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MARCO JURIDICO

Reglamento Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores, articulos 11 fracciones I, TV, XIII,
XXTy XXXIII, 31 fracciones I, XVI, XXI y XXXIII, y 36 fracciones IX y X.

Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la SRE.

Norma Mexicana para 1a Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres NMX-R-025-SCFI-2009.
Manual de Organizacién de la Dircccién. General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos.
Manual de Identidad Gréfica Institucio@201_3-:;018._

Acuerdo por el que se emiten las .Dilsf)osic.iones en Materia de Planeacién, Organizacién y

Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Admmmtratwo de Aplicacién

General en dicha Materia, {Publicado er el DOF, el 12 de }uho de 2010).

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profcsmnal de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aphcacmn General en
materia de Recursos Humanos y Orgamza(:lon y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,

vigente.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental, Articulos 3,

fracciones II, IV, V, VI, XIII y X1V, inciso a), 4°, fraccién III, 5°, 20, fraccién III, 21 y 63

fraccién 1.
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DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO PRIMERO
DELAS CONDICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objetivo regular la autorizacidn, expedicién, uso vy

destruccion de los gafetes que expide la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Articulo 2. Los presentes Lineamientos son aplicables al siguiente tipo de personal:

I. Personal activo de la Secretaria:
a) Operativo de base y confianza,
b).  Eventual,
ch Enlace,

d).  Enlace de Alto Nivel de Responsabilidad,
e). Mandos medios y,

f). Mandos superiores.
II. Del Servicio Exterior Mexicano,
a).  Adscrito en México,

b).  Adscrito en el Exterior (Personal de carrera y personal contratado por articulo 7° de la
Ley del Servicio Exterior Mexicano).

c). El que haya causado baja por jubilacién en la Secretaria (ASEM).
III.  El contratado bajo el régimen de honorarios.

IV. El comisionado por otras Dependencias en la Secretarfa de Relaciones Exteriores. Considerando que
diversas Dependencias y Organismos Internacionales en convenio con la Secretarfa, contratan personal
para ¢l desempefio de funciones especificas en diversas dreas de la misma, se otorgan gafetes de

identificacién de acceso.
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V. El personal de seguridad (se otorgan gafetes de identificacidn de acceso al personal de seguridad para

realizar las actividades de supervision y vigilancia en las instalaciones de la Secretarfa).

VI. El personal comisionado al Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato Nacional de Trabajadores de la
Secretarfa de Relaciones Exteriores (SNTSRE).

Articulo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos se entenderd como:

L Area de Fotocredencializacién: Arca que tiene encomendada la funcién de emitir gafetes;
| asi como, todas las acciones que deriven de los presentes Lineamientos, la cual depende de la
Direccién de Servicios al Personal, de la Direccién General del Servicio Exterior y de
Recursos Humanos, ubicada en el piso 9 del inmueble denominado “Edificio Tlatelolco” Plaza

Judrez nimero 20, Colonia Centro, Delegacion Cuauhtémoé, C.P. 06010, México, Distrito
Federal.

1I. Coordinadores Administrativos: Persona facultada para realizar las gestiones administrativas
en materia de recursos humanos, materiales y financieros, necesarias para el buen

funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su coordinacién.

III.  Gafete: Es el formato que contiene fotografia e informacién de la persona que lo porta, el

cual puede emitirse en dos clases:

a) Gafete de Identificacién: Fs el formato que contiene fotografia; datos personales y laborales del

personal activo en la Secretarfa de acuerdo a los siguientes niveles:

1. Operativo de base y confianza, Enlace, Enlace de alto nivel de responsabilidad, Mandos
Medios y Superiores, Eventual y del Servicio Exterior Mexicano adscrito en México y

en el Exterior.

2. Personal del Servicio Exterior Mexicano que haya causado baja por jubilacién en la

Secretaria (ASEM).
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3.

Personal comisionado al Comité FEjecutivo Nacional del Sindicato Nacional de

Trabajadores de la Secretarfa.

Gafete de identificacién de acceso: Es el formato que contiene fotografia y datos personales de

las personas contratadas bajo el régimen de honorarios; las becarias y becarios; el comisionado

por otras Dependencias y el de Seguridad.

Lineamientos: Lineamientos para la expedicién y uso de gafetes de identificacién.

Oficinas Centrales: Las Unidades Administrativas que se encuentran ubicadas en los inmuebles

que a continuacién se describen:

a).

b).

d).

El inmueble denominado “Edificio Tlatelolco”, el cual se encuentra ubicado en: Plaza
Judrez ntmero 20, Colonia Centre, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06010, México,
Distrito Federal.

El inmueble denominado “Edificio Triangular”, ubicado en: Avenida Ricardo Flores
Magén nimero 2, Colonia Guerrero, Delegacién Cuauhtémoce, C.P. 06300, México,

Distrito Federal.

Escuela Primaria “José Gorostiza”, ubicada en: Calle Félix U. Gbémez nimero 36,

Colonia Guerrero, Delegacién Cuauhtémoc, C.P. 06300, México, Distrito Federal.

Almacén General, el cual se encuentra ubicado en: Calle Manuel Gutiérrez Nijera
nimero 196, Colonia Trinsito, Delegacién Cuauhtémoc, C.P. 06820, México, Distrito
Federal.

Instituto Matfas Romero, ubicado en: Republica del Salvador nimero 47, Colonia
Centro, Delegacién Cuauhtémoc, México, Distrito Federal, C.P. 06080.

Ex-Colegio de la Santa Cruz, ubicado en: Plaza de las Tres Culturas, planta alta,
Tlateloleo, Cédigo Postal 06995, México, Distrito Federal.
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g). El denominado Articulo 123, ubicado en: Calle Articulo 123 ntmero 41, Colonia
Centro, Cédigo Postal 06010, Delegacién Cuauhtémoc, México, Distrito Federal.

b). Taller de Embalaje, ubicado en: Mezquital nimero 60, Colonia Valle Gémez, Cédigo
Postal 060440, México, Distrito Federal.

VI.  Delegaciones:
a). | Metropolitanas. Las ubicadas en el Distrito Federal y drea Metrbpolitana.
b). Fordneas. Las ubicadas en el interior de la Republica Mexicana.

VII. La Secretaria: Secretaria de Relaciones Exteriores.

VIIL. Personal en la Secretaria:

a) Personal activo en la Secretarfa:

1. Operativo de base y confianza,

2. Eventual,

3. Enlace,

4, Enlace de Alto nivel de Responsabilidad,
5. Mandos Medios y,

6. Mandos Superiores.

b)  Personal del Servicio Exterior Mexicano:

Adscrito en México,
2. Adscrito en el Exterior (Personal de carrera y personal contratado por articulo 7 de
la Ley del Servicio Exterior Mexicano).

3. El que haya causado baja por jubilacién en Ia Secretaria (ASEM),
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c)  Honoratios: El Personal contratado bajo el régimen de Honorarios.

d)  Comisionado: El Personal comisionado por otras Dependencias en la Secretarfa.

e)  Seguridad: El Personal de Seguridad.

f)  Comisionado al Comité Ejecutivo Nacional: El Personal comisionado al Comité

Ejecutivo Nacional del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria.
IX. ASEM: Asociacién del Servicio Exterior Mexicano, A.C.

X. CILA: Comisién Internacional de Limites y Aguas.

Articulo 4. Todo el personal que reciba un gafete deberd portar el mismo en un lugar visible, durante su

ingreso y perrnanencia en las instalaciones de la Secretaria.

Articulo 5. La Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos, a través del Area de

Fotocredencializacién, expedird los gafetes, de acuerdo al tipo de personal que requiera un gafete de

identificacién. (Anexos I, II, ITI y V.)

En el caso del personal contratado bajo el régimen de honorarios, becarias y becarios (Ramas Técnico-
Administrativa y Diplomitico Consular), el comisionado por otras dependencias en la Secretarfa, y el de

Seguridad, el disefio del gafete de identificacién de acceso serd el que se muestra en los anexos IV, VI,

VI1y VIIIL

Articulo 6. La Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos, es la autoridad

responsable en la aplicacién y vigilancia de los presentes Lineamientos.
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CAPITULO SEGUNDO

DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION DE SERVICIOS AL PERSONALYDE LA

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES Y SERVICIOS

Articulo 7. La Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos, a través de su

Direccién de Servicios al Personal.

I1.

IIL

IV.

VIL

Difundir a todas las Unidades Administrativas que conforman la Secretarfa, la existencia

y el contenido de los presentes Lineamientos.

Vigilar que el procedimiento para la emisién de gafetes se apegue a lo establecido en

los presentes Lineamientos y demds normatividad aplicable en la materia,

Coordinar la expedicién de gafetes de identificacién y gafetes de identificacién de acceso

de acuerdo al tipo de personal sefialado en los presentes Lineamientos.

Vigilar que el personal que reciba un gafete, cumpla con los requisitos para su expedicién

establecidos en los presentes Lineamientos.

Designar al personal del Area de Fotocredencializacién que tendrd entre una de sus

funciones, emitir los gafetes.

Solicitar al 4rea correspondiente el material, mobiliario y equipo necesario para la

expedicién de gafetes.

Autorizar la emisién del gafete del personal que solicite la reposicién del mismo por mds

de 3 ocasiones,

TR
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VIIL Supervisar la elaboracién del informe mensual, generado por el Arca de
Fotocredendializacién, que contendrd como minimo la siguiente informacién; personal que
cuentan con gatete, cancelacién y destruccién de los mismos, altas, bajas, cambios de drea y
de nivel; asf como la informacién que le sea requerida por la Direccién General Adjunta de

Recursos Humanos.

IX. Supervisar que el Area de Fotocredencializacién cuente con la informacién necesaria del
personal para actualizar, en su caso, el sistema de Fotocredendializacion y emitir el gafete

correspondiente.

X.  Solicitar alas Coordinaciones Administrativas los gafetes del personal que causa baja en la

Secretaria.

XI. Informar dnicamente para conocimiento a la Direccién General Adjunta de
Seguridad e Innovacidn, sobre el personal que causa baja, y que no entregé el gafete

correspondiente.

XII. Vigilar que la destruccién de los .gafetes cancelados se realice con apego a la

normatividad establecida en la materia.

Articulo 8. El personal asignado al drea de Fotocredencializacién de la Direccién General del Servicio

Exterior y de Recursos Humanos, tendré las siguientes funciones:

I.  Expedir los gafetes al personal que conforme a lo estipulado en los presentes

Lineamientos les corresponde.

1. Actualizar en el sistema de fotocredencializacién que el personal cuente con el gafete para

su acceso a las instalaciones de la Secretaria.

III. Cumplir debidamente con la normatividad establecida en esta materia.

IV. Informar ala Direccién de Servicios al Personal el nombre del personal que causa baja y

i
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de los cuales no se cuenta con la devolucién de los gafetes.
V. Informar a la Direccién de Servicios al Personal los casos del personal que solicita la
reposicién del gafete por mds de tres ocasiones para la autorizacién de la emisién

respectiva.

VI, Cancelar los gafetes que reciba el drca por bajas, cambios de nivel, adscripcién o

dafio fisico, en apego a lo establecido en los presentes Lineamientos.
VII. Destruir anualmente los gafetes cancelados, en apego a los presentes Lineamientos.

VIIL Llevar un control y registro del personal que cuente con gafete.

IX. Elaborar el informe mensual a la Direccidén de Servicios al Personal, que contendri

como minimo la siguiente informacién: personal que cuenta con gafete, altas, bajas,
cambios de adscripcién y de nivel; asi como la informacién que sea requerida por la

Direccién General Adjunta de Recursos Humanos.
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CAPITULO TERCERO

DELAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL PERSONAL QUE RECIBA GAFETE
Articulo 9. Son obligaciones del personal que recibe un gafete:

I. Portar debidamente el gafete en un lugar visible desde que ingresa y mientras

permanezca en las instalaciones de la Secretarfa.

II. Presentar el gafete emitido por la Secretarfa, ante las instancias o las autoridades que

asi lo requieran, derivado del desempefio de las funciones propias de su encatgo.
III. Devolver el gafete a la Coordinacién Administrativa de su drea de adscripcién,
cuando por cualquier razén o circunstancia se separen de su cargo, nombramiento,
comisién o vencimiento del contrato, en razén de que éste es propiedad de la
Secretaria.
IV. En caso de robo o extravio del gafete, deberi notificarlo a la Coordinacién
Administrativa de su drea de adscripcién, a mds tardar al dia hibil siguiente

indicando lo acontecido, a efecto de realizar el trimite para la reposicién respectiva.

V. Proporcionar la documentacién e informacién que le sea requetida para la emisién del

gafete.
Articulo 10. Queda prohibido al personal que recibe un gafete:
I.  Portar un gafete distinto al emitido por la Secretaria.

IT.  Portar el gafete fuera del horario de labores, excepto cuando se encuentren de comisién.

1 =7
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III.

v

VII.

Desempefiar las labores encomendadas sin gafete.
Ostentarse como personal de la Secretarfa dentro y fuera del horario de servicio o después
de haber causado baja, con el objeto de obtener algin beneficio particular o intimidar a

alguna persona y/o autoridad; asi como, cualquier uso indebido del mismo.

Prestar el gafete a compafieras o compafieros de trabajo, familiares o cualquier persona

ajena a la Secretarfa.
Obstaculizar la visualizacién de la fotografia o algtn dato del gafete.

Falsificar, alterar o modificar los gafetes.

11 -
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CAPITULO CUARTO

DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL PERSONAL
ASIGNADO AL AREA DEFQOTOCREDENCIALIZACION

Articulo 11. Son obligaciones del personal asignado al Area de Fotocredencializacién:

L Sujetarse a lo establecido en los presentes Lineamientos; asi como, a todas las

disposiciones internas que para tal efecto cmita la Secretaria en esta materia.

II.  Cumplir con las disposiciones que en la materia se emitan por las diferentes

Dependencias y/o Autoridades.

HI.  Asistir al lugar de trabajo conforme a los dias y horario establecidos para la prestacién

del servicio.

IV. Actuar con respeto, honestidad y profesionalismo durante la prestacién del servicio de

fotocredencializacién.

V. Hacer buen uso y manejo del material, mobiliario y equipo que se asigne para la

realizacion del servicio de fotocredencializacién.
VL. Desarrollar eficaz y oportunamente las funciones que se le encomienden, de
acuerdo a las instrucciones y a las normas o disposiciones establecidas por la

Secretaria.

VII. Proporcionar [a informacién que le sea requerida por la Direccién de Servicios al Personal.

m,,/zdﬂ)
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Articulo 12. Son prohibiciones del personal asignado al Area de Fotocredencializacién:

1. Elaborar los gafetes de manera distinta a los disefios autorizados por las autoridades

competcntcs previstos en los presentes Lineamientos,

II.  Expedir gafetes sin los formatos disefiados expresamente para la emisién y reposicién del

gafete, mismos que se sefialan en los presentes Lineamientos.
ITI. Tacer uso indebido de los gafetes.
IV. Recibir o pedir dddivas o gratificaciones por la entrega y expedicién de los gafetes.

V. Elaborar, emitir o proporcionar gafetes a cualquier persona fisica o moral, que no

cuente con la calidad prevista en el articulo 2°, de los presentes Lineamientos.

VI. Facilitar a cualquier persona fisica o moral, publica o privada informacién
relacionada con la emisién de los gafetes de identificacién y de identificacién de
acceso, sin la autorizacién de la Direccidn General del Servicio Exterior y de

Recursos Humanos.
VII. Usar, sustraer, destruir, divulgar o alterar, total o parcialmente la informacién y

datos personales que se encuentren bajo su custodia, a la cual tengan acceso o

conocimiento.

13
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CAPITULO QUINTO
DE LOS GAFETES

Articulo 13. Los gafetes serdn emitidos por el Area de Fotocredencializacién. El gafete contendrd las
medidas de seguridad necesarias, implementadas por la Direccién de Servicios al Personal, en el reverso

del gafete, mismas que inicamente se pueden distinguir con ldmpara ultravioleta.

I.  Fecha de expedicidn.
Il.  Siglas de la persona que emite el gafete.
Hl.  Ntmero de identificacién de la persona que recibe el gafete

IV. Rubrica de la autoridad responsable.

Axsticulo 14. De manera obligatoria los gafetes de identificacién y de identificacién de acceso levarin la
fotografia de frente y el nombre completo de la o el interesado, tanto en el anverso como en el reverso
de los mismos; asi como, el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) y el cédigo de barras elaborado
con la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Articulo 15. Adicionalmente a la informacién obligatoria, el gafete de identificacién para el personal
activo (operativo de base y confianza, eventual, enlace, enlace de alto nivel de responsabilidad, mandos
medios y superiores); asf como, el personal del Servicio Exterior Mexicano adscrito en México (Anexo

I), deberd contener lo siguiente:

L. Anverso:

a) Firma de la o el interesado.

b) Cargo o puesto.

c) Logotipo vy siglas de la Secretarfa (SRE).

d) Area de adscripcion.

e) Nombre completo de Ia Dependencia (Secretarfa de Relaciones Exteriores).

f) Nimero de tarjeta de proximidad.

o
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II. Reverso:

a) Cargo o puesto.

b) Area de adscripcidn.

c) Leyenda “Esta identificacién es propiedad de la SRE, por lo qué al finalizar su
encargo en la Dependencia debers entregarla a la autoridad correspondiente”.

d) Nombre y firma del o la Titular de la Direccién General del Servicio Exterior y de
Recursos Humanos.

e) Vigencia.

Articulo 16. El gafete de identificacién para el personal del Servicio Exterior Mexicano que haya
causado baja por jubilacién (ASEM) descrito en el Anexo II, de manera adicional a la informacién

obligatoria, deberd contener lo siguiente:
I.  Anverso:

a) Firma de la o el interesado.

b) Leyenda “Personal del SEM jubilado”.

c) Logotipo y siglaé de la Secretaria (SRE).

d) Leyenda “Miembro de la Asociacion del Servicio Exterior Mexicano”.

&) Nombre de la Dependencia (Secretaria de Relaciones Exteriores).

II. Reverso:

a) Leyenda “Personal del SEM jubilado”.

b) Leyenda “Miembro de la Asociacién del Servicio Exterior Mexicano”.

c) Leyenda “Esta identificacién es propiedad de la SRE, por lo que al finalizar su
encargo en la ASEM, deberd entregarla a la autoridad correspondiente”.

d) Nombre y firma del o la Titular de la Direccién General del Servicio Exterior y de
Recursos Humanos,

e) Vigencia.

A
e 4
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Articulo 17. El gafete de identificacién para el personal del Servicio Exterior Mexicano adscrito en

Representaciones de México en el Exterior (Anexo III) de manera adicional a la informacién obligatoria,

debera contener lo siguiente:

l.  Anverso:
a) Firma de la o del interesado.
b) Logotipo y siglas de la Secretatia (SRE)
b) Leyenda “Personal del SEM adscrito en el exterior”.
c) Nombre de la Dependencia (Secretaria de Relaciones Exteriores).
d) Nuamero de tarjeta de proximidad.

ll. Reverso:

c)

Rango (éste dato tnicamente se incluye para las y los miembros del Servicio
Extetior Mexicano con rango de Embajador/a).

Leyenda “Personal del SEM adscrito en el exteriar”,

Leyenda “Esta identificacién es propiedad de la SRE, por lo que al finalizar su
encargo en la Dependencia deberd entregarla a la autoridad correspondiente”.
Nombre y firma del o la Titular de la Direccién General del Servicio Exterior v de
Recursos Humanos.

Vigencia.

Articulo 18, El gafete de identificacién de acceso para las becarias y los becarios (Ramas Diplomitico-

Consular y Técnico-Administrativa), descrito en el Anexo IV, de manera adicional a la informacién

obligatoria, debera contener lo siguiente:

1. Anverso;

a)
b)
c)

Firma de la o el Becario.

Leyenda “Becario”

Vigencia.
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I1. Reverso:

a) Leyenda “Becario”.,
b) Vigencia.
c) Leyenda “Esta identificacién es propiedad de la SRE, por lo que al término de su

vigencia deberi entregarla a la autoridad correspondiente”.

Articulo 19. De manera adicional a la informacién obligatoria, cl gafete de identificacién para el

personal comisionado al Comité Ejecutivo Nacional del SNTSRE (Anexo V), deberd contener lo

siguiente:

L. Anverso:
a) Firma del personal comisionado al SNTSRE.
b) Cargo o puesto.
c) Logotipo v siglas de la Secretaria (SRE),
d) Leyenda “Personal comisionado al Comité Ejecutivo Nacional del SNTSRE”.
e) Nombre de la Dependencia (Secretaria de Relaciones Exteriores).
f) Nimero de tarjeta de proximidad.

II. Reverso:
a) Cargo o puesto.

b) Leyenda “Personal comisionado al Comité Ejecutivo Nacional del SNTSRE”.

c) Leyenda “Esta identificacién es propiedad de la SRE, por lo que al término de su
comisién deberd entregarla a la autoridad correspondiente”.

d) Nombre y firma del o la Titular de la Direccién General del Servicio Exterior y de
Recursos Humanos.

e) Vigencia.
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Articulo 20. En el caso del gafete de identificacién de acceso, el cual es elaborado para el personal
contratado bajo el régimen de honorarios; becarias y becarios; el Comisionado por otras Dependencias
en esta Secretarfa y el de Seguridad conforme anexos IV, VI, VII y VIII, adicionalmente deberd

contener lo siguiente:
1. Anverso:

a) Firma de Ia o el interesado.

b) Vigencia.

c) Leyenda conforme al tipo de servicio por el que se proporciona el gafete
(honoratios, becarias y becarios, convenio y seguridad).

d) Numero de tatjeta de proximidad.
II. Reverso:

a) Vigencia.
b) Leyenda conforme al tipo de servicio por el que se proporciona el gafete
(honorarios, becarias y becarios, convenio y seguridad).
c) Leyenda: Esta identificacién es propiedad de la S.R.E., por lo que al término de
su vigencia deberd entregarla a la autoridad correspondiente.

d) Nimero de tarjeta de proximidad.

£
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CAPITULO SEXTO

DE LOS REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION Y ENTREGA DE

GAFETES

Articulo 21. Para la emisién del gafete de identificacién y de identificacidn de acceso para el personal

de nuevo ingreso se deberd cumplir con los siguientes requisitos:

Estar activo(a) en la Secretarfa (operativo de base y confianza, Enlace, Enlace de Alto
Nivel de Responsabilidad, Mandos Medios y Superiores); Personal Eventual; Personal
del Servicio Exterior Mexicano adscrito en México; personal contratado bajo el régimen
de honorarios, Comisionado al Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato Nacional de

Trabajadores de la Secretaria, Seguridad o comisionado por otras Dependencias.

Que los datos de la o ¢l interesado aparezcan en el Sistema de Fotocredencializacién.
Asimismo, para los casos de cambio de adscripcién y cambio de nivel, de igual manera
deberin aparecer en dicho Sistema; estando siempre protegidos los datos personales de los

interesados en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica Gubernamental.

Solicitar a la Coordinacién Administrativa del drea de adscripcién, el Formato SRE-PS-
F-01 "Solicitud para la emisién del gafete de la Secretarfa de Relaciones Exteriores”.

(Anexo IX).

El formato "Solicitud para la emisién del gafete de la Secretaria de Relaciones Exteriores”
debera presentarse en el Arca de Fotocredencializacién debidamente requisitado sin
omitir ningin dato, firmado y sellado por la o el Coordinador Administrativo de su 4rea
de adscripcién. Cabe sefialar que la fecha del formato no deberd exceder de 10 dias

hébiles a la fecha de realizacién del trimite, en todos los casos.

Se deberi anexar al formato SRE-PS-F-01, indepcndientémcnte del tipo de gafete

de identificacién solicitado, copia fotostética de la identificacién oficial (IFE) o en

A

pd
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su caso del pasaporte vigente. En el supuesto de que el personal interesado no se
encuentre en el Sistema de Fotocredencializacién, deberd presentar copia

fotostitica del talén de pago, o documento en el que conste la designacién.

VI. El personal designado en el Area de Fotocredencializacién, revisard la
documentacién v procederd a registrar los datos de la o el interesado, efectuard la

toma de la fotografia; asi como, la firma autdgrafa respectiva,

VII. La o el interesado que cumpla con los requisitos y sus datos se encuentren en el sisterna
de fotocredencializacion obtendrd en aproximadamente 15 minutos el gafete; asf como,

el portagafete respectivo, para lo cual deberd acusar de recibo.

Articulo 22, Para la expedicién de gafetes de identificacién o de identificacién de acceso para el personal
de nuevo ingreso adscrito a las Delegaciones Metropolitanas y Fordneas, la o el Coordinador
Administrativo de la Oficialia Mayor, de la Seccién Mexicana de la Comisién Internacional de Limites
y Aguas entre México y Estados Unidos y Seccién Mexicana de la Comisién Internacional de Limites y
Aguas entre México y Guatemala y entre México y Belice, deberd enviar a la Direccién General del
Servicio Exterior y de Recursos Humanos, a la Direccidn General Adjunta de Recursos Humanos o a la
Direccién de Servicios al Personal, mediante nota u oficio el formato “Delegaciones”, “Seccién Mexicana
de la Comisién Internacional de Limites y Aguas entre México y Estados Unidos y Seccién Mexicana
de la Comisién Internacional de Limites y Aguas entre México y Guatemala y entre México y Belice”
(Anexo X), y los archivos de imagen que contengan la fotografia y firma digitalizada de la o el
interesado, acompafiados de la documentacién requerida segiin cotresponda al tipo de emisién del gafete

solicitado.

Articulo 23. El personal comisionado al Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Secretarfa, tramitard su gafete de identificacién con el formato SRE-PS-F-01 que le
proporcione ¢l Secretario(a) General del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria,
debidamente firmado y requisitado sin omitir ningtn dato, acompafiado del oficio de comisién que lo

respalde.

e 2
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Articulo 24. El gafete de identificacién para el personal del Servicio Exterior Mexicano adscrito en el
Exterior, se solicitard mediante oficio, notice, comunicado de la Representacién de México en el
Exterior, acompafiado del archivo de fotografia, o bien por la o el interesado que acuda directamente al

drea de fotocredencializacion.

Articulo 25. El gafete de identificacién de acceso para las y los becarios seré solicitado mediante oficio
y/0 nota por la Direccién General Adjunta del Servicio Exterior Mexicano acompafiado de la fotocopia

de la credencial de elector o pasaporte.

Articulo 26. La Direccién de Servicios al Personal tendré la facultad de autorizar la expedicién del
gafete de identificacion respaldado mediante el formato SRE-PS-F-03 “Autorizacién de gafete” (Anexo
XI), en caso de que el personal mencionado en los pirrafos anteriores no cuenten con alguno de los
documentos requeridos; as{ como, para el personal trasladado a México, que requieran, de acuerdo a las
funciones encomendadas, que el gafete indique un nivel diferente en tanto se realice el tramite de

rehomologacidn.

Articulo 27. El gafete de identificacién para el personal del Servicio Exterior Méxicano que haya
causado baja por jubilacién y sea miembro de la Asociacién del Servicio Exterior Mexicano (ASEM), se
entrega previo trimite personal mediante el formato SRE-PS-F-03 “Autotizacién de gafetes”, expedido

por la Direccién de Servicios al Personal.

Articulo 28. Para el trdmite de gafete de identificacién por cambio de adscripcién o de nivel, la o el
interesado solicitard a la Coordinacién Administrativa de su drea de adscripcidn el formato SRE-PS-F-
01, y en el supuesto de que en ¢l Sistema de Fotocredencializacién no aparezca la nueva adscripcic’)n o
nivel, la o el interesado deberd anexar copia fotostdtica de su comprobante de pégo o bien el documento
que indique la nueva adscripcién o nivel, previa entrega del gafete anterior. En caso de no contar con &l
deberi entregar el formato SRE-PS-F-02, “Acta de robo o extravio del gafete de la Secretarfa de

Relaciones Exteriores” debidamente requisitado y el gafete emitido tendr4 la leyenda “Reposicién”.

Articulo 29. El Area de Fotocredencializacién, tendrd un horario de lunes a viernes de 9:30 a 14:00 y
de 15:00 a 16:00 hrs.
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CAPITULO SEPTIMO
DE LA REPOSICION DEL GAFETE

Articulo 30. Se podri tramitar la reposicién del gafete, cuando el mismo presente dafios fisicos que
impidan la identificacién del personal que lo porte o que obstaculicen la funcién del mismo. Se deberi
solicitar a la Coordinacién Administrativa de su 4rea de adscripcién el formato SRE-PS-F-01
“Solicitud para la emisién del gafete de la Secretaria de Relaciones Exteriores”, en donde marcari la
opcién de “reposicién”, el cual entregard al Area de Fotocredencializacién a efecto de que valore si
procede o no la solicitud, en caso de que proceda la peticién, previa entrega del gafete anterior, se le
entregard el gafete de identificacién y/o de identificacién de acceso con la leyenda “Reposicién”, y el

portagafete correspondiente, de los cuales acusari de recibo.

Articulo 31. En caso de robo o extravio, la o el interesado tiene la obligacién de tramitar la reposicién
del gafete ese mismo dia o al dia hébil siguiente, debiendo acudir a la Direccién Juridica de la

Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos, a fin de elaborar el Acta de Hechos.

Articulo 32. Las y los interesados deberdn acudir a la Direccién Juridica de la Direccién General del
Servicio Exterior y de Recursos Humanos, a fin de elaborar el Acta de Hechos, y solicitar a la
Coordinacién Administrativa de su drea de adscripcién el formato SRE-PS-F-01 y el formato SRE-
PS-F02 “Acta de robo o extravio de gafete de la Secretarfa de Relaciones Exteriores” {Anexo XII) a
efecto de indicar en el mismo, el lugar y hora en que ocurtieron los hechos; asi como, los datos
personales y firma autégrafa. Una vez que cuente con los dos formatos debidamente requisitados y el
Acta de Hechos, los entregars al Area de Fotocredencializacion a efecto de que le sea entregado el
gafete de identificacién y/o de identificacién de acceso, con la leyenda "Reposicidn" y el portagafete

correspondiente.

Tratindose de la solicitud de emisién de un gafete por més de tres ocasiones, en el supuesto de robo o
extravio, dicha emisién quedard sujeta a la autorizacién por parte de la Direccién de Servicios al

Personal.
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CAPITULO OCTAVO
DE LA VIGENCIA DE LOS GAFETES

Articulo 33. E] gafete de identificacién se emitird con una vigencia méxima de seis afios, contados a
partir del inicio de cada administracién y hasta el término de ésta. Asimismo, la Direccién General
del Servicio Exterior y de Recursos Humanos establecerd los mecanismos correspondientes para su

sustitucion.

Quedan excluidos de dicha disposicién los gafetes de identificacién de acceso expedidos a las y los
becarios, al personal contratado bajo el régimen de honorarios, los comisionados por otras

dependencias y el personal de Seguridad.

Para el caso del personal comisionado al Comité Ej.e.cutivo Nacional del Sindicato Nacional de
Trabajadores de la SRE, su vigencia serd por el periodo que se determine en la Toma de Nota del
Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje o la fecha descrita en el oficio de comisién en los

supuestos del personal comisionado a dicho Comité en su caricter de apoyo al Sindicato.

Articulo 34. El gafete de identificacién de acceso que se proporciona al personal contratado bajo
el régimen de honorarios; becarias y becarios; al personal comisionado por otras Dependencias y
personal de Seguridad, tendrd la vigencia descrita en el contrato y/o documento en el que conste

la designacién, la cual no deberd exceder al ejercicio en el que se otorgue el gafete.
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CAPITULO NOVENO
DE LA AUTORIZACION, EXPEDICION, USO Y DESTRUCCION DE LOS GAFETES
Articulo 35. El personal deberd devolver a la Coordinacién Administrativa de su adscripcién el gafete
correspondiente, con la finalidad de que los remitan por medio de oficio a la Direccién de Servicios al
Personal, en los siguientes supuestos:
I.  Por renuncia voluntaria al cargo, empleo o comisién.

II. Por terminacién de los efectos del nombramiento.,

III. Por determinacién de la autoridad laboral (Cese o suspensién temporal de los efectos del

nombramiento).
IV. Por destitucién del puesto determinado por autoridad competente.
Articulo 36. La destruccién de los gafetes se realizard por el Area de Fotocredencializacién, ante la

presencia de personal del Organo Interno de Control en la Secretarfa, de conformidad con la

normatividad que para tales efectos establezean las 4reas competentes.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entrardn en vigor a partir del dia siguiente de su autorizacién.

SEGUNDO. Se abrogan los “Lineamientos para la Expedicién y Uso de Gafetes de Identificacién”, de
marzo de 2008.

TERCERO. El incumplimiento a los presentes lineamientos estard sujeto a lo dispuesto en la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y de mis Normatividad
aplicable en la materia.

CUARTO. Las situaciones no previstas en los presentes Lineamientos serdn resueltas por la Direccién

General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos.

QUINTO. Los gafetes y disposiciones inherentes de acceso a las Oficinas Centrales por parte de
visitantes, se emitirdn por parte de la Oficialia Mayor.

AUTORIZO
EL OFICIAL MAYOR
R j

i g,»"\:::;wmj
IGNACIO ERNESTO YAZQUEZ CHAVOLLA

AY

VISTO BUENO
EL DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE RECURSOS HUMANOS, ENCARGADO
DE DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR
Y DE RECURSOS HUMANOS, CONFORME AL OFICIO NUMERO OMR/03814/13
DE FECHA 31 DE OCTUBRE DE 2013, SUSCRITQ POR EL. OFICIAL MAYOR

L .
FRANCI OJAVIER DIAZ CORZAS
o /

AL
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ANEXOI1I

GAFETE DE IDENTIFICACION
PERSONAL ACTIVO DE LA SECRETARIA

ANVERSO

SRE

SECRETARIA IV
RELACIONES EXTERIORLS

SOTO RAMIREZ MARIANA FAREDY
DIRECTOR GENERAL ADJUNTO
% DIRECCION GENERAL DEL SERVICTO

EXTERIOR Y DE RECURSOS HUMANOS

firma def Inferesado  p, 3764 RFC: SORMB20602

REVERSO

SOTO RAMIREZ MARIANA FAREDY

DIRECTOR GENERAL ADJUNTO
DIRRCCION GENERAL DEL SERVICK?
ENTERIOR Y DE RECURSOS FUMANOS

AT

S g RM8
Director General del Servicia Exierior y de Recursas Humanos

|

:
Héelor Auriu imem Barsza
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ANEXOII

GAFETE DE IDENTIFICACION
PERSONAL DEL SEM JUBILADO (ASEM)

ANVERSO

SEERTTRATA ST :
RELACSINGS EXTTRIOREE

SR

S0TO RAMIREZ MARUANA FAREDY

PERSONAL DEL SEM JUBILADO

MIEMEBROQ DE LA ASOUIACION DEL
SERVICHY EXTERIOR MENICANG

RFC: SORMB20602

REVERSO

SOTO RAMIREZ MARIANA FAREDY
PERSONAL DEL SEM JUBILADO
MIEABRO DE LA ASOCIACION DEL
SERVICIO EXTERIOR MENICANO
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ANEXO 111

GAFETE DE IDENTIFICACION
PERSONAL DEL SEM EN EL EXTERIOR

ANVERSO

C3OTO RAMIREZ MARIANA FAREDY

FERSCHNAL DIEL SEM ADSCRITG
EREEL TATERIGR

TM 376 REC: SOIRAYE20607

'REVERSO

O M

SOTO BAMIREY MARIANA FAREDY
PERSCINAL DITL SEA ADSCRITO EN FLEXTIRIOHR

AR
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4 Hirtird
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ANEXO 1V

GAFETE DE IDENTIFICACION
BECARIAS Y BECARIOS

ANVERSO

5070 RAMIREZ MARIANA FAREDY
BECARK>

YIGENCLA
e imia k] btetesoke 31 DICLEMEBRE 2013
RFC: SORME2D602

R

.

REVERSO

SOTO RAMIREZ MARIANA FAREDY

BECARIO
VA 0 A
SORMIZDB0ZMDFTMRO4

VIGENCIA
31 DICIEMERE 2013
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ANEXOV

GAFETE DE IDENTIFICACION
PERSONAIL COMISIONADO AL COMITE EJECUTIVO NACIONAL DEL SNTSRE

ANVERSO

SRE

LE0IRE EREIA BN
LHSTELERE 33 3131

LOSOTO RAMIREZ MARIANA FAREDY

UPERATIVO
FERSGNAL COMISIONADG AL COMITE
EJECUTIVG SACEONAL DEL SNTSRE

TP 2704 REC: SORMR 6T

'REVERSO

SOTO RAMIREZ MARIANA FAREDY

OPERATIVO :
PFEYUNAL COMIFICHADO AL COMITE
LIFCTTIVD RACIORAL IFL SHTHEE

1 G A

SOR ME20802DF TMROA

Frangotd Jnver D inz Oorzas
Encrmnde deIn BE gl Serelde Exteder r de K ecurses Humanoy
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ANEXO VI

GAFETE DE IDENTIFICACION DE ACCESQ
HONORARIOS

ANVERSO

VIGENCIA

31 CICIEMBRE 2013

- MEIA TTURBE MARA DEL ROSARIO
HONORARICHS

FCONTRATO 1o
TF 4142 RFC: MEIRTTIINS

REVERSO

e

MENA ITURBE MARIA DEL ROSARIOQ
HONORARIOS L
CONTRATO 163

0 B AN

MEIR7 71108 MMCJTSD0
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ANEXO VII

GAFETE DE IDENTIFICACION DE ACCESO
CONVENIO

ANVERSO

VIGENCIA

3 DICIEMBRE 2013

B SiNCHEZ HERNANDEZ OLIVIA
[ conviNio

Sapdg ol weiey FPOLIG 18
T 4822 REC: SAHOTIINZS

- REVERSO

SANCHEZ? HERNANDEZ QLIVIA

Iy 'L T
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ANEXO VIII

GAFETE DE IDENTIFICACION DE ACCESO
SEGURIDAD

ANVERSO

VIGENCIA

AEDICIEMBRE 20013

- SOTO RAMIREZ MARIANA FAREDY
SEGURIDAD
FOLIO 00

s et BTarenass

T 2764 BFC: SORMB206M02

' REVERSO

s

SOTO RAMIREZ MARIANA FAREDY
SEGURIDBAD

BT ELE ARRRRTL

ORMB20662MDFTMR G4
0o

FOLIOD
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ANEXOIX .

SOLICITUD PARA LA EMISION DEL GAFETE DE LA S.R.E.
SRE-PS-F-01

Exireonsdn CGonerad Adjuois del Servivie Exterior y de ecursos | lommesos
B evenian Goeneral Adjuar de Recursor Eumanny
Direccitn de Servicios ol Devsonai

SOLICTTUL PARA LA EMISION DEL GAFETE DE LA SECRETARIA DERELACIONES EXTERIORES

CAmplawtacion: 13 k:ia:robmi_‘a o
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ANEXO X

FORMATO “DELEGACIONES, SECCION MEXICANA DE LA COMISION
INTERNACIONAL DE LIMITES Y AGUAS ENTRE MEXICO Y ESTADOS UNIDOS Y
SECCION MEXICANA DE LA COMISION INTERNACIONAL DE LIMITES Y AGUAS

ENTRE MEXICO Y GUATEMALA

[N}RM&T(} "DELECACIONES, SBECCION MEXICANA DE 1A COMISION
INTERNACIONAL BX: LIMITES Y ACUAS ENTRE MEXICO Y ESTADOS UNIDDS Y
SECCION MEXICANA D LA COMISION INTERNACIONAL DE LIMITES Y AGUAS
ENTRE MEXTCO YGUATEMALA YENTRE MEXIOO YEELIZE®

FOTTOCRART A

PERSONAL DI LA SRE

Wearvding;
[
Aulseripelin
LR
Nombwe yFirms ' - Nosbve yPuema

del Trdugerlor : o ﬂci]:ﬂcgﬂ:h

N ey :
= estesopta ded gl eppalsate e g ]
< loateaple she Rlemfioeson ofick] eadeenl dd IFE & Pussponc)
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AUTORIZCION DE GAFETE
SRE-PS-F-03

Direreoidn General Adjunts det Seavioie Exernor v de Recursas

e geion Wisieral Adjunta de Heodrzes Humanos
PAovereraiton de Sorvicios at Pecsoval

AUTORIZACION DE GAFETE

SRE-PSF-031 "

U Wersidnion.

recha:

RPN AW ¥ NISE G DI

PRESENTAN FARA LA
DEL GAFETE -

: Pt ens
e
SRE-PS-F-08

' :
| R a R LT Fal

LIFE
; Parspeore

| Consrancia de Desipnsciio
(Lomprabyits de page
b rymienie

%’Tomar de pasasienTT e

TNstificacitn de wisloda
L0hn:

Elaboré Autosizd

“Hombre, pussoe g Hrma,
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ANEXO XTI

ACTADE ROBO O EXTRAVIO DEL. GAFETE DE LA S.R.E,
SRE-PS-F-02

threcuion General del Servicio Exterion v de Recursos
Lireeoidn Beneral Adjunts de Meocwsos
LHregcion de Yervicios at Personal

ACTA DE ROBO O EXTRAVIO DEL GAFETE DE LA SECBETARIA DE RELACIONES

enersre

Mésice, OF. a de de

Yo

Bajo protesta de decit verdad v come persona hanesta, mé petmita hacer constar el robo 6 sxtravio del
galete de identificacidn expedido por la Secretaria de Felaciones Exteriores, mativo por of cual soficito
ala Direccidn General det Servicia Exterlor y de Reginsos Humanos lareposicidn del misme,

Hechas":

DATOS GENERALES DE LA O EL INTERESADD

CONSIDERACIONES GENERALES |
1 Enelapantado para describic los hechos, deberd indicst lugar, fecha g bota en que scurtieron fos mismos,

2. Entago de recuperar el gafele extraviado, &ste s& deberd entregar 5 1a liretcidn Gieneral Adjunta de Recursos
Humanos, als Direccidn de Servivios ol Personal o als Subdireccidn de Prestaciones y Servicios, o efsotade
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Oficialia Mayor

" ireccién General de Progr. i6n, Organizac
CECRETARIA DIE Direccié gramacion, Organizacion y Presupuesto

RELACTONES EXTERIORES
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h de la Lealtad Institucional y Centenario del Bfército Mexicano”

Oficio No. POP/2357/13

México, D.F., a 16 de diciembre de 2013.

LIC. FRANCISCO JAVIER DIAZ CORZAS
Encargado del Despacho de la Direceién
General del Servicio Exterior y Recursos
Humanos

Secretaria de Relaciones Exteriores
Presente

Con fundamento en el articulo 32, fracc1onob XVI y XTX; del Reglamento Interwr de la
Secretaria de Relaciones Exteriores; numerales Tercero; fraccién II1, Sexto, fraccién V,
Décimo Segundo y Décimo Cuarto del Acuerdo por el que se establece el proceso de
calidad regulatoria-en la Secretaria de Relaciones Exteriores, pubhcado en el Diario
Oficial de la Federacion ‘el 3 de julio de 2009;y, lineamiénto Décimo Noveno, fraccidn IX,
de los Lineamientos para la: Operaczon Y. Funcmnam:ento del Comité de Mejora
Regulatoria Intérna de la Secretaria de. Relacwnes Exteriores, hago de su conocimiento
que se emite" dlctamen favorable al .proyecto normativo denommado “Lineamientos
para la Expedtcwn y Uso de Gafetes de Idennﬁcacwn en virtud de que los

mlembros del Comﬂe de Me;ora Regulatorla Interna en la Secx‘e‘tarla de Relacmnes

OIC/AMG/ 615 0155/ 5013. de feLha 12 de d1c1ernbre de: 2013, opmo que dicho. proyecto
cumple con los atributos de calidad regulatorla indicados. en. su Justificacion Regulatoria,
por. lo que en un plazo no mayor a t1 es dxas hablleq debera remltlr el proyecto mencmnado

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR GENERAL
..

o Transparencla

C.c.p. Lie, Ignauo Vizquez Chavolla, Oficial Mayer y Preszdente de] CDMERI SRE.- Presente.
Lic. Ricardo Quetzalcatl Serrano Pedia, Titular del Aver de Audltorla para Desarrollo ¥ Mejora de Ia Gestion Pdblica del
Organo Interno de Control en la Secretaria de Relaciones Exteriores y Asesor Téenico del COMERI, SRE.- Presente.

Plaza Juérez No. 20, piso 8, Col. Centro, Del. Cuauktémoc, C.P. o6c10, Méxice, D.F.
Tel.: (55} 3686 - 5100 hitp://www.sre.gob.mx
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