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l.- INTRODUCCION.

En cumplimiento a lo que establece el articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica
Federal, articulo 7 fracciéon XVIII, 14 fraccion 1X, 33 fraccion Xll y 36 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, se elabord el presente documento en coordinacién con la
Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, al cual se le denomina
“Manual de Organizacion de la Direccién General de Delegaciones” con el objeto de coordinar y
amortizar la ejecucion de funciones, asi como la distribucién del trabajo encomendado.

El presente manual de organizacion tiene como propdsito dar a conocer de una manera clara y
objetiva la estructura organica, los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta unidad
administrativa, permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de
las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién
y de mando, y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus
funciones, elementos indispensables que le permitiran la actualizacién administrativa.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cada afio, o en
su caso, cuando exista algiin cambio organico funcional al interior de esta unidad administrativa,
por lo que cada una de las areas que la integran, deberan aportar la informacion necesaria para
este propasito.
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II.- OBJETIVOS DEL MANUAL.
Servir como instrumento administrativo que permita conocer a detalle los objetivos, funciones y

niveles de responsabilidad de las diferentes areas que integran la Direccion General de
Delegaciones.

Este manual tiene los siguientes propdsitos:

» Precisar las fuinciones que deben realizar las &reas que la conforman.

* Presentar una vision de conjunto de la Direccién General de Delegaciones.

= Servir como un medio de apoyo en el proceso de induccion y orientacién al personal de
nuevo ingreso.

= Contar con un instrumento que sirva de base para la planeacion y actualizacion
administrativa.
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lll.- ANTECEDENTES HISTORICOS.

Las funciones de la Direccién General de Delegaciones relativas a la expedicion de pasaportes
se originan en 1940, las cuales eran realizadas por la Direccién General de Comercio Exterior y
del Servicio Consular, y en especifico por el Departamento de Pasaportes dependiente de la
Direccién General del Servicio Consular, en el afio de 1971, este servicio se proporcionaba en la
sede de la Secretaria de Relaciones Exteriores ubicada en Tlaltelolco en la zona denominada
“Plaza de las Tres Culturas”.

A partir del afio de 1975 comienza la descentralizacion del servicio de pasaportes, seleccionando
para la apertura de una delegacion de pasaportes, el Estado de Nuevo Ledn en la ciudad de
Monterrey, y posteriormente el 4 de octubre de 1976 se establece otra delegacion en el Estado
de Jalisco, permitiendo a la Secretaria, llevar el servicio a otros lugares de la Republica
Mexicana.

Con la creciente demanda de solicitudes de pasportes la Secretaria se vio en la necesidad de
inaugurar en agosto de 1979 la primera Delegacién de Pasaportes en el area metropolitana en
las instalaciones de la Delegacién Politica en Gustavo A. Madero y posteriormente en noviembre
de 1979, se inaugura la Delegacién de Pasaportes ubicada en la Delegacion Politica de
Venustiano Carranza en la ciudad de México.

Ante la apertura de nuevas Delegaciones, se crea con el nivel jerarquico de subdireccion la
Unidad Coordinadora de Delegaciones, dependiente de la Direccion General de Proteccién y
Asuntos Consulares, posteriormente el 23 de agosto de 1985 se convierte en Direccion de Area.
Debido al crecimiento del programa de desconcentracion se crea la Unidad de Delegaciones, que
tiene como funcion coordinar y supervisar las actividades de las Delegaciones metropolitanas y
foraneas, sirviendo ademas de enlace entre éstas y la Secretaria.

El 23 de agosto de 1989, la Unidad de Delegaciones cambia de denominacién por la de Direccién
General de Delegaciones, quedando oficialmente establecida con la publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion del Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores el 3 de
marzo de 1993.

Con el Plan Nacional de Desarrollo 1988-1994, comienza la descentralizacion de los servicios en
la Administracion Publica Federal, siendo la Secretaria una de las precursoras con la apertura de
las ventanillas estatales y municipales de enlace en 1991, llamadas a partir de 1996, oficinas
estatales y municipales de enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores.

CONTROL DE EMISION

Codigo Fecha de actualizacién Versién Pag.

DGD-611 01/03/2007 2.0 5de 63




MANUAL DE ORGANIZACION

SRE A
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

SECRETARIA
DOF RELACIONES

EXTERIORES

El constante crecimiento de la poblacién, aunado a que al pasaporte con la Ley de Nacionalidad
de 1998, es considerado un documento probatorio de nacionalidad mexicana, seguro, confiable y
reconocido tanto por autoridades civiles como militares, que se ha convertido en un
salvoconducto para viajar a otros paises garantizando proteccion a los mexicanos a través de las
Representaciones de México en el exterior, asi como la reduccion del requisito como es la cartilla
del servicio militar nacional, han contribuido a incrementar su demanda y consecuentemente ha
obligado a la Secretaria a aumentar el nimero de Delegaciones y Oficinas de Enlace en toda la
Republica Mexicana, actualmente se cuenta con 43 Delegaciones, 33 Foraneas y 10
Metropolitanas, asi como con 168 Oficinas de Enlace estatales y municipales, distribuidas en el
territorio nacional.
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IV.- MARCO JURIDICO.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 febrero 1917.
Ultima reforma: D.O.F. 12 febrero 2007.

Tratados Internacionales.

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
D.O.F. 3 agosto y 14 septiembre 1965.

Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares.
D.O.F. 11 septiembre y 19 diciembre 1968.

Convencion de Viena sobre el Derecho de los Tratados.
D.O. F.14 febrero 1975.

Convencion de Viena sobre el Derecho de los Tratados entre Estados y Organizaciones
Internacionales.
D.O. F. 28 abril 1988.

Todos los Tratados, Acuerdos, Convenios y Convenciones concertados por el Gobierno de
México con otros Gobiernos y Organismos Internacionales, en los términos establecidos por
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27 agosto 1932.
Ultima reforma: D.O.F. 18 julio 2006.

Ley General de Sociedades Mercantiles.
D.O.F.4 agosto 1934.
Ultima reforma: D.O.F. 28 julio 2006.

Ley de Amparo, reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 10 enero 1936.

Ultima reforma: D.O.F. 24 abril 2006.

Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F. 19 febrero 1940.
Ultima reforma: D.O.F. 25 octubre 2005.
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Ley Federal de Instituciones de Finanzas.
D.O.F. 29 diciembre 1950.
Ultima reforma: D.O.F. 18 julio 2006.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B del
articulo 123 constitucional.

D.O.F. 28 diciembre 1963.

Ultima reforma: D.O.F. 3 mayo 2006.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 1 abril 1970.
Ultima reforma: D.O.F. 17 enero 2006.

Ley General de Poblacion.
D.O.F. 7 enero 1974.
Ultima reforma: D.O.F. 4 enero 1999.

Ley de Extradicion Internacional.
D.O.F. 29 diciembre 1975.
Ultima reforma: D.O.F. 18 mayo 1999.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31 diciembre 1975.
Ultima reforma: D.O.F. 30 junio 2006.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F 29 diciembre 1976.
Ultima reforma: D.O.F. 2 junio 2006.

Ley General de Deuda Publica.
D.O.F. 31 diciembre 1976.
Ultima reforma: D.O.F. 21 diciembre 1995.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31 diciembre 1981.
Ultima reforma: D.O.F. 27 diciembre 2006.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31 diciembre 1982.
Ultima reforma: D.O.F. 13 junio 2003.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 5 enero 1983.
Ultima reforma: D.O.F. 13 junio 2003.
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Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 27 diciembre 1983.
Ultima reforma: D.O.F. 2 enero 2006.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
D.O.F. 8 febrero 1984.
Ultima reforma: D.O.F. 2 junio 2006.

Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31 diciembre 1985.
Ultima reforma: D.O.F. 31 diciembre 2000.

Ley Federal de Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14 mayo 1986.
Ultima reforma: D.O.F. 21 agosto 2006.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24 diciembre 1986.

Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27 junio 1991.
Ultima reforma: D.O.F. 25 enero 2006.

Ley sobre la Celebracion de Tratados.
D.O.F. 2 enero 1992.

Ley Federal de Turismo.
D.O.F. 31 diciembre 1992.
Ultima reforma: D.O.F. 6 junio 2000.

Ley General de Educacion.
D.O.F. 13 julio 1993.
Ultima reforma: D.O.F.22 junio 2006.

Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 27 julio 1993.
Ultima reforma: D.O.F. 21 diciembre 2006.

Ley de Inversion Extranjera.
D.O.F. 27 diciembre 1993.
Ultima reforma: D.O.F. 18 julio 2006.
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Ley del Servicio Exterior Mexicano.
l?.O.F. 4 enero 1994.
Ultima reforma; D.O.F. 25 enero 2002.

Ley General de Sociedades Cooperativas.
D.O.F. 3 agosto 1994.
Ultima reforma: D.O.F. 4 junio 2001.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 4 agosto 1994.
Ultima reforma: D.O.F. 30 mayo 2000.

Ley Reglamentaria de las fracciones | y Il del articulo 105 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 11 mayo 1995.

Ultima reforma: D.O.F. 22 noviembre 1996.

Ley Aduanera.
D.O.F. 15 diciembre 1995.
Ultima reforma: D.O.F. 2 febrero 2006.

Ley de Proteccién al Comercio y la Inversiobn de Normas Extranjeras que Contravengan el
Derecho Internacional.
D.O.F. 23 octubre 1996.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24 diciembre 1996.
Ultima reforma: D.O.F. 23 julio 2003.

Ley de Nacionalidad.
[?.O.F. 23 enero 1998.
Ultima reforma: D.O.F. 12 enero 2005.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4 enero 2000.
Ultima reforma: D.O.F. 20 febrero 2007.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 4 enero 2000.
Ultima reforma: D.O.F. 7 julio 2005.

Ley del Notariado para el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D.F.: 20 marzo 2000.
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Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.
D.O.F. 12 enero 2001.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19 diciembre 2002.
Ultima reforma: D.O.F. 23 febrero 2005.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F 13 marzo 2002.
Ultima reforma: D.O.F. 21 agosto 2006.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11 junio 2002.
Ultima reforma: D.O.F. 6 junio 2006.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 mayo 2004.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31 diciembre 2004.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2007.
D.O.F. 27 diciembre 2006.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 marzo 2006.
Ultima reforma: 27 diciembre 2006.

Caodigos.

Cadigo Civil para el Distrito Federal.
D.O.F. 26 mayo 1928.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del D. F. 25 mayo 2000.

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26 mayo 1928 (29 mayo 2000).
Ultima reforma: D.O.F. 31 diciembre 2004.

Cddigo Penal para el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D. F. 16 julio 2002.

Cddigo Penal Federal.
D.O.F. 14 agosto 1931. (18 mayo 1999).
Ultima reforma: D.O.F. 30 junio 2006.
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Cddigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal.
D.O.F. 29 agosto 1931.

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D. F. 16 julio 2002.

Cdédigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30 agosto 1934.
Ultima reforma: D.O.F. 22 junio 2006.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24 febrero 1943.
Ultima reforma: D.O.F. 13 junio 2003.

Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 diciembre 1981.
Ultima reforma: D.O.F. 28 junio 2006.

Caodigo de Comercio.
D.O.F. 14 octubre 1989.

Reqglamentos.

Reglamento de la Ley del Servicio Militar.
D.O.F. 10 noviembre 1942.

Reglamento para la Expedicion de Certificados de Nacionalidad Mexicana.
D.O.F. 18 octubre 1972.

Reglamento del Cdodigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 29 febrero 1984.
Ultima reforma: D.O.F. 21 mayo 2002.

Reglamento para la Operaciéon de Oficinas Estatales y Municipales de Enlace con la Secretaria
de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 12 septiembre 1996.

Reglamento para la operacion de ventanillas Estatales y Municipales.
D.0O.F.12 septiembre de 1996.

Reglamento de la Ley General de Poblacion.
D.O.F. 14 abril 2000.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 10 agosto 2001.
Ultima reforma: D.O.F. 26 agosto 2004.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20 agosto 2001.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 20 agosto 2001.
Fe de erratas: D.O.F. 19 septiembre 2001.

Reglamento de Pasaportes.
D.O.F. 9 enero 2002.

Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. 23 agosto 2002.
Ultima reforma: D.O.F. 24 mayo 2005.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11 junio 2003.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 junio 2006.

Decretos, Acuerdos y Manuales.

Decreto por el que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, tendra a su cargo la
caracterizacion, control y suministro de las formas oficiales numeradas que se utilizaran para el
pago de los servicios personales de las Dependencias de la Administracion Publica Centralizada.
D.O.F. 13 octubre 1981.

Decreto de promulgacién de la Convencién por la que se suprime el Requisito de Legalizacion de
los Documentos Publicos Extranjeros.
D.O.F. 14 agosto 1995.

Decreto por el que se crea el Instituto de los Mexicanos en el Exterior, con el caracter de érgano
administrativo desconcentrado de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 16 abril 2003.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2007.
D.O.F. 28 diciembre 2006.
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Acuerdo relativo a la interpretacion de las Fracciones I, IV, y VI del Articulo 27 de la Constitucion
Federal.
D.O.F. 19 agosto 1939.

Acuerdo por el que se establece la Comision para adecuar las disposiciones Normativas, los
procedimientos administrativos y la operacién de los servicios que presta la Secretaria de
Relaciones Exteriores.
D.O.F. 16 marzo 1984.

Acuerdo por el que sé desconcentran los servicios publicos de expedicibn de visas y
legalizaciones de firmas en el Distrito Federal.
D.O.F. 15 octubre 1986.

Acuerdo por el que la S.R.E. establecen Organos Desconcentrados en territorio nacional
denominados Delegaciones.
D.O.F. 31 julio 1991.

Acuerdo por el que se establecen las bases para llevar a cabo la instrumentacion y ejecucion de
los programas para la administracion , Conservacion y Mantenimiento de los inmuebles
Propiedad Federal en el que se encuentren alojadas oficinas de diversas Instituciones Publicas.
D.O.F. 22 enero 1992.

Acuerdo en el que se sefialan las Reglas aplicables a las Misiones Diplométicas y Consulares y
su personal, debidamente acreditadas ante el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos, asi
como a las Oficinas de los Organismos Internacionales y su personal representados o concede
en territorio mexicano.

D.O.F. 5 junio 1992.

Acuerdo por el que la S.R.E. establece Organos Desconcentrados en territorio nacional
denominados Delegaciones.
D.O.F. 31 julio 1991.

Acuerdo mediante el cual se crea el Organo Administrativo Interno de la Secretaria de
Relaciones Exteriores denominado Comision Editorial.
D.O.F. 22 abril 1994.

Acuerdo por el que se autoriza la operacion de oficinas estatales y municipales de enlace con la
Secretaria de Relaciones Exteriores para la recepcion de documentos y entrega de pasaportes
ordinarios, asi como de otros servicios que presta dicha dependencia.

D.O.F. 12 septiembre 1996.

Acuerdo mediante el cual se da a conocer el programa para el establecimiento del Registro
Nacional de Ciudadanos y la expedicion de la Cédula de Identidad Ciudadana.
D.O.F. 30 junio 1997.
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Acuerdo que establece el Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.
D.O.F. 27 enero 1998.

Acuerdo General que determinan los supuestos que permiten a los extranjeros Unicamente
presentar ante la Secretaria de Relaciones Exteriores un escrito en el que convenga lo dispuesto
por la fraccion | del articulo 27 constitucional con el objeto de obtener concesiones para adquirir
bienes inmuebles fuera de la zona restringida.

D.O.F. 2 marzo 1998.

Acuerdo por el que se autoriza la operacién de nuevas oficinas estatales y municipales de enlace
con la Secretaria de Relaciones Exteriores para la recepcién de documentos y entrega de
pasaportes ordinarios, asi como de otros servicios que se prestan en esta dependencia.

D.O.F. 13 octubre 1998.

Acuerdo por el que se delegan las facultades a los Titulares de las Representaciones Consulares
de México en el Exterior y de las Delegaciones Fordneas de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, para expedir declaratorias de nacionalidad mexicana por nacimiento.

D.O.F. 11 diciembre 1998.

Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites inscritos en el Registro Federal de Tramites
Empresariales que aplica la Secretaria de Relaciones Exteriores y establecen diversas medidas
de mejora regulatoria.
D.O.F. 25 enero 1999.

Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos SA-1 Solicitud de permiso de Constitucion de
Sociedad (articulo 15 de la Ley de Inversion Extranjera) y SA-2 Solicitud de Permiso de cambio
de Denominacién o Razén Social (articulo 16 de la Ley de Inversion Extranjera), que deberan
utilizarse en la presentacion de los tramites SRE-02-001 Permiso para la Constitucion de
Sociedades y SRE-02-002 Modificacion de Denominacion o Razén Social, respectivamente.
D.O.F. 15 junio 1999.

Acuerdo por el que se da al Titular de la Delegacion de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
en la Delegacion lztacalco en el Distrito federal, la facultad de autorizar permisos con las
modalidades, condiciones y excepciones que fije la Direccién General de Asuntos Juridicos de
esta Secretaria.

D.O.F. 31 agosto 2000.

Acuerdo por el que establece el contenido y formato de los pasaportes de lectura mecéanica.
D.O.F. 12 octubre 2000.

Acuerdo por el que se crea el Registro Unico de Personas Acreditadas para realizar tramites ante
la Secretaria de Relaciones Exteriores y se delegan las facultades que se indican.
D.O.F. 11 enero 2001.
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Acuerdo mediante el cual se faculta al Director General de Delegaciones para autorizar con su
firma los pasaportes diplomaticos y pasaportes oficiales.
D.O.F. 11 enero 2001.

Acuerdo mediante el cual se delega a los servidores publicos de la Direccién General de Asuntos
Juridicos, comisionados en las Delegaciones de la Secretaria de Relaciones Exteriores en Alvaro
Obreg6n e lztacalco en el Distrito Federal, la facultad de autorizar permisos del articulo 27
Constitucional con las modalidades, condiciones y excepciones que fije dicha autoridad
administrativa.

D.O.F. 8 mayo 2001.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para las Comunidades Mexicanas en el Exterior.
D.O.F. 8 agosto 2002.

Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos e instructivos que deberan utilizar los
interesados al solicitar la expedicion de pasaporte ordinario.
D.O.F. 24 junio 2003.

Acuerdo por el que se reforma el diverso que designa al Subsecretario para América Latina y el
Caribe y a la Direccion General del Acervo Histérico Diplomatico, como Secretario Técnico del
Comité de informacibn y Unidad de Enlace de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
respectivamente.

D.O.F. 9 julio 2003.

Acuerdo por el que se sustituye el formato OP-7 y los instructivos anexos al acuerdo por el que
se dan a conocer los formatos e instructivos que deberan utilizar los interesados al solicitar la
expedicion de pasaporte ordinario.

D.O.F. 18 agosto 2003.

Acuerdo por el que se dan a conocer las caracteristicas y especificaciones de las placas
metdalicas y las tarjetas de circulacion para los vehiculos de las embajadas, consulados,
organismos internacionales y de su personal debidamente acreditado ante el Gobierno de
México.

D.O.F. 23 agosto 2003.

Acuerdo por el que se reforma el diverso que crea el Consejo Nacional para las Comunidades
Mexicanas en el Exterior.
D.O.F. 16 marzo 2004.

Acuerdo por el que se crea la Comision Intersecretarial Plan Puebla-Panama.
D.O.F. 7 abril 2004.

CONTROL DE EMISION

Codigo Fecha de actualizacién Versién Pag.

DGD-611 01/03/2007 2.0 16 de 63




MANUAL DE ORGANIZACION

SRE A
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

SECRETARIA

DE RELACIONES
EXTERIORES

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para el funcionamiento del Comité
de Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 11 agosto 2004.

Acuerdo por el que se adscriben orgadnicamente las Unidades Administrativas a que se
refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 2 septiembre 2004.

Acuerdo por el gue se reforma el diverso por el que se designa a los integrantes del Comité
de Informacion de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 19 septiembre 2005.

Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores publicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores que se indican.
D.O.F. 28 abril 2005.

Acuerdo por el que se reforma el diverso que crea el Organo Administrativo Interno de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, denominado Comisiéon Editorial.
D.O.F. 2 marzo 2006.

Manual de procedimientos para la expedicion de documentacion migratoria y consular en
las representaciones diplomaticas y consulares.
D.O.F 18 agosto 2005.

Otras Disposiciones.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion.
Enero 2005.

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 17 julio 2006.
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V.- ATRIBUCIONES.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 10 de agosto de 2001, y reformado por Decretos publicados en el Diario Oficial de
la Federacion el 11 de octubre de 2001, 31 de julio de 2002 (fe de erratas del 21 de agosto de
2002), 1° de noviembre de 2002 y 26 de agosto de 2004.

De las atribuciones de los Directores Generales.

ARTICULO 14. Al frente de cada una de las Direcciones Generales habra un Director General,
quien, auxiliado por los Directores Generales Adjuntos, Directores de Area, Subdirectores y Jefes
de Departamento, tendra las atribuciones comunes siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a la Direccién General a su cargo;

Acordar con su superior jerarquico la atencién, estudio y resolucion de los asuntos que
sean competencia de la Direccion General a su cargo, asi como conceder audiencias al
publico;

Formular los dictAmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la
superioridad;

Formular los proyectos de programas y de presupuestos relativos a la Direcciéon General a
su cargo, de conformidad con las disposiciones y lineamientos aplicables;

Coordinar sus actividades con las demdas Direcciones Generales o0 unidades
administrativas, cuando asi se requiera, para el mejor funcionamiento de la Secretaria;

Firmar y notificar los oficios de tramite, las notas diplomaticas dirigidas a las
representaciones extranjeras acreditadas en México, asi como las resoluciones y
acuerdos de las autoridades superiores cuando asi se les ordene o delegue y aquellos
gue emitan de conformidad con las facultades que les correspondan;

Proponer el ingreso, promocién, licencia y la terminaciéon de la relacion laboral del
personal adscrito a la Direccién General a su cargo, asi como extender las autorizaciones
a que tenga derecho el personal, de conformidad con lo previsto en la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, las disposiciones presupuestarias y las Condiciones
Generales de Trabajo de la Secretaria;

Sugerir, en coordinacién con la Direccién General de Programacién, Organizacion y
Presupuesto y la Direccion General del Servicio Exterior y de Personal, medidas para
crear, reorganizar o suprimir unidades de la Direccion General a su cargo, y someterlos
por conducto del Oficial Mayor, previa aprobacion de su superior jerarquico, al acuerdo
del Secretario;
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IX. Elaborar, previa autorizacion de su superior jerarquico y en coordinacion con la Direccion
General de Programacion, Organizacién y Presupuesto y la Direccion General del
Servicio Exterior y de Personal, proyectos de normas y manuales de organizacion y
procedimientos, verificando su constante actualizacion;

X. Participar en las comisiones, comités u otros cuerpos colegiados cuando asi se
establezca por ley, lo sefalen disposiciones aplicables o lo disponga el Secretario, con la
personalidad que en cada caso se determine;

XI. Proporcionar la informacién y la cooperacidén técnica que les sea requerida por otras
unidades administrativas de la Secretaria o por otras dependencias o entidades de la
Administracion Publica Federal, de conformidad con las disposiciones aplicables y los
lineamientos que establezca el Secretario;

XII. Coordinarse con la Direccion General de Asuntos Culturales para realizar las distintas
actividades con el fin de promover la imagen cultural de México en el exterior;

XIl.  Participar en la negociacion y, cuando corresponda, en la coordinacion, ejecucion y
seguimiento de los tratados y acuerdos interinstitucionales que estén dentro del ambito de
sus respectivas atribuciones;

XIV. Ordenar, vigilar y asumir la responsabilidad del ejercicio del presupuesto asignado a la
Direccion General a su cargo, de conformidad con las disposiciones aplicables, y

XV. Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales confieran a la Secretaria,
gue sean afines a las sefialadas en las fracciones anteriores y que le encomiende el
Secretario.

Articulo 36. Corresponde a la Direccién General de Delegaciones:

l. Normar, supervisar y autorizar la expediciébn de pasaportes mexicanos ordinarios, en
territorio nacional, asi como en las representaciones de México en el exterior, en este Ultimo
caso, en coordinacion con la Direccion General de Proteccion y Asuntos Consulares.

Il.  Organizar, dirigir y coordinar a las delegaciones de la Secretaria con objeto de que cumplan
las politicas generales y especificas en materia de expedicion de pasaportes y documentos
de identidad y viaje;

lll.  Administrar el sistema de expedicion de pasaportes, resguardar la informacién y generar
estadisticas de los servicios que se presten a través de las delegaciones y elaborar
proyectos que mejoren el procedimiento y el servicio en la expedicion de pasaportes.

IV. Promover y coordinar el programa de desconcentracion y simplificacion administrativa de
los servicios que prestan las delegaciones de la Secretaria;
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V. Coordinar con las unidades administrativas de la Secretaria acciones en los estados y
municipios, a través de las delegaciones vinculadas con la proteccién a mexicanos en el
extranjero;

VI. Proponer la creacion de nuevas delegaciones y oficinas de enlace, su desaparicién o
modificacion, asi como el nombramiento o remocién de los delegados, subdelegados y
demas servidores publicos bajo su competencia;

VII. Evaluar el funcionamiento y operacién de las delegaciones y oficinas de enlace de acuerdo
con los resultados de las visitas de supervision que peridodicamente se practiquen a las
mismas;

VIIl. Expedir los pasaportes diplomaticos, oficiales y, en circunstancias excepcionales el
ordinario, asi como el documento de identidad y viaje, de conformidad con las disposiciones
vigentes y, en apoyo a las deméas unidades administrativas de la Secretaria y de otras
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, elaborar las notas
necesarias para la obtencién de las visas correspondientes;

IX. Expedir copias certificadas de los documentos o fichas microfilmadas que obren en sus
archivos y proporcionar informacion al respecto, cuando asi lo requiera el Ministerio
Publico, o bien autoridades jurisdiccionales, administrativas o del trabajo;

X. Llevar el control e informar a las Delegaciones sobre los arraigos e impedimentos que le
comuniquen la Direccion General de Asuntos Juridicos las autoridades competentes;

Xl. Apoyar a la Subsecretaria de Relaciones Econémicas y Cooperacién Internacional en las
tareas de Organizacién y Difusién de eventos en materia de relaciones econdémicas y
cooperacion internacional, en el interior del pais;

XIl. Apoyar a la Direccion General de Asuntos Culturales en la administracién de los programas
de becas que México ofrece a los extranjeros, asi como en la difusion de becas del
extranjero a mexicanos, y

XIll. Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales confieren a la Secretaria, que
sean afines a las sefialadas en las fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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VI.- MISION Y VISION.

MISION.

Cumplir con el mandato legal que se confiere a favor de los mexicanos, proporcionandoles un
documento que los identifique indubitablemente y que sea garantia de respeto y proteccion de
sus derechos fundamentales, ya sea dentro o fuera del territorio nacional.

VISION.

Ser una unidad administrativa con alto compromiso de servicio y eficacia en la emisién de
pasaportes, reconocida internacionalmente por la autenticidad de sus procesos, trabajando bajo
un sistema de calidad total, vanguardia tecnolégica y administrativa.
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VIl.- ESTRUCTURA ORGANICA.
1.  Direccion General de Delegaciones.

1.1. Direccion General Adjunta “B”.
1.1.1. Direccién de Normatividad.
1.1.1.1.  Subdireccién Técnico Consultivo.
1.1.1.1.1. Departamento de Atencion a Autoridades.
1.1.1.1.2. Departamento de Expedicién de Pasaportes.
1.1.1.1.3. Departamento Juridico.
1.1.2.  Direccion de Vinculacion de los Estados, Promocion y Difusion.
1.1.2.1.  Subdireccion de Oficinas de Enlace.

1.2.  Direccion General Adjunta “A”.
1.2.1. Direccion de Proyectos Especiales.
1.2.1.1.  Subdireccion de Archivo.
1.2.1.1.1. Departamento de Calidad y Mediciéon de Resultados.
1.2.1.1.2. Departamento de Formas Numeradas.
1.2.2.  Direccion de Supervision.
1.2.2.1.  Subdireccion de Informatica.
1.2.2.1.1. Departamento de Sistemas de Desarrollo.

1.2.2.2.  Subdireccion de Control de Insumos y Seguimiento de Auditorias.

1.2.2.2.1. Departamento de Atencion Ciudadana.
1.2.2.2.2. Departamento de Control de Insumos.

1.0.1. Direccion de Evaluacion.

1.0.2. Direccion de Administracion.
1.0.2.1. Subdireccién de Administracion.
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VIIl.- ORGANIGRAMA.

DIRECCION GENERAL
DELEGACIONES

DIRECCION GE“NFRAL DIRECCION GENERAL
ADJUNTA "B ADJUNTA “A”

DIRECCION DE
VINCULACION CON DIRECCION DE )
,\?(;F;E,fﬂﬁ,’njii LOS ESTADOS, PROYECTOS DIRECCION DE DIRECCION DE PR
PROMOCION Y ESPECIALES SUPERVISION EVALUACION
DIFUSION

SUBDIRECCION - SUBDIRECCION DE

TECNICO SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE ’ CONTROL DE SUBDIRECCION DE
OFICINAS DE ENLACE SUBDIRECCION DE |

CONSULTIVO ARCHIVO INFORMATICA INSUMOS Y ADMINISTRACION

SEGUIMIENTO DE

AUDITORIAS

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
H ATENCION A i ” DEPARTAMENTO DE A
AUTORIDADES CALIDAD Y MEDICION SISTEMAS DE H  DEATENCION
DE RESULTADOS DESARROLLO CIUDADANA
DEPARTAMENTO
H  p=exeenicion L FORMAS NOMERADAS
DE PASAPORTES ~| DE CONTROL DE
INSUMOS
DEPARTAMENTO
JURIDICO
CONTROL DE EMISION
Codigo Fecha de actualizacién Versién Pag.
DGD-611 01/03/2007 2.0 23 de 63




SRE

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

SECRETARIA
OF RELACIONES

EXTERIORES

IX.- OBJETIVOS Y FUNCIONES.

DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES.

OBJETIVO.

Acercar los servicios que presta la Secretaria de Relaciones Exteriores a los lugares de
residencia de los ciudadanos mexicanos y publico en general, a través de las delegaciones
locales ubicadas en el area metropolitana de la Ciudad México, asi como en las delegaciones
estatales distribuidas en la Republica Mexicana.

FUNCIONES.

Normar, supervisar y autorizar la expedicion de pasaportes mexicanos ordinarios, en territorio
nacional, asi como en las representaciones de México en el exterior, en este Ultimo caso, en
coordinacion con la Direccién General de Proteccion y Asuntos Consulares;

Supervisar la expedicion de los pasaportes diplométicos, oficiales y ordinarios, asi como el
documento de identidad y viaje, de conformidad con las disposiciones vigentes y, en apoyo a
las demas unidades administrativas de la Secretaria y de otras dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal, elaborar las notas necesarias para la obtencion de las
visas correspondientes;

Administrar el sistema de expedicion de pasaportes, resguardar la informacién, generar
estadisticas de los servicios que presten a través de las delegaciones y elaborar proyectos
gue mejoren el procedimiento y el servicio en la expedicion de pasaportes;

Organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de las delegaciones estatales y locales;

Proponer al C. Oficial Mayor acciones para la compactacibn de estructuras en las
delegaciones estatales, locales y oficinas de enlace estatales y municipales;

Proponer al C. Oficial Mayor los nombramientos o remocion de los delegados, subdelegados
y demas personal de apoyo administrativo;

Proponer al C. Oficial Mayor el programa de desconcentracién de los servicios de expedicion
de pasaportes y dirigir su desarrollo;

Emitir las politicas en materia de expedicion de pasaportes y, de los documentos de identidad
y viaje;

Coordinar las politicas internas en materia de permisos, del articulo 27 constitucional,
certificados de nacionalidad y cartas de naturalizacion, en las delegaciones estatales y
locales, ubicadas en la Republica Mexicana;
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= Recabar, analizar y sistematizar las propuestas que presenten las delegaciones para la
modificacion y adecuaciéon de la normatividad en materia de pasaportes y legalizacion de
documentos, proponiendo a la Oficialia Mayor su posible adopcién;

= OQOrientar a las delegaciones estatales y locales en la interpretacién y aplicacion de las
normas, sistemas y procedimientos que emitan las areas de responsabilidad de la Secretaria,
en lo referente a trdmites de permisos relacionados con el articulo 27 constitucional y tramites
de certificados de nacionalidad y cartas de naturalizacion referentes al articulo 30
constitucional, proteccion de nacionales, becas, cooperacion técnica, asuntos culturales,
difusion de la politica exterior mexicana y las acciones relacionadas con el programa de las
comunidades mexicanas en el extranjero;

» Expedir los pasaportes diplométicos y oficiales, de conformidad con las disposiciones
vigentes;

» Mantener y fortalecer la comunicacion con los gobiernos de los estados y del Distrito Federal,
a efecto de promover y coordinar las tareas encomendadas a la Secretaria de Relaciones
Exteriores;

= Orientar y dirigir a las delegaciones estatales y locales para el mejor cumplimiento de las
disposiciones aplicables que emitan la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la
Secretaria de la Funcién Publica;

= Promover, organizar y coordinar las reuniones nacionales o regionales de los titulares de las
delegaciones estatales y locales ubicadas en la Republica Mexicana;

= Proponer la creacion de nuevas delegaciones y oficinas de enlace, su desaparicion o
modificacion, asi como el nombramiento o remocion de los delegados y subdelegados y
demas servidores publicos bajo su competencia,

= Expedir copias certificadas de los documentos o fichas microfilmadas que obren en sus
archivos y proporcionar informacion al respecto, cuando asi lo requiera el Ministerio Publico,
0 bien autoridades jurisdiccionales, administrativas o del trabajo;

= Llevar el control e informar a las delegaciones sobre los arraigos e impedimentos que le
comuniquen la Direccidn General de Asuntos Juridicos o las autoridades competentes;

= Apoyar a la Unidad de Relaciones Econdmicas y Cooperacion Internacional en las tareas de
organizacion y difusion de eventos en materia de relaciones econdmicas y cooperacion
internacional, en el interior del pais;

= Apoyar a la Direccion General de Asuntos Culturales en la administracion de los programas
de becas que México ofrece a los extranjeros, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA “B”.

OBJETIVO.

Planear, coordinar, supervisar y dirigir los procesos tendientes a estrechar los vinculos con las

autori
atribu

dades estatales y municipales, a través de los servicios que dentro del marco de
ciones ofrece la Cancilleria por conducto del Sistema Nacional de Delegaciones (Sistema),

asi como, dirigir y coordinar a las delegaciones de la Secretaria con objeto de que cumplan las
politicas generales y especificas, las normas y los lineamientos en materia de expedicion de
pasaportes y documentos de identidad y viaje.

FUNCIONES.

Asesorar y proponer politicas y acciones al director general, en el ambito de su
competencia, que propicien la correcta operacién del Sistema Nacional de Delegaciones
dentro del marco legal aplicable;

Promover el establecimiento de politicas, normas y lineamientos que garanticen la buena
marcha de las delegaciones del Sistema, asi como aquellos procedimientos y normas
tendientes a regular la expedicion de pasaportes mexicanos, tanto en territorio nacional
como en el extranjero;

Coordinar y promover mecanismos de accion que favorezcan la coordinacion entre la
Secretaria de Relaciones Exteriores y los gobiernos de los estados y municipios,
organismos e instituciones de los sectores publico, privado, social en el ambito de su
competencia,;

Coordinar con diferentes direcciones generales de la Secretaria la atencion de asuntos
relativos a proteccion a mexicanos, constitucion de sociedades, tramites de nacionalidad y
naturalizacion; promocion y difusion cultural;

Coordinar la elaboraciéon de notas de estilo para la obtencidn de visas correspondientes al
personal del Servicio Exterior Mexicano, a Servidores Publicos y de las Fuerzas Armadas
en comision oficial;

Elaborar, previa autorizacion de su superior jerarquico y en coordinacion con la Direccion
General de Programacién, Organizacién y Presupuesto, y la Direcciébn General del Servicio
Exterior y de Personal, proyectos de normas y manuales de organizacion y procedimientos,
verificando su constante actualizacion;

Participar en las comisiones, comités u otros cuerpos colegiados cuando asi se establezca
por ley, lo sefialen disposiciones aplicables o lo disponga el Secretario, con la personalidad
gue en cada caso se determine;
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. Coordinar junto con la Direcciéon General de Asuntos Culturales para realizar las distintas
actividades con el fin de promover la imagen cultural de México en el exterior;

= Participar en la negociacion y, cuando corresponda, en la coordinacion, ejecucién y
seguimiento de los tratados y acuerdos interinstitucionales que estén dentro del ambito de
sus respectivas atribuciones, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DIRECCION DE NORMATIVIDAD.
OBJETIVO.

Crear lineamientos que regulen el funcionamiento de las delegaciones de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, asi como organizar, dirigir y coordinar el trabajo que éstas desemperien,
a fin de vigilar el cabal cumplimiento de las normas y politicas relativas a la expedicion de
pasaportes y documentos de identidad y viaje, asi como los demas tramites que lleve a cabo el
Sitema.

FUNCIONES.

. Promover y coordinar la revision de los procedimientos y normas tendientes a regular y
homologar los criterios inherentes a la expedicion de pasaportes mexicanos, tanto en
territorio nacional como en el extranjero;

" Vigilar el cumplimiento de las normas y politicas relativas a la expedicion de pasaportes;

. Vigilar que las autorizaciones de expedicién de pasaportes a menores de edad, adoptados
bajo el régimen de adopcion internacional, se encuentren apegadas a la normatividad
establecida para tal efecto;

. Proporcionar asesoria, en el ambito de su competencia, a las delegaciones de la Secretaria
de Relaciones Exteriores, sobre la administracion del Sistema de Expedicién de
Pasaportes;

" Autorizar, en el Sitio de Produccion de la Direccion General de Delegaciones, los
expedientes integrados con motivo de la expedicién de pasaportes ordinarios, diplomaticos
y oficiales;

= Revisar y autorizar, en su caso, la expedicion de documentos de identidad y viaje;

. Supervisar el proceso seguido para la expedicidon de pasaportes y proporcionar asesoria en
el ambito de sus atribuciones, a las delegaciones de la Secretaria de Relaciones Exteriores;

. Supervisar la elaboracion de notas de estilo para la obtencién de visas correspondientes al
personal del Servicio Exterior Mexicano, a Servidores Publicos y de las Fuerzas Armadas
en comision oficial;

. Autorizar el alta o baja de los impedimentos administrativos y arraigos, asi como coordinar
la informacion que al respecto se proporcione a las delegaciones de las Secretaria de
Relaciones Exteriores;
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MANUAL DE ORGANIZACION

SRE A
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

SECRETARIA

DE RELACIONES
EXTERIORES

" Determinar el procedimiento a seguir para los casos de pasaportes extraviados, arraigados
0 con impedimento administrativo;

" Coordinar y autorizar la eliminacion de registros del Sistema de Expedicion de Pasaportes
de conformidad con la normatividad aplicable;

. Proporcionar asesoria cuando lo requieran las delegaciones y representaciones de México
en el exterior, sobre la normatividad aplicable a la expedicién de pasaportes mexicanos;

. Colaborar con la Direccién General de Proteccion y Asuntos Consulares, en el ambito de su
competencia, en casos de proteccién a mexicanos;

" Expedir copias certificadas de los documentos o fichas microfilmadas que obren en los
archivos de las Direccion General de Delegaciones y autorizar la informacion que se
proporcionara a autoridades administrativas, judiciales y del trabajo, cuando asi lo
requieran, y

" Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SRE

SECRETARIA

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

DE RELACIONES
EXTERIORES

SUBDIRECCION TECNICO CONSULTIVO.

OBJETIVO.

Establecer mecanismos de supervisidn que aseguren el control y seguimiento de las actividades
desarrolladas en las delegaciones, a fin de lograr la unificacion de criterios en la expedicion de
pasaportes ordinarios, diplomaticos, oficiales, migratorios y documentos de identidad y viaje;
garantizar la calidad en la generacién de los mismos y detectar las necesidades de las
Delegaciones de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

FUNCIONES.

Supervisar la informacion proporcionada a las autoridades administrativas, judiciales y del
trabajo;

Revisar las altas y bajas en el Catalogo de Arraigos e Impedimentos Administrativos;

Supervisar el cumplimiento de las normas y politicas relativas a la expedicién de
pasaportes;

Proponer y supervisar los criterios de busqueda en las bases de datos de expedicién de
pasaportes;

Supervisar los expedientes de pasaportes diplomaticos, oficiales y documentos de identidad
y viaje;

Supervisar la expedicién de documentos de identidad y viaje;

Autorizar en el sistema, en apoyo al Director de Normatividad, la expedicién de pasaportes
ordinarios, diplométicos y oficiales;

Aprobar la expedicion de pasaportes ordinarios a menores de edad adoptados bajo el
régimen de adopcién internacional;

Brindar asesoria, en el ambito de sus atribuciones, a las delegaciones de la Secretaria de
Relaciones Exteriores y representaciones de México en el exterior;

Supervisar el seguimiento que se dara a los casos de pasaportes extraviados, arraigados o
con impedimento administrativo;

Colaborar con la Direccion General de Proteccién y Asuntos Consulares, en el @mbito de su
competencia, en los casos de proteccion a mexicanos;
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SECRETARIA

DE RELACIONES
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" Proporcionar informacion solicitada por las representaciones de México en el exterior, con
la finalidad de expedir pasaportes ordinarios en el exterior;

= Desarrollar cualquier otra funcion que sea asignada por el titular de la Direccién General de
Delegaciones, y

" Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SRE

SECRETARIA

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

DE RELACIONES
EXTERIORES

DEPARTAMENTO DE ATENCION A AUTORIDADES.

OBJETIVO.

Dar el debido cumplimiento a las 6rdenes de las autoridades judiciales o ministeriales, por medio

de la

contestacion, en tiempo y forma, a las autoridades que solicitan informacion.

FUNCIONES

Recibir y analizar los oficios girados por las autoridades judiciales y ministeriales, a fin de
determinar la informacion que solicitan;

Realizar las busquedas correspondientes en las bases de datos de la Direccion General de
Delegaciones;

Solicitar los expedientes microfilmados a la Subdireccién de Archivo;

Colaborar en la certificacion de los documentos o fichas microfimadas que solicitan las
autoridades administrativas y/o jurisdiccionales;

Elaborar oficios de contestacion y, en su caso, aportar los documentos que soliciten las
instancias judiciales y administrativas sobre expedientes de pasaportes;

Colaborar en la promocién del Programa de Atencion Ciudadana de la Presidencia de la
Republica a través de las delegaciones de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
orientando al peticionario en su tramite;

Revisar, evaluar y, en su caso, aportar elementos y antecedentes de las actas de
nacimiento solicitadas por el Registro Civil,

Atender las solicitudes de documentos para el desahogo de pruebas periciales que
requieran las autoridades judiciales o ministeriales;

Desarrollar cualquier otra funcién que sea asignada por el titular de la Direccion General de
Delegaciones, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SRE

SECRETARIA

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

DE RELACIONES
EXTERIORES

DEPARTAMENTO DE EXPEDICION DE PASAPORTES.

OBJETIVO.

Realizar el proceso de expedicion de pasaportes diplomaticos, oficiales y ordinarios con apego a
las normas y brindar apoyo a las representaciones de México en el exterior, unidades
administrativas de la Secretaria de Relaciones Exteriores y demas autoridades que establezca el
Reglamento de Pasaportes.

FUNCIONES.

Desarrollar las etapas (recepcion, revision, captura, ensamble, control de calidad, entrega y
digitalizacion) de expedicion de pasaportes diplomaticos, oficiales y ordinarios, ya sea
mediante el sistema denominado “En Vivo” o mediante el sistema “Back Office”;

Revisar la documentacion presentada con motivo de la expedicion de pasaportes
ordinarios, diplomaticos y oficiales y dictaminar la precedencia de la expedicién de dichos
pasaportes;

Elaborar los informes semanales relativos a la expedicion de pasaportes ordinarios,
diploméaticos y oficiales;

Informar a las representaciones de México en el exterior, el estado que guardan sus
solicitudes de pasaporte;

Elaborar las notas de estilo para la obtencion de visas correspondientes al personal del
Servicio Exterior Mexicano, a Servidores Publicos y de las Fuerzas Armadas en Comisién
Oficial;

Elaborar los documentos de identidad y viaje;

Atender las solicitudes de modificacion y eliminacion de registros de pasaportes;

Recibir y certificar los insumos para la elaboracién de pasaportes, ademas de mantener un
control constante sobre los mismos;

Informar diariamente a la Direccién de Supervision, el analisis de produccion, captura de
registros, insumos (libretas y Milis), eliminaciones y registros pendientes;

Elaborar los reportes de mantenimiento preventivo, de incidencias y notificacion de fallas
del Sistema de Expedicién de Pasaportes relacionados con el Sitio de Produccion de la
Direccion General de Delegaciones, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SRE

SECRETARIA

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

DE RELACIONES
EXTERIORES

DEPARTAMENTO JURIDICO.

OBJETIVO.

Dictaminar las consultas juridicas que realicen las delegaciones de las Secretaria de Relaciones
Exteriores, detectar las necesidades normativas y realizar propuestas para homologar criterios y
reducir la discrecionalidad en materia de expedicion de pasaportes.

FUNCIONES.

Recibir, analizar y proyectar los dictdmenes relativos a la expedicion de pasaportes a favor
de menores de edad que hayan sido adoptados bajo el régimen de adopcién internacional o
por extranjeros;

Atender a solicitudes de acceso a la informaciéon a través de la unidad de enlace o
promociones que hagan los particulares a la Direccién General de Delegaciones;

Contestar consultas realizadas, por unidades administrativas de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, a la Direccion General de Delegaciones;

Detectar las necesidades de la Direccion General de Delegaciones, en el marco legal
aplicable, a fin de realizar investigaciones juridicas y proponer reformas o elaborar
proyectos de circular, tendientes a lograr una simplificacién en el proceso de expedicién de
pasaportes;

Proponer lineamientos para homologar los criterios de las delegaciones, proporcionar
certeza juridica a las personas que solicitan algun tramite ante la direccion general, sus
delegaciones u oficinas de enlace;

Proyectar, compilar y difundir a las delegaciones y oficinas de enlace, las circulares giradas
por el Director General de Delegaciones;

Documentar y mantener actualizados los procedimientos de la Direccion de Normatividad, a
fin de que: Existan instrucciones de trabajo y responsabilidades definidas; los cambios
organizacionales no repercutan en la realizacion del trabajo; se utilicen como una
herramienta en la capacitacion del nuevo personal; para mejorar el trabajo diario y ofrecer
al publico un mejor servicio, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SRE

SECRETARIA

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

DE RELACIONES
EXTERIORES

DIRECCION DE VINCULACION CON LOS ESTADOS, PROMOCION Y DIFUSION.

OBJETIVOS.

Estrechar los vinculos con las autoridades estatales y municipales, a través de la ampliacion y
diversificacion de los servicios que ofrece la Cancilleria por conducto del Sistema Nacional de
Delegaciones.

Coordinar con las unidades administrativas de la Secretaria, acciones al interior de la Republica
por medio de las delegaciones, vinculadas con la proteccion a mexicanos en el extranjero, tareas
de organizacion y difusibn de eventos en materia de relaciones econdémicas y cooperacion

intern

acional, administracion de los programas de becas y difusiébn de la Politica Exterior de

México.

FUNCIONES.

Coordinar y revisar las funciones que realiza el Sistema Nacional de Delegaciones;

Coordinar y dirigir la elaboracién de los informes mensuales y anuales Unicos, asi como
concentrar las estadisticas de la produccion de pasaportes de las Delegaciones del
Sistema y las oficinas de enlace, de acuerdo a la forma y a los plazos establecidos;

Coordinar y dirigir conjuntamente con la Direccion General de Asuntos Juridicos la revision
de los informes que en materia de articulo 27 y 30 constitucional envian las Delegaciones
del Sistema, de acuerdo a la forma y a los plazos establecidos;

Participar en coordinacion con la Direcciéon General de Proteccion y Asuntos Consulares en
el cumplimiento del programa de proteccién y, en su caso, supervisar su buen desarrollo y
cumplimiento en las Delegaciones del Sistema;

Participar en coordinacion con la Direccion General de Asuntos Culturales en las labores de
promocidn y difusion cultural en el &mbito de las Delegaciones del Sistema;

Coordinar y dar seguimiento a las reuniones de la Comisién Mixta para la Exportacion con
la Direccion General de Promocion Econémica Internacional;

Apoyar a las demés direcciones de area que integran esta direccion general en materia de
concentracion de informacion, asi como en la elaboracion de material de consulta;

Coordinar la organizacion de eventos relacionados con las actividades que se llevan a cabo
en todas las areas que integran esta direccién general;

Mantener relaciones de coordinacion y apoyo con las Delegaciones del Sistema con el
propésito de promover y fortalecer su quehacer cotidiano;
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EXTERIORES

" Canalizar toda la informacion recibida por parte de las delegaciones;

. Coordinar y acordar con otras areas de la Cancilleria vinculadas con los servicios que
ofrecen las Delegaciones del Sistema, en la unificacion de criterios y en la homogenizacion
de procedimientos, y

. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.

CONTROL DE EMISION

Codigo Fecha de actualizacién Versién Pag.

DGD-611 01/03/2007 2.0 36 de 63




SRE

SECRETARIA

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

DE RELACIONES

EXTERIORES

SUBDIRECCION DE OFICINAS DE ENLACE.

OBJETIVO.

Recibir, procesar y canalizar toda la informacion recibida por parte de las delegaciones del
Sistema, relativa a Oficinas de Enlace, asi como la coordinacion y apertura de oficinas y su
regularizacion normativa.

FUNCIONES.

Mantener relaciones de coordinacion y apoyo con instancias gubernamentales con el
proposito de promover la apertura de delegaciones;

Mantener relaciones de coordinacién y apoyo a las delegaciones con el proposito de
promover la apertura de oficinas de enlace, asi como la implementacion de medidas de
control de sus actividades;

Brindar atencion y respuesta necesaria de todas aquellas dudas que surjan con motivo de
los distintos tramites para la apertura y funcionamiento de las oficinas de enlace;

Coordinar la logistica y operacion de unidades moviles;

Coordinar cursos de capacitacion para personal comisionado de nuevo ingreso al Sistema
Nacional de Delegaciones;

Regularizar el marco normativo que sustenta el funcionamiento de delegaciones y oficinas
de enlace;

Disefar formatos para el registro de actividades de las oficinas de enlace;

Coadyuvar al fortalecimiento de la colaboracion coordinada de la Secretaria con los
gobiernos estatales, municipales y del Distrito Federal;

Registrar y dar seguimiento de manera oportuna a todas las actividades realizadas por las
oficinas de enlace;

Analizar las condiciones geogréficas, demogréficas y migratorias de los municipios o
localidades para proponer la apertura o cierre de oficinas de enlace;

Coordinar y acordar con otras areas de la Cancilleria, vinculadas con la apertura y
regularizacion normativa de delegaciones y oficinas de enlace;

Desarrollar cualquier otra funcidon que en materia de difusién y enlace sea asignada por el
titular de la direccidn general y transmitida por la direccién;
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MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

" Coordinar la promocion de eventos econdémicos, culturales y de la politica exterior, que se
llevan a cabo en las Delegaciones del Sistema y en ocasiones en los estados en que existe

representacion de la Secretaria, y

= Realizar las demés funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.

CONTROL DE EMISION

Codigo

Fecha de actualizacién

Versiéon

Pag.

DGD-611

01/03/2007

2.0

38 de 63




MANUAL DE ORGANIZACION

SRE A
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

SECRETARIA

DE RELACIONES
EXTERIORES

DIRECCION GENERAL ADJUNTA “A”.

OBJETIVOS.

Planear, coordinar, supervisar y dirigir el proceso de produccién de pasaportes en territorio
nacional, asi como implementar proyectos que dentro del marco normativo generen una correcta
oportuna toma de decisiones, tendientes a mejorar los estandares de eficiencia y calidad de los
servicios proporcionados a los ciudadanos mexicanos y publico en general demandante de los
mismos, con el propésito de propiciar un mayor aprovechamiento de los recursos asignados y
disponibles.

Propiciar e implementar un correcto y oportuno seguimiento de la operacion cotidiana de las
delegaciones, promoviendo la aplicacién de las normas, politicas y lineamientos que conforman
el marco regulador de estas operaciones a efecto de que se obtengan los mejores resultados.

FUNCIONES.

= Detectar en forma oportuna los requerimientos con base a la tendencia y comportamiento
de las funciones de las delegaciones;

" Coordinar y dirigir los procesos administrativos de la Direccion General de Delegaciones,
mediante la implementacién de herramientas administrativas tales como manuales de
organizacién, de procedimientos, de normas entre otros, para que la atencion a los
requerimientos necesarios sean expeditos hacia las distintas areas que la conforman, a
efecto de asegurar que las mismas acaten los objetivos, atribuciones y funciones asignadas
en los documentos juridicos autorizados, asi como que establezcan los mecanismos de
control minimo indispensables;

" Coordinar y, en su caso, participar en reuniones de trabajo con funcionarios de otras
instancias del gobierno federal, asi como los proveedores del servicio teniendo por objeto la
redefinicion de los actuales procedimientos de trabajo en materia de operacion,
productividad y de impacto social, con el propésito de que los mismos reflejen y permitan
evaluar los resultados conforme a los programas asignados;

= Planear, coordinar y orientar los procesos de seguimiento y evaluacion de las delegaciones
foraneas y metropolitanas, en materia de tramites, actividades y cumplimiento de
programas, a través de mecanismo de informacién establecidos para tal efecto con base a
indicadores de gestion;

. Coordinar y dirigir la atencion para prestar la asesoria necesaria a requerimientos
especificos que presenten las delegaciones;
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SRE A
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SECRETARIA
DOF RELACIONES

EXTERIORES

" Organizar, dirigir y coordinar a las delegaciones de la Secretaria con objeto de que cumplan
las politicas generales y especificas en materia de expedicién de pasaportes y documentos
de identidad y viaje;

= Coadyuvar con la Direccion General de Delegaciones en la administracion del sistema de
expedicion de pasaportes, resguardar la informacién y generar estadisticas de los servicios
gue se presten, a través de las delegaciones y elaborar proyectos que mejoren el
procedimiento y el servicio en la expedicion de pasaportes;

. Evaluar el funcionamiento y operacion de las delegaciones y oficinas de enlace de acuerdo
con los resultados de las visitas de supervision que periédicamente se practiquen a las
mismas;

" Concertar con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico Tallares de Impresion de
Estampillas (TIEV) el programa anual para el suministro de formas valoradas para la
expedicién de pasaporte;

= Supervisar y dirigir la distribucién de formas valoradas para la produccion de pasaportes en
las delegaciones foraneas y metropolitanas, y

= Realizar las demés funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SRE

SECRETARIA

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

DE RELACIONES
EXTERIORES

DIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES.

OBJETIVO.

Ser u

n agente promotor de cambio continuo para las areas integrantes de la Direccién General

de Delegaciones y las Delegaciones metropolitanas y fordneas de la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

FUNCIONES.

Promover y coordinar proyectos de mejoramiento administrativo en la direccién general y
las delegaciones de la Secretaria de Relaciones Exteriores, sometiéndolos a consideraciéon
de las instancias superiores para su concertacion, comentarios y sugerencias que
procedan;

Coordinar las acciones que tengan relacion con el ambito de la Direccion General de
Delegaciones en la aplicacion de los programas institucionales de la Administracién Pablica
Federal, tales como el de Innovacidén Tecnoldgica, Corrupcion, Calidad y Mejoramiento de
la Administracién Publica;

Dar seguimiento a los compromisos adquiridos como efecto del cumplimiento de los
programas sefalados en el punto anterior;

Disefiar, en coordinacién con la Direccion General de Comunicacion Social, campafas de
orientacion y difusion de los servicios que se prestan en las delegaciones evaluando sus
resultados;

Coordinar con las instancias administrativas correspondientes, asi como con el proveedor el
correcto funcionamiento del equipo de expedicion de pasaportes en los Centros de
Produccién;

Coordinar en conjunto con la empresa, el programa de los mantenimientos preventivos, y
dar seguimiento a los mantenimientos correctivos en el equipo de expedicién de pasaportes
de cada Centro de Produccién;

Analizar el rendimiento de los equipos de expedicion de pasaportes para atender las
necesidades de equipamiento de cada Centro de Produccion de Pasaportes;

Generar en coordinacién con la Direcciébn de Supervision, los controles de produccion,
insumos y servicios relacionados con la expedicion de pasaportes y el equipo para su
produccion;

Programar y coordinar las sesiones de capacitacion para la administracion del sistema;
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" Dar seguimiento a las solicitudes de las delegaciones para las altas y bajas de privilegios
de operadores en el sistema de expedicion de pasaportes;

" Coordinar las actividades con la Subdireccion de Archivo, y

" Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SRE

SECRETARIA

DE RELACIO
EXTERIORES

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

SUBDIRECCION DE ARCHIVO.

OBJETIVO.

Emplear métodos apropiados para estandarizar la sistematizacion y calidad en la preservaciéon de
la documentacion que sirvié de base para la expedicion de pasaportes, operando de manera
expedita las consultas de informacion en apego a las normas y lineamientos establecidos.

FUNCIONES.

Aplicar técnicas apropiadas para estandarizar y mantener actualizado el sistema de
validaciones y duplicados atendiendo los requerimientos de las Delegaciones del Sistema,
embajadas y consulados;

Verificar los procesos de clasificacion y valoracion documental para su microfilmacién o
digitalizacion; y en consecuencia la baja documental;

Coordinar y supervisar las actividades de desglose y microfilmacién de expedientes para
su acceso y consulta oportuna, asi como el resguardo de informacion;

Tener actualizada la base de datos del resguardo de informacién de expedientes para su
consulta;

Regular y analizar conforme a los antecedentes que obran en el area los diversos casos
que se presenten en las Delegaciones del Sistema como suplantacion de personas
homdnimas, pasaportes falsos entre otros;

Dirigir y atender los requerimientos de informacion para validacion de duplicados y/o
extravio de pasaportes a las Delegaciones del Sistema, embajadas y consulados;

Realizar el andlisis de expedientes para efectuar las modificaciones, al sistema de
pasaportes computarizado y digitalizado;

Integrar los expedientes de los asuntos que se analicen en el area, de acuerdo a los
lineamientos generales emitidos para tal efecto;

Elaborar estadisticas del concentrado de expedientes por las delegaciones vy
representaciones de México en el exterior para su microfilmacion, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SRE A
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

SECRETARIA

DE RELACIONES
EXTERIORES

DEPARTAMENTO DE CALIDAD Y MEDICION DE RESULTADOS.
OBJETIVO.
Impulsar la mejora de los servicios que ofrece la Direccién General de Delegaciones, adaptando

en la operacion diaria los valores de Administracion de Calidad, a través de la Mejora Continua
de Sistemas de Procesos.

FUNCIONES.

" Coordinar, implementar y mantener un sistema de gestion de calidad para el proceso de
expedicion de pasaportes;

" Proponer y, en su caso, administrar la estrategia de calidad;
" Instruir, ayudar y, en su caso, motivar al personal para lograr los objetivos del cambio;

= Elaborar un informe periédico sobre el avance del sistema de calidad que permita su control
y seguimiento;

= Participar como representante 0, en su caso, servir como enlace con organizaciones
externas en asuntos relacionados con el sistema de calidad;

" Integrar los expedientes de los asuntos a su cargo de acuerdo a los lineamientos generales
emitidos para tal efecto;

. Dar seguimiento al programa de Metas Presidenciales;
" Dar seguimiento al Programa Operativo de Transparencia y Combate a la Corrupcion;
" Apoyar en las actividades encomendadas por el Director de Proyectos Especiales, y

" Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SRE

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

SECRETARIA

DE RELACIONES
EXTERIORES

DE

PARTAMENTO DE FORMAS NUMERADAS.

OBJETIVO.

Aplicar procedimientos administrativos en materia de formas numeradas, con la finalidad de
optimizar el abastecimiento y manejo de las mismas, dentro del Sistema de Delegaciones y la
propia direccion general.

FUNCIONES.

Elaborar el programa anual de distribucién de libretas para pasaporte y laminados de
seguridad, en base a la expedicion y existencia de cada delegacion;

Concertar con los Talleres de Impresion de Estampillas y Valores (TIEV) de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP), el programa anual para el suministro de libretas para la
expedicion de pasaporte;

Recibir de la Tesoreria de la Federacion (TESOFE) las libretas para pasaporte entregadas por
los Talleres de Impresion de Estampillas y Valores (TIEV);

Coordinar con la empresa de mensajeria, la entrega de libretas que seran remitidas a las
delegaciones;

Informar a la Coordinacion Administrativa sobre el cumplimiento por parte de la empresa en la
entrega de libretas remitidas a las delegaciones;

Coordinar, verificar y registrar los envios de libretas para pasaporte efectuados a las
delegaciones;

Recibir y revisar las guardas para la elaboracién de libretas de pasaporte;
Elaborar las actas de entrega-recepcion de las guardas recibidas;

Integrar los expedientes de los asuntos a su cargo de acuerdo a los lineamientos generales
emitidas para tal efecto, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SRE

SECRETARIA

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

DE RELACIONES
EXTERIORES

DIRECCION DE SUPERVISION.

OBJETIVO.

Imple

mentar, verificar, orientar y coordinar las funciones ante las delegaciones tendientes a

promover la actualizacion, optimizacién y sistematizacion de registros control y evaluacion
empleados en los procedimientos de trabajo, con la finalidad de propiciar un mayor
aprovechamiento de los recursos asignados y disponibles en apego a las disposiciones

estab

lecidas; asi como instrumentar las medidas correctivas y preventivas concertadas con

organos fiscalizadores, visitas de supervision y promociones de la ciudadania.

FUNCIONES.

Proponer, programar, participar y dirigir las visitas a las delegaciones, tendientes a evaluar
el cumplimiento, procedimiento y controles establecidos de acuerdo a las disposiciones
aplicables;

Supervisar en la devolucion y destruccion de los insumos defectuosos, y desperdiciados
(Libretas y MLIS), asi como de aquellos pasaportes vencidos que no fueron recogidos por
los usuarios en territorio nacional;

Supervisar la validacion de la facturacion para el pago mensual correspondiente a la
expedicion de pasaporte en territorio nacional;

Supervisar que dentro de la delegacion se utilice como un recurso de administracion la
informacién y que exista una politica clara de acceso a ella en funcidén de la competencia de
cada area de la Direccién General de Delegaciones;

Proponer, coordinar y promover las acciones de los procedimientos que se han adoptado
en las delegaciones, en coordinacién con las areas de la Direccion General de
Delegaciones;

Coordinar con las areas correspondientes la integracién de la informacion requerida por
los 6rganos fiscalizadores para la realizacion de revisiones y auditorias, asi como coordinar
y promover el establecimiento de las medidas correctivas y preventivas concertadas de una
revision de los 6rganos fiscalizadores para evitar su recurrencia en coordinacién con las
areas aditadas;

Supervisar la atecién de las promociones de la ciudadania sobre los tramites y servicios
gue brindan las delegaciones, asi como proponer acciones de mejora;

Coordinar la actualizaciéon de los manuales de organizaciéon y de procedimientos ante las
instancias correspondientes;
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" Elaborar y sistematizar controles y registros para eficientar el manejo de informacion y
formas numeradas en las delegaciones;

" Generar informes y estadisticas de la base de datos del sistema de expedicion de
pasaportes;

. Coordinar el correcto funcionamiento de la infraestructura informética y de comunicaciones
de la Direccion General de Delegaciones y delegaciones con las diferentes instancias
(Unidades Administrativas, Proveedores, etc.);

. Integrar los expedientes de los asuntos a su cargo de acuerdo a los lineamientos generales
emitidos para tal efecto, y

" Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SRE

SECRETARIA

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

DE RELACIONES
EXTERIORES

SUBDIRECCION DE INFORMATICA.

OBJETIVO.

Desarrollar, coordinar y optimizar los sistemas de informacion y la infraestructura tecnolégica de
la Direccion General de Delegaciones y delegaciones para el control de la informacién que
manejan en coordinacién con las unidades administraivas correspondientes.

FUNCIONES.

Definir las tecnologias (aplicaciones y sistemas) a utilizar para el Intranet de la Direccidon
General de Delegaciones, coordinar su disefio y desarrollo analizando los requerimientos
de informacion de las areas y verificar las consultas, reportes y formatos generados para el
sistema;

Coordinar y verificar el desarrollo de la intranet en funcién de los requerimientos de control
e informacion de las areas (Direccion General de Delegaciones y delegaciones);

Asesorar y proporcionar el soporte técnico al personal de las areas (Direccion General de
Delegaciones y delegaciones);

Coordinar con las unidades administrativas correspondientes, el mantenimiento de los
bienes informaticos de las delegaciones y Direccion General de Delegaciones;

Coordinar la actualizacién del inventario de bienes informéaticos de la delegacién y Direccion
General de Delegaciones con la unidad administrativa correspondiente;

Analizar, suministrar y coordinar con la unidad administrativa responsable el requerimiento
de consumibles informaticos para proporcionarlos a la Direccién General de Delegaciones y
delegaciones;

Coordinar el desarrollo, elaboracion y sistematizacion de los informes estadisticos de
produccién de pasaportes e insumos (Libretas y MLIS);

Coordinar las actualizaciones de la pagina de Internet de la Secretaria de Relaciones
Exteriores (seccidén pasaportes) con las areas responsables;

Integrar los expedientes de los asuntos a su cargo de acuerdo a los lineamientos generales
emitidos para tal efecto, y

Realizar las demés funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SRE

SECRETARIA

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

DE RELACIONES
EXTERIORES

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE DESARROLLO.

OBJETIVO.

Desarrollar y elaborar los sistemas, aplicaciones y reportes para el control de la informacion que
generas las Delegaciones y Direccion General de Delegaciones manteniendo el correcto
funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica.

FUNCIONES.

Desarrollar y proporcionar mantenimiento a el intranet de la Direccion General de
Delegaciones mediante la programacion de aplicaciones;

Atender en coordinacién con la unidad administrativa responsable los reportes de las fallas
en los equipos de las areas (Direccion General de Delegaciones y delegaciones) para su
adecuado funcionamiento;

Asesorar y proporcionar soporte técnico al personal de las areas (Direccion General de
Delegaciones y delegaciones);

Atender en coordinacién con las unidades administrativas responsables el mantenimiento
de los bienes informaticos de las areas (Direccibn General de Delegaciones y
delegaciones);

Actualizar los registros de inventarios de los bienes informéticos de las areas (Direccion
General de Delegaciones y delegaciones) en coordinacion con las unidades administrativas
respectivas;

Suministrar los consumibles informéticos a las areas (Direccién General de Delegaciones y
delegaciones);

Elaborar, sistematizar y generar los informes estadisticos de produccion e insumos
(Libretas y MLIS);

Realizar las modificaciones en la pagina de internet de la Secretaria de Relaciones
Exteriores (seccién pasaportes) en coordinacion con las unidasdes administrativas
respectivas;

Integrar los expedientes de los asuntos a su cargo de acuerdo a los lineamientos generales
emitidos para tal efecto, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

DE RELACIONES
EXTERIORES

SUBDIRECCION DE CONTROL DE INSUMOS Y SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS.

OBJETIVOS.

Supervisar la actualizacién y optimizacion de los registros, controles y procedimientos con el
proposito de implementar mejoras, comparar datos y dar continuidad a los procesos.

Participar en la instrumentacion de medidas correctivas y preventivas concertadas con los
organos fiscalizadores como consecuencia de una revisidn, auditoria, asi como visitas de
supervision y promociones de la ciudadania.

FUNCIONES.

Coordinar el programa anual de visitas de supervision a las delegaciones;

Coordinar, y en su caso, participar en las visitas a las delegaciones, tendientes a evaluar el
cumplimiento, procedimiento y controles establecidos de acuerdo a las disposiciones
aplicables;

Proponer, en funcién al analisis, las modificaciones a los procedimientos de trabajo con los
gue cuentan las delegaciones;

Coordinar y validar la facturacion para el pago mensual correspondiente a la expedicion de
pasaporte en territorio nacional;

Coordinar y participar en la devolucion y destruccion de los insumos defectuosos, vy
desperdiciados (Libretas y MLIS), asi como de aquellos pasaportes vencidos que no fueron
recogidos por los usuarios en territorio nacional;

Coordinar que dentro de la delegacién se utilice como un recurso de administracion la
informacién y que exista una politica clara de acceso a ella en funcion de la competencia de
cada area de la direccion general;

Coordinar las acciones implementadas de los procedimientos que se han adoptado en las
delegaciones, en coordinacion con las areas de la Direccion General de Delegaciones;

Participar en la supervision de la integracion de la informacion requerida por los 6rganos
fiscalizadores para la realizacion de revisiones y auditorias, asi como coordinar el
cumplimiento de las medidas correctivas y preventivas concertadas de una revision de los
organos fiscalizadores para evitar su recurrencia en coordinacion con las areas auditadas;

Participar en la revisidén y actualizacion, en coordinacién con las areas correspondientes, de
los manuales de organizacion y de procedimientos;
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" Proponer y analizar los controles de las quejas, denuncias y peticiones sobre los tramites y
servicios;

" Coordinar y, en su caso, atender la atecion de las promociones de la ciudadania sobre los
tramites y servicios que brindan las delegaciones, asi como coordinar la implementacion de
acciones de mejora;

= Integrar los expedientes de los asuntos a su cargo de acuerdo a los lineamientos generales
emitidos para tal efecto, y

" Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

DE RELACIONES
EXTERIORES

DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA.

OBJETIVO.

limplementar medidas correctivas y preventivas concertadas con los érganos fiscalizadores como
consecuencia de una revision o auditoria, asi como visitas de supervision y promociones de la
ciudadania.

FUNCIONES.

Coordinar que dentro de la delegacion se utilice como un recurso de administracion la
informacién y que exista una politica clara de acceso a ella en funcién de la competencia de
cada area de la direccién general;

Verificar las acciones implementadas de los procedimientos que se han adoptado en las
delegaciones, en coordinacion con las areas de la Direccion General de Delegaciones;

Integrar la informacion requerida por los 6rganos fiscalizadores para la realizacién de
revisiones y auditorias, asi como verificar el cumplimiento de las medidas correctivas y
preventivas concertadas de una revisidbn de los drganos fiscalizadores para evitar su
recurrencia en coordinacion con las areas auditadas;

Elaborar el programa anual de visitas de supervision a las delegaciones;

Participar en las visitas a las delegaciones, tendientes a evaluar el cumplimiento,
procedimiento y controles establecidos de acuerdo a las disposiciones aplicables;

Realizar la actualizacién, en coordinacién con las areas correspondientes, de los manuales
de organizacion y de procedimientos;

Implementar y registrar los controles de las quejas, denuncias y peticiones sobre los
trdmites y servicios;

Atender las promociones de la ciudadania sobre los tramites y servicios que brindan las
delegaciones, asi como implementar y verificar las acciones de mejora conducentes;

Integrar los expedientes de los asuntos a su cargo de acuerdo a los lineamientos generales
emitidos para tal efecto, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

DE RELACIONES

EXTERIORES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INSUMOS.

OBJETIVO.

Proponer, promover y verificar la actualizacién y optimizacién de los registros, controles y

proce
proce

dimientos con el propdsito de implementar mejoras, comparar datos y dar continuidad a los
SOs.

FUNCIONES.

Registrar y verificar la recepcion de los envios de insumos (libretas y MLIS) realizados a las
delegaciones;

Resivir y revisar de los insumos (desperdicio y defecto) y oficios de certificacion (envios,
existencias, canceladas) remitidos por las delegaciones;

Verificar, preparar y participar en la devolucion y destruccion de los insumos defectuosos, y
desperdiciados (Libretas y MLIS), asi como de aquellos pasaportes vencidos que no fueron
recogidos por los usuarios en territorio nacional, y la elaboracion de las actas
correspondientes;

Participar en el programa de abastecimiento de las formas numeradas en las delegaciones
foraneas y metropolitanas;

Revisar la facturacion para el pago mensual correspondiente a la expedicién de pasaporte
en territorio nacional;

Proponer los sistemas y procedimientos de trabajo con los que cuentan las delegaciones,
para proponer, en su caso, las modificaciones a los mismos y/o complementarlos;

Verificar las acciones implementadas de los procedimientos de produccion e insumos
(Formatos F-8, Libretas y MLIS), que se han adoptado en las delegaciones, en coordinacién
con las areas de la Direccion General de Delegaciones;

Verificar el cumplimiento de las medidas correctivas y preventivas de produccion e insumos
(Formatos F-8, Libretas y MLIS) concertadas de una revision de los 6rganos fiscalizadores
para evitar su recurrencia en coordinacion con las areas auditadas;

Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de trabajo con los que cuentan las
delegaciones;

Integrar los expedientes de los asuntos a su cargo de acuerdo a los lineamientos generales
emitidos para tal efecto, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

DE RELACIONES

DIRECCION DE EVALUACION.

OBJETIVO.

Participar en el seguimiento y actualizacidon de los procesos operativos de la Direcciéon General
de Delegaciones, mediante la evaluacion de los sistemas, de las actividades y de los resultados
gue los conforman, proponiendo acciones de mejora.

FUNCIONES.

Establecer la coordinacion con las diversas areas, para coadyuvar en la planeacion,
estrategias, seguimiento y evaluacién de programas;

Coordinar las acciones para la emision de las opiniones técnicas, econémicas, financieras,
cuando asi lo requiera la direccién general;

Opinar cuando asi lo requiera la direcciébn general, sobre la expedicion de proyectos de
disposiciones, politicas, normas y lineamientos en materia de control;

Promover el establecimiento de politicas y el desarrollo de procedimientos para la
reglamentacion del quehacer operativo;

Realizar periédicamente el Diagnéstico del Sistema Nacional de Delegaciones, a efecto de
evaluar el desarrollo de las tareas y actividades y, en su caso, detectar la problematica a
resolver;

Formular y mantener actualizada la Memoria Documental del Proceso de Expedicion de
Pasaportes, con la finalidad de documentar y dejar constancia del desarrollo y cumplimiento
de este mandato;

Coadyuvar en la actualizacion de los procesos operativos, mediante la evaluacién de sus
resultados, asi como de las actividades que los conforman, y proponer acciones de mejora;

Recopilar, integrar y analizar la informacion relevante de las areas, sistemas y procesos
operativos, a fin de vigilar su efectividad, y el adecuado uso de los recursos y su
congruencia con los objetivos institucionales;

Asesorar, y apoyar de acuerdo a sus atribuciones con las demas areas de la direccién
general, para el mejor desempefio de las funciones que en materia de control y supervision
realizan;
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" Informar al titular de la Direccion General de Delegaciones, de acuerdo con las politicas que
éste establezca, sobre los resultados de la evaluacion de las areas que hayan sido objeto
de supervision y fiscalizacién, asi como opinar sobre las medidas correctivas que presenten
las &reas revisadas;

" Dar seguimiento al ejercicio del Presupuesto Anual Autorizado a la Direccién General de
Delegaciones, y mantener informado a su titular sobre las variaciones mas significativas
gue existan, proponiendo en su caso, las medidas correctivas;

. Presentar a través de la Coordinacion Administrativa de la Oficialia Mayor, las propuestas
de cambios de nomenclatura, adscripcion, modificacion, propuesta de creacion, fusion o
cancelacion de areas que permitan el éptimo desarrollo de las funciones encomendadas a
las unidades administrativas;

= Intervenir, cuando asi lo requiera el titular de la Direccion General de Delegaciones, en las
actualizaciones de los manuales internos y de la normatividad, que se aplican en las
actividades cotidianas;

. Fungir como Enlace en los Procesos de Rendicién de Cuentas, de conformidad a los
lineamientos que para tal efecto expida el Gobierno Federal,

= Prestar apoyo técnico y asistencia en general a las areas de la Direccion General de
Delegaciones, cuando asi lo requiera su titular, y

= Realizar las demés funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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EXTERIORES

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

OBJETIVOS.

Planear, coordinar, supervisar y dirigir las funciones y actividades de las Delegaciones foraneas
y metropolitanas, tendientes a promover el uso eficiente, asi como el aprovechamiento de los
recursos humanos, materiales, y financieros en apego a la normatividad aplicable.

Apoyar, regular, coordinar y cubrir las necesidades de las Delegaciones foraneas vy
metropolitanas.

FUNCIONES.

Coordinar e integrar el anteproyecto de programa-presupuesto anual de las delegaciones
metropolitanas;

Gestionar ante la Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto las
modificaciones que se requieran al presupuesto;

Implantar acciones tendientes a optimizar la distribucidon y asignacién del presupuesto,
cuidando que las Delegaciones foraneas se apeguen a la normatividad aplicable;

Atender y, en su caso, autorizar, los requerimientos mensuales de las delegaciones
foraneas;

Administrar el fondo rotatorio asignado a la direccién general;
Vigilar el manejo del fondo rotatorio asignado a las delegaciones metropolitanas;

Coordinar, supervisar y vigilar la aplicacion de la normatividad en materia de recursos
humanos y materiales implementando las medidas de control requeridas;

Coordinar y gestionar los documentos correspondientes a las altas, bajas, licencias
incidencias y prestaciones de mandos medios y personal operativo del sistema de
delegaciones ante la Direccion General del Servicio Exterior y de Personal,

Concertar con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y Talleres de Impresién
de Estampillas y Valores (TIEV) el programa anual para el suministro de formas valoradas
para la expedicion de pasaporte;

Establecer el calendario de recepcion y envio de la documentacion oficial entre la
Secretaria de Relaciones Exteriores y las delegaciones metropolitanas y foraneas, a través
de valija oficial y de mensajeria y la que se recibe del area de Valija Diplomatica,
proveniente de las Representaciones de México en el Exterior;
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" Coordinar la actualizacién de los inventarios del mobiliario y equipo, asi como del parque
vehicular asignado a la direccion general y a las delegaciones del Sistema Nacional de
Delegaciones;

= Coordinar y controlar el proceso del programa preventivo y correctivo de mantenimiento del
parque vehicular asignado a la direccién general, asi como el de las Delegaciones del
Sistema y, en su caso, gestionar ante las instancias correspondientes los requerimientos
con sujecion a las disposiciones aplicables;

. Controlar y asignar en coordinacién con la Direccibn General Adjunta de Personal de la
Direccion General del Servicio Exterior y de Personal, a los prestadores de servicio social
en la Direccion General de Delegaciones y en las delegaciones del &rea metropolitana;

" Coordinar y controlar el programa de suministro de papeleria y articulos de oficina de la
direccién general, asi como el correspondiente a las delegaciones metropolitanas;

. Coordinar el programa de recoleccion en las delegaciones de la documentacién que sirvid
de base para la expedicién de pasaportes ordinarios para su posterior microfilmacion;

. Formular mensualmente el informe del ejercicio del presupuesto anual autorizado a la
Direccion General de Delegaciones;

" Coordinar y proporcionar a las distintas areas que integran la direcciébn general los
servicios de archivo y correspondencia, y

" Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DE RELACIONES

EXTERIORES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION.

OBJETIVO.

Colaborar con la Direccién de Administracién en el adecuado aprovechamiento de los recursos
humanos, materiales y financieros, asignados a la Direccién General de Delegaciones dentro del
marco de las disposiciones de racionalidad.

FUNCIONES.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la direccién general;

Realizar y gestionar ante la Direccion General de Programacién, Organizacion y
Presupuesto (DGPOP), las afectaciones presupuéstales requeridas para la optima
aplicacion del presupuesto autorizado;

Elaborar la radicacion mensual de recursos para las delegaciones foraneas;

Integrar y tramitar ante la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
las peticiones de transferencias y ampliaciones presupuéstales solicitadas por las
Delegaciones foraneas;

Proponer politicas, directrices y medidas de seguimiento para el manejo y aplicacién de los
recursos financieros radicados a cada una de las delegaciones en entidades federativas;

Coordinar la elaboracion de la plantilla de personal de la direccion general y de las
Delegaciones del Sistema;

Gestionar ante la Direccion General del Servicio Exterior y de Personal, las prestaciones de
mandos medios y personal operativo requeridas por las Delegaciones del Sistema,;

Coordinar la elaboracion de los documentos para el tramite de movimientos de personal
correspondientes a las altas, bajas, licencias e incidencias ante la Direccion General del
Servicio Exterior y de Personal;

Vigilar la aplicacién de normas emitidas por las diferentes areas de la Secretaria, en el
ambito administrativo;

Coordinar y participar en la elaboracién del Programa de Suministro de Formas Valoradas
(pasaportes, ordinarios, oficiales y diplomaticos, solicitudes OP-5y OP-7);

Coordinar el abastecimiento de formas numeradas o valoradas para el Sistema Nacional
de Delegaciones;
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" Vigilar el cumplimiento del programa preventivo y correctivo de mantenimiento al parque
vehicular asignado a la direccion general,

" Gestionar ante las areas competentes de la Secretaria (Direccion General de Inmuebles y
Recursos Materiales y Direccion General de Comunicaciones e Informatica) la adquisicion o
asignacion de materiales y equipo que solicite la Direcciébn General de Delegaciones asi
como, el Sistema Nacional de Delegaciones;

" Vigilar el cumplimiento del programa de valija nacional para envios hacia y de las
delegaciones en las entidades federativas;

= Integrar los expedientes de los asuntos a su cargo de acuerdo a los lineamientos generales
emitidos para tal efecto, y

= Realizar las demés funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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X.- GLOSARIO DE TERMINOS.

ARRAIGOS: Medida precautoria ordenada mediante oficio, por una autoridad judicial, respecto a
la permanencia en el pais de una persona que, por razones de caracter legal, no puede salir del
territorio nacional.

DELEGACIONES: Organo administrativo desconcentrado dependiente de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

DGD: Direccion General de Delegaciones.

DGDNET: Sistema en la INTRANET para la administracién de datos de informaciéon de las
delegaciones de pasaportes con la Direccion General de Delegaciones.

DOCUMENTOS DE IDENTIDAD Y VIAJE: El documento que la Secretaria de Relaciones
Exteriores expide para salir del territorio nacional a los extranjeros de nacionalidad indefinida o
gue no tengan representante diplomatico o consular en territorio nacional, o bien, que aun
cuando lo tengan, demuestren que no les pueden expedir pasaporte.

DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION (D.O.F.): Es el 6rgano del Gobierno Constitucional de
los Estados Unidos Mexicanos, de caracter permanente e interés publico, cuya funcién consiste
en publicar en el territorio nacional, las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares,
ordenes y demds actos, expedidos por los Poderes de la Federacion en sus respectivos
ambitos de competencia, a fin que de éstos sean aplicados y observados debidamente.

FORMATOS F-8: Formas utilizadas para la legalizacion de firmas.

FUNCION: Obijetivo institucional a través del cual el sector publico produce o presta determinado
bien o servicio respectivamente y en el que se plasman las atribuciones del gobierno. Incorpora
amplias agrupaciones de actividades afines, encaminadas a cumplir con los fines y atribuciones
gue tiene encomendados el gobierno como ente rector y orientador de la actividad econémica
social. Las funciones se definen a partir de las disposiciones juridico-administrativas.

Conjunto de actividades a fines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de una
institucion de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano o Unidad Administrativa; se
definen a partir de las disposiciones juridico-administrativas.

IMPEDIMENTOS: Medida precautoria decretada por la Direccion General de Delegaciones a
todas aquellas personas que han presentado, para la expedicion de su pasaporte,
documentacién apécrifa (actas de nacimiento, defuncién, Cartilla del Servicio Militar Nacional
Liberada, credencial para votar expedida IFE). Este puede ser comunicado por la Direccién
General de Asuntos Juridicos o por autoridades administrativas.

Cabe mencionar que dicho impedimento puede ser solicitado por autoridades ministeriales para
impedir que un delito se siga cometiendo.
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MANUAL: Instrumento administrativo que contiene en forma ordenada y sistematica informacion
sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos de los 6rganos de una
institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la ejecuciéon
del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la
institucion.

MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informacion detallada referente al
directorio administrativo, antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y funciones de las
unidades administrativas que integran la institucion, sefialando los niveles jerarquicos, grados de
autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacion, asimismo, contiene
organigramas que describen en forma grafica la estructura de organizacion.

MARCO JURIDICO: Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que debe
apegarse una dependencia o entidad en el ejercicio de las funciones que tiene encomendadas.

MARCO NORMATIVO: Conjunto general de normas, criterios, metodologias, lineamientos y
sistemas, que establecen la forma en que deben desarrollarse las acciones para alcanzar los
objetivos propuestos en el proceso de programacion-presupuestacion.

MIDIS: Sistema mdltiple para la expediciéon de documentos de identidad. (Insumo para la
elaboracion del pasaporte en donde se asientan los datos del usuario).

MISION: Enunciado corte que establece el objetivo general y la razén de existir de una
dependencia, entidad o unidad administrativa; define el beneficio que pretende dar y las fronteras
de responsabilidad, asi como su campo de especializacion.

MLIS: Laminilla multicapa de seguridad (insumo para la elaboracion del pasaporte).

NORMA: Ordenamiento imperativo de accién que persigue un fin determinado con la
caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

Regla, disposicion o criterio que establece una autoridad para regular acciones de los distintos
agentes econdmicos; se traduce en un enunciado técnico que a través de parametros
cuantitativos y/o cualitativos sirve de guia para la accion.

Generalmente la norma conlleva una estructura de sanciones para quienes no la observen.

OBJETIVO: Expresion cualitativa de un propdsito particular. Se diferencia del objetivo general
por su nivel de detalle y complementariedad. La caracteristica principal de éste, es que debe
permitir cuantificarse para poder expresarse en metas.

OFICINAS DE ENLACE: Centros Administrativos de apoyo a las Delegaciones de la Secretaria
de Relaciones Exteriores.

OP-5: Solicitud de pasaporte ordinario mexicano y prueba documental fehaciente que presenta el
solicitante/usuario al servidor publico para la obtencién de su pasaporte.
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OP-7: Permiso que otorgan los padres o personas que ejercen la patria potestad o tutela para un
menor 0 persona con incapacidad legal y sirve como autorizacién expresa de los mismos para
gue le sea expedido el pasaporte ordinario.

ORGANIGRAMA: Representacion gréafica de la estructura organica de una institucién o parte de
ella, y de las relaciones que guardan entre si las unidades administrativas que la integran.

PASAPORTE: Documento de viaje que la Secretaria de Relaciones Exteriores expide a los
mexicanos, a través de las Delegaciones Metropolitanas y Foraneas, para acreditar su
nacionalidad e identidad y solicitar a las autoridades extranjeras permitan el libre paso,
proporcionen ayuda y proteccion y, en su caso, dispensen las cortesias e inmunidades que
correspondan al cargo o representacion del titular del mismo.

PROGRAMA: Instrumento que permite disefiar, a nivel tactico, la planificacion concreta de
algunos de los objetivos generales de un plan, ordenando los recursos disponibles y sefialando
prioridades de la intervencion social. Determina la organizacion de un servicio y posibilita la
articulacion de proyectos.

Documento normativo de largo plazo, en el que se definen los propdsitos, la estrategia general y
las principales politicas del desarrollo nacional, asi como los Programas de mediano Plazo que
deben elaborarse para atender las prioridades sociales, econdmicas y sectoriales del mismo.

PROGRAMA DE TRABAJO: Documento de periodicidad anual elaborado por las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal, en funcién de sus respectivas estructuras
organicas. Su marco de referencia son los programas operativos anuales y su funcién es detallar
la temporalidad de las acciones y la disponibilidad de recursos para ejecutarlos. Especifican la
forma en que se asignan los recursos anuales y determinan las metas y los responsables de su
consecucion.

REGLAMENTO: Disposicion legislativa expedida por el Poder Ejecutivo en uso de sus facultades
constitucionales para hacer cumplir los objetivos de la Administracion Publica Federal. Su objeto
es aclarar, desarrollar o explicar los principios generales contenidos en la ley a que se refiere
para hacer mas asequible su aplicacion.

SERVIDORES PUBLICOS: Son los representantes de eleccion popular, los miembros del os
poderes judicial, federal y judicial del Distrito Federal, los funcionarios y empleados, y en general
toda persona que desempefie un empleo, cargo 0 comision de cualquier naturaleza en la
Administracion Publica Federa, en las Cadmaras del Congreso de la Unién, en los Tribunales del
Poder Judicial de la Federacion o en el Departamento del Distrito Federal, quienes seran
responsables por los actos u omisiones en que incurran en el desempefio de sus respectivas
funciones.

SISTEMA BLACK OFFICE: Estacién de registro y captura sin camara y sin lector de huella
digital.
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SISTEMA EN VIVO: Estacion de registro y captura con cdmara y con lector de huella digital.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Es una direccion general o equivalente a la que se le confieren
atribuciones especificas en el reglamento interno. Puede ser también un érgano que tiene
funciones propias que lo distinguen de los demés en la institucion. Elemento de la clave que

identifica y clasifica el gasto publico por entidades, segun la organizacién interna de cada
institucion.

UNIDADES MOVILES: Unidad administrativa de apoyo a las Delegaciones de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.
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