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I. Introduccion

El Presente Manual de Organizacion y Procedimientos es un documento que contiene informacion detallada referente a
atribuciones, estructuras y responsabilidades con el objetivo de precisar al personal que labora en las Oficinas Enlace el desarrollo
de las funciones encomendadas.

Fl presente manual de operacion y procedimientos es un documento que contiene informacion detallada referente a atribuciones,
estructuras y responsabilidades con el objetivo de precisar al personal que labora en las Oficinas Enlace el desarrollo de las
funciones encomendadas.

Tiene el proposito de hacer mas eficiente los procesos que se realizan en la unidad administrativa y apoyar en lograr el mejor
desarrollo de la Administracion Pablica Municipal.
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II. Objetivos del Manual

Establecer las bases, reglas y actividades de procedimiento, con apego estricto a la normatividad aplicable para los tramites de
expedicion de pasaportes ademas de servir de instrumento para la planeacion v disefio de medidas de reorganizacién o
actualizacion administrativa.
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III. Marco Normativo

= Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

*  Constitucion politica del Estado de Nuevo Ledn.

*  Ley de Nacionalidad.

»  Reglamento de Pasaportes.

*  Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios de Nuevo Leon.

= Ley Orginica de la Administracion Pablica Municipal del Estado de Nuevo Ledn.

*  Reglamento de la Administracion Puablica de Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo Leén.

*  Plan municipal de desarrollo vigente.

*  Reglamentos municipales de Gral. Escobedo, Nuevo Leon.

*  Acuerdo por el que se auloriza la operacion de nuevas oficinas estatales y municipales del enlace con la Secrelaria de Relaciones
Exteriores para la recepcion de documentos y entrega de pasaportes ordinarios, asi como de otros servicios que se presentan en
esta dependencia.
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacion

El presente Manual de Organizacion v Procedimientos aplica a los trabajadores de la oficina municipal de enlace con la 5RE.
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V. Definiciones

Acta de nacimiento extempordnea: Con la finalidad de homologar los diferentes criterios que se manejan respecto al plazo de
registro en los estados del pais, la DGD considera un acta de nacimiento extemporanea a aquella cuvo registro del nacimiento se
realice posterior a tres anos del nacimiento,

Bancos Autorizados: Instituciones de crédito habilitadas por el SAT para recibir el pago de derechos.

Cadena de la dependencia: Dato alfanumérico exclusivo de la dependencia que presta el servicio vy contra de 14 posiciones; los
primeros 12 digitos aparecen en la hoja de ayuda para el page de derechos de pasaportes en ventanilla bancaria, que se
complementa anotando la vigencia del pasaporte solicitado, expresada en los digitos (01, 03,06 o 10). Esta cadena aparece también

en el recibo de pago.

Campo de control: Recuadro del formato de solicitud OP-5 en donde a través de una ribrica se valida la participacion y
responsabilidad en la accion indicada.

Carta de Naturalizacion: Instrumento juridico por el cual se acredita el otorgamiento de la nacionalidad mexicana a los extranjeros.

Certificado de Nacionalidad Mexicana: Instrumento juridico por el cual se reconoce la nacionalidad mexicana por nacimiento y que
no se ha adquirido otra nacionalidad.

Clave de referencia: Numero de 9 posiciones que aparece en el recibo bancario, establecido por el Servicio de Administracion
Tributaria, que permite identificar a la dependencia a la que corresponde el pago, el servicio o tramite que se esta pagando y el
digito verificador.
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Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP): Es un instrumento de registro que se compone de 18 caracteres que impiden la
duplicidad con otras claves, asignando a todas las personas que viven en el territorio nacional, asi como a los mexicanos que viven
en el extranjero. El responsable de asignar la CURP v de expedir la constancia respectiva es el Registro Nacional de Poblacién
(RENAPO),

Comprobante de pago de derechos: Es el documento que la institucion de crédito envia o entrega a sus clientes como resultado del
pago de los derechos, productos y aprovechamientos para comprobacion del cumplimiento de sus nb[igarinneﬂ liscales.

DGIY. Direccion General de Delegaciones.

Declaratoria de Nacionalidad Mexicana por Nacimiento: Documento que se expide a mexicanos por nacimiento y que siendo
mavores de 18 afios obluvieron o hicieron uso de otra nacionalidad antes del 20 de marzo de 1995, v que deseen acogerse al
beneficio de la no privacion de la nacionalidad mexicana.

Defecto: Anomalia en la especificacion del pasaporte.

Duplicado: Alerta en la fase de automatizacion que indica la existencia de un pasaporte previo a favor de un solicitante que realiza

un ramite como primera vez.
Emancipacion: Terminacion de la patria potestad que se produce de derecho por el matrimonio del menor.

Hoja de aynda: Formato pre-llenado que debera completar el solicitante para facilitar al cajero del banco la captura de datos, al

realizar el pago electronico de derechos mediante ventanilla bancaria.

Homonimias: Registro en las bases de datos de la SRE de dos o mas personas con diferentes identidades y mismos nombres y

apellidos.
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IFE: Instituto Federal Electoral.
INAPAM. Instituto Nacional de Personas Adultas Mayores.

Instituto Nacional de Migracion (INM o INAM): s un organo lécnico desconcentrado de la Administracion Pablica Federal,

dependiente de la Secretaria de Gobernacion, que aplica la legislacion migratoria vigente,

Impedimento administrativo: Medida precautoria establecida por la DGD, a nombre de una persona, respecto de alguna
irregularidad en la documentacion presentada o en la declaracion de identidad o nacionalidad, que restringe la expedicion del
pasaporte,

Impedimento judicial: Acto decretado por autoridad jurisdiccional, que restringe la expedicion de un pasaporte.

Legalizacion de documentos extranjeros que surtan efectos en México: Proceso de certificacion realizado por los consulados
mexicanos de documentos pablicos expedidos por funcionarios aulorizados legalmente en algin pais extranjero, de forma que sean
reconocidos oficialmente por México,

Matricula Consular: Documento de identidad, prueba de nacionalidad y comprobante de domicilio expedido por las
representaciones de México en el exterior a peticion de un connacional.

Oficina de Enlace "OME" (oficinas municipales de enlace con la Secrefarin de Relaciones Exteriores): Centros establecidos para
acercar a los estados y municipios de la Republica los diferentes tramites y servicios que ofrece la Secretaria de Relaciones

Exteriores. Son oficinas receploras de documentacion para su pmstertnr desahogo en la delegaciﬂn de adscripcion C(}TI{_‘S]_‘JL‘ITldiE!‘It{*.
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OP-05: Formato de solicilud de pasaporte ordinario mexicano y pruecba documental fehaciente que presenta debidamente el

solicitante al servidor publico para la obtencion de su pasaporte.

OP-07: Formato de permiso que otorgan los padres o personas que ejercen la patria potestad o tutela legal para un menos de edad
o persona con incapacidad; sirve como aulorizacion de quienes ejercen la patria potestad a tutela legal para que le sea expedido el

pasaporte,

Pago en ventanilla bancaria: Es el medio por el cual el contribuyente o solicitante acude a una sucursal bancaria para realizar el
pago de sus contribuciones federales, presentando en forma opcional la hoja de ayuda, utilizando como medio de pago dinero en

efectivo o cheque de la misma institucion de crédito ante la cual se efectua el pago.

Pago por internet: Es un medio por el cual las instituciones de crédito proporcionan el servicio de pago de contribuciones federales,
productos y aprovechamientos, utilizando como medio de pago la transferencia.

Patria potestad: Autoridad que tienen los padres para cjercer sus obligaciones en cuanto a la asistencia, proteccion y cuidado de sus
hijes menores de edad no emancipados.

Pasaporte ordinario: Documento expedido por la SRE a través del cual se solicita a las autoridades extranjeras, permitan al titular
del pasaporte, de nacionalidad mexicana, su libre paso, sin retraso u obstaculo alguno y, dado el caso, le otorguen toda la asistencia

y proteccion posible,
Persona con Discapacidad: Toda persona que presenta una deficiencia fisica, menlal o sensorial, ya sea de naturaleza permanente o
temporal, que limita la capacidad de ejercer una o mas actividades esenciales de la vida diaria, que puede ser causada o agravada

por el entorno econémico y social (Ley General de las Personas con Discapacidad vigente).

RENAPQ: Registro Nacional de Poblacion.
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Renovacion: Acto por medio del cual se emite un pasaporte subsiguiente, en sustitucion del anterior.
SAT: Servicio de Administracion Tributaria.
Secretario (SRE): Secretaria de Relaciones Exteriores.

Trabajadores Agricolas: Trabajadores mexicanos que participan en programas gubernamentales sustentados en memorada de
entendimiento como el Programa de Trabajadores Agricolas Temporales México-Canada.

Tutela: Potestad que se suplencia de la autoridad paterna y/o materna, se confiere, mediante un juicio legal, a alguien para cuidar
de una persona y sus bienes, va sea por una causa de minoria de edad o por incapacidad natural y /o legal.

Vigencia de pasaporte: Lapso de tiempo en el que el pasaporte es valido para los fines de identidad v viaje.
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‘ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

V1. Mision, Vision y Valores

MISION:

Mantener y coordinar una buena relacion de trabajo entre la Secretaria de Relaciones Exteriores v el Municipio de General
Escobedo, Nuevo Ledn. Desarrollar de manera eficiente, transparente y apegada a los procedimientos internos los servicios
ofrecidos en la Direccidn, buscando en lodo momento la satisfaccion del usuario.

VISION:

Ser la Oficina Mumnicipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores que tenga la mayor calidad en el servicio en cuanto a
tiempos de realizacion del trdmite, entrega de pasaportes, atencién al usuario v cobro municipal; logrando tener un servicio
eficiente y confortable para la comunidad.

VALORES:

BIEN COMUN: Todas las decisiones y acciones que realicemos deben estar dirigidas a la satisfaccion de las necesidades e intereses
de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bieneslar de la colectividad.

INTEGRIDDAD: Debemos actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad. Conduciéndonos de esta manera fomentaremos la

credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas y contribuiremos a generar una cultura de confianza y de apego a la
verdad.

HONRADEZ: Debemos dar uso a nuestro cargo, puesto o comision sin obtener algtn provecho o ventaja personal o a favor de
terceros,
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IMPARCIALIDAD: Actuaremos sin conceder preferencias o privilegios indebidos a ninguna persona, Nuestro compromiso es
tomar decisiones y ejercer nuestras funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de
otras personas.

JUSTICTA: Debemos conducirnos invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a la funcion que desempenamos,

GENEROSIDAD: Debemos conducirnos con una actitud sensible v solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y hacia las v los
servidores publicos con quienes interactuamos.

IGUALDAD: Debemos prestar los servicios que se nos han encomendado, a todas y todos los miembros de la sociedad que tengan
derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo, religion, preferencia politica, condicion social, preferencia sexual, etc,

RESPETO: Debemos dar a las personas un trato digno, reconociendo y considerando en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicion humana.

LIDERAZGO: Debemos convertirnos en decididos promotores de valores y principios en la sociedad, partiendo de nuestro ejemplo
personal al aplicar cabalmente en el desempeno de nuestro cargo, puesto o comision el Codigo de Etica de los Servidores Pablicos
de la Administracion Puablica Federal y el presente Codigo de Conducta.
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VII. Organigrama

Estructura Organica ESCOBEDO

Oficina Municipal de Enlaces con la Gobjerm Municipal 201 - 2018
Secretaria de Relaciones Exteriores

1 DIREGTORDE OFICINA DE ENLAGE CONLA S R E I

I RESPONMSASLE DE TRAMITES l

ASESOR, ASESOR ' ASESDR ASESDR | ASESOR /] ASESOR

Juarez Mo, 100, Centro T. 82206100
General Escobedo, ML www_escobedo_gob.mx
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VIII. Estructura Organica

1. Secretario del Ayuntamiento

2 Director de Oficina de Enlace con la 5. R. E.

Le reporta a: Secretario del Ayuntamiento
3 Responsable de tramites

Le reporta a: Director de Oficina de Enlace con la 5. R. E.
4. Asesor - Comisionado SER

Le reporta a; Director de Oficina de Enlace con la S, R. E.

o1

Asesor
Le reporta a: Director de Oficina de Enlace con la 5. R. E.
b. Asesor
Le reporta a: Director de Oficina de Enlace con la 8. R. E.
7. Asesor
Le reporta a: Director de Oficina de Enlace con la 5. R. E.
8. Asesor
Le reporta a: Director de Oficina de Enlace con la 5. R E.
9. Asesor - Responsable de Valija

Le reporta a: Director de Oficina de Enlace con la 5. R. E.
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IX. Atribuciones

Director

Objetivo. Mantener una buena relacion laboral con la Secretaria de Relaciones Exteriores apegado a los procedimientos internos

para dar un buen servicio.
Funciones y responsabilidades.

*  Administrar, vigilar, cuidar y mantener en buen estado las oficinas.

= Enlace de la S.R.E. con la Presidencia Municipal.

= Conservar v f[omentar la buena relacién con la SRE.

= Recibir las solicitudes que formulen los particulares para la obtencion de pasaporte.

*  Entregar los pasaportes en las formas oficiales correspondientes.

= Coordinar y supervisar el buen desempeno de los servidores ptblicos que prestan sus servicios en esta dependencia.
= Cuidar, conservar y vigilar el buen uso de los bienes v equipo necesario para la adecuada prestacion del servicio.

*  Asistir a las reuniones que cite la Presidencia Municipal.

*  [Rendir los informes que se soliciten por el Secretario de Ayuntamiento.

= [Revisar y autorizar los expedientes de pasaportes,

* Enlace y contacto con las autoridades municipales en el extranjero.

*  (Gestoria para hermanamientos con ciudades extranjeras,

= Manejo y control de presupuesto de la Direccion.

= Supervisar y controlar la informacion para el informe anual del Alcalde Municipal.

*  Supervisar altas, bajas y sustituciones de personal, vacaciones y solicitud de permisos, control v asistencia de personal, asi como

modificaciones de salarios de los mismos,
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» Salvaguardar los activos de Direccion.
= Manejo de las operaciones y los recursos con transparencia.

Responsable de tramites

Objetivo. Supervisar el procedimiento de tramite desde integracion del expediente hasta entrega del pasaporte.
Funciones y responsabilidades.

*  Asesorar al usuario para el tramite del pasaporte.

. Integracion de expedientes para el bramite de pasaporte.

" Revisar que cada solicitud de pasaporte se encuentre debidamente requisitada y que la documentacion del tramite sea de
acuerdo a la normatividad vigente.

=  Realizacion de reportes mensuales sobre tramites realizados.

. Informar telefonicamente al usuario sobre algin retraso o error en su tramite.

. Supervision de elaboracion diaria de listados de tramites de pasaporte.

Responsable Administrativo

Objetivo. Supervisar la operacion administrativa de la Direccion.
Funciones y responsabilidades.
. Dar informacion sobre el tramite de pasaportes.

= Dar informacion sobre adeudos de predial.

=  Cobro de tramite de predial.



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
OFICINA MUNICIPAL DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

CLAVE DEL MANUAL EMTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION i PAGINA
MOP-OMESRE-2016 ENERO 2016 18
s Cobro de tramite de pasaportes.
= Entrega de recibo de pago a los usuarios.
=  Integraciom y reportes mensuales de cortes de caja.
. Supervision de asistencia v puntualidad.
=  Seguimiento de quejas, sugerencias y reconocimientos,

. Control de caja chica.
" Elaboracion de cortes diarios

Comisionado en S.R.IL

Objetivo, Designada en la Delegacion Estatal de Relaciones Exteriores
Funciones y responsabilidades.

. Apovo a la direccion de la Delegacion de Relaciones Exteriores Municipal.
= Realizar cualquier otra funcién designada por la Delegacion Estatal de Relaciones Exteriores.

Objetivo. Atencion al usuario para la informacion y tramite de pasaporte.
Funciones y responsabilidades.
" Informar al usuario los requisitos para la expedicion de pasaporte.

. Entregar de manera gratuita los formalos necesarios.

. Orientar al solicitante en el Henado de formatos.
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= Servir como filtro, eliminandoe la documentacion que no proceda.
. En caso de ser improcedente el tramite, informar al usuario las razones a fin de que recabe los documentos faltantes.
. Integracion de expediente para el tramite de pasaporte.
. Canalizar a la Delegacion de adscripcion los asuntos que sean de su competencia,
. Entregar a los usuarios los pasaportes expedidos por la Delegacion llenado correctamente el formato de correspondiente.
Recepcion

Objetivo. Recepcion de documentlos para la expedicion de pasaporte.
Funciones y responsabilidades.

*  Realizar entrevista al solicitante a fin de tener la seguridad de que los documentos pertenezcan al solicitante.

= Cortejar documentos originales contra copias que presenta el usuario para el bdmite correspondiente,

. En caso de ser improcedente el tramite, informar al usuario las razones a fin de que recabe los documentos faltantes.
= Verificar el correcto y completo requisitado de la solicitud de pasaporte ordinario OP5 y en su caso OP-7.

" Llevar a cabo la toma de firma y huellas, que deberin ser plasmadas de manera legible y correctamente.

*  Verificar que las fotografias presentadas por el solicilante cumplan con las especificaciones establecidas.

. Elaboracion diaria de listados de tramites de pasaportes.

Responsable de Valija
Objetivo. Trasladar v entregar de manera oportuna la documentacion previamente recibida e integrada en la OME a la 5REL

Funciones y responsabilidades.
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Llevar diariamenle la valija con los expedientes a la 5.R.E.

Revisar status de tramites pendientes.

Recibir pasaportes expedidos, mismos que deben ser revisados detenidamente.

En caso de tramite por renovacién, deberd intercalar el pasaporte anterior, debidamente perforado y cancelado para su
conjunta entrega al usuario.

Anotar en el campo correspondiente del listado de la OME el mimero tnico de delegacion correspondiente al pasaporte que
serd entregado al solicitante.

Traslado de pasaportes a la OME.
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I_

X. Politicas y/o Lineamientos

La recepcion de documentos vy entrega de pasaportes en las oficinas de enlace, se realizara de acuerdo al reglamento para la
operacion de Oficinas Municipales de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores. Ademas deberan apegarse al reglamento de

pasaportes vigente para el camplimiento de las funciones de la OME, signiendo los lineamientos:

. Los solicitantes de pasaporte mexicano, deberan cumplir con los requisitos establecidos en el reglamento de pasaportes
vigente,

. En la recepcion de documentos debera preguntarse al solicitante si el pasaporte a renovar contiene algun error en los datos; de
ser el caso, el solicitante debera aportar los documentos originales que justifiquen la medificacion.

. Las copias de los documentos que se presenten para el tramite de expedicion de pasaporte deberdn ser legibles y permitir
apreciar claramente la fotografia y firma del titular.

. Es indispensable que el usuario presente la solicitud OP-5/0P-7 en los formatos originales que proporcionan gratuitamente
las delegaciones y oficinas de enlace, sin tachaduras o utilizacion de corrector para enmendar errores; en esle caso se

proporcionara al solicitante otro formato para que lo llene nuevamente.

o Los formalos de solicitudes deberan ser actualizados en iempo y forma cuando ocurran cambios normativos, operativos o de
cualquier otra indole que afecten su contenido.

*  ls obligacion del personal de la Oficina de Enlace verificar que el solicitante llene correctamente v conforme a las politicas,
todos los campos de los gque le correspondan.
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. Mo se dara ingreso a expedientes incompletos.
. El nombre en la identificacion debe coincidir fielmente con el documento mediante el que acredite la nacionalidad.
. Quien o guienes ejerzan la patria potestad o tutela del menos, estaran impedidos para emitir las constancias medicas que

pueden presentarse como identificaciones de los menores de 7 anos de edad

. Verificar la autenticidad de los documentos presentados para el lramite de pasaporte,

*  Siel importe del pago efectuado fuera una cantidad mayor a la legalmente procede, como en el caso de las personas de la
tercera edad o con discapacidad que gozan del beneficio de pagar 50% del costo del pasaporte, v por error el solicitante pago
el 100 %, a peticion del interesado la OME debera entregar un oficio dirigido al SAT avalando dicha circunstancia y
adjuntando para tal efecto una copia simple del recibo bancario, con la finalidad de que el interesado solicite ante dicha
dependencia la devolucion parcial del pago realizado indebidamente.

. Elaborar diariamente la relacion de expedientes que incluira la valija.

a Enviar la valija a la Delegacion que corresponda.

. Recibir de la delegacion la valija y entregar los pasaportes expedidos, o en su defecto, devolver al interesado el expediente no

autorizado, en su caso,

. Entregar los pasaportes expedidos a los titulares, en un plazo no mayor a 30 dias naturales contados a partir de la fecha en que
lo reciba la Delegacion.

. Devolver en forma mensual a la delegacion, aquellos pasaportes que no hayan sido entregados al solicitante,
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XI. Procesos de Operaciéon y Flujograma

Informacion

Il solicitante se acerca al modulo de informacion de la OME para solicitar requisitos para el tramite de expedicion de pasaporte
ordinario. El personal de OME encargado de informes, proporciona al solicitante la informacién que requiera sobre el tramite de

pasaporte ordinario.

Requisitos para el tramite (ver Anexo I, Anexo II) Pago de derechos, en su caso, proporciona la hoja de ayuda ademas de informar
sobre los casos en que procede el beneficio del 50% de descuento.

Revision de documentos

Fl solicitante acude personalmente a la OME con los documentos requeridos para su tramite de pasaporte (Anexo I, Anexo II),
Todos los documentos originales o copias certificadas deberan ir acompanados de su fotocopia en blanco y negro, en hoja tamano

carta.

El Asesor debera verificar que los documentos presentados por el solicitante estén completos, de acuerdo con el tipo de tramite a

realizar (Anexo I, Anexo I1)

¢La documentacion esta completa?
NO
Informa al solicitante sobre los documentos faltantes v lo orienta para que los presente; le devuelve los documentos presentados y

sus copias,
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SI

Devuelve al solicilante los documentos presentados, le proporciona en forma graluila el formato de solicitud de pasaporte.

Recepcion de documentos

El solicitante se presenta en el area de recepcion de documentos de la OF v entrega la documentacion correspondiente,

Fl asesor recibe, corteja y corroborara que la documentacién sea completa y cumpla con las medidas de seguridad que
correspondan conforme a la normatividad vigente, ademas verifica el correcto llenado del formato de solicitud de pasaporte a mano
con tinta negra,

;La documentacion esta completa?
NG
Informa al solicitante sobre los documentos faltantes y lo orienta para que los presente; le devuelve los documentos presentados y

sus copias.

¢La documentacién es correcta y cumple con las medidas de seguridad?
51
Recaba firma del solicitante sefialando el recuadro dentro del que debe firmar e indicar que debe estar centrada y no salirse del

recuadro.

Luego realiza la toma de huellas en los campos correspondientes del formato de solicitud de pasaporte y pegar las fotografias en el

L'ri"ll'['lPU C(JITGSPDHLEEI'IIIL‘.

A lo largo de este paso, el asesor debe realizar preguntas de verificacion de nacionalidad e identidad.
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(El solicitante respondio satisfactoriamente las preguntas?

NO

En caso de existir certeza o presuncion de que el solicitante pretende suplantar identidad y/ o nacionalidad, aun cuando éste solicite
la devolucion de la documentacion y/o del pago, debera continuarse con el tramite y anotar la letra B en angulo superior derecho

que alerte a la delegacion sobre la necesidad de verificar los documentos.

Al final del tramite el asesor rubrica la recepeion de la documentacion en el campo de control “recepcion” del formato de solicitud

de pasaporte y pide al solicitante que espere hasta que se le indique el tiempo de entrega de su pasaporte.

Integracion del expediente

El responsable de tramites corteja los datos asentados en el formato de solicitud de pasaporte y los contenidos en la documentacion
presentada. Es recomendable verificar a través de internet, en las paginas electronicas de las instituciones emisoras
correspondientes, ¢l registro de los documentos presentados, en su caso, imprimir las evidencias ¢ incorporar al expediente.

;La documentacion esta completa?

NO

Informa al solicitante sobre los documentos faltantes v o orienta para que los presente; le devuelve los documentos presentados y
sus copias, deberan desprenderse las fotografias pegadas en el formato de solicitud de pasaporte y devolverlas al solicitante y
previa explicacion de que es por seguridad de sus datos y destruir dicho formato.

¢La documentacion esta completa?
51

El responsable de tréamites firma el expediente certiflicando asi la comparecencia personal del solicitante.

El siguiente paso es lurnar el expediente al responsable administrativo para que realice el recibo de pago e informe al solicitante la

fecha de entrega de su pasaporte.
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Registro v concentracidon de expedientes para valija

Il personal encargado de integrar la valija separa los expedientes por vigencia de acuerdo con el pago de derechos. Registra los
expedientes en el formato correspondiente mismo que sera remitido en la valija a la delegacion y cuya fotocopia constituira el acuse
de recibo de expedientes enviados por la OME a la delegacion.

El responsable de tramites verifica que los expedientes correspondan con el contenido del Formato; lo firma e integra la valija con

los siguientes documentos:

- Oficio que detalle el contenido de la valija v lo que ésta incluye.

- Acuse de recibido de expedientes y pasaportes.

- Pasaportes recibidos en valija anterior que requieran reposicion por derechos o correcciones de datos.
- Los pasaportes y expedientes no reclamados por los solicitantes en el pazo de 30 dias naturales.

Finalmente instruye al encargado de valija para el envio de la misma a la delegacion.

El encargado de valija sigue las normas de seguridad para el traslado de la misma y al llegar a la delegacion entrega la valija al

personal designado para recabar acuses de recibo.

Recepeion y revision de valija

El encargado de la valija, recibe pasaportes de parte de la delegacion, verifica que los pasaportes y expedientes relacionados en el
formato coincidan con la relacion y dicho formato contenga los niimeros tinicos de la delegacion correspondiente a los pasaportes

que seran entregados.

Jloincide lo manifestado en el formato con el contenido de la valija?
NO
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Solicita al personal de la delegacian realizar las correcciones correspondientes.
Sl
Verifica que los pasaportes no tengan defectos en produccion o errores en los datos.

;Los pasaportes tienen algin defecto de produccion o dano?

51

Solicita al personal de la delegacion realizar las correcciones.

NO

El encargado de valija firma el acuse de recibido de expedientes v pasaportes de la delegacion a OME e integra los pasaporles,
expedientes devueltos por la delegacion, los oficios de devolucion de pago para su respectiva entrega y traslado a la OME.

El responsable de tramites relaciona los pasaportes, los expedientes devueltos, oficios de devolucion de pago y anota los avisos
sobre tramites en verificacion e impedimentos establecidos por la DGD.

Luego indica algun asesor que realice ¢l fotocopiado del pasaporte donde aparecen los datos biograficos del titular, asi como la
primera pagina que contiene el numero de librela perforado con laser, a cada uno de los pasaportes a entregar y Asienta en cada
fotocopia el numero tnico de la delegacion; anexa esta fotocopia a cada pasaporte, misma que constituird el acuse de recibido
correspondiente.

Entrega de pasaporte
El solicitante acude en la fecha senalada para recoger su pasaporte.

El asesor requiere al solicitante su recibo de pago e identificacion oficial, verifica que la identificacion corresponda al solicitante de
lo contrario no se podra entregar el pasaporte. En caso de menores de edad los pasaportes deberdn ser entregados tnicamente a los
padres o tutor, previa identificacion.
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1 asesor indica al solicitante, sin entregarle atn el pasaporte, que verifique los datos asentados en éL (En caso de que los datos
asentados en el pasaporte sean incorrectos se le informa al solicitante que el pasaporte sera devuelto a la delegacion para su
correccion e indica fecha de entrega tentativa.)

El asesor recaba la firma del solicitante y nimero de folio de su identificacion oficial indicando al titular de pasaporte firme de
recibido en el formato y fotocopia.

En caso de renovacion, debera devolverse al solicitante el pasaporte que fue renovado, debidamente cancelado y perforado.

In caso de expedientes devueltos el responsable de tramites informa al solicitante la causa del rechazo y orienta para que presente
la documentacion correcta v/ o faltante; devuelve los documentos presentados y sus copias.

En caso de tramites en verificacion el responsable de tramites informa al solicitante que su pasaporte continua en la delegacion por
requerir la verificacion de algun documento y le indica una fecha tentativa de entrega.
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“RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA TRAMITE DE PASAPORTE"

confirmacion de citas

. Identificar tipo de tramite

. Revision de documentos

. Recepcion o rechazo de documentos

. Llenado de solicitud

6. Revision de la solicitud

7. Revision de expediente

7. Toma de huellas y firmas

8 .indicacion de pago interno

9. Indicacion del dia en que se le entregara su Pasaporle

U1 LA RS =

“ENTREGA DE PASAPORTE”

1. Llegada de la persona a la oficina.

2, 5e le solicita identificacion v se revisan los datos

3. Se localiza el pasaporte

4. Se leen y verifican los datos con el usuario

5. 51 es correcto se procede a la enlrega

6. Se le informa que ahora debera firmar de conformidad
7. Se entrega el pasaporte

8, be retira
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XII. Elaboracion, Disefio, Revision

El presente manual de Organizacion v Procedimienlos fue elaborado por personal de la Oficina Municipal de Enlace con la
Secretaria de Relaciones Exteriores, perteneciente a la Secretaria del Ayuntamiento, conforme a lo establecido en la Politica
Municipal de Normatividad Interna, establecida por la Contraloria Municipal de General Escobedo Nuevo Leon.

Feviso

[ |

C.l‘.. Armando de ][a Torre Sandowval Lw Cant Gonzalez Lic. Ramir wonzsles
Director Oficina de Enlace con Enlace de Normatividad Director Juridico ___,ea”I' omir
¢ /

C"’-}, St 2 | if;r::l?
M

la 5. R. E.
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