FUNCION
PUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CcODIGO DEL PUESTO
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DIRECCION GENERAL DE OFICINAS DE PASAPORTES
PUESTO

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

INSTITUCION
RAMA DE CARGO‘ NORMATIVIDAD Y GOBIERNO ‘
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINAZAS
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION GENERAL DE OFICINAS DE PASAPORTES
ADMINISTRATIVA

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:edible. alcanzable

Representala f © Tazom st va del puesto. Da cuenta del por qUE ese puesto existe y cuareserr ]

impacto que aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto,

v conaruente con las v el perfil del buesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

ESTABLECER

SOLICITANTE.

ACCIONES, PROYECTOS Y POLITICAS QUE MEJOREN LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS DELEGACIONES, SUBDELEGACIONES Y|

OFICINAS DE ENLACE CON LA SRE EN TERRITORIO NACIONAL, A FIN DE QUE SE CUMPLAN LAS POLITICAS GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA NORMATIVIDAD EN
MATERIA DE EXPEDICION DE PASAPORTES ORDINARIOS, OFICIALES Y DIPLOMATICOS, DOCUMENTOS DE IDENTIDAD Y VIAJE Y LEGALIZACION DE FIRMAS DE
DOCUMENTOS PUBLICOS QUE DEBAN SURTIR EFECTOS EN EL EXTRANJERO, CON LA FINALIDAD DE PRESTAR SERVICIOS EFICIENTES Y DE CALIDAD AL PUBLICO

11l. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

NORMAR, AUTORIZAR Y SUPERVISAR EN TERRITORIO NACIONAL LAS ACTIVIDADES Y SERVICIOS DE EXPEDICION DE PASAPORTES Y DOCUMENTOS DE,
IDENTIDAD VY VIAJE, Y LA LEGALIZACION DE FIRMAS DE DOCUMENTOS PUBLICOS QUE DEBAN SURTIR EFECTOS EN EL EXTRANJERO, CON EL OBJETO|
DE QUE CUMPLAN CON LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES.

NORMAR, CONJUNTAMENTE CON LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES, LA EXPEDICION DE PASAPORTES MEXICANOS ORDINARIOS|
EN LAS REPRESENTACIONES DE MEXICO EN EL EXTERIOR.

ADMINISTRAR EL SISTEMA DE EXPEDICION DE PASAPORTES, RESGUARDAR LA INFORMACION, GENERAR ESTADISTICAS DE LOS SERVICIOS QUE
PRESTEN LAS DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES, ASI COMO ELABORAR PROYECTOS QUE MEJOREN EL PROCEDIMIENTO Y SERVICIO EN LA
EXPEDICION DE PASAPORTES, ASI COMO LA SUPERVISION y DIRECCION DE LAS DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES, A FIN DE QUE CUMPLAN CON
LAS DISPOSICIONES EN LA MATERIA.

LLEVAR EL REGISTRO DE LOS IMPEDIMENTOS QUE COMUNIQUE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS U OTRAS AUTORIDADES, ASI COMO|
ESTABLECER LOS IMPEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS QUE RESTRINJAN LA EXPEDICION DE PASAPORTES POR CAUSAS JUSTIFICADAS.

ORGANIZAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR A LAS DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES DE LA SECRETARIA, CON OBJETO DE QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS GENERALES Y ESPECIFICAS EN MATERIA DE EXPEDICION DE PASAPORTES Y LEGALIZACION DE FIRMAS DE DOCUMENTOS PUBLICOS QUE
DEBAN SURTIR EFECTOS EN EL EXTRANJERO.

EXPEDIR Y AUTORIZAR CON SU FIRMA LOS PASAPORTES DIPLOMATICOS, OFICIALES Y ORDINARIOS, ASI COMO EL DOCUMENTO DE IDENTIDAD V|
VIAJE, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES VIGENTES.

AUTORIZAR LAS NOTAS PARA LA OBTENCION DE VISAS OFICIALES O DIPLOMATICAS CORRESPONDIENTES, EN APOYO AL RESTO DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA Y DE OTRAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

PROPONER LA CREACION DE DELEGACIONES, SUBDELEGACIONES Y OFICINAS DE ENLACE, SU MODIFICACION, REUBICACION O DESAPARICION, AS||
COMO EL NOMBRAMIENTO, COMISION O REMOCION DE LOS DELEGADOS, SUBDELEGADOS Y DEMAS SERVIDORES PUBLICOS BAJO SU
COMPETENCIA.

REALIZAR PERIODICAMENTE VISITAS DE SUPERVISION A LAS DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES, A FIN DE EVALUAR, SU FUNCIONAMIENTO Y|
OPERACION, SE AJUSTEN A LAS POLITICAS QUE RIJAN LA EMISION DE PASAPORTES Y LEGALIZACION DE DOCUMENTOS QUE DEBAN SURTIR EFECTOS,
EN EL EXTRANJIERO. AST COMO QUE EXISTA UNA COLABORACION EFICAZ CON OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA ¥ QUE SE
PRESTE UN SERVICIO EFICIENTE Y DE CALIDAD AL PUBLICO QUE REQUIERE LOS SERVICIOS.
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PROMOVER Y COORDINAR EL PROGRAMA DE DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA SECRETARIA, A TRAVES DEL|
ESTABLECIMIENTO DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES, QUE PODRAN AUXILIARSE DE OFICINAS DE ENLACE ESTATALES O MUNICIPALES,
MEDIANTE LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE COLABORACION ADMINISTRATIVA, CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.
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COLABORAR CON LAS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA EN EL DESARROLLO DE SUS ATRIBUCIONES EN LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS, MEDIANTE LA ORGANIZACION, DIRECCION v SUPERVISION DE LAS DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES, EN LAS
DISTINTAS FUNCIONESY ATRIBUCIONES ENUNCIADAS EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES VIGENTE.

EXPEDIR COPIAS CERTIFICADAS DE LOS DOCUMENTOS, FICHAS MICROFILMADAS O DOCUMENTOS DIGITALIZADOS QUE OBREN EN SUS ARCHIVOS Y|
PROPORCIONAR INFORMACION AL RESPECTO, A PETICION DEL MINISTERIO PUBLICO, AUTORIDADES JURISDICCIONALES, ADMINISTRATIVAS Y DEL|
TRABAJO, O BIEN, CUANDO SEAN MATERIA DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION, EN CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES
ESTABLECIDAS EN LA NORMA APLICABLE.

EJERCER LAS DEMAS ATRIBUCIONES QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES CONFIERAN A LA SECRETARIA, QUE SEAN AFINES A LAS SENALADAS EN LAS
FRACCIONES ANTERIORES O QUE LE ENCOMIENDE EL SECRETARIO.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

EL PUESTO TIENE RELACION INTERNA CON LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES PARA NORMAR LA EXPEDICION DE
PASAPORTES EN LAS REPRESENTACIONES DE MEXICO EN EL EXTERIOR, CON LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS PARA
EL SEGUIMIENTO DE LOS ARRAIGOS E IMPEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS QUE RESTRINJAN LA EXPEDICION DE PASAPORTES, CON LAS
DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES PARA SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS EN MATERIA DE EXPEDICION DE
PASAPORTES Y LEGALIZACION DE FIRMAS, CON OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SRE PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS
FUNCIONES. ASIMISMO, TIENE RELACION EXTERNA CON DIFERENTES DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE GOBIERNO FEDERALES,
ESTATALES Y MUNICIPALES PARA LA DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA SRE.

Elija en dénde tiene imp la infor que ja el puesto

Caracteristica de la

inf . |LAINFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO ‘ ‘ ‘

‘ PUESTOS SUBORDINADOS ‘ ‘ ‘

br la de los

EL PUESTO POSEE LA FACULTAD PARA NORMAR, AUTORIZAR Y SUPERVISAR EN TERRITORIO NACIONAL LA EXPEDICION DE PASAPORTES,
DOCUMENTOS DE IDENTIDAD Y VIAJE Y LA LEGALIZACION DE FIRMAS QUE DEBAN SURTIR EFECTO EN EL EXTRANJERO, ASIMISMO, PARA
AUTORIZAR LOS PASAPORTES DIPLOMATICOS, OFICIALES Y ORDINARIOS. POR OTRA PARTE, EL PUESTO REQUIERE DE HABILIDADES Y
APTITUDES DE ALTA DIRECCION PARA LIDERAR A UN EQUIPO DE TRABAJO, A FIN DE DAR CUMPLIMIENTO A SUS FUNCIONES.

Debe declarar situacién patrimonial. il

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ MAESTRIA ‘

GRADO DE

TITULADO
AVANCE:
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos

H AREA GENERAL " " CARRERA GENERICA ”
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA H
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H DERECHO H

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H RELACIONES INTERNACIONALES H
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1. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las areas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

H AREA DE EXPERIENCIA " "

AREA GENERAL

‘ CIENCIA POLITICA ‘

ADMINISTRACION PUBLICA

‘ CIENCIA POLITICA ‘

RELACIONES INTERNACIONALES

‘ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ‘

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

‘ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ‘

DERECHO INTERNACIONAL

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera diciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.
EN
DISPONIBILIDAD PARA si FRECUENCIA:| ocasio CAMBIO DE NO
VIAJAR: v ) RESIDENCIA:
NES
PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO ODOS ESPEC s Sl
TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
NINGUNA
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O
ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA|
COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO| NINGUNA
EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O
LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 EXPERTO ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO

2 EXPERTO TRABAJO EN EQUIPO

3 EXPERTO ORIENTACION A RESULTADOS

4 EXPERTO LIDERAZGO

5 EXPERTO VISION ESTRATEGICA
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, C y/o Actitudes)

tos, Al

a las

que corresponderan a:

L___ADMINISTRATIVO Y

LLO . . o
Nivel de dominio

bre de la C idad Pr i I

EXPERTO VISION ESTRATEGICA
EXPERTO NEGOCIACION
EXPERTO LIDERAZGO
EXPERTO ORIENTACION A RESULTADOS
EXPERTO TRABAJO EN EQUIPO

OBSERVACIONES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARIO EN Fl SIGUIENTE RECUADROQ.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

JEFE INMEDIATO

ESPECIALISTA

DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE
RECURSOS HUMANOS

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




