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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

CONVENIO de Colaboraciéon Administrativa para el establecimiento y operacién de una Oficina Municipal de
Enlace en el Municipio de Luvianos, Estado de México, que celebran la Secretaria de Relaciones Exteriores y dicho
municipio.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- RELACIONES
EXTERIORES.- Secretaria de Relaciones Exteriores.

CONVENIO DE COLABORACION ADMINISTRATIVA PARA EL ESTABLECIMIENTO Y OPERACION DE UNA
OFICINA MUNICIPAL DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES EN EL MUNICIPIO DE
LUVIANOS, ESTADO DE MEXICO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE, LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES, EN LO SUCESIVO “LA SECRETARIA’, REPRESENTADA POR EL C. MARCELO LUIS EBRARD
CASAUBON, EN SU CARACTER DE SECRETARIO DE RELACIONES EXTERIORES, ASISTIDO EN ESTE ACTO POR
EL C. JOSE ANTONIO DOMINGUEZ CARBALLO, TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA
DEPENDENCIA Y EL C. CARLOS ALFONSO CANDELARIA LOPEZ, DIRECTOR GENERAL DE DELEGACIONES; Y POR
LA OTRA PARTE, EL MUNICIPIO LUVIANOS, ESTADO DE MEXICO AL QUE EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINA “EL
AYUNTAMIENTO”, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL C. ALFREDO JAIMES BENITEZ, PRESIDENTE
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, EL CUAL SE ENCUENTRA DEBIDAMENTE ASISTIDO POR EL SINDICO DEL
AYUNTAMIENTO, LA C. MARIA DEL CARMEN ARACELI OLIVARES OROZCO, A QUIENES DE FORMA CONJUNTA SE
DENOMINARAN COMO “LAS PARTES’, DE CONFORMIDAD CON LOS ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y
CLAUSULAS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES

PRIMERO.- De conformidad con lo establecido en el articulo 3 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, “LA SECRETARIA” realizara sus actividades de manera programada, tomando en
cuenta las politicas, prioridades y modalidades que para el logro de objetivos y metas dicte el titular del
Ejecutivo Federal.

SEGUNDO.- Que de conformidad con los articulos 2, fracciones IV y V y 4, de la Ley de Planeacion; es
responsabilidad del Ejecutivo Federal conducir la planeacion nacional del desarrollo, misma que tiene dentro
de sus principios el respeto irrestricto de las garantias individuales y de las libertades y derechos sociales,
politicos y culturales; asi como el fortalecimiento del pacto federal y del municipio libre, para lograr un
desarrollo equilibrado del pais, promoviendo la descentralizacién de la vida nacional.

TERCERO.- Que el articulo 3 del Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad de Viaje
establece que en territorio nacional, se podran autorizar Oficinas Municipales y Estatales de Enlace para su
tramitacion mediante convenios de colaboracion administrativa.

CUARTO.- En términos de lo dispuesto en el articulo 7 del Acuerdo por el que se dan a conocer los
lineamientos para el establecimiento y operacion de Oficinas Estatales y Municipales de Enlace autorizadas
por la Secretaria de Relaciones Exteriores, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de septiembre
de 2015; mediante el oficio S/N de fecha 16 de abril de 2019, acusado de recibo el 24 de abril del 2019, “EL
AYUNTAMIENTQO” presentd ante la Direccién General de Delegaciones la solicitud para el establecimiento de
una Oficina Municipal de Enlace en el Municipio de Luvianos, Estado de México.

Por lo anterior, previas las acciones de verificacion respectivas, el dia 12 de Septiembre de 2019, la
Direccion General de Delegaciones envié a la Unidad de Administracion y Finanzas la dictaminacion
favorable, a fin de continuar con los tramites para obtener la autorizacién correspondiente para la apertura de
una Oficina de Enlace.

Que mediante el oficio UAF/04045/2019 de fecha 20 de septiembre de 2019, la Unidad de Administracién
y Finanzas consideré procedente la apertura de una Oficina Municipal de Enlace con sede en el Municipio de
Luvianos, perteneciente al Estado de México.

QUINTO.- “EL AYUNTAMIENTO” en este acto manifiesta que es su deseo brindar el apoyo necesario para
el funcionamiento de la Oficina Municipal de Enlace con “LA SECRETARIA”, por lo que “LAS PARTES” se
encuentran dispuestas a suscribir el presente instrumento al tenor de las declaraciones y clausulas siguientes:

DECLARACIONES
l. “LA SECRETARIA” DECLARA QUE:
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Es una dependencia de la Administracion Publica Federal, en términos de lo dispuesto por los
articulos 2 fraccion |, 26 y 28 de la Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.

En términos de lo dispuesto por los articulos 28, fraccién Il de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, 6 y 7, fracciéon XllI del Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, el C. Marcelo Luis Ebrard Casaubon, cuenta con facultades suficientes para celebrar el
presente Convenio de Colaboracion Administrativa.

Las Oficinas Municipales de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores son oficinas
administrativas que dependen econdmica y administrativamente de una Entidad Federativa o
Municipio, segun sea el caso, cuyo establecimiento y operacién se autoriza por la Secretaria de
Relaciones Exteriores mediante la suscripcién de un Convenio de Colaboracién Administrativa, el
cual debera ser publicado en el Diario Oficial de la Federacién, de conformidad con lo establecido
en el articulo 2 del Acuerdo por el que se dan a conocer los lineamientos para el establecimiento y
operacion de Oficinas Estatales y Municipales de Enlace autorizadas por la Secretaria de
Relaciones Exteriores, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de septiembre de 2015.

El articulo 3 del Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje, establece que
“LA SECRETARIA” podra habilitar unidades méviles u Oficinas Municipales de Enlace para su
tramitacion mediante la firma de convenios de colaboracién administrativa.

Asimismo, el articulo 11, fraccion XXXI del Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, establece que el Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas, tendra la facultad de
someter a consideracion del Secretario de Relaciones Exteriores, la apertura o cierre de Oficinas
Municipales de Enlace con la justificaciéon que para tal efecto prepare la Direccion General de
Delegaciones.

De conformidad con el articulo 35, fracciones VIII y X del Reglamento Interior de la Secretaria de
Relaciones Exteriores corresponde a la Direccion General de Delegaciones, proponer la creacién
de Oficinas Municipales de Enlace, asi como promover y coordinar el programa de
desconcentracion administrativa de los servicios que presta la Secretaria, a través del
establecimiento de delegaciones y subdelegaciones, que podran auxiliarse de Oficinas Municipales
de Enlace estatales o municipales, mediante la suscripcién de convenios de colaboracion
administrativa, conforme a la normatividad aplicable.

Sefiala como domicilio legal el ubicado en Plaza Juarez nimero 20 Colonia Centro, Alcaldia
Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México, el cual consigna para los fines y efectos legales del
presente Convenio de Colaboracién Administrativa.

Il. “EL AYUNTAMIENTO” DECLARA QUE:

I.1.-

I.2.-

I.3.-

I1.4.-

Es una entidad con personalidad juridica y patrimonio propio, conforme a lo dispuesto por el
articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Mediante Sesion Solemne de Cabildo de fecha 10 de diciembre de 2018, quedd instalado
legalmente el C. Alfredo Jaimes Benitez como Presidente Municipal Constitucional de Luvianos,
Estado de México, para el periodo comprendido desde el 1 de Enero del 2019 hasta el 31 de
Diciembre del 2022.

De acuerdo a la constancia de mayoria expedida por el Instituto Electoral del Estado de México
No.8, de fecha 04 de Julio del 2018; la cual acredita al C. Alfredo Jaimes Benitez como Presidente
Electo del Ayuntamiento de Luvianos, habiendo tomando protesta del cargo el dia 10 de diciembre
de 2018; asi mismo en la Primer Sesién Extraordinaria de Cabildo de fecha 01 de Enero del 2019,
se faculté al Presidente Municipal Constitucional en unién a la Sindica Municipal a suscribir el
presente Convenio en representacion “EL AYUNTAMIENTO”.

El C. Alfredo Jaimes Benitez, en unién a la Sindica Municipal fueron autorizados, en la Primer
Sesién Extraordinaria de Cabildo de fecha 1 de Enero del 2019 para suscribir el presente Convenio
en términos con lo estipulado con fundamento en el articulo 31 Fraccion, XXXIX de la Ley Organica
Municipal de Luvianos del Estado de México.
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I.L5.- Se designa a la Oficina Municipal de Enlace Luvianos, a través de su Titular, como el area
responsable, de vigilar y dar cumplimiento al presente Convenio de Colaboraciéon Administrativa.

I.6.- Es su voluntad colaborar con “LA SECRETARIA”, en el despacho de los asuntos que son de su
competencia, en beneficio de los habitantes del Municipio de Luvianos, Estado de México.

I.7.- Cuenta con los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para la operacion de las
Oficinas Municipales de Enlace.

I.8.- Sefala como domicilio legal y para oir y recibir todo tipo de documentos y notificaciones,
relacionados con el Convenio que nos ocupa el ubicado en: calle Plaza Venustiano Carranza, No. 1
Colonia Centro C.P 51440 Municipio de Luvianos, Estado de México.

lll.- “LAS PARTES” DECLARAN QUE:

lll.1.- Se reconocen mutuamente la personalidad que ostentan, asi como las facultades o atribuciones
con las que cuentan para celebrar el presente Convenio de Colaboraciéon Administrativa.

ll.2.- Tienen interés y es su voluntad celebrar el presente Convenio de Colaboracién Administrativa para
contribuir a sus objetivos comunes.

CLAUSULAS

PRIMERA.- OBJETO DEL CONVENIO.- El objeto del presente Convenio de Colaboracion es establecer
las acciones y mecanismos de coordinacion y cooperacion entre “LA SECRETARIA” y “EL AYUNTAMIENTO?,
para la apertura, funcionamiento, acondicionamiento y supervision de una Oficina Municipal de Enlace con “LA
SECRETARIA” en el Municipio de Luvianos, Estado de México, cuyo Unico fin es apoyar a la Delegacién de
“LA SECRETARIA” en el Municipio de Luvianos, para la recepcién de documentos y entrega de pasaportes
ordinarios, asi como de otros servicios competencia de “LA SECRETARIA” y que la misma determine como
necesaria la coadyuvancia de la autoridad local, para el cumplimiento de los planes y programas de la misma
en términos de los articulos 3 y 12 del Acuerdo por el cual se dan a conocer los lineamientos para el
establecimiento y operacion de Oficinas Estatales y Municipales de Enlace autorizadas por “LA
SECRETARIA”, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de septiembre de 2015.

SEGUNDA.- LINEAMIENTOS.- Los lineamientos a los que debera sujetarse la Oficina Municipal de
Enlace, en aspectos especificos de operacién, imagen institucional, mobiliario, supervisién y demas
relacionados con el funcionamiento y acondicionamiento de la misma, seran fijados por la Direccién General
de Delegaciones en el ANEXO que se acompafia al presente Convenio, mismos que podran ser modificados
unilateralmente por esta ultima cuando la seguridad y la operacién para llevar a cabo la autorizacion de los
tramites por “LA SECRETARIA” asf lo requieran.

“EL AYUNTAMIENTQ?”, debera cumplir con el Acuerdo por el que se dan a conocer los lineamientos para
el establecimiento y operacion de Oficinas Estatales y Municipales de Enlace autorizadas por “LA
SECRETARIA”, ademas de las obligaciones que se deriven del presente Convenio.

En este caso “EL AYUNTAMIENTO” debera realizar las acciones correspondientes para adecuar su
operacion, imagen institucional, mobiliario, supervisién y demas relacionados con el funcionamiento y
acondicionamiento de la Oficina Municipal de Enlace a los lineamientos que para tal efecto hubiere dictado la
Direccion General de Delegaciones, no excediendo de un plazo de 30 dias habiles contados a partir de la
firma del presente instrumento.

En caso de que no sean aceptados y atendidos los lineamientos de “LA SECRETARIA”, se podra
suspender o cerrar temporal o definitivamente la Oficina Municipal de Enlace.

TERCERA.- INMUEBLES.- “EL AYUNTAMIENTQO” destinara un inmueble que se encuentre dentro de la
demarcacion territorial del Municipio para la operacién de la Oficina Municipal de Enlace, los cuales deberan
ser adecuados para la correcta prestacion de los servicios y que cumplan de forma enunciativa mas no
limitativa con los siguientes requisitos, a juicio de “LA SECRETARIA”:

. Ubicacion en un sitio de facil acceso para el publico;

Il. Seguridad del entorno en el que se encuentre ubicado el inmueble propuesto;
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lll.  Ser un sitio cerrado, amplio y funcional, con espacio suficiente para el trabajo de oficina y adecuado
para la atencion al publico;

IV. Debera ubicarse en planta baja y contar con espacio suficiente para los moédulos de atencion que se
requieran;

V. Contar con mobiliario, equipo de oficina y de comunicaciones, e instalaciones propicias para prestar
el Servicio Biométrico indispensable para la operacion;

VI. Contar con medidas e instrumentos de seguridad necesarios para la debida salvaguarda de los
archivos, documentos, mobiliario, asi como para el adecuado desempefio de los servicios que ahi se
presten;

VII. Contar con sala de espera y sanitarios;

VIIl. Garantizar que las areas de atencién al publico sean amplias, comodas, ventiladas, iluminadas e
higiénicas;
IX. Contar con instalaciones adecuadas para personas con discapacidad y personas adultas mayores, y

X. Que el local destinado sea acondicionado de acuerdo a los lineamientos establecidos por “LA
SECRETARIA”.

CUARTA.- SENALIZACION.- “EL AYUNTAMIENTO” se compromete a colocar en un lugar visible de la
Oficina Municipal de Enlace, la sefalizacién que exige la normatividad establecida por “LA SECRETARIA”, y
que se refiere cuando menos a:

. Los requisitos para obtener cualquiera de los servicios ofrecidos;

ll. Laindicacion del monto del pago que corresponda de acuerdo a la Ley Federal de Derechos vigente
y, en su caso, debera indicar por separado el monto del cobro que aplique el municipio por brindar el
servicio en la localidad;

lll. La indicacion clara y precisa de que se trata de una Oficina Municipal de Enlace autorizada por “LA
SECRETARIA” para la recepcion y entrega de documentos y que no es una unidad administrativa de
la ya mencionada Secretaria;

IV. Tablero y buzdn de quejas y denuncias en el que se aprecien los datos de contacto de las instancias
competentes para conocer de las responsabilidades de los servidores publicos que ejerzan funciones
en la Oficina de Municipal de Enlace, y

V. Sefalamiento de los médulos de atencién al publico.

Esta debera ajustarse a los lineamientos que “LA SECRETARIA”, emita respecto al texto, tamafio, color,
colocacion y demas caracteristicas de las sefiales y tableros.

En caso de que a juicio de “LA SECRETARIA”, se considere que las instalaciones no retinen los requisitos
necesarios de funcionalidad e imagen institucional, “EL AYUNTAMIENTO” debera atender de manera
inmediata las sugerencias, y en el supuesto de que no sean atendidas “LA SECRETARIA”, podra suspender
el procedimiento de autorizacion para el establecimiento de las Oficinas Municipales de Enlace.

QUINTA.- ACONDICIONAMIENTO DE LOS INMUEBLES.- “LAS PARTES” acuerdan que el
mantenimiento del inmueble, adecuaciones, mobiliario y sefalizacién del mismo, asi como todas las obras
necesarias para el correcto funcionamiento de la Oficina Municipal de Enlace se realizaran por parte y a
cuenta de “EL AYUNTAMIENTO”, con apego a las indicaciones, parametros e imagen institucional contenidos
en la normatividad aplicable y manuales que al efecto disponga “LA SECRETARIA” a través de la Direccion
General de Delegaciones.

Asimismo, la infraestructura requerida, el cableado estructurado, asi como las conexiones a red y
dispositivos de seguridad que al efecto se requieran para garantizar la correcta operacion de los servicios,
corresponderan a “EL AYUNTAMIENTO”.

“EL AYUNTAMIENTO?”, sera responsable de que el inmueble destinado para la Oficina Municipal de
Enlace cuente con todas las medidas de seguridad, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables
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en materia de proteccion civil; asimismo, realizara las adecuaciones necesarias en el inmueble destinado para
el establecimiento de la Oficina Municipal de Enlace, con el propodsito de que éste sea apto para las personas
con discapacidad y los adultos mayores.

En caso de que a juicio de “LA SECRETARIA” se considere que las instalaciones no retinen los requisitos
necesarios de funcionalidad e imagen institucional, “EL AYUNTAMIENTO” debera atender de manera
inmediata las sugerencias que se le formulen o incluso proporcionar un nuevo local. En caso de que no sean
aceptadas y atendidas las recomendaciones, “LA SECRETARIA” podra cerrar temporal o definitivamente la
Oficina Municipal de Enlace que corresponda.

SEXTA.- DE LA INFRAESTRUCTURA PARA LA INSTALACION DEL SERVICIO BIOMETRICO.- “EL
AYUNTAMIENTQO” debera cerciorarse de que satisfaga los siguientes requisitos:

. Estaciones de trabajo necesarias que cuenten con los componentes tecnoldgicos que le requiera “LA
SECRETARIA”;

Il. Mantenimientos correctivos y preventivos para cada uno de los dispositivos considerados dentro de
las estaciones de trabajo, con las mismas especificaciones y alcances que los mantenimientos de las
estaciones de trabajo de “LA SECRETARIA”;

lll. Control de cambios auditable;
IV. Instalacion fisica de los componentes de la estacion, y
V. Conectividad a la red y con nodos de datos para conectividad a la red.

“EL AYUNTAMIENTO” debera celebrar un contrato individual para la prestacion del Servicio Biométrico
con el prestador del servicio que otorgue condiciones similares a las contratadas por “LA SECRETARIA”, para
la 6ptima operacién de la Oficina Municipal de Enlace.

“LA SECRETARIA” no tendra ninguna relacién contractual dentro del contrato que celebre “EL
AYUNTAMIENTO” con el prestador del servicio y, por ende, no tendra ninguna obligacién respecto al
cumplimiento del mismo para con ambas partes.

SEPTIMA.- DE LA INFRAESTRUCTURA DEL INMUEBLE.- “EL AYUNTAMIENTO” debera proporcionar la
infraestructura fisica, asi como el equipo de cémputo, periféricos y diversos dispositivos de apoyo, para la
correcta operacion del esquema de emision del pasaporte en la Oficina Municipal de Enlace.

“LA SECRETARIA” informara a “EL AYUNTAMIENTO” los requerimientos técnico-informaticos que sean
necesarios para garantizar la seguridad del proceso de emision de pasaportes en términos del ANEXO, a fin
de que “EL AYUNTAMIENTQ” realice las gestiones necesarias para su contratacion y adquisicion.

Dichos requerimientos no son susceptibles de modificaciéon y deberan de cumplir con todas las
especificaciones técnicas que requiera “LA SECRETARIA”.

“EL AYUNTAMIENTO” debera celebrar un contrato individual de prestacion de servicios con los
prestadores del servicio de enrolamiento y validacién biométrica. “LA SECRETARIA” no tendra ninguna
relacién dentro del contrato y por ende ninguna obligacion respecto al cumplimiento de ninguna de “LAS
PARTES”.

“EL AYUNTAMIENTO” debera contratar al prestador de servicios que proporcione el suministro de
consumibles con las mismas especificaciones y alcances con los que cuenta “LA SECRETARIA”, asi como el
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos para garantizar su 6ptima operacion.

“LAS PARTES” acuerdan que el pago de los gastos de operacion, seguridad y limpieza que se generen
por el funcionamiento de la Oficina Municipal de Enlace con ‘LA SECRETARIA” seran erogados por “EL
AYUNTAMIENTO” incluyendo aquellos derivados de la atencién en la Delegacion de los temas vinculados a
las autoridades locales.

OCTAVA.- DE LAS FUNCIONES CON QUE CUENTAN LAS OFICINAS MUNICIPALES DE ENLACE.-
Las funciones de la Oficina Municipal de Enlace seran las siguientes:

. Proporcionar informacién sobre los requisitos y procesos necesarios para la obtencién del pasaporte
ordinario mexicano, y becas que promueve “LA SECRETARIA”;
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Il. Brindar asesoria en materia de proteccion a personas mexicanas en el exterior, bajo la coordinacion
de la Delegacion correspondiente y los lineamientos que, en materia de proteccién, emita la
Direccion General de Proteccion a Mexicanos en el Exterior, en relacion con lo siguiente:

a) Difusion de acciones y distribucion de folletos sobre proteccion preventiva y operativa de personas
mexicanas en el exterior, y

b) Cualquier otra relativa a los intereses de las personas mexicanas en el exterior, a peticion y bajo
supervision de la Direccion General de Proteccion a Mexicanos en el Exterior.

lll. Asesorar y auxiliar al publico en el llenado de las solicitudes para la expedicion del pasaporte
ordinario mexicano, y para la obtencion de becas que promueve “LA SECRETARIA”;

IV. Recibir las solicitudes y documentacion soporte de todos los servicios que presta “LA SECRETARIA”,
de acuerdo con los Reglamentos aplicables, manuales e instructivos que sefiale la misma;

V. Verificar el pago de derechos que para el tramite de pasaportes ordinarios establece la Ley Federal
de Derechos vigente, siempre mediante el uso del comprobante que la efecto solicite el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT);

VI. Integrar, de conformidad con el Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje y
demas disposiciones legales aplicables, el expediente correspondiente a la solicitud de expedicion de
pasaporte ordinario mexicano;

VII. Remitir a la Delegacion de la Secretaria que corresponda, debidamente custodiados, con elementos
de vigilancia de las autoridades locales o a través de elementos de seguridad especializada
contratados directamente por la Entidad Federativa o municipio, los expedientes debidamente
integrados para la expedicion de los tramites solicitados, asi como de aquellos asuntos que sean de
su competencia;

VIIl. Entregar, en su oportunidad, a los interesados los pasaportes ordinarios mexicanos, tramitados con
base en la normatividad aplicable;

IX. Canalizar a la Delegacion de “LA SECRETARIA” que corresponda los asuntos que sean de su
competencia;

X. Llevar a cabo el procedimiento de operacion establecido en el articulo 13 del Acuerdo por el cual se
dan a conocer los lineamientos para el establecimiento y operacion de Oficinas Estatales y
Municipales de Enlace autorizadas por la “LA SECRETARIA”, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de septiembre de 2015, y

Xl. Las demas que expresamente le sean autorizadas por “LA SECRETARIA”.

NOVENA.- DEL PERSONAL COMISIONADO POR “EL AYUNTAMIENTO”.- “EL AYUNTAMIENTO”
propondra al personal en nimero proporcional a la demanda de atencién de la Oficina Municipal de Enlace, al
menos tres por cada cincuenta tramites, mismos que seran comisionados y deberan satisfacer los siguientes
requisitos:

L. Cubrir el perfil que establezca “LA SECRETARIA” para la adecuada atencion de los tramites que

requiera la Oficina Municipal de Enlace;

En caso de que ‘LA SECRETARIA” considere que las personas propuestas por “EL
AYUNTAMIENTO” no relnen el perfil necesario, “LA SECRETARIA” podra proponer candidatos y
solicitar el cambio de personal de la Oficina Municipal de Enlace que corresponda;

Il. Tanto el Jefe de la Oficina Municipal de Enlace como el personal comisionado restante, deberan ser
previamente evaluados, capacitados y aprobados por “LA SECRETARIA”.

Si después de la capacitaciéon el personal no aprueba la evaluacién “EL AYUNTAMIENTO debera
proponer nuevo personal para capacitar y aprobar.

“EL AYUNTAMIENTQ” debera cubrir los salarios y prestaciones que conforme a la Ley correspondan al
personal comisionado.

“LA SECRETARIA” se deslinda de toda responsabilidad econémica y laboral que derive de la relacién
existente entre el personal comisionado y “EL AYUNTAMIENTO”.
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“LA SECRETARIA” se reserva el derecho de evaluar con la periodicidad que la Delegacién determine, al
personal comisionado en Oficinas Municipales de Enlace asi como en la Delegacién, a efecto de determinar la
permanencia del mismo. En caso de que el personal no apruebe las evaluaciones, “EL AYUNTAMIENTO”, se
compromete a proponer nuevo personal para capacitar y aprobar por escrito, a la brevedad posible.

“LAS PARTES”, acuerdan que “LA SECRETARIA”, a través de la Delegacién, podra adscribir los
servidores publicos que asi considere a las Oficinas Municipales de Enlace cuyas funciones seran
primordialmente dirigir y supervisar el cumplimiento de las tareas encomendadas o cualquier otra que la
propia Secretaria determine.

“EL AYUNTAMIENTO” proporcionara al personal una identificacion, la cual debera ser portada en todo
momento en lugar visible para identificacion al publico. En la identificacion se mencionara que se trata de
personal comisionado a la Oficina Municipal de Enlace que corresponda.

Se entendera por personal adscrito el que “LA SECRETARIA”, a través de la Direccién General de
Delegaciones, asigne a la Oficina Municipal de Enlace que corresponda y por personal comisionado, el que
“EL AYUNTAMIENTO” proporcione tanto a la Oficina Municipal de Enlace en el Municipio de Luvianos, como
a la Delegacion de “LA SECRETARIA” en el Estado de México, para la adecuada atencion de los tramites que
se soliciten.

DECIMA.- DEL JEFE DE LA OFICINA MUNICIPAL DE ENLACE.- “EL AYUNTAMIENTO” designara al
servidor publico que fungira como Jefe de Oficina, mismo que seré previamente capacitado, evaluado y en su
caso aprobado por “LA SECRETARIA”, el cual sera auxiliado en sus funciones por los demas servidores
publicos necesarios que estaran bajo su autoridad y adscritos a “EL AYUNTAMIENTO”.

El titular debera reunir por lo menos los siguientes requisitos:

. Ser ciudadano mexicano por nacimiento y estar en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles y
politicos;

ll. Contar con estudios académicos en materias afines a las atribuciones que ejercera en la Oficina
Municipal de Enlace, a nivel licenciatura;

lll. Haber desempefiado cargos cuyo ejercicio requiera conocimientos y experiencia en materia
administrativa;

IV. No haber sido sentenciado por delitos patrimoniales o estar inhabilitado para desempefiar un empleo,
cargo o comisién en el servicio publico federal o local; y

V. Cumplir con el perfil que establezca “LA SECRETARIA”.

En los casos en que “EL AYUNTAMIENTO” considere remover al Jefe de la Oficina Municipal de Enlace,
debera efectuarse mediante aprobacion del Cabildo correspondiente, previa autorizacion de “LA
SECRETARIA”, para lo cual “EL AYUNTAMIENTO” debera presentar a “LA SECRETARIA” una justificacién
por escrito de la necesidad de realizar dicha remocion.

En caso de no existir designacion por parte de “EL AYUNTAMIENTO”, o de que los perfiles enviados no
cumplan con lo requerido en el siguiente articulo, “LA SECRETARIA” podra proponer a una persona para Jefe
de Oficina.

“LA SECRETARIA” capacitara y evaluara en el tiempo y forma que considere, al Jefe de la Oficina
Municipal de Enlace, reservandose el derecho de admitir o no la designacion realizada por “EL
AYUNTAMIENTO” e incluso “LA SECRETARIA” podra proponer el nombramiento del Jefe de la Oficina
Municipal de Enlace. Los gastos de capacitacion y evaluacion correran a cargo de “EL AYUNTAMIENTO”.

DECIMA PRIMERA.- DE LAS FUNCIONES DEL JEFE DE LA OFICINA MUNICIPAL DE ENLACE - El Jefe
de la Oficina Municipal de Enlace tendra bajo su responsabilidad supervisar y autorizar permanentemente y de
manera directa la recepcion, revisidn, manejo y envio de la documentacién e informacién requerida para el
tramite de los servicios brindados por “LA SECRETARIA”.

DECIMA SEGUNDA.- DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL.- Para la correcta operacion de la Oficina
Municipal de Enlace “EL AYUNTAMIENTO”, comisionara al menos tres personas por cada oficina para que
realicen las siguientes actividades:

a) Orientacién al publico sobre las caracteristicas y requisitos de todos los servicios, en el médulo de
informacion;

b) Recepcion de documentos;
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c) Revision y envio de la informacion proporcionada por los solicitantes, y
d) Entrega de los tramites autorizados a los solicitantes.

Lo anterior, sin menoscabo de todo aquel personal que de conformidad con las actividades de la Oficina
Municipal de Enlace, resulte necesario.

“LA SECRETARIA” tendra la facultad de adscribir los servidores publicos que considere necesarios, cuya
funcion sera primordialmente dirigir y supervisar el cumplimiento de las tareas encomendadas o cualquier otra
que “LA SECRETARIA” determine.

DECIMA TERCERA.- DE LA CONFIDENCIALIDAD.- “EL AYUNTAMIENTO” se compromete con “LA
SECRETARIA” a instruir al personal comisionado, sobre la confidencialidad de la informacién y documentos
que reciban, asi como las sanciones y penas en las que pudieran incurrir de no cumplir con dicha obligacion,
tomando en consideracion que las bases de datos de la Direccion General de Delegaciones son consideradas
de seguridad nacional, de conformidad con las Bases de Colaboracion que en el marco de la Ley de
Seguridad Nacional, celebran el Titular de la Secretaria de Gobernacion, en su caracter de Secretario
Ejecutivo del Consejo de Seguridad Nacional, y la Titular de “LA SECRETARIA”, publicadas en el Diario
Oficial de la Federacioén el 27 de mayo de 2008, por lo que se encuentran protegidas conforme a lo dispuesto
por el Cadigo Penal Federal, la Ley de Seguridad Nacional y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

En virtud de lo anterior, “EL AYUNTAMIENTO” se compromete con “LA SECRETARIA” a recabar los
correspondientes documentos en donde el personal comisionado bajo protesta de decir verdad, manifieste
que esta informado respecto de la confidencialidad de la informacién que manejara, que se compromete a su
cumplimiento de conformidad con las disposiciones legales que se mencionan en el parrafo que antecede y
que conocen las consecuencias legales que implican su incumplimiento.

DECIMA CUARTA.- DE LAS VISITAS DE SUPERVISION.- “LA SECRETARIA” esta facultada para
supervisar y controlar la operacion y funcionamiento de la Oficina Municipal de Enlace en los términos,
frecuencia y modalidades que estime convenientes, por lo que podra tomar todas las medidas que considere
necesarias para asegurar la debida prestacion de los servicios autorizados.

Como resultado de las supervisiones que se realicen, las observaciones, areas de oportunidad y
recomendaciones detectadas, deberan hacerse del conocimiento de la Oficina Municipal de Enlace
supervisada, a efecto de dejar debidamente sustentados los hallazgos derivados de la misma.

En caso de que del seguimiento a las observaciones o recomendaciones, “LA SECRETARIA” determine
que las irregularidades encontradas no se han subsanado y que por su importancia se afecta la calidad de los
servicios prestados por la Oficina Municipal de Enlace, éstas servirdn como constancia y evidencia para que
“LA SECRETARIA” emita un diagnéstico respecto de la continuidad de la operacién de dicha Oficina Municipal
de Enlace.

Dicho diagnéstico podra servir como sustento para la suspension o cierre de la Oficina Municipal de
Enlace que se encuentre en el supuesto.

DECIMA QUINTA.- DE LA SUSPENSION INMEDIATA DE OPERACIONES.- “LA SECRETARIA” tiene la
facultad discrecional para suspender la operacion de la Oficina Municipal de Enlace con base en:

. Los resultados de la supervisién que realice sobre su presentacion, organizacion y funcionamiento;

ll. Caso fortuito o fuerza mayor que impidan materialmente el funcionamiento de la Oficina Municipal de
Enlace por las condiciones del inmueble destinado a dicha oficina; y

lll. Actividades del entorno que pongan en peligro la prestacion de los servicios autorizados asi como la
integridad de los servidores publicos que laboran en la Oficina Municipal de Enlace o de los usuarios
que acuden a la misma.

Seran motivo de suspension inmediata de operaciones para la recepcién de tramites de una Oficina
Municipal de Enlace, las siguientes:

a) Retirar personal adscrito o comisionado de la Delegacion o de la Oficina Municipal de Enlace sin la
autorizacién expresa de “LA SECRETARIA”;

b) Realizar actividades no autorizadas por “LA SECRETARIA’ o que entorpezcan el adecuado
desempefio de las autoridades;
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¢) No dar continuidad al contrato celebrado con el proveedor para el servicio de enrolamiento y
validacién biométrica, que impida las 6ptimas condiciones de operacién de la oficina en los términos
establecidos en el presente Convenio;

d) Eluso indebido de los privilegios del Sistema asignado por “LA SECRETARIA”;

e) No garantizar los recursos materiales y econémicos para la correcta operacion de la Oficina
Municipal de Enlace; y

f)  Las demas que determine “LA SECRETARIA” a través de la Direccién General de Delegaciones, que
pongan en riesgo el correcto funcionamiento de la Oficina Municipal de Enlace.

A partir de la fecha en que se haya procedido a la suspension “LA SECRETARIA” no recibira de esa
Oficina Municipal de Enlace ninguna documentacion para tramite y sélo se mantendra abierta para brindar
informes a los interesados.

Los expedientes que al momento de la suspensién se encuentren en tramite ante “LA SECRETARIA”,
seran entregados a los interesados en la forma que dicha Dependencia lo estime conveniente.

La Oficina Municipal de Enlace podra ser reabierta una vez que, a juicio de “LA SECRETARIA”, se hayan
subsanado las deficiencias que motivaron la suspension o cierre temporal.

En caso de que una Oficina Municipal de Enlace haya sido objeto de suspensiéon y no subsane las
irregularidades observadas o que reincida en la inobservancia de este Convenio o de la normatividad
establecida por “LA SECRETARIA”, se valorara su cierre temporal o definitivo, informando de tal circunstancia
a “EL AYUNTAMIENTO”.

DECIMA SEXTA.- DEL CIERRE DE LAS OFICINAS MUNICIPALES DE ENLACE.- “LA SECRETARIA”,
tiene la facultad discrecional para cerrar la Oficina Municipal de Enlace:

. A peticion de “EL AYUNTAMIENTO?”, para dar por terminado el Convenio;

ll. En caso de reincidencia, al no subsanar las observaciones resultantes de las visitas de supervision
sobre el funcionamiento y operacion de la Oficina Municipal de Enlace;

lll. Por incumplimiento grave de alguna de las clausulas contenidas en el Convenio suscrito con “EL
AYUNTAMIENTO”, y

IV. Cuando a criterio de “LA SECRETARIA” resulte procedente o justificado.

El cierre definitivo de una Oficina Municipal de Enlace es un acto administrativo que puede ser decretado
unilateralmente por “LA SECRETARIA”, que legalmente requiere la cancelacion de la autorizacién contenida
en el Convenio existente entre “LA SECRETARIA” y “EL AYUNTAMIENTO” para que el correspondiente
Acuerdo de cierre definitivo firmado por el Secretario, surta efectos posterior a su publicaciéon en el Diario
Oficial de la Federacion.

DECIMA SEPTIMA.- DEL CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR.- “LAS PARTES” estaran exentas de
toda responsabilidad civil en caso de retraso e incumplimiento total o parcial del presente Convenio, debido a
situaciones derivadas por caso fortuito o de fuerza mayor, entendiéndose por las mismas a todo
acontecimiento futuro que esté fuera del dominio de la voluntad, ya sea provocado o no por algun fenémeno
de la naturaleza, que no pueda preverse o que aun previniéndose no pueda evitarse.

DECIMA OCTAVA.- DE LA VIGENCIA - El presente Convenio surtira sus efectos a partir de su publicacién
en el Diario Oficial de la Federacién y tendra vigencia indefinida.

DECIMA NOVENA.- MODIFICACIONES Y/O ADICIONES.- El presente Convenio podra ser modificado en
cualquiera de sus clausulas, previo acuerdo por escrito que celebren “LAS PARTES” dentro del término de su
vigencia, en el marco de la normativa vigente. Las modificaciones o adiciones acordadas obligaran a los
signatarios a partir de la fecha de su firma.

VIGESIMA.- NOTIFICACIONES.- Con el fin de establecer la forma de hacer y recibir cualquier tipo de
notificacion derivada del cumplimiento del presente instrumento juridico, “LAS PARTES” aceptan que
cualquier aviso entre ellas sera considerado como notificado si se entrega por escrito a los domicilios que
declararon en el presente instrumento o via electronica a la cuenta de correo institucional que acuerden “LAS
PARTES”.
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VIGESIMA PRIMERA.- DE LA INTERPRETACION Y RESOLUCION DE COMUN ACUERDO.- “LAS
PARTES” convienen que el presente instrumento es producto de la buena fe, por lo que, en caso de
suscitarse duda o controversia respecto de su interpretacion y cumplimiento, se comprometen a resolverlo por
parte de la ‘LA SECRETARIA” a través del Director General de Delegaciones y por parte de “EL
AYUNTAMIENTQ” el Director Juridico. En caso de que las mismas persistan, “LAS PARTES” someteran la
controversia a los Tribunales Federales en la Ciudad de México, de conformidad con el articulo 104 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas disposiciones aplicables.

Enteradas las partes del contenido y efectos legales del presente Convenio lo firman en cinco tantos en la
Ciudad de México, a los 31 dias del mes de octubre de 2019.- Por la Secretaria: el Secretario de Relaciones
Exteriores, Marcelo Luis Ebrard Casaubon.- Rubrica.- El Jefe de Unidad de Administracion y Finanzas, José
Antonio Dominguez Carballo.- Rubrica.- El Director General de Delegaciones, Carlos Alfonso Candelaria
Lopez.- Rubrica.- Por el Ayuntamiento: el Presidente Municipal Constitucional de Luvianos, Estado de México,
Alfredo Jaimes Benitez.- Rubrica.- La Sindico del Ayuntamiento de Luvianos, Estado de México, Maria del
Carmen Araceli Olivares Orozco.- Rubrica.

ANEXO AL CONVENIO DE COLABORACION ADMINISTRATIVA PARA EL ESTABLECIMIENTO Y OPERACION DE
LA OFICINA MUNICIPAL DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES EN EL MUNICIPIO DE
LUVIANOS, ESTADO DE MEXICO.

LINEAMIENTOS

PRIMERO. OBJETO DEL ANEXO.- El objeto del presente anexo es establecer los lineamientos a los
que debera sujetarse la Oficina Municipal de Enlace, en aspectos especificos de
operacion, imagen institucional, mobiliario, supervisién y demas relacionados con el
funcionamiento y acondicionamiento de la misma.

SEGUNDO.- DISPOSICION DEL INMUEBLE.- “EL AYUNTAMIENTO” manifiesta su conformidad para
destinar un inmueble cuyo domicilio se ubica en calle Plaza Venustiano Carranza s/n
colonia Centro C.P 51440, Municipio Luvianos, Estado de México y que sera utilizado para
las funciones propias de la Oficina Municipal de Enlace con “LA SECRETARIA”, y que
cumpla con las siguientes caracteristicas:

. Que se encuentre ubicado sobre una vialidad importante.
. Que exista disponibilidad de transporte publico.
. Que tenga la facilidad de estacionamiento.

o Que cuente con instituciones bancarias cercanas para el pago de los tramites por
realizar.

Estara a cargo del “EL AYUNTAMIENTO” la instalacion del cableado estructurado, asi
como de las conexiones y los dispositivos de seguridad que al efecto le comunique “LA
SECRETARIA” para garantizar el servicio de enrolamiento de los datos biogréaficos y
biométricos de los solicitantes del pasaporte, asi como el resguardo de la confidencialidad
de los datos incluyendo los canales seguros de comunicacion hacia la Delegacion donde
se procesen los pasaportes.

TERCERO.- DEL ACONDICIONAMIENTO DEL INMUEBLE.- “LAS PARTES” acuerdan que el
acondicionamiento, que incluye entre otros conceptos las adecuaciones, mobiliario y
sefializacion del mismo, asi como las obras necesarias para el correcto funcionamiento de
la Delegacion, se realizaran por parte y a cuenta de “EL AYUNTAMIENTO”, con apego a
las indicaciones, parametros e imagen institucional de la SRE, la cual debera ser visible en
la fachada, sefalizacion interna, marquesinas y moédulos de servicio de la Oficina de
Enlace, como se indica en el Manual de Identidad Grafica de la Secretaria de Relaciones
Exteriores.
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CUARTO.-

QUINTO.-

SEXTO.-

DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA Y TECNOLOGICA.- “EL AYUNTAMIENTO’ se
compromete a proporcionar la infraestructura fisica asi como el equipo de cémputo,
periféricos y diversos dispositivos de apoyo para conformar las estaciones de trabajo que
serviran para el correcto enrolamiento de los solicitantes del pasaporte.

La linea de produccién se define como una o varias estaciones de trabajo en el que cada
una de ellas realiza una funcién especifica, repetitiva y especializada en el proceso de
enrolamiento de los datos biograficos y biométricos de los solicitantes del pasaporte,
mismas que se describen a continuacion:

. Equipo de computo (computadora personal PC)
. Impresora.

. Hub USB

. Barra multicontactos

. Céamara fotografica.

o Escaner de alta velocidad.

. Dispositivo de login biométrico

o Escaner de huella dactilar.

. Digitalizador de firma.

) Escaner de iris.

A la firma del convenio, “LA SECRETARIA” le enlistara a “EL AYUNTAMIENTO?” la lista de
marcas de equipos especificos que debera de instalar para la correcta operacion del
servicio de enrolamiento de los solicitantes del pasaporte, de modo que sean compatibles
con el sistema de emisién de pasaportes de “LA SECRETARIA”.

“EL AYUNTAMIENTO” esta obligado a proporcionar el mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos descritos para garantizar su 6ptima operacion.

DEL PERSONAL COMISIONADO.- “EL AYUNTAMIENTQO” se compromete a proporcionar
el personal comisionado que se encontrara en la Oficina Municipal de Enlace con “LA
SECRETARIA”, minimo de 3 personas, mismo que debera ser evaluado, preparado,
aprobado o rechazado por “LA SECRETARIA”, conforme a los perfiles que la misma
determine.

La Oficina Municipal de Enlace con “LA SECRETARIA” contard con un médulo de
informacion, que sera atendido permanentemente por una de las personas comisionadas,
que orientard al publico sobre las caracteristicas y requisitos de todos los servicios que
presta la Oficina Municipal de Enlace, en apoyo de “LA SECRETARIA”.

“EL AYUNTAMIENTO”, también comisionara una plantila minima de 3 personas que
desahoguen los tramites de la Oficina Municipal de Enlace, en la Delegacién en el Estado
de México.

MODIFICACIONES Y/O ADICIONES.- El presente Anexo podra ser modificado y/o
adicionado en cualquiera de sus clausulas, unilateralmente por la Direcciéon General de
Delegaciones, cuando la seguridad y la operacion para llevar a cabo la autorizacion de los
tramites por “LA SECRETARIA” asi lo requieran. En este caso debera darse el tiempo
necesario a “EL AYUNTAMIENTO” para que realice las acciones correspondientes.

En este caso “EL AYUNTAMIENTO” debera realizar las acciones correspondientes para
adecuar su operacioén, imagen institucional, mobiliario, supervisidon y demas relacionados
con el funcionamiento y acondicionamiento de Oficina Municipal de Enlace a los
lineamientos que para tal efecto hubiere dictado la Direccion General de Delegaciones, no
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excediendo de un plazo de 40 dias habiles contados a partir de la notificacién por escrito
que “LA SECRETARIA” haga llegar a “EL AYUNTAMIENTO”.

En caso de que no sean aceptados y atendidos los lineamientos de “LA SECRETARIA”,
se podra cerrar temporal o definitivamente la Oficina Municipal de Enlace.

SEPTIMO.- CONFIDENCIALIDAD.- “LAS PARTES” se obligan a tratar con todas las reservas del
caso, de acuerdo con los articulos 110 y 113 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, la documentacién que se genere entre “LA SECRETARIA” y “EL
AYUNTAMIENTO”, asi como cualquier otra circunstancia, en cuyo caso asumiran las
responsabilidades que llegaren a determinarse por autoridad competente, por incumplir
esta clausula.

OCTAVO.- INTERPRETACION.- Cualquier aspecto no considerado en el presente anexo o su
interpretacion, sera resuelto por “LA SECRETARIA”, a través de la Direccion General de
Delegaciones.

Ciudad de México, a los 31 dias del mes octubre de 2019.- El Director General de Delegaciones, Carlos
Alfonso Candelaria Lopez.- Rubrica.



