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1.- INTRODUCCION

El articulo 19 de la “Ley Organica de la Administracion Publica Federal” establece que el Titular de
cada Secretarfa de Estado expedird, entre otros, los manuales de organizacion y procedimientos
necesarios para el funcionamiento de la Institucion, los que deberan contener informacién sobre la
estructura organica de la dependencia y las funciones de sus unidades administrativas.

A efecto de garantizar el correcto ejercicio de dicha atribucién, el articulo 11, fraccién XX del
“Reglamento Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores” otorga facultades al C. Oficial
Mayor de la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE) para dictar las medidas técnicas y
administrativas que se estimen convenientes para el mejor funcionamiento y organizacion de la
Dependencia. |

Por otra parte, el articulo 32, fraccion XVII del ordenamiento invocade en el parrafo anterior,
confiere a la Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto (DGPOP) la
atribucién de coordinar con la participaciébn de las unidades responsables, la elaboracién,
actualizacién, validacion técnica y registro del “Manual General de Organizacion de la Secretaria de

. Relaciones Exteriores”, los manuales de organizacion especificos, los manuales de procedimientos

y demds documentos administrativos que resulten necesarios para el mejor funcionamiento de la
SRE, por conducto del Oficial Mayar, y someterlos a la aprobacién del Secretario.

Enlorelativo a las representaciones de México en el exterior, el parrafo primero del articulo 24 dei

“Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano”, establece que dichas representaciones
deberan contar con un manual interno de organizacion que determine la distribucion del trabajo por
areas de responsabilidad.

Con el propésito de instrumentar un ejercicio de simplificacién administrativa y mejora regulatoria,
la SRE, por conducto de las Subsecretarias involucradas, las unidades normativas de gasto y la
DGPOP, se disefiaron manuales “Tipo” a los cuales podran ajustarse todas las representaciones de
México en el exterior, : “

Dado que la SRE es una Dependencia cuyo ambito de competencia no solo incide en lo nacional,
sinc en todo el munde, requiere contar con instrumentos administrativos gue permitan identificar
y distinguir los diversos ambitos funcionales de las unidades responsables que la integran, los
niveles de coordinacién entre ellas, asi como los relativos entre las diversas areas que las
conforman, motivo por el cual se ha preparado la presente Guia Técnica con el propdsito de que
dichas unidades, delegaciones y representaciones de México en el exterior, cuenten con una
herramienta que les permita elaborar sus propios manuales de organizacién, a efecto de que
guarden homogeneidad en su disefio.

La Guia Técnica que se presenta, abroga ia emitida en el mes de agosto de 2013 y establece entre
otros aspectos, los siguientes:

= Herramientas para fortalecer el Control Interno Institucional;
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=  Mecanismos para fomentar entre las unidades responsables, la constante revisién y
actualizacién de los manuales de organizacién;

= Proceso simplificado para la autorizacion vy registro de los manuales, asi como el
fortalecimiento de la Mejora Regulatoria interna, y

» Disminuir las cargas administrativas a las Representaciones y unidades responsables, asi
como de [a DGPOP.

Este instrumento, tiene como objetivo lograr que todas las unidades responsables cuenten con
manuales de organizacion actualizados, con una organizacién institucional coordinada, funcional
y estructurada entre las diferentes lineas de responsabilidad.
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2.- GLOSARIO

Para efectos de la presente Gufa Técnica, se entendera por:

e Actividad: al conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona ¢ unidad
responsable como parte de una funcién asignada.

« Administracion Publica Federal: al conjunto de dependencias y entidades que auxilian en
el despacho de ios negocios del orden administrativo encomendados al Poder Ejecutivo de la
Unidn; se compone de la administracion centralizada y paraestatal segn lo establecido en la
Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.

« Adscripcion: al acto de asignar a un servidor publico aun &rea o unidad administrativa, o
ubicar a una unidad responsable dentro de otra de mayor jerarquia.

» Atribucion: en singular o plural, capacidad juridica de hacer, concedida a una unidad
administrativa o un servidor pdblico determinado por el instrumento juridico o administrativo
o la autoridad competente para ello.

» Autoridad: atributo de un servidor plblico, que le otorga competencia para dar érdenes y
girar instrucciones; en una relacién entre los cargos de superior y subordinado.

e Cédula de dictamen: al documento a través del cual la DGPOP, emite las observaciones
correspondientes detectadas al manual de organizacion, cuando el dictamen sea no favorable,
o0 en su caso, como medio de justificacién regulatoria, cuando ei dictamen sea favorable.

» Cédula de ratificacién: al documento a través de cual las unidades responsables confirman,
previa revisién de su manuai de organizacion, la vigencia del mismo.

e Comunicacién: a |a transmisiéon y recepcién de informacion para el logro de una mayor
eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales dentro de una
organizacion.

e Coordinacion: al proceso de integracidn de acciones administrativas de una o varias
instituciones, érganos o personas, que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de
trabajo la unidad de accién necesarias para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como
armonizar la actuacién de las partes en tiempo, espacio, utilizacion de recursos y produccion
de bienes y servicios para lograr conjuntamente las metas preestablecidas.

“’ « Delegaciones de la SRE: a las unidades dependientes de la SRE, cuyas principales funciones
,jgf son expedir pasaportes ordinarios y legalizar las firmas de los documentos pilblicos que deban
’ producir efectos en el extranjero.

« DGPOP: a la Direccidén General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

« DGSERH: a la Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos.
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e Enlace: en singular o plural, a servidores piblicos designados por las personas Titulares de las
unidades responsables, encargados de la integracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, quién contard, al menos, con nivel de Direccion de Area.

o Estructura organica: a las unidades responsables que integran a la SRE, donde se establecen
niveles jerarquico-funcionales de conformidad con la competencia que se les asigna en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores. De esta forma, se identifica el
sisterna formal de la organizacion, a través de la divisién de funciones y la jerarquizacién de
sus mandos, en [a que se establece la interrelacion y coordinacién de los mismos.

« Facultad: a la aptitud o potestad otorgada por la ley aplicable a servidores pdblicos
determinados, para realizar actos administrativos validos de los cuales surgen obligaciones.

« Fecha de actualizacion: al dfa, mes y afio en el cual se modifica o reforma el manual de
organizacion.

« Fecha de vigencia: al dia, mesy afio en el cual se publica la versién del manual de organizacién
en la Normateca Interna de la SRE.

« Funcion sustantiva: al conjunto de acciones que se desarrollan, derivadas directamente de
las atribuciones de la SRE o unidad responsable, por la normativa aplicable.

o Guia Técnica: a [a presente Gwa Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de
Organizacion.

» Hoja de autorizacion: al instrumento que forma parte del manual de organizacién, 'en donde
se recaba la firma del Titular de la Secretarfa de Relaciones Exteriores, a fin de validar dicho
instrumento.

o Jerarquizacién (Jerarquia Organico Funcional): al nivel que se asigna a un puesto dentro
de una organizacion, por el grado de autoridad asignado.

« Linea de responsabilidad: a la relacién (jerarqus’a de autoridad) entre las unidades
responsables que integran una estructura organica. Se extiende linealmente desde el area dei
Titular de la unidad responsable hasta nivel de Jefatura de Departamento.

« Lineamiento: a |a directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse las
actividades y tareas asighadas.

« Manual de Organizacion: en singular o plural, al documento gue contiene informacién
detallada referente a los antecedentes, legislacion, marco juridico, 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.

» Manual de Organizacion Especifico: al documento que es producto de la planeacién
organizacional y abarca sdélo una unidad responsable, indicando la organizacion formal vy
reflejando la totalidad de areas que componen su estructura organica. Estan obligados a su
emision las siguientes unidades responsables:
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a) Oficina del C. Secretario.

b) Unidades Administrativas de la SRE con rango de Subsecretaria hasta Direccién
General, incluyendo en éstas a las Secciones Mexicanas de la Comision Internacional
de Limites y Aguas.

¢) Organos Administrativos Desconcentrados, a decir: Agencia Mexicana de Cooperacién
Internacional para el Desarrollo (AMEXCID); Instituto Matias Romero (IMR), e Instituto
de los Mexicanos en el Exterior (IME).

d) Misiones Permanentes y Oficinas de Enlace.

e) Organo Interno de Control, el que podré o no, aplicar la presente Guia Técnica en lo
gue no se oponga a las normas que al respecto expida la Secretaria de la Funcién
Pdblica (SFP), por lo que, en su caso, elaborara su propio manual de organizacidn
especifice.

o Manual General de Organizacion de la Secretaria de Relaciones Exteriores (Manual
General de Organizacidn): al documento que es producto de fa planeacion organizacional y
que abarca toda la Dependencia, indicando la organizacion y reflejando el objetivo y funciones
de las unidades responsables que ia componen,

+ Manual de Organizacion “Tipo” para Consulados de Carrera: al documento integrado
por la DGPOP con la colaboracién de la Subsecretarfa para América def Norte y la Direccion
General de Servicios Consulares, que indica la organizacién general de los Consulados de
Carrera de México en el Exterior, y al cual éstos deberan ajustarse.

e Manual de Organizacion “Tipo” para Consulados Generales: al documento integrado
por la DGPOP con la colaboracion de la Subsecretaria para América def Norte y la Direccién
General de Servicios Consulares, que indica la organizacion general de los Consulados de
Generales de México en el Exterior, y al cual éstos deberan ajustarse.

» Manual de Organizacion “Tipo” para Delegaciones ubicadas fuera del Distrito
Federal: al documento integrado por fa DGPOP con la colaboracion de la Direccion General de
Delegaciones, que indica la organizacion general de las Delegaciones de la SRE ubicadas en las
entidades federativas distintas a la Ciudad de Méxicc y su zona conurbada, vy al cual éstas
deberan ajustarse.

+ Manual de Organizacion “Tipo” para Delegaciones ubicadas en el Distrito Federal: al
documento integrade por la DGPOP con la colaboracion de la Direccidon General de
Delegaciones, que indica la organizacion general de las Delegaciones de ta SRE ubicadas en la
Ciudad de México y su zona conurbada, y al cual éstas deberan ajustarse.

» Manual de Organizacién “Tipo” para Embajadas: al documento integrado por la DGPOP
con la colaboracion de las distintas Subsecretarias que integran la SRE, que indica la
organizacion general de las embajadas de México en el exterior, y al cual éstas deberan
ajustarse.
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« Norma: a la regla, disposicion o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacion de las tareas asignadas.

Normateca Interna: af apartado del Portal de la SRE, en el cual se realiza la publicacién de la
normatividad interna.

Objetivo: a la expresion cualitativa del fin que persigue una unidad responsable o grupo de
trabajo que responde a las interrogantes ;qué?, ;como? y jpara qué? se realiza determinada
funcion o grupo de funciones.

o Organo Administrativo Desconcentrado: a la forma de organizacién con autonomfa
administrativa, sin personalidad juridica ni patrimonio propios y que, de conformidad con la
“Ley Organica de la Administracidn Plblica Federal”, tiene facultades especificas para resolver
asuntos de la competencia del érgano central.

o Programa: al instrumento mediante el cual se desagrega y detalla ordenadamente las
actividades a realizar para lograr las metas y objetivos establecidos.

o Puesto: a la unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes
especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto puede contener una
0 mas plazas e implica determinados requisitos de aptitud, habilidad, preparacion y
experiencia,

e Reestructuracion (organica y ocupacional): a la accién que identifica, en primera
instancia, los factores internos y/o0 externos que propician alteraciones a [os esquemas
orgénico-funcionales de las dependencias o entidades, dando lugar a un proceso de adaptacién
y cambio en el sistema de crganizacion.

» Representacion de México en el Exterior (RME): a las embajadas, misiones permanentes,
consulado generales y de carrera, asi como oficinas de enlace.

¢« SANI-APF: al Sistema de Administracion de Nermas Internas de la Administracion Plblica
Federal.

« Secretaria (SRE): a [a Secretarfa de Relaciones Exteriores.
o« SEM: al Servicio Exterior Mexicano.

» Servidor Publico: a toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier
naturaleza en la Administracion Plblica Federal.

s Unidad Administrativa: al drea de [a SRE a la que se le confiere atribuciones especificas en
el “Reglamento Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores”, que tiene funciones propias
que lo distinguen de las demas dentro de la Institucion,

« Unidad Responsable: en singular o plural, a ta unidad administrativa, delegacién, érgano
administrativo desconcentrado o representacion de México en el exterior, y que tiene
atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores, la
Ley del Servicio Exterior Mexicano y su Reglamento.
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3.- UTILIDAD DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION

Los manuales de organizacion constituyen una herramienta o instrumento de trabajo, capacitacién
y consulta que esquematiza y resume la organizacion de las unidades responsables que integran la

Dependencia.

La utilidad de esta herramienta depende de que la unidad responsable:

=  Refleje la representatividad de [a realidad operativa;

s ladifunday procure el conocimiento de todo ef personal, y

e Lamantenga actualizada (modificada en forma paralela a |la dindmica del cambio operado en

la organizacion).

En el cuadro siguiente se presentan algunos conceptos, sobre lo gue debe y no debe ser un manual

de organizacién:

LO QUE DEBE SER

LO QUE NO DEBE SER

Instrumento de informacién  sobre la

organizacion.

Documento diseflade para cumplir con [a
obligacion de integrarlo.

Herramienta de distribucién de funciones
entre areas gue comparten uno o mMas
procesos operativos.

Documento en que se redactan funciones no
siempre  consideradas en los  procesos
operativos a que pertenecen.

Herramienta que sirve para determinar el
papel y responsabilidades operativas que
corresponde asumir a cada una de las partes
integrantes de una organizacion, para que se
cumplan  los objetivos de la unidad
responsable.

Documento cuya utilidad esta mas orientada a
la satisfaccion de los requerimientos de control,

Instrumento de facii fectura y comprension
con la informacion suficiente y relevante
para visualizar campos funcionales.

Documento engrosado innecesariamente c<on
actividades y fragmentacién de funciones para
dar idea de mayor importancia operativa o mas
carga de trabajo.

Instrumento de capacitacion para todo el
personal.

Decumento reservado para capacitar a los altos
niveles y no para todo individuo que forma parte
de la organizacion.

Instrumento de difusion interna y externa
sobre la organizacion.

Documento de acceso restringido al interior de
cada unidad responsable sin difusidn hacia otras
areas, a los usuarios de los servicios ni a los
interesados en conocer [a organizacion.
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4,- OBJETIVO

Proporcionar una metodologia para la elaboracion, homogenizacion y/o actualizacién de los
manuales de organizacién que permita, coordinadamente con los enlaces de cada unidad
responsable designados para esa labor, un mantenimiento sistematico a dicha herramienta, lo cual
coadyuva a una mayor participacién del factor humano, la alineacion y aprovechamiento de los
recursos disponibles, tanto materiales como financieros.
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5.- LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y REGISTRO DE MANUALES DE
ORGANIZACION

5.1. Lineamientos Generales
5.1.1. Definicion

Primero.- Los manuales de organizacién son documentos administrativos que describen las
funciones especificas de una unidad responsable, de conformidad con las atribuciones establecidas
en la Ley del Servicio Exterior Mexicano, su Reglamento, y el Reglamento Interior de la Secretaria
de Relaciones Exteriores.

Dichos instrumentos registran y actualizan en forma ordenada y sisternatica la informacién
referente a los antecedentes histéricas, el marco juridico, atribuciones, estructura orgénica, niveles
jerdrquicos, grados de responsabilidad, objetivos y funciones de las unidades responsables.

5.1.2. Objetivo

Segundo.- Los manuales de organizacién se elaboran para proporcionar en forma ordenada la
informacion basica y funcionamiento de |a Institucion, como una referencia obligada para lograr el
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

5.2. Tipos de Manuales de Organizacion

Tercero.- Las unidades responsables deberan integrar, segln sea el caso, los siguientes manuales
de organizacion:

1. Manual General de Organizacion;
. Manual de Organizacion Especifico;
a. Oficinas del C. Secretario.

b. Unidades Administrativas de la SRE con rango de Subsecretaria hasta Direccion
General, incluyendo en éstas a las Secciones Mexicanas de la Comision Internacional
de Limites y Aguas.

c. Organos Administrativos Desconcentrados, es decir: Agencia Mexicana de
Cooperacion Internacional para el Desarrollo (AMEXCID); Instituto Matias Romero
(IMR), e Institutc de los Mexicanos en el Exterior (IME).

it
£
g

d. Misiones Permanentes y Oficinas de Enlace.
Ill. Manual de Organizaciéon “Tipo” para Embajadas;
IV. Manual de Organizacién “Tipo” para Consulados de Carrera;
V. Manual de Organizacion “Tipo” para Consulados Generales;

VI. Manual de Organizacién “Tipo” para Delegaciones Foraneas, y
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VIl. Manual de Organizacién “Tipo” para Delegaciones Metropolitanas.

5.3. Elaboracion o actualizacion

Cuarto.- Las unidades responsables disefiardn o actualizaran sus manuales de organizacién,
cuando ocurran las siguientes circunstancias: '

. Cambios en la nomenclatura o estructura organica por modernizacion, crecimiento o
compactacion;

Il. Inadecuada distribucién de funciones entre las areas que integran a la unidad responsable
de gue se trate, y

.  Por modificacion al Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores o de las
disposiciones juridicas o administrativas que afecten la organizacién de la Dependencia.

Las unidades responsables deberan apegarse en todo momento a la presente Gufa Técnica, sus
lineamientos y anexos.

Quinto.- Las unidades responsables, previa autorizacién de su estructura, efectuaran la
actualizacion del manual correspondiente y éste, a su vez, serd enviado a la DGPOP, a través del
Enlace designado por la unidad responsable, quien debera contar con nivel minimo de Director de
Area.

Sexto.- Con el propdsito de garantizar su permanente actualizacién, los manuales de organizacién
deberan ser revisados por las unidades responsables, como minimo, cada dos afios contados a
partir de la fecha de su entrada en vigor, o bien, en caso de que se dé alguno de los supuestos
listados en el lineamiento Cuarto de fa presente Gufa.

Las unidades responsables deberan notificar, si su manual es objeto de actualizacion o no, en un
término no mayar a seis meses después de cumplido el periodo de vigencia del mismo, a través de
una cédula de ratificacién (Anexo 1), la cual debera ser requisitada por la unidad responsable v,
posteriormente, enviada a la DGPOP.

5.4. Lineamientos Especificos
5.4.1. Manual General de Organizacion

Séptimo.- La DGPOP integrara el proyecto de Manual General de Organizacidn de la Secretarfa de
Relaciones Exteriores y actualizara los siguientes apartados: Introduccion, Antecedentes
Histéricos, Atribuciones y Estructura Organica.

Octavo.- E| Manual General de Organizacion serd elaborado en apego a la estructura organica
basica de [a SRE, autorizada por la dependencia globalizadora facultada, tomanda en consideracién
las atribuciones y facultades establecidas en la normativa aplicable. -

Noveno.- En la elaboracién del Manual General de Organizacién, se debera preservar una adecuada
red de objetivos, alineados al cumplimiento de los programas institucionales; asf como, a la
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delimitacién de facultades y funciones, entre las areas que autoricen, ejecuten, vigilen, evalden,
registren o contabilicen las operaciones o asuntos, evitando que dos o mas de éstas se concentren
€n una misma o provoquen un posible conflicto de intereses, ademas de establecer las adecuadas
lineas de comunicacion e informacion.

Décimo.- Con el propdsito de mantener permanentemente actualizado el Manual General de
Organizacion, los enlaces contaran con un plazo de 20 dias habiles posteriores a la fecha de entrada
en vigor de la normativa que suscite fa modificacién de dicho instrumento, para enviar a la DGPOP
fos objetivos y funciones de sus respectivas unidades responsables, los cuales, en su caso, deberan
ser actualizados.

Décimo Primero.- La DGPOP, previa revisidn de los objetivos y funciones de las unidades
responsables, los integrara al proyecto de Manual General de Organizacion y, en su caso, emitira
fas recomendaciones que estime convenientes, para que las unidades responsables realicen los
ajustes pertinentes y los remitan nilevamente,

Décimo Segundo.- Una vez integrado el proyecto de Manual General de Organizacion, la DGPOP
lo enviara a la Direccién General de Asuntos luridicos, para ia validacion respectiva, previo visto
bueno de la Oficialia Mayor.

Décimo Tercero.- A efecto de proceder con ia publicacién del Manual General de Organizacion en
el Diario Oficial de la Federacién, la DGPOP serd la instancia encargada de someter dicho proyecto
al proceso de calidad regulatoria interna, contenido en la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

5.4.2. Manuales de Organizacion Especificos

Décimo Cuarto.- Es obligacidn de las unidades responsables que se indican en el lineamiento
Tercero, fraccién Il, de este apartado, integrar y someter a dictamen de |la DGPOP el respectivo
manual de organizacion especifico.

Décimo Quinto.- Tratindose de embajadas, consulados y delegaciones, la DGPOP, en
colaboracion con las Subsecretarfas respectivas, asi como de las Direcciones Generales de
Delegaciones, de Servicios Consulares, de Proteccion a Mexicanos en el Exterior, asi como el
Instituto de los Mexicanos en el Exterior, serd la encargada de integrar los manuales de
organizacion “Tipo” respectivos, para lo cual solicitara a los enlaces la informacion que considere
pertinente.

5.4.3. Dictamen
Décimo Sexto.- La DGPOP formulard el dictamen de los manuales de organizacién.

Décimo Séptimo.- Para obtener el dictamen del manual de organizacion, el Titular de la unidad
responsable debera enviar a la DGPOP, la version electrénica del proyecto del manual, para la
aclaracion de dudas referentes al contenido del mismo, asi como e nombre del Enlace designado
para tales efectos.
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Décimo Octavo.~ La DGPOP revisara el manual de organizacién, y en caso de que cumpla con
todos los requisitos estipulados en la presente Gula Técnica, se continuara con el proceso de calidad
regulatoria interna.

5.4.4. Proceso de calidad regulatoria interna

Décimo Noveno.- A efecto de dar cumplimiento a fo establecido en el “Programa para un Gobierno
Cercano y Moderno 2013-2018”, publicado el 30 de agosto de 2013 en el Diario Oficial de la

Federacion, mediante el cual se prevé la estrategia 4.5 “Simplificar la regulacién que rige a las .

dependencias y entidades para garantizar la eficiente operacidon del gobierno”, a través del cual la
SRE debe administrar su inventario de normas internas de forma automatizada, se realizara una
revision periodica e implementara para tal efecto el proceso de calidad regulatoria interna.

Vigésimo.- La DGPOP, remitird el manual de organizacién, junto con la cédula de dictamen
favorable (Anexo 2) al SANI-APF, para el tramite correspondiente.

En caso de existir modificaciones al manual de organizacion por parte del SANI-APF, ia DGPOP le
informara a la unidad responsable correspondiente, para que se atiendan en los 10 dfas habiles
posteriores a su recepcidn y remita nuevamente a la DGPOP para continuar con el proceso de
calidad regulatoria interna.

Vigésimo Primero.- Una vez que el SANI-APF emita su visto bueno, se procederd a la etapa de
aprobacion del instrumento. -

5.4.5. Aprobacion

Vigésimo Segundo.- Dictaminado favorablemente el proyecto de manual, fa DGPOP solicitara al
Titular de la unidad responsable, que el proyecto de manual sea rubricado por éste en cada una de
sus fojas, debiendo firmar la hoja de auterizacidon que se adjunta como Anexo 3.

Vigésimo Tercero.- Una vez que la unidad responsable remita a la DGPOP el proyecto
debidamente rubricado, ésta lo sometera a visto bueno del Titular de la Oficialia Mayor, solicitando
ser el conducto para recabar la firma de aprobacién del Titular de la SRE.

5.4.6. Difusion

Vigésimo Cuarto.- Una vez aprobado el manual de organizacion, la DGPOP conservara fa version
original de éste y de la hoja de autorizacion, enviando una copia de dichos documentos a la unidad
responsable correspondiente, con la solicitud de difundirlo entre su personal, fundamentalmente
entre [os servidores pUblicos responsables de su aplicacion.

Asimismo, la DGPOP sera la responsable de registrar y difundir la version electrénica del manual de
organizacién en la Normateca Interna de la SRE,

5.4.7. Baja

Vigésimo Quinto.- Cuando los manuales de organizacién dejan de surtir efecto por ser sustituidos
por una version actualizada, o bien, porque la unidad responsable para la cual fueron elaborados
desaparezca, las versiones originales (a peticiéon de la unidad responsable) seran enviadas a

Codige Fechade actualizacidn Versién Pagina

GTMO-DGPOP-812 14/07,2017 50 l4de 51




GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y
ACTUALIZACION )
_SRE DE MANUALES DE ORGANIZACION

BELASALASLS LT ELRIOULS

resguardo de la Direccion General del Acervo Histérico Diplomatico, mientras que las hojas de
autorizacién originales quedaran bajo resguardo de la DGPOP. Es importante sefialar, que ambos
documentos seran sellados con la leyenda “Obsoleto”, a fin de prevenir el uso de los mismos.

Vigésimo Sexto.- Por lo que respecta a las versiones electrénicas difundidas en la Normateca
Interna, éstas seran puestas en la seccion denominada “Historico”.
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6.- APARTADOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION

Los manuales de organizacion que sean elaborados por las unidades responsables deberan
apegarse a los lineamientos que establece la presente Guia Técnica, a fin de uniformar tanto su
estructura, como su contenido.

6.1. Identificacion

Este apartado contempla [a portada vy la hoja de créditos.
6.1.1. Portada

Como se muestra en el Anexo 4, esta seccion se refiere a la primera pagina del manual; en ella
deberan anotarse los datos siguientes:

a) Logotipo de la Dependencia.

b) Trtulo del manual de organizacion.

¢) Fecha de actualizacion del manual.
6.1.2, Hoja de créditos

El Anexo 5 contiene la informacion respecto del nombre, cargo y unidad de adscripcion de los
servidores pablicos que intervinieron en la elaboracién, dictamen y autorizacién del manual de
organizacion.

6.2. Contenido
6.2.1. indice

En este apartado se presentan, de manera ordenada, los capitulos y/o apartados que conforman el
manual de organizacion, sefialando su respectiva ubicacién con ndmero de pagina. A efecto de
uniformar la elaboracion de estos documentos, es importante seguir el orden que se sefiala en el
Anexo 6 de este documento.

6.2.2. Introduccion

Ef apartado de Introduccién se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el panorama
general del contenido del manual, su utilidad, asi como los fines y propédsitos generales que se
pretenden cumplir a través de &l. Ademas, incluye informacion de cuando se haran las revisiones y
actualizaciones del instrumento. La redaccidn debe ser concisa, clara y comprensible. A manera de
ejemplo, puede consultarse el Anexo 7 de este documento.

6.2.3. Objetivos del manual

6.2.3.1. Objetivo General

En este caplitulo se debera expresar el propésito central gue se pretende alcanzar con la aplicacién
del manual.
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El objetivo debera ser claro y preciso; ademas, fa primera parte de su contenido debera expresar:
¢QUE SE HACE?; y la segunda, }PARA QUE SE HACE?

6.2.3.2. Objetivo especifico

Se desprende dei obietive general, y define claramente lo que se espera lograr con la aplicacion del
manuai de organizacion. '

Este objetivo deberd ser fo mas concreto posible, su redaccion clara 'y en parrafos breves; ademas,
debera expresar: ;QUE SE HACE?, ;COMO SE HACE? y ;PARA QUE SE HACE?

La descripcién de ambos objetivos se iniciara con un verbo en infinitivo y, de preferencia, en un
maximo de cinco lineas. A manera de ejemplo, puede consultarse el Anexo 8 de este documento.

6.2.4. Antecedentes historicos

Se dara una descripcién breve, sucinta y concatenada del origen de la unidad responsable, asf como
de la evolucidbn que ésta haya experimentado, destacando los principales cambios vy
transformaciones estructurales derivadas de las necesidades operativas y administrativas que los
hayan propiciado. A manera de ejemplo, puede consultarse el Anexo 9 de este documento.

Este apartado podra omitirse, si la informacion relativa a los antecedentes es confusa o de dificil
recopilacion.

6.2.5. Marco juridico

En este apartado del manual, se presentan de forma enunciativa y en orden jerérquico, las
disposiciones juridicas relacionadas con la organizacién y funcionamiento de la unidad responsable,
que establecen sus atribuciones, asf como aquellas que regulan su funcionamiento.

Se deberan ordenar y jerarquizar los documentos juridico-administrativo vigentes, en forma
descendente, seglin se muestra a continuacion:

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

b) Tratados Internacionales; Convenios; y Acuerdos (Bilaterales y Muitilaterales);
) Leyes;

d) Codigos;

e} Reglamentos;

)  Decretos;

g) Acuerdos;

h)  Circulares y/u Oficios;

i) Documentos Normativo-Administrativos (manuales, lineamientos, guias, codigos de
conducta o catalogos), y
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j)  Otras disposiciones (se anotaran los documentos que por su naturaleza no pueden ser
incluidos en la clasificacion anterior).

Se indicara en forma clara y precisa, los nombres de los ordenamientos juridicos y administrativos,
citando Unicamente su fecha de publicacién en el Diario Oficial de la Federacion o equivalente. Debe
seguirse el orden cronolbgico en que fue expedida cada disposicién. A manera de ejemplo, puede
consultarse el Anexo 10 de este documento.

El marco juridico que se incluye como Anexo 11 a la presente gufa, fue revisado y aprobado por la
Consultoria Juridica y la Direccion General de Asuntos Juridicos, por lo que las unidades
responsables, al momento de la elaboracion o actualizacion de sumanual de organizacion, deberan
tomar los ordenamientos generales y especificos que le sean aplicables, Es obligacion de la unidad
responsable cerciorarse de la vigencia de los instrumentos juridicos que se sefialen.

6.2.6. Atribuciones
Se debera hacer una transcripcion textual de las atribuciones conferidas en la normativa aplicable:

o Para el caso de unidades administrativas, delegaciones y O6rganos administrativos
desconcentrados, se deberd hacer una transcripcién del articulo correspondiente del
Reglamento interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores o de alguna otra normativa que
le resulte aplicable, y

«  Por lo que respecta a los manuales de organizacion “Tipo”, se listaran los articulos aplicables
de la Ley del Servicio Exterior Mexicano y su Reglamento o de alguna otra normativa que le
resulte aplicable.

Lo anterior, en los términos que se establecen en el Anexo 12 de este documento.

6.2.7. Mision y vision

La Mision es la razon de ser de la Institucion o la unidad responsable, la cual explica su existencia.
Es una declaracion de alto nivel que describe su propdsito fundamental.

La Visidn representa el escenario deseado por la dependencia o unidad responsable, es decir, lo que
se quiere alcanzar en un periodo de largo plazo.

A manera de ejemplo, puede consultarse el Anexo 13 de este documento.
6.2.8. Estructura organica

6.2.8.1. Descripcion de la estructura organica

Es la descripcion ordenada por jerarquia, de las unidades adscritas a una Dependencia, o de las areas
que integran una unidad responsable. La estructura organica que se establezca en el manual de
organizacibn debe ser la autorizada.

La descripcidn de la estructura organica de las unidades responsables debe corresponder a su
representacion grafica, tanto en su nivel jerarquico, como en lo referente a la nomenclatura de las
areas administrativas que la integran, con base en las funciones que realizan.
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Traténdose de unidades responsables con linea de responsabilidad horizontal, por ejemplo, una
direccion general que tenga subordinada una o varias subdirecciones, en lugar de direcciones
generales adjuntas o direcciones de area, se deberan anteponer en la descripcidon el ndmero de
ceros que correspondan, dependiendo las jerarquias inexistentes.

Ejemplo:
1.0.Direccién General de Programacidn, Organizacién y Presupuesto.
1.0.0.1. Subdireccion de Control Documental.
1.0.0.1.1. Departamento de Control y Conservacién Documental.

El Anexo 14, hace mas explicito lo anterior.

6.2.8.2. Representacion grafica de la estructura organica?t

Es la que refleja en forma esquematica la posicion de las distintas areas de las unidades
responsables con base en su nivel jerarquico; los tramos de control conforme a sus atribuciones o
funciones; canales formales de comunicacion y coordinacién, asl como lineas de responsabilidad.

6.2.8.2.1. Representacion grafica, por sus caracteristicas:

a) Proporciona una imagen formal de la organizacidn, constituyéndose en una fuente
autorizada de consuita;

b) Facilita al personal el conocimiento de su ubicacion y relaciones dentro de la estructura
organica;

c) Enlas tareas de organizacion, ayuda a descubrir posibles duplicidades o dispersiones en el
quehacer o las atribuciones; fracturas en los procesas; dualidades de mando; omisiones;
incongruencia en relaciones de dependencia y niveles jerarquicos; y tramos insuficientes o
excesivos de supervision y control;

d) Constituye un elementc valioso en el apoyo de la induccion y capacitacion de los
trabajadores, y

e) En general, auxilia en el analisis, conocimiento y disefio de la organizacion.

! Nata: Se deberdn representar en primer lugar las &reas sustantivas, y a continuacion las de apoye, siempre y cuando formen
parte de su estructura.
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6.2.8.2.2. Para la elaboracion de la representacion grafica se debera considerar lo
siguiente:

a) Dibujar la representacion grafica con figuras de dimensiones semejantes para representar
cada area, y con lineas de conexidn, para indicar las relaciones existentes entre éstas;

b) Ubicar cada area representada, de acuerdo al nivel jerarquico que le corresponde;
¢) Conectar todas las areas dependientes de un titular de area, por medio de una sola linea;
d) Establecer la relacion principal de autoridad, a través de lineas de conexidn;

‘e) Representar areas de asesorfa (staff), mediante lineas discontinuas colocadas
perpendicularmente a la autoridad principal o area;

f)  Utilizar una linea de trazo discontinuo en forma transversal, para indicar 6rganos o
unidades desconcentradas y, en su caso, agregadurias;

g) La estructura organica debera representar los niveles jerarquicos, desde el maximo nivel y
hasta Jefatura de Departamento;

h) Deberd contener (nicamente el nombre del 4rea, conforme su estructura -orgénica,
distinguiendo en su caso, aquellas asociadas a las funciones que realiza, y

i) El Anexo 15, hace mas explicito lo anterior.
6.2.9. Objetivo(s) y funciones
6.2.9.1. Objetivo(s)

El objetivo constituye el propésito que pretende alcanzar cada area, para el cumplimiento de una
actividad institucional gue corresponde por atribucién, y que especifica con daridad: ;QUE?;
(COMO? y ;PARA QUE? se proyecta una determinada accidn.

Cuando exista mas de un objetivo, se debera jerarquizar de acuerdo a su importancia y con relacion
a sus atribuciones.

L.a descripcion de los objetivos se iniciar& con un verbo en infinitivo y se evitara el uso de adjetivos
calificativos. Es conveniente que se planteen como maximo tres objetivos por area.

Las unidades responsables pueden participar en el cumplimiento de una o varias actividades de la
Institucion, por lo que sus objetivos reflejaran su contribucion al cumplimiento de éstas.

6.2.9.2. Funciones

Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el desarrollo de
las atribuciones y objetivos planteados, cuya ejecucion es respansabilidad de las areas descritas en
la estructura organica. Las funciones deberan ordenarse de acuerdo a la importancia y naturaleza
del area que se trate.
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La participacién de un area deriva esencialmente de su ubicacién en la estructura; es decir, en la
medida que su posicién corresponda a un nivel jerarquico de mas alto nivel, mayor sera el volumen
de trabajo de caracter directivo asociado con el estratégico.

En cambio, en la medida en que la funcién se cumpla a un nivel inferior, mayor sera el volumen de
trabajo de tipo operativo, por lo que en su descripcion se debe incluir el verbo mas representativo
para la funcién de acuerdo al nivel correspondiente.

6.2.9.2.1. Presentacion de las funciones

A fin de facilitar la correcta redaccidn y presentacion de las funciones, enseguida se detallan una
serie de sugerencias que auxilian a redactar y simplificar la realizacion de esta tarea:

» Iniciar la redaccién con un verbo en infinitivo que indigue una accion por realizar. Por ejemplo:
controlar, realizar, vigilar, entre otros;

e Para la descripcién de las funciones en los niveles jerarquicos de Titular de fa unidad
responsable hasta Jefatura de Departamento, como Anexo 19 se lista una serie de verbos
con los que puede iniciarse la descripcién. Por lo que respecta a la descripcion de las funciones
de las Representaciones de México en el Exterior, Unicamente se estableceran las
correspondientes a los miembros del SEM;

s Las funciones deben responder a las preguntas ; QUE SE VA A HACER? y ;PARA QUE?, a efecto
de sustentarlas correctamente;

» Esindispensable que las funciones cumplan con las facultades y ordenamientos conferidos, asf
como incorporar en su redaccién lo concerniente al cumplimiento de la misién, vision y
objetivos;

s Evitar la tendencia a describir las funciones con un grado excesivo de detalle;

s No deben confundirse las funciones con actividades y/u operaciones, siendo que estas Gltimas
son mas especificas;

nou »oH

s FLvitar el uso de adjetivos calificativos como “adecuado”, “eficiente”, “dptimo”, entre otros, ya
gue estos atributos deben ser naturales e implicitos al desarrollo de la funcién;

s La referencia a procesos y servicios que presta el area, permite identificar elementos de
entrada y salida. Con ello, se establece el alcance de la funcidn al delimitar qué parte de las
acciones es responsabilidad propia del area en cuestion, y

s Cabe hacer hincapié en que, dentro de las diversas etapas y aspectos que involucra el desarrollo
de un proceso, participan distintas areas o diferentes niveles jerarquicos, pero su actividad no
es propiamente idéntica, debido a que para cada uno la participacion o aportacion en el proceso
es diferente,

6.2.9.2.2. Funciones sustantivas

Son las que identifican la esencia de la unidad responsable para el cumplimiento de fos objetivos y
se derivan de las atribuciones conferidas por la normativa aplicable.
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La redaccidon de estas funciones debera tener caracterfsticas de ser veraz, breve, clara y precisa,
teniendo especial cuidado en vigilar que las funciones asignadas a los drganos de nivel jerarquico
superior, cuenten con el respaldo correspondiente en sus unidades subordinadas, es decir, que las
funciones sean en cascada.

6.2.9.2.3. Funciones de apoyo

Son aquellas que facilitan y contribuyen al logro de las funciones sustantivas, ya que forman parte
del proceso administrative, y que por su naturaleza técnico-administrativa, son de caracter
obligatorio y de aplicacion general por todas las dependencias.

Se debe enunciar el objetivo y, a continuacién, las funciones de cada una de las areas que integran
Ja unidad administrativa, encabezando cada descripcidn con el nombre del area.

Se debera establecer como funcion de los titulares de las unidades responsables, la de “Difundir
entre el personal adscrito a la... (nombre de unidad responsable) el Cédigo de Conducta del Personal
de la Secretarfa de Relaciones Exteriores”.

Asimismo, cada area debera incluir las funciones de “Cumplir con lo establecide en ef Codigo de
Conducta del Personal de la SRE” y “Realizar [as demas funciones que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos, en el marco de sus atribuciones”,

El documento que como Anexo 16 se presenta, hace mas explicito lo anterior.
6.2.10. Glosario

Es un listado en orden alfabético de aquellas palabras, términos, siglas y acronimos utilizados en el
documento que son poco comunes y/o que pueden prestarse a confusidn, en virtud de que no
siempre tienen la misma acepcion o no son ampliamente conocidos.

Para redactarlos, se recomienda ajustarse a los criterios siguientes:

a) Definir con la mayor claridad posible los términos técnico-administrativos sefialados en el
manual de organizacion;

b} Incluir solamente los términos que se presten a confusién, y
¢) Describir los conceptos, sin incluir para ello, el término que pretende definir.
Ejemplo: Subdireccién de Organizacion: area encargada de erganizar...
El Anexo 17, hace mas explicito lo anterior.
6.2.11. Disposiciones transitorias

Se refiere a la (ltima pagina del manual; en ella se deberd anotar las disposiciones transitorias del
Manual de Organizacion, como lo es su fecha de emision; de entrada en vigor, y 1as versiones
anteriores del manual que se esta actualizando.

Este apartado serd requisitado por la DGPOP, la que deberd ceflirse a las caracterfsticas de formato
y tipografia que se contienen en el Anexo 18 de este instrumento.
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7. ASESORIA Y CONSULTAS

Para efectos de asesorfa o consulta, los usuarios podran comunicarse a la DGPOP en el teléfono 36
86 51 00 ext. 6890. Asimismo, la version electrénica del presente instrumento podra ser
consultada enla Normateca Interna de la SRE, en www.sre.gob.mx, seccion: Normateca / Direccidon
General de Programacién, Organizacion y Presupuesto / Guias.

s

Cadigo Fecha de actualizacién Versitn Pagina

GTMO-DGPOP-612 1450772017 5.0 23de 51




GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y
| ACTUALIZACION J
L SRE DE MANUALES DE ORGANIZACION

JELLATLONLY EX TERIUHTES

8. INTERPRETACION

La DGPOP, asi como sus dreas competentes, seran las encargadas de interpretar, para efectos
administrativos, la presente Gufa Técnica; asf como, resolver los asuntos no previstos en la misma.
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ANEXO 1

Cédula de Ratificacion

CEBULA DE RATIFICACION 135 LOS MANUALES DE ORGANIZACTION
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Cédula de Dictamen

CEDULA PARA EL DICTAMIN DE LOS
MAMUALES DE ORGANIZACION
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ANEXO 3

Hoja de Autorizacion

DIRECOHIN GENERAL BE PROCGRAMACION

ORGANIZACION ¥ PRESUPUESTO
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[vmsu&u.— J
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ANEXO 4
Portada

_ Alto: 4.5cm.
" Ancho: 343 cm,

Mayfisculas
———————1—  Soberana Tiulsr 19
Interlineado senciiic

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
CONSULARES

—» ScheranaSans 11
—*  Scherana Titular 10
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ANEXO 5
) » -
Hoja de Creditos
. Alte:3.02cm.
v Ancho: 2.28 cm.
) Maydsculas
DIRTCCIOR GENERAL PE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y FREBUPUISTO o e v ] g Sﬂb erana ‘ﬁtular 7
. Negrita
LUIS VIDERAGAY CASO.
. L SECRETARK),
MARIA FERNANDA CASANUEVA DE DIEGO.
C.OFCIAL MAYOR.
. . . Soberana Titular 11
OLGA BEATRIZ GARCIA GUILEEN, -
DIRECTORA GENERAL DE STRVICIOS CONSULARES. > Sﬂbemnﬂ Titu‘ﬂf 9' ﬂegrita

LavuRA HASBACH MELCHOR.
DIRECTORA GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION ¥ PRESUPUESTO.

LUES ASTETT FLORES,
DIRECTOR GENIRAE ADJUNTO DE ORGANIZACION, MEFORA REGULATOREA ¥ SEGUIMIENTO A
PROGRAMAS ENSTITUCIONALES.

GUSTAVO ALFREDO SOSA PERALTA.
DIRECTOR DE RECURSOS CONSULARES - DGSCL

DICTAMING:

ANTONIO ESTEVEZ LOYANO.
SUBDIRECTOR DE ORGANIZACION-DGFOP.

ROMINA CONDE HERNANDEZ
ANALISTA- DGPOD,

Mayo de 2017
MO-DGSC-212 Soberana Sans 16
Version 2.0
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ANEXO 7

Introduccidon

MANUAL DE QRGANIZACION DELA
IMRECCION GENERAL DE...

Soberana Titular 11
Negritas

I. INTRODUCCION.

Conforme a lo dispuesto en los articulos 19 de la Ley Orpdnica de la Administracién Piblica
Federal, 7 fraccién XXI; 14, fraccian VIl 23 y 32, fraceion XVl del Reglamento Interior de la
Secretaria de Relaciones Exteriores; Ia Direccién General de Servicios Consulares (DGSC)
elaboré el presente documento, en coordinacion con la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesta (BGPOP), al cual se le denomina "Manual de Organizacion de la
Direccién General de Servicios Consulares™.

En este st precisan los antecedentes, los ordenamientos legales bidsicos que conforman sy
marco juridico, las facultades que le confiere el reglamento interior vigente, los objetives que
pretende alcanzar, 1a estructura orgdnica carrespondiente y las funciones inherentes a cada Soberana Sans 10

una de sus breas, asi como la distribucidn del personal asignade para desempeharlas Interfineado sencilo

Espaciado 6 pts.

adecuadamente,

Par diltimo, de conformidad con el Lineamiento Cuarto de la Guie Técnica pora bt elaborecidn
y actualizacidn de manuales de organizecidn, y dade que of manual o5 un dotumento de
consulta frecuente, debera ser actualizado cada ver que exista algfin cambio sustancial en el
funcionamiento de la unidad administrativa, para lo tual su titufar deberd efectuar las
maodificaciones al manual de organizacion, iaformando a fa Direccidén General de
Programacion, Organizacién y Presupuesto.

U COTEROR OF BRI D

c.;...ig. E [Ty —— ; Vodita i Tig

130 G517 i Flensaa1r { D) i 1T

Cadigo Focha de actualizacidn Versidn Pagina

e
GTMO-DGPOP-612 14/07/2017 5.0 32de 51 tf/




_SRE

SpCnELAREA 1L

KLLALKIRES BALLRICNES

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y
ACTUALIZACION )
DE MANUALES DE ORGANIZACION

ANEXO 8

Objetivos del manual

MANUAL DI ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GEMNERAL DE...

I1. OBIETIVOS DEL MANUAL.

A4

Objetivo General

Dar a conocer 1a arganizacidn, objetivos, funciones y niveles de responsabilidad de la unidad
administrativa, distribuyendo de manera ordenada las mismas, con la finafidad de curnplir con
Ia misién de unidad administrativa,

Objetivos especificos
Ef presente manual pretende aleanzar los siguientes objetivos especificos:

. Coadyuvar en {a planeacién y disefio de medidas de reorganizacién o actualizacion
administrativa para cumplir con fa normatividad aplicable,

* Servir de base para la aplicacién de las politicas de administracién de la unidad
administrativa para acatar los criterios de racionalizacion del uso de Jos recursos
humanos, presupuestarios, técnicos informaticos y materiales de que disponga.

. Presentar una visidn de conjunto a efecto de identificar con claridad los objetivos y
funciones de cada una de las ireas que integran la unidad adrinistrativa,

. Difundir Ia estructura orginica y atribuciones a fin de que se conozca el papel que
desempeiia denlro de la Secretaréa.

. Servir como medio de induccidn y orientacion al personal de nuevo ingreso con el
proposito de fadiiitar su incorporacion ai rea.

. Fungir como herramienta de distribucién de funciones entre dreas que comparten uno
© mas procesos operativos en la unidad administrativa, para asi agilizar el proceso
administrativo,

CORYTATH B TG

.('(“-?[u - i Tttt ! Ve ; s

B0 BGSC 21z | NI l 20 | Ade7s

Y

Soberana Titwar 11
Negrita

Soberana Sans 10
Negrita

Saberana Sans 10
interlineado sencillo
Espaciado 6 pts.
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ANEXO 9

Antecedentes Historicos

MANUAL DE QRGANIZACION DI LA
DIRECCION GENERAL DI,

Soberana Titular 11
Negrita

4

111, ANTECEDENTES HISTORICOS.

El 23 de agosto de 198%, por razones presupuesiales, By Secretatia de Relaciones Txterores
(SRE)} se vio en la necesidad de fusionar en una sola unidad administrativa a fas entonces
Dhecclén General de Proteccitn y Ia Diceccibn General de Pasaportes y Servicios Consulares.
La fusion die origen a la Direccion General de Proleccién y Servicios Consulares (DGPSC) de
la cual, poco después se desprendia el drea que se encargaria de a expedicién de pasaportes
en territoria nacional y que ahora se conoce como Direccidn General de Delegaciones,

En enero de 1989, Ia DGPSC se convirlid en fa Direccion General de Asuntes Consulares
{DGAC)y enagosto de 1998, cambid de nombre a Direccién General de Proteccidny Asuntos
Consutares (BGPAC).

Desde su apresurada compactacion, resultd evidente que 1a DGPAC antes DGPSC contaba Soberana Sans 10
con deficiencia presupucstaria, conjuntamente conun exceso de responsabilidades, Sibienes Interlineada sencillo
obvio que Fa problemdtica del drea consular es compleja y no obedece tinicamente a la E jado 6 ot
carencia de efementes humanos y materiales, no es menos cierto quela evoliecidnde la unidad Spaciada & pts.
desde mediados de los aflos B0 atendid fos temas de proteccidn y de servicios consulares,
casi siempre s¢ caracierizd por una marcada insuficiencia presupuestal

Desde entonces, servidores plblicos de fa SRE con experienda en el tema, coincidieron en la
necesidad de revertiz la enorme concentracion de responsabifidades, con el fin de hacer mas
eficaces las tareas de proteccidn y documnentacién. Finalmente, €l 8 de enero de 2009, se
divide a la DGPAC en dos direcciones generales: la Direccién Geaeral de Proteccion a
Mexicanos en ef Exterior (BGPME) v 1a Direccidn General de Seivicios Consulares (DGSCY.
Esto eleva el rango de los temas consulares, otorgindole una estructura fortalecida que
permite atender y brindar servicios considares eficientes a fos connacionales en e

extranjero,
: LORTROL DL BN S
oy 1 [ i Vodin i
MO TR a2 E eesray i 0 t
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Marco Juridico

MANMNUAL DE {'.)R(Q]ANIZAC[(")N 13 LA
HRECCION GENERAL DE..

Soberana Titular 11
1V. MARCO JURIDICO. Negritas

Constitucion Palitica de los Estados Unidas Mexicanos.
D.OF, § febrero 1917,

Soberana Sans 10

. . negrita
Tratados Internacionales * Inteslineado senciflo
Convendion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas. Espaciado 6 pts.
D.0OF. 3 agosto 1965.
Tados los Tratados, Acuerdos, Convenios y Convenciones concertados por el Gobierno de Soberana Sans 10
Meéxico con otros Gobiernos y Organismos Internacionales, en les términos establecidos por > Interlineado sencillo

1a Constitucién Politica de los £stados Unidos Mexicanos, Espaciado & pts.
Leyes

Eey General de Sociedades Mercankiles.
BL.0OF, 4 agosto 1934,

Codigos
Cddigo de Comercio.
D.O.F, 7 de octubre 1889

Decretos

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recinsos que tengan asignados al momento de scpararse de su empleo, cargo
o comisidn.

D.OF. 14 septiembre 2003,

Regiamentos

Reglamento de fa Ley del Servicio Militar,
B.0O.F. 10 de noviembre 1942,

| CUEHTAOL T TR

o {
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ANEXO 11

{Ejemplo de Marce Juridico)

IV. Marco juridico.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.QO.F. 05 febrero 1917,

Tratados Internacionales

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
D.O.F. 03 agosto 1965.

Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares.
D.0.F. 11 septiembre 1968.

Convencidon de Viena sobre el Derecho de les Tratados.
D.O.F. 14 febrero 1975,

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 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.,

Leyes

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria Del A‘partado B) Del
Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28 de diciembre de 1963,

Ley Federal del Trabajo.
D.C.F. 01 abril 1970.

Ley Organica de la Administracién Pablica Federal,
D.O.F. 29 diciembre 1976.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31 diciembre 1981,

Ley Sobre la Celebracidn de Tratados.
D.OF. 02 enero 19%92.

Ley de Inversion Extranjera.
D.0O.F. 27 diciembre 1993.
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Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.C.F. 04 enero 1994.

Ley Federal de Pracedimiento Administrativo.
D.C.F. 04 agosto 1994.

Ley del Notariado del Distrito Federal.
Gaceta Oficial del Distrito Federal 28 marzo 2000.

l.ey Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F 11 junio 2003.

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

Ley Federal para la Prevencion e Identificacién de Operacion con Recursos de Procedencia llicita
D.O.F. 17 octubre 2012

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
D.G.F. 04 mayo 2015,

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.
D.O.F. 09 mayo 2016.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
D.O.F. 18 julio 2016.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 julio 2016.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18 julio 2016.

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.OF. 26 enerp 2017,

Codigos

Cédigo Civil Federal.
D.O.F. 26 mayo 1928,

Cadigo Civil para el Distrito Federal.

D.O.F. 26 mayo 1928.

Codigo Penal Federal.
D.O.F. 14 agosto 1931,

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24 febrero 1943.
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Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05 marzo de 2014,

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica
Gubernamental.
D.OF. 11 junio 2003.

Reglamento interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 08 enero 2009.

Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. 28 abril 2017.

Decretos

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
plblicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto pablico, asi como
para la modernizacién de la Administracion Plblica Federal.

D.C.F. 10 diciembre 2012.

Acuerdos

Acuerdo para la difusion y transparencia del marco normativo interno de la gestién
gubernamental.
D.O.F. 06 diciernbre 2002.

Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites y servicios inscritos en el Registro Federal de
Tramites y Servicios de la Comisién Federal de Mejora Regulatoria, que aplica la Secretarfa de
Relaciones Extericres.
D.O.F. 20 junio 2003,

Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores publicos de 1a Secretaria de
Relaciones Exteriores que se indican.
D.O.F. 28 abril 2005.

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas a que se refiere
el Reglamento Interior de [a Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.C.F. 04 octubre 2011.
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Acuerdo por el que se dan a conocer los servicios que son autorizados con la Firma Electronica
Avanzada de los funcionarios competentes del Servicio Exterior Mexicano y de la Secretarfa de
Relaciones Exteriores.

D.O.F. 23 octubre 2014,

Acuerdo por el cual se dan a conocer los formatos de los tramites a cargo de la Secretaria de
Relaciones Exteriores gue se indican.
D.O.F. 28 julio 2015.

Acuerdo por el gue se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de la
Administracién Pablica Federal y para realizar 1a entrega-recepcion de los asuntos a cargo
de los servidores plblices y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse
de su empleo, cargo o comision.

D.0O.F. 06 julio 2017.

Acuerdo que abroga al diverso por el que se establece el proceso de calidad regulatoria en la
Secretarfa de Relaciones Exteriores.
D.G.F. 13 julio 2017.

Acuerdo por el gue el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién da a conocer
la obligacidn de presentar las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses conforme
alos articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F. 14 julio 2017,

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los
procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Piblica
Federal.

D.O.F. 24 julio 2017.

Circulares y/u Oficios

Oficio-circular por el que se dan a conocer los lineamientos por los gue se establece un
mecanismo de informacion con base en indicadores de gestién, conforme a los cuales las
representaciones, delegaciones u oficinas con que cuentan las dependencias y entidades de
fa Administracién Plblica Federal, asi como la Procuradurfa General de la Repiblica en el
exterior, deberan reportar sus erogaciones, actividades y el cumplimiento de los programas
a su cargo.

D.0.F. 04 febrero 1998.

Documentos Normativo-Administrativos

Codigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Portal de la SRE julio 2016.
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Otras disposiciones

Normas Internas en Materia Presupuestal que deberdn Observar los Servidores Publicos
Adscritos a las Unidades Administrativas y Delegaciones de la Secretarfa de Relaciones
Exteriores.

Normateca Interna de la SRE marzo 2009.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F 20 mayo 2013,

Programa Sectorial de Relaciones Extericres 2013-2018.
D.G.F. 13 diciembre 2013.

Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacién contra las Mujeres
2013-2018.
D.O.F. 30 agosto 2013.

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018,
D.0.F. 30 agosto 2013.

Programa para Democratizar [a Productividad 2013-2018.
D.O.F. 30 agosto 2013.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en ef gasto de operacién en
las dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal.
D.0.F. 22 febrero 2016.

Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 31 agosto 2016.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
Portal de la SRE junio 2017,

Nota: Sera responsabilidad de cada unidad administrativa dar cumplimiento a su marco
normativo considerando [as reformas, modificaciones y actualizaciones que del mismo
deriven.
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ANEXO 12

Atribuciones

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE..

V. ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de fa Secretaria de Relaciones Exteriores.

ARTICULO 14. Al frente de cada una de kas Direccicnes Generales habré un Director General,
quien, auxiliado por tos Directores Generales Adiuntos, Directores de Area, Subdirectores v
Jefes de Departamento, tendza fas atribuciones comunes siguientes:

L Planicar, programar, organizar, dirigir, controlar v evaluar el desempeiio de las labores
encomendadas a fa Direccién General a su cargo;

. Acordar con su superior jerdrguico la atencidn, estudio v resolucidn de los asuntos que
scan competencia de Ia Direecion General a su eargo;

(L% Formular Jos dictimenes, opiniones ¢ informes que fes sean solicitados por las
diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria y por las dependencias y
entidades de Ia Administracion Pablica Federal, conforme al dmbite de sus respectivas
competencias;

v. Formular ef anteproyecte de programa-presupuesto de fa Direccion Generaf_a su
cargo, €n coerdinacion con la Direccion General de Programacién, Organizacian y
Presupuesto, y de conformidad con las disposiciones aplicables;

V. Coordinar sus actividades con las demas Direcdones Generales o unidades
administrativas, cuando asi se requicra, para el mejor Funcionamiento defa Secretaria,
para asegwar ¢l desarrofie de posiciones ¢onsistentes en los Ambitos bilateral v
muliitateral, asi como para promover la interlacucion potitica, la ¥magen v el perfil
econdmico de México en cf exterior;

VI firmar y nofificar, por conducto ded scrvidor piblico que comisione, los oficios de
tramite, fas notas diplomaticas dirigidas a las representaciones extranjeras
acreditadas en México, asi como fas resolueciones y acuerdos de la autoridad superior
cuando asl se ke ordene o delepue y aguéflos que emitan de cenformidad con fas
facuitades que les correspendan; -

Wi Proponer el ingreso, promocian, ficencla v 1a terminacian de fa relacidn laboral del
personal adscrito a 1a Direccién General a su cargo, asi como extender las
autorizaciones a que tenga derecho el personal, de conformidad con fo previsto enia
Loy Federal de los Trabpjadores al Senvicis del Tstado, das disposiciones
presupuestarias y las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria;

Vil Eaborar v mantencr actuatizades, en coordinaciéa con la Direccién General de
Programacion, Organizacidn y_Presupuesto, fos manuales de organizacion y
pracedimientos, de la Direccion General a su cargo;

K, Partidpar en 1as comisiones, comités © otros cuerpos colegiados cuando asi se
establezca por ley, lo sefialen disposiciones aplicables o lo disponga el Secretario, con
fa personalidad que en cada caso sea determinada;

X. Proporcionar lainformacion y Ia colaboracidn que fes sea requerida por otras unidades
administrativas de [a Scoretada o por otras dependencias o cntidades de fa
Administracién Pablica Federal, dentro del dmbito de sus atribuciones, de conformidad
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Misién y Vision

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

N DIRECCION GENERAL DE..,

VI. MiSION Y VISION

Mision

Promover y salvaguardar los derechos & intereses de fos mexicanos en el exterior mediante
el fortalecimiento e innavacién de la prestacidn de los servicios de documentacion consulary

migratona en ¢f extranjero a través de la red consukar mexicana.

Visién

Alcanzar niveles de excelencia en la prestacuon de los servicios consulares y migratorios, a
través de la adecuada planeacion, actualizacién ¢ innovacion de fas tabores que reatiza fared
consular vy 1a DGSC; con personal del Servicio Exterior Mexicano (SEM) y local altamente
calificado vy con cspm!u de seivicio, aseguren la eficacia, accesibilidad y homogeneidad de
dichos servicios en benelikio de los mexicanos en EI exterior ¥ consofidando asi su

empoderamiento en suugar de residencia.

ROLDE TRSEN

ms.,”;. - - |

iz

[ mr | P | 2 {

e

Soberana Tiular 11
Negritas

Soberana Sans 10
Neprita

Soberana Sans 10
Interlineado sencllio
Espaciado 6 pts.

Cédlgo

Fecha de actuatizacion

Versitn

Pagina

GTMO-DGPOP-612 14/07/2017

50

42de 5%




GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y
1 ACTUALIZACION ‘
_SRE_ DE MANUALES DE ORGANIZACION

HEEACIENES LR SRRIENLS

ANEXO 14
Estructura Organica

a) Descripcion de la estructura organica

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
PIRECCHON GENERAL DE...

Soberana Titular 1.1
VIL ESTRUCTURA ORCANICA *»  MNegrita
a) Descripcion de la estructura orgéanica ™
1.0. Direccitn General de Servicies Consulares
1.1. Asesor Especial para Asuntos Consulares
1.0.1 Direccion General Adjunta de Servicios Consulares
Lol Direccion de Servicios Consulares
Lo Subdirecaidn Técnico Consvlar
1.0.1.1.51 Departamento de Registro Civil
1.0.1.1.1.2 Departamento de Documentacion a Mexicanos
10.1.1.2 Subdireccion de Organizacion Consular
101121 Departamento de Fe Piblica
1.0.1.1.2.2 Departamento de Documentacion Consular
1.0.1.1.0.1 Agregada Diplomatica
o , . e, Soberana Sans 10
1.0.2 Dhreccidn General Adjunta de Modernizacién y Administracion Consular - interiineado sencitlo
10.2.1 Direccidn de Recursos Consulares Espac[ado 6 pts.
1.0.2.1.1 Subdireccion de Recursos Consulares
1.02.1.1.1  Departamento de Control y Baja de Inventarios de Formas
Mumeradas
10.2.1.1.2 Departamento de Gestidn Administrativa
10.2.1.13 Departamento de Recaudacién y Estadistica Consular
102.1.2 Subdireccidn de Archivo y Correspondencia
1.0.2.1.2.1 Departamento de Medios Electronicos
1.0.2.1.2.2 Departamento de Archive y Correspondencia
e 1.0.2.2 Direccidn de Prospectiva e Innovacién Consular
. 1.022.1 Subdireccion de Innovacidn Consular
p}{ 10222 Subdireccion de Prospectiva Consular
1023 Direccidn de Proyectos Especiales

e : COMYRGL T Epa0 o Y
Tehe { Teeka e actendiraint { Wit | S
320 fG3E 212 | aremo |

20 ‘ R

Cadiga Fecha de actualizacion Versidn

Pagina

GTMO-DGPOP-612 14/07/32017

5.0 43 de 51




GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y
ACTUALIZACION )
e DE MANUALES DE ORGANIZACION

HLLAGLIONLY LS 2RIV

ANEXO 15
Estructura Orgéanica

b) Representacion grafica

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DL...

b). Representacidn grafica » Sﬂbefaﬂa Sans 10
Negrita

80

Los puestos contenidos en esta seccidn y en el "Orgarigrama”, y a su vez, descritos
enel apartado de "Objetivos y Funciones™, reflejan permanentemente fa estructura »  Soberana Sans 10
v funtiones del drea correspondiente, sin distintidn alguna de las servidoras ¥
servidores plblicos que acupen el puesto.
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ANEXO 16

Objetivos y funciones

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION

_SR _‘f . GENERAL DE SERVICIOS CONSULARES

Soberana Titular 11
Direccién General Adjunta de Servicios Cofistilares »  Negritas

Objetive

Coordinar, en apoya a fa Direccion General, el funcionamiento de los servicios cansulares
en las RME, mediante el andlisis de la normatividad vigente y el disefio de Fas directrices de
normatividad, asi como la evaluacion del desempedio de {as Oficinas Consufares en la
eitigutl:)i;in de esta, a fin de brindar los seevicios consulares apegados al marco normative
aplicable,

Funciones

! Ewvalear la normatividad vigente relativa a los servicios consulares para disefiar y
propaner su autorizacion a la Direccion General, con el fin de que los servidores pablicos
adscritos cuenten con fas herramientas necesarias para ¢l buen desempedo de sus
{abores;

2. Coordinar a las diferentes dreas de fa Direccidn de Serviclos Consulares, para asegurar
que se haga del conocimiento de las Oficinas Consulares la normatividad interna vigente
y asi mismo, promover su observancis;

3. Administrar los recursos humanos de los que dispone esta Unidad Administrativa para
que se distribuya el trabajo adecuadamente, con el fin de dar seguimicnto a los
requerimientos de atencién e informacion que hacen las dreas sustantivas v las Oficinas
Consulares, en mateda de servicios consulares;

4, Detectar falfas u omisiones que se puedan presentar en las Oficinas Consulares en la

practica de prestacion de servicios consulares, a fin proponer proyectos de mejora a r Soberana Sans 10
dichas oficinas; Interlineado senciflo
5. Fungir como enlace con las distintas dreas sustantivas de la SRE para dar seguimiento a Espaciado 6 pts.

asuntos refativos a fa materia de servicios consulares, con el propésito de atender sus
necesidades y requerimientas en materia de recursos ‘materiales y humanos; asi come
proponer la asignacién de personal,

6. Cumplir con lo establecido en ¢ Codigo de Cnnducla del Personal de fa SRE, y

7. Realizar las demas funciones gue le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
mar¢o de sus atribuciones,

3‘;
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ANEXO 17

Glosario

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE...

Soberana Titular 11
Negritas

A 4

1X. GLOSARIO

SIGLAS:

AGN: Archivo Generat de la Nacidn.

AICM: Aeropuerto Internacional de a Ciudad de México.
ACRONIMOS:

AMEXCID: Agencia Mexicana de Cooperacidn Internacional para el Desarrollo. Soﬁerana Sans 10
BANTERCITO: Banco Nacional del Ejéreito, Fuerza Adrea y Armada. p— interlineado sencillo
Espaciado 6 pts.

TERMINOS:

Documento de Identidad y Viaje: Aquel que la SRE expide para permitir la salida
documentada del ternitorio nacional al extranjero que carezea de un pasaporte vigente y se
ubica en alguno de los supuestos sefialados en el articuto 41 del Reglamento de Pasapartes.

Documento Migratorio: Documento expedido por la autoridad migratoria competente que
permite a la persona extranjera acreditar una condicidn de estancia en el territorio nacional

i SRR EICOMTROURE EMISIGN
Cidan f 1113 0r S ] Vot ' Tig
DTS 502 H S FAT | 23 | TkTA
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ANEXO 18

Disposiciones transitorias

MANUAL DEO RGANIZACION DE LA
PHRECCHON GENERAL DE..

Soberana Titular 11
XL DISPOSICIONES FRANSITORIAS. L Negrita

PRIMERA: El presente manual sustituye al Manual de Orgamzaclon de 1a Direccién General
de Sewvicios Consulares de julio de 2010, versién 1.0.

Soberana Sans 10
Interlineado sencillo

SEGUNDA: Ef presente Manual de Organizacion entrardé en vigor a parlir del Espaciado 6 pts

y hasta que se expida una nueva versidn que o deje sin efectos.

COMTRIR. 03 £naa0n
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ANEXO 19

Listado de verbos

. Direccién _Subdirector- artar
Acreditar Administrar Aprobar Actualizar
Asegurar Aplicar Acreditar Analizar
Anular Aprobar Articular Afectar
Asesorar Auditar Asesorar Aplicar
Autorizar Asesorar Canalizar Apovar
Certificar Asignar Controlar Atender
Coadyuvar Autorizar Compilar Asegurar
Concertar Certificar Coordinar Asesorar
Contratar Comunicar Dar seguimiento Asistir
Coordinar Colaborar Evaluar Atender
Controlar Consensar Informar Auxiliar
Declarar Conducir Implementar Capacitar
Definir Consolidar Implantar Captar
Designar Controlar integrar Clasificar
Determinar Convocar Investigar Cedificar
Dictaminar Coordinar Organizar Compilar
Dictar Definir Orientar Comprobar
Dirigir Designar Programar Concentrar
Difundir . Dictaminar Participar Condiliar
Disponer Difundir Proponer Conformar
Emitir Dirigir Reportar Contribuir
Emplazar Divulgar Sancionar Cualificar
Establecer Emitir Sugerir Cuantificar
Evaluar Establecer Suministrar Desarrollar
Fincar Evaluar Supervisar Depurar
Instruir Expedir Tramitar Desahogar
Instrumentar Fijar Validar Desarrollar
Organizar Facilitar Vigilar Desempenar
Promover Firmar Verificar Despachar
Planear Fomentar Vincular Detectar
Programar Fortalecer Presentar Diagnosticar
Verificar Fungir Realizar Disefar
Fincar Formular Colaborar Distribuir
Globalizar Instaurar ‘ Documentar
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Instruir Efectuar
Instrumentar Fiecutar
intervenir Eiercer
Normar Enlazar
Notificar : Entablar
Ordenar Enterar
Organizar Elaborar
Otorgar Estimar
Participar Estudiar
Planear Evaluar
Planificar Formular
Plantear Gestionar
Promover Grabar
Proponer identificar
Regular fmpartir
Representar informar
Resolver inscribir
Supervisar Inspeccionar
Validar Integrar
Verificar interpretar
Vigilar investigar
Justificar
Liguidar
Llevar
Mantener
Marcar
Negociar
MNotificar
Operar
Practicar
Preparar
Prestar
Procesar
Procurar
Producir
Programar
Proponer
Propiciar
Proporcionar
Proveer
Realizar
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Recabar

Recaudar

Recibir

Reclutar

Recopilar

Registrar

Remitir

Reguerir

Retroalimentar

Reunir

Revisar

Seleccionar

Suministrar

Tramitar

Valorar

Verificar
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10. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

SEGUNDA: La presente Guia Técnica entrara en vigor a partir del
y hasta que se expida una nueva versién que la deje sin efectos.

PRIMERA: La presente Guia Técnica sustituye a [a Gufa Técnica para |a elaboracién y actualizacién
de manuales de organizacion de agosto de 2013, version 4.0. :

Con fundamento en el articulo 11, fracciones | y IV del Reglamento Interior de la Secretaria
de Relaciones Exteriores, se expide la presente Guia Técnica.

Ciudad de México; 1 de agosto de 2017

AUTORIZO

<A 7 /
s i /ff/ /! e
MARIA ANDA CASANUEVA DE DIEGO
Va C. OFICIAL MAYOR

VISTO BUENO

N

LAURA SANDRA HASBACH MELCHOR

DIRECTORA GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

SUPER;/ISC')

LUTS LORENZ® DE SANTO DOMINGO
-ASTETE FLORES

DIRECTOR GENERAL ADJUNTQ DE
ORGANIZACION, MEJORA REGULATORIA Y
SEGUIMIENTO A PROGRAMAS INSTITUCIONALES

ELABORO

SUBPIRECTOR DE ORGANIZACION
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