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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

1. Presentacion

El articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal establece que el
titular de cada Secretaria de Estado expedira, entre otros, los manuales de
procedimientos necesarios para el funcionamiento de la Institucidon, los que deberan
contener informacidén sobre los principales procedimientos administrativos que se
establezcan.

A efecto de garantizar el correcto ejercicio de dicha atribucion, el articulo 15, fraccion VIl
del Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores' otorga facultades al
Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas para someter a la consideracién del
Secretario la actualizacién de los manuales de procedimientos.

Por otra parte, el articulo 45, fraccion XVIII del ordenamiento invocado, confiere a la
Direccion General de Programacién, Organizaciéon y Presupuesto (DGPOP) la atribucion
de coordinar la elaboracién, actualizacién, validaciéon técnica y registro del Manual
General de Organizacidn, los manuales de organizacidn especificos y los manuales de
procedimientos de la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE).

Derivado de lo anterior, la presente Guia Técnica se constituye como una herramienta
qgue expone la metodologia a la que deben sujetarse las Unidades Responsables en la
definicién, diseno, registro, control, difusidon, capacitacién, actualizacién y baja de los
procedimientos documentados.

Entre otros aspectos, el presente instrumento incorpora lo siguiente:

e Definicidon y alineacién de los procesos esenciales de cada Unidad Responsable, a
partir de las facultades y competencias conferidas por el Reglamento Interior de la
SRE.

e Definicidn de las actividades clave de cada proceso para que, a partir de éstas, se
determinen los procesos esenciales a registrar.

e Concertacion previa con cada uno de los Enlaces de las Unidades Responsables, para
determinar los procedimientos sustantivos a disefar a través de una matriz que
vincula los procesos y procedimientos, en que se enlistaran un mMmaximo de 15
procedimientos inherentes a cada proceso.

e Mayor explicacién técnica para que las areas funden y documenten sus
procedimientos.

e Establecimiento de una Matriz de Procedimientos concertada, vinculada y validada,
que funja como indice y a la cual se van insertando, en su caso, aquellos
procedimientos que por su importancia, deban ser documentados y registrados.

e Establecimiento de los plazos para que las Unidades Responsables realicen la
actualizacion de sus instrumentos.

e Adopcion de los Manuales Administrativos de Aplicacion General, publicados por las
secretarias de la Funcion Publica; Hacienda y Crédito Publico, y Gobernacion, en la
materia que corresponda a las atribuciones de cada Unidad Administrativa.

! Publicado en Di ario Oficial de la Federacion el 14 de junio 2021
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DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

En su disefo, la presente Guia Técnica retoma las mejores practicas implementadas en el
marco del Sistema de Gestion de la Calidad de la Organizacion Internacional para la
Normalizacion (ISO).

La permanente actualizacidn, validacién y registro de los procedimientos es una tarea
que corresponde atender a cada una de las Unidades Responsables, para transparentar
su operacion al interior de ellas y con los usuarios de los servicios. La DGPOP supervisara
su actualizacion y realizara su validacion y registro.

Por lo antes expuesto, contar con procedimientos documentados y simplificados,
permitira a la SRE el fortalecimiento institucional; coadyuvando asi a la politica de
promover la profesionalizacién y la gestién eficiente de los recursos humanos de la APF,
establecida en el marco del Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la
Impunidad, y la Mejora de la Gestion Publica 2019-2024.
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2. Objetivo de la guia

Establecer elementos técnicos simplificados que orienten a las Unidades Responsables
en la definicidn, disefno, registro, control, difusidon, capacitacion, actualizaciéon y baja de sus
procedimientos documentados.
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION

DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

3. Alcance

La presente Guia Técnica aplica en la elaboracion, registro y control de todos los
procedimientos derivados de los procesos esenciales de las Unidades Responsables.
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

4. Glosario

Las siguientes definiciones pretenden aportar elementos que contribuyan a la mejor
comprension de los principales términos utilizados en la presente Guia Técnica.

Cabe aclarar que los términos tomados de la Norma ISO 9000-2015 Sistema de gestidn
de la calidad - Términos y definiciones, estan seflalados con un asterisco.

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

Actividades del Procedimiento: a las acciones afines, sucesivas y necesarias
ejecutadas por un grupo de personas correlacionadas para obtener un producto final.

Cancilleria, SRE o Secretaria: a la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Cédula de dictamen: al documento a través del cual la Direccion General de
Programacién  Organizacién y Presupuesto, emite las observaciones
correspondientes detectadas al proyecto de Manual de Procedimientos.

Control de Procedimientos: al analisis a que deben ser sometidos los distintos
procedimientos, conforme a las siguientes etapas:

- ldentificacion y registro;

- Divulgacion y capacitacion;
- Control de la ejecucion;

- Revisién y actualizacion, y
- Bajaoretiro.

DGPORP: a la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la
DGPOP de la SRE.

Diagrama de Flujo: a la representacion grafica o sistematizada, que muestra la
secuencia de actividades para desarrollar un trabajo determinado, desde el insumo
de entrada hasta la obtencién de un producto.

Eficacia*: “al grado en el que se realizan las actividades planificadas y se logran los
resultados planificados”.

Eficiencia*: “a la relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados”.

Enlace: al Servidor Publico designado por los Titulares de las Unidades Responsables,
encargado(a) de la integraciéon y actualizacién del Manual de Procedimientos, quien
contard, al menos, con el nivel de Director de Area.

A efecto de incrementar la eficiencia en el proceso, las Unidades Responsables
designaran solamente un Enlace, incluso cuando se trate de varios procedimientos.

Formato: al documento o archivo electréonico que sirve de registro para evidenciar
un acto realizado y refleja elementos de mayor detalle. En su mayoria, los formatos
son instrumentos activos de las actividades de los procedimientos.

Instructivo de Trabajo o de Operacién: al documento especifico para operadores o
personal operativo que detalla las actividades a realizar y establece quién, como, con
gué medios, cuando, dénde y en qué tiempo o periodicidad las realiza.
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Los instructivos de trabajo pueden o no formar parte de un procedimientoy, cuando
complementan a éste, pueden ser modificados sin que necesariamente cambie el
procedimiento. Estos documentos no son susceptibles de validacion y registro.

e Lineamiento: a la directriz que establece los limites dentro de los cuales han de
realizarse las actividades y tareas asignadas.

¢ Manual de Procedimientos: al instrumento de apoyo administrativo integrado por
procedimientos especificos, sean técnicos, administrativos o de atencién al publico,
gue sustentan la realizaciéon de las funciones y atribuciones de una organizacion.

¢ Manual del Usuario u Operacién: a los manuales que se desarrollan a través de
textos que pueden apoyarse en dibujos y esqguemas, segun sea el requerimiento de
trabajo. Son una guia operativa que complementa al procedimiento al que se
conecta y no requieren ser validados y registrados por la DGPOP.

e Matriz de Procedimientos: al instrumento que permite, en primer término, vincular
los procesos esenciales de la Unidad Responsable, para a partir de cada una de éstas
identificar los procedimientos respectivos.

e Normateca interna: Al repositorio electronico publico en el que la SRE expone la
normatividad interna.

¢ Procedimiento*: “Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso”.
Define quién, en qué orden y qué actividad se realiza.

Su operacidn constante y uniforme se activa al ingresar un insumo (elemento de
entrada) que lo impulsa a operar para obtener un producto (elemento de salida).

Es una manera de ejecutar las actividades y conseguir el fin previsto; su detalle o
alcance dependera de la complejidad del trabajo, métodos y habilidades del
personal.

e Procedimiento Documentado: a la guia detallada, secuencial y ordenada que
describe cédmo un grupo de personas, a través de un conjunto de actividades, realizan
un trabajo para obtener un producto. Se documenta para el cumplimiento de las
funciones encomendadas a un area.

Describe las interrelaciones y/o servidores publicos que intervienen en la ejecucion,
asi como sus responsabilidades.

e Proceso*: “Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las
entradas para proporcionar un resultado previsto”.

Incluye al proceso central y a otros procesos sustantivos (en ocasiones denominados
sub-procesos) de un drea administrativa, para transformar los insumos en productos
o salidas, relacionadas éstas directamente con su misién, considerando en ésta el
ambito de sus atribuciones o competencias.

e Proceso Esencial: es el proceso que constituye la razén sustancial de ser de la Unidad
Responsable y que responde directamente a la mision encomendada; pudiendo ser
un conjunto de procesos y/o sub-procesos. Conforme a la tipologia de trabajo, estos
procesos pueden ser clasificados como “Principal” o “Secundario”. Este Ultimo puede
identificarse como de apoyo al proceso principal o coémo independiente pero en el
marco de atribuciones de la Unidad Responsable.
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

e Registro*: “Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades realizadas”.

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

¢ Unidad Responsable: en singular o plural, a la Unidad Administrativa, Oficinas de
pasaportes, u Organo Administrativo Desconcentrado de la SRE, que elabore o
actualice su Manual de Procedimientos, y que tiene atribuciones conferidas en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

5. Lineamientos

5.1 Disposiciones generales

Primero.- La formulacién, expedicién, actualizacién y difusién de la presente Guia
Técnica, es responsabilidad de la Unidad de Administracién y Finanzas, a través de la
DGPOP.

Segundo.- Es responsabilidad de la DGPOP proporcionar la asesoria que le soliciten las
Unidades Responsables, para analizar los procesos esenciales y realizar la vinculacion con
los procedimientos mediante su correspondiente Matriz de Procedimientos.

Tercero.- Las Unidades Responsables estan obligadas a aplicar la presente Guia Técnica
en la definicién, disefo, registro, control, actualizacién, difusién y baja de sus
procedimientos documentados.

Cuarto.- Corresponde a las Unidades Responsables la elaboraciéon de sus procedimientos,
su contenido, controlar su vigencia y promover ante la DGPOP las modificaciones
procedentes, las cuales deberan apegarse en todo momento a la presente Guia Técnica,
sus lineamientos y sus anexos. Asimismo, éstas son responsables de la ejecucidn y control
del procedimiento, desde su origen hasta su baja o retiro.

Para tal efecto, las Unidades Responsables designaran al servidor publico que fungira
como Enlace ante la DGPOP.

Quinto.- La Unidad de Administracion y Finanzas, sus unidades administrativas adscritas,
asi como la unidad encargada de fungir como Enlace, en términos de lo dispuesto por la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica, se sujetaran a lo
dispuesto en los manuales administrativos de aplicacién general emitidos por la
Secretaria de la Funcidén Publica, la SHCP y la Secretaria de Gobernacién, por lo que no
serd necesario documentar los respectivos procesos o procedimientos en estas materias
comunes.

Sexto.- Las Unidades Responsables estdn obligadas a mantener permanentemente
actualizados sus procedimientos, respecto a su estructura registrada, manual de
organizacioén, Matriz de Procedimientos y a las distintas disposiciones que den origen o
sirvan de referencia para el disefo y ejecuciéon del procedimiento, de conformidad con el
articulo 19 de la Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.

Séptimo.- En el caso de que las Unidades Responsables incorporen técnicas mas
avanzadas en el diseflo de sus procedimientos, la DGPOP analizard con aquéllas, la
metodologia aplicada o por aplicar, acordando, en su caso, algunas modalidades
diferentes a las contenidas en esta Guia Técnica.

Octavo.- Los manuales de procedimientos deberan ser revisados como minimo, cada dos
anos, contados a partir de su entrada en vigor, con el propdsito de mantenerlos
actualizados.
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5.2 Autorizacion de la Matriz de Procedimientos

Noveno.- Con el propédsito de garantizar la eficacia y eficiencia de cada proceso, las
Unidades Responsables contaran con 20 dias habiles, a partir de la fecha de difusion de
su Manual de Organizacién o bien a partir de que entre en vigor la normativa que sustente
la ejecucidn de algun procedimiento, para enviar a la DGPOP su Matriz de
Procedimientos y su proyecto de Manual de Procedimientos e iniciar el respectivo
proceso de revision, validaciéon y registro.

Décimo.- Para la elaboracion de la Matriz de Procedimientos, estos deberdn ser
identificados a partir del &mbito funcional inscrito en el Manual de Organizacion de la
Unidad Responsable, y que vinculan, en primer término, él o los procesos esenciales. En
la instrumentacion de este ejercicio se debera utilizar el formato que como Anexo 2 se
acompana a este instrumento.

Décimo Primero.- El proceso esencial se dividird en las grandes actividades que le
correspondan, y a partir de cada una de éstas se identificardn los procedimientos, en
estricta congruencia con el manual de organizacién autorizado y los instrumentos
juridico- administrativos de mayor jerarquia.

Para mayor comprension de lo senalado en el parrafo anterior, se debera consultar el
Anexo 1 de este instrumento.

Décimo Segundo.- La Unidad Responsable, a través de su Enlace, solicitara a la DGPOP,
la revision del Proyecto de Matriz de Procedimientos y sus procedimientos
documentados, manifestando los motivos de su disefio o actualizacioén.

Décimo Tercero.- La Unidad Responsable enviard como anexo a su Matriz de
Procedimientos, un diagnéstico que explique las mejoras que se implementaran en la
actualizaciéon de los mismos, considerando principalmente la eficacia y eficiencia de cada
proceso esencial del que forma parte.

Décimo Cuarto.- La DGPOP acordard con las Unidades Responsables, la Matriz de
Procedimientos, otorgando un numero de registro a cada uno de ellos, ésta contendra un
maximo de 15 procedimientos por proceso esencial; de requerir un numero mayor, la
propuesta sera valorada por la DGPOP.

Décimo Quinto.- Cada Unidad Responsable solicitara a la DGPOP, a través de su Enlace,
cualquier cambio o ajuste a la Matriz asi como el alta o baja de procedimientos con la
justificacion correspondiente, relacionada con el proceso que le atane.

Décimo Sexto.- En caso de que, como consecuencia del registro de una nueva estructura,
los procedimientos sufran cambios en la denominacién de las areas que participan en su
ejecucion y/o en su operacion, la Unidad Responsable deberd solicitar la alineacion de Ia
Matriz de Procedimientos y/o de los procedimientos documentados a su correspondiente
manual de organizacion.
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53 Del dictamen de procedimientos

Décimo Séptimo.- El desarrollo y actualizaciéon de los procedimientos inscritos en la
matriz, estara a cargo de cada Unidad Responsable, la cual podra solicitar apoyo técnico
a la DGPOP. En su disefio, se deberd considerar reducir la intervencion de los servidores
publicos en los procedimientos, asi como disminuir los requisitos para hacerlos mas agiles
y eficientes, procurando, en la medida de lo posible, su sistematizacion.

Décimo Octavo.- Cada Unidad Responsable deberd incluir en sus procedimientos, las
Politicas y Lineamientos que permitan organizar, dirigir y controlar que las areas
operativas cumplan con lo previsto en dichos procedimientos, asi como que garanticen
gue los expedientes generados dentro del procedimiento, contengan los reportes,
informes, oficios, opiniones y demas documentos generados como consecuencia de su
ejecucion, vinculados a la serie archivistica que corresponda.

Décimo Noveno.- La DGPOP serd la encargada de realizar el dictamen de los proyectos
de manuales o procedimientos, el cual consiste en revisar la forma y contenido del
proyecto, es decir, el apego a los lineamientos contenidos en la presente guia; asi mismo,
con el apoyo de la Direccidn General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos,
confirma la estructura registrada, asi como las funciones derivadas del manual de
organizacion de cada Unidad Responsable y el contenido del proyecto de manual de
procedimientos o procedimiento especifico.

Vigésimo.- En caso de que la Unidad Responsable se encuentre inserta en procesos de
certificacion ISO o de otra indole, por lo cual tenga que aplicar una metodologia distinta
en la documentaciéon de sus procedimientos, se informara del caso a la DGPOP, misma
gue, previa valoracién, podra dictaminarlos y registrarlos.

Vigésimo Primero.- Los procedimientos que se realicen totalmente a través de sistemas
informaticos, podran acreditar su operacién y ejecucioén a través de manuales de usuario
U operacion; considerando esta informacién para que en estos procedimientos se
simplifique su dictamen, validacién y registro.

Vigésimo Segundo.- Para obtener el dictamen correspondiente, la Unidad Responsable
debera enviar a la DGPOP, la version electronica del proyecto del manual.

El dictamen puede ser desfavorable o favorable. En el dictamen desfavorable, se emiten
las observaciones correspondientes a través de la cédula de dictamen, misma que se
emitird en un plazo no mayor a 20 dias habiles a partir de que se reciba la versidon
electrénica del proyecto de manual, y la cual es enviada a la Unidad Responsable para
informarle sobre el resultado, y de esta forma, se realicen las adecuaciones
correspondientes al manual.

Vigésimo Tercero.- La Unidad Responsable, una vez que reciba las recomendaciones de
la DGPOP derivadas de la revision de los procedimientos, contara con 10 dias habiles, para
realizar las modificaciones pertinentes a los procedimientos, cumplido el plazo debera
enviar el proyecto a la DGPOP, con las modificaciones realizadas.

Vigésimo Cuarto.- La DGPOP serd la encargada de someter a revision el proyecto de
manual al Organo Interno de Control a fin de recibir los comentarios que consideren
pertinentes, y a la Unidad de Administracion y Finanzas para obtener su visto bueno.
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5.4 De la Aprobacién

Vigésimo Quinto.- Una vez que la DGPOP haya dictaminado favorablemente el proyecto
del manual o del procedimiento, y tenga el visto bueno de la Unidad de Administraciony
Finanzasy los comentarios del Organo Interno de Control, lo sometera a una revision final
de la Unidad Responsable, a efecto de verificar que la informacién contenida en el mismo
esté apegada a la operacion que desarrolla dicha Unidad en los procesos documentados.
Asimismo, solicitara que el proyecto sea rubricado en cada una de las fojas que lo integran
y que la hoja de autorizacion sea firmada por el Titular de la Unidad Responsable y el
Servidor PUblico responsable de la elaboracién y/o revisiéon del procedimiento.

Posteriormente, la DGPOP enviard al Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas el
proyecto de manual o procedimiento debidamente rubricado, debiendo anexar la hoja
de autorizacion firmada, a efecto de que por su conducto se recabe la firma de aprobacion
del Titular de la SRE.

Vigésimo Sexto.- Cuando se trate de la incorporacion de un nuevo procedimiento al
manual correspondiente, la hoja de autorizacidn contendra la siguiente leyenda:

“El presente procedimiento forma parte integral del Manual de Procedimientos de
la Direccion General..."

Vigésimo Séptimo.- En caso de la actualizaciéon de un procedimiento, su hoja de
autorizacién debera senalar lo siguiente:

“El presente procedimiento sustituye al procedimiento “(nombre del
procedimiento)”, version (nUmero) del Manual de Procedimientos de la Direccién
General...”

5.5 De la Difusion

Vigésimo Octavo.- Una vez autorizado el manual o procedimiento, la DGPOP conservara
la versidon original de éste y de la hoja de autorizaciéon, enviando una copia de dicho
documento al Titular de la Unidad Responsable correspondiente, con la solicitud de
difundirlo entre su personal. Asimismo, la DGPOP serd la encargada de la publicacién de
dicho manual en la Normateca Interna de la SRE y en el Sistemna de Administraciéon de
Normas Internas de la Administracién Publica Federal (SANI).

5.6 Del Proceso de Baja

Vigésimo Noveno.- Podra solicitarse la baja de un manual y/o procedimiento en los
siguientes casos:

l. Que dejan de surtir efecto por ser sustituidos por una versién actualizada.
[. Porque la Unidad Responsable para la cual fueron elaborados desaparezca.

. Porque las actividades ya no son desarrolladas por la Unidad Responsable.
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Trigésimo.- Para dar de baja un manual y/o procedimiento, por alguno de los motivos
mencionados, se deberan llevar a cabo las siguientes actividades:

Remitir a la DGPOP un oficio firmado por el Titular de la Unidad Responsable
informando el motivo de la baja.

La DGPOP procedera con la baja del documento de la Normateca Interna de la
SRE, para lo cual previamente debera sellar con la leyenda “Obsoleto” la version
original impresa o archivo del manual o del procedimiento, asi como su hoja de
autorizacion. Dicha version original sera enviada a resguardo de la Direccion
General del Acervo Histérico Diplomatico, conforme a las directrices
establecidas por dicha Unidad Responsable, mientras que la hoja de
autorizaciéon quedara bajo resguardo de la DGPOP.

La DGPOP notificara a la Unidad Responsable, que el manual o el
procedimiento ha sido dado de baja.

Trigésimo Primero.- En caso de que la Unidad Responsable requiera que la version
electrénica del documento a dar de baja se ponga en la seccidon denominada “Histérico”
de la Normateca Interna, debera indicarlo en la solicitud de baja.

Trigésimo Segundo.- Serd responsabilidad de la Unidad Responsable gestionar
oportunamente ante la DGPOP, la baja de sus procedimientos.
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6. Validacién de la Matriz de Procedimientos

Durante el proceso de validacion, la Unidad Responsable y la DGPOP llevaran a cabo, de
manera conjunta, las siguientes actividades:

a.

Definir él o los procesos esenciales (principal y/o secundario), asi como las
actividades criticas de la unidad, considerando sus facultades y competencias, asi
como las funciones asignadas en el Reglamento Interior y en el Manual de
Organizacion General de la SRE. A manera de ejemplo, se sugiere revisar el Anexo 1
de esta guia.

Una vez identificados los procesos esenciales se integrardn en un inventario
institucional, conforme a las disposiciones emitidas por la Secretaria de la Funcién
Publica.

Por cada proceso registrado en el inventario institucional, se integrard una Matriz
de Procedimientos.

Determinar para cada actividad critica del proceso, los procedimientos a
documentar, en el marco de la competencia de la Unidad Responsable y las
funciones expresadas en el manual de organizacién.

Definir el nombre y el propdsito del procedimiento.
Definir los usuarios externos.

Definir los insumos o entradas y los productos o salidas. Lo anterior, conforme se
establece en el Anexo 2 de la presente Guia.

Integrar la Matriz de Procedimientos del proceso.

Autorizar y validar la Matriz de Procedimientos del proceso.
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7. Metodologia para la elaboracién y actualizaciéon de procedimientos

Una vez que la Matriz de Procedimientos ha sido validada por la DGPOP, la Unidad
Responsable, elaborara y actualizara sus procedimientos, tomando como base la
siguiente metodologia:

Definir los siguientes aspectos: ¢Cual es el proceso esencial que se va a analizar?
¢Ddnde se inicia? y ; Donde termina?

Fijar el objeto del estudio, el alcance y ambito de responsabilidad
Recopilar informacién relacionada con el proceso a documentar

Analizar cada uno de los elementos de informacién o grupos de datos que se
integraron durante la recopilacién de informacion

Para analizar esta informacidn, es conveniente responder los cuestionamientos que se
mencionan a continuacion:

cQué trabajo se hace?: se refiere al tipo de actividades que se realizan en la Unidad
Responsable y los resultados que se obtienen de éstas.

cQuién lo hace?: se refiere a las areas o Unidades Responsables que intervienen en el
procedimiento, asi como el factor humano y/o sistema que lo apoya, ya sea como
individuos o0 como grupos, para la realizacion del trabajo.

¢Como se hace?: se refiere a la secuencia de actividades que se realizan para cumplir
con un trabajo o servicio determinado.

¢Cudndo se hace?: es la periodicidad con la que se realiza el trabajo, asi como los
horarios y tiempos requeridos para obtener resultados o terminar una actividad

¢Donde se hace?: se refiere a la ubicacién geografica de las oficinas.

¢Para qué se hace?. se busca la justificacion de la existencia del trabajo o de su
procedimiento; también se pretende conocer los objetivos de las actividades que lo
integran

cQué utilizamos?: se refiere a registrar las herramientas y materiales que son
necesarios para realizar la actividad.
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8. Apartados que integran el Manual de Procedimientos

A fin de uniformar el contenido del manual de procedimientos, a continuaciéon se
mencionan los apartados y el formato que se considera debe de tener.

8.1 De identificaciéon
La identificacidon se refiere a la primera hoja o portada del manual, la cual debera
tener los siguientes datos:

Logotipo de la dependencia.

b. Nombre de la Subsecretaria o Jefatura de Unidad a la cual pertenece la Unidad
Responsable.

c. Titulo del manual de procedimientos.

En el disefo de esta seccion, la Unidad Responsable debera ajustarse a las
caracteristicas de formato y tipograficas que se contienen en el Anexo 3 de este
instrumento.

Hoja de créditos del Manual de Procedimientos

Hoja del documento que debe imprimirse al reverso de la portada, en la cual se
sefala el nombre, cargo y unidad de adscripcion de los servidores publicos que
intervinieron en la elaboracién, dictamen y autorizacion del manual de
procedimientos.

En el disefno de esta seccién, la Unidad Responsable deberd ajustarse a las
caracteristicas de formato y tipograficas que se contienen en el Anexo 4 de este
instrumento.

8.2 De contenido
indice
En esta seccion se presentan, de manera ordenada, los capitulos y/o apartados que

conforman el manual de procedimientos.

Cuando la Unidad Responsable solicite la incorporacion o baja de un procedimiento
de un determinado manual, este apartado deberd ser modificado.

A efecto de uniformar la elaboracién de estos documentos, la Unidad Responsable
debera ajustarse a las caracteristicas de formato y tipogréaficas que se contienen en
el Anexo 5 de este instrumento.
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Introduccion

Explicacion que se dirige al lector, sobre el panorama general del contenido del
manual, de su utilidad y de los fines y propdsitos que se pretenden cumplir a través
de él. La redaccién debe ser concisa, sencilla, claray comprensible.

A efecto de uniformar la elaboracién de estos documentos, la Unidad Responsable
debera ajustarse a las caracteristicas de formato y tipograficas que se contienen en
el Anexo 6 de este instrumento.

Objetivos del manual
En este capitulo se deberd expresar el propdsito que se pretende alcanzar con la

aplicacion del manual.

El objetivo debera ser lo mas concreto posible. Su redaccién debe ser clara y en
parrafos breves, debiendo iniciar con un verbo en infinitivo; ademas, la primera parte
de su contenido debera expresar: qué se hace, y la segunda, para qué se hace.

Se recomienda evitar el uso de adjetivos calificativos.

A efecto de uniformar la elaboracidn de estos documentos, la Unidad Responsable
debera ajustarse a las caracteristicas de formato y tipograficas que se contienen en
el Anexo 7 de este instrumento.

Disposiciones transitorias del manual

En este capitulo se deberan anotar las disposiciones del manual de procedimientos,
cuya vigencia es determinada, por ejemplo, su entrada en vigor o la derogacién o
abrogacién de procedimientos o manuales, respectivamente.

Este apartado sera requisitado por la DGPOP, tomando como referencia el ejemplo
gue se contiene en el Anexo 8 de este documento.

Procedimientos

Portada General

Se elaborara una portada general con el objeto de identificar el apartado donde
inicia la descripcidon de cada uno de los procedimientos que conforman el manual.

A efecto de uniformar la elaboracién de estos documentos, la Unidad Responsable
debera ajustarse a las caracteristicas de formato y tipograficas que se contienen en
el Anexo 9 de este instrumento.

Caratula Especifica

Cada procedimiento debe estar integrado por una cardtula especifica para
identificar cada uno de los procedimientos que integran el manual.
La caratula contendra los siguientes elementos:

1) Encabezado: Logotipo y nombre de la dependencia (SRE).
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2) Titulo del procedimiento: el cual debera ser breve y acorde al objetivo del
procedimiento.
3) Clave del procedimiento, la cual se estructura de la siguiente manera:

PR-XXX-XX
Donde las posiciones significan:
1. PR=Procedimiento.
2. Siglas del area responsable.
3. NUmero consecutivo del procedimiento.

4) Titulo o denominacioén del proceso esencial del que forma parte, conforme a la
Matriz de Procedimientos autorizada.

A efecto de uniformar la elaboracién de estos documentos, la Unidad Responsable

debera ajustarse a las caracteristicas de formato y tipogréaficas que se contienen en
el Anexo 10 de este instrumento.

Hoja de créditos del Procedimiento

Esta se ubica al reverso de la caratula especifica, y debe contener:

Encabezado con el logotipo de la SRE y el nombre de la DGPOP;

Nombre y cargo de los funcionarios que intervinieron en la elaboracion,
dictamen y autorizacién del procedimiento, y

Fecha, siglas y cédigo de la Unidad Responsable, y version del documento.

A efecto de uniformar la elaboracién de estos documentos, la Unidad Responsable

deberd ajustarse a las caracteristicas de formato y tipograficas que se contienen en
el Anexo 11 de este instrumento.

Encabezado de los procedimientos:
A partir de la hoja 2 de los procedimientos, se debera utilizar el siguiente encabezado:

Montserrat 11,
negrita

|

Procedimiento

Montserrat 10,
Q—Pnegr\tas

hlto: 23 cm

hncho: 2.43 cm Radicaciones a las Representaciones de México en el Exterior

PR-DGPOP-01

Fecha: 01/07,

Version: 5

mayusculas

Pagina: 2de 15

@ :|> Montserrat 9

Unidad  Administrativa: Direccion  Genera
ontserrat 7 ¢—— Janizacion v Presur

e Programacion, | Areas Responsables: Direccion Genera

ara @—> Montserrat 7

A.

En el llenado del encabezado se debera tener en cuenta lo siguiente:

Procedimiento: se debe indicar el nombre del procedimiento;
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B. Clave del procedimiento: se compone de las siglas PR, que significa
procedimiento; las siglas de la Unidad Responsable y el niUmero consecutivo
del procedimiento;

C. Fecha: se deberd anotar el dia/mes/afio en que se implanta el procedimiento;

D. Version: se deberd indicar el nUmero de documento que existe con el mismo
titulo desde su creacidn y sus respectivas actualizaciones, inicia en O;

E. Pagina: se debera sefnalar el nUmero de pagina consecutivo con el total de
paginas del procedimiento, ejemplo: 1de 10, 2 de 10, 3 de 10, etc;

F. Unidad Administrativa: se deberd indicar el nombre de la Unidad
Responsable, y

G. Area Responsable: se deberd anotar el nombre del area responsable del
procedimiento.

1. Propésito.

Describe la finalidad o razdén de ser de un procedimiento, o bien, qué es lo que se
persigue con su implantacién.

2. Alcance.

Apartado que describe el ambito de aplicacion de un procedimiento, es decir, el o las
areas responsables involucradas, puestos y actividades. Se realiza de acuerdo a la
estructura registrada.

Asi mismo, describe de qué proceso esencial forma parte.
3. Marco juridico.

Apartado en el que se lista la documentacion de apoyo que se utiliza para elaborar
el procedimiento: tratados, coédigos, leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
manuales y disposiciones de caracter interno, etc.

4. Responsabilidades.

Se detallan los puestos responsables (de acuerdo a la estructura registrada) de
elaborar, actualizar, aplicar y vigilar el procedimiento, asi como los responsables de
su revisidon y aprobacion.

Nota: El manual de organizacion de la Unidad Responsable sera el que oriente sobre
quiénes son los responsables.

5. Definiciones.

Consiste en la definicion de la terminologia técnica utilizada en el texto del
documento (Siglas y términos). Se presenta por orden alfabético.

A efecto de uniformar la elaboracién de los anteriores apartados, la Unidad
Responsable deberd ajustarse a las caracteristicas de formato y tipograficas que se
contienen en el Anexo 12 de este instrumento.
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6. Politicas y lineamientos.

Es el conjunto de supuestos que buscan regular los aspectos mas importantes a
considerar durante el proceso. En adicion a lo anterior, es conveniente que en las
politicas y lineamientos se definan claramente las situaciones alternativas que
pueden presentarse al operar el procedimiento, es decir, definir expresamente qué
hacer o a qué criterios hay que ajustarse para actuar ante casos que no se presentan
habitualmente, o que no son previstos en el procedimiento.

En |la elaboracion de las politicas se sugiere tener en cuenta que éstas:

e Establecen los lineamientos de caracter general que norman la toma de
decisiones en cuanto al curso de las actividades que habran de realizar los
servidores publicos en sus areas de trabajo;

e Deben ser claras y concisas, a fin de que sean comprendidas, incluso, por
personas no familiarizadas con el procedimiento;

e Son de observancia obligatoria en su interpretaciéon y aplicacion;

e Deben establecer las situaciones alternativas que pudieran presentarse durante
la operacion del procedimiento;

e Deben ser definidas por los responsables de la operacion de los procedimientos
y seran autorizadas por el Titular de la Unidad Responsable correspondiente;

e Deben prever la posibilidad de incumplimiento de las situaciones normales y
SUS consecuencias o responsabilidades, ya sea porque no se den las condiciones
supuestas, o porque se violen o alteren deliberadamente;

e Deben existir jerarquias y secuencias légicas de operacion, ejemplo: en
incidencias del personal, hay que hablar primero de retardos, luego de faltas y
después de bajas, y

e Deben considerar disposiciones oficiales acerca de requisitos imprescindibles,
asi como de los responsables, recursos y usuarios que intervengan de manera
determinante en la operacién del procedimiento.

e En la elaboracion de las politicas y lineamientos no serd necesario llevar a cabo
una transcripcion literal de disposiciones que se contengan en otro instrumento
normativo, bastara la simple referencia a éste para tenerlas como insertadas.

A efecto de uniformar la elaboracién de este apartado, la Unidad Responsable
debera ajustarse a las caracteristicas de formato y tipogréaficas que se contienen en
el Anexo 13 de este instrumento.

7. Descripcion de actividades.

Esla narracién en orden cronolégico y secuencial, de cada una de las actividades que
se llevan a cabo para obtener un resultado determinado, en respuesta al
cumplimiento del propdsito del procedimiento, y en apego a sus politicas y
lineamientos.

La descriptiva de actividades se desarrolla a partir de los elementos que a
continuacidn se sefalan, mismos que deberdn ser requisitados de la siguiente
manera:
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Paso: se deberd anotar con numero arabigo el consecutivo de la actividad,;

Responsable: se debera anotar el nombre del puesto o area que lleva a cabo la
actividad. Cuando se trate de mandos medios o superiores, se debera garantizar
que la denominacidén de los cargos coincida con la de la estructura registrada, y
cuando se trate de puestos operativos o eventuales, su denominacién se debera
referir a la tarea que desempenan;

Actividad: se debera iniciar con un verbo conjugado en tercera persona del
singular y en tiempo presente. Ejemplo: inicia, recibe, revisa, elabora, archiva,
consulta, etc. En este apartado, se podran precisar notas que aclaren lo
establecido en la actividad, y

Documento de trabajo: se debera anotar el nombre o las siglas del documento
al que se hace referencia en la actividad, pudiendo ser fisico o electrénico.

Sugerencias para elaborar una correcta descriptiva de actividades para los
procedimientos:

Indicar, para cada actividad, la Unidad Responsable encargada de su ejecucion;
ello, cuando en su realizacién intervenga mas de una de ellas;

Definir en forma clara y concisa, quién, cobmo, cuando, y dénde se ejecutan las
actividades, iniciando con un verbo conjugado en tercera persona del singulary
en presente de indicativo;

Especificar las areas o puestos que intervienen en la ejecucién de los mismos;

Especificar cuando una misma area o puesto sea el responsable de realizar una
serie de actividades de manera continua, siendo que sdélo debera ir el nombre
en la primera de estas actividades, hasta en tanto no se efectde un cambio de
responsable;

Numerar las actividades en forma progresiva con ndmeros arabigos enteros,
aun en caso de que existan varias alternativas de decision;

Senalar el area o areas que remitieron informacion, tratdndose de la recepcién
de documentos al inicio de un procedimiento;

Podran incluirse dos o tres actividades en una sola, siempre y cuando sea
comprensible su redaccion;

Precisar, a través de notas, aquellas aclaraciones o situaciones en las cuales no
es posible mencionarlas como actividades;

Indicar los acuses de recibo y el archivo de los documentos;

Anotar su nombre completo cuando en el desarrollo del procedimiento se
origine por primera vez algun formato; en las actividades subsecuentes, se
podra mencionar su nombre geneérico;

Indicar, en la distribucién de documentos, a qué puesto o area se envia;
Indicar si el archivo de la documentacion es temporal o definitivo;

Indicar la terminacién parcial de actividades del procedimiento con la leyenda:
“Termina procedimiento”, e
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e Indicar la terminacién absoluta de las actividades del procedimiento con la
leyenda: “Fin de procedimiento”.

Verbos comunmente utilizados en
procedimientos:

la descriptiva

de actividades para los

Actualizar Comparar Devolver Graficar Producir Separar
Analizar Complementar | Distribuir Implantar Programar Solicitar
Anexar Comprobar Disefar Incorporar | Proporcionar | Supervisar
Anotar Confirmar Ejecutar Indicar Recabar Tramitar
Aprobar Confrontar Elaborar Investigar Recibir Turnar
Archivar Controlar Entregar Llenar Recopilar Validar
Asignar Coordinar Emitir Obtener Registrar Verificar
Autorizar Cotejar Evaluar Preparar Remitir

Cancelar Destruir Firmar Presentar Revisar

Clasificar Determinar Fotocopiar | Procesar Sellar

En la elaboracidon de este apartado, la Unidad Responsable deberd ajustarse a las
caracteristicas de formato y tipograficas que se contienen en el Anexo 14 de este
instrumento.

8. Diagrama de flujo.

El diagrama de flujo es la herramienta a través de la cual se puede ver gréficamente
y en forma consecutiva el desarrollo del procedimiento, es una representacion
grafica que muestra la secuencia en que se realiza la actividad necesaria para
desarrollar un trabajo determinado, el cual debera iniciar con un verbo en infinitivo.

Contar con un diagrama de flujo ofrece las siguientes ventajas:

e Explica por medio de simbolos y textos concisos, las actividades que componen
un procedimiento;

e Permite la rapida identificaciéon de las actividades;
e Facilita la comprension del procedimiento en cualquier nivel jerarquico;
e Reduce la cantidad de explicaciones que se dan en la descripcién de actividades;

e Facilita el analisis y la interpretacion del procedimiento, al mostrar la secuencia
de las actividades y la distribucién de las formas, y

e Ahorra tiempo al usuario para adquirir conocimiento del procedimiento.

Este apartado sera elaborado por la DGPOP, una vez que sea establecida
correctamente la descriptiva de actividades del procedimiento, la debera cenirse a
las caracteristicas de formato, tipografia y simbologia que se contienen en los Anexos
15y 16 de este instrumento.
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9. Formatos y/o Anexos.

Un formato es un instrumento que contiene datos fijos y espacios en blanco para ser
llenados con informacion variable, que se usa en los procedimientos; puede constar
de uno o varios ejemplares que pueden tener destinos y usos diversos.

Es necesario que, inmediatamente después de terminada la descripcién del
procedimiento, se incluyan los formatos y documentos que en él se utilizan, asi como
sus respectivos instructivos de llenado.

Los formatos respectivos deberan listarse en la tabla que se contiene en el Anexo 17
de este instrumento.

Los anexos son documentos de apoyo o adicionales de consulta que se deberan
tomar en cuenta para llevar a cabo una actividad o tramite dentro del
procedimiento.

Debido a las mejoras de procesos, a la simplificacién administrativa o bien a las
reformas normativas, los formatos y anexos son susceptibles de modificaciones, por
lo que previa solicitud de la Unidad Responsable a la DGPOP, podran sustituirse del
procedimiento al que correspondan, siempre y cuando ésta no impacte
sustancialmente dicho procedimiento.

Para la presentacion de formatos, la Unidad Responsable debera disefar una
caratula ajustandose a las caracteristicas de formato y tipograficas que se contienen
en el Anexo 18 de este instrumento.

10. Disposiciones transitorias.

Se refiere a la Ultima pagina del procedimiento; en ella se deberdan anotar las
disposiciones transitorias del procedimiento especifico, como es su fecha de
emisiéon, de entrada en vigor y las versiones anteriores, asi como el manual de
procedimientos al cual sera incorporado.

Este apartado serd requisitado por la DGPOP, la que debera cenirse a las
caracteristicas de formato y tipograficas que se contienen en el Anexo 19 de este
instrumento.
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9. Asesoria y consultas

Para efectos de asesoria o consulta, los usuarios podran comunicarse a la Subdireccion
de Organizacion de la DGPOP en los teléfonos 36 86 51 00 ext. 6890 o 6891. Asimismo, la
versiéon electréonica del presente instrumento podra ser consultada en la Normateca

Interna de la SRE.
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10. Anexos de la

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion

de Manuales de Procedimientos
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EXTERIORES

Anexo 1

Ejemplo para la Deteccién de Procesos y sus Procedimientos

El modelado de procesos- Macro-procesos
procedimientos se construye de o

general a lo particular mediante la T

Procesos

desagregacion de niveles, buscando ’ ’
tener como ultimo nivel aquel en donde

se incluye el mayor detalle de las ’ ’
actividades; ver ilustracion 1.

Procedimientos /
Subprocesos

i e me Mm@ s

llustracion 1. Desagregacion Proceso - Procedimiento

A manera de ejemplo: la DGPOP puede
ejercer la competencia que le confieren
diversas Leyes y Reglamentos a través
de procesos conformados en una
cadena de valor. Ver ilustraciéon 2.

Programacion-
presupuestacion y Ejecucion y control Rendicién de
seguimiento del del gasto cuentas
ejercicio del Ramo 05

Conjunto de Procedimientos
Derivados de los tres procesos clave, generando productos y resultados a lo largo del ciclo financiero.

Presupuestacion y
seguimiento a operaciones
en el Exterior

Conjunto de Procedimientos
Derivado de procesos especificos, sus resultados apoyan y/o complementan a los de los procesos clave.

llustracion 2. Ejemplo de desagregacion Proceso — Procedimientos

Control Interno
Institucional

Mejora regulatoria,
externa e interna
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Anexo 2

Matriz de Procedimientos

SRE

Nombre de la Unidad Responsable: XX0OQCOOOCOOOOAOOOOCEXXS

MATRIZ DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Proceso: YYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYY.

No.de e €] - posit del - JR—— fr—— “Hombre del Area que  Puesto del responsable de la Tiempode  No. de personas
Eeqistro del siecuta el del duracién,  gue
Atender somunicaciones de las DFieinas Consulares (OC),
P —— de las Misiones Extranjeras Acreditadas en Mézico
oot st Mionateria de Liz [MEART'E) y piblico en general relasionadas con 1. Solickud de Ofisinas Consulares,
g solicitudes de documentacicn de funcionarios y personas  informacisn (flota Misiones Extranjeras  Direccion Seneral Adjunta de Subdirector(a) de Operacisn
PR-DGSC-05 Oficinas Consulares, las Misiones . : ona : ; %A S h Yariable [
R el s v o eHiranjeras, quejas por cuestiones migratorias, o dudasde  Diplomatica, correo,  Acreditadas en Mésicoy Servicios Migratorios. IMigratoria.
ilbl\cr!v sy 4 documentacion De igual maners, instruge o notifica a las ofisin] piiblice en general
P general 0 sobre 105 requisias que deben sumpli 105 solisitantes
para tramitar determinados tipos de visas
Autorizd Validé
Director(a) General de DGPOP
CONTROL DE EMISION
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Anexo 3

Identificacién

\ 4

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION ¥ PRESUPUESTO

\ 4

Alto: 3.3 cm
Ancho: 353 cm

Montserrat 15, cursivas,,
mayusculas

Montserrat 16, negritas,
mayusculas

Montserrat 18, neritas,
mayusculas
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Anexo 4

Hoja de Créditos

Marcelo Ebrand Cassuban

DRSCOOH CRMERAL DR PSDGR AT I0M, DSCARIZRCIOH Y FRESUSURSTOL .
» Montserrat 10, negritas,

mayusculas

T Saoretaria.
Jase Antonio Dominguez Carbalio
Tiular de |3 Unidad e Adminlsracian § Finanzss. » Montserrat 10

Toomias Zaragooa Rod iguer
Director Ceneral de Programacion, Organlzaclon y Presupussto.

Gibeno Ferrdndez Ayifie.

Director Caneral Adjunto de Operacion Presupuessiara ¥ Comtabiidad - DOPOP, » Montserrat 10 negritas
1

Gstmes Perer Fena
Director Ceneral Adjunto de Programackin ¥ Presupussto = DOPop.

Alba Lucia Ruiz Salckde,
Directora de Coordinackin de Finanzas ¥ Tesoreria - DOPCE.

Adaoifo Risbeling Mortiel
Coordinador para & Forizlecimiznto Oraanizaclional - DCPOE.

=P-DoPOR-E12
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Anexo 5

indice

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION ¥

PRESUPUESTO
indic
=11
l.  Imrodwoclde o 2 A
I Obetvesdelrrenesd .S
I DisposTiones Trorstoniss. &

IV,  Procedimisntos

Radicaciones & ks repressntaciones de Mewico =n &l extesice [PR-
G POE-08]

Reviian de |8 docurmentscion que ampars bs saplicscon del gasto de
|as represemtaciones de México &n &l extesior [PR-DGPCP-02)

Papo d= cuptss y sportaciones & ongarssmos imenscionsks [PR-
CGPOR-0m|.

Enterz de derechos v praductos recsudados por lss repressntscones
consulares de MMéxoo en el edernior [PR-DGPOP-04)

Absstecimierto de formess numernsdss, formstos v obnos irsUmos pas
la =ishorscicn de passportes ¥ dooumnerttsacicn corsular en las
repres=ntsciones de MEkca &n el edterior [PR-DCGPOP-0S].

Montserrat 14, negritas,
cursivas, mayusculas

P» Montserrat 11, negritas

Montserrat 10
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 6

Introduccién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE PROGRAMACION, DRCGANIZACION Y
PRESUPUESTO

P» Montserrat 11, negritas

- Intraducclan

=n cumplimisnto del afticulo ™ de la Ley Crgenica de la Admirsstracion Pebbce Fed=ral v
de s aticulos T reccion 304, 16 fraccion Wil y 32 fraccian 50a1 del Peglarmento inberios de
& Secrefaria o= Felscones Extevicres, la Direccion Ceneral de  Programacon,
Crganeacian ¥ Presupuesio, ha elaboredo el presernte manual con el fin de margensr un
registro actuslizsdo de los procedimizntos que sjsouts ests unided sdministrative, que
cefmita alcanzar los objstivos encomerdedos v contribuya & onertar sl personel sdscrito
& moa Sres sobne la ejecucian de les sctiidsdes sncomendsdes, corsttuyendos= s, en
ura guin de |a fonms en gus opers & irterEEne,

Cabe s=falar que & pressnte manusl deberd revisaree cada dos afos con respecto & s
fecha de sutovizecian, o bien, cads ver que exists ure modificacion & la estruchura
amanics valdsda por [a Cireccidn Geresl del Serdcia Exterioe ¥ de Recursos Hurmanas,
o abjeto de mantenerk actuelizada

T

= Montserrat 10
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Anexo 7

Objetivos del Manual

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE PROGRAMACION, DRGANIZACION ¥

PRESUPUESTO

.- Dimjetives del manual

Proparcionar la informiacion necesaria & las Sreas que integran la Cireccidn Ceners
de Programacian, Orpanizacian ¥ Presupeesio, con el fin de dar & conocer ks forma
die cperacian yejeconn de polbices sdmi nstrates

Contar con un instrumerto sdministrativo eficar gue evite desvacionss o
duplicid adl de Funcones durante su aplicacon dertro de la SAE.

Serdr de medio de induccdn ¥ orentacion &l personal de nuevo ingreso para
facilitar = incancorscicn al rea

Con ls elaborscicn del presemte manusl, s= oretende dar 8 conooer en SU SECUENCIE
l5gica los  distinkos  peocescs gue dessmipefis |8 Direcocn Cenersl  de
Programacitn, Omganizacion ¥ Presupuesto de scuerdo = |es stribuciones que tisne
sncomendades

=T

P Montserrat 11, negritas

~ Montserrat 10
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION

Anexo 8

Disposiciones Transitorias del Manual

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTD

lL- Disposiclones Transitorlas

CRIMERDL- E| preserie manual susttuye 8l Marusl de Procedimientos de s Cirscrian
Ceneral de Programscion, Crganizscion ¥ Presupuesto: O= agosto de 2005, wersion 1, =
cusl & partic o= s =nkrads =nviger de s versidn 20 del manosl, quedsrs sin =fectos.

SECUMDC:- El presents documento, =5 la wersion 50 dal Manual de Procedimisntos de bs
Cirecrian Gereral d= Programscon, Orpanizacion ¥ Dresupossho v enirand =n wigor &
partr del 12 de cotubne die 2000 v hests que s=s expedide une nuess version gque o dee
sin efectos.

TERCERD.- El Manusal de Procedimientos de s Cirscridn General de Programacicn,
Crganzacian ¥ Presupuesto, se conforma por bos procedimientos gue == sefalan &
continuscion, no obsiante k= podran se=r sdicionados obos procedimientos, bos cusles
serdan perte irtegral del mismo

= Pedicaciones & ks represertaciones de Médoo en =l extenor [PR-DSPCE-0).

= Peyisicn e s docurmertecion gue smpare e osplicacion ded gaste de les
represeniaciones de Mexco en el exterior IPR-DOPOP-0ZL

= Pagoode cuotes v Sportsci ores 8 ongEresmices mtem scion sk [PR-DGP0E-03).

*  Enteso de derschos v productos recaudedos por las representaciones consulares de
ke icn en =l mderior (PR-DOPOP-03).

= Absctecimierto de formes rumersdes, formetos v otros insumos pars s
=lsborsotn de passportes v docormentscion consulsr en les repeesertaciones de
Mexico en =l exterior (PR-DCPOP-08)

P» Montserrat 11, negritas

= Montserrat 10
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Anexo 9

Procedimientos: Portada general

SECRETARIA D XTERIOR

m
m
m

m

RELACIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

IV-PROCEDIMIENTOS

Pag s

P Montserrat 11, negritas,
mayusculas
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Anexo 10

Procedimientos: Caratula especifica

SRE . Alto:33cm

" Ancho: 353 cm

PROCEDIMIENTO

P Montserrat 15, mayusculas

RADICACIONES A LAS REPRESENTACIONES DE MEXICO )
EN EL EXTERIOR Ly Montserrat 17, neritas,

mayusculas

(PR-DGPOP-01)

[

P Montserrat 15, mayusculas

PROCESO ESCENCIAL:
Programacién y presupuestacion del gasto publico.
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Anexo 11

Hoja de Créditos del Procedimiento

SRE . Alto:1.81cm
- " Ancho: 193 cm
DNREOCHDH GEMEEAL G PROGRAAAC IR, OH Y o » Montserrat 10, negritas,
mayusculas

rdsrcelo Ebrard Cassubon

Joz2 Antonio Domirguez Carbalio » Montserrat 9
Titular de la Unidad o= Administracian ¥ FAnanzas.

Toemids Zaragoea Rodrig uer

Director Ceneral de Programacion, Organizackin ¥ Presupuesto.

Gilberto Ferrdndez Avifa. _ .
Director Canaral Adjunto de Operacidn Bresupusstaria ¥ Contabiidad - DCEOP. P Montserrat 9, negritas
Maria Cusdalupe Plarcarts Canzélez

Directora de Ssguimisnto ¥ Controd del Presupuesto &n & Exterior- DOPOD.

adoto Riebeling Montiel

Cioordinador para & Forfzlecimiento Sraanizaclonal.

Arturs Mejis Cerantes

Subdirector de Opsraciin Presupuestaris - DCPOP.

Humberta Rosales de Ledn

Subdirector de Organizacion - DOROP.

Dctamired:

Carlos Josue bejin Gutignmes

Enface - DOROP.

Julip2020

PR-DCPOP-O1

Wersioh S
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Anexo 12

Propésito, Alcance, Marco Juridico, Responsables y Definiciones del

Procedimiento

Procedimiento PR-DGPOP-01
Fecha: C /
Radicaciones a las Representaciones de México en el Exterior Versién: 5
Pagina: 2 5

Unidad  Administrativa: 1 Areas Responsables: [

1. Propésito.
Conocer |as actividades necesarias para realizar el envio de recurses financieros a las representaciones de México en
el exterior solicitados por las Unidades Mormativas de Gasto, para cubrir su operacion y dermas reguerimientos.

2. Alcance.

El presente procedimiento aplica a

Cireccion General de Programacion, Crganizacion y Presupuesto;

Direccidn General Adjunta de Operacion Presupuestaria y Contabilidad

Direccidn de Seguimiento y Control del Presupuesto en el Exterior,

Subdireccion de Operacion Presupuestaria;

» Montserrat 9, negritas,
mayusculas

Direccion General Adjunta de Programacion y Presupuesto,

Coordinacion de Finanzas y Tesoreria

Direccidn de Gestion de Pagos y Operacion Financiera;

Subdireccion de Gestion de Pagos;

Unidades Mormativas de Gasto, y
* Representaciones de México en el exterior.

Este procedimiento corresponde al proceso esencial: Programacion y presupuestacion del gasto publico.

3. Mareo juridico.
= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
» Reglarmento Interior de la Secretar(a de Relaciones Exteriores.
= Decreto de Presupuesto de Egresos de |a Federacion para el gercicio fiscal gue corresponda
» Manual de Politicas y Normas Presupuestarias para as Representaciones de México en el Exterior.
= MNormas internas en materia presupuestaria que deberan observar los servidores puklicos adscritos a las
unidades administrativas, organos administrativos desconcentrados y delegaciones de [a SR
4. Responsabilidades.

La DSCPE es la responsable de revisar, dar visto bueno y recabar la firma de autorizacion de las solicitudes de
radicacion de fondos para las RME autorizadas por las UNG, asl como de |a supervision del cumplimiento y aplicacién
del presente procedimiento.

La DGAOPC es la responsable de autorizar la gestion de las solicitudes de radicacion de fondos para atender los
requerimientos de |las RME previamente autorizadas por las UNG.

5.  Definiciones.

SIGLAS

APRME: Analista de Presupuesto de las RME

P Montserrat 9, mayusculas,
Espaciado 6 pts
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Anexo 13

Politicas y Lineamientos

Procedlim len |1 e e
SHE Focha:
Hadicaclones a las Bepresentaclones de Méxioo en &l Exterlor VOrsk: ©

Bagina < e

TR T T g IO ETE |.'\III.

6 Polkcas v Inssmientos. P Montserrat 9, negritas
1 Lassolicitudes d= radicacion de reoursos =l extenior seran recbidss en b WORME enun horano de 500 a
12350 hrs, &0 dias habiles

1 Llosvolantesde devolugon deberan ser puestos B deposicion de las UND en s YPRME &noun hosre de
So00a 1330 s, en un plaan maemo de 2 des habiles postenones & @ recepoion de k= oedula de ssdczoon
e necursos

—_—
3. Btramitesera devustto cuando s2 INCUEME OFnc pelimente emalguno de s S guientes casis
= LaCiyee presupuesiane Smolsdses noomeca
= Latrma delserador pubiioo taouttado pars Solcrar | racioanon de reTurses Sl SnEnor ng eshe
regiETacs ants l1 DCPOD
= LS rmportes de (s ceduls de radicanon no oomoden con (s mportes regsrados eneel 5 ICEPD.
= Lacedule de radicecion no este regstiads an el SICERT.
= [Exchs e MOIENCI OMEsU U A
= Apehoon del area
= RS
4 Cuando se ngress |8 "Ceguld de Somoonnn 02 Recursos’, asta debers onmte ner b cfve presupuescsr
ampliada que dentrigue = contnol operatesd, el ongen del recurso, |a acwadad msbbucional, & programa
EESUDUSSEAND e Su caso el Sumlier § s como e progmama o act edad espensl que nealicen los DR
5. En coamo de reguenrss modiicsoon w'o anceloon de s cedula de mdcsoon de recursos, esia sem
r=abrads por ks DSCPE
E.  Las UMD deberan sspeciicar mvansbisments en el campo de obssnaoones de la "Ceduio oe fomconon Montserrat 9,
o= RECLTSOE, | 5 INS{PUCCIOnSs S50anhoas [ |8 AtENO6n de SUs pRogram s o ac edades gue deberan >~ Espaciado 6 pts
de gjecutar las BME, con el proposio de gue ko Mecursos S ersguen pars &l destre ¥ i que tuenon
autonTadoes por bas LG

7. Lostmames de pagoque Ssan regstrados en = 51000 e dashoaran de conformedad oon el "Catalngo de
11n0s de ConCEpto penmedos para cada parhds de gasto’, & fin de gue se genere & et ourinhle
CmTespond ente de acuerdo i ba raturalers del gesio (ver ¢l aparado S Fonmatosy anencs del presemnte
mocedrmenio)l

& Cuando 2l gensrarss B radcacion resube que no soste deponibhdad presupusstana, 5= robham a
LNC comespondierte diche SEUSCION pam que 25in gestone en S0 caso I8 solcrud de recursos
CmTespond ente.

L Cusncka |e radicacion heya oo tramitads ante s VGE ¥ S5t |8 devis b DOr InsutCEn 08 presUpueastang
sz solicrizrs  la DGAPP koo reoursos cormpl sm emtanes.

]

¥l En = SICEPT 5= esiablecera anualiments el Calendano de Fadicaciones Ordnanes, ahnde que las UMIC
CONOTCHT las ieches pars mgresar |as cedu las e medcBoon que shecisrsn Ios g sios de operanon del mes
= BT,

T. Lo iranserencs ondnans de raorsos =2 debers sobotar  bs DCPOF duranie los pnmenos 5 dies Rebiles

del mes & radicar

T2 Los transierers A5 ordneras O recursos debemn ser gestonadas par s COPOF 2 mas tardar & die hatel
Fgumerie a b recepoon de |a solictud de transSsrencie, Ismpre ¥ cusndio sl reowrso 5= encuenine 2n s —
CuETiEs banoanes de b SHE
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Anexo 14

Descripcion de Actividades

Procedim lento | g nzw] e s
Focha
Radicaciones a las Representaciones de Méxion en el Exterior e
Saaina
Ly -1 -l e g ] +
7. Deocnpciin oo actividadas. P Montserrat 9, negritas
Documerta |
Paso REsponsEie Acthvidad de trabajio
Clanes]
T FOHIELE  O0F | ReciDE OF WL ML B OBd0E CE [SOICA0 CE [AC s § 4 | - a0 O [SCEm ke |
WERME oon soporte, ko regisira enla biacoray entrege sl e recursos.
- [Doodmeriscen
soporhe )
- Bracom anchrao
el=Ctronim|
Z APRME Recize Ia Ceduls de radicanon de recursos, documentanon | - Caduls de radicecon
SOpOrte ¥ Revss gue o ipls oon o sguerte e recumsos.
= L3 partida y subparida conespordan &l concento de | - Dooumeniscon
gestn Zoparns. -
- - - - Comn dela Btsoora
= La frma del serador piblico facdtado para sdicisr la
B icaon este BONEac ante ka DOFPOD.
= L3 partda presupuestal el control operative, s
actrndad mestucional, &l programs presupuestanc, a5
comi & Awaler 1, deben espeahcanse &n b moiud
Ceduly d= mde st
Lot impories de bs Cédula de rsdicacion de recursos
deben  CcoinOdr con kS IMpOHEs prevamenis
reg et rados por b LIS enoe SICERF
= LaiCadulade Radicacion de Recursos et solicitads an
= SICEFR. Montserrat 9,
= Sz entreque |s documentadon emablecida en s S— ;
normaidsd aphcable. Espauado 6 ptS
3. LCample con ks requisitos?
Wbt COUTHIN L8 COM |8 ActRaciad rrum e &,
Sk Corrinua con I acteedad rumeso 7
- Requmata v emtrega Volante de devolucion al S0P para sy |- Ceduls de radicacion
TEAEn o FeCLSos.
- Dooumeriscon
opaie
- Wolarme de=
= L Ty
= o Recipe & Wolante de devoluoon, rewss gue e motwo ce |- Ceculs de radicacon
dewolugon sefalado s el que corresponds, recaba rma de e recursos.
A CECPE, entrega o Anslsts de la YPRME Jmo oonlos |- Doodmeniscen
documenbosde trabao. soporhe
- Wolarie de= —_—
LN,
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Anexo 15

Diagrama de Flujo

PFrocedimi=nio PR-DORDE-
Fecha
Radicacliones a las Representaciones de Méxioo en el Exterior [es
Diging
= o -y b o ] el
B. DHagrama de fiu. P Montserrat 9, negritas
-I %
_I ; %
I_|
-
]
=
CONTROL DE EMISION
Cédigo Fecha de actualizacién Versién Pag.
DGPOP-612 13/12/2022 5.0 43de 49




SRE

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION

DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 16

Simbologia ANSI para Diagramas de flujo

Simbolo

Nombre

Descripcion

Inicioo término

Sefala donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de que sea necesario
tomar caminos alternativos.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos 0 mas
tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el ndmero arabigo;
indicando la tarea con la que se debe
continuar.

Conector de
pagina

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas
en diferentes pagina; dentro del
simbolo se utilizard un numero
arabigo que indicara la tarea a la cual
continua el diagrama.

<>
O
-
-

Documento

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe,
elabora o envia.
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Simbolo

Nombre

Descripcion

Nota

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una tareay
se puede conectar a cualquier
simbolo del diagrama en el lugar
donde la anotacién sea significativa.

Dentro de este simbolo se puede
informar:

—  El'nombre del procedimiento
gue antecede al que se describe,
esto cuando el procedimiento se
ha dividido en varios.

— Tiempo necesario para realizar
cierta(s) tarea(s).

— La(s) tarea(s) genérica(s)
realizada(s) por una instancia
gue esporadicamente
intervenga en el procedimiento.

Flujo

Conecta simbolos, senalando la
secuencia en que deben realizarse las
tareas.

Actividad
opcional

Representa la ejecucién opcional de
una tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

Documento
opcional

Representa un documento que
dentro del procedimiento puede
elaborarse, requerirse o utilizarse.

Documento
destruido

Indica la destruccién o eliminacién de
un documento por no ser necesario.
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Anexo 17

Control de Formatos

No.

No. de control

Nombre

@

Instructivo de llenado del Control de Formatos

Concepto

Contenido

1.- No.

NUmero consecutivo del listado

2.- No. de control

NUmero de control asignado al formato, en caso de tenerlo

3.- Nombre

Denominaciéon del formato
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Anexo 18

Formatos y Anexos

Procedimlenio o T |
Fach
Radicaclones a las Representaclones de Mexioo en el Exterior Moo
Pig
T r T
%. Formatos y Anexos P Montserrat 9, negritas
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Anexo 19

Disposiciones Transitorias del Procedimiento

Eooal I LU M WErScn qQUE ko dess anahacte

CUARTA. El presents docurmenio dem =n sfecto B

PFrocedimlenio FRE-DOEDE-TT
Facha
Radiczciones a las Representaciones de Meéxioo en el Exterior [
I
TEEET IF 2 2 gl
0.~ Disposicionss transitoras.
PRIMERA. El presente procedimento endrers enowgor 2 parbr del y hasha gue sea

REpresermiscores de Manoo an ¢ Extenor, ubon mdos &n cctubne de 20s

Erscn numens £ el procedimianto Aadcaoon:s 5 b

Montserrat 9,
Espaciado 6 pts

P Montserrat 9, negritas
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11. Disposiciones transitorias

PRIMERA: La presente Guia Técnica sustituye a la Guia Técnica para la elaboracién y
actualizacion de manuales de procedimientos de agosto de 2013 version 4.0

SEGUNDA: La presente Guia Técnica entrara en vigor a partir del

30N1CAN

y hasta que se expida una nueva version que la deje sin efectos.

Con fundamento en los articulos 15, fracciones 1 y VIII; 17, fraccién VIl y el 45, fraccién
XVIiI del Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, se expide la
presente Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de
Procedimientos.
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