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Relaciones GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
Exteriores DE MANUALES DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

1.- Introduccion

El articulo 19 de la Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal establece que la persona
titular de cada Secretaria de Estado expedird, entre otros, los manuales de organizacién y-
procedimientos necesarios para el funcionamiento de la institucion, los que deberdn contener
informacion sobre la estructura organica de la dependencia y las funciones de sus unidades
administrativas y los 6rganos administrativos desconcentrados.

A efecto de garantizar el correcto ejercicio de dicha atribucién, el articulo12, fraccion I del
Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores (RISRE) otorga facultades a la
persona Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas de la Secretarfa de Relaciones
Exteriores (SRE) para establecer, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables,
directrices, criterios, sistemas y procedimientos internos que permitan la mejor optimizacion
de la organizacién y funcionamiento de la Secretaria.

Por otra parte, los articulos 14, fraccion VIII; 35, fraccion XVIII; y 44, fraccion X del
ordenamiento invocado en el parrafo anterior, confieren a las direcciones generales y a los
érganos administrativos desconcentrados la atribucién para trabajar de manera coordinada
con la Direccion General de Programaciéon, Organizaciéon y Presupuesto (DGPOP), en la
integracién y actualizacién del Manual de Organizacion General, los manuales de
procedimientos, de servicios al publico y demas documentos administrativos que resulten
necesarios para el mejor funcionamiento de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Piblico, asi como realizar la validacion de.
estos y, por conducto de la Unidad de Administracién y Finanzas, someterlos a la aprobacion
de la persona titular de la Secretaria, para su posterior registro y difusion.

En lo que respecta a las representaciones de México en el exterior, el parrafo primero del
articulo 24 del Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano, establece que dichas
representaciones deberan contar con un manual interno de organizacién que determine la
distribucion del trabajo por dreas de responsabilidad. '

En ese sentido y con el propésito de privilegiar la simplificacién administrativa, y proporcionar
homogeneidad en la presentacién de los manuales de organizacién, la SRE, por conducto de
sus Subsecretarias, unidades normativas de gasto y la DGPOP, disefiaron “manuales tipo”, los
cuales constituyen el marco de actuacién organizativa de las embajadas, consulados generales
y consulados de carrera, los que podran ajustarse a todas las representaciones de México en:
el exterior. i
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Con la finalidad de dar cumplimiento a lo anterior y para que la SRE cuente con instrumentos
administrativos que permitan identificar y distinguir los diversos dmbitos funcionales de las
unidades administrativas y los 6rganos administrativos desconcentrados que la integran, los
niveles de coordinacién entre ellos, asi como aquellos relativos a las diversas areas que la
conforman, se disefid la presente Guia técnica para la elaboracién, revisién y actualizacién de
manuales de organizacién con el propésito de que todas las unidades administrativas, drganos
administrativos desconcentrados, oficinas de pasaportes y representaciones de México en el
exterior cuenten con una herramienta que les permita elaborar su Manual de Organizacién, a
efecto de que estos guarden homogeneidad en su disefio.

La presente guia establece entre otros aspectos, los siguientes:

Las actividades para la documentacién de los manuales de organizacién de las unidades
administrativas y los 6rganos administrativos desconcentrados;

Generar una herramienta administrativa que establezca la estructura y documente las
funciones de las unidades administrativas y los érganos administrativos desconcentrados,
y las personas servidores publicos las conozcan;

Promover, entre las unidades administrativas y los &rganos administrativos
desconcentrados, la revisién anual de los manuales para que se mantengan actualizados;

Homologar los criterios de disefio para la elaboracién del Manual de Organizacién;

Proporcionar las plantillas para la elaboracién de los manuales de organizacion de las
unidades administrativas y los érganos administrativos desconcentrados, y

Herramientas para fortalecer el Control Interno Institucional.

Este instrumento tiene como objetivo lograr que todas las unidades administrativas y los
organos administrativos desconcentrados cuenten con manuales de organizacién
actualizados a la luz de la publicacién del nuevo RISRE, el 02 octubre 2025.

DE MANUALES DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
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Relaciones GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
Exteriores DE MANUALES DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

2.- Glosario
Para efectos de la presente gufa, se entendera por:

o Actividad: al conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona
servidora publica, unidad administrativa u érgano administrativo desconcentrado como
parte de una funcién asignada.

o Administracién Publica Federal: al conjunto de dependencias y entidades que auxilian en
el despacho de los negocios del orden administrativo encomendados al Poder Ejecutivo; se
compone de la administracién centralizada y paraestatal acorde con lo establecido enla Ley
Organica de la Administracién Publica Federal. '

e Adscripcién: al drea o unidad administrativa donde se encuentra asignada una persona
servidora publica; o la ubicacién de una unidad administrativa u érgano administrativo
desconcentrado dentro de otra de mayor jerarquia.

o Atribucién: en singular o plural, a la capacidad juridica de hacer, concedida a una unidad
administrativa, érgano administrativo desconcentrado o una persona servidora publica-
determinada por- el instrumento juridico o administrativo que la regule o la autoridad
competente para ello. :

o Autoridad: al atributo de una persona servidora publica 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 Organizacién, cuando el dictamen sea no
favorable o, en su caso, como documento de registro cuando el dictamen sea favorable.

e Cédula de ratificacién: al documento a través del cual las unidades administrativas y los
érganos administrativos desconcentrados ratifican anualmente que no hay cambios en sus
manuales de organizacién a partir del inicio de su vigencia.

e Comunicacién: a la transmisidn y recepcion de informacién para el logro de una mayor
eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales dentro de una
organizacion.

o Coordinacién: al proceso de integracién 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 necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi’
como armonizar la actuacién de las partes en tiempo, espacio, utilizacién de recursos y
produccién de bienes y servicios para lograr conjuntamente las metas preestablecidas.

CONTROL DE EMISION
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Relaciones GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
Exteriores DE MANUALES DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

DGPOP: a la Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesto.
DGA|J: a la Direccién General de Asuntos Juridicos.

DGSERH: a la Direccion General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos.
DOF: Diario Oficial de la Federacién.

Enlace: en singular o plural, a las personas servidoras publicas designadas por las personas
titulares de las unidades administrativas y los 6rganos administrativos desconcentrados,
encargadas de la revision, integracién y actualizacién del Manual de Organizacién, quienes
contaran, al menos, con nivel de direccién de &rea.

Estructura organica: a las unidades administrativas y los drganos administrativos
desconcentrados que integran la SRE, donde se establecen niveles jerdrquico-funcionales
de conformidad con la competencia que se les asigna en el RISRE. De esta forma, se
identifica el sistema formal de la organizacién, a través de la divisién de funciones y la
jerarquizacién de sus mandos, en la que se establece la interrelacién y coordinacién de
estos.

Facultad: a la aptitud o potestad otorgada por la ley aplicable a determinadas personas
servidoras publicas para realizar actos administrativos vélidos de los cuales surgen
obligaciones. :

Fecha de actualizacion: al dia, mes y afio en los cuales se modifica o reforma el Manual de
Organizacion.

Fecha de vigencia: al dia, mes y afio en los cuales se publica la versién del Manual de
Organizacion en la Normateca interna de la SRE.

Formato de descripcién y perfil de puesto: es el formato estandarizado que proporciona
las funciones de un puesto y que permite ubicarlo dentro de la organizacién, asi como los
requisitos y cualificaciones personales minimas que deben exigirse para un cumplimiento
satisfactorio de las tareas: nivel de estudios, experiencia, requerimientos personales, entre
otros, cuyos trabajos para su definicién y actualizacion son coordinados por la DGSERH.

Funcidn sustantiva: al conjunto de acciones que se desarrollan, derivadas directamente
de las atribuciones de la SRE, unidad administrativa u 6érgano administrativo
desconcentrado, por la normativa aplicable.

Guia Técnica: a la presente Guia técnica para la elaboracion, revisién y actualizacién de
manuales de organizacién.

e
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Relaciones  Gufa TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
Exteriores DE MANUALES DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

o Hoja de autorizacion: al instrumento que forma parte del Manual de Organizacion, en
donde se recaba la firma de la persona titular de la Secretaria de Relaciones Exteriores, a
fin de validar dicho instrumento.

e Jerarquizacién (jerarquia organico funcional): al nivel que se asigna a un puesto dentro’
de una organizacion, por el grado de autoridad asignado.

o Linea de responsabilidad: a la relacion (jerarquia de autoridad) entre las unidades
administrativas y los 6rganos administrativos desconcentrados que integran una estructura
organica. Se extiende linealmente desde el 4rea de la persona titular de la unidad
administrativa hasta nivel de Jefatura de Departamento.

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

o Manual de Organizacién: en singular o plural, al documento que contiene informacion
detallada referente a los antecedentes, legislacion, marco juridico, estructuras y funciones
de las unidades administrativas y los érganos administrativos desconcentrados que
integran la institucién, sefialando los niveles jerérquicos, grados de autoridad y
responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacion.

o Manual de Organizacién Especifico: al documento que es producto de la planeacion
organizacional y abarca solo una unidad administrativa, indicando la organizacion formal y
reflejando la totalidad de dreas que componen su estructura orgdnica. Estan obligadas a su
emisién las siguientes unidades administrativas:

a) Oficina de la persona titular de la Secretaria;

b) Unidades administrativas de la SRE con rango de subsecretaria hasta direccion
general, incluyendo en estas a las secciones mexicanas de la Comision Internacional
de Limites y Aguas;

c) Organos administrativos desconcentrados, a saber: Agencia Mexicana de
Cooperacién Internacional para el Desarrollo (AMEXCID), Instituto Matias Romero’
(IMR) e Instituto de Mexicanas y Mexicanos en el Exterior (IMME), y

d) Misiones permanentes y oficinas de enlace.

o Manual de Organizacién General de la Secretaria de Relaciones Exteriores (Manual de
Organizacién General): al documento que es producto de la planeacién organizacional y
que abarca toda la dependencia, indicando la organizacién y reflejando el objetivo y.
funciones de las unidades administrativas y los érganos administrativos desconcentrados
que la componen.

. CONTROLDEEMISION
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Relaciones GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
Exteriores DE MANUALES DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

e Manual de Organizacién “tipo” para consulados de carrera: al documento integrado por
la DGPOP con la colaboracién de las Subsecretarias y las Direcciones Generales del Servicio
Exterior y de Recursos Humanos y de Servicios Consulares, que indica la organizacién
general de los consulados de carrera de México en el exterior, y al cual estos deberan
ajustarse.

¢ Manual de Organizacién “tipo” para consulados generales: al documento integrado por
la DGPOP con la colaboracién de las Subsecretarfas y las Direcciones Generales del Servicio
Exterior y de Recursos Humanos y de Servicios Consulares, que indica la organizacion
general de los consulados generales de México en el exterior, y al cual estos deberan
ajustarse.

¢ Manual de Organizacién “tipo” para oficinas de pasaportes fuera de la Ciudad de
Meéxico: al documento integrado por la DGPOP con la colaboracién de la Direccién General
de Oficinas de Pasaportes, que indica la organizacion general de las oficinas de pasaportes
de la SRE ubicadas en las entidades federativas distintas a la Ciudad de México y su zona
conurbada, y al cual estas deberan ajustarse.

e Manual de Organizacién “tipo” para oficinas de pasaportes dentro de la Ciudad de
México: al documento integrado por la DGPOP con la colaboracién de la Direccién General
de Oficinas de Pasaportes, que indica la organizacién general de las oficinas de pasaportes
de la SRE ubicadas en la Ciudad de México y su zona conurbada, y al cual estas deberan
ajustarse.

¢ Manual de Organizacién “tipo” para embajadas: al documento integrado por la DGPOP
con la colaboracién de las distintas Subsecretarias que integran la SRE, que indica la
organizacion general de las embajadas de México en el exterior, y al cual estas deberén
ajustarse. -

e Norma: a la regla, disposicién o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacién de las tareas asignadas.

e Normateca Interna: al repositorio electrénico publico en el que la SRE publica la
normatividad interna.

° Objetivo: a la expresion cualitativa del fin que persigue una unidad administrativa u érgano
administrativo desconcentrado o grupo de trabajo que responde a las interrogantes ;qué?,
écomo? y ;para qué? se realiza determinada funcién o grupo de funciones.

e Oficinas de pasaportes de la SRE: a las unidades dependientes de la Direccién General de
Oficinas de Pasaportes, cuyas principales funciones son expedir pasaportes ordinarios y
legalizar las firmas de los documentos publicos que deban producir efectos en el extranjero.
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Exteriores DE MANUALES DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

o Organo administrativo desconcentrado: a la forma de organizacién con autonomia
administrativa, sin personalidad juridica ni patrimonio propio y que, de conformidad con la
Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal, tiene facultades especificas para resolver
asuntos de la competencia del 6rgano central.

e Organo Interno de Control: las unidades administrativas a cargo de promover, evaluar y
fortalecer el buen funcionamiento del control interno en las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal y que sean competentes para aplicar las leyes en materia
de responsabilidades de servidores publicos.

» Persona servidora piblica: a toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision
de cualquier naturaleza en la Administracién Plblica Federal. :

e Programa: al instrumento mediante el cual se desagregan y detallan ordenadamente las
actividades a realizar para lograr las metas y objetivos establecidos dentro de un plazo de
tiempo.

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 o mas plazas e implica determinados requisitos de aptitud, habilidad, preparacion y
experiencia. Se describen mediante la cédula de perfil de puesto.

e Reestructuracién (orgénicay ocupacional): a la accién que identifica los factores internos
y/o externos que propician alteraciones a los esquemas organico-funcionales de las
dependencias o entidades, dando lugar a un proceso de adaptacion y cambio en el sistema
de organizacion.

e Representacion de México en el Exterior / RME: a las embajadas, misiones permanentes,
consulados generales y de carrera, asi como oficinas de enlace.

e RISRE: al Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
o Secretaria / SRE: a la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
e SEM: al Servicio Exterior Mexicano.

e Unidad administrativa u érgano administrativo desconcentrado: al drea de la SRE a la
que se le confieren atribuciones especificas en el RISRE, que tiene funciones propias que lo
distinguen de las demdas dentro de la institucion.

© CONTROLDE EMISION e
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Relaciones GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
Exteriores DE MANUALES DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE RELACIONES

EXTERIORES

3.- Objetivo de la guia

Proporcionar una metodologia para la elaboracion, homologacién, revisién y/o actualizacién
de los manuales de organizacion que permita, coordinadamente con los enlaces de cada
unidad administrativa y 6rgano administrativo desconcentrado designados para esa labor,
un mantenimiento sistematico a dicha herramienta, lo cual incentiva una mayor participacién

del factor humano, y el aprovechamiento de los recursos disponibles.
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Exteriores DE MANUALES DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

4.- Utilidad de los Manuales de Organizacién

Los manuales de organizacién constituyen una herramienta o instrumento de trabajo,
capacitacién y consulta que esquematiza y resume la organizacion de las unidades
administrativas y los érganos administrativos desconcentrados que integran la dependencia. .

La utilidad de los manuales de organizacién depende de que la unidad administrativa u drgano
administrativo desconcentrado:

s Refleje la representatividad de la realidad operativa;
o La difunday procure el conocimiento de todo el personal, y

o Se revise anualmente y se mantenga actualizada (modificada en forma paralela a la
dindmica del cambio operado en la organizacion).

Se presentan algunos elementos sobre lo que define un Manual de Organizacion:
o Instrumento de informacién sobre la organizacion.

s Herramienta de distribucién de funciones entre dreas que comparten uno 0 mas procesos
operativos.

o 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 administrativa u 6rgano administrativo
desconcentrado.

o Instrumento de facil lectura y comprensién con la informacién suficiente y relevante para-
visualizar campos funcionales.

e Instrumento de capacitacion para todo el personal.

e Instrumento de difusién interna y externa sobre la organizacion.

 CONTROLDE Em;xs!énl
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Relaciones GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
Exteriores DE MANUALES DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

5.- Lineamientos para la elaboracidén y registro de Manuales de Organizacién
5.1. Lineamientos generales

5.1.1. Definicién

Primero.- Los manuales de organizacién son documentos administrativos que describen las
funciones especificas de una unidad administrativa u érgano administrativo desconcentrado,
de conformidad con las atribuciones establecidas en la Ley del Servicio Exterior Mexicano, su
Reglamento, y el RISRE.

Dichos instrumentos registran y actualizan en forma ordenada y sistematica la informacion
referente a los antecedentes histéricos, el marco juridico, atribuciones, estructura orgénica,
niveles jerarquicos, grados de responsabilidad, objetivos y funciones de las unidades
administrativas y los 6rganos administrativos desconcentrados.

5.1.2. Objetivo de los Manuales de Organizaciéon

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

5.2. Tipos de Manuales de Organizacién

Tercero.- Las unidades administrativas y los érganos administrativos desconcentrados
deberan integrar, seguin sea el caso, los siguientes manuales de organizacion:

I. Manual de Organizaciéon General;
II. Manual de Organizacién Especifico;
a. Oficinas de la persona titular de la Secretaria.

b. Unidades administrativas de la SRE con rango de subsecretaria hasta las direcciones
generales, incluyendo en estas a las secciones mexicanas de la Comisién
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 Instituto de Mexicanas y Mexicanos en el Exterior (IMME).

d. Misiones permanentes y oficinas de enlace.
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III. Manual de Organizacién “tipo” para embajadas;
IV. Manual de Organizacién “tipo” para consulados de carrera;
V. Manual de Organizacién “tipo” para consulados generales;

VI. Manual de Organizacién “tipo” para oficinas de pasaportes fuera de la Ciudad de:
México y

VII. Manual de Organizacién “tipo” para oficinas de pasaportes dentro de la Ciudad de
México.

5.3. Elaboracién, revision y actualizacién

Cuarto.- Las unidades administrativas y los drganos administrativos desconcentrados:
elaboraran o actualizardn sus manuales de organizacién cuando ocurran las siguientes
circunstancias:

I. Cambios en la nomenclatura por creacion, modificaciéon o cancelacion de estructuras;

II. Se realice una actualizacién a la descripcién o distribucién de funciones entre las dreas
que integran a la unidad administrativa u 6rgano administrativo desconcentrado de que.
se trate, sin que esto afecte la valuacion, el inventario de plazas y las plantillas de
personal’, y

III. Por modificacién 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 administrativas y los érganos administrativos desconcentrados realizaran al afio
del inicio de su vigencia, la revisién anual del Manual de Organizacion, en caso de que este no.
presente cambios, sé enviard a la DGPOP, la cédula de ratificacion (anexo 1), la cual indica que
no hay cambios en el Manual de Organizacion.

Las unidades administrativas y los érganos administrativos desconcentrados deberan
apegarse en todo momento a la presente Guia Técnica, sus lineamientos y anexos y tener
presente la necesidad de contar con la autorizacién de la estructura por parte de la DGSERH.

Quinto.- Las unidades administrativas y los 6rganos administrativos desconcentrados, con
previa aprobacién de su estructura por parte de DGSERH, efectuardn la actualizacion del
manual correspondiente y este, a su vez, serd enviado a la DGPOP, a través del enlace
designado por la unidad administrativa u érgano administrativo desconcentrado para la

' De conformidad con el articulo 49 del Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos
humanos de la Administracién Publica Federal.
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revisién, integracion y actualizacién del Manual de Organizacién y para la aclaracién de dudas
Referentes al contenido de este.

Cabe mencionar que cada unidad administrativa y dérgano administrativo
desconcentrado tiene la responsabilidad de enviar su proyecto de Manual de
Organizacion cuando tenga su estructura autorizada.

Sexto.- Con el propésito de garantizar su permanente actualizacion, los manuales de
organizacion deberan ser revisados por las unidades administrativas y los 6érganos
administrativos desconcentrados anualmente, contado a partir de la fecha de su entrada en
vigor, o bien, actualizarse en caso de que se dé alguno de los supuestos listados en el
lineamiento cuarto de la presente guia, por lo que se solicita informar a la DGPOP si se ratifica
0 actualiza el manual (anexo 1).

5.4. Lineamientos especificos

5.4.1. Manual de Organizacién General

Séptimo.- La persona Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas designara a la unidad
administrativa de su adscripcién que coordinara la integracion del Manual de Organizacién
General de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Octavo.- El Manual de Organizacién General serd elaborado en apego a la estructura orgnica
basica de la SRE. La estructura organica debera contar con el registro y aprobacién prevista
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como de la Secretaria Anticorrupcién y
Buen Gobierno, tomando en consideracion las atribuciones y facultades establecidas en las
normativas aplicables.

Noveno.- En la elaboraciéon del Manual de Organizaciéon General se deberd preservar una
adecuada red de objetivos, alineados al cumplimiento del Programa Sectorial de la SRE vigente;
asi como a la delimitacién de facultades y funciones, entre las dreas que autoricen, ejecuten,
vigilen, evalten, registren o contabilicen las operaciones o asuntos, evitando que dos o més
de estas se concentren en una misma o provoquen un posible conflicto de intereses, ademés
de establecer las adecuadas lineas de comunicacién e informacion.

Décimo. - La DGPOP, como 4rea técnica, revisara los objetivos y funciones de las unidades
administrativas y los érganos administrativos desconcentrados planteados en el proyecto del
Manual de Organizacién General y, en su caso, emitird las recomendaciones que estime
convenientes, para que las unidades administrativas realicen los ajustes pertinentes y los
remitan nuevamente.

Décimo primero. - Una vez elaborado el proyecto de Manual de Organizacién General, la
DGPOP lo enviara a la Direccién General de Asuntos Juridicos (DGAJ), para la validacién
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respectiva y al Organo Interno de Control (OIC) en la Secretarfa para su opinién, previo visto
bueno de la Oficina de la persona Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas.

Décimo segundo. - A efecto de proceder con la publicacién del Manual de Organizacion
General en el DOF, la DGPOP serd la instancia encargada de someter dicho proyecto al proceso
de buenas précticas conforme a lo establecido en la Ley Nacional para Eliminar Trdmites
Burocrdticos y con base en las disposiciones generales y/o especificas.

5.4.2. Manuales de Organizacion Especificos

Décimo tercero. - Es obligacion de las unidades administrativas y los érganos administrativos
desconcentrados que se indican en el lineamiento tercero, fraccién II de la presente Guia
Técnica, integrar y someter a dictamen de la DGPOP el respectivo Manual de Organizacién.
Especifico.

Décimo cuarto.- Tratdndose de embajadas, consulados y oficinas de pasaportes, la DGPOP,
en colaboracién con las Subsecretarias respectivas, asi como las Direcciones Generales de
Oficinas de Pasaportes, de Servicios Consulares, de Proteccion Consular, del Servicio Exterior
y de Recursos Humanos y el Instituto de Mexicanas y Mexicanos en el Exterior sera la
encargada de integrar los manuales de organizacion “tipo” respectivos, para lo cual solicitara:
a los enlaces la informacién que considere pertinente.

Décimo quinto. - A efecto de fortalecer los proyectos de los manuales de organizacion
especificos, se procederé conforme a los numerales décimo y décimo primero de la presente
Guia Técnica.

Décimo sexto. - En caso de que el proyecto de Manual de Organizacion cuente con,
comentarios por parte de la DGAJ o el OIC, estos procederan a notificarse a la unidad
administrativa u 6rgano administrativo desconcentrado para su atencion.

5.4.4. Dictamen

Décimo séptimo. - La DGPOP emitira el dictamen de los manuales de organizacion.

Décimo octavo. - La DGPOP revisard el proyecto de Manual de Organizacion con fines de.
verificar los requisitos estipulados en la presente Guia Técnica, plasmando el resultado en la
cédula de dictamen (anexo 2). En caso de que el resultado sea no favorable, la DGPOP le
solicitard a la unidad administrativa u 6rgano administrativo desconcentrado la atencion
metodolégica y mejora del proyecto de Manual de Organizacién para poder continuar con el
proceso de aprobacion.
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5.4.5. Aprobacion

Décimo noveno. - Dictaminado favorablemente el proyecto de Manual de Organizacién y
concluido el proceso de validacién interna, la DGPOP solicitard a la persona titular de la unidad

administrativa u érgano administrativo desconcentrado, que el Manual de Organizacién sea
rubricado en cada una de sus fojas, debiendo firmar la hoja de autorizacién que se adjunta
COMo anexo 3.

Vigésimo. - Una vez que la unidad administrativa u 6rgano administrativo desconcentrado
remita a la DGPOP el proyecto debidamente rubricado y firmado, esta Gltima lo someterd a la
consideracion de la persona Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas, solicitando ser
el conducto para recabar la firma de aprobacién de la persona titular de la SRE.

5.4.6. Difusion

Vigésimo primero. - Una vez aprobado el Manual de Organizacién, la DGPOP conservara la
version original de este y de la hoja de autorizacién, enviando una copia de dichos documentos
y de la Cédula del dictamen favorable firmada a la unidad administrativa u 6rgano
administrativo desconcentrado correspondiente con la solicitud de difundirlo a las personas
servidoras publicas.

Asimismo, la DGPOP serd responsable de registrar y difundir la versién electrénica del Manual
de Organizacién en la Normateca interna de la SRE, a través de la solicitud que realice a la
Direccion General de Tecnologias de la Informacién y Digitalizacién.

5.4.7. Baja

Vigésimo segundo.- Cuando los manuales de organizacion dejan de surtir efecto por ser
sustituidos por una versién actualizada, o bien, porque la unidad administrativa u érgano
administrativo desconcentrado para la cual fueron elaborados desaparezca, la versién
electrénica publicada en la Normateca interna, a peticion de la unidad administrativa u érgano
administrativo desconcentrado, serd dada de baja y se colocarad en la seccién denominada
"Historico”, que se encuentra dentro del mismo portal.

Vigésimo tercero.- Respecto a las versiones originales (que ya no se encuentren vigentes) se
enviaran al archivo de concentracion, asi como el resto de la documentaciéon que dio el
sustento de su emision (es importante sefialar que las versiones del Manual de Organizacién
y sus hojas de autorizacién seran selladas con la leyenda “Obsoleto”, a fin de prevenir el uso
de estas).
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6.- Apartados que integran el Manual de Organizacién

Los manuales de organizaciéon que sean elaborados por las unidades administrativas y los
érganos administrativos desconcentrados deberdn apegarse a los lineamientos que
establece la presente Guia Técnica, a fin de homologar tanto su estructura como su
contenido.

6.1. Identificacién
Este apartado contempla la portada y la hoja de créditos.
6.1.1. Portada '

Como se muestra en el anexo 4, esta seccién se refiere a la primera pagina del Manual de
Organizacion; en ella deberdn anotarse los datos siguientes:

a) Logotipo de la dependencia.
b) Titulo del Manual de Organizacion.
¢) Fecha de actualizacion del Manual de Organizacién.
d) Version de Manual de Organizacion.
6.1.2. Hoja de créditos

El anexo 5 contiene la informacion respecto del nombre y cargo de la persona titular de la
unidad administrativa u 6rgano administrativo desconcentrado, asi como del enlace
designado por estas para la elaboracién del Manual de Organizacion, y de las personas
servidoras publicas que intervinieron en el dictamen y su autorizacion.

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 Organizacién, sefialando su respectiva ubicacién con nimero de
pagina. A efecto de uniformar la elaboracién de estos documentos, es importante seguir el
orden gue se sefiala en el anexo 6 de este documento.

6.2.2. Introduccion

El apartado de Introduccion se refiere a la explicacién que se dirige al lector sobre el
panorama general del contenido del Manual de Organizacién, su utilidad, asi como los fines
y propésitos generales que se pretenden cumplir a través de él. Ademas, se debera realizar
la revision anual del Manual de Organizacion para mantener su vigencia. La redaccion debe

. cowTOLDEEMISION
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ser concisa, clara y comprensible. A manera de ejemplo, puede consultarse el anexo 7 de
este documento.

6.2.3. Objetivos del Manual de Organizacion

6.2.3.1. Objetivo general

En este apartado se debera expresar el propésito central que se pretende alcanzar con la
aplicacién del Manual de Organizacién.

El objetivo debera ser claro y preciso; ademds, la primera parte de su contenido debera
expresar: ;Qué se hace? y la segunda, ;Para qué se hace?

6.2.3.2. Objetivo especifico

Se desprende del objetivo general y define claramente lo que se espera lograr con la aplicacién
del Manual de Organizacion.

Este objetivo deberd ser lo més concreto posible, su redaccién clara.y en pérrafos breves;
ademas, debera expresar: ;Qué hace?, ;cémo se hace? y ;para qué se hace?

La descripcion de ambos objetivos se iniciard con un verbo en infinitivo y, de preferencia, en
un maximo de cinco lineas, incluyendo alguno que haga referencia a la induccién del personal.
A manera de ejemplo, puede consultarse el anexo 8 de este documento.

6.2.4. Antecedentes

Se dara una descripcién breve, sucinta y concatenada del origen de la unidad administrativa u
organo administrativo desconcentrado, asi como de la evolucién que estos hayan
experimentado, destacando los principales cambios y transformaciones estructurales
derivadas de las necesidades operativas y administrativas que los hayan propiciado,
considerando el tltimo Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores publicado en
el DOF. A manera de ejemplo, puede consultarse el anexo 9 de este documento.

6.2.5. Marco juridico

En este apartado del Manual de Organizacién se presentan, de forma enunciativa y en orden
jerarquico, las disposiciones juridicas relacionadas con la organizacién y funcionamiento de la
unidad administrativa u 6rgano administrativo desconcentrado, que establecen sus
atribuciones, asf como aquellas que regulan su funcionamiento.

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

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
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b) Tratados interﬁacionales; convenios; y acuerdos (bilaterales y multilaterales);
c) Leyes,

d) Coddigos;

e) Reglamentos;

f) Decretos;

g) Acuerdos;

h) Circulares y oficios;

i) Documentos normativo-administrativos de la SRE (manuales, lineamientos, guias,
cédigos de conducta o catalogos), y '

j) Otras disposiciones (se anotardn los documentos que por su naturaleza no pueden ser
incluidos en la clasificacion anterior).

Se indicarédn, en forma clara y precisa, los nombres de los ordenamientos juridicos y
administrativos, citando dnicamente su fecha de publicacién inicial en el DOF o equivalente.
Debe sequirse el orden cronoldgico 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 guia surge de un esfuerzo
continuo de seguimiento a la regulacion emitida a la fecha de emision de esta; por lo que, al
momento de la actualizacién de su Manual de Organizacién, debera confirmar los
ordenamientos generales y especificos que les sean aplicables. Es obligacién de la unidad
administrativa u érgano administrativo desconcentrado cerciorarse de la vigencia de los:
instrumentos juridicos que se seiialen.

6.2.6. Atribuciones
Se deberd hacer una transcripcion textual de las atribuciones:

e Para el caso de unidades administrativas y los 6rganos administrativos desconcentrados,
se deberd hacer una transcripcion del articulo correspondiente del RISRE o de alguna
otra normativa que le resulte aplicable, y

e Por lo que respecta a los manuales de organizacién “tipo”, se listaran los articulos
aplicables de la Ley del Servicio Exterior Mexicano y su Reglamento o de alguna otra
normativa que les resulte aplicable.

Lo anterior, en los términos que se establecen en el anexo 12 de este documento.
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6.2.7. Misién y vision

La Mision es la razén de ser de la institucion, la unidad administrativa u 6rgano administrativo
desconcentrado, la cual explica su existencia. Es una declaracién de alto nrvel que describe su
proposito fundamental.

La Vision representa el escenario deseado por la dependencia, unidad administrativa u organo
administrativo desconcentrado, 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 orgdnica

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 administrativa u érgano administrativo desconcentrado.

La descripcion de la estructura orgdnica de las unidades administrativas y los drganos
administrativos desconcentrados debe corresponder a su representacién gréfica, tanto en su
nivel jerarquico como en lo referente a la nomenclatura de las &reas administrativas que la
integran, con base en las funciones que realizan.

Tratandose de unidades administrativas y los érganos administrativos desconcentrados con
linea de responsabilidad horizontal, por ejemplo, una coordinacién que tenga subordinada
una o varias subdirecciones, en lugar de direcciones de area, se deberan anteponer en la
descripcion el niumero de ceros que correspondan, dependiendo las jerarquias inexistentes.

Ejemplo:
1.0. Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
1.1. Coordinacién de Programacion y Presupuesto
1.1.1. Direccién de Control Presupuestario

1.1.0.1. Departamento de Proceso de Pago de Cuotas y
Aportaciones a Organismos Internacionales

El anexo 14, hace mas explicito lo anterior.
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6.2.8.2. Representacion grafica de la estructura organica

Es la que refleja en forma esquemética la posicion de las distintas areas de las unidades
administrativas y los 6rganos administrativos desconcentrados con base en su nivel jerarquico;
los tramos de control conforme a sus atribuciones o funciones; canales formales de
comunicacién y coordinacién, asi como lineas de responsabilidad.

6.2.8.2.1. Representacién grafica por sus caracteristicas:

a) Proporciona una imagen formal de la organizacion, constituyéndose en una fuente
autorizada de consulta;

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

c) Constituye un elemento valioso en el apoyo de la induccién y capacitacion de los
trabajadores, y

d) En general, auxilia en el andlisis, conocimiento y disefio de la organizacién.
Un ejemplo ilustrativo se muestra en el aneko 15.
6.2.9. Objetivo(s) y funciones de las areas
6.2.9.1. Objetivo(s) de las areas

El objetivo constituye el propésito que pretende alcanzar cada drea, para el cumplimiento de
una actividad institucional que corresponde por atribucién, y que especifica con claridad:
:Qué?, ;como? y ;para qué? se proyecta una determinada accion.

La descripcion de los objetivos se iniciard con un verbo en infinitivo y se evitara el uso de
adjetivos calificativos. '

Las unidades administrativas y los 6rganos administrativos desconcentrados pueden
participar en el cumplimiento de una o varias actividades de la institucién, por lo que sus
objetivos reflejaran su contribucién al cumplimiento de estas.

6.2.9.2. Funciones de las areas

La participacion 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 descripcién se debe incluir el verbo mas
representativo para la funcién de acuerdo con el nivel correspondiente.
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Las funciones se desprenden de lo que establece el RISRE y deben guardar congruencia con lo
que establezca la descripcion del puesto o en el mejor de los casos ser idénticas.

Consideraciones en la redaccién de las funciones:

Iniciar la redaccion con un verbo en infinitivo que indique una accién por realizar. Por
ejemplo: Planear, programar, ejecutar, controlar y evaluar, entre otros, como se muestra
en el anexo 16. Como herramienta de apoyo se integra una hoja de verbos en el anexo
17;

Es indispensable que las funciones cumplan con las facultades'y ordenamientos que
correspondan al marco juridico de la unidad administrativa u érgano administrativo
desconcentrado en la que forma parte;

No deben confundirse las funciones con tareas y/u operaciones, siendo que estas
ultimas son mas especificas;

La referencia a los procesos esenciales, a los procedimientos y/o a.los trdmites o servicios
que presta el area al formar parte de una unidad administrativa u 6rgano administrativo
desconcentrado, permite identificar elementos de entrada y salida. Con ello, se establece
el alcance de la funcion al delimitar qué parte de las acciones es responsabilidad propia
del area en cuestion;

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

La referencia a disposiciones o normatividad se colocara en cursivas.

En todo momento se debera tomar en consideracion la descripcion y perfil de los puestos y la
estructura autorizada por la DGSERH.

6.2.9.2.2. Funciones

Se debe enunciar el objetivo y, a continuacion, las funciones de cada una de las dreas que
integran la unidad administrativa u érgano administrativo desconcentrado, encabezando cada
descripcion con el nombre del area.

Son las que identifican la esencia de la unidad administrativa u érgano administrativo
desconcentrado para el cumplimiento de los objetivos y se derivan de las atribuciones
conferidas por la normativa aplicable.

DE MANUALES DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
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La redaccién de estas funciones deberd tener caracteristicas de ser veraz, breve, clara y
precisa, teniendo especial cuidado en vigilar que las funciones asignadas a las de nivel superior
jerérquico cuenten con el respaldo correspondiente en sus unidades subordinadas; es decir,
que las funciones contemplen una estructura de desglose del trabajo de forma vertical
descendente.

Asimismo, cada drea debera incluir la funcién de “Realizar las demds funciones que le sean
asignadas por las personas superiores jerdrquicas en el marco de sus atribuciones”.

6.2.10. Glosario

Es un listado en orden alfabético de aquellos acronimos y términos utilizados en el documento
que son poco comunes y/o que podrian prestarse a confusion, en virtud de que no siempre
tienen la misma acepcién o no son ampliamente conocidos. '

Para redactarlos, se recomienda ajustarse a los criterios siguientes:
a) Incluir los acrénimos referidos en el documento, para facilitar la lectura.
Ejemplo: RME, Representaciones de México en el Exterior.

b) Definir los términos técnico-administrativos sefialados en el Manual de Organizacion; en
su caso, de aquellos acronimos que se considere necesario ampliar su definicion en el
apartado de términos. '

c) Incluir solamente los términos que se presten a confusion, y
d) Describir los conceptos sin incluir para ello el término que pretende definir.
Ejemplo: Subdireccion de Organizacion, area encargada de... erganizar...
El anexo 18, hace mas explicito lo anterior.
6.2.11. Disposiciones transitorias

Se refiere a la Ultima pagina del Manual de Organizacién; en ella se deberan anotar las
disposiciones transitorias del Manual de Organizacion, como lo es su fecha de actualizacion;
de entrada, en vigor, y la version anterior del Manual de Organizacion que se deja sin efectos..

Este apartado serd requisitado por la DGPOP, la que debera cefiirse a las caracteristicas de
formato y tipografia que se contienen en el anexo 19 de este instrumento.

ONTROLDEEMISION
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7. Asesoria y consultas

Para efectos de asesorfa o consulta, los usuarios podran comunicarse .a la DGPOP al niimero
de teléfono 55 36 86 51 00 ext. 6750 y 6890. Asimismo, la version electrénica del presente
instrumento podra ser consultada en la Normateca interna de la SRE, en www.sre.gob.mx,
seccion: Normateca / Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesto / Gufas.
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Relaciones GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
Exteriores .  prwANUALES DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

8. Interpretacion

La DGPOP, asi como sus areas competentes, seran las encargadas de interpretar, para efectos

administrativos, la presente Guia Técnica, asi como de resolver los asuntos no previstos en la
misma.
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Exteriores DE MANUALES DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
' EXTERIORES

9. Anexos de la
Guia técnica para la elaboracion, revision y actualizacién de
manuales de organizacién de la

Secretaria de Relaciones Exteriores

Nota. Se usara la imagen institucional y se privilegiara el uso de mintsculas en el
documento.

ri&ﬂb
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Anexo 1

Cédula de ratificacion

Unidad de Administracion y Finanzas

Direccion General de Programacidn, Organizacion y Presupuesto

Cédula de Ratificacion

 oficiodelunidadresponsable

aafmmidd

L e
sl oSN
Formate
Introduecion
Objativos
Antecedentes histéricos
Harco juridico
Atribuciones
Misidn y visidn
Estructura orgidnica
Obsfetives y funciones
Glesario
S S U nhadebmanual s e R
VIGENTE! NO VIGENTE
e : '___":':::_&iﬁ g e
thabord: Rwist: Aprobé:
Cargo: Cargo: Carga:
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Anexo 2

Cédula de dictamen

Unidad de Administracién y Finanzas
Direccién General de Programacién, Organizacion ¥ Presupuesto|

Cédula para el Dictamen de fos tanuales de Organizacion
Unidad rsponsotiie T Gcio o ta unidad reg e

formato

Introduccidn

Chjativas

Antecedentes histdricos

Marco juridico

Atributiones
Misién y visién
Estructury orgdniea
Objetivos y funtiones.
Glosario
_ Estatusdelenanusl =
i FAVORABLES NO FAVORABLE

Elabord: Revisd: . Aprobd:

Cargo: Cargo: Cargo;

Notx: Cuande ol manual haya sido rpvisade. validads v opinade por & DGAL y of OIC se emitrd fa
valigacien de cédula de dictamen con fa facha de ensisién del Manuat correspondiente,
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Anexo 3

Hoja de autorizacién

Relaciones DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION
Exteriores ORGANIZACION ¥ PRESUPUESTO
£ HOJA O AUTORIZACION

[}“{ﬂ(ﬂ DI ACTUALIZACION: } [ﬁ%c#(ﬁ DE VIGENCIA }

= )

Articeic 8, Fraccion XXIV det RISRE
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EXTERIORES
Anexo 4
Portada
Alto2.46¢cm
Ancho: 3.84 cm
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA Conforme al tipo de letra de
DIRECCION GENERAL DE.......... - o S | S

_ mayasculas 19, negritas,

Conforme al tipo deletrade la
identidad grafica, v

tamario 12,

tamafio 10,
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Anexo 5

Hoja de créditos

Alto 2.46 cm,

Nombre
L. Secratariy

Nomibre

Titedar die o Unidad de Administracion y Finangas

v

Ancho: 3.84 cm.

Conforme &l tpo de lera de
la identidad grafica,
mayiisculas 9

Conforme al tipo de letra de

Nambiee : . la idenudad grafica, tamafio
Directar General de Programacion, Organizacion y Fresupuesta 711, interlineado: Linea Unica,
espaciado 6 pto
Nombre
Director Generatde ..o
Conforme al tipo de letra de
Hombre . la identidad grafica, tamafio
Directoes darAred - DGROP P 9, negritas, interlineado:
Linea Unica, espaciado 6 pto
Nombre,
Directora de Area - BGPOR
Nombre +
Entace del Proyecto del MOE®
Pictamind:
Nombra
Endace - DGPOP
Conforme al tipo de letra de
Fecha: s . P )
_la identdad grafica, tamafio
4

MG k
Vorzidn ‘,,J

gt eniace det proyoects del ROE 5 aguel designado por b w4 pird b elaborazian del manual,

10, interlineado: Linea dnica,
espaciatlo: 6 pto
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DE MANUALES DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE RELACIONES

EXTERIORES

Anexo 6

Indice

Alto 246 om. ;
Ancho: 3.84 cm. <

MANUAL DE ORGANZACION DELA

DIRECCION GENERAL DE ...

Conforme al tipo de letra
p- cde ia identidad grifica,

W2 7O ONY
'

{5

o ..

TS

inpice

tamafio 14

Conforme al tipo de letra
de la identidad gréfica,

RSB A e

IEATC0: BB o gt s bt

ARHRRRIGORS,.

B 1T | R,

Tstraciora sagdainn ..

DEEINGS ¥ Fantangs .,

4100 T .

Disproctines BRSO .,

e
Phgina
4
5
o5
43
ke 3
-
23

v

tamafio 11, negrita

Conforme al tipo de lfetra
p de la identidad grafica,

tamafio 10

>
8
2
L—
L
[
3

P Ancho: 18 cm.

Conforme al tipo de letra
de la identidad gréfica,
P tamaiio 5, negrita

P tamafio 5
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Relaciones GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
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Anexo 7

Introduccion

MANLAL DE ORGANIZACION DE LA

SENERAL DE.iviinicnine

Conforme al tipo de letra de
I INTRODUCCION » ia identidad grafica, tamaiio
11, negritas

Conforme d 0 gisguests on ¢f artouie 19 de la Ley Grgdnica de ia Adminswatén Pobha
Fodoral, 8 fraccids XXIv, 34 feaccidn VI ¥ 35 fraciGo AVIH, (ofadi el articulo gue
corresponda por Ia Unidad Administrativa que actualice el Manual}  expedinios matuaies
< GrGanizaTtn QUO S60M HECESHTION Para ngianamienss do las MEuOeses & S tagn ¥
e dichos nsteumentos, debe contenerse ta informac sabwe fa eRtrueiura orgdnita y
funciones ge s uridadas admbusteativas, s coms los prindipales progodinrentos pars of
cjercicio g sus Aibucions,

£ 1al sentide, of Mamal de Organizacion spedifice de la Birectidn Gonerst (Indicar el
nombre de la Unidad Administeativa), es ¢ instruments que precisd 18 funaones y fos
Srohitos on los (uales o desarreiian las labores dreas adrieisteativas gue B integen,
preporcioRaTie G medio A Y epeauns de Capacitacidns on of rabiaie pard o persondt,
v costribuyentds 3w mayor ofid Secratarhs e Relacks
Extoriores SREL elin, con ¢ propasity fundamanta® de « 3 I ot (e
CBietves Y MELDS 4 S (TG0, BRIANG0 Bgemas, una eventudt duplicidan eeved pjeico de sy
Furiciones asignadas a cada puesto,

£ presenie manuat estd dwitido en apartadles que PrOporCionan: intortalinn: 5|
Aritoredentos Historicss, Marce wridivs, Atnbuciones, Organigrams, Bstruciur Crgdnica,
Objetives v Funcienes prapias de cada sio de fas dreas qua conforman 4 ta DO (Indicar of
nembre de ix unidad sdministratival.

Conforme al tipo de letra de
la identidad grafica, tamafio
10, interlineado: Linea Unica,
espaciado: 6 pto

4

Asi mismo sine de base pard i cjecucidn do ks polin
comesponde & recursos Bumanes, thenitos, matesale
sanoeams compiots de las luncienes que e dusempeion, of coal 1
toma de dedsiones on i ajecunidn de los prog

A suover €% uo instrumento do apoye para ta plaseacidn y of okeha de medisas de
repraanizaciin o achafiracion admintrativa,

o e fundonamiemo de L DO
¢ia by destriposnde fos difeventes
forman d& manera que sod ung referaia donde

Corvione subraydf ue se endunntrd mformacion basica, o
{indicar af nombre de la enidad atministrativa) 2 tro
prepstos y reladiones jerdaicas que 13 ©
s duseriben 33 fundionas enconundadas,

5 dogir, prosents una WisHn cara de B erganizacien de ia DG, {indicar ¢ nombre de ia
unidad administeativa) 3 las pefsonas servidonas BOLICIS JOS0M 3 ofa, ademds de lungir
camo medio para sricntar al personat de aues ngresa a firede fadilitar s iarporandn dt
area,
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EXTERIORES

Anexo 8

Objetivos

MANL
DiBEC

DE ORGANIZACION DELA
CION GENERAL DR

I OBJETIVOS >
Objetive Generat
-
£Qué sehace? Dar arons
: B
&

Ohietivos especifi

s Sigurden phistives Bspedificen g

k4

v

Conforme al tipo de letra de la
identidad grafica, amafio 11,
negritas

Conforme al tipo de letra de la
identidad grafica, tamanio 10,
interlineado: Linea unica, 6

pto

Conforme al tipo de letrade la
identidad grafica, tamafo 10,
negritas

Conforme al tipo de letra de la
identidad gréfica, tamafio 10,
interlineado: Linea Unica, 6
pto
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Exteriores

XLeriore DE MANUALES DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES
Anexo 9
Antecedentes
MARNUAL DE ORGANIZACION DF
DIRECCION GENERAL DE..vennirnns
Conforme al tipo de letra de
HI. ANTECEDENTES P la identidad grafica, tamafio
i 11, negritas
céada det sigio XX nos enconte: Conforme al %ipo de letra de
i.;ktecxnms i3 wansformacdn de la identidad gréﬁca, tamaiio
A B 10, interfineado: Linea Unica,

potisicn y soaal

espaciado 6 pto

Paca onrearcar I pavtidipacidnde s o
CRIETEOF, €% HRPOY
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

Anexo 10

Marco juridico

MANUSL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE..ovivernns

V. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de fos Estados Unides Mexicanos
DOF D5 febrero 1537

Tratados imernacionales, convenios y stuerdos {bilateraies y muititateratesy

v

Corvary i iens sobre Reluziones Diplomatizas
DOF43 agasto 1955

Leyes
Ley Fedecal del Trabsjo

GOF 01 abst 1970

Chdigos

v

Chdign Tt Faderal
BOF 26 miayo 1928

Reglamentos

Hoglaments ga ia Ley dol Senvicio Exterior Maxicano
208 28 abril 2017

Decretos

Crecretn que establece fay medicdas pars ©f US eRCRME, IRaNSpArenie ¥ 0ficas de 1oy renuress
ptiblicos, y i acdiones de disophing presupuestaria en ol gjercicio del gasto pibiice, ast come
pars by wodernizacion de L Administrodion Pabiio Fedenat

DOF 10 thdpmbre 3512

Acuirdos
Agugrdo Intwern

implanzacidn
DOF 24 ago

st por of gue Se exabilecen fog Unbardentos para 1 bomglogacian,
» fa e slextrdnica Svandadia o0 o Acministracidn Piblics federat

L 4

Conforme al tipo de letra de
ia identidad grafica, tamano
11, negritas

Conforme al tipo de letra de
la identidad grafica, tamano
10, interlineado: Linea unica,
espaciado 6 pto

Conforme al tipo de letra de
la identidad gréfica, tamafio
10, negritas, interlineado;
Linea dnica, espaciado: 6 pto
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Anexo 11

EJEMPLO DE MARCOJURfDICO
(Cada area deberd adaptarlo a su marco especifico)

IV. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
DOF 05 febrero 1917

Tratados internacionales

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas
DOF 03 agosto 1965

Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares
DOF 11 septiembre 1968

Convencidn de Viena sobre el Derecho de los Tratados
DOF 14 febrero 1975

Leyes

Ley de Planeacién
DOF 05 enero 1983

Ley General de Bienes Nacionales
DOF 20 mayo 2004

Ley General de Responsabilidades Administrativas
DOF 18 julio 2016

Ley General de Protéccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
DOF 20 marzo 2025

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
DOF 20 marzo 2025

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
DOF 16 abril 2025

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal vigente
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Codigos

Codigo Civil Federal
DOF 26 mayo, 14 julio, 3y 31 agosto 1928

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
DOF 13 mayo 2014

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores
DOF 02 octubre 2025

Decretos

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

DOF 10 diciembre 2012

[0 1= of /=7 o« TN
Acuerdos

Acuerdo por el que se dan a conocer los servicios que son autorizados con la Firma
Electrénica Avanzada de los funcionarios competentes del Servicio Exterior Mexicano y de
la Secretaria de Relaciones Exteriores

DOF 23 octubre 2014

Circulares y oficios

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

Cédigo Fecha de actualizacion Versién Pédgina

DGPOP-612 20/02/2026 7.0 40 de 50




Relaciones GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
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- EXTERIORES '

DOF 04 febrero 1998
(E] f51,0 | 1= | (o OO
Documentos normativo-administrativos

PROTOCOLO para la prevencién, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso
sexual
DOF 31 agosto 2016

Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores
Portal de la SRE enero 2024

Calendario de presupuesto autorizado a las unidades administrativas que forman parte
del Ramo 05 Relaciones Exteriores para el Ejercicio Fiscal vigente

Otras disposiciones

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Relaciones Exteriores
Portal de la SRE junio 2017

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

Normateca interna de la SRE junio 2018

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030
DOF 15 abril 2025

Nota: Seré responsabilidad de cada unidad administrativa u érgano administrativo
desconcentrado dar cumplimiento a su marco normativo considerando las
actualizaciones que del mismo deriven del Portal de la SRE.
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Anexo 12

Atribuciones

MANDAL DE ORGANIZACION DELA
DIRECCION GENERAL DB

“““““““““ i o et s asicns Conforme al tipe de fetra de
s &
v ArntauionEs p 2 identidad gréfica, tamafio
11, negritas
Regl. k delas de Red Exteriores i
ARTICULG 44. {Articulo correspondients: subsecretaria, direccion genwaa y drgano B CO!:%fGTR}& al El;)fi).de letra ?e
descancenteads} & Fente de vads Srgsno e 5 S babed una la identidad gréfica, tamafio
peTIHnG T, th‘i' Lot Loy Taciiadey i 3 18? {‘eg{itas

£ S proneachar, dirigis, oea r g funueaamiento v
degrripeho dol Brianc adassitnsive de
1
ideralidn 46 L pary
Y. cianemmnsnun

micum 45. {Articulo especifico de la subsecretaris, direccion general y drgane
desconcentrado) £ instituo Matlas Romers tiens 1as stobutione Sigpsentes

1 Froparar relsos humsngs

3 Coponitar shpe

RECOTMS GUE pennitan prfrentar iy

Conforme al tipo de letra de

ftdares  de  Ws représentwionas  ge P la identidad §r3ﬁ€3a tamano

i, 10, interlineado: Linea (nica,
SR—— espaciado: 6 pto

SHCLRT PIOUTITIS. oorecscmmirncsss

L

«

¥L Contribul.. i b SR ind

XVIL benplemontart

TR R

Cédigo Fecha de actualizacién Versién Pédgina

DGPOP-612 20/02/2026 7.0 42 de 50




Secratasis da BAMIOHER Trresibres

Relaciones
Exteriores

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION

DE MANUALES DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES ,

Anexo 13

Misién y Visién

MANUAL DE DRGANIZACION DE LA

GIRECCION GENERAL DE..ovccirens

Mision

Vision

VI MISION Y VISION

See un plente & entoadiitients 3 partic del cuat se pusda el

v

Poogvonnr SU1080080s, nlograr pragramas

v

Conforme al tipo de letra
de la identidad grafica,
tamafio 11, negritas

Conforme al tipo de letra
de la identidad grafica,
tamafio 10

NTROLDEEMISION
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Anexo 14

Estructura organica

a) Descripcion de la estructura organica

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DB

; Conforme al tipo de letra
: - de la identidad gréfica,
VIL ESTRUCTURA ORGANICA . tamafic 11, negritas
Conforme al tipo de letra
de ia identidad grafica,
tamano 10, negritas

v

a)  Descripeion de la esteuctura orgénica

& 4

) -y
O Dieeritn Coneeab o, . i i s i s e s

L1 Coordmacdn de .

LET Sireccidn g2 o nnonon. tcastazsnse
1.1181 Pepamamenia ¢,
1312 Dirgcciande ..

LAY SubdRection B8 . makmiminimiams s
18 Fr Depanamento .
1121 L Enlacede ...,

5542 Subdireccidn 88 wnainiimsiie
Lu22% Depanamenta g8, . e

LLZZ T Eniace de e

Conforme al tipe de letra
. » de la identidad grafica,
S tamafio 10

11641 Depany
L1802 Depas
115 Dirpoodn

O G

1351 FRHIIECOINAIB. oo s iR

LSRG Dnlacede

1.2, LonrBnacitn deo. ...
1.2 Diresciinde....
1201 Subdirectignde ...

LANLEY  EnRoe de. o i

121082 nlacedl i

1212 Subdirettidn e oo
L2128
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Anexo 15

Estructura organica

b) Representacion grafica

MANUAL DEORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL BE.revina,
. .
b} Representacidn grafica: L
Y
&
R
Noto; Los pueitos cantenidos en esla secabny en el "Orasnigrama’, ya suvez, desintos en et
apartads de "Obistives v Fundio 1 perEanertemeIe fa ostructurs y funciones det £
drea covrenpondicnte, sindistingidn aiguna do as sanedords ysenvidores publicos que otupes
& pusstn.

Conforme al tipo de letra de
la identidad grafica, tamafo
10, negritas

Conforme at tipo de letra de
la identidad grafica, tamafio
10, interlineado: Linea Unica,
espaciado: 6 ptos.

cadigo
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Anexo 16

Objetivos y funciones

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DB,

Conforme al tipo de letra de
la identidad grafica, tamafio

VI OBIETIVOS ¥ FUNCIONES # 11, negritas
Direccion General de Derechos Humanos y Democracia » Conforme al tipo de tetra de
Ojetivo - la identidad gréfica, tamafio
Raalizar accisnes paca amplar 1 influenci de Méce en ibs foros Multilsterales de Derectios 10, negritas
Humanos y Dematracia, ast como tormalecer el teabalo ton otros actores o fin de incidr enda - Conforme al tipO de letra de
BGErxiy mternaton, en gro dela proawocion de 1 Protectidn Internacionat de foy Derechog . . ‘ &
Humanosy el impulse e I democracia conforme fos compromisos internacionates adguiridos o la idﬁﬂ{l(fad graﬁc‘a' tama-ﬁo
por NuEs o pais. Courdinar acdnnes relacionatias con ef fortatecintents de s estdndares de 10, Interlineado: Linea Unica,
derechas humanos es Mesics, a partir de las ebiigaciones inermadionales o b materis, espaciado: & pto

-
Funciones
L R Proponer 3 fa persona tular de la Secretaris 1 politics exterior de Moo on materia «20—'

eredias BUMInes ydemogeania, ¥ Una ver aprotiada, conrdinarhy

2 Blesarealiar, encovrdinacitn con s unidades sdminisirativas ¥ CrQanos Sdministratives
desconcentrados competentas de la Secretaia, I politics exterior de Méico snmateria
G derechios Bumanos ¥ Semotcich

3 Coordingr los trabajis de i3 unidades sdministrativas ¥ deganns adinistratives
dastondentratos competenios de i Secretania ton ofras dopendencias y entidades de 3 "
la Admiristracion Poblica Federsl on I dofinicidn o fnstrishentacids de I aocin (:Of‘lf{)!’ﬂ'.%& al {{pfj de letra Ei&
internacional de México en fos oo lativos 3 1 promacids y proteceidn de los > la identidad grafica, tamafio
S P ianane ke emeomon et il St Gy 10, Interlineados Linea Grica,

G e . 4 FLIELS TS LRI 3 > 4 h e 4 o O 3 .
situacien de wiserabitidad, antes otron espac:ado. Gpto

4, Lemtir opinidn s iy Secretana de Gobermacion, solice Loy condiciones prévaieciontes e of
pats de crigende ik perronay solcitantes de reconsciminnto 66 3 condicién di poersons
sefugiady. conforme & jo dispussts #n 13 Ltey sobre Refugiades, Protecoitn
Complementariy y Asile Baliticn, y su Beglamenty,

5 COOTHIMIN <. o smssmsssimsssssssmsnicsrass ¥
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Lista de verbos

06 Y COORDINACION DR OE AREA SUBDIRECCIGH JEFATURADE DEPARTARENTO ENLACE
ICREDIAR  PLANEAR  [ADMINISTRAR  JNSTAURER  JACREDIAR MANTENER  JACREDISR  DEFMR DOCUMENTAR  PROCESER AHALEAR
ASESORAR  PEANTEAR  JANAUZRR ISTRUR LDOPTAR ORSERVA ACTURLIZAR  DEPURAR EIERCER TRADUCIR AR
SUTORIZAR  PROGRAMAR [APiRam INSTRUMENTAR |APLICAR apHAR ADECUAR GESAMOGAR  FORMULAR  TRANSCREBR  |CaRaciaR
CERTIFICAR  PROMOVER  |APORTAR INTERVENR  JaPOVAR ORGANZAR  LADMBUSTRAR  DESARROLLAR  FUNDAMENTAR TRANSPORTAR  [CRPTURMR
COAGVUVAR  PROPGHER |APDYAR ~  JFRARQUIAR  |APRORMR ORENTAR LGRUPAR DESEMPENAR  GENERAR TURNAR COLABDRAR
COLABORAR  BENDR APROBAR HANERR ARTICULAR PRTOPAR  lOBLIR DESPACHAR  WMPLANTAR  VALIDRR CLASIF AR
CONCERTAR  REPRESENTAR [ASESORAR  NOTFICAR  |ASESORMR prOGRaMAR  APUCH BEIECTAR GESTIMAR  VALORAR CONCHER
CONCUCIR ASIGHAR ORDEHAR APGLAR PROMOVER  |4PORTAR DEIERMBAR  GRARAR VERIFICA FLABCRAR
COMIRATAR AUDIAR ORGANIZAR  [CANALZRR PROPONER  [APOVER DEVGLVER  DENTFRICAR  PREVER EECUTAR
CONTROLAR AFTORER OTORGAR COADYUVAR PROPORCIONAR [ASEGURAR  DIAGHOSTICAR  MPARTR TRAMITAR GENERAR
COORDRIER COADVOVAR  PARTICIPAR  COLARORAR REALIZAR ASESORAR  PRODUCE IMPLEMENTAR  REGISTRAR GESTIONAR
DECLARAR COLABORAR  PLANEZR COMPHAR RECIBIR ASGNAR FROGRAMAR  DIUNDR FEHABLESR  [REALIR
DERNR COMUNICAR  PLACEAR  [COMPROBAR  RECOPILAR  JASKIA PROPONER  DISESAR RENTR RECARAR
DESIGHAR CONDUSR  PROGRAMAR  [COMCENTRAR  REGLLAR ATENDER FROFORCIONAR MFORMAR  REQUERR OETENER
DETECTAR CONSENSMR  PRONOVER  [CONTRIBUR REPORTAR  auvim PROTEGER  INSCRIBR RESOLVER CPERAR
DETERMINAR CONSOLIDAR  FROPONER  [CONTROLAR REPRESENTAR  |RRINDAR FROVEER HSPECCIGHAR  RETRCAUMENTAR |DTORGAR
CTAMIAR CONTRIEUR  AECIER COORDIAF SERVIR CALFICAR PROVEOTAR  INSTRUMENTAR REUNM PARTICIOAR
BOTR CONTROLAR  REGULAR CUMITIFCAE  SUSERR COBLBAR PUBLICAR INTEREAR  REVISAR PREPARAR
DIFUNDR CONVOCAR  REQUERR |DARSECUBMENTO SUMMSTRAR  |CAPACITAR  REALIR ITERFRETAR  SELECCIGNAR  IPRESENTAR
[HRIGIR COORDINAR  PESOLVER  [DEFINR SUPERVISAR  [DPTAR fEcanss PNESTIOAR  SERVR FROCESSR
DiSPONER AR SINCIONAR  IDETERMEER  TRRMIAR CAPTURAR  RECAUDAR  JUSTRICER  SRTEMATIAR  {RECORLAR
ENTR DEFR SECOONS [DLGHOSTICNR  VALDER CLASRCAE  RECRR LLEVAR SOUCHAR REGISTRAR
EMPLAZAR OESIGNAR  SERVR BiFUNDR YERFICAR CODFICAR  RECLUTAR BANEIR SUBERIR REMITIR
ESTARLECER jooIuER  SUPERVRR  Joisenas ViGHAR COMPATIRNIZAR BECOPRAR  MANTERER  SUMNGSTAIR  |REPORTAR
EvALIAR DIEUNDIR VERLAR EFECTURR YHIOULAR COMPILAR VINCULAR HARCAR SUFERVISAR  |TRAMITAR
EXPEDIR [HRGR ELARORAR COMPROBAR  VISUALZAR  PROCURAR VALIDAR
FuAg DIULGAR MOR COMUNICAR  EFECTUAR HomRICaR i
FRGR game CSTARLECER CONCENTRAR  EJECUTAS OBTENER
GLORALIZAR ESTABLEGER EVALUAR CONCIMR  ELABORAR  ORERIR
[HFORMAR ESTUDNR FACHITA CONFORMAR  EMITR ORGANIZAR
JHSTRUR EVALUAR GENERAR CONSERVAR  DISTRIGUIR  LQUIDR
ISTRUMENTAR FisR IMPLANTAR COMTRIBLR  ENLAZAR OBIETAR
JERARGUIEAR FIRMAR IMELEMENTA CONTRGLAR  ENTARLAR OT0RGAS
HORMAR FORMILAR INFORMAR COMVOSAR  ESTAMLECER  PARTICHAR
O8IETAR FORTMECER INTEGRAR COURDIER  EIMAR FRACTICAR
ORBANIAR fuRaIR HIERVENE CUBNTEICAR  ESTUOMR PREEARAR
PARTICIPAR GLORALIZAR VESTIOAR DiR EVALUAR FRESTAR
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Glosario

BAANUAL DE ORGANIZAION DE 1A
PERECCION GENERAL DE...ccvnine

Conforme al tipo de lewra de fa

£X. GLOSARID - identidad grafica, tamafio 11,
negritas

Sighss y Acs $ Conforme al tipe de letra de
s Fegeat : ) la identidad grafica, tamafio

DGBIRM: Directitin General de Bines Inmuelios y it SteriateL 3 10, negritas

BGROP: Brecitn Gevneral de frogpamacidn, O y Presupuens. :

BME: Regredentaciones oo Mo en 2! Edtenar

SRE: Setrtaciy de Bolationes Exteriores

LAY s Ageios Cuturates

Términos: P

Administracidn Piblca Federal Conualo de dugendencas y ontidades que Loaattuyen ef

Poder Eprutivo Federat y cuyas apaacsnes enen tome Snaidad compiie o iy caniic ia

PEiEES, B vOlunlad de un Godiermo, 13l Mo H518 5€ LEDTeRa £ 10% leyes funids

pais, De conforanidad con & sriitulo V7, de Ia Loy Diginuh &8 I APF, b Prevdes

Rephshica, 4K Secetarias de 9 o Depatiarnentas AZmisistiatves Conforme al tipg deletradeila

ritkion del o Fadiaran, it Sy b i - . P . i
i »!ti"i Eiue jﬂa @A 0L U&"A\‘ﬁm Heirstidn it !deﬂ{!{iﬁd grafsca, tamaiio 39,
neGs festemtsal preses e parbip e

Interlineado:  Linea  {(mica,
espaciade: 6 pto

FENMET G oradds, B Srga
554 seguris ¥ de i
o esiata

Gies SIKEATES facinaes 68 ré

DiSSporas L3 patabe Cdpars privene del gricg
9 o ginperside. O

Hos gespuesael pke Dabilond
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Anexo 19

Disposiciones transitorias

PAANU

DIRECUION GENERAL DE e

ALDE ORGANIZACION DE LA

X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

soptiombro de 2018, vorside 10

SEGUNDA: £ prosents SOLuients ens
de dicho manualjy hasta qus 56 oxpid

PRIMERA B! presents enanud! suatituye ot Manual ds Organbiatidn findicar ¢ nombire de la
unidat administrativa, fecha de sxpedicién del manual y wersion terrespondiente),

Conforme al tipo de letra de la
identidad grafica, tamafio 11,
negritas

v

Conforme al tipo de letra de la

g0 3 parte det{se anexa la fecha de expedicion ; B identidad g!’ﬁlﬁca, tamafio 10,
Interfineado:  Linea  Unica,
espaciado: 6 pto

@,

Gat

evd s que o deje ¢ efedies,
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10. Disposiciones transitorias

PRIMERA: La presente Guia Técnica sustituye a la Guia técnica para la elaboracién y
actualizacion de manuales de organizacién de diciembre 2022, versién 6.0.

04 MAR 2026

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