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Relaciones  Guja TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
Exteriores DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 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 organizacion y
procedimientos necesarios para el funcionamiento de la Institucién, los que deberan contener
informacién sobre la estructura orgénica de la dependencia y las funciones de sus unidades-
administrativas y los-érganos administrativos desconcentrados.

Con el objeto de garantizar el correcto ejercicio de dicha atribucién, el articulo 12, fraccién I,
del Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores (RISRE) que otorga facultades a
la persona Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas de la Secretaria 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 organizacion 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, confiere a las direcciones generales y a los
6rganos administrativos desconcentrados la atribucién para trabajar de manera coordinada
con la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP), en la’
integracién y actualizacién del Manual de Organizacién General, los manuales de
procedimientos, de servicios al plblico y demds documentos administrativos que resulten
necesarios para el mejor funcionamiento de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico, 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.

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 ellas, asi como aquellos relativos a las diversas areas que la
conforman, se disefié la presente Guia Técnica para la Elaboracién, Revision y Actualizacion de
Manuales de Procedimientos con el propésito de que todas las unidades administrativas,
érganos administrativos desconcentrados y oficinas de pasaportes cuenten con una
herramienta que les permita elaborar su Manual de Procedimientos.

La presente Guia Técnica establece entre otros aspectos, los siguientes:

e Definicion y alineacién de los procesos de cada unidad administrativa u érgano
administrativo desconcentrado, a partir de las facultades y competencias conferidas por el
RISRE.

e Lacoordinacion con cada una de las personas servidoras publicas que fungen como enlaces
de las unidades administrativas y los érganos administrativos desconcentrados.
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‘Relaciones GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
Exteriores DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

e Brindar acompafiamiento y criterios técnicos para que las d&reas integren sus
procedimientos.

o Establecimiento de una matriz de procedimientos validada, que funja como indice y a la cual
se vayan insertando aquellos procedimientos que deban ser documentados y registrados.

e Promover que las unidades administrativas y los érganos administrativos desconcentrados
realicen la actualizacion de estos instrumentos administrativos.

» Proporcionar las plantillas modelo para guiar y facilitar la elaboracién de los manuales de
procedimientos.

e Aplicacién en su caso de los manuales administrativos de aplicacion general, publicados por
la entonces Secretaria de la Funcion Publica que correspondan a las atribuciones de cada
unidad administrativa y de los 6rganos administrativos desconcentrados.

La permanente revision de los procedimientos es una tarea que corresponde atender a cada
una de las unidades administrativas y los 6rganos administrativos desconcentrados ya que de
esta manera se podra contar con instrumentos actualizados y con mecanismos de control que
ayudaran a las personas servidoras plblicas en el desempefio de las actividades
encomendadas con el propésito de mejorar la operacién y favorecer el desarrollo institucional
de la dependencia.
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Relaciones  Guia TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
Exteriores DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

Seoretaris e Bptylones Txnevionat

RELACIONES EXTERIORES

2.

Glosario

Para efectos de la presente guia, se entendera por:

Actividad: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona servidora
publica, unidad administrativa u 6rgano administrativo desconcentrado como parte de una-
funcién asignada:

Actividades del procedimiento: Acciones afines, sucesivas y necesarias ejecutadas por un
grupo de personas correlacionadas para obtener un producto final.

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

Cédula de dictamen: Documento a través del cual la DGPOP emite las observaciones
correspondientes detectadas al Manual de Procedimientos, cuando el dictamen sea no
favorable o, en su caso, como documento de registro cuando el dictamen sea favorable.

Cédula de ratificacion: Documento a través del cual las unidades administrativas y los
érganos administrativos desconcentrados ratifican anualmente que no hay cambios en sus
manuales de procedimientos a partir del inicio de su vigencia o la ultima revision.

Control de procedimientos: Revision que deben realizar las unidades administrativas y los
6rganos administrativos desconcentrados en los siguientes aspectos:

— Identificacién y registro;
— Divulgacién y capacitacion,
— Control de 'Ia ejecucion;
— Revision y actualizacion, y
— Baja o retiro.
DGPOP: Direccién General de Programacién, Organizacion y Presupuesto.

Diagrama de flujo: Representacion gréfica o sistematizada que muestra la secuencia de
actividades para desarrollar un trabajo determinado, desde el insumo de entrada hasta la
obtencidn de un producto.

Eficacia: Capacidad de lograr un objetivo o efecto deseado, centrandose en el resultado
final sin importar los recursos (tiempo, dinero, esfuerzo) utilizados para conseguirlo.

Eficiencia: Capacidad de lograr un objetivo utilizando la menor cantidad de recursos
posibles (tiempo, dinero, energia). :
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‘Relaciones GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
Exteriores DE MANUALES DE-PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
: RELACIONES EXTERIORES

e Enlace: Persona servidora publica designada por las personas titulares de las unidades
administrativas y los 6rganos administrativos desconcentrados, encargada de la
elaboracion, integracion y actualizacién del Manual de Procedimientos, quien contard al
menos con el nivel de director de &rea.

e Formato: Documento o archivo electrénico que sirve de registro para evidenciar una
actividad realizada y refleja elementos o informacién con mayor detalle. En su mayoria, los
formatos son instrumentos activos de las actividades de los procedimientos.

e Instructivo de trabajo o de operacién: Documento especifico para operadores o personal
operativo que detalla las actividades a realizar y establece quién, cémo, con qué medios,
cuando, donde y en qué tiempo o periodicidad las realiza.

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

e Manual de procedimientos: Instrumento de apoyo administrativo que detalla y precisa de
forma ordenada y sistemdtica los procedimientos especificos, sean técnicos,
administrativos o de atencién al publico, que sustentan la realizacién de las funciones,
objetivos y atribuciones de una organizacién. '

e Matriz de procedimientos: Es una herramienta documental en formato Excel que
identifica el nombre del procedimiento, su propdsito, drea y nombre de los responsables
de su ejecucion, asi como las firmas de autorizacién correspondientes.

e Manual del usuario u operacién: Instrumento de apoyo administrativo que detalla y
precisa actividades de forma ordenada y sistematica, a través de textos que pueden
apoyarse en dibujos y esquemas, seguin sea el requerimiento de trabajo.

e Normateca interna: Repositorio electrénico publico en el que la SRE publica su
normatividad interna.

¢ Persona servidora publica: A toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién
de cualquier naturaleza en la Administracién Pablica Federal.

» Procedimiento: Secuencia detallada y ordenada de pasos o instrucciones que se deben
seguir para realizar una tarea especifica o lograr un resultado de forma consistente y eficaz.

* Proceso: Serie de acciones, pasos o fases sucesivas, organizadas y relacionadas, que se
ejecutan de manera ordenada para lograr un objetivo, resultado o propésito especifico, del
cual se pueden desprender uno o més procedimientos.

¢ Registro: Documento que presenta y proporciona evidencia de actividades realizadas o de
los resultados obtenidos.

o RISRE: Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

e Secretaria / SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.
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e SEM: Servicio Exterior Mexicano.

e Unidad administrativa u érgano administrativo desconcentrado: AreadelaSRE ala que
se le confieren atribuciones especificas en el Reglamento Interior de la Secretaria de
Relaciones Exteriores y que tiene funciones propias que la distinguen de las demas dentro
de la institucién.

CONTROL DE EMISION

Cédigo . Fecha de actualizacién Version Pag.

DGPOP-612 20/02/2026 6.0 9des53
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Exteriores

el R DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

3. Objetivo de la guia

Establecer elementos técnicos y metodoldgicos que orienten a las unidades administrativas y

los 6rganos administrativos desconcentrados en la elaboracién, revisién y actualizacién de
sus procedimientos.
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4, Alcance

La presente Guia Técnica constituye una orientacion basica para las unidades administrativas
y los érganos administrativos desconcentrados que integran la SRE, para la elaboracion,
revision y actualizacion de sus manuales de procedimientos.
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Relac;pnes GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
Exteriores DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

5. Lineamientos generales
5.1 Disposiciones Generales

Primero. - La Unidad de Administracion y Finanzas, a través de la DGPOP, seré la encargada
de coordinar la elaboracién, actualizacion y difusion de la presente Gufa Técnica.

Segundo. - La DGPOP proporcionard apoyo a las unidades administrativas y los érganos
administrativos desconcentrados que soliciten asesoria para realizar su Manual de
Procedimientos.

Tercero. - Las unidades administrativas y los érganos administrativos desconcentrados estan
obligados a aplicar la presente guia en la elaboracién, revisién y actualizacién de sus
procedimientos. '

Cuarto.- La Unidad de Administracién y Finanzas y sus unidades administrativas adscritas, se
sujetaran a lo dispuesto en los Manuales Administrativos de Aplicacién General emitidos por la
ahora Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, respecto a los procedimientos en las
materias comunes que en ellos se indican.

Quinto.- Las unidades administrativas y los 6rganos administrativos desconcentrados
deberan mantener actualizados sus procedimientos, respecto a su estructura registrada,
Manual de Organizacién, Matriz de Procedimientos y a las distintas disposiciones que den
origen o sirvan de referencia para el disefio y ejecucion del procedimiento, de conformidad
con el articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal, si estos no sufren
algun cambio, deberan ser ratificados al afio del inicio de su vigencia, o bien, de su tltima
actualizacion, a través de la Cédula de Ratificacion (anexo 1).

5.2 Elaboracion de la matriz de procedimientos

Sexto. - Las unidades administrativas y los 6rganos administrativos desconcentrados deberan
elaborar y remitir a la DGPOP su proyecto de Manual de Procedimientos y la matriz de
procedimientos, para iniciar el respectivo proceso de elaboracién, revisién y actualizacion del
manual respectivo.

Séptimo. - Para la elaboracion de la Matriz de Procedimientos, estos deberan ser identificados
a partir de los procesos de cada unidad administrativa u érgano administrativo
desconcentrado, en estricta congruencia con el Manual de Organizacién autorizado. En la
instrumentacién de este ejercicio se deberén realizar las actividades para la identificacién de
procesos y procedimientos que se describen en el anexo 2 de esta Guia Técnica.

Octavo. - En caso de que, como consecuencia del registro de una nueva estructura, los
procedimientos sufran cambios en la denominacion de las dreas que participan en su ejecucién
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Relaciones GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
Exteriores DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

y/o en su operacién, la unidad administrativa u érgano administrativo desconcentrado debera ‘
actualizar la matriz de procedimientos y el Manual de Procedimientos.

5.3 Validacién de la matriz de procedimientos

Noveno. - Para el proceso de validacién de la matriz de procedimientos, la unidad
administrativa y los érganos administrativos desconcentrados llevaran a cabo las siguientes:
actividades.

a. Definir el o los procesos, asf como las actividades de la unidad, considerando sus facultades
y competencias, asi como las funciones asignadas en el RISRE, el Manual de Organizacién
General de la SRE y el manual especifico aplicable.

b. Por cada proceso registrado se enviara una matriz de procedimientos revisada por el enlace
designado de la unidad administrativa u érgano administrativo desconcentrado.

c. Definir el nombre y el propésito del procedimiento.

d. Seintegrara una matriz de procedimientos por cada proceso, conforme se establece en el
anexo 3 de la presente Guia Técnica.

e. La matriz de procedimientos serd autorizada y validada, una vez aprobado el Manual de
Procedimientos, por la unidad administrativa u érgano administrativo desconcentrado.

5.4 Metodologia para la elaboracién y actualizacién de procedimientos

Décimo. - Una vez que el Manual de Organizacion Especifico ha sido autorizado, la unidad
administrativa u 6rgano administrativo desconcentrado, elaborara y actualizara sus
procedimientos, tomando como base la siguiente metodologia:

o Definir los siguientes aspectos ¢Cudl es el proceso que se va a analizar? ;Dénde se
inicia? y ;/Dénde termina? '

e Fijar el objeto del estudio, el alcance y &mbito de responsabilidad.
e Recopilar informacion relacionada con el proceso a documentar.

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

CONTROL DE EMISION

Cédigo Fecha de actualizacién Version Pag.

DGPOP-612 g 20/02/2026 6.0 13des3




Relaciones GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
Eﬁﬁ?jﬁifﬁs DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

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

¢Qué trabajo se hace?. se refiere al tipo de actividades que se realizan en la unidad
administrativa u érgano administrativo desconcentrado y los resultados que se obtienen de
estas. Se debe identificar cudles son los procedimientos que requieren ser documentados.

¢Quién lo hace?: se refiere a los puestos de las dreas, unidades administrativas u érganos
administrativos desconcentrados que intervienen en el procedimiento, asi como el factor
humano y/o sistema que lo apoya, ya sea como individuos o como grupos, para la realizacién
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.

¢Ddnde se hace?: se refiere a la ubicacion geogréfica de las oficinas.

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

¢Qué utilizamos?: se refiere a registrar las entradas, herramientas y materiales que son
necesarios para realizar la actividad.
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Relaciones GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
Exteriores . DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DF LA SECRETARIA DE
- RELACIONES EXTERIORES

6. Elaboracién y dictamen del Manual de Procedimientos

Décimo primero. - Una vez definidos los procedimientos, cada unidad administrativa u
érgano administrativo desconcentrado, podré solicitar apoyo técnico a la DGPOP para el .
desarrollo y actualizacién del manual.

Décimo segundo.- Cada unidad administrativa u érgano administrativo desconcentrado
debera incluir en sus procedimientos, las politicas y lineamientos que permitan organizar,
dirigir y controlar que las dreas operativas cumplan con lo previsto en dichos procedimientos,
asi como que garanticen que los expedientes generados dentro del procedimiento contengan
los reportes, informes, oficios, opiniones y demas documentos generados como consecuencia-
de su ejecucién, vinculados a la serie archivistica que corresponda.

Décimo tercero. - La DGPOP seré la encargada de realizar el dictamen de los proyectos de los
procedimientos, en apego a los lineamientos contenidos en la presente guia; asi mismo, con
el apoyo de la Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos, confirmar la
estructura autorizada, asi como las funciones derivadas del manual de organizacién de cada
unidad administrativa u érgano administrativo desconcentrado.

Décimo cuarto. - Para obtener el dictamen del Manual de Procedimientos, la persona titular
de la unidad administrativa u érgano administrativo desconcentrado debera enviar a la
DGPOP, la version electrénica del proyecto del manual, asi como el nombre de la persona
servidora publica designada como enlace para su revisién, integracién y actualizacién y para
la aclaracién de dudas referentes al contenido de este.

Décimo quinto. - La DGPOP revisara el proyecto de Manual de Procedimientos con fines de
verificar los requisitos estipulados en la presente Guia Técnica, plasmando el resultado en |a
cédula de dictamen (anexo 4). Cuando el resultado sea no favorable, la DGPOP solicitard a la
unidad administrativa u érgano administrativo desconcentrado la atencién metodolégica y
mejora del proyecto del Manual de Procedimientos.

Décimo sexto. - Una vez subsanados los comentarios que, en su caso se hayan generado por -
parte de la DGPOP, esta remitird el proyecto de Manual de Procedimientos a la DGA| para la
validacion juridica y, en su caso, obtener los comentarios al mismo.

Décimo séptimo. - La DGPOP remitird el proyecto de Manual de Procedimientos validado por
la DGAJ al Organo Interno de Control (OIC) para su opinidn y, en su caso, obtener los
comentarios al mismo.

Décimo octavo. - En caso de que el proyecto del Manual de Procedimientos cuente con
comentarios por parte de la DGAJ y del OIC, estos procederan a notificarse a la unidad
responsable u érgano administrativo desconcentrado para su atencion. Una vez que en el
proyecto del manual se subsanen los comentarios, se procedera a la etapa de aprobacion.
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6. 1 Aprobacidn

Décimo noveno. - Dictaminado favorablemente el proyecto del manual y concluido el proceso
de validacion interna, la DGPOP solicitard a la persona titular de la unidad administrativa u
6rgano administrativo desconcentrado que elaboré el manual que sea rubricado por esta en
cada una de sus fojas, debiendo firmar la hoja de autorizacién (anexo 5).

Una vez que la unidad administrativa u 6rgano administrativo desconcentrado remita a la
DGPOP el proyecto debidamente rubricado y firmado, esta lo sometera a la autorizacién 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.

Vigésimo. - Cuando se trate de la incorporacién o actualizacién de un nuevo procedimiento al
manual correspondiente, la unidad administrativa u érgano administrativo desconcentrado
referira la naturaleza del cambio, asi como una breve descripcién del o los cambios que
pretenden incorporarse. En este caso, la unidad administrativa u érgano administrativo
desconcentrado deberd enviar el Manual de Procedimientos completo para asegurar que la
incorporacion o actualizacién realizada corresponde al procedimiento solicitado y que su
nomenclatura y orden de aparicién son correctos.

6.2 Difusién

Vigésimo primero. - Una vez autorizado el manual, la DGPOP conservaré la version original
de este y de la hoja de autorizacién, enviando una copia de dicho documento y de la Cédula
del dictamen favorable firmado a la persona superior jerarquica de la unidad administrativa u
6rgano administrativo desconcentrado correspondiente, con la solicitud de difundirlo entre su
personal. Asimismo, la DGPOP serd la encargada de registrar y difundir la versién electrénica
del Manual de Procedimientos en la Normateca Interna de la SRE, previa solicitud a la Direccién
General de Tecnologias de la Informacion y Digitalizacion. '

6.3 Proceso de baja

Vigésimo segundo. - Podrd solicitarse y sera responsabilidad de la unidad administrativa u
érgano administrativo desconcentrado gestionar oportunamente la baja de su Manual de
Procedimientos en los siguientes casos:

L. Que deje de surtir efecto por ser sustituido por una versién actualizada.

II. Porque la unidad administrativa u 6rgano administrativo desconcentrado para la cual
fueron elaborados desaparezca.

IIl. Porque las actividades ya no sean desarrolladas por la unidad administrativa u
organo administrativo desconcentrado.
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Vigésimo tercero.- Para dar de baja un manual o alguno de sus procedimientos por los,
motivos mencionados se deberdn llevar a cabo las siguientes actividades:

I. Remitir a la DGPOP un oficio firmado por la persona titular de la unidad administrativa u
érgano administrativo desconcentrado informando el motivo de la baja.

II. La DGPOP procederé 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,
los documentos que refieren su emision, asi como la hoja de autorizacién, mismas que
serdn enviadas a resguardo del archivo de concentracién conforme a las disposiciones
archivisticas establecidas para la SRE.

11L. La versién electrénica del documento se colocard en la seccion denominada “Histérico” de
la Normateca Interna.

IV. La DGPOP notificard a la unidad administrativa u érgano administrativo desconcentrado-
que el manual ha sido dado de baja.

Vigésimo cuarto.- Seré responsabilidad de la unidad administrativa u érgano administrativo
desconcentrado gestionar oportunamente ante la DGPOP la baja del Manual de
Procedimientos correspondiente.
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7. Especificaciones para la integracién del Manual de Procedimientos

A fin de uniformar la estructura y el contenido del Manual de Procedimientos, a continuacién
se mencionan los aspectos generales sobre el contenido y el formato al que debe ajustarse el
anual.

7.1  Identificacidn
La identificacién se refiere a la primera hoja o portada del manual, la cual debera tener los
siguientes datos:

a. Logotipo de la Dependencia.

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

C. Nombre de la unidad administrativa u 6rgano administrativo desconcentrado.
d.  Titulo del Manual de Procedimientos.

En el disefio, la unidad administrativa u 6rgano administrativo desconcentrado debera
ajustarse a las caracteristicas de formato y tipogréficas que se contienen en el anexo 6 de este
instrumento.

7.2 Hoja de créditos del Manual de Procedimientos

Esta hoja contiene la informacién respecto del nombre y cargo de la persona titular de la
unidad administrativa u 6rgano administrativo desconcentrado que presenta el manual, de la
persona servidora publica designada como enlace por la unidad administrativa u érgano
administrativo desconcentrado para la elaboracién del manual, asi como de las personas
servidoras publicas que intervinieron en el dictamen y su autorizacion. .

En el disefio, la unidad administrativa u 6rgano administrativo desconcentrado debera cefiirse
a las caracteristicas de formato y tipografia que se contienen en el anexo 7 de este
instrumento.

7.3 Contenido del Manual de Procedimientos
Indice

Se presentan de manera ordenada los apartados que conforman el Manual de Procedimientos,
sefialando su respectiva ubicacién con nimero de pagina. A efecto de uniformar la elaboracion
de estos documentos es importante sequir el orden que se sefiala en el anexo 8 de este
documento.
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Introduccion

La introduccién se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el panorama general del
contenido del Manual de Procedimientos, su utilidad, asi como los fines y propoésitos generales
que se pretenden cumplir a través de él. La redaccién debe ser concisa, clara y comprensible.
A manera de ejemplo puede consultarse el anexo 9 de este documento.

Objetivos del Manual de Procedimientos

En este apartado se deberd expresar el propésito central que se pretende alcanzar con la
aplicacion del Manual de Procedimientos.

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

En todo momento se deberd tomar en consideracion la descripcion y perfil de los puestos y la
estructura que haya sido autorizada por la Direccidén General de Servicio Exterior y de Recursos
Humanos (DGSERH).

A efecto de uniformar la elaboracién de estos documentos, la unidad administrativa u 6rgano
administrativo desconcentrado deberd cefiirse a las caracteristicas de formato y tipograficas
que se contienen en el Anexo 10 de este instrumento.
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8. Aspectos especificos de los procedimientos
8.1 Portada especifica de los procedimientos

Se elaborara una portada con el objeto de identificar el apartado donde inicia la descripcién
de los procedimientos que conforman el manual.

A efecto de uniformar la elaboracién de estos documentos, la unidad administrativa u érgano
administrativo desconcentrado debera cefiirse a las caracteristicas de formato y tipogréficas
que se contienen en el anexo 11 de este instrumento.

8.2 Caratula especifica de los procedimientos

Cada procedimiento debe estar integrado por una carétula especifica. La caratula contendra
los siguientes elementos:

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

PR-XXH-XX
Donde las posiciones significan:
1. PR=Procedimiento
2. Siglas del area administrativa
3. Nuamero consecutivo del procedimiento

A efecto de uniformar la elaboracion de estos documentos, la unidad administrativa u drgano
administrativo desconcentrado debera cefiirse a las caracteristicas de formato y tipografia que
se contienen en el anexo 12 de este instrumento.

8.3 Hoja de créditos de los procedimientos

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

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

2) Nombre y cargo de las personas servidoras plblicas que intervinieron en la
elaboracién, dictamen y autorizacién del procedimiento, y

3) Fecha, siglas y cédigo de la unidad administrativa u organo administrativo
desconcentrado, y versién del documento.
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A efecto de uniformar la elaboracién de estos documentos, la unidad administrativa u
érgano administrativo desconcentrado debera cefiirse a las caracteristicas de formato y
tipografia que se contienen en el anexo 13 de este instrumento.

8.4 Encabezado de los procedimientos

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

Conforme st tipo e letrade fa
identidad dfica, tamafio 10
negritas

Procedimiento . PRIDGSCOT @
; " Fecha: 15/08/18 Ce)
Sy S
g@iﬂ{.}iﬁ)ﬂb& @ Conforme al tipo de letrade Iy
Exteriores Recepcién de las actas del Registro Civit expedidas por la Red | versién:2 @ idantidad grafica, tamafio 10
v - deise et e Consular de México en el Exterior :
pégina 1 de 85 @
|
@R .| Unidad Administrativa: Gieccidn Gerieralde Seivicios Consulares AreaResponsables  Coordinacion de........, Direcdan de
DIFORICCHE QLo JOATUTR G2 .. sy JOTOEEND T e, @ ______ LConforme altipo de letrade la
identidad grafica, tamano 8

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

A. Procedimiento: se debe indicar el nombre del procedimiento y dar una idea clara
de su contenido. No deben incluirse dos procedimientos en uno;

B. Clave del procedimiento: se compone de la sigla PR, que significa procedimiento; las
siglas de la unidad administrativa u érgano administrativo desconcentrado y el
ndmero consecutivo del procedimiento;

Fecha: se debera anotar el dia/mes/afio de la emisién del procedimiento;

Version: se deberd indicar el nimero de documento que existe con el mismo titulo
desde su creacion y sus respectivas actualizaciones, inicia en 1;

E. Pagina: se deberé sefialar el nmero de pagina consecutivo con el total de paginas
del procedimiento, ejemplo: 1 de 10, 2 de 10, 3 de 10, etg;

F. Unidad administrativa u érgano administrativo desconcentrado: indicar el nombre;

G. Areas participantes: se deberd anotar el nombre de las areas que intervienen en el
procedimiento.

8.5 Apartados de los procedimientos
1. Propésito

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

Apartado que describe el &mbito de aplicacién de un procedimiento, es decir, el o las dreas
administrativas involucradas, puestos y actividades. Se realiza de acuerdo con la estructura
organica autorizada por la DGSERH.

3. Marco juridico

Apartado en el que se lista la documentacion de apoyo que se utiliza para elaborar el
procedimiento: tratados, cddigos, leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales y
disposiciones de caracter interno, se cita inicamente su fecha de publicacién inicial.

4. Responsabilidades

Se apuntan los puestos responsables (de acuerdo con la estructura autorizada por la
DGSERH) de elaborar, actualizar, aplicar y vigilar el procedimiento, asi como los
responsables de su revisién y aprobacién.

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 administrativa
u érgano administrativo desconcentrado deber4 cefiirse a las caracteristicas de formato y
tipografia que se contienen en el anexo 14 de este instrumento.

6. Politicas y lineamientos

Es el conjunto de supuestos que buscan regular los aspectos mas importantes a considerar
durante el proceso. En adicién 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 elaboracién de las politicas se debe tener en cuenta que estas:

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;

o Deben ser claras y concisas, a fin de que sean comprendidas, incluso por personas no
familiarizadas con el procedimiento;
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Son de observancia obligatoria en su interpretacién y aplicacion;

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

Deben ser definidas por los responsables de la operacion de los procedimientos y
serén autorizadas por la persona titular de la unidad administrativa u drgano
administrativo desconcentrado correspondiente;

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;

Deben existir jerarqufas y secuencias légicas de operacion, por ejemplo: en incidencias
del personal hay que determinar primero los casos de retardos, luego los de faltas y
después los de las bajas;

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

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

A efecto de uniformar la elaboracién de este apartado, la unidad administrativa u 6rgano
administrativo desconcentrado deberd cefiirse a las caracteristicas de formato y tipografia-
que se contienen-en el anexo 15 de este instrumento.

7.

Descripcion de actividades

Es la narracion en orden cronolégico, de cada una de las actividades que se llevan a cabo
para obtener un resultado determinado en respuesta al cumplimiento del propésito del
procedimiento y en apego a sus politicas y lineamientos.

La descriptiva de actividades se desarrolla a partir de los elementos que a continuacion se
sefialan, mismos que deberan ser requisitados de la siguiente manera:

Paso: se deberd anotar con nimero arabigo el consecutivo de la actividad;

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

Actividad: se deberd 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 podrén precisar notas que aclaren lo establecido en la actividad..
Como herramienta de apoyo se integra una hoja de verbos en el anexo 16, y
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Documento de trabajo: si la actividad genera un documento o formato sefialarlo, asi

como el ndmero de copias que se requieran. Se debera anotar el nombre o las siglas
del documento al que se hace referencia en la actividad, pudiendo ser fisico o
electronico. '

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

Indicar para cada actividad la unidad administrativa u érgano administrativo
desconcentrado encargado de su ejecucién; ello, cuando en su realizacién intervenga
mas de una de ellas;

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

Especificar las dreas o puestos que intervienen en la ejecucién de estos;

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

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

Sefialar el area o areas que remitieron informacién, traténdose 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 que no sea posible
mencionarlas como actividades;

Indicar los acuses de recibo y el archivo de los documentos, estos se deberén arrastrar
hasta el final del procedimiento; ;

Anotar su nombre completo cuando en el desarrollo del procedimiento se origine por
primera vez algin formato; en las actividades subsecuentes, se podrd mencionar su
nombre genérico;

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

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

Indicar la terminacién absoluta de las actividades del procedimiento con la leyenda:
“Fin de procedimiento”.
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En la elaboracién de este apartado, la unidad administrativa u érgano administrativo
desconcentrado deberd cefiirse a las caracteristicas de formato y tipografia que se
contienen en el anexo 17 de este instrumento.
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8. Diagrama de flujo

El diagrama de flujo es la herramienta a través de la cual se puede ver graficamente y en
forma consecutiva el desarrollo del procedimiento es una representacion gréfica 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 identificacién de las actividades;
e Facilita la comprensién 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 interpretacién 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, debera cefiirse a.las caracteristicas de
formato, tipografia y simbologia que se contiene en los anexos 18 y 19 de este instrumento.

9. Formatos y/o anexos

Un formato es un instrumento que contiene datos fijos y espacios en blanco para ser
llenados con informacién variable que se usa en los procedimientos, puede constar de uno
o0 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 20 de
este instrumento.

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

Debido a las mejoras de procesos, a la simplificaciéon administrativa o bien a las reformas
normativas, los formatos y anexos son susceptibles de modificaciones, por lo que previa
solicitud de la unidad administrativa u érgano administrativo desconcentrado a la DGPOP,
podran sustituirse del procedimiento al que correspondan, siempre y cuando esta no
impacte sustancialmente dicho procedimiento.

/I/

CONTROL DE EMISION //

Cédigo Fecha de actualizacion Versién Pag.

DGPOP-612 20/02/2026 6.0 - 26de53




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

Para la presentacién de formatos, la unidad administrativa u 6érgano administrativo
desconcentrado deberan disefiar una caratula ajustdndose a las caracteristicas de formato
y tipografia que se contienen en el anexo 21 de este instrumento.

10. Disposiciones transitorias del Manual de Procedimientos

Se refiere a la Ultima pagina del procedimiento; en ella se deberan anotar las disposiciones
transitorias del procedimiento especifico, como es su fecha de emision, de entrada, en vigor
y las versiones que se dejan sin efecto.

Este apartado seré4 requisitado por la DGPOP, la que debera cefiirse a las caracteristicas de

formato y tipografia que se contienen en el anexo 22 de este instrumento.
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9. Asesoriay consultas

Para efectos de asesoria o consulta, los usuarios podrén comunicarse a la DGPOP al nimero
de teléfono 55 36 86 51 00 ext. 6750 y 6890. Asimismo, la versién electrénica del presente
instrumento podra ser consultada en la Normateca Interna de la SRE, en www.sre.gob.mx,
seccion: Normateca / Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto / Guias.
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RELACIONES EXTERIORES

10. Anexos de la

Guia técnica para la elaboracion, revision y actualizacion
de manuales de procedimientos

de la Secretaria de Relaciones Exteriores
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Relaciones GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION

Exteriores DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES
Anexo 1

Cédula de ratificacion

Unidad de Administracién y Finanzas
Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto

Cédula de Ratificacion
__ Oficio de li unidad responsable

Focha de ratificacion
aafmmidd

Formato

Propésite

Alcance

Marco juridico

Responsabilidades

Definidones

Politicas y linsamientos

Descripeion de actividades

Formatos v anexos

VIGENTES NO VIGENTE

Elaboré: Revisd: Aprobo:

Cargo: Cargo: Cargo:
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Relaciones
Exteriores

Bercetaris ge Relaisonss Taerisres

RELACIONES EXTERIORES

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

Actividades para la identificacién de procesos y procedimientos

El modelado de procesos-
procedimientos se construye de lo
general a lo particular mediante la
desagregacion de niveles, buscando
tener como dultimo nivel aquel en
donde se incluye el mayor detalle de
las actividades; ver ilustracion 1.

A manera de ejemplo: la DGPOP
puede ejercer la competencia que le
confieren las atribuciones referidas
en el RISRE, a través de procesos
conformados en una cadena de valor.
Ver ilustracién 2.

Programacion-
presupuestaciony
~seguimiento del
ejercicio del Ramo 05

‘Mejora regulatoria,
externa e interna

Anexo 2

Rendicion de
cuentas

Ejecucion y
control dei gasto

Pz‘esu pu estac;fm Y
seguimientoa
operacionesen el

Exterior

Admmsstfacsén
de Rlesgos

Conjunto de praced:mientos
O&rheade)s de f&s més prc&cesos e geharaﬁ gmcﬁaimiﬁmas

Tlustracion 2. Ejemplo de desagregacién Proceso- Procedimientos

Macro-procesos

Procesos

Procedimientos /
Subprocesos

Actividades
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Relacipnes GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
Exteriores DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
- RELACIONES EXTERIORES

Anexo 3

Matriz de procedimientos

Relaciones
Biteriores

MATRIZ DE PROCEDIMIENTCS

Nombre de la Unidad Administrativa:
Nombre dei Proceso:

Unidad de Administracién y Finanzas
Direccidn de Programacién, Organizacién y Presupuesto

Fecha:

Autorizé Aprobé Validg
MNombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
El Titular de la Unidad Administrativa ' E Director de dres responsable del Procese . Enlace de la Unidad Administrativa
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Relaciones
Egctertores

seedaria de Batacioney fatericens

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

 RELACIONES EXTERIORES

Anexo 4

Cédula de_ dictamen

Unidad de Administracion y Finanzas
Direccion General de Programacian, Organizacion y Prasupuesto

Cédula para el Dictamen de los Manuales de Procedimientos

' Unidadresponsable

Faormato

Propdsito

Alcance

Marco juridico

Responsabilidades

Detiniciones

Politicas y lineamientos

ol

escripeian de actividades

agrama de Mo Bro e g 8

Este apartado se define una vez gue se condluya fa

FormnaLan y s revision total del procedimiento
e Estatus delmonual -~
VIGENTE/ NO VIGENTE
"""" bservaciones adicionates
Eabors: Reviso: Aprobé:
Cargo: Cargo Cargo:
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Relaciones

Exteriores

Besretasis de Seiacionss Teresiorne

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION

DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

RELACIONES EXTERIORES

Anexo 5

Hoja de autorizacion

Relaciones DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION

ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
HOJA DE AUTORIZACION

Exteriores

[FECH& DE ACTUALIZACION: ] {FﬁCHA DEVIGENCIA:

[

J

Articolo 8, Fraccién XXV del RISRE

Zl 7
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Reiacif:mes GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
Exteriores DE MANUALES DF PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

Sadretass S0 Hatpisties Laters

Anexo 6

Identificacion

SUBSECRETARIA Y/0 UNIDAD DE

ADMINISTRACION ..

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE ...

e

Alto: 246 em
Ancho: 3.84cm

Conforme af tipo de letra de
la identidad  gréfica,
rayusculas 18, negritas,

Conforme al tipo de letra de
fa identidad  grafica,
mayusculas 16, negritas,

Conforme al tipo de letrade la
identidad grafica, y

tamaiio 12,

tamafio 10,
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Relaciones GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION

_ Eﬁﬁgigggs DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
- RELACIONES EXTERIORES
Anexo 7

Hoja de créditos

Conforme al tipo de letra de
». @ identidad grafica, tamano
i T 11, interlineado: Linea Unica,
espaciado 6 pto
Danvel Ludio Barrera Pérez
Tiatar de la Unidad de Admintstracion y Fisamas
Luis Guillermo Franusce tharea Pence de Ledn
# B i iG P =3
OitactocGameeptdeog L Org ¥ s Conforme al tipo de letra de
la identidad gréfica, tamano
Blanca Vanessa Estrata Ramirez p 11, interlineado: Linea dnica,
Directora e Mejora Requlatotia - 06#OP ' espaciado & pto
el ) Conforme al tipo de letra de
‘gmm e.;::ji; Rubio ot o B [ o 2 identidad grafica, tamafio
i ¢ L P ¥ 8, negritas, interlineado:
Linea (nica, espaciado 6 pto
et .
Eawrs 2026 Conforme al tipo de letra de
Fer O] . la identidad grafica, tamafio
DGrROPS1E } P 10, interlineado: Linea Gnica,
Yermén 66 | espaciado: 6 pto
i
i
' 4
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Relaciones
Exteriores

Secretaiis de Batucionas Lrerienie

it

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

~ RELACIONES EXTERIORES

Anexo 8

indice

Alto 2.46 ¢m . Conforme al tipo de letra
# g SECRETARIA DF RELACIONES EXTERIDRES P de la identidad grafica,
Ancho:3.84cm <= . tamanio 14
MANUAL DE PROCEDINIENTON DY LA DIRECCION ;
241 DE . Conforme al tipo de letra
B S et P de {2 identidad grafica,
- tamafio 12, negrita
Conforme al tipo de letra
INDICE p- de la identidad grafica,
tamafio 11
Pag -
2
3 Hitroduscan. 3
N
ISl o e L L L T T SN 4 : . .
& Conforme al tipo de letra
3 HL Dipbsiiones Trarsitorias. . = 5 » de la identidad grifica,
: amano 10
W, Proceshanentas: sy
* Radicanonss . (PR-SIGIAS-Q1
* Revisian de . (PRSIGLASG2)
Dl
p» Anchori8cm
bd
=
<
T ——
5y
(5}
=
=7
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Relaciones
Exteriores

etertanin e Belicienes Tereciorn

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DFE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

Anexo 9

Introduccién

Conforme al tipo de letra
'
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES © de la identidad grafica,
T IR DS TRV EATE b} e tamafio 14
MANUAL DE PROTEDINIENTOS DE LA DIRFCCION :
e » Conforme al tipo de letra
GENERALDE ..o > ! § iy
: s de la identidad grafica,
tamafio 12, negrita
Conforme al tipo de letra
L~ Introduccion P de la identidad grafica,
tamano 11, negrita
=
e cusnplintions del actiielo 19 de ey Organis de b Adminisrante Piblica fedent y g tos
artfeslos M fracdiin VHE 35, fadion MWL ¥ A4 frecaon Xy (afadic artule que
correspondd por fa Unidad Responsable que actualice o Manual ¢ui 2 2D imerior
e b Seceataria de Relaciones Bxteriores, la Diredcion General de ... ha elabors presenie
manuat con el i Ge anTenet un registro sutual G de los ;ummﬁan" S Gue itula o4l Conforme al tipO de letra
unigad responsabile, que peneia slaanzer py objetivas encomendados ¥ zon ¥a & ariemar L . . e
@ prrsonal adsoite @ ese dren tabire e Lt a o de e acbwdades encomendades, P de Ia |dent‘dad graflca,
Lonstilydnuos B8, e une guin U 1a foama on gug opaia ¢ interdiens, tamano 10
Cabe sefialer que el presente manual deberd revisorse anuplmente (96 respedo & fa fecha vn
autorizadidn o ien. cada wer gue eusta i modifitanon a k estuiura organica valigada e
ia Direcuitn Generat deol Servidio Exserior v e Betursos Humanss, con objeto ¢¢ mantenerls
e apid. =
Conforme al tipo de letra
2 P de la identidad gréfica,
tamafio 8
]
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Relaciones
Exteriores

Srprataris #e Belacieny Tenerreg

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

RELACIONES EXTERIORES

Anexo 10

Objetivos del manual

JUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 1A DIRECCION

i1.- Objetivos del manual 25
-
+  Propetionar iz informadion necelaria ol
. con o fin de dar & conpger ia for
sesministrativas.
» irsistrative ofica gue evite desviacionss o duphaldad de
doro e fa SRE,
. ian al personal e nuevo figress para faditar s L
* Br BT} S SIURIRia
thaiva los distienas provesss que dasempelia 1 Direccgn Gen . 8 acuerde
o tas awibutiones gue tene ergomendadas
-

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

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

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION

Portada especifica de los procedimientos

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

AMANUAL DE PROCEDIRIENTOS DE LA DIRE

GENERAL DE ..........

IW-PROCEDIMIENTOS

COION

Guet

L

Exteriores DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES
Anexo 11

Conforme al tipo de letra de
ia identidad grafica, tamafic
11, negritas
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Relaciones " GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION

Exteriores DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES
Anexo 12

Caratula especifica de los procedimientos

Conforme al tipo de letra de
PROCEDIMIENTO » la identidad grafica, tamafio

18, negritas

Conforme al tipo de letra de
la identidad grafica, tamafio

RECEPCION DE LAS ACTAS DEL REGISTRO CIVIL 16, s

EXPEDIDAS POR LA RED CONSULAR DE MEXICO EN
EL EXTERIOR

k 4

Conforme al tipo de letra de

(PR-DGSC-...) p la identidad grafica, tamafio
16, negritas
Conforme al tipo de letra de
Nombre del Procesa: .

# la identidad grafica, tamafio

12, negritas
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Relaciones
‘Exteriores

Secevdasie ds Baincionns Fespriores

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

RELACIONES EXTERIORES

Anexo 13

Hoja de créditos de los procedimientos

Conforme al tipo de letra de

Dardel Lucio Barrera Pérez
Titutar de by Unidad de Administracidny Finantas

Lus Guillermo Frangiseo tharrs Ponce de Ledn

Director Generat de Programacion, Organitacidn y Pr

Nombre del Director General
Directars General de Servicins Consulares

Blanca Vanesse Estrada Ramirez
Directors de Mejora Regulatoria « DGPOP

Saira Guzman Rubio
Directora de Actuadi e i

Organizacionaies - DGPOR

Nombre del Endsce de fa Direccion General de Servicos Consulares

SUbERCIan. o oicisne: - DBSE

v

fa identidad grafica, tamafo
11, negritas

Conforme al tipo de letra de

p la identidad grafica, tamafio

9, negritas

Enero 2026 Conforme al tipo de letra de
DGSCO000 P la identidad gréfica, tamafio
NS 10, negritas
T/
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Relaciones - GuiA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
Exteriores DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

Anexo 14
Propésito, Alcance, Marco juridico,

Responsables y Definiciones del procedimiento

o

Conforme al tipo de letra de
‘ ) la identidad gréfica, tamafio
1. Propésito ; > 11, negritas

Conforme al tipo de letra de

Wertfichr e 1as aUas £6 Reiirg (it exgedites pos bas Uhonas Ceesal oaforme o evablecido en

12 nofmAtES VGeAte PSS Su PUNtTOr ancuaderaniin y e B a Direde el Regisirs Uil ogd Basio b la identidad gra'fica, tamafio

Faal 10, interlineado: Linea dnica,
espaciado: & pto

2 Aleance

B presente prodediinignio &

o o b Derectides Generat e 5
Preorctdnoe ... i S d

Y v ' AEEHPATIAIE

wcios Consulares; Daretaibn e Seaweios,

3. Marco juridico

«  Conviutidn Poiicn ¢ les Fuiados Unidas Mesands, Araruiod 1.4 plaalo B 30 inges A 37, mihoAly F32

i Exterion Mexicano, Articulo 44 fracadn il . Conforme al tlpO de letra de

*  Leygelde

® Loy General do Selud A0 5 7T RIS T raciin iy 340 ia §d€n{§dad graﬂfa, tamano
» Ciggo OV Faderal A oo 36,20, 44,42, 45, 5455 58 50, 60, 6%, 74, 76, 324 360, 362 2104 > 10, interlineado: Linea unica,
o Beclamens nenor de o Seoetads de Relaviones Exeniies. Articuln 23 fraee es padad(}i 6 pto

s Replaments cef Reghiy Ol ool Distilo Federal Aviioales 12 fncidn iy 38 Feacedn ik

4. Hesponsabilidades

£ respestnEdad (= is Eirgcsidn CeOp o8 Servinds Loreniares, DR

€5 espOnssbCad e e
3 resporsatubicad < Digartamanto de fegistrg O ventitar....

s responsatatidad ge fa Direcide ae Rodursos Torsuldegs o e

5. Definiciones
SIGLAS

€LF: Chihgo Ondl Foderal

SRE: Secretasin de Relaciones Exterions
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'Relaciones GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
Exteriores DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

Fecretassa de Bafaciimay fxtetines

RELACIONES EXTERIORES

Anexo 15

Politicas y Lineamientos

6 Politicas y L

RO £ H T = e T e T S |

£ Eleswio ala DGSC de lan actan <o naciniento expedicias por i D0 se hord dosveees 20 380, .0

3 Eusetponcabifetad el TRAS i e

4. Elincie parcial se eavar

expecido, deberd £3ar.

4

5. Lo ‘Libos dei Regiatro G Arat de Naresents, Srimonio y Delmoas”, de Wodos fan a00as Gue o8 Puhieren

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

Conforme al tipo de letra
de la identidad gréfica,
tamafnio 10, interlineado:
Linea Onica, espaciado: 6
pto
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Relaciones  GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION

Exteriores DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES
Anexo 16

Lista de verbos

66 ¥ COORDINACION DIR DE AREA SUBDIRECCION JEFATURA DE DEPARTAMENTS ENLACE
ACREDIIAR FLANEAR ADMIISTRAR  INSTAURAR ACREDITAR MARTERER ACREDTAR BEFINR COCUMENTAR  PROCESAR ANALIZAR
ASESORAR PLANTERR  [ANAUZAR INSTRUIR ADOPTAR OBSERVAR ACTUALIZAR  CEPURAR EIERCER TRADUCR AURLBR
AUTORIAR PROGRAMAR  [APLIGAR INSTRUMENTAR JAPLICAR GFNAR AGECUR DISAHOGAR  FORMULAR TRANSCRIBIR CAPACITAR
CERTIFICAR  PROMOVER  [APORTAR HTERVENR  |AFOVAR CRGENEZAR ADMINISTRAR  CESARAOLLAR  FUNDAMENTAR TRANSPORTAR  [CAPTURAR
COMDYUVAR  PROPONER  JAROYAR ERARGUIZAR  [APROBAR OBIENTAR AGRUPAR DESEMPERAR  GENERAR TURNAR COLABCRAR
COLABORAR  RENDIR AFROBAR MANEIAR ARTICULAR PARTICIPAR ANALIZAR DESPACHAR  IMPLANERR  VALDAR CLASHFICAR
CONCERTA REPRESENTAR JASESORAR ROTFCAR ASESORAR PROGRAMAR  APUCAR QETECTAR GESTIONAR  VALORAR CONCHERR
CORDUCE ASIGHAR | ORBERAR AR FROMOVER AFORIAR DETERMINAR  GBARAR YERIFICAR ELABORAR
CONTRATAR AUDITAR OROMIZAR  ICARALZAR FROPONER APOYAR DEVOLVER DENTIFCAR  PREVER EIECUTAR
CONIROLAR AUTORIZAR  OICRGAR COADYNAR FROPORCIONAR [ASEGURAR DIAGHOSTICAR  [MPARTIR TRAMITAR GEHERAR
COORDINAR COADYUVAR  PARTICIPAR  JCOLABORAR RERLIZAR ASESORAR EROBUCIR MPLEMENTAR  REGISTRAR GESHONAR
DECLARAR COLABORAR  PLABEAR COMPILAR RECIBIR ASIEHAR PROGRAMAR  DIFUNDIR REHABLIIAR REALIZAR
DERRIR COMUNICAR  PLANTERR COMPRGEAR RECOPEAR ASISTR PROPONER DISERAR REMITIR RECABAR
CESIGRAR CORDUGIR PROGRAMAR  ICONCENTRAR REGULAR ATERDER PROPORCIONAR INFORMAR REGUERR QBTENER
DETECTAR CONSEHSAR  PROMOVER  |CONTRIBUR REPORTAR AUEIIAR PROTEGER {HSCRIBR RESOLVER OPERAR -
DETERMINAR CONSOUDER  PROFORER  |CONTROLAR REFRESENTAR  {BRMDAR FROVEER [HSPECCIONAR RETROAUMENTAR [OTORGAR
DICTAMINAR CONTRIBUR  RECER COORDINAR SERVIR CALEICAR FROVECTAR HSTRUMENTAR REUNR PARTICIPAR
DICTAR CONTROLAR  REGULAR CUANTFICAR SUGERIR CAHALIZAR PUBLICAR HIEGRAR REVISAR PREPARAR
DIFUNDIR CORVOCAR  REQUERR DARSEGUIMIENTO SUMBUSIRAR  [CAPACTIAR BEALZAR INIERPRETAR  SELECCIONAR  [PRESENTAR
DIRiGIR COCRDIAR  RESOLVER DEFNIR SUFERVISAR  [CAPTAR RECABAR BVESTIGAR  SERVRR PROCESAR
{DISPOKER HES SANCIONAR  JDETERMIGR TRAMITAR CAPTURAR RECAUDAR JUSHRCAR  SSTEMATIZZR  [RECOPILAR
EMITIR DEFIER SECECCIONAR JORONOBTICAR  VAUDAR CLASIRCAR RECIBIR LEEVAR SOLICHAR REGISIRAR
EMPLAZAR DESIGHAR SERVIR DIFUNDIR VERIFICAR CODIFICAR RECLUZAR MAHEIAR SUGERR REMTR
ESTABLECER DICTAMBIAR  SUPERVIBAR  |DISENAR VIGILAR COMPATIBRIZAR RECOPRAR MARTENER SUMIBISTRAR  JREPORTA
EVALUAR DIFURDIR VIGHAR EFECTUAR VIRCULAR COMBLAR VIHCULAR ARCAR SUPERVISAR TRAMITAR
EXPEDIR CIRIGIR ELABGRAR COMPROBAR  VISUALIZAR PROCURAR VALIDAR
FisR DIULGAR EMITR COMUNICAR  EFECTUAR  HOWRCAR
FURGIR EMTR ESTABLECER CONCENTRAR  EECUIAR OBTENER
GLOBALIZAR £STABLECER EVALUAR CONCILIAR ELABORAR GPERAR
HFORMAR ESTUDIAR FACRITAR CONFORMAR  EMITR ORGANIZAR
ISTRUR EVALUAR GENERAR CONSERVAR  DISTRIBUR LIQUIDAR
INSTRUMENTAR 1 IMPLARTAR CONTRBUR  ERLARR QRETAR
ERARQUIZAR FIRMAR IMPLEMENTAR CONIROLAR  ENTABLAR OI0RGAR
HORMAR FORMULAR INFORMAR CORVOCAR LSTABLECER  PARTICIPAR
OBIETAR FORTALECER COORDIMAR PRACTICAR
(RGANIZAR FUNGIR CURTFICAR PREPARAR
PARTICIPAR GLOBALIZAR HVESTIOAR SR FRESTAR
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: Relaciones GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
E&ﬁ?_ﬁ?ﬁﬁs DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
: RELACIONES EXTERIORES

Anexo 17

Descripcion de actividades

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

kA '
e T negritas
IV , e wes] | ™ Conforme al tipo de letra de la
e i identidad grafica, tamafio 10,
, negritas, centrada
2 Fachelas avss oo Regivo i - T ITD - Foprmmgs 68 U
Corvspbnaes
3 Deganianentn - e | Piclie doficio sty Ofns fendalar - Foemati @8 aia
Regrere Tk, L apdiices,
& At y s tue p— e e - Fopmatal e sim 3
isapinten, Conforme al tipo de letra dela
pe P identidad grafica, tamaiio 10,
5 LCumipte con fa normatividad vigente?

Linea unica, espaciado: 6 pto
N Coningd con bs SEMERE a6

$E Tofnis son b aladut e £ 70

i Dopartamesto  o¢ ] TR0 4 proyeiio 4o COTeD SlRediig o
fmegiiro Tl
=~
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Reiaci;mes
Exteriores
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Anexo 18

Diagrama de flujo

o Contthas Conforme al tipo de letra
rrrrrrrrrrr ) de la identidad gréafica,

8. Diagrama de fluio

Ve -
e

tamafio 11, negritas
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Anexo 19

Simbologia ANSI para diagramas de flujo

scripc

Inicio o término

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad

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

Decision

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

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mdas
tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el nimero 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 paginas; dentro del simbolo
se utilizaréa un ndmero ardbigo que
indicara la tarea a la cual continua el
diagrama.

<>
O
.
e

Documento

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe, elabora
o envia.
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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 que
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 que
esporadicamente intervenga en el
procedimiento.

Flujo

Conecta simbolos, sefalando la

secuencia en que deben realizarse las .

tareas.

Actividad
opcional

Representa la ejecucion 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 eliminacion de

un documento por no ser necesario.
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Anexo 20

Control de Formatos

No. No. de control Nombre

O {23 . &

Instructivo de llenado del control de formatos

y

Concepto : Contenido
1.- No. NuUmero consecutivo del listado
2.- No. de control Numero de control asignado al formato, en caso de tenerlo
L3.- Nombre Denominacién del formato |
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Anexo 21

Formatos y anexos

Conforme al tipo de letra de
formatos y Anexas p la identidad grafica, tamafio
11, negritas
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Anexo 22

Disposiciones transitorias del procedimiento

Ea g

10, Disposiciones transitorias

die diciambre 2004 versiin 40

©Ad N versigngue ie gee sin elecins

Segunds: €] prosertemanual eians o VB0 FEE B8 i

PRIMERA: £ proserte documents sustituye al Manual de Proceimientos de 12 Directidn General de.......

L hasta que seexpida

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

Conforme al tipo de letra de
la identidad gréfica, tamafio
10, negritas
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11. Disposiciones transitorias

PRIMERA: La presente Guia Técnica sustituye a la Guia técnica para la elaboracion y
actualizacién de manuales de procedimientos de diciembre de 2022 versién 5.0

04 MAR 2026

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