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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
e — DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

I. Presentacién

El articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal establece que el titular de cada
Secretaria de Estado expedird, entre otros, los manuales de procedimientos necesarios para el
funcionamiento de la Institucién, los que deberin contener informacién sobre los principales

procedimientos administrativos que se establezcan.

A efecto de garantizar el correcto ejercicio de dicha atribucién, el articulo 11, fracciéon XX del
Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores otorga facultades al C. Oficial Mayor
para dictar las medidas técnicas y administrativas que se estimen convenientes para el mejor

funcionamiento y organizacién de la Dependencia.

Por otra parte, el articulo 32, fraccion XVIII del ordenamiento invocado, confiere a la Direccién
General de Programacién, Organizacién y Presupuesto (DGPOP) la atribucién de coordinar la
elaboracién, actualizacién, validacién técnica y registro del Manual General de Organizacién, los

manuales de organizacién especificos y los manuales de procedimientos de la Secretaria de Relaciones

Exteriores (SRE).

Entre las estrategias de cambio organizacional y modernizacién administrativa que se derivan del
Diagnéstico sobre la Estructura, Procesos Internos y el Gasto de Operaciéon de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, mandatado en el 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 Administracién Publica Federal, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el 10 de diciembre de 2012, se establece la necesidad de actualizar los
instrumentos administrativos de la Dependencia, para dar paso a nuevas técnicas y superar los métodos

tradicionales aplicados en el disefio y ejecucion de sus procedimientos de trabajo.

En su disefio, la presente Guia Técnica retoma las mejores précticas implementadas en el marco del

Sistema de Gestién de la Calidad de la Organizacién Internacional para la Normalizacién (ISO).

La presente Guia Técnica se constituye como una herramienta que simplifica la metodologia a la que
deben sujetarse las Unidades Responsables en la definicién, disefio, registro, control, difusién,

capacitacién, actualizacién y baja de los procedimientos documentados.
Entre otros aspectos, el presente instrumento incorpora lo siguiente:

e Definicién de los procesos central y sustantivos de cada Unidad Responsable, a partir de las

facultades y competencias conferidas por el Reglamento Interior de la SRE.
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
e — DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

e Definicién de las actividades clave de cada proceso para que a partir de éstas se determinen los

procedimientos sustantivos a registrar.

e Concertacién previa con cada uno de los enlaces de las Unidades Responsables, para determinar
los procedimientos sustantivos a disefiar a través de una matriz por proceso, en que se enlistarin

un méximo de 15 procedimientos inherentes al mismo.

e Registro unitario de procedimientos ante la DGPOP, lo que flexibiliza y facilita su gradual

integracién y actualizacion, segtin la matriz concertada.
e Mayor explicacién técnica para que las dreas funden y documenten sus procedimientos.

e Los instructivos de trabajo para personal técnico operativo, lo que evitard incrementar el

ndmero de procedimientos innecesariamente.

e Facilidades para que las Unidades Responsables que operan sus procesos administrativos
mediante sistemas informaticos, no tengan la obligacién de documentar su funcionamiento a
través de ellos. Lo anterior, siempre y cuando el procedimiento se realice en su totalidad con el

apoyo de dichos sistemas.

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

deban ser documentados y registrados.
e TFortalecimiento de diversos mecanismos de Control Interno Institucional.

e Establecimiento de tiempos perentorios para que las Unidades Responsables realicen la

actualizacién de sus instrumentos.

e Adopcién de los Manuales Administrativos de Aplicacién General, publicados por las
secretarias de la Funcién Publica; Hacienda y Crédito Publico, y Gobernacién, en la materia

que corresponda a las atribuciones de cada Unidad Administrativa.

La permanente actualizacién, validacién y registro de los procedimientos es una tarea que corresponde
atender a cada una de las Unidades Responsables, para transparentar su operacién al interior de ellas y

con los usuarios de los servicios.
La DGPOP supervisard su actualizacién y realizara su validacién y registro.

Contar con procedimientos documentados y simplificados, permitird a la SRE el fortalecimiento
interinstitucional de los canales de comunicacién con otras Dependencias y Entidades de la

Administracién Publica Federal; ello, con el propésito de atender, bajo un enfoque centrado en el
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
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Ciudadano, las nuevas responsabilidades que México enfrenta en materia de politica exterior,

cooperacién internacional para el desarrollo, y proteccién a mexicanos en el exterior, principalmente.
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SRE GUIA TECNICA PARA I.A ELABORACION Y ACTUALIZACION
— — DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

II.  Objetivo de la guia

Establecer elementos técnicos simplificados que orienten a las Unidades Responsables en la definicién,

diseno, registro, control, difusién, capacitacién, actualizacién y baja de sus procedimientos

documentados.
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GUIA TECNICA PARA I.A ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

III. Alcance

La presente Guia Técnica aplica en la elaboracién, registro y control de todos los procedimientos

derivados de los procesos central y sustantivos de las Unidades Responsables.
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION

SRE

T DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

IV.

Glosario

Las siguientes definiciones pretenden aportar elementos que contribuyan a la mejor comprensién de los

principales términos utilizados en la presente Guia Técnica.

Cabe aclarar que los términos tomados de la Norma ISO 9000-2005 Sistema de gestién de la calidad —
Fundamentos y vocabulario (NMX-CC-9000-INMC-2008), estin sefialados con un asterisco.

Actividad: al conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona o unidad

administrativa como parte de una funcién asignada.

Actividades del Procedimiento: a las acciones afines, sucesivas y necesarias ejecutadas por un

grupo de personas correlacionadas para obtener un producto final.
Cancilleria, SRE o Secretaria: a 1a Secretaria de Relaciones Exteriores.

Cédula de dictaminacién: al documento a través del cual la Direccién General de Programacién
Organizacién y Presupuesto, emite las observaciones correspondientes detectadas al Manual de

Procedimientos.

Control de Procedimientos: al anilisis a que deben ser sometidos los distintos procedimientos,

conforme a las siguientes etapas:
- Identificacién y registro;
- Divulgacién y capacitacion;
- Control de la ejecucién;
- Revisién y actualizacién, y
- Baja o retiro.

DGPOP: a la Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto de la DGPOP de
la SRE.

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

de un producto.

Eficacia*: “al grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados

planificados”.

Eficiencia®: “a la relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados”.
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SRE GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
R — DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

e Enlace: al Servidor Publico designado por los Titulares de las Unidades Responsables,
encargado(a) de la integracién y actualizacién del Manual de Procedimientos, quien contard, al

menos, con el nivel de Director de Area.

A efecto de incrementar la eficiencia en el proceso, las Unidades Responsables designarin

solamente un Enlace, incluso cuando se trate de varios procedimientos.

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

activos de las actividades de los procedimientos.

o Instructivo de Trabajo o de Operacién: al documento especifico para operadores o personal
operativo que detalla las actividades a realizar y establece quién, cémo, con qué medios, cuindo,

dénde y en qué tiempo o periodicidad las realiza.

Los instructivos de trabajo pueden o no formar parte de un procedimiento y, cuando
complementan a éste, pueden ser modificados sin que necesariamente cambie el procedimiento.

Estos documentos no son susceptibles de validacién y registro.

e Manual de Procedimientos: al instrumento de apoyo administrativo integrado por procedimientos
especificos, sean técnicos, administrativos o de atencién al publico, que sustentan la realizacién de

las funciones y atribuciones de una organizacién.

e Manual del Usuario u Operacién: a los manuales que se desarrollan a través de textos que pueden
apoyarse en dibujos y esquemas, segin sea el requerimiento de trabajo. Son una guia operativa que

complementa al procedimiento al que se conecta y no requieren ser validados y registrados por la

DGPOP.

e Matriz de Procedimientos: al instrumento que permite definir, en primer término, el proceso
central de la Unidad Responsable, asi como las grandes actividades que le correspondan (procesos

sustantivos), para a partir de cada una de éstas identificar los procedimientos respectivos.
o Procedimiento™: “Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso”.
Define quién, en qué orden y qué actividad se realiza.

Su operacién constante y uniforme se activa al ingresar un insumo (elemento de entrada) que lo

impulsa a operar para obtener un producto (elemento de salida).

Es una manera de ejecutar las actividades y conseguir el fin previsto; su detalle o alcance dependera

de la complejidad del trabajo, métodos y habilidades del personal.
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SRE GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
—— DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

e Procedimiento Documentado: a la guia detallada, secuencial y ordenada que describe cémo un
grupo de personas a través de un conjunto de actividades, realizan un trabajo para obtener un

producto. Se documenta para el cumplimiento de las funciones encomendadas a un drea.

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

responsabilidades.

o Proceso™: “Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales

transforman elementos de entrada en resultados”.

Incluye al proceso central y a otros procesos sustantivos de un drea administrativa, para
transformar los insumos en productos o salidas, relacionadas éstas directamente con su misién,

considerando en ésta el &mbito de sus atribuciones o competencias.

e Proceso Central: es el proceso que constituye la razén sustancial de ser de la Unidad Responsable

y que responde directamente a la misién encomendada.

e Proceso Sustantivo: al proceso que se deriva de las facultades y competencias asignadas a la
Unidad Responsable y que no esti considerado en el proceso central. Puede ser de apoyo al

proceso central o independiente.

o Registro*: “Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades

desempenadas”.

e Unidad Responsable: en singular o plural, a la Unidad Administrativa, Delegacién u Organo

Administrativo Desconcentrado de la SRE, que elabore o actualice su Manual de Procedimientos.
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
e — DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

V. Lineamientos

Disposiciones generales

Primero.- La formulacién, expedicién, actualizacién y difusién de la presente Guia Técnica, es

responsabilidad de la Oficialia Mayor, a través de la DGPOP.

Segundo.- Es responsabilidad de la DGPOP proporcionar la asesoria que le soliciten las Unidades
Responsables, para analizar los procesos y establecer con cada una de ellas su correspondiente Matriz de

Procedimientos.

Tercero.- Las Unidades Responsables estin obligadas a aplicar la presente Guia Técnica en la
definicién, disefio, registro, control, actualizacién, difusién y baja de sus procedimientos documentados.
El Organo Interno de Control en la SRE, podra sujetarse a la presente guia, en lo que no se oponga a

las normas que al respecto expida la Secretaria de la Funcién Publica.

Cuarto.- Corresponde a las Unidades Responsables la elaboracién de sus procedimientos, su contenido,
controlar su vigencia y promover ante la DGPOP, las modificaciones procedentes, las cuales deberdn
apegarse en todo momento a la presente Guia Técnica, sus lineamientos y sus anexos. Asimismo, éstas

son responsables de la ejecucién y control del procedimiento, desde su origen hasta su baja o retiro.

Para tal efecto, las Unidades Responsables designarin al servidor publico que fungird como Enlace ante

la DGPOP, el cual debers contar con nivel minimo de Director de Area.

Quinto.- La Oficialia Mayor, sus unidades administrativas adscritas, asi como la unidad encargada de
fungir como enlace, en términos de lo dispuesto por la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental, se sujetarin a lo dispuesto en los manuales administrativos de
aplicacién general emitidos por la Secretaria de la Funcién Puablica, la SHCP y la Secretaria de

Gobernacién, por lo que no serd necesario documentar los respectivos procesos o procedimientos.

Sexto.- Las Unidades Responsables estin obligadas a mantener permanentemente 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 ejecucién del
procedimiento, de conformidad con el articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracién Publica
Federal.
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
e — DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Séptimo.- En el caso de que las Unidades Responsables incorporen técnicas mds avanzadas en el disefio
de sus procedimientos, la DGPOP analizari con aquéllas, la metodologia aplicada o por aplicar,

acordando, en su caso, algunas modalidades diferentes a las contenidas en esta Guia Técnica.

Octavo.- Los manuales de procedimientos deberin ser revisados como minimo, cada dos afios,

contados a partir de su entrada en vigor, con el propésito de mantenerlos actualizados.
Autorizacién de la Matriz de Procedimientos

Noveno.- Con el propésito de garantizar la eficacia y eficiencia de cada proceso, las Unidades
Responsables contarin con 20 dias hdbiles, a partir de la fecha de difusiéon de su Manual de
Organizacién o bien a partir de que entre en vigor la normativa que sustente la ejecucion de algin
procedimiento, para enviar a la DGPOP su Matriz de Procedimientos e iniciar el respectivo proceso de

revisién, validacién y registro.

Décimo.- Para la elaboracién de la Matriz de Procedimientos, éstos deberin ser identificados a partir
del dmbito funcional inscrito en el Manual de Organizacién de la Unidad Responsable, para
determinar, en primer término, el proceso central que es la razén sustancial de ser de la unidad y que
responde a la misién encomendada. En la instrumentacién de este ejercicio se debera utilizar el formato

que como Anexo 2 se acompaﬁa a este instrumento.

Décimo Primero.- El proceso central se dividird en las grandes actividades que le correspondan
(procesos sustantivos), y a partir de cada una de éstas se identificarin los procedimientos, en estricta
congruencia con el manual de organizacién autorizado y los instrumentos juridico administrativos de

mayor jerarquia.

Para mayor comprensién de lo sefialado en el pérrafo anterior, se deberd consultar el Anexo 1 de este

instrumento.

Décimo Segundo.- La Unidad Responsable, a través de su Enlace, solicitard a la DGPOP, la revisién
del Proyecto de Matriz de Procedimientos y sus procedimientos documentados, manifestando los

motivos de su disefio o actualizacién.

Décimo Tercero.- La Unidad Responsable enviard como anexo a su Matriz de Procedimientos, un
diagnostico que explique las mejoras que se implementardn en la actualizacién de los mismos,

considerando principalmente la eficacia y eficiencia de cada proceso.
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
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Décimo Cuarto.- La DGPOP acordara con las Unidades Responsables, la Matriz de Procedimientos,
otorgando un nimero de registro a cada uno de ellos, ésta contendrd un méximo de 15 procedimientos;

de requerir un nimero mayor, la propuesta serd valorada por la DGPOP.

Una vez validada la Matriz respectiva, la Unidad Responsable procederd a desarrollar sus

procedimientos.

Décimo Quinto.- Cada Unidad Responsable solicitard a la DGPOP, a través de su enlace, cualquier
cambio o ajuste a la matriz asi como el alta o baja de procedimientos con la justificacién

correspondiente, relacionada con el proceso que le atafie.

Décimo Sexto.- En caso de que, como consecuencia del registro de una nueva estructura, los
procedimientos sufran cambios en la denominacién de las dreas que participan en su ejecucién y/o en su
operacién, la Unidad Responsable deberi solicitar la alineacién de la Matriz de Procedimientos y/o de

los procedimientos documentados a su correspondiente manual de organizacién.

Del dictamen de procedimientos

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

sistematizacion.

Décimo Octavo.- Cada Unidad Responsable deberd incluir en sus procedimientos, las Politicas y
Lineamientos que permitan supervisar y vigilar que sus 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 demds documentos generados

como consecuencia de su ejecucion.

Décimo Noveno.- La DGPOP seri la encargada de realizar el dictamen de los proyectos de manuales o
procedimientos, el cual consiste en revisar la forma y contenido del proyecto, es decir, el apego a los
lineamientos contenidos en la presente guia; asi mismo, verifica la congruencia entre la estructura
registrada, las funciones derivadas del manual de organizacién de cada Unidad Responsable y el

contenido del proyecto de manual de procedimientos o procedimiento especifico.

Vigésimo.- En caso de que la Unidad Responsable se encuentre inserta en procesos de certificacién

ISO o de otra indole, por lo cual tenga que aplicar una metodologia distinta en la documentacién de sus
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procedimientos, se informara del caso a la DGPOP, misma que, previa valoracién, podra dictaminarlos

y registrarlos.

Vigésimo Primero.- Los procedimientos que se realicen a través de sistemas informadticos, podrin
acreditar su operacién y ejecucion a través de manuales de usuario u operacién, por lo que los mismos

no requieren de dictaminacién, validacién y registro.

Vigésimo Segundo.- Para obtener el dictamen correspondiente, la Unidad Responsable debera enviar a

la DGPOP, la versién electrénica del proyecto del manual.

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

adecuaciones correspondientes al manual.

Vigésimo Tercero.- La Unidad Responsable, una vez que reciba las recomendaciones de la DGPOP
derivadas de la revision de los procedimientos, contard con 10 dias habiles, para realizar las

modificaciones pertinentes a los procedimientos.

Vigésimo Cuarto.- A efecto de dar cumplimiento a lo establecido en los articulos Tercero y Décimo
Primero del Acuerdo por el que se establece el proceso de calidad regulatoria en la Secretaria de
Relaciones Exteriores, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de julio de 2009, la Unidad
Responsable deberd remitir al Comité de Mejora Regulatoria Interna de la SRE (COMERI) su
Manual de Procedimientos, asi como el dictamen favorable que al efecto emita la DGPOP, durante los
5 dias habiles posteriores a su recepcién, para someter el instrumento al proceso de calidad regulatoria

establecido en el instrumento administrativo de referencia.
De la Aprobacién

Vigésimo Quinto.- Una vez que la DGPOP y el COMERI hayan dictaminado favorablemente el
proyecto del manual o del procedimiento, la primera lo someterd a una revisién final de la Unidad
Responsable, a efecto de verificar que la informacién contenida en el mismo esté apegada a la operacién
que desarrolla dicha Unidad en los procesos documentados. Asimismo, solicitard que el proyecto sea
rubricado en cada una de las fojas que lo integran y que la hoja de autorizacién sea firmada por el
Titular de la Unidad Responsable y el Servidor Publico responsable de la elaboracién y/o revisién del

procedimiento.
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SRE GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
P —— DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Posteriormente, la DGPOP someterd a Visto Bueno del C. Oficial Mayor el proyecto de manual o
procedimiento debidamente rubricado, debiendo anexar la hoja de autorizacién firmada, a efecto de que

por su conducto se recabe la firma de aprobacién del Titular de la SRE.

Vigésimo Sexto.- Cuando se trate de la incorporaciéon de un nuevo procedimiento al manual

correspondiente, la hoja de autorizacién contendra la siguiente leyenda:

“El presente procedimiento forma parte integral del Manual de Procedimientos de la Direccién

General...”

Vigésimo Séptimo.- En caso de la actualizacién de un procedimiento, su hoja de autorizacién debera

sefalar lo siguiente:

“El presente procedimiento sustituye al procedimiento “(nombre del procedimiento)”, versién

(nimero) del Manual de Procedimientos de la Direccién General...”

De la Difusién

Vigésimo Octavo.- Una vez autorizado el manual o procedimiento, la DGPOP conservard la versién
original de éste y de la hoja de autorizacién, enviando una copia de dicho documento al Titular de la
Unidad Responsable correspondiente, con la solicitud de difundirlo entre su personal. Asimismo, dicho

manual de procedimientos deberd estar disponible para consulta en la Normateca Interna de la SRE.

Del Proceso de Baja

Vigésimo Noveno.- Podri solicitarse la baja de un manual y/o procedimiento en los siguientes casos:
I. Que dejan de surtir efecto por ser sustituidos por una versién actualizada.
II.  Porque la Unidad Responsable para la cual fueron elaborados desaparezca.
III. ~ Porque las actividades ya no son desarrolladas por la Unidad Responsable.

Trigésimo.- Para dar de baja un manual y/o procedimiento, por alguno de los motivos mencionados, se

deberdn llevar a cabo las siguientes actividades:

1. Remitir a la DGPOP un oficio firmado por el Titular de la Unidad Responsable

informando el motivo de la baja.
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II.

I1I.

La DGPOP procederi con la baja del documento de la Normateca Interna de la SRE,
para lo cual previamente debera sellar con la leyenda “Obsoleto” la versién original impresa
o archivo del manual o del procedimiento, asi como su hoja de autorizacién. Dicha versién
original serd enviada a resguardo de la Direcciéon General del Acervo Histérico
Diplomitico, conforme a las directrices establecidas por dicha Unidad Responsable,

mientras que la hoja de autorizacién quedard bajo resguardo de la DGPOP.

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

Trigésimo Primero.- En caso de que la Unidad Responsable requiera que la versién electrénica del

documento a dar de baja se ponga en la seccién denominada “Histérico” de la Normateca Interna,

deberd indicarlo en la solicitud de baja.

Trigésimo Segundo.- Serd responsabilidad de la Unidad Responsable gestionar oportunamente ante la

DGPOP, la baja de sus procedimientos.
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VI. Validacién de la Matriz de Procedimientos

Durante el proceso de validacién, la Unidad Responsable y la DGPOP llevarin a cabo, de manera

conjunta, las siguientes actividades:

a.

Definir el o los procesos centrales y sustantivos, asi como las actividades criticas de la unidad,
considerando sus facultades y competencias, asi como las funciones asignadas en el Reglamento
Interior y en el Manual de Organizacién General de la SRE. A manera de ejemplo, se sugiere

revisar el Anexo 1 de esta guia.
Por cada proceso detectado, se integrard una Matriz de Procedimientos.

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

organizacién.
Definir el nombre y el propésito del procedimiento.
Definir los usuarios externos.

Definir los insumos o entradas y los productos o salidas. Lo anterior, conforme se establece en

el Anexo 2 de la presente Guia.
Integrar la Matriz de Procedimientos del proceso.

Autorizar y validar la Matriz de Procedimientos del proceso.
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VII.

Metodologia para la elaboracién y actualizacién de procedimientos

Una vez que la Matriz de Procedimientos ha sido validada por la DGPOP, la Unidad Responsable,

elaborara y actualizara sus procedimientos, tomando como base la siguiente metodologia:

Definir los siguientes aspectos: ;Cudl es el proceso que se va a analizar? ;Dénde se inicia? y

¢Dénde termina?
Fijar el objeto del estudio, el alcance y 4mbito de responsabilidad
Recopilar informacién relacionada con el proceso a documentar

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

recopilacién de informacién

Para analizar esta informacién, 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 Responsable y los

resultados que se obtienen de éstas.

¢Quién lo hace?: se refiere a las dreas o Unidades Responsables 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.

¢Cdmo 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 geogrifica 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 herramientas y materiales que son necesarios para realizar la

actividad.
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VIII. Apartados que integran el Manual de Procedimientos

A fin de uniformar el contenido del manual de procedimientos, a continuacién se mencionan los

apartados y el formato que se considera debe de tener.

VIII.1. De identificacién

La identificacién se refiere a la primera hoja o portada del manual, la cual deberd tener los

siguientes datos:
a. Logotipo de la dependencia.

b. Nombre de la subsecretaria o jefatura de unidad a la cual pertenece la Unidad

Responsable.
c. Titulo del manual de procedimientos.

En el diseno de esta secciéon, la Unidad Responsable deberd ajustarse a las caracteristicas de

formato y tipogréficas que se contienen en el Anexo 3 de este instrumento.
Hoja de créditos del Manual de Procedimientos

Hoja del documento que debe imprimirse al reverso de la portada, en la cual se senala el nombre,
cargo y unidad de adscripcién de los servidores publicos que intervinieron en la elaboracién,

dictamen y autorizacién del manual de procedimientos.

En el disefio de esta seccién, la Unidad Responsable deberd ajustarse a las caracteristicas de

formato y tipogréficas que se contienen en el Anexo 4 de este instrumento.

VIIL.2. De contenido
Indice

En esta seccién se presentan, de manera ordenada, los capitulos y/o apartados que conforman el

manual de procedimientos, asi como la Matriz de Procedimientos de la Unidad Responsable.
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Cuando la Unidad Responsable solicite la incorporacién o baja de un procedimiento de un

determinado manual, este apartado deberd ser modificado.

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

instrumento.
Introduccién

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

concisa, sencilla, clara y comprensible.

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

instrumento.
Objetivos del manual
En este capitulo se debera expresar el propésito que se pretende alcanzar con la aplicacién del

manual.

El objetivo debera ser lo mds concreto posible. Su redaccién debe ser clara y en parrafos breves,
debiendo iniciar con un verbo en infinitivo; ademads, la primera parte de su contenido deberi

expresar: qué se hace, y la segunda, para qué se hace.
Se recomienda evitar el uso de adjetivos calificativos.

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

instrumento.
Disposiciones transitorias del manual

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

o manuales, respectivamente.
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Este apartado serd requisitado por la DGPOP, tomando como referencia el ejemplo que se

contiene en el Anexo 8 de este documento.
Procedimientos
Portada General

Se elaborard una portada general con el objeto de identificar el apartado donde inicia la

descripcién de cada uno de los procedimientos que conforman el manual.

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

instrumento.

Caritula Especifica

Cada procedimiento debe estar integrado por una caritula especifica para identificar cada uno de
los procedimientos que integran el manual.

La caritula contendra los siguientes elementos:

1) Encabezado: Logotipo, nombre de la dependencia (SRE) y del manual de procedimientos.
2) Titulo del procedimiento: el cual debera ser breve y acorde al objetivo del procedimiento.

3) Clave del procedimiento, la cual se estructura de la siguiente manera:

PR-XXX-XX

ONONO

Donde las posiciones significan:
1. PR=Procedimiento.
2. Siglas del drea responsable.
3. Nuamero consecutivo del procedimiento.

A efecto de uniformar la elaboracién de estos documentos, la Unidad Responsable debera
ajustarse a las caracteristicas de formato y tipogrificas que se contienen en el Anexo 10 de este

instrumento.

CONTROL DE EMISION

Codigo Fecha de actualizacién Versién Pig.

DGPOP-612 01/08/2013 4.0 21de51




GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
e — DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Hoja de créditos del Procedimiento

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

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

2) Nombre y cargo de los funcionarios que intervinieron en la elaboracién, dictamen y

autorizacién del procedimiento, y

3) Fecha, siglas y cédigo de la Unidad Responsable, y versién del documento.

A efecto de uniformar la elaboracién de estos documentos, la Unidad Responsable debera
ajustarse a las caracteristicas de formato y tipogrificas que se contienen en el Anexo 11 de este

instrumento.
Encabezado de los procedimientos:

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

Adobe Caslon Pro 11, negrita

®
\’

Procedimiento PR-DGTG-01 > Adobe Caslon Pro 10,
negrita
Alto: 3.5 Fecka: 25/02/13 N @
to: 3.
Ancho: 2.6 < Seguimicnto alos trabajos de la Comision de Estupetacientes, derivado de | yersign: 2 S @ Adobe Caslon Pro 9,
tres instrumentos juridicos multilaterales en materia de drogas negrita
Pigima: 3de 17 % @ Adobe Caslon P
2 obe Caslon Pro 8,
Ado?e Caslon Pro 8, @ & | Unidadl Adimiarativs D= Canerd para Tams Clobales [ Area Respomatbk: Direccion para I Pravencion del Uy Trifiea o2 Drogas |—> @ negrifa
negnta _

En el llenado del encabezado se debera tener en cuenta lo siguiente:
A.  Procedimiento: se debe indicar el nombre del procedimiento;

B.  Clave del procedimiento: se compone de las siglas PR, que significa procedimiento; las

siglas de la Unidad Responsable y el nimero consecutivo del procedimiento;
C.  Fecha: se deberi anotar el dia/mes/afio en que se implanta el procedimiento;

Versién: se deberd indicar el nimero de documento que existe con el mismo titulo desde

su creacién y sus respectivas actualizaciones, inicia en 0;
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E.  Pégina: se deberd sefialar el nimero de pdgina consecutivo con el total de pdginas del

procedimiento, ejemplo: 1 de 10, 2 de 10, 3 de 10, etc;
F.  Unidad Administrativa: se debera indicar el nombre de la Unidad Responsable, y

G.  Area Responsable: se debera anotar el nombre del 4rea responsable del procedimiento.
1. Propésito.

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

implantacién.
2. Alcance.

Apartado que describe el ambito de aplicacién de un procedimiento, es decir, el o las dreas

responsables involucradas, puestos y actividades.

Se realiza de acuerdo a la estructura registrada.
3. Marco juridico.

Apartado en el que se lista la documentacién de apoyo que se utiliza para elaborar el
procedimiento: tratados, cédigos, leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales y

disposiciones de caricter interno, etc.
4. Responsabilidades.

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

Nota: El manual de organizacién de la Unidad Responsable serd el que oriente sobre quiénes son
los responsables

5. Definiciones.

Consiste en la definicién de la terminologia técnica utilizada en el texto del documento (Siglas y

términos). Se presenta por orden alfabético.
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A efecto de uniformar la elaboracién de los anteriores apartados, la Unidad Responsable debera

ajustarse a las caracteristicas de formato y tipogrificas que se contienen en el Anexo 12 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 sugiere tener en cuenta que éstas:

Establecen los lineamientos de cardcter general que norman la toma de decisiones en cuanto
al curso de las actividades que habrin de realizar los servidores publicos en sus dreas de
trabajo;

Deben ser claras y concisas, a fin de que sean comprendidas, incluso, por personas no

familiarizadas con el procedimiento;
Son de observancia obligatoria en su interpretacién y aplicacion;

Deben establecer las situaciones alternativas que pudieran presentarse durante la operacién

del procedimiento;

Deben ser definidas por los responsables de la operacién de los procedimientos y serdn

autorizadas por el Titular de la Unidad Responsable 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 jerarquias y secuencias légicas de operacién, ejemplo: en incidencias del

personal, hay que hablar primero de retardos, luego de faltas y después de bajas, y

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

operacién del procedimiento.
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e En la elaboracién de las politicas y lineamientos no serd necesario llevar a cabo una
transcripcion literal de disposiciones que se contengan en otro instrumento normativo,

bastard la simple referencia a éste para tenerlas como insertadas.

A efecto de uniformar la elaboracién de este apartado, la Unidad Responsable deberd ajustarse a

las caracteristicas de formato y tipogrificas que se contienen en el Anexo 13 de este instrumento.
7. Descripcién de actividades.

Es la narracién en orden cronoldgico y secuencial, 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 continuacién se sefialan,

mismos que deberan ser requisitados de la siguiente manera:
e Paso: se deberd anotar con nimero ardbigo el consecutivo de la actividad,

e Responsable: se deberd anotar el nombre del puesto o drea que lleva a cabo la actividad.
Cuando se trate de mandos medios o superiores, se deberd garantizar que la denominacién
de los cargos coincida con la de la estructura registrada, y cuando se trate de puestos

operativos o eventuales, su denominacién se debera referir a la tarea que desempenan;

e 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 podran precisar notas que aclaren lo establecido en la actividad, y

e Documento de trabajo: se debera anotar el nombre o las siglas del documento al que se hace

referencia en la actividad.
Sugerencias para elaborar una correcta descriptiva de actividades para los procedimientos:

e Indicar, para cada actividad, la Unidad Responsable encargada de su ejecucién; ello, cuando

en su realizacién intervenga mds de una de ellas;

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

e Especificar las dreas o puestos que intervienen en la ejecucién de los mismos;
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Especificar cuando una misma drea o puesto sea el responsable de realizar una serie de
actividades de manera continua, siendo que sélo debera ir el nombre en la primera de estas

actividades, hasta en tanto no se efectie un cambio de responsable;

Numerar las actividades en forma progresiva con nimeros arabigos enteros, ain en caso de

que existan varias alternativas de decisién;

Sefialar el drea o dreas que remitieron informacién, tratindose de la recepcién de

documentos al inicio de un procedimiento;

Podrin incluirse dos o tres actividades en una sola, siempre y cuando sea comprensible su

redaccidn;

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

mencionarlas como actividades;
Indicar los acuses de recibo y el archivo de los documentos;

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

ndicar, en la distribucién de documentos, a qué puesto o drea se envia;

Indicar, en la distrib de d tos, t ;

Indicar si el archivo de la documentacién es temporal o definitivo;

Indicar la terminacién parcial de actividades del procedimiento con la leyenda: Termina

procedimiento, y

Indicar la terminacién absoluta de las actividades del procedimiento con la leyenda: Fin de

procedimiento.

Verbos cominmente utilizados en la descriptiva de actividades para los procedimientos:

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

Cancelar Destruir Firmar Presentar Revisar
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| Clasificar Determinar Fotocopiar Procesar Sellar

En la elaboracién de este apartado, la Unidad Responsable deberd ajustarse a las caracteristicas de

formato y tipogréficas que se contienen en el Anexo 14 de este instrumento.

8. Diagrama de flujo.

El diagrama de flujo es la herramienta a través de la cual se puede ver grificamente y en forma
consecutiva el desarrollo del procedimiento, es una representacién grafica que muestra la
secuencia en que se realiza la actividad necesaria para desarrollar un trabajo determinado, el cual

deberd 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 rdpida identificacién de las actividades;
e Facilita la comprensién del procedimiento en cualquier nivel jerdrquico;
e Reduce la cantidad de explicaciones que se dan en la descripcién de actividades;

e Facilita el andlisis y la interpretacién del procedimiento, al mostrar la secuencia de las

actividades y la distribucién de las formas, y
e Ahorra tiempo al usuario en el conocimiento del procedimiento.

Este apartado serd elaborado por la DGPOP, una vez que sea establecida correctamente la
descriptiva de actividades del procedimiento, la deberd cefiirse a las caracteristicas de formato,

tipografia y simbologia que se contienen en los Anexos 15 y 16 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 o varios ejemplares

que pueden tener destinos y usos diversos.

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

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

instrumento.

Los anexos son documentos de apoyo o adicionales de consulta que se deberdn tomar en cuenta

para llevar a cabo una actividad o tramite dentro del procedimiento.

Debido a las mejoras de procesos, a la simplificacién administrativa o bien a las reformas
normativas, los formatos y anexos son susceptibles de modificaciones, por lo que previa solicitud
de la Unidad Responsable a la DGPOP, podrin sustituirse del procedimiento al que
correspondan, siempre y cuando ésta no impacte sustancialmente dicho procedimiento. Cabe
senalar, que los formatos actualizados deberdn ser utilizados, a partir de su inclusién en la

Normateca Interna.

En la sustitucién de formatos que formen parte de un procedimiento, la Unidad Responsable
debe remitir el instrumento a la DGPOP, misma que a partir de la justificacién que la primera
presente, procederd con su modificacién y posterior sustituciéon en la pagina de la Normateca

Interna.

Para la presentacién de formatos, la Unidad Responsable deberd disenar una cardtula ajustindose
a las caracteristicas de formato y tipogrificas que se contienen en el Anexo 18 de este

instrumento.
10. Disposiciones transitorias.

Se refiere a la dltima pédgina del procedimiento; en ella se deberin anotar las disposiciones
transitorias del procedimiento especifico, como es su fecha de emisién, de entrada en vigor y las

versiones anteriores, asi como el manual de procedimientos al cual serd incorporado.

Este apartado serd requisitado por la DGPOP, la que debera ceirse a las caracteristicas de

formato y tipogréficas que se contienen en el Anexo 19 de este instrumento.
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IX. Asesoriay consultas

Para efectos de asesoria o consulta, los usuarios podrin comunicarse a la DGAOSOC en los teléfonos

36 86 51 00 ext. 6890 o 6891. Asimismo, la versién electrénica del presente instrumento podrd ser

consultada en la Normateca Interna de la SRE, en www.sre.gob.mx, seccién: Normateca / Direccién

General de Programacién, Organizacién y Presupuesto / Guias.
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Anexos de la
Guia Técnica para la Elaboracién y actualizacién

de Manuales de Procedimientos
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Anexo 1

Ejemplo para la Deteccién de Procesos

La DGPOP puede ejercer la competencia que le confiere el Reglamento Interior de la SRE a través de

tres procesos:

Proceso financiero (proceso central de la DGPOP)

ACTIVIDADES CLAVE O CRITICAS

PROCESO FINANCIERO

(con impacto directo en resultados y con procedimientos derivados)

Programaci6én-presupuestacion
y seguimiento del ejercicio
presupuestario del sector

Ejecucién y control del gasto

Rendicién de cuentas

Procedimientos

APOYO ALA DGPOP

Mejora regulatoria

interna Control de formas valoradas

Procedimientos
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Anexo 2

Matriz de Procedimientos

MATRIZ DE PROCEDIMIENTOS

Nombre de la Unidad Responsable:
Nombre del Proceso:

Autorizé Valido
Nombre y Firma Nombre y Firma
Titular de la Unidad Responsable Director General Adjunto de
Organizacién, Soporte Operativo y
Contabilidad
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Anexo 3
Identificacién
Alto: 4.5
Ancho: 3.43
SRE
SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS MULTILATERALES Y Adobe Caslon Pro 15, negrita,
DERECHOS HUMANOS > interlineado multiple 0.8, maytsculas

Adobe Caslon Pro 17, negrita,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA | interlineado multiple 0.8, mayGsculas

DIRECCION GENERAL PARA TEMAS GLOBALES
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DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Anexo 4

Hoja de Créditos

Alte: 3.5

SRE

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO.

Dr. José Antonio Meade Kuribrena.
Secretario.

Lic. Juan Manuel Valle Perena.
Director Ejecutivo - AMEXCID.

Lic. Ignacio Ernesto Vizquez Chavolla.

Oficial Mayor.

Lic. Luis Juan Vives Lépez.

Director General de Programacién, Organizacién y Presupuesto.

Dr. Jorge Alberto Ibifiez Candelaria.
Director General Adjunto de Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad - DGPOP.

Lic. Erika Contreras Licea.
Directora General del Proyecto de Integracién y Desarrollo de Mesoamérica - AMEXCID.

Emb. Martha Cecilia Jaber Breceda.
Directora General de Cooperacién Educativa y Cultural - AMEXCID.

Mtro. Cesar Manuel Remis Santos.

Encargado del Despacho de la Direccién General de Cooperacién y Promocién Econémica Internacional - AMEXCID.

Mtro. Cesar Manuel Remis Santos.
Director General de Cooperacién y Relaciones Econémicas Bilaterales - AMEXCID.

Min. José Octavio Tripp Villanueva.
Director General de Cooperacién Técnica y Cientifica - AMEXCID.

Lic. Alejandro Gonzilez Martinez.
Coordinador Administrativo - AMEXCID.

Lic. Berenice Bonilla Rojas.

Subdirectora de Organizacién — DGPOP.

Dictaminé:
Lic. Elizabeth Gonzilez Diaz.
Enlace de Alta Responsabilidad - DGPOP.

Lic. Sergio Ivan Conde Gorostiola.

Enlace de Alta Responsabilidad - DGPOP.

MP-AMEXCID-K00

Ancho: 2.6

Adobe Caslon Pro 10,
~ interlineado multiple 0.8,
espaciado 6 pts.
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Anexo 5

Indice

Alto: 3.5

Indice
Fig
TIL DHSPOSiciongs FESIONLS. . o..oveciei st

Ancho: 2.6

—> Adobe Caslon Pro 12, negrita, cursiva
Mayusculas
— Adobe Caslon Pro 11, negrita, cursiva
Mayusculas

& Sesuimiento a los trabajos de la C

materiade drogas (PFR-DGTC-01

& Atencicn a las notas diplomaticas en materia de dr

®  Seguimiento a los trabajos de Ta Comisicn

i de las Naciones Ui

sus tres protocolos com plementarios

4 Responsabiliclades,
5. Definiciones

misicn de Estupefacientes, derivado de tres instrumentos juridicos multilaterales en

s remiticlas por la oficing de naciones unidas contra la droga v el

anizada Transnacional (Convencicn de Palerm.

mtra la Delincuencia Cr

(PR-DCTC-03)

Adobe Caslon Pro 11, negrita

Adobe Caslon Pro 10
=— interlineado multiple 0.8,
espaciado 6 pts.

Dia
For
10, Disposiciones transiiorias
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Anexo 6

Introduccién

L- Introduccién

En cumplimiento del Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Pablica Federal v de los Articulos 7 fraceion XXI, 14

raceicn VL, 32 fraccion XV v 27 del Reglamento Interior de 1 Secretaria de Re

nes Exteriones, la Direccion General para
Temas Clobales (DCTG), en coordinacion con la Direceicn General de Programacion, Organizacion v Presupuesto (DG POP), ha
elaborado el presente manual de procedimientos en donde s

agrupan de forma descriptiva los procedimientos que gjecutan as

diferentes dreas que conforman 11 DGTE, derivados de las atribuciones v funciones que tiene encomendadas

El presente manual, deberd revisarse cada que exista una maodificacion a la estructura organica autorizada por la Oficialia Mayor de

esta Secretaria o 4 la normatividad vigente por parte de la Secretaria de Hacienda ¥ Cradito Piblics (SHCP) 7 de la Secretaria de la

Adobe Caslon Pro 11, negrita

Adobe Caslon Pro 10,
L interlineado mdltiple 0.8,
espaciado 6 pts.

Funcicn Publica (SFP), con objeto de mantenerls aetualizads
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Anexo 7

Objetivos del Manual

IL- Objetivos del mranwal

Con la elaboracicn del presente manual, se pretende dar o conccer en su secuencia 1dgica las distintas actividades que desompena la

Direccion General para Temas Clobales, de acuerdo a las atribuciones que tiene encomencadas.

s objetivos especificos del decumenta son:

Presentar una vision de conjunto de 1a Direccicon General para Temas Globales
Desoribir las actividades que cornesponden a cada una de las dreas que lo integran.

+ Servir de base para 1 gjecueicn de las politicas administrativas de la Direccicn General para Temas Globales, en lo que
corresponde 4 recursos humanos, téenicos, materiales v fnaneieros,

= Servirde instrumento para la plangacion ¥ disenc de medidas de recrganizacion o actualizacion administrativa,

Evitar discrecionalidad en la toma de decisiones,

Adobe Caslon Pro 11, negrita

Adobe Caslon Pro 10,
~ interlineado mdltiple 0.8,
espaciado 6 pts.

s Orientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su ineorporacion al dre
—
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Anexo 8

Disposiciones Transitorias del Manual

HIL- Disposiciones transitorias Adobe Caslon PI'O 11, negrita

PRIMERO. El presente manual sustituye al Manual de Proveclimientos de I Direccin General para Temas Globales de mareo de

SEGUNDO- Bl presente documents, es Ta versicn 2.0 del Manual de Procedimientos de 1a Direccicn General para Temas Globales

entrard en viger 4 partir del 27 de mayo de 3013 v hasta que sea expedida una nueva versicn que ko deje sin efectos

Adobe Caslon Pro 10,
TERCERO - EI Manual de Procedimientos de la Direecicn Ceneral para Tem as Clobales, se conforma por los procedimientos que — interlineado mﬁ.ltiple 0‘8’
e sefialan @ eontinuacicon, no obstante le pedran ser adicionados otros procedimientos, los cuales seran parte integral del mismo: espaciado 6 pts‘

e Seruimiento a los trabajos de la Comision de Estupelfacientes derivado de tres instrumentos juridicos multilaterales en
materia de drogas (PR-DCTG-01)
® Mtencicn i las noras diplomaricas en mareria de drogas remitidas por 1 oficing de naciones unidas conrra la droga v el delir

L junta internacional de fiscalizacion de estupefacientes dirigidas al Gobierno de Mexico (PFR-DGTG-02

= Sexuimienio a los trabajos de la Comision de Prevencicn del Delito v Justicia Penal para dar cumplimiento a la Convencicn
—~
de las Naciones Unidas contra la Delincuencia Organizada Transnacional {Convencicn de Palermod ¥ sus tres protocolos
complementarios (PR-DGTG-03)
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Anexo 9

Procedimientos: Portada general

IV.- Procedimicntos

Adobe Caslon Pro 11, negrita
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PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTOALOS TRABAJOS DE LA COMISION
DE ESTUPEFACIENTES, DERIVADO DE TRES
INSTRUMENTOS JURIDICOS MULTILATERALES

EN MATERIA DE DROGAS

(PR-DGTC-01)

SRE
e RERADE DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
Anexo 10
Procedimientos: Cardtula especifica
Alto: 4.5
Ancho: 3.43
SRE

Adobe Caslon Pro 15, negrita,
interlineado muiltiple 0.8, mayusculas

Adobe Caslon Pro 17, negrita,
interlineado muiltiple 0.8, mayusculas

Adobe Caslon Pro 15, negrita,
interlineado muiltiple 0.8, mayudsculas
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Anexo 11

Hoja de Créditos del Procedimiento

Alto: 3

SRI
DIRECCION GENERAL DE PROGCRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
Dr. Jose Antenio Meade Kuribrena
Secretario.

Lic. Ignacio Emesto Vizquez Chavolla

Oficial Mayor.

Lic. Luis Juan Vives Lapez.
Director General de Programacién, Organizacion y Presupucsto.

Erob. Emesto Cespedes Oropeza.
Director General para Temas Globales.

Dr. Jorge Alberto [binez Candelaria.

Director General Adjunto de Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad - DGPOP.

Lic. Guillerme Alejandro Hernindez Salmerdn.
Director General Adjunto para Temas Globales - DGTG.

-

Primer Secretario Gerardo Javier Guiza Vargas.

Tifico de Drogas- DGTG.

Director para ka Prevencién del Uso y

Lic. José Angel Reza Sinchez
Jefe de Departamento de Seguimiento - DGTG.

Dictamine:

Lic. Berenice Bonilla Rojas.
Subdirectora de Organizacién - DGPOP.

Lic. Elizabeth Gonzilez Divz.

Entace de Alta Responsabilidad - DGPOP

Febrera de 2013

Ancho: 2.3

Adobe Caslon Pro 10,
= interlineado multiple 0.8,
espaciado 6 pts.

PR-DGTC-1
Versin 210
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Anexo 12

Propésito, Alcance, Marco Juridico, Responsables y Definiciones del Procedimiento

cedimient PR-AMEXCID-07

le Acuerdos Marc

écnica, Cientitica y

, Aprobacic

yoperacion

Unidad Administrativ \rea Responsable

1. Propésito.

r los acuerdos ma racién multilateral en los m| o cientifico/tecnolégico suscritos por el Gobierno de

y aprobacién

1 organismos internacionales, en las fases estructuracién

2. Aleance.

El presente procedimiento aplica para la Direc n Técnica y Cientifica; la Direccién General Adjunta de

utilateral y Unién Europea

Cooperacién

3. Maxojuridico.

o Acuerdos marco de el Gobierno de México con organismos internacionales en los

s. Dada la

umentacién y entrada e

especi

reglas de operacién, instalacién de

.
.

. nal para el Desarrollo, (Titulo Segundo, Capitulo 11, articulo 10 es 111, VI, VIL y VIID);
. ero, Capitulo Unico, Are. IV, fracciones II-X VI y XX);

o Reglamento Intemo de la Secretaria de Relaciones Exteriores (articalo 41, fracciones V).
4 Responsabilidades.

los acuerdos riales

o interi midad con ¢l

Plan Nacional de Desarr esp ¥ i e es de drea i crada e la coope: eral

inar y evaluar la

0 14 po

pais en los foros multilaterales en los tem
ntos que rige: i it

de

5. Definiciones.

Acuerdo o convenio bésico de cooperacién: Instrumento juridico normativo que conviene el gobierno mexicano con otros
gobiernos. Expresan la disposicién de ambas partes por establecer programas, proyectos y acciones estratégicos que

desarrollan las partes firmantes.

N Adobe Caslon Pro 10,

negrita

Adobe Caslon Pro 9,
= interlineado multiple 0.8,
espaciado 6 pts.
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Anexo 13

Politicas y Lineamientos

Procedimicnto PR-DC

Fecha: 25/02/1

Seguimiento alos trabajos de la Comision de Estupefacientes, derivado de Versién: 2
tres instrumentos juridicos multilaterale s en materia de dre

Pigima: 6 de 19

Unidad Administeative Direcci

n General para Temas Globales. | Area Responsablk: Direccicn para la Prevencid

ientes, para el diseno,

ejecucion y evaluacion de acciones de politica exterior, que permitan ampliar 1os intereses de Mexico,

La DGTG, en coordinacion con la Embs
de Estupef
observador,

1 de Meéxico ante Austria, deberin re
lecuada participacicn de nuestro pai

lizar €l seguimiento a los trabajos de la Comisicn
za comao migm bro de pleno derecho o come pa

2ERAr U

Previo a las sesiones

e 11 Comisicn de Estupefacientes, la Direccicn General para Temas Globales deberd organizar reuniones

intersecretariales de coordinacion con las Dependencias de Gobierno Federal involucradas.

Adobe Caslon Pro 9,
pura = interlineado multiple 0.8,
espaciado 6 pts.

4. La Comision de

ICiente se reung una

stupet: il ano pa

fortalever el sistema internacional de control de estupel

nalizar la situacicn mundial de las drogas ¥ de
Fin de combatir el problema mundial d

sarrolliar propuest
las drogas.

acientes

5. La Direccicn General Adjunta pa

o e 1a

acientes,

4 Temas Globales, Direccion para la Prevencion del Uso v Trafico de Drogas v el Enca

Jefatura de Departamento, son 1os responsables de participar en el seguimiento de los trabajos de la Comisicn de

Lstuped

6. Bl sgguimiento a los trabajos de la Comisicn de Estupefacientes implica asegurar que nuestro pais debera participar activamente en

la ar que las dependencias del Gobieno Federal con competencia en la materia
actualicen sumarco juridico a partic de las decisiones aprobadas por dicho drgano.

sesiones de dichos Gy

ANos, 18 COMO garantiz

La comunic

icn interna de la Direccion General

Temas Globales estara sujel

a un procedimiento de toma de decisiones
dinamico, conforme al organigrama establevido ¥ competencias determinac
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Anexo 14

Descripcion de Actividades

Procedimiento PR-DGTG-01
Fecha: 25/02/13
Sem ento alos trabajos de la Comision de Estupelacientes, derivado de P
guimiento alos trabajos de la Comisidn de Estupetacientes, derivado d Versién: 2
tres instrumentos juridicos multilaterales en materia de drogas
Unidad Administmtivee Direccion General para Temas Globales, Arca Responsable: Diraccicn para I Prevencic :
7. Descripcicn de actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
{Clave)
Director — Ceneral  para | Recibe mediante notice de Ta Embajada de Meéxico en Austria T comvecatoria |- Notice.
Temas Globales para que Meéxico participe en el siguiente pericdo de sesiones de la Comision |- Convecatoria
de Estupefacientes v o turna al Director General Adjunto para Temas agenda.
Globales, para su seguimiento.
2. | Director Ceneral | Recibe el notice, revisa la convocatoria v la agenda prevista para el siguiente |- Notice.
Adjunto para Temas | pericdo de sesiones de la Comision de Estupelacientes ¥ gira instrucciones ol |- Convecatoria
Globales Director para la Prevencion del Uso v Trifico de Dirogas para que jerarquice apenda.
los temas 4 tratar @ identifique 1os temas prioritarios para Mexieo,
3. | Director Recibe el notice con las instrucciones v establece los objetivos v lineas de |- Notice.
Prevencicn accion 4 seg solicita. mediante correc electronico al Encargado para la |- Convevatoria
Trafice de D Prevencicn del Uss v Trafico de Drogas remita a las Dependencias del encl 1.
Gobierno Federal involucradas, la agenda y documentos de trabajo (hasta ese |- Correno electrnico,
memente disponibiles), requiriendeles que, en casa de ser necesario, preparen
los insumos para integrar la posicion de México,
4. Encargado para o | Recibe la instruccicn junto con el notice, elabora los provectos de oficios para |- Notice,
Prevencicn - del  Uso v | las Dependencias del Gobierno Federal involucradas v 1os entrega al Director |- Convecatoria
Trafico de Drogas para la Prevencion del Uso y Trafico de Dinogas para nibrica. agenda.
- Carrea electranico,
Nota: Identifica antecedentes sobre las posiviones de México presentadas en |- Proyectos de oficios.
reuniones previas relacionados con los temas 4 tratarse en la Comisicn de
Estupefacientes, i fin de enviarlos junto con el oficio.
5. | Director 1 la | Revisa v rubrica los provectos de oficio los somete ha visto bueno del |- Provestos de oficios.
Prevencicn  del Uso vy | Direcror General Adjunto para Temas Globales.
Trafico de Drogas
6. | Director Ceneral | Aprueba los provectos de oficios y los presenta a firma del Director Ceneral |- Oficios.
Adjunto Temas | para Temas Clobales.
Globiles

Adobe Caslon Pro 9,
— interlineado multiple 0.8,
espaciado 6 pts.
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Anexo 15

Diagrama de Flujo

Procedimicnto PR-DGTG-01

Feclra: 25/02/13

Seor T q I -ah, [ fs, e Fstupefaciente e rivado de P
cguimiento alos trabajos de la Comisidn de Estupefacientes, derivado de | g oo
tres instrumentos juridicos multilaterales en materia de drogas
Migima: .
Pigima: 12de 19
Unidad Administrativee Direccion General para Temas Globales. [ Ara Responsable: Direccicn para Ia Prevencicn del Usa y T ralice de Drogas.

8. Diagrama de flujo (continia).
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Anexo 16

Simboligia ANSI para Diagramas de flujo

Simbolo

Nombre Descripcién

o ) Sefala donde inicia o termina un
Inicio o término
procedimiento.

o Representa la ejecucion de una o mis tareas de
Actividad

un procedimiento.

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

alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir, dentro de
la misma hoja, dos o mds tareas separadas

Conector fisicamente en el diagrama de flujo, utilizando
para su conexién el numero arabigo; indicando

la tarea con la que se debe continuar.

<>
O
G

Mediante el simbolo se pueden unir, cuando

las tareas quedan separadas en diferentes
Conector de

) pagina; dentro del simbolo se utilizard un
pagina

nimero ardbigo que indicard la tarea a la cual

continua el diagrama.
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Simbolo

Nombre

Descripcion

Documento

Representa un documento, formato o

cualquier escrito que se recibe, elabora o envia.

Nota

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una tarea y se puede
conectar a cualquier simbolo del diagrama en

el lugar donde la anotacién sea significativa.

Dentro de este simbolo se puede informar:

—  Elnombre 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 esporddicamente

intervenga en el procedimiento.

Flujo

Conecta simbolos, sefialando la secuencia en

que deben realizarse las tareas.

Actividad opcional

Representa la ejecucién opcional de una tarea

dentro de la secuencia del procedimiento.
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Simbolo Nombre Descripcion
Fo-mooo---- , Representa un documento que dentro del
i i Documento
! ! ) procedimiento puede elaborarse, requerirse o
- opcional
utilizarse.
Documento Indica la destruccion o eliminacién de un
destruido documento por no ser necesario.
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Anexo 17

Control de Formatos

No.

No. de control Nombre

& @

Instructivo de llenado del Control de Formatos

Concepto

Contenido

1.- No.

Numero consecutivo del listado

2.- No. de control

Numero de control asignado al formato, en caso de tenerlo

3.- Nombre

Denominacién del formato
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Anexo 18

Formatos y Anexos

Procedimiento

PR-DGTG-01

Segnimiento alos trabajos de la Comisidn de Estupefacientes, derivada de

tres instrumentos juridicos multilaterales en materia de drogas

Fecha: 25/02/13

Versidn: 2

Plgima: 18 de 19

Unidad Administrative Direc

cicn General para Temas Globales.

[ At Respomeaable: Diracciin prara b Prevencion el Uy 1 rifieo de Drogas

9. Formatos yancaos.

El presente procedimiento no incluve form atos y/o anexos.

Adobe Caslon Pro 10, negrita

Adobe Caslon Pro 9
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Anexo 19

Disposiciones Transitorias del Procedimiento

PR-DGTG-01

Procedimiento

Fecha: 25/02/13

Seguimiento alos trabajos de la Comisidn de Estupefacientes, derivado de |y an: 5

tres instrumentos juridicos multilaterales en materia de drogas
LS -
Pigima: 19 de 19

Area Responsabl: Direc lel Usory Tratico de Drogas

n para I Pre

Unidad Administrativa Dire:

icn General para Temas Globales

10. Disposciones transitoras.

PRIMERO. El presente precedimientc sustituve 1l procedimientes dencminadn “Seguimiento 2 los Trabajos de 1o Comision de
Estupefacientes, Derivado de Tres Instrumentos Juridicos Multilaterales en Materia de Drogas™ versicn 1, del Manual de procedimientos

de la Direceicn General para Temas Globales.

SEGUNDO. El presente procedimiento entrara en vigor a partic del 27 de mayo de 2013 v hasta que sea expedida una nueva versicon que

Io deje sin efectos

Adobe Caslon Pro 9,
L interlineado multiple 0.8,
espaciado 6 pts.
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