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» Solicitud de pago de néminas de la Cancilleria y del Servicio Exterior
Mexicano a la DGPOP (PR-DGSEP-01).

= Solicitud de pagos aterceros por servicios personales a la DGPOP
(PR-DGSEP-02).

» Tramite de ayuda econdmica para estudios de educacion media, media
superior y superior (becas) (PR-DGSEP-03).

= QOtorgamiento de ayuda para el pago del alquiler de vivienda para el
personal del Servicio Exterior Mexicano (PR-DGSERH-04).

= QOtorgamiento de ayuda para el pago de educacion para el personal del
Servicio Exterior Mexicano (PR-DGSERH-05).

» Gestidn del pago de encargadurias al personal del Servicio Exterior
Mexicano (PR-DGSERH-06).

= Gestidn para el alta de contratos de prestacion de servicios profesionales
por honorarios (PR-DGSERH-07).

» Movimiento de baja de los contratos de prestacion de servicios
profesionales por honorarios (PR-DGSERH-08).

» Gestidn para la modificacion al monto o vigencia de los contratos de
prestacion de servicios profesionales por honorarios (PR-DGSERH-09).

= Control de movimientos internos del personal local en el exterior
(PR-DESERH-10).

= Recuperacion de pago en demasia de la ndmina de la Cancilleria
(PR-DGSERH-11).

» Recuperacion de pago en demasia de la nomina del Servicio Exterior
Mexicano por traslado a la Cancilleria (PR-DGSERH-12).

» Recuperacion de pago en demasia de la nomina del Servicio Exterior
Mexicano por baja (PR-DGSERH-13).
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l.- Introduccion.

En cumplimiento del articulo 19 de la Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal y
de los articulos 7 fracciéon XXI, 11 fraccion I, 14 fraccion VIII, 31 y 32 fraccion XVIII del
Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, la Direccion General delL
Servicio Exterior y de Recursos Humanos (DGSERH), en coordinacion con la Direccion
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, ha elaborado el presente manual
de procedimientos en donde se agrupan, de forma descriptiva, los procedimientos que
ejecutan las diferentes areas que conforman a la DGSERH, derivados de las atribuciones y
funciones que tiene encomendadas.

El presente manual, debera revisarse anualmente con respecto a la fecha de autorizacion,
0 bien cada que exista una modificacion a la estructura organica autorizada por la Oficialia
Mayor de esta Secretaria o a la normatividad vigente por parte de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y de la Secretaria de la Funcién Publica (SFP), con
objeto de mantenerlo actualizado.
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Il.- Objetivos del manual.

Con la elaboracion del presente manual, se pretende dar a conocer en su secuencia
l6gica las distintas actividades que desempefia la Direccion General del Servicio Exterior
y de Recursos Humanos, de acuerdo a las atribuciones que tiene encomendadas.

Los objetivos especificos del documento son:

= Presentar una visién de conjunto de la Direccion General del Servicio Exterior y de
Recursos Humanos.

= Describir las funciones que corresponden a cada una de las areas que la integran.

= Servir de base para la ejecucion de las politicas administrativas de la Direccion
General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos.

=  Servir de instrumento para la planeacion y disefio de medidas de reorganizacion o
actualizacion administrativa.

=  Evitar discrecionalidad en la toma de decisiones.

=  QOrientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacion al area.
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