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I.- INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracién Publica Federal y en los Articulos 7 fraccion XXI, 14 fraccion VIII, 17 y 32
fraccion XVIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, la
Direccion General de Comunicaciéon Social (DGCS), en coordinacion con la Direccion
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP) ha elaborado el
presente manual de procedimientos en donde se agrupan de forma descriptiva los
procedimientos que ejecutan las diferentes areas que conforman la DGCS, derivados de

las atribuciones y funciones que tiene encomendadas.

El presente manual debera revisarse anualmente con respecto a la fecha de autorizacion
de la Secretaria de Relaciones Exteriores, o bien cada vez 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, y de la

Secretaria de la Funcién Publica 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 desempena la Direccién General de Comunicacion

Social de acuerdo a las atribuciones que tiene encomendadas.

Los objetivos especificos del documento son:

Presentar una vision de conjunto de la Direccion General de Comunicaciéon Social.

=  Describir las funciones que corresponden a cada uno de los érganos administrativos
que la integran.

=  Evitar discrecionalidad en la toma de decisiones.

= Orientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacion al area.
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1. Propésito del procedimiento.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita conocer en forma ordenada y sistematica
las actividades a seguir, con el fin de mantener un registro y seguimiento oportuno de toda la
documentacion recibida en la Direccién General de Comunicacion Social.

2. Alcance.

El presente procedimiento aplica a todas las areas que integran la Direccion General de Comunicacion
Social.

3. Marco juridico.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley del Servicio Exterior Mexicano.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.

Manual de Usuario del Sistema de Control de Gestion.

Manual de la Calidad de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

b

Responsabilidades.

El Director de Control de Gestion y Seguimiento es el responsables de la elaboracion y actualizacion del
presente procedimiento.

El Director General de Comunicacién Social es el responsables de la supervision del cumplimiento del
presente procedimiento, asi como de su correcta aplicacion.
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5. Definiciones.
Documento: Escrito donde se solicita, aprueba o se hace de conocimiento una situacion.

Documento externo: Es el documento entregado por otras dependencias y por particulares a la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

Documento interno: Es el documento entregado por las unidades administrativas de la misma
Secretaria de Relaciones Exteriores.

Peticion: Solicitud escrita que se presenta ante un servidor publico con el fin de requerir intervencion
oportuna en un asunto concreto y se fundamenta en el derecho de peticion.

Registro: Captura de la informacion relevante de un documento en el Sistema de Control de Gestion.
Secretaria de Relaciones Exteriores: En México la titular de la cartera, ministerio o Cancilleria.

Sistema de Control de Gestién: Es el conjunto de procedimientos que permite conducir el flujo
documental dentro de una institucién, mediante el cual los responsables de las dreas se aseguran de que
los asuntos se desahoguen de manera eficaz, eficiente y en forma expedita.

Turnar: Enviar el documento al area responsable que se hara cargo de atenderle asunto referido, o en
caso tomar conocimiento sobre el mismo.

Volante: Documento que se turna, mediante el cual se hace de conocimiento, se solicita el tramite y/o
atencion a la resolucion del asunto tratado del mismo.

DCGS: Direccion de Control de Gestion y Seguimiento.

DGCS: Direccion General de Comunicacién Social.

DGAINI: Direccion General Adjunta de Informacién Nacional e Internacional.
SCG: Sistema de Control de Gestién.

SEM: Servicio Exterior Mexicano.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.
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6. Método de trabajo.
6.1. Politicas y lineamientos.

1. Larecepciéon de documentos serd unicamente de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 18:00 hrs.

2. La recepcion, registro y seguimiento de los documentos serd realizado por el Departamento de
Seguimiento de la Direccién General de Comunicacién Social.

3. Se podran recibir documentos externos fuera del horario antes mencionado; sin embargo, se
acusaran de recibo con fecha del dia siguiente a la fecha de recepcion.

4. Se podran recibir documentos internos después de las 18:00 hrs. y hasta las 19:30 hrs. en dias
habiles; siempre y cuando estos documentos cuenten con la leyenda “urgente” o “extraurgente”,
después del horario antes mencionado, se podran recibir documentos internos uUnicamente con la
autorizacion de la Direccién General de Comunicacion Social.

5. Para ser recibidos los documentos, éstos deberan tener las siguientes caracteristicas:

a) Fecha de elaboracion del documento, la cual no debera exceder de 45 dias naturales anteriores a
la fecha de recepcion.

b) Numero de folio, de oficio o de volante (en su caso).

c) Datos del remitente.

d) Datos del destinatario.

e) Firma del remitente (en su caso).

f) Legibilidad.

g) Anexos completos (en su caso).

6. En caso de no cumplirse con las caracteristicas sefialadas en la politica anterior, se le hara saber al
remitente, con el objeto de que adopte las medidas necesarias y remita nuevamente la
documentacion.

7. Todos los documentos recibidos, incluyendo los oficios enviados por fax o correo electrénico, deberan
acusarse de recibo mediante el sello de la Direccién General de Comunicaciéon Social o0 mediante el
nombre y la firma del servidor publico, fecha y hora de recepcién, siendo este el unico comprobante
de que la documentacion fue debidamente entregada.

8. Una vez ingresada la documentacion al Departamento de Seguimiento, se le debera asignar un
volante con las siguientes caracteristicas:

a) Numero de volante.

b) Fecha de elaboracion.

c) Destinatario.

d) Seguimiento.

e) Instruccion clara.

f) Resumen del documento recibido.

g) Anexos correspondientes (en su caso).
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9. El area responsable de atender la documentacion debera darle respuesta en el tiempo establecido en
el volantes de acuerdo a la siguiente clasificacion:
= Volante ordinario (7 dias habiles).
= Volante urgente (3 dias habiles).
= Volante extraurgente (1 dia habil).

10. La respuesta a los volantes deberd ser redactada con claridad en el mismo formato del volante y ésta
debera ser firmada por el responsable del area que la emitié. Si la respuesta se otorgé via telefénica
debera redactarse en el volante de referencia.

11. Al final del mes el Departamento de Seguimiento debera enviar por correo electronico a las areas
responsables, un reporte de los volantes “No Contestados” en tiempo, con la finalidad de asegurar el
seguimiento y resolucién de los asuntos.

12. La comunicacién interna de la Direccion General de Comunicacion Social, estara sujeta a un

procedimiento de toma de decisiones dinamico, conforme al organigrama establecido y competencias
determinadas.
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6.2 Descripcion de actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1. | Departamento Recibe documento interno o externo, y verifica que se cumpla Documento
de Seguimiento | con los siguientes aspectos: interno o
externo.
a) Fecha de elaboracion del documento, la cual no
debera exceder de 45 dias naturales anteriores
a la fecha de recepcion.
b) Numero de folio, de oficio o de volante.
c) Datos del remitente.
d) Datos del destinatario.
e) Ensu caso, firma del remitente.
f) Legibilidad, y
g) En su caso, contar con los anexos completos.
2. ¢Procede la recepcion del documento?
No: Continta en la actividad namero 3.
Si: Continua en la actividad numero 4.

3. Devuelve el documento al solicitante, indicandole los motivos de Documento

su rechazo. interno o
externo.
Regresa a la actividad namero 1.

4, Acusa de recibo y entrega el acuse al solicitante. Documento
interno o
externo.

5. Verifica en el Sistema de Control de Gestidén si existe algun Documento

antecedente relacionado con el documento. interno o
externo.

6 ¢Existen antecedentes del documento?

No: Continua en la actividad numero 7.
Si: Continua en la actividad numero 8.

7 Captura la informacion del documento recibido en el Sistema de Documento
Control de Gestidn, y registra en la parte superior derecha del interno o
documento, el numero de folio que asigna el sistema. externo.
Pasa a la actividad nimero 9.
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Documento
Paso | Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
8 | Departamento | Captura la informacion del documento recibido en el Sistema de Documento
de Seguimiento | Control de Gestidn para dar el numero de folio correspondiente al interno o
antecedente y lo anota en la parte superior derecha del externo.
documento.
9 Entrega copia del documento al Director de Control de Gestién y Documento
Seguimiento, y conserva el original en espera de instrucciones. interno o
externo.
Nota: En caso de que los anexos sean: folleteria, publicaciones,
discos compactos, periddicos, etc., que por su naturaleza no
puedan ser fotocopiados, seran turnados en original.

10 | Direccién  de | Recibe copia del documento, lo revisa y determina el area de Copia del
Control de | competencia, prioridad del asunto y si requiere atencion del documento
Gestion y | Director General de Comunicacién Social y/o Director General interno o
Seguimiento Adjunto de Informacién Nacional e Internacional. externo.

11 ¢Requiere atencion de la DGCS y/o DGAINI?

No: Continla en la actividad nimero 12.
Si: Continua en la actividad numero 13.
12 Genera instruccion en la copia del documento, y entrega al Copia del
Departamento de Seguimiento. documento
interno o
Pasa a la actividad numero 15. externo.
13 Revisa la documentacion en coordinacion con el Director General Copia del
de Comunicacion Social y/o Director General Adjunto de documento
Informacién Nacional e Internacional, a fin determinar a que area interno o
va a ser turnado y si requiere respuesta o no. externo.
Nota: En caso de requerir atencion personal del Director General
de Comunicacion Social y/o Director General Adjunto de
Informacién Nacional e Internacional, daran repuesta al
documento, informando el estatus al Director de Control de
Gestion y Seguimiento.
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Documento
Paso | Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
14 | Direccion  de | Asienta en la copia del documento, la instrucciéon derivada del Copia del
Control de | acuerdo con el Director General de Comunicacién Social y/o documento
Gestion y | Director General Adjunto de Informacion Nacional e interno o
Seguimiento Internacional, y la entrega al Jefe de Departamento de externo.
Seguimiento.
15 | Departamento Recibe copia del documento y revisa las instrucciones. Copia del
de Seguimiento documento
interno o
externo.
16 ¢Se instruye atender el documento?
Si: Continua en la actividad numero 17.
No: Continta en la actividad numero 22.
17 | Departamento | Genera volante y entrega a la Direccidon de Control de Gestion y Documento
de Seguimiento | Seguimiento para su firma. interno o
externo.
Volante.
18 | Direccion de Recibe volante y verifica que éste cumpla con las caracteristicas Volante.
Control de senaladas en las politicas de este procedimiento.
Gestién y
Seguimiento
19 Firma y entrega volante al Departamento de Seguimiento. Volante.
Nota. En el caso de ausencia del Director de Control y
Seguimiento, el Director General Adjunto de Informacion
Nacional e Internacional firmara el volante.
20 | Departamento Recibe el volante firmado y genera el acuse de recibo Volante.
de Seguimiento | correspondiente. Acuse de
recibo.
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Documento
Paso | Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)

21 | Departamento Entrega el volante firmado con su acuse, copia del documento, y | - Volante.
de Seguimiento | en su caso anexos al area correspondiente, y obtiene acuse de | - Acuse de
recibo. recibo.

- Copia del
documento
interno o
externo.

22 Clasifica y archiva la documentacién generada durante el | - Copia del
procedimiento en la carpeta correspondiente. documento
interno o
externo.

- Acuse de
recibo.

Fin de procedimiento.
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6.3 Diagrama de flujo (continta).
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6.3 Diagrama de flujo (continta).
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6.3 Diagrama de flujo.
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DIRECCION GENERAL DE CORMUNICACION SOCIAL

Volante de correspondencia

Fecha: 18-06-2008 10:07 AM

LIC. DAVID TALAVERA FRANCA
DIRECTOR DE INFORMACION NACIONAL Volante: DCS0800634-C1
Presente Seguimiento:

EL CONS, FERNANDO TORRES VASCONSELOS, DIRECTOR DE PRIVILEGIOS Y FRANQUICIAS ENCARGADO DE LA
DIRECCION GENERAL, SE REFIERE A LA VISITA OFICIAL QUE REALIZARA A MEXICO EL EXCMO. DR. TABARE VAZQUEZ,

PRESIDENTE DE LA REPUBLICA ORIENTAL DE URUGUAY DEL 21 AL 25 DE JUNIO DE 2008. AL RESPECTO, REMITE
PROYECTO NO. 1 (EMBARGADO) DEL PRGRAMA DE ACTIVIDADES QUE CUMPLIRA EL VISITANTE DURANTE SU ESTANCIA

EN NUESTRO PAIS.

PARA CONOCIMIENTO

ATENTAMENTE

LIC. LORENA GONZALEZ VILLARREAL
DIRECTORA DE CONTROL DE GESTION Y SEGUIMIENT

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
Volante: DCS0800634-01
Seguimiento:
Fecha de contestacion:

No requiere respuesta

Nombre y firma del responsabie
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Favor de regresar este volante con la informacion correspondiente a la atencion impartida ai asunto,
anexando copia de la contestacion al interesado si la hubiere
Sistema de Control de Gestion
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DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Volante de correspondencia

LIC. DAVID TALAVERA FRANCA Fecha: 13-06-2008 4:25 PM
DIRECTOR DE INFORMACION NACIONAL ’ Velante: DCS0800619-01
Presente Seguimiento: Urgente

Responder antes del:  18-06-2008 12:00 AM

EL CONS. IVAN ROBERTO SIERRA MEDEL, DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DEL IME, INFORMA QUE LOS PROXIMOS 16,17 Y
18 DE JUNIO SE LLEVARA A CABO LA 56 JORNADA INFORMATIVA DEL IME: LIDERES DE CLUBES ORIUNDOS Y DIRECTIVOS
DE COMITES CIVICO PATRIOTICOS. AL RESPECTC, SOLICITA EL APOYO DEL FOTOGRAFO DE LA CANCILLERIA EN LA
CEREMONIA DE INAUGURACION Y DEL GRUPO CONFORME AL PROGRAMA DE ACTIVIDADES ANEXO.

FAVOR DE ATENDER LA SOLICITUD Y. ENVIAR EL REGISTRO FOTOGRAFICO DE LA MISMA.

PARA ATENCION

ATENTAMENTE

TR

LIC. LORENA GONZALEZ VILLARREAL
DIRECTORA DE CONTROL DE GESTION Y SEGUIMIENT

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES ) v Requiere respuesta

DIRECCION GENERAL DE COMUMNICACION SOCIAL
Volante: DCS0800618-01

Seguimiento: Urgente
Fecha de contestacion: 18-06-2008 12:00 AM

DAVIDTAL RA FRANCA
BDirector de Informacién Nacional
Nombre y firma del responsable

17 de junio de 2008.

En respuesta a la peticién del Cons. tvdn Roberto Sierra, adjunto remito CD con las fotografias de la
inauguracién de la 56 Jornada Informativa del IME, asi como del grupo.

SRE OIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

oS 17JUN008 ©

Favor de regresar este volante con |a informacién correspendiente a la atencién impartida al asunto, . @_O ,}(W
anexando copia de la contestacion al interesado si la hubiere. Recibf: AL
Sistema de Controf de Gestion b
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