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1. Proposito.

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 Direccion General de Comunicacién Social.

2. Alcance.

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

3. Marco Juridico.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley Organica de la Administracion Puablica Federal.

o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y su reglamento.
o Ley del Servicio Exterior Mexicano y su reglamento.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

¢ Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres.

¢ Norma ISO 9001:2008, Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

e Manual de Usuario del Sistema de Control de Gestion.

e Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos.

4. Responsabilidades.

La Direccién de Control de Gestidén y Seguimiento es responsable de la elaboracion y actualizacion del
presente procedimiento.

La Direccion General de Comunicacién Social es responsable de la supervision del cumplimiento del
presente procedimiento.
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5. Definiciones.

Documento: Escrito donde se solicita, aprueba o se hace de conocimiento una situacion, entregado
personalmente o, remitido mediante fax o correo electrénico.

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 Secretaria de
Relaciones Exteriores.

Peticion: Solicitud escrita que se presenta ante una o 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 informacién relevante de un documento en el Sistema de Control de Gestion.

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

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

Volante: Documento que se turna, mediante el cual se hace de conocimiento, se solicita el trdmite,
atencion o la resolucion del asunto tratado en el mismo y en el cual se indica el tiempo en el que el area
responsable debera dar respuesta de acuerdo a la siguiente clasificacién: volante ordinario (7 dias hébiles),
volante urgente (3 dias habiles) o volante extraurgente (1 dia habil).

DCGS: Direccion de Control de Gestidn y Seguimiento.

DGCS: Direccién General de Comunicacién Social.

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

SEM: Servicio Exterior Mexicano.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.
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Politicas y lineamientos.

La recepciéon de documentacion se realizara en el Departamento de Seguimiento de la Direccion
General de Comunicacion Social de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 18:00 hrs, exceptuando
dias festivos.

La documentacion de origen externo podra recibirse, fuera del horario antes mencionado, sin embargo,
se acusara de recibido con fecha del dia habil siguiente a la fecha de recepcion.

La documentacién de origen interno que cuente con la leyenda “urgente” o “extraurgente” podra
recibirse después de las 18:00 hrs. y hasta las 19:30 hrs. en dias habiles. Después del horario antes
mencionado, se podré recibir inicamente con la autorizacion de la Direccion de Control de Gestion y
Seguimiento.

La documentacion presentada podra ser recibida so6lo si cumple con los siguientes requisitos:

a) Numero de folio, de oficio o de volante (en su caso).
b) Datos de la o el remitente.

c) Datos de la o el destinatario.

d) Firma de la o el remitente (en su caso).

e) Legibilidad.

f)  Anexos completos (en su caso).

Se asignara un volante, a la documentacidon que deba turnarse para atencion o conocimiento de las
areas de la Direccion General de Comunicacion Social, con las siguientes caracteristicas:

a) Numero de volante.

b) Fecha de elaboracion.

c) Destinatario(a).

d) Seguimiento.

e) Instruccion.

f)  Resumen del documento.

g) Anexos correspondientes (en su caso).
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7. Descripcién de actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1. | Departamento de | Recibe la documentacién y verifica que cumpla con los |- Documento.
Seguimiento requisitos, conforme a lo sefialado en las politicas y
lineamientos del presente procedimiento.
2. ¢Cumple con los requisitos la documentacion?
No: Continda en la actividad ndmero 3.
Si: Continda en la actividad nimero 4.
3. Devuelve la documentacion a la o el solicitante, |- Documento.
indicandole los motivos de su rechazo.
Termina procedimiento.
4. Acusa de recibido con el sello de la Direccion General de | - Documento.
Comunicacién Social, anota nombre y firma de quien
recibe, fecha y hora de recepcion, y entrega el acuse a la
o el solicitante.
5. Captura la informacion de la documentacion en el Sistema | - Documento.
de Control de Gestibn y anotar en la parte superior
derecha del documento el nimero de folio que asigné el
Sistema.
6. Entrega la documentacion al Departamento de Control de | - Documento.
Gestion.
7. | Departamento de Recibe la documentacion y verifica que la informacion | - Documento.
Control de haya sido capturada correctamente en el Sistema de
Gestion Control de Gestion.
8. ¢ Se capturd correctamente lainformacion en el
Sistema?
No: Continta en la actividad nimero 9.
Si: Continda en la actividad namero 10.
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Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
9. | Departamento de Solicita al Departamento de Seguimiento que realice las | - Documento.
Control de correcciones pertinentes.
Gestion
Regresa a la actividad namero 5.
10. Entrega la documentacién a la Direccién de Control de |- Documento.
Gestion y Seguimiento para que determine como se
atendera.
11. | Direccion de Recibe la documentacion, la revisa y determina el area de | - Documento.
Control de competencia, prioridad del asunto y si requiere turnarse
Gestion y para atenciébn o conocimiento o si se archiva en las
Seguimiento carpetas de la Direccidon General de Comunicacion Social.
12. Instruye verbalmente al Departamento de Control de |- Documento.
Gestion y le entrega la documentacion.
13. | Departamento de Recibe la instruccion y la documentacién, verifica si la | - Documento.
Control de documentacién es para atencion, conocimiento o archivo.
Gestion
14. ¢Ladocumentacién es para atencion y/o
conocimiento?
No: ContinGa en la actividad nimero 15.
Si: Continda en la actividad nimero 16.
15. Archiva la documentacion en las carpetas | - Documento.
correspondientes al &rea remitente.
Termina procedimiento.
16. Genera un volante y lo entrega a la Direccién de Control | - Documento.
de Gestion y Seguimiento para su verificacion y firma. - Volante.
Nota: En caso de que la documentacion sea para atencion
se anota la instruccién correspondiente en el volante y lo
entrega a la Direccion de Control de Gestién vy
Seguimiento para su verificacion y firma.
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Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

17. | Direccién de Recibe el volante y verifica que cumpla con los requisitos | - Documento.
Control de establecidos en las politicas y lineamientos. - Volante.
Gestion y
Seguimiento Nota: Cada area de la Direccion General de Comunicacion

Social se hara responsable de atender la instruccion
correspondiente a sus volantes.

18. ¢El volante cumple con los requisitos?

No: ContinlGia en la actividad nimero 19.
Si: Continda en la actividad nimero 21.

19. Solicita al Departamento de Control de Gestion que realice | - Documento.

las correcciones pertinentes. - Volante.

20. | Departamento de Realiza las modificaciones correspondientes y entregaala |- Documento.
Control de Direccion de Control de Gestién y Seguimiento. - Volante.
Gestion

ContinGa en la actividad namero 21.

21. | Direccion de Firma el volante y lo devuelve al Departamento de Control | - Documento.
Control de de Gestion. - Volante.
Gestion y
Seguimiento

22. | Departamento de Entrega el volante y la documentacion al Departamento de | - Documento.
Control de Seguimiento. - Volante.
Gestion

23. | Departamento de Recibe el volante firmado, genera el acuse de recibo, |- Documento.
Seguimiento entrega al é&rea correspondiente la copia de la |- Volante.

documentacién y, en su caso, de los anexos y recaba el | - Acuse de recibo.
acuse de recibo.
Nota: En caso de que los anexos sean: folletos,
publicaciones, discos compactos, periodicos, etcétera, que
por su naturaleza no puedan ser fotocopiados, seran
turnados en original.
24, Archiva los volantes en folders con la documentacion | - Documento.
generada, en su caso, el acuse de recibo y anexos. - Volante.
- Acuse de recibo.
Fin del procedimiento.




SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Procedimiento

PR-DGCS-01

Control de Gestion de la Direccion General de
Comunicacion Social

Fecha: 16/04/2012

Version: 2

Pagina: 8 de 12

Unidad Administrativa: Direcciéon General de Comunicacién Social

l Area Responsable: Direccién de Control de Gestién y Seguimiento.

8. Diagrama de flujo (continua).

( INICIO )
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Recibir  documentacién y
verificar que cumpla con los
requisitos, conforme a las
politicas y lineamientos del
1 procedimiento.
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8. Diagrama de flujo (continua).
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8. Diagrama de flujo.
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Documento.

Recibir el volante y verificar
que cumpla con los requisitos
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lineamientos.

Nota: En caso de que la documentacion sea para
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Documento.
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9.- Formatos y anexos

El presente procedimiento no incluye formatos y/o anexos.
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10. Disposiciones transitorias.

PRIMERO. EIl presente procedimiento sustituye al procedimiento denominado “Control de Gestion de la
Direccién General de Comunicacién Social” version 1, del Manual de procedimientos de la Direccion
General de Comunicacién Social.

SEGUNDO. El presente procedimiento entrara en vigor a partir del 21 de diciembre de 2012 y hasta que sea

expedida una nueva versién que lo deje sin efectos.
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