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1. Propésito del procedimiento.

Disponer de un instrumento de apoyo administrativo que establezca los lineamientos para estandarizar,
medir, controlar y mejorar continuamente el Sistema Integral de Gestién de las Relaciones Econdmicas
Bilaterales (SIGREB), con el objeto de permitir a los usuarios (funcionarios de la Cancilleria y
funcionarios del Gobierno Federal encargados de los asuntos economicos internacionales) identificar con
rapidez y de manera analitica el estado de la agenda economica bilateral de México por paises.

2. Alcance.
El presente procedimiento aplica a la Direccion General de Relaciones Econdmicas Bilaterales, para la

actualizacion de la informacion contenida en el SIGREB.

3. WMarco Juridico.

= Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
= lLey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y su reglamento.

= |Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos.
= Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

= Guia para integrar informacion a una Ficha Electrénica en el SIGREB.

4. Responsabilidades.

Los Directores, Subdirectores de Area y Jefes de Departamento de la Direccion General de Relaciones
Econdmicas Bilaterales son los responsables de la elaboracion, actualizacion y aplicacion del presente
procedimiento.

El Director General de Relaciones Economicas Bilaterales es el responsable de la supervision del
cumplimiento del presente procedimiento, asi como de su correcta aplicacion.

5. Definiciones.

Documentos: Oficio, notice o correo personal institucional con informacion relevante que recibe la
DGREB o que se allega de publicaciones oficiales.

Ficha electrénica: Tabla que describe los elementos que identifican a los temas relevantes en la agenda
econdémica bilateral con un pais determinado.

Formato de “Alta o actualizacion de ficha electrénica del SIGREB”: Se utiliza para generar una ficha
electrénica antes de capturarla en el SIGREB (anexo 2).

Formato de “Confrol de documentos para ficha electronica del SIGREB™: Se utiliza para dar
seguimiento estadistico al procedimiento (anexo 1).

Formato de “Notificacion al cliente”: Podra ser enviado mediante oficio o notice. (anexo 3).
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Notice: Correo electronico institucional.

Usuario/cliente: Funcionarios o areas de la Cancilleria/Representaciones Diplomaticas de México en el
Exterior, y funcionarios o dependencias del Gobierno Federal encargados de los asuntos econémicos
internacionales registrados en el SIGREB, para quienes la informacion es relevante.

DGRER: Direccion General de Relaciones Econoémicas Bilaterales.

SIGREB: Sistema Integral de Gestién de las Relaciones Economicas Bilaterales.
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6.

1.
2.

Método de trabajo.

6.1. Politicas y lineamientos.

Los documentos via oficio se reciben en la oficina de la DGREB.

Los documentos via notice se reciben mediante el correo electronico  institucional:
dgrebilaterales@sre.gob.mx.

Adicionalmente, los documentos pueden recibirse en los correos personales institucionales del
Director General, Directores de Area o Subdirectores.

En los caso anteriores, los documentos deben ser:
— Legibles.

— Dirigidos a la DGREB o copia marcada a la DGREB, en el caso del oficio o correo electrdnico
institucional.

— En su caso, los documentos o archivos adjuntos deberan estar completos.

La DGREB generara una ficha electronica, sélo si determina que la informacion es valida y fue
obtenida de fuentes oficiales (Dependencias o Instituciones del Gobierno Federal, Embajadas y
Consulados de México y Unidades Administrativas de la SRE O INSTITUCIONES U ORGANISMOS
RECONOCIDOS A NIVEL NACIONAL O INTERNACIONAL). En caso contrario, no se podra iniciar el
proceso en comento.

El proceso tendra una duracién maxima de 3 dias habiles, los cuales se contabilizan a partir del dia
habil siguiente a aquel en que la Direccion de Area correspondiente haya turnado los documentos y
hasta el envio de la notificacién al cliente. En el caso de oficios, la direccion de area correspondiente
debera anotar la fecha en la que turna los documentos para su atencion.
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6.2 Descripcion de actividades.

Direccion de Area
correspondiente

Recibe u obtiene los documentos, verifica que cumplan
con las politicas y lineamientos del presente
procedimiento, revisa la informacion y determina si
corresponde al SIGREB de acuerdo con la “Guia para
integrar informacién a una Ficha electronica en el
SIGREB".

¢La documentacién cumple con las politicas y
lineamientos del presente procedimiento y
corresponde al SIGREB?

No: Contintia en la actividad nimero 3.
Si: Continta en la actividad nimero 4.

Turna los documentos a la Subdireccion de Area o
Departamento correspondiente para su atencion y/o
conocimiento.

Termina procedimiento.

Tumna documentos a la Subdireccion de Area o
Departamento correspondiente con la instruccion de
generar la ficha electronica correspondiente.

Nota: Para generar la ficha electrénica se requiere:
Ingresar la informacion de la documentacién en la base
de datos “Control de documentos para ficha electronica
del SIGREB” (Anexo 1), dar de alta o actualizar la ficha
electrénica mediante el “Alta o actualizacién de ficha
electrénica del SIGREB” (Anexo 2), y elaborar la
notificacion al cliente (Anexo 3).

— Documentacion.

— Documentacion.

— Documentacion.
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10.

Subdireccion de
Area )
Departamento
correspondiente

Recibe los documentos, los analiza y verifica que
cumplan con la "Guia para integrar informacion a una
Ficha Electrénica en el SIGREB”.

¢La documentacion cumple con las politicas y
lineamientos del presente procedimiento?

No: Contintia en la actividad nimero 7.
Si: Contintia en la actividad niimero 8.

Informa a la Direccién de Area correspondiente que no
se cumplieron los requisitos y le devuelve Ia
documentacion.

Termina procedimiento.

Ingresa la informacion en la base de datos “Control de
documentos para ficha electrénica del SIGREB”.

Elabora el “Alta o actualizacién de ficha electronica del
SIGREB" y verifica que su captura haya sido correcta,
asegurandose que los datos estén completos.

Valida el “Alta o actualizacion de ficha electrénica del
SIGREB’ con su rubrica.

— Documentacion.

— Documentacion.

— Documentacion.

- “Control de
documentos para
ficha electronica
del SIGREB”
(Anexo 1).

- Documentacion.

- “Alta o]
actualizacion de
ficha electronica
del SIGREB’
(Anexo 2).

- Documentacion.

- “Alta 0
actualizacion de
ficha electronica
del SIGREB’
(Anexo 2).
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11. | Subdireccién de | Elabora la “Notificacion al cliente”. — Documentacion.
Area ) — “Alta )
Departamento actualizacion de
correspondiente ficha electronica
del SIGREB”
{(Anexo 2).
- “Notificacion al
cliente” (Anexo 3).
12. Entrega a la Direccion de Area correspondiente el “Alta | — Documentacion.
o actualizacion de ficha electronica del SIGREB”, junto | — “Alta o
con los documentos y la “Notificacién al cliente”. actualizacion  de
ficha electrénica
del SIGREB”
(Anexo 2).
- “Notificacion al
cliente” (Anexo 3).
13. | Direccion de Area | Recibe el “Alta o actualizacién de ficha electronica del | — Documentacion.
correspondiente | SIGREB”, con los documentos y la “Notificacion al | — “Alta o
cliente”, y revisa que hayan sido elaborados actualizacion de
correctamente. ficha electronica
del SIGREB”
(Anexo 2).
- “Notificacién al
cliente” (Anexo 3).
14. ¢El “Alta o actualizacion de ficha electrénica del
SIGREB” y la “Notificacion al cliente” se elaboraron
correctamente?
No: Contintia en la actividad niimero 15.
Si: Contintia en la actividad nimero 16.
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(c

15.

16.

17.

18.

Direccion de

rea

correspondiente

Direccién
General
Relaciones
Economicas
Bilaterales

de

Devuelve los documentos a la Subdireccion de Area o
Departamento correspondiente y le instruye para que
haga las modificaciones requeridas para su aprobacion.

Regresa a la actividad nimero 9.

Aprueba con su rubrica el “Alta o actualizacion de ficha
electronica del SIGREB” y la “Notificacion al cliente”, y
los envia junto con los documentos a la Direccion
General de Relaciones Econdmicas Bilaterales para su
aprobacion.

Recibe el “Alta o actualizacion de ficha electronica del
SIGREB” con los documentos y la “Notificacion al
cliente” y revisa que hayan sido elaborados
correctamente.

¢El “Alta o actualizaciéon de ficha electrénica del
SIGREB?” y la “Notificacion al cliente” se elaboraron
correctamente?

No: Continta en la actividad nimero 19.
Si: Continta en la actividad nimero 20.

- Documentacién.

- “Alta o]
actualizacién de
ficha electrénica
del SIGREB”

(Anexo 2).

— “Notificacion al

cliente” (Anexo 3).

— Documentacién.

— “Alta o]
actualizacion de
ficha electronica
del SIGREB"

(Anexo 2).

— “Notificacion al

cliente” (Anexo 3).

— Documentacion.

- “Alta 0]
actualizacion de
ficha electronica
del SIGREB”

(Anexo 2).

— “Notificacion al

cliente” (Anexo 3).
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19. | Direccién Devuelve los documentos a la Direccion de Area | — Documentacion.
General de | correspondiente y le instruye para que haga las | - “Alta o)
Relaciones modificaciones requeridas para su aprobacion. actualizacion de
Economicas ficha electronica
Bilaterales Regresa a la actividad nimero 15. del SIGREB"

(Anexo 2).
— “Notificacion al
cliente” (Anexo 3).
20. Rubrica el “Alta o actualizacién de ficha electronica del | — Documentacion.
SIGREB” dando su aprobacion y firma la “Notificacion al | — “Alta o
cliente” autorizando su envio. actualizacion  de
ficha electronica
del SIGREB’
(Anexo 2).
— “Notificacion al
cliente” (Anexo 3).
21. Turna los documentos a la Subdireccién de Area o | — Documentacion.
Departamento correspondiente para dar de alta o | - “Alta o
actualizar la ficha electrénica en el SIGREB y para el actualizacion de
envio de la notificacion. ficha electronica
del SIGREB”
(Anexo 2).
Nota: El envio a través de notice lo realiza la DGREB, el | . “Notificacion al
envio a través de oficio lo realiza la Subdireccion de cliente” (Anexo 3).
Area o Departamento correspondiente.

22 | Subdireccion de | Recibe el “Alta o actualizacion de ficha electrénica del | — Documentacion.
Area o | SIGREB” y la “Notificacion al cliente” rubricados, con los | — “Alta o
Departamento documentos, y da de alta o actualiza la ficha electronica actualizacion de
correspondiente en el SIGREB, de acuerdo con la "Guia para integrar ficha electronica

informacion a una Ficha Electronica en el SIGREB”. del SIGREB’
(Anexo 2).

— “Notificacion al

cliente” (Anexo 3).
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23. | Subdireccién de | Registra la ficha de envio de la notificacién al cliente en | — Documentacién.
Area o | la base de datos “Control de documentos para ficha | — “Control de dl%
Departamento electronica del SIGREB” e imprime registro. documentos para
correspondiente ficha electronica
del SIGREB”
(Anexo 1).
24. Integra copia de la documentacion completa “Control de | — Documentacion.
documentos para ficha elecirénica del SIGREB”, “Alta o | - “Control de

actualizacion de ficha electronica del SIGREB”, documentos para
“Notificacion al cliente” y documentos soporte, y la ficha electronica

archiva en la carpeta correspondiente. del SIGREB”
: (Anexo 1).
- “Alta o]

actualizacion de
ficha electrénica
del SIGREB”
(Anexo 2).
— “Notificacion al
cliente” (Anexo 3).

Fin de procedimiento.
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6.3 Diagrama de flujo (continda).
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6.3 Diagrama de flujo (continaa).

Elaborar et "Ala o
actualizacién de ficha
elecirénica del SIGREB” y
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g;zl SIGREB" (Anexo.
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modificaciones requeridas.
15 !
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6.3 Diagrama de flujo (continua).
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22 | electronica en ef SIGREB.

Registrar la ficha de envio de
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| 23 | imprimir registro.

“Alta o actualizacién
de ficha electronica
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“Notificacion al
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\

Integrar  copia de la
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"Conirol de
documentos para
ficha electronica

del SIGREB"
{Anexo 1),

FIN
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documentos para
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6.4. Formatos e instructivos.
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Instructivo de llenado del control de documentos para ficha electronica del SIGREB.

Registrar la fecha del dia hébil posterior a la fecha en la que la Direccion de Area
1 Fecha de reqistro: correspondiente turne el documento. El registro de la fecha se hara de la siguiente
gistro: manera: dia (dos digitos), diagonal, mes (dos digitos), diagonal, afio (cuatro
digitos).
" i Sefialar si se trata de Oficio o Notice o Correo Personal Institucional o Publicacion
2 Tipo de documento: .
Oficial.
. - Anotar el nimero de oficio o nofice del documento. Si es correo personal o
3 No. de oficio / notice: - . . Lo s . s
publicacion oficial registrar como sin numero con las siguientes siglas "s/n".
4 Dependencia o Institucion: Registrar la dependencia, institucion u organismo origen del documento.
5 Funcionario DGREB: :j\notar el cargo del funcionario d_e la DGRE'B' refponsable de elaborar el formato
Control de Documentos para la Ficha Electronica”.
6 Tema: Anotar el tema que corresponde al asunto.
7 Sector: Anotar el sector que corresponde al asunto.
8 Categoria: Anotar Ia categoria que corresponde al asunto.
9 Pais: Anotar el pais que corresponde al asunto.
10 |Alta/ Actualizacion: Indicar si el movimiento es una alta o una actualizacién en el SIGREB.
i Anotar el nimero consecutivo que le corresponde en el SIGREB a la Ficha
1 No. SIGREB: Electrénica que se esta dando de alta o actualizando.
Anotar la clave de control la cual se integra de la siguiente manera: nombre de
12 |clave: usuario del funcionario responsable de la elaboracion de la Ficha Electronica, guion
’ bajo, nimero consecutivo de Ficha Electronica, guién bajo, y nimero de version de
la Ficha Electronica.
Registrar la fecha de notificacién al cliente. El registro de la fecha se hara de la
13 |Fecha de notificacion: siguiente manera: dia (dos digitos), diagonal, mes (dos digitos), diagonal, afig
(cuatro digitos).
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Unidad Administrativa: Direccién General de Relaciones Econdmicas | Area Responsable: Direccion  General de Relaciones |
Bilaterales. Econdmicas Bilaterales. ‘

Alta o actualizacién de ficha electronica del SIGREB. |
_ANEXO 2

DIRECCION GENERAL DE RELACIONES ECONOMICAS BILATERALES |
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Bilaterales.

Unidad Administrativa: Direccion General de Relaciones Econdmicas

Area Responsable: Direccion General de

Econdmicas Bilaterales.

Instructivo del alta o actualizacion de ficha electronica del SIGREB.

amp scripcior
. Anotar el pais que corresponda al asunto de acuerdo con el listado gue aparece en el
1 | Pals:
SIGREB.
2 Sectar Anotar e sector econdmica gque corresponda zl asunto de acuerdo con la
e categorizacion que aparece en gl SIGREB.
3 Priaridad: Anotar la prioridad que correspongda al asunto de acuerdo con la categorizacion que
' aparece en el SIGRED.
4 | Tema: Anotar el nembre del bien, servicio o empresa de que se trate el asunto. En el caso de
' nombre de empresas, éste se escribirad en maydsculas.
. Describir la causa u origen del tema. Puede seleccionarse la descripeion de la lista que
5 | Detalledeltema: | o ece en el SIGREB.
Anntar la cateqoria de scuerdo con la clasificacion que aparece en el SIGRER, en la
] Categoria: que se describe si es un tema de acceso a memados, una inversin, negociacion o
tramite.
7 | Tioo: Angtar la clasificacion legal o regulatoria del detalle del tema. Puede seleccionarse la
PO descripeién de la lista gue aparece en el SIGREB.
. _—— Anagtar el pais que definirla |a solucién o avance del tema, de acuerde con las
8 Pais que define: categorias que aparecen en ef SIGREB.
9 Inicio: Indicar Ia fecha de inicio del asunto. El registro de la fecha se hard de la siguiente
i manera: aho {cuairo digitos), guion, mes {dos digitos), guitn, y dia (dos digitos),
10 | Descripcion: Describir clara v hrevemente el asunto (origen y evolucidn).
41 | Posicionde Sefalar clara y concisamente la posicion del Gobierna de México o concretamente de la
Meéxico: Dependencia del Ejecutiva F ederal con competencia en el asunto.
e Describir las acciones que realizan los actores involucrados pars lograr el avance o
12 | Accién: -
solucitn del asunto,
Ultrma Anotar 1a fecha de alts o modificacion de |a Ficha Electranica. Bl registro de fa fecha se
13 e hara de Iz siguiente maners; afio {cuatro digitos), guion, mes {dos digitos), guidn, v dia
modificacion; o
(dos digitos).
. | Seleccignar el estado que guarda el asunip de acuerdo con la categorizacion que
14 | Estado del asunto; aparece en el SIGREB.
. Anotar el nimero consecutive gue corresponde a |3 Ficha Electronica en el SIGREB, en
15| No. del SIGREB: el caso de que se trate de una actualizacion.

Nota: Los listados del SIGREB para pais, tema, detalle del tema y tipo no son exhaustivos, por {0 que nuevos
nombres, definiciones o categorias pueden incluirse.

Relaciones
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Bilaterales.

Unidad Administrativa: Direccién General de Relaciones Econdmicas | Area Responsable: Direccion General de Relaciones

Econémicas Bilaterales.

Notificacion al cliente.

ANEXO 3

Comunico a usted que fue actualizado en el Sistema Integral de Gestid las Relaciones Econ6micas Bilaterales (SIGREB) el tema|

referente a , de acuerdo con info

2
Este tema pu er consultado en la ficha electronica del SIGREB ubicada en: @ ingresando su
clave de acceso y contraseiia, los cuales, en caso de pérdida o extravio, podra solicitarlos por COrred electrénico a la direccion

dyrebilaterales@sre.gob.mx.

Esperando que el SIGREB continiie siendo una herramienta de utilidad para las labores de ,

reciba un cordial f.'judo.

Atentamente,

-Anexo Ficha Electrénica-

INICIALES:

®
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Unidad Administrativa: Direccién General de Relaciones Econémicas | Area Responsable: Direccion General de Relaciones

Econémicas Bilaterales.

Instructivo de llenado de la notificacion al cliente.

1 Tema:

Anotar el tema y pais que corresponde a la Ficha Electronica de la cual se esta
haciendo la notificacion.

2 Informacion:

Indicar de manera general la fuente de la informacion. De tratarse de algin
documento de Intemet, de ser posible sefialar la direccion electrénica en donde
puede consultarse.

3 Ubicacion:

Indicar el link de ubicacion de la Ficha Electronica dentro del SIGREB.

4 Usuario/Cliente:

Indicar funcionarios o Unidades Administrativas de la Cancilleria, Representaciones
de México en el Exterior y funcionarios o Dependencias del Gobierno Federal.

5 Iniciales:

_ lAnotar las iniciales de los funcionarios involucrados en la elaboracion y autorizacion
de la notificacion.
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