SRE

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

FECHA DE ELABORACION

MES

ANO

OCTUBRE

2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién

Promocién Econémica Internacional

General de | UNIDAD RESPONSABLE:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo a las actividades de promocion comercial de las representaciones

diplométicas de México en el extran

ero.

ACT. OBSERVACIONES
UNIDAD RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO
 Direccion de 1 |Recibe turnos de Ila Direccion General de
Promocién Promocién Econdmica Internacional (D.G.P.E.l.)
Econdmica con remitiendo oficios o correos electronicos de las
América Latina y el representaciones diplométicas de México en el
Caribe extranjero, solicitando empresas de diversos
¢ Direccion de sectores, interesadas en participar en actividades,
Promocién que tienen programadas, de promocién de
Econdmica con productos o servicios mexicanos.
América del Norte,
Asia, Africa y Medio REQUERIMIENTO SOLO DE LOS DATOS DE LA
Oriente EMPRESA
 Direccion de
Promocién 2 |Investiga en la base de datos sobre empresas de
Econdmica con la Direccion, de la Secretaria de Economia, del
Europa Banco Nacional de Comercio Exterior y de
organizaciones empresariales posibles empresas
interesadas.
3 |Contacta via telefénica a las empresas para
solicitarle o corroborar sus datos (razon social,
domicilio, nimeros telefénicos y de fax, correo
electrénico, presidente o director general).
4 | Elaboray envia oficios o correos electrénicos a las
representaciones diplomaticas, remitiéndoles los
datos de las empresas.
REQUERIMIENTO DE INFORMACION SOBRE
LOS PRODUCTOS O SERVICIOS DE
EMPRESAS INTERESADAS EN OFRECER SUS
PRODUCTOS EN EL EXTRANJERO
5 | Conecta con la actividad N° 2.
6 |Conecta con la actividad N° 3.
7 |Elabora y envia oficios a las empresas
seleccionadas, invitandolas a remitir informacion
sobre sus productos o servicios con el propésito
de ser promovidos en el extranjero.
8 |Recibe cartas de las empresas contactadas,
respondiendo a la invitacion que se les hizo.
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SRE

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

FECHA DE ELABORACION

MES

ANO

OCTUBRE 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de|UNIDAD RESPONSABLE:

Promocién Econémica Internacional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo a las actividades de promocion comercial de las representaciones
diplométicas de México en el extranjero.

ACT. ] OBSERVACIONES
UNIDAD RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO
9 |Elaboray envia oficios o correos electrénicos a las
representaciones  diplomaticas, remitiéndoles
informacién de las empresas interesadas en
promover sus productos en el extranjero con base
a los datos que proporcionaron.
INVITACION A EMPRESAS A PARTICIPAR EN
ACTIVIDADES DE PROMOCION COMERCIAL
10 |Conecta con la actividad No. 2
11 |Conecta con la actividad No. 3
12 |Elabora y envia oficios a las empresas
seleccionadas, invitandolas a participar en las
actividades de promocion comercial de las
representaciones diplomaticas en el extranjero.
13 |Conecta con la actividad No. 8.
14 |Elaboray envia oficios o correos electrénicos a las
representaciones diplométicas, comunicando la
respuesta de las empresas mexicanas y solicita
informacion detallada para los interesados en
participar.
15 |Elabora y envia oficios a las empresas que
participaran, remitiéndoles informacion
complementaria que requieren saber para poder
participar en los eventos, proporcionada por las
representaciones diplomaticas.
16 |Acuerda con las representaciones diplomaticas y
las empresas mediante oficios y/o correos
electronicos la forma y las condiciones de la
participacion de éstas en los eventos.
17 |Archiva, temporalmente, los antecedentes, los
acuses de los comunicados enviados y los
comunicados recibidos relacionados con el asunto,
conforme al pais sede de la representacion
diplomatica que inici6 la gestion del mismo.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SRE

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

FECHA DE ELABORACION

MES

ANO

OCTUBRE 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de|UNIDAD RESPONSABLE:
Promocién Econémica Internacional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de informacion en materia de promocién comercial que remiten diferentes
areas administrativas de la Cancilleria y representaciones diplomaticas en el extranjero.

ACT. OBSERVACIONES
UNIDAD RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
DOCUMENTO
e Direccién de 1 |Recibe turnos de la Direccion General de
Promocién Promocién Econdmica Internacional (D.G.P.E.l.)
Econdmica con con informacion de diferentes areas administrativas
América Latina y el de Cancilleria y de las representaciones diplomatica
Caribe en el extranjero en materia de promociéon comercial.
 Direccion de
Promocion 2 |Elabora y envia oficio de acuse de recibido al area
Econdmica con administrativa o representacion diplomatica que
América del Norte, remite la informacion.
Asia, Africa y Medio
Oriente 3 |Elabora y envia oficios a instituciones del gobierno
e Direccién de federal y/o del sector privado, de acuerdo al ambito
Promocion de su competencia, remitiéndoles dicha
Econdmica con informacion.
Europa
4 | Archiva, temporalmente, los antecedentes y los
acuses de comunicados enviados, conforme al pais
de origen de la informacion que inicié la gestion del
asunto.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SRE

FECHA DE ELABORACION

MES ANO

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

OCTUBRE

2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de|UNIDAD RESPONSABLE:

Promocién Econémica Internacional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Difusion de ofertas o demandas de empresas extranjera sobre productos y servicios,
planteadas a las representaciones diplomaticas de México en el extranjero o directamente a la Direccién General a

través de las representaciones diploméaticas acreditadas en nuestro pais.

UNIDAD ACT. ] OBSERVACIONES
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
Direccion de 1 |Recibe turnos de la Direccion General de
Promocién Promocién Econdmica Internacional (D.G.P.E.l.)
Econdmica con remitiendo comunicados (oficios, notas
América Latina y diplométicas, cartas o correos electronicos) de las
el Caribe representaciones diplomaticas de México, las de
Direccién de gobiernos extranjeros acreditadas en nuestro pais o
Promocion entregadas directamente por empresas extranjeras
Econdémica con a la D.G.P.E.l., con ofertas o demandas de
América del empresas extranjeras sobre productos y servicios
Norte, Asia, Africa para ser difundidas en México,

y Medio Oriente

Direccién de 2 | Determina a qué instituciones del sector publico y/o
Promocion privado se les puede remitir dicha informacién, de
Economica con acuerdo al producto o servicio ofertado o
Europa demandado.

3 | Contacta via telefonica a las instituciones del sector
publico o privado para solicitarle o corroborar sus
datos (razoén social, domicilio, nUmeros telefénicos y
de fax, correo electronico, presidente o director
general).

4 |Elabora y envia oficios a las instituciones del sector
publico y/o privado competentes, remitiéndoles la
informacion de las ofertas o demandas de las
empresas extranjeras.

5 |Archiva, temporalmente, los antecedentes y los
acuses de comunicados enviados conforme al pais
de origen de la empresa que inicié la gestion del
asunto.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SRE

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

FECHA DE ELABORACION

MES ANO

OCTUBRE 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de|UNIDAD RESPONSABLE:

Promocién Econémica Internacional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de apoyo por parte de empresarios mexicanos y extranjeros para solucionar

problemas comerciales.

UNIDAD A@T. ) OBSERVACIONES
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
e Direccién de 1 |Recibe turnos de la Direccion General de
Promocioén Promocién Econdmica Internacional (D.G.P.E.l.),
Econdmica con mediante el cual se remiten comunicados (oficios,
América Latina y correos electronicos, notas diplométicas o cartas)
el Caribe de empresarios, de representaciones diplomaticas
e Direccién de de México o de gobiernos extranjeros acreditadas
Promocién en nuestro pais con solicitudes de apoyo de
Econdmica con empresarios para corroborar la existencia de
América del empresas o solucionar problemas comerciales.
Norte, Asia, Africa
y Medio Oriente SOLICITUDES DE EMPRESARIOS
e Direccién de EXTRANJEROS PARA CORROBORAR LA
Promocion EXISTENCIA DE EMPRESAS MEXICANAS
Econdmica con
Europa 2 |Investiga en la base de datos sobre empresas de la
Direccion, de la Secretaria de Economia, del Banco
Nacional de Comercio Exterior y de organizaciones
empresariales la existencia de las empresas
solicitadas.
Inexistencia de las Empresas

3 |Elabora y envia oficio o correo electronico a las
representaciones diplomaticas, informandoles de
los resultados de la busqueda.

Existencia de las Empresas

4 |Contacta via telefonica a las empresas para
solicitarle o corroborar sus datos (razén social,
domicilio, nameros telefénicos y de fax, correo
electronico, presidente o director general).

5 |Elabora y envia oficio o correo electronico a las

representaciones diplométicas, remitiéndoles los
datos encontrados de las empresas.
SOLICITUDES DE EMPRESARIOS MEXICANOS
PARA CORROBORAR LA EXISTENCIA DE
EMPRESAS EXTRANJERAS

6 |Elabora y envia oficio o correo electrénico a la

representacion diplomatica de México del pais sede
de la empresa extranjera, solicitandole informacién
sobre las empresas en cuestion.
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SRE

FECHA DE ELABORACION

MES ANO

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

OCTUBRE 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de|UNIDAD RESPONSABLE:

Promocién Econémica Internacional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de apoyo por parte de empresarios mexicanos y extranjeros para solucionar

problemas comerciales.

UNIDAD
RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

OBSERVACIONES
FORMA O DOCUMENTO

10

11

12

Elabora y envia oficio a la representacion
diplomatica del gobierno extranjero acreditada en
México del pais sede de la empresa extranjera,
solicitandole informacion sobre las empresas en
cuestion.

Recibe nota diplomatica, oficio o correo
electrénico de las representaciones diplomaticas
contactadas, dando respuesta a la solicitud que se
les hizo.

Elabora y envia oficio a la empresa mexicana,
informandole lo que se encontré6 sobre dichas
empresas, de acuerdo a la informacion
proporcionada por las representaciones
diplomaticas.

SOLICITUDES DE APOYO POR PARTE DE
EMPRESARIOS EXTRANJEROS PARA
SOLUCUINAR PROBLEMAS COMERCIALES

Elabora y envia oficios a las instancias del
gobierno federal competentes, mediante el cual se
les remite la solicitud del empresario extranjero,
requiriéndoles respuesta a la misma.

Recibe oficios de las instancias del gobierno
contactadas, dando respuesta a la solicitud que se
les hizo.

Elabora y envia correo electronico u oficio a la
representacion diplomatica de Meéxico o del
gobierno extranjero acreditada en nuestro pais,
informéndole del estado o proceder para el caso
de la empresa de acuerdo a la informacion
proporcionada por las instancias del gobierno
federal consultadas.

SOLICITUDES DE APOYO POR PARTE DE
EMPRESARIOS MEXICANOS PARA
SOLUCUINAR PROBLEMAS COMERCIALES
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SRE

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

CHA DE ELABORACION

MES ANO

OCTUBRE 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de|UNIDAD RESPONSABLE:

Promocién Econémica Internacional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de apoyo por parte de empresarios mexicanos y extranjeros para solucionar

problemas comerciales.

UNIDAD
RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

OBSERVACIONES
FORMA O DOCUMENTO

13

14

15

16

17

Elabora y envia oficios a las instancias del
gobierno federal competentes, mediante los
cuales se les remite la solicitud del empresario
mexicano, requiriéndoles respuesta a la misma.

Elabora y envian oficios a las representaciones
diplomaticas de gobiernos extranjeros acreditadas
en México correspondientes al pais donde la
empresa tiene problemas comerciales,
solicitandoles su apoyo para que el gobierno de su
pais atienda el caso de ésta.

Recibe oficios y notas diplomaticas de las
instancias del gobierno y de las representaciones
contactadas, dando respuesta a la solicitud que se
les hizo.

Elabora y envia oficio a la empresa, informéandole
del estado o proceder de su caso de acuerdo a la
informacion proporcionada por las instancias del
gobierno federal consultadas y/o de las
representaciones diplométicas.

Archiva, temporalmente, los antecedentes, los
acuses de comunicados enviados y los
comunicados recibidos relacionados con el
asunto, conforme al pais de origen de la empresa
que inici6 la gestion del asunto.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Pag: 12
De: 29




S RE CHA DE ELABORACION

T — MES ANO

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES OCTUBRE 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de|UNIDAD RESPONSABLE:
Promocién Econémica Internacional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Visitas a México de delegaciones de funcionarios de gobiernos extranjeros
acompafados por empresarios.

UNIDAD AQT. ) OBSERVACIONES

RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
e Direccién de 1 Recibe turnos de la Direccion General de

Promocioén Promocién Econdmica Internacional (D.G.P.E.l.),

Econdmica con mediante los cuales se remiten comunicados

América Latina y (oficios, correos electronicos o notas diplomaticas)

el Caribe de dependencias del gobierno, de
e Direccién de representaciones diplométicas de México o de

Promocién gobiernos extranjeros acreditadas en nuestro pais,

Econdmica con informando de la visita que realizara una misiéon

América del de funcionarios de gobierno  extranjero

Norte, Asia, Africa acompafiados de misiones empresariales.

y Medio Oriente
e Direccién de 2 Elabora y envia oficio o correo electrénico a las

Promocién instituciones  del gobierno ylo a las

Econdmica con representaciones diplomaticas de México o de

Europa gobiernos extranjeros acreditadas en nuestro pais

gue informan de la visita, solicitando datos
complementarios de la misién, a fin de coordinar
las agendas de trabajo de la misma.

3 Recibe notas diplomatica, oficio o0 correo
electrénico de las instituciones del gobierno y/o de
las representaciones diplomaticas contactadas,
dando respuesta a la solicitud que se les hizo.

4 Elabora y envia oficios a las instituciones del
gobierno participantes en la organizacion de la
visita de la mision, remitiendo las observaciones
de la D.G.P.E.l. a la agenda de trabajo de la
misma y para coordinarse en la preparacion de los
eventos que realizara en México.

5 Elabora y envia memorandum a la Subsecretaria
de Relaciones Econémicas y Cooperacion
Internacional o a Oficialia Mayor de Cancilleria
consultdndola si la Cancilleria puede apoyar con
recursos materiales o financieros en los eventos
gue se realizaran con motivo de la visita de la
misién, y de ser el caso, solicita su autorizaciéon
para ello.

6 Recibe memorandum de la Subsecretaria de
Relaciones Econdmicas y Cooperacion
Internacional o de Oficialia Mayor, dando
respuesta a la consulta que se le hizo.
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SRE

I I
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

CHA DE ELABORACION

MES ANO

OCTUBRE 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de|UNIDAD RESPONSABLE:

Promocién Econémica Internacional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Visitas a México de delegaciones de funcionarios de gobiernos extranjeros
acompafados por empresarios.

UNIDAD
RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

OBSERVACIONES
FORMA O DOCUMENTO

7

10

11

12

13

Elabora y envia oficios a las instituciones del
gobierno participantes en la organizacion del
evento, informandoles de la forma o con que tipo
de recursos participard la Cancilleria en dicha
organizacion.

ENCUENTROS EMPRESARIALES A CARGO DE
OTRAS DEPENDENCIAS

Participa en reuniones de coordinacién sobre la
organizacion del evento.

Investiga en la base de datos sobre empresas de
la Direccion, de la Secretaria de Economia, del
Banco Nacional de Comercio Exterior y de
organizaciones empresariales posibles empresas
interesadas en sostenes reuniones de negocios
con las empresas extranjeras de la mision.

Contacta via telefénica a las empresas para
solicitarle o corroborar sus datos (razon social,
domicilio, nimeros telefénicos y de fax, correo
electrénico, presidente o director general).

Elabora y envia oficios a las empresas
seleccionadas y camaras  empresariales,
invitandolas a participar en los encuentros
empresariales que se llevardn a cabo con los
empresarios extranjeros.

Confirma via telefénica o mediante oficios la
participacion de las empresas y camaras
interesadas en asistr a los encuentros
empresariales.

Participa en el desarrollo del evento de acuerdo a
las actividades previamente acordadas con los
organizadores.

ENCUENTROS EMPRESARIALES
ORGANIZADOS DIRECTAMENTE POR LA
CANCILLERIA
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SRE

I
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

CHA DE ELABORACION

MES ANO

OCTUBRE 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de|UNIDAD RESPONSABLE:

Promocién Econémica Internacional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Visitas a México de delegaciones de funcionarios de gobiernos extranjeros

acompafados por empresarios.

UNIDAD
RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

OBSERVACIONES
FORMA O DOCUMENTO

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Elabora y envia memorandum a la Direccion
General de Protocolo, solicitando auditorio, solas
0 comedores y los insumos necesarios de
logistica para las actividades que se llevaran a
cabo para los encuentros empresariales.

Elabora y envia oficios a las instituciones del
gobierno participantes en la organizacion del
evento, convocandolos a reuniones a fin de
precisar detalles de las actividades que cada uno
de los organizadores llevara a cabo durante el
desarrollo del evento.

Confirma via teleféonica o mediante oficio la
asistencia de las instituciones del gobierno,
participantes en la organizacion del evento a las
reuniones de coordinacion.

Lleva a cabo reuniones interinstitucionales en
donde se analizan las necesidades del evento y
se acuerda la forma en que se atenderan las
mismas y se establecen responsables para cada
una de ellas.

Conecta con la actividad N° 9.

Conecta con la actividad N° 10.

Elabora y envia oficios a las instituciones del
gobierno  participantes en la organizacion,
solicitandoles sus listas de empresarios e
invitados al evento.

Recibe oficios de las instituciones del gobierno
con sus listas de invitados al evento.

Conecta con la actividad N° 11.
Conecta con la actividad N° 12.

Lleva a cabo el evento.
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SRE

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

CHA DE ELABORACION

MES ANO

OCTUBRE 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de|UNIDAD RESPONSABLE:

Promocién Econémica Internacional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Visitas a México de delegaciones de funcionarios de gobiernos extranjeros
acompafados por empresarios.

UNIDAD
RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

OBSERVACIONES
FORMA O DOCUMENTO

25

26

27

28

29

30

31

32

33

EVENTOS ORGANIZADAS DIRECTAMENTE
POR LA CANCILLERIA

Investiga en la base de datos sobre empresas de
la Direccion, de la Secretaria de Economia, del
Banco Nacional de Comercio Exterior y de
organizaciones empresariales posibles empresas
y cdmaras empresariales interesadas en asistir a
conferencias de funcionarios de los gobiernos
extranjeros de la mision o de los empresarios.

Elabora y envia oficios a organismos publicos y
privados, solicitandoles propuestas de invitados
vinculados a la temética del evento que asistirian
a las conferencias.

Recibe oficios y cartas de organismos publicos y
privados con sus propuestas de invitados a las
conferencias.

Conecta con la actividad N° 8.

Elabora y envia oficios a las empresas
seleccionadas y a organismos publicos y privados,
invitdndolos a asistir a las conferencias.

Confirma via telefénica o mediante oficio la
participacion de empresarios y organismos
publicos y privados en asistir a las conferencias.

Elabora y envia memorandum a la Direccion
General de Protocolo, solicitando auditorio o solas
junto con los insumos necesarios de logistica para
las conferencias.

Lleva a cabo el evento.

Archiva, temporalmente, los antecedentes, los
acuses de los comunicados enviados y los
comunicados recibidos relacionados con el asunto
conforme al pais de origen de la mision extranjera.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CHA DE ELABORACION

SRE

MES ANO

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

OCTUBRE 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion
Promocién Econémica Internacional

General de | UNIDAD RESPONSABLE:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gira de trabajo del Presidente de la Republica al extranjero y visita de negocios de
una misién de empresarios mexicanos.

UNIDAD ACT. OBSERVACIONES

RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
e Direccién de 1 Recibe turnos de la Direccion General de

Promocioén Promocién Econdmica Internacional (D.G.P.E.l.),

Econdmica con mediante los cuales se remiten:

América Latina y . oficios de la Presidencia de la Republica o de

el Caribe alguna éarea administrativa de la Cancilleria,
e Direccién de informando de una gira de trabajo al extranjero

Promocién del Presidentes de la Republica con una

Econdmica con delegacibn de  empresarios  mexicanos,

América del solicitando informacion de apoyo para la misma;

Norte, Asia, Africa
y Medio Oriente
¢ Direccion de

. comunicados (oficios, correos electrénicos o
cartas) de dependencias del gobierno, de
representaciones diplomaticas de México o de

Promocién empresarios mexicanos, informando sobre el
Econdmica con interés de estos en efectuar una visita de
Europa negocios a paises extranjeros.

GIRA PRESIDENCIAL MISION DE

EMPRESARIOS

CON

2 Elabora y envia oficios o correos electrénicos a las
representaciones diplomaticas de México del pais
o los paises en los cuales se llevara a cabo la gira
presidencial, solicitandoles informacioén sobre la
situacion del mercado de los diferentes sectores
por los que estard conformada la mision de
empresarios que realizara la visita de negocios.

3 Recibe oficios o correos electrénicos de las
representaciones diplomaticas contactadas, dando
respuesta a la solicitud que se les hizo.

4 Elabora y envia oficio al area coordinadora de la
gira presidencial, remitiéndole informacion de
apoyo para los temas que tratara el Presidente de
la Republica durante su gira de trabajo.

5 Acuerda con el area coordinadora de la gira
presidencial al extranjero la integracion del grupo
de empresarios que lo acompafaran.
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SRE

CHA DE ELABORACION

MES ANO

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

OCTUBRE 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de|UNIDAD RESPONSABLE:

Promocién Econdémica Internacional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gira de trabajo del Presidente de la Republica al extranjero y visita de negocios de
una misién de empresarios mexicanos.

UNIDAD
RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

OBSERVACIONES
FORMA O DOCUMENTO

6

10

11

12

13

14

Elabora y envia oficios al grupo de empresarios
que realizarén la visita de negocios al extranjero,
mediante los cuales les informa de las posibles
actividades y reuniones de negocios que pueden
realizar durante su visita, con base en la
informacién proporcionada por las
representaciones diplomaticas, solicitandoles, en
algunos casos, su opiniébn con el proposito de
definirles su agenda de trabajo.

Recibe cartas del grupo de empresarios con sus
comentarios a la agenda de trabajo de su visita al
exterior.

Acuerda, en algunos casos, con el grupo de
empresarios la agenda de trabajo que tendran
durante su visita al extranjero.

Elabora y envia oficios o correos electrénicos a la
representacion diplomatica de México del pais o
de los paises que Vvisitardn los empresarios
mexicanos informéandoles el nombre y perfil de sus
empresas, a fin de que preparen actividades para
los mismos.

VISITA DE NEGOCIOS AL EXTRANJERO
UNICAMENTE DE EMPRESARIOS MEXICANOS

Elabora y envia oficio o correo electrénico a la
representacion diplomética de México del pais o
paises en los cuales se llevara a cabo la visita de
negocios, solicitandoles informacion sobre la
situacion del mercado de los diferentes sectores
por los que estard conformada la mision de
empresarios que realizara la visita de negocios.

Conecta con la actividad No. 3.
Conecta con la actividad No. 6.
Conecta con la actividad No. 7.

Conecta con la actividad No. 8.
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SRE

CHA DE ELABORACION

MES ANO

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES OCTUBRE 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de|UNIDAD RESPONSABLE:
Promocién Econémica Internacional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gira de trabajo del Presidente de la Republica al extranjero y visita de negocios de

una misién de empresarios mexicanos.

UNIDAD ACT. OBSERVACIONES
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
15 Archiva, temporalmente, los antecedentes, los
acuses de comunicados enviados y los
comunicados recibidos relacionados con el
asunto, conforme al pais que visitara el grupo de
empresarios.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

CHA DE ELABORACION

MES ANO

OCTUBRE 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion
Promocién Econémica Internacional

General de | UNIDAD RESPONSABLE:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién de eventos comerciales internacionales en México.

UNIDAD AQT. ) OBSERVACIONES
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
e Direccién de 1 Recibe turnos de la Direccion General de
Promocion Promocién Econdémica Internacional (D.G.P.E.L),
Econdmica con mediante los cuales se remiten oficios de
América Latina y dependencias del gobierno, informando de la
el Caribe celebracion en México de un evento comercial
e Direccién de internacional y solicita la participacion de la
Promocion Secretaria de Relaciones Exteriores.
Econdmica con
Ameérica del 2 Elabora y envia oficios a las instituciones publicas
Norte, Asia, Africa y privadas coorganizadoras del evento, para
y Medio Oriente coordinarse en la preparacion del mismo.
e Direccién de
Promocién 3 Elabora y envia menordndum a la Subsecretaria
Econdmica con de Relaciones Econbmicas y Cooperacion
Europa Internacional o a Oficialia Mayor, consultandola si
la Cancilleria puede participar con recursos
materiales o financieros en la organizacion del
evento comercial, y de ser el caso, solicita su
autorizacion para ello, o en particular, el apoyo de
la Subsecretaria para invitar a participar a un alto
funcionario del gobierno federal.

4 Recibe memorandum de la Subsecretaria de
Relaciones Econdmicas y Cooperacion
Internacional o de Oficialia Mayor, dando
respuesta a la consulta que se le hizo.

5 Elabora y envia oficios a las instituciones del
gobierno participantes en la organizacion del
evento, informandoles de la forma o con que tipo
de recursos participara la Cancilleria en dicha
organizacion.

EVENTOS COMERCIALES A CARGO DE
OTRAS DEPENDENCIAS

6 Participa en reuniones de coordinacién sobre la
organizacion del evento.

7 Investiga en la base de datos sobre empresas de

la Direccion General, de la Secretaria de
Economia y del Banco Nacional de Comercio
Exterior posibles empresas interesadas en asistir
al evento comercial.
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

CHA DE ELABORACION

MES ANO

OCTUBRE 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de|UNIDAD RESPONSABLE:

Promocién Econémica Internacional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién de eventos comerciales internacionales en México.

UNIDAD
RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

OBSERVACIONES
FORMA O DOCUMENTO

8

10

11

12

13

14

15

Contacta via telefénica a las empresas para
solicitarle o corroborar sus datos (razon social,
domicilio, nameros telefénicos y de fax, correo
electrénico, presidente o director general).

Elabora y envia oficios a las empresas
seleccionadas y a organismos publicos y privados,
invitdndolas a participar en el evento comercial.

Confirma via telefénica o mediante oficios la
participacién de las empresas y de los organismos
publicos y privados en asistir al evento.

Participa en el desarrollo del evento de acuerdo a
las actividades previamente acordadas con los
organizadores.

EVENTOS COMERCIALES ORGANIZADOS
DIRECTAMENTE POR LA CANCILLERIA

Elabora y envia memordndum a la Direccion
General de Protocolo, solicitando auditorio, solas
0 comedores y los insumos necesarios de
logistica para las actividades que se llevaran a
cabo con motivo del evento comercial.

Elabora y envia oficios a las instituciones
participantes en la organizacion, convocandolas a
reuniones de coordinacion, a fin de precisar
detalles de las actividades que cada uno de los
organizadores llevardn a cabo durante el
desarrollo del evento.

Confirma via telefénica o mediante oficios la
asistencia de las instituciones del gobierno
participantes en la organizacion del evento a las
reuniones de coordinacion.

Lleva a cabo reuniones interinstitucionales de
coordinacion en donde se analizan las
necesidades del evento y se acuerda la forma en
que se atenderan las mismas y los responsables
encargados de atenderlas.
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CHA DE ELABORACION

MES

ANO

OCTUBRE

2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de|UNIDAD RESPONSABLE:

Promocién Econémica Internacional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién de eventos comerciales internacionales en México.

UNIDAD AQT. ) OBSERVACIONES
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
16 |Elabora y envia oficios a las instituciones
participantes en la organizacion, solicitandoles sus
listas de empresarios e invitados al evento.
17 |Recibe oficios de las instituciones participantes en
la organizacion con sus listas de invitados al
evento.
18 |Conecta con la actividad N° 7
19 | Conecta con la actividad N° 8
20 | Conecta con la actividad N° 9
21 |Conecta con la actividad N° 10
22 |Lleva a cabo el evento.
23 Archiva, temporalmente, los antecedentes, los

acuses de comunicados enviados y los
comunicados recibidos relacionados con el
asunto, conforme al pais o region del evento
comercial.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CHA DE ELABORACION

MES

ANO

OCTUBRE

2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion
Promocién Econémica Internacional

General de | UNIDAD RESPONSABLE:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién de la candidatura de México en eventos comerciales internacionales.

UNIDAD AQT. ) OBSERVACIONES
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
e Direccién de 1 Recibe turnos de la Direccion General de
Promocion Promocién Econdémica Internacional (D.G.P.E.L),
Econdmica con mediante los cuales se remiten oficios de la
América Latina y Presidencia de la Republica o de dependencias
el Caribe del gobierno, exponiendo el interés para que
e Direccién de México proponga su candidatura para presidir u
Promocion organizar un evento comercial internacional
Econdémica con determinado, solicitando a la Secretaria de
Ameérica del Relaciones Exteriores (SRE) gestionar la
Norte, Asia, Africa propuesta y promocién de dicha candidatura.
y Medio Oriente
 Direccion de 2 Elabora y envia al Canciller una nota informativa
Promocién justificando la postulacibn de México a la
Econdmica con candidatura del evento comercial, y el comunicado
Europa que la SRE remitiria al organismo internacion
correspondiente, mediante el cual se presenta
dicha candidatura.

3 Elabora y envia oficios o correos electronicos a
todas las representaciones diplomaticas de
México, informandoles del interés de nuestro pais
por presidir u organizar determinado evento de
promocién comercial internacional.

4 Elabora y envia oficios o correos electronicos a las
representaciones  diplomaticas de  México
ubicadas en los paises miembros del organismo
internacional que tutela el evento, solicitandoles
promuevan entre los gobiernos de esos paises el
apoyo de estos a favor de México para que gane
la presidencia u organizacién del evento.

5 Elabora y envia oficios o notas diplomaticas
mediante los cuales invita a los representantes
diploméaticos de gobiernos extranjeros acreditados
en nuestro pais, miembros del organismo
internacional que tutela el evento, a reuniones
especiales para la promocién de la candidatura de
México.

6 Confirma via telefonica o mediante oficio la

participacion de los representantes diplomaticos a
las reuniones especiales.
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

CHA DE ELABORACION

MES ANO

OCTUBRE 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de|UNIDAD RESPONSABLE:

Promocién Econémica Internacional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién de la candidatura de México en eventos comerciales internacionales.

UNIDAD
RESPONSABLE

ACT.
NUM.

OBSERVACIONES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

7

10

11

12

13

Participa en reuniones especiales con los
representantes  diplomaticos de  gobiernos
extranjeros acreditadas en nuestro pais para la
promocion de la candidatura de México.

Elaboran y envian oficios a las é&reas
coordinadoras de las agendas de trabajo de las
giras presidenciales o de las visitas oficiales del
Canciller a otros paises, solicitdndoles se incluya
entre los temas de conversacion con funcionarios
de esos gobiernos el apoyo de estos para que
México presida u organice determinado evento
comercial internacional.

Coordina actividades de promocion en el ambito
internacional con los copromotores de la
candidatura de México del sector publico o
privado.

Elabora y envia oficios o correos electrénicos a
nuestras representaciones diplomaticas y a los
copromotores del sector publico y/o privado,
mediante los cuales se remite material
promocional de la candidatura del México para
gue sea distribuido como parte de sus actividades
de promocion.

Elabora y envia oficios o correos electronicos a los
copromotores y a nuestras representaciones
diplomaticas, solicitindoles informacion sobre las
acciones de promocién de la candidatura de
México que llevan a cabo y eventualidades que
surjan en las mismas.

Recibe oficios,, correos electrénicos y cartas de
los copromotores y de las representaciones
diplomaticas, informando de las acciones de
promocion que llevan a cabo.

Elabora y envia oficos a los copromotores y a
nuestras representaciones diplomaticas,
agradeciendo informacion que remiten sobre las
acciones de promocion que llevan a cabo de la
candidatura de México.
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

CHA DE ELABORACION

MES ANO

OCTUBRE 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de|UNIDAD RESPONSABLE:

Promocién Econémica Internacional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocién de la candidatura de México en eventos comerciales internacionales.

UNIDAD
RESPONSABLE

ACT.
NUM.

OBSERVACIONES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO

14

15

16

17

18

19

Elabora y envia oficios a areas administrativas de
la Cancilleria, conforme a su competencia,
solicitdndoles informacion sobre temas o asuntos
de la agenda bilateral o multilateral entre México y
los paises, regiones u organismos multilaterales
facultados con votos en la eleccion donde se
postula nuestro pais, que puedan influir en su
apoyo hacia el mismo.

Recibe oficios de las areas administrativas de
Cancilleria, dando respuesta a la solicitud que se
les hizo.

Elabora y envia oficios de agradecimiento a las
areas administrativas de la Cancilleria que remiten
informacion sobre los temas u asuntos de la
agenda bilateral o multilateral que se deben de
considerar para la promocion de la candidatura de
México al evento comercial.

Elabora y envia oficios o correos electronicos a los
copromotores del sector publico o privado y a las
representaciones  diploméaticas de  México,
informandoles sobre los temas u asuntos de la
agenda bilateral o multilateral que se deben de
considerar para la promocion de la candidatura de
nuestro pais.

Elabora y envia oficios o correos electronicos a las
representaciones diplomaticas de México sobre el
proceder para fijar la posicion de México ante la
respuesta de los gobiernos extranjeros a la
promocién de su candidatura o al proceso de
seleccién en general.

Archiva, temporalmente, los antecedentes, los
acuses de comunicados enviados Yy los
comunicados recibidos relacionados con el
asunto, conforme al evento comercial.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CHA DE ELABORACION

MES

ANO

OCTUBRE

2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de|UNIDAD RESPONSABLE:

Promocién Econémica Internacional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo a acuerdos interinstitucionales de colaboracién.

UNIDAD ACT. OBSERVACIONES
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
e Direccién de 1 Recibe turnos de la Direccion General de
Promocion Promocién Econdémica Internacional (D.G.P.E.L),
Econdmica con mediante los cuales se remiten oficios de
América Latina y dependencias del gobierno 0 areas
el Caribe administrativas de la Cancilleria, solicitando los
e Direccién de comentarios de la Direccibn a un proyecto de
Promocion acuerdo interinstitucional de colaboracion entre la
Econdmica con Secretaria de Relaciones Exteriores y otra entidad
Ameérica del del gobierno federal, en el &mbito de promocion
Norte, Asia, Africa comercial internacional.
y Medio Oriente
e Direccién de
Promocion SOLICITUD DE COMENTARIOS DE AREAS
Econdmica con ADMINISTRATIVAS DE LA CANCILLERIA
Europa
2 Analiza el acuerdo interinstitucional de
colaboracién y formula comentarios al mismo que
coadyuven al fomento de la promocion comercial
internacional de México.
3 Elabora y envia oficio al area administrativa de la
Cancilleria a cargo del acuerdo interinstitucional
con los comentarios de la Direccion sobre el
mismo.
SOLICITUD DE COMENTARIOS DE OTRAS
DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO FEDERAL
4 Conecta con la actividad No. 2
5 Elabora y envia oficios a areas administrativas de
la Cancilleria, competentes en el tema del
acuerdo, solicitAndoles sus observaciones al
mismo.
6 Recibe oficios de las areas consultadas de la
Cancilleria con sus comentarios al acuerdo.
7 Elabora y envia oficios a la dependencia del

gobierno a cargo del acuerdo con los comentarios
de la Direccién y de las diferentes areas de la
Cancilleria consultadas sobre el mismo.
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CHA DE ELABORACION

— — MES ANO
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES OCTUBRE 2002
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de|UNIDAD RESPONSABLE:
Promocion Econdmica Internacional
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo a acuerdos interinstitucionales de colaboracién.
UNIDAD AQT. ) OBSERVACIONES
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
8 Archiva, temporalmente, los antecedentes, los
acuses de comunicados enviados y los
comunicados recibidos relacionados con el
asunto, conforme al tipo de acuerdo.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CHA DE ELABORACION

MES

ANO

OCTUBRE

2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion
Promocién Econémica Internacional

General

de | UNIDAD RESPONSABLE:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Participacion en eventos de difusion o coordinacion de las actividades de promocion

econdémica y comercial internacional de la Cancilleria.

OBSERVACIONES

FORMA O DOCUMENTO

la Direccion General de

los cuales se remiten comunicados

de un organo colegiado
caracter comercial,

UNIDAD ACT.
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
e Direccién de 1 Recibe turnos de
Promocién Promocién Econdmica Internacional (D.G.P.E.lL.),
Econdmica con mediante
América Latina 'y (oficios o cartas):
el Caribe e de areas de la Cancilleria, dependencias del
Direccién de gobierno, instituciones académicas o privadas,
Promocioén invitando a la Direccion a impartir conferencias
Econdmica con sobre promocién comercial internacional.
América del e del coordinador
Norte, Asia, Africa interinstitucional de
y Medio Oriente convocando a la Cancilleria a participar en la
Direccién de préxima reunién del mismo enviando los temas
Promocioén gue se tratardn en ésta.
Econdmica con
Europa ]
PARTICIPACION EN CONFERENCIAS SOBRE
PROMOCION COMERCIAL INTERNACIONAL

2 Determina la posibilidad de impartir la conferencia
a la que se le invita.

3 Elabora y envia oficio o memorandum al
organizador, confirmando su asistencia al evento
o declinando la invitacion.

4 Elabora presentacion o ponencia a exponer en el
evento en caso de participar en el evento.

5 Participa en el evento de difusion.
PARTICIPACION EN ORGANOS COLEGIADOS

6 Confirma via telefénica o mediante oficio su
asistencia a la reunion.

7 Analiza los antecedentes de los temas a tratar en
la reunién del 6érgano colegiado y, de ser el caso,
formula comentarios a los mismos en le ambito de
su competencia, a fin de coadyuvar al fomento de
la promocién comercial internacional de México.

8 Participa en la reunién del 6rgano colegiado.
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CHA DE ELABORACION

MES ANO

OCTUBRE 2002

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion
Promocién Econémica Internacional

General

de

UNIDAD RESPONSABLE:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Participacion en eventos de difusion o coordinacion de las actividades de promocion

econdémica y comercial internacional de la Cancilleria.

UNIDAD ACT.
RESPONSABLE NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

OBSERVACIONES
FORMA O DOCUMENTO

acuses de
comunicados

9 Archiva, temporalmente, los antecedentes, los
los comunicados enviados y los

recibidos relacionados con el
asunto, conforme al tema del evento.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SRE SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

l.- INTRODUCCION




En cumplimiento del articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y de
los articulos 7 fraccion XVIII, 14 fraccion IX, y 33 fraccion Xll del Reglamento Interior de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, la Direccion General de Promocion Econdémica
Internacional (D.G.P.E.l.), en coordinacion con la Direccibn General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, ha elaborado el presente manual en donde se agrupan, de
forma descriptiva, los procedimientos que ejecutan las diferentes areas que conforman la

D.G.P.E.l., derivados de las funciones que tiene encomendadas.

Es de destacar, que los procedimientos aqui mostrados para la ejecuciéon de las funciones
sustantivas de la D.G.P.E.l., se aplican de igual forma a los tres mercados mundiales en los
cuales se organiza ésta: América Latina y el Caribe; América del Norte, Asia, Africa y Medio

Oriente; y Europa.

El presente manual deberé revisarse anualmente con respecto a la fecha de autorizacion, o
bien, cada vez que exista una modificacion a la estructura organica autorizada por la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (S.H. y C.P.), con objeto de mantenerlo actualizado.

Pag. 2
De 23

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

s o econsxrrorss— )IRECCION GENERAL DE PROMOCION ECONOMICA INTERNACIONAL




II.- OBJETIVO

« Establecer los principales ejes rectores de la promocidn econdémica, mediante los cuales se

apoyara y fomentara el comercio, la inversion extranjera y la actividad turistica hacia México.

o Conformar una guia que oriente y norme las actividades que el personal adscrito a las
diferentes areas de la Direccion General de Promociéon Econdmica Internacional habrd de
desarrollar para la identificacion y difusion de las oportunidades de negocios en el exterior

para las empresas mexicanas.
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lll.- POLITICAS

Para el apoyo al comercio exterior de México, la D.G.P.E.I. debera identificar difundir y
promover oportunidades comerciales de entre la informaciébn que remitan organismos
publicos y privados y representaciones diplomaticas y, de ser el caso, fungira como enlace
de empresas y organismos del sector privado y sus contra partes extranjeras.

Para la atencion de los asuntos que le sean remitidos a la D.G.P.E.l. por gobiernos
extranjeros, empresas nhacionales y extranjeras o por entidades del gobierno federal o
estatales, debera de efectuar las consultas pertinentes y necesarias a todas las areas
administrativas de la Cancilleria y de la administracion puablica federal.

El nUmero de comunicados que se elaboren en la atencion de los asuntos remitidos a la
D.G.P.E.l.,, sera conforme a la competencia en tales asuntos de las diferentes areas
administrativas publicas o privadas.

Las empresas mexicanas que se seleccionen para proponerles la posibilidad de promover
sus productos en el extranjero, deberan de tener, preferentemente, capacidad exportadora.

La elaboracién de las agendas de trabajo de misiones de funcionarios y empresarios
extranjeros que vengan a México, o de las mexicanas que vayan al exterior, debera de
hacerse en coordinacién con las autoridades de los paises de donde proceden o a los que se
visita y con las areas competentes de las diferentes entidades publicas y privadas de México,
a fin de aprovechar las oportunidades de negocios que pueda ofrecer la composicion de
dichas misiones.

Los procedimientos aqui mostrados para la ejecucion de las funciones sustantivas de la
D.G.P.E.l., se aplican de igual forma a los tres mercados mundiales en los cuales se
organiza ésta: América Latina y el Caribe; América del Norte, Asia, Africa y Medio Oriente; y
Europa.

Los requerimientos de logistica para llevar a cabo los eventos que organicen las Direcciones
de Area, como parte de las actividades de los procedimientos descritos en el presente
manual, seran gestionados a través de la Coordinacién Administrativa.
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