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1. Presentacion.

La Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP) de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, emite la presente Guia Técnica para la Elaboracion de
Manuales de Procedimientos, como parte de las atribuciones que le son conferidas por el
Reglamento Interior de la dependencia, asi como para dar cabal cumplimiento a lo
establecido por el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, que a
la letra sefala:

“Articulo 19.- EI titular de cada Secretaria de Estado y Departamento Administrativo
expedira los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al publico
necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener informacion sobre la
estructura organica de la dependencia y las funciones de sus unidades administrativas,
asi como sobre los sistemas de comunicacion y coordinacion y los principales
procedimientos administrativos que se establezcan. Los manuales y demas documentos
de apoyo administrativo interno, deberan mantenerse permanentemente actualizados.
Los manuales de organizacién general deberan publicarse en el Diario Oficial de la
Federacién. En cada una de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, se mantendran al corriente los escalafones de los trabajadores, y se
estableceran los sistemas de estimulos y recompensas que determine la ley y las
condiciones generales de trabajo respectivas.”

La presente guia es un instrumento de apoyo administrativo que puede ser consultada en la
Normateca de la SRE y orienta a los funcionarios que tienen la responsabilidad de elaborar y
mantener actualizados los manuales de procedimientos de las unidades administrativas y
organos desconcentrados de la SRE, ya que incluye los formatos y lineamientos requeridos
para la elaboracion, dictamen, autorizacién y difusion de los mismos.
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2. Objetivo.

Proporcionar a las unidades administrativas y organos desconcentrados de la SRE,
elementos que uniformen los criterios para la elaboracion de los manuales de
procedimientos, evitando con ello la discrepancia de presentacion y contenido.

3. Informacion basica del manual de procedimientos.

3.1. Definiciones.

Manual de procedimientos (MP): Instrumento de apoyo administrativo integrado por
procedimientos especificos (técnicos, administrativos o de atencion al publico), que
sustentan la realizacion de las funciones y atribuciones de una unidad administrativa.

Los manuales de procedimientos estan considerados como elementos fundamentales para
la coordinacion, direccion, evaluacion y el control administrativo, ya que integran en forma
ordenada los procedimientos que permiten conocer la operacion integral de las unidades
administrativas u 6érganos desconcentrados.

Procedimiento (PR): Sucesion cronolédgica o secuencial de actividades concatenadas, que
precisan, de manera sistematica, la forma de realizar una funciéon o un aspecto de ella.
Todo procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza y, en su caso, los
formatos requeridos.

La presentaciéon de un procedimiento aislado, no permite conocer la operaciéon de una
unidad administrativa, por lo que surge la necesidad de que todos los procedimientos se
agrupen en un solo documento denominado “Manual de Procedimientos”.

3.2. Ventajas de contar con un MP.

= Proporciona una concepcion clara y sistematica de los procesos que se realizan en la
unidad responsable (unidad administrativa y organo desconcentrado), permitiendo
conocer su funcionamiento interno, por lo que respecta a la descripcion de actividades,
requerimientos y puestos responsables de su ejecucion;

» Precisa las actividades que debe llevar a cabo el personal que interviene en cada
procedimiento, evitando la duplicidad de éstas;

= Sirve como medio de orientacién al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion e induccion a las actividades que llevan a cabo las distintas areas que
integran la unidad responsable;

= Uniforma y controla el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evita su alteracion
arbitraria, y

= Facilita las labores de auditoria, asi como la evaluaciéon del control interno.
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3.3. Responsables de elaborarlo.

Los titulares de las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la SRE son los
responsables directos de la elaboracion y actualizacion de su manual de procedimientos,
de conformidad con lo establecido por el articulo 14, fraccion VIII del Reglamento Interior
de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Es conveniente que los procedimientos que formaran parte del manual de procedimientos
sean elaborados por las areas responsables de realizar las actividades.

La DGPOP, a través de la Direccion General Adjunta de Organizacién, Soporte Operativo
y Contabilidad, proporcionara la asesoria necesaria a la unidad responsable para la
elaboracion y actualizacion de su manual de procedimientos o procedimiento especifico.

3.4. Causas que originan su elaboracion o actualizacion.

La necesidad de elaborar un manual de procedimientos surge al crearse una unidad
administrativa u 6érgano desconcentrado, ya que este documento administrativo es el que
proporcionara, de una forma ordenada, la informacion de los procedimientos y actividades
gue lleva a cabo la unidad responsable, como una referencia obligada para lograr el
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones que le son
encomendadas.

La actualizacién de un manual de procedimientos o procedimiento especifico se debera
realizar cuando se modifiquen las atribuciones conferidas a la unidad responsable, la
normatividad que rige el procedimiento o estructura organica de la unidad responsable o
del area que realiza las actividades.

3.5. Dictamen.

La DGPOP a través de la Direccion General Adjunta de Organizacion, Soporte Operativo y
Contabilidad, es la unidad encargada de realizar el dictamen de los proyectos de manuales
de procedimientos elaborados por las unidades responsables, el cual consiste en verificar
la congruencia entre la estructura organica vigente (registrada por la Secretaria de la
Funcion Publica y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico) y las funciones derivadas
del manual de organizacion de cada unidad responsable, asi como en revisar que la forma
y contenido del proyecto de manual de procedimientos, se apegue a los lineamientos
establecidos en la presente guia.

Para obtener el dictamen del proyecto de manual de procedimientos o del procedimiento
especifico, la unidad responsable debera enviar mediante oficio dirigido a la DGPOP, la
version electrénica del proyecto del manual y el nombre del funcionario que servira de
enlace entre la unidad responsable y la DGPOP.
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El dictamen de un proyecto de manual de procedimientos puede ser desfavorable o
favorable. En el dictamen desfavorable se emiten las observaciones correspondientes a
través de la cédula de dictamen, la cual es enviada a la unidad responsable para
informarle el resultado del dictamen vy solicitarle realice las adecuaciones
correspondientes.

Cédula de dictamen:

Cédula para el dictamen de
manuales de procedimientos o procedimiento especifico

Unidad administrativa Oficio de la unidad administrativa
Direccioén General de ... DAP 23/09 6/05/2009
Fecha de recepcion Fecha de dictamen
10/05/2009 22/05/2009
Elementos dictaminados lemple Observaciones
Si/No

Formato

Introduccion

Objetivo del manual

Antecedentes

Marco juridico

Atribuciones

Mision y Vision

Estructura organica

Organigrama

Objetivo y Funciones

Glosario de términos

Resultado del dictamen

NO FAVORABLE

Observaciones adicionales

En caso de resultar favorable el dictamen, se envia el proyecto de manual de
procedimientos o el proyecto de procedimiento especifico, se anexa a éste la hoja de
autorizacion, y se solicita a la unidad responsable que la firme y que rubrique cada una de
las fojas que integran el proyecto de manual o el de procedimiento especifico, a fin de
someterlo a visto bueno de la Oficialia Mayor y, por su conducto, recabar la firma de
aprobacién de la Canciller.
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Hoja de autorizacion:

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES

EXTERIORES HOJA DE AUTORIZACION DE MANUALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL...

OFICIAL MAYOR SECRETARIA

Lic. Julio Camarena Villasefior Emb. Patricia Espinosa Cantellano

DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMACION,

EIRHGCR G Pl ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

Ing. Luis Mariano Hermosillo Sosa

DIRECTORA GENERAL ADJUNTA DE ORGANIZACION,

( PARTICIPANTES DE LA UNIDAD RESPONSABLE SOPORTE OPERATIVO Y CONTABILIDAD

Lic. Ménica Pérez Lopez

[FECHA DE ELABORACION: Febrero de 2009 } [FECHA DE INICIO DE VIGENCIA: Marzo de 2009 }

[VERSI()N: 1 J

Sera r ili de las uni inistrativas coordinarse con la DGPOP a fin de mantener actualizados
los formatos it a este pi imi

Articulo 7, Fraccion XXI del R.I. de la S.R.E.

Nota: Esta hoja sera requisitada por la DGPOP.

3.6. Aprobacion.

Una vez dictaminado favorable el proyecto del manual o del procedimiento especifico, la
DGPOP lo sometera a una revision final de la unidad responsable, a efecto de verificar que
la informacion contenida en el mismo sea la necesaria y esté completa, ademas de
verificar que no contenga contradicciones o deficiencias. Asimismo, solicitara que el
proyecto sea rubricado en cada una de las fojas que lo integran y que la hoja de
autorizacion sea firmada por el Titular y por el (los) participante(s) de la unidad
responsable.
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Posteriormente, la DGPOP sometera a visto bueno del Oficial Mayor el proyecto de
manual debidamente rubricado, anexando la hoja de autorizacién firmada, para que por su
conducto sea recabada la firma de aprobacion de la Secretaria.

3.7. Difusion.

Una vez autorizado el manual de procedimientos, la DGPOP conservara la version original
de éste y de la hoja de autorizacion, enviando una copia de dichos documentos al Titular
de la unidad responsable correspondiente, con la solicitud de difundirlo entre su personal,
principalmente entre los funcionarios y empleados responsables de su aplicacion.

Asimismo, se solicitara la colaboracién de la Direccion de Mejora Regulatoria y
Transparencia de la DGPOP, a fin de difundir la version electronica del manual de
procedimientos a través de la Normateca Interna  de la SRE
(http://www.sre.gob.mx/normateca/dgpop.htm).

/2 S.R.E - Normateca Interna - Windows Internet Explorer provided by Bluecoat Ell@fg\

@c, 5= D0 bt pmom. sre. gobmexinormateca/dgpop hem v [#2][x| [Live searct |[2]-

Archiva  Edicién  Ver Favortos  Herramientas  Ayuda

: [PlpdMachine -

: = »
% & [lsRE-NormatecaTnterna | | f - B - de - [5hPgna - (G Herramientas -
~
SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES Inicio Mapa DE siTio PREGUNTAS v SuGERENCIAS | EncLISH VERSION
Viernes, 10 de jullo de 2008
Normateca Interna
Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto .
Procedimientos: .
Formatos: Instructivos: * Legali
Envaces ReLacionanos * Solicitud de Adscuacién Bresupuestal y Justificacién *
At da o i
Sitlo Nuevo »
presidencia
-goh.mx
Portal de
Obligaciones d=
Transparancia
S Manuales:
* * Politicas y Normas Presupuestales para |as Reprasentacionas de México en el Exterior
:, Normas:
* llormas Internas en materis Prasupusstal que debsrén sbssrvar los Servidores
Publico = 2 |25 Unidades Administrativas v Delegadiones de |a S.R.E
=
Anexos:
1. Ejemplo de o e las uni
uto n gz sllo &

& Internet
*4 Inicio B &G [[Bordeiadeentiada-.. | o cuiam ‘
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3.8. Proceso de baja.

Cuando los manuales de procedimientos o procedimientos especificos dejan de surtir
efecto por ser sustituidos por una version actualizada, o bien, porque la unidad
responsable para la cual fueron elaborados desaparezca, las funciones ya no son
desarrolladas por el area, la normatividad ya no contemple las actividades; las versiones
originales de estos seran enviadas a resguardo de la Direccion General del Acervo
Historico Diplomatico, mientras que las hojas de autorizacién originales quedaran bajo
resguardo de la DGPOP.

Por lo que respecta a las versiones electrénicas, difundidas en la Normateca Interna, éstas
seran puestas en la seccion denominada “Histérico”, previa peticion que haga la unidad
responsable a la Direccion de Mejora Regulatoria y Transparencia de la DGPOP.

3.9. Consideraciones generales para la elaboracion de MP o PR.

» Las unidades responsables que elaboren su proyecto de manual de procedimientos
deberan contar previamente con su manual de organizacién actualizado y vigente.

» Debido a que el manual de procedimientos es un instrumento requerido por los
organismos fiscalizadores para llevar a cabo sus auditorias, éste debera ser
congruente con las funciones establecidas en el manual de organizacién
correspondiente y la estructura organica registrada.

» |nicialmente se debe revisar la estructura organica de la unidad administrativa
autorizada y registrada por la Secretaria de la Funcién Publica (SFP), para identificar a
las areas responsables que han de ser consideradas para la elaboracion de sus
procedimientos.

= Los proyectos de manuales de procedimientos deberan elaborarse en el formato
incluido en el anexo de la presente guia (ver anexo 1).

= Es indispensable que se mantenga permanentemente actualizado ya que de ello
depende la veracidad de la informacién que contienen.

3.10. Diseio de procedimientos.

Los procedimientos permiten tener una concepcion clara y sistematica de las actividades
gue se realizan en la unidad responsable; para ello es necesario aplicar una metodologia
gue garantice la descripcién de los procedimientos, de acuerdo con la realidad operativa y
con las normas juridico-administrativas aplicables. A continuacion se presentan las etapas
necesarias para desarrollar la identificacion, el analisis y el disefio de los procedimientos.

El primer punto que debe concretarse cuando se realizan uno o varios procedimientos, ya
sea para describirlos, implantarlos, mejorarlos, actualizarlos o sustituirlos, es el definir con
la mayor precisién posible los siguientes aspectos:
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Delimitacién del procedimiento.

¢, Cual es el proceso que se va a analizar?
¢ Doénde se inicia?

¢ Donde termina?

Una vez contestadas las preguntas anteriores, se podra fijar el objetivo del estudio;
éste servira de guia para la investigacion, el analisis y la propuesta del procedimiento o
procedimientos en estudio.

Recoleccioén de la informacion.

Consiste en recabar los documentos y los datos, que una vez organizados, analizados
y sistematizados, permitan conocer la operacion real de los procesos.

Para recabar la informacion, se debera recurrir a diversas fuentes, entre las que
destacan los archivos documentales, en los que se localizan las bases juridico-
administrativas que rigen el funcionamiento y actividades; los funcionarios y empleados
guienes pueden aportar informacion adicional para el analisis, disefio e implantacion de
procedimientos; y las areas de trabajo que sirven para tener la vision real de las
condiciones, medios y personal que operan los procedimientos.

Las técnicas que usualmente se utilizan para recabar la informacion necesaria son:

Investigacion documental. Es el analisis de aquellos escritos que contienen datos de
interés relacionados con los procedimientos; para ello, se estudian documentos tales
como bases juridico-administrativas, diarios oficiales, registros estadisticos, actas de
reuniones, circulares, oficios y todos aquellos que contengan informacién relevante
para el estudio.

Es importante, ademas, recabar todas las formas y documentos que intervienen en el
procedimiento que se esta estudiando, debidamente requisitadas con los datos
usuales, asi como seguir el flujo de las mismas, determinando siempre dénde se
originan, cual es el tramite que siguen y donde se archivan o destruyen.

Entrevista directa: Consiste basicamente en reunirse con una 0 varias personas, Yy
cuestionarlas orientadamente para obtener informacion. Este medio permite adquirir
informacion mas completa, ya que el entrevistador, al tener una relacion directa con el
entrevistado puede, ademas de recibir respuestas, documentar de una forma mas
completa el procedimiento.

Observacion de campo: Consiste en acudir al lugar u oficina en donde se desarrollan
las actividades de los procedimientos y observar atentamente todo lo que sucede
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alrededor; para ello, es necesario anotar todo lo que se considere relevante; con esto
es posible verificar o modificar la informacion recabada en las entrevistas.

La observacién de campo es muy importante, ya que permite definir y detectar con
mayor precision los problemas, asi como descubrir datos valiosos omitidos durante las
entrevistas.

Independientemente de la técnica utilizada para la recoleccion de la informacién, es
necesario seguir todo el procedimiento; desde el principio, hasta el final, a través de
todos los érganos o personas que en él intervienen.

= Anadlisis de la informaciéon y diseiio del procedimiento.

Constituye una de las partes mas importantes del estudio de procedimientos, ya que
consiste en analizar cada uno de los elementos de informacién o grupos de datos que
se integraron durante la recoleccion de informacién, con el propdsito de obtener un
diagnéstico que refleje la realidad operativa actual.

Para analizar la informacién recabada, es conveniente responder los cuestionamientos
fundamentales que se mencionan a continuacion:

¢ Qué trabajo se hace?: Tipo de actividades que se realizan en la unidad administrativa
y los resultados que se obtienen de éstas.

cQuién lo hace?. Areas o unidades administrativas que intervienen en el
procedimiento, y el factor humano, ya sea como individuos o como grupos, para la
realizacién del trabajo.

¢ Como se hace?: Se refiere a la secuencia de actividades que se realizan para cumplir
con un trabajo o servicio determinado.

¢;Cuando se hace?: Es la periodicidad con la que se realiza el trabajo, asi como los
horarios y tiempos requeridos para obtener resultados o terminar una actividad.

¢;Dbnde se hace?: Se refiere a la ubicacion geografica de las oficinas.

;Por qué se hace?. Busca la justificacion de la existencia del trabajo o de su
procedimiento; también se pretende conocer los objetivos de las actividades que lo
integran.

La descripcion de cualquier procedimiento debera hacerse “a detalle”, sin obviar
elementos que posteriormente pudieran repercutir en el analisis de la informacion e
implique la realizacién de nuevas consultas y/o mayores distracciones al personal en
funcion.
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La respuesta a estos cuestionamientos, si bien implica disponibilidad de tiempo, es
necesaria para el analisis de la informacion, por ello, es indispensable dirigir
principalmente la investigacion a:

» La distribucion que se hace de los documentos.

= Eltipo de registros empleados.

= Los tipos de archivos (permanentemente o provisional).
» Las probables causas de demora.

= Los formatos o ceédulas que se utilizan, su contenido, asi como qué parte o partes
de las mismas se llenan y en qué area lo hacen.

= |as claves de los formatos, cédulas u otros.
= La determinacion que se requiere.

= Las firmas o autorizaciones necesarias.

Estas recomendaciones permiten una visién mas clara del conjunto de las actividades.

Una vez que todas las actividades se han sometido al analisis correspondiente, y se
considera que es necesario mejorar o redisefiar un procedimiento, se debera utilizar la
técnica de los cinco puntos que se presenta a continuacion:

a) Eliminar

La primera y mas importante preocupacion de este método es eliminar todo lo que no sea
absolutamente necesario. Cualquier operacién, cualquier paso, cualquier detalle que no
sea indispensable, deben ser eliminados.

b) Combinar

Si no puede eliminar algo, entonces el siguiente punto es combinar algun paso del
procedimiento con otro, a efecto de simplificar el tramite. Cuando se combina,
generalmente se eliminan algunos detalles, como un registro, una operacion, etcétera.

c) Cambiar

En este punto debe revisarse si algun cambio que pueda hacerse en el orden, el lugar o la
persona que realiza una actividad, puede simplificar el trabajo. Los procedimientos pueden
simplificarse cambiando la secuencia de las operaciones, modificando o cambiando el
lugar, o sustituyendo a la persona que realiza determinada actividad.
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d) Mejorar

Algunas veces es imposible eliminar, combinar o cambiar; en estas circunstancias el
resultado mas practico se logra mejorando el procedimiento; redisefiando una forma, un
registro o un informe; haciendo alguna mejoria al instrumento o equipo empleado, o
encontrando un meétodo mejor.

e) Mantener

Consiste en conservar las actividades que, como resultado del analisis, no fueron
susceptibles de eliminar, combinar, cambiar o mejorar.

Para aplicar esta técnica, es recomendable contar con un bosquejo de las actividades que
componen el procedimiento.

4. Apartados que integran el MP.

En la actualidad existe una gran variedad de formas de presentar un manual de
procedimientos, por estas razones, resulta conveniente que en la Administracion Publica
Federal se adopten normas generales que uniformen tanto los apartados que lo conforman
como el formato de los manuales (ver anexo 2).

En esta seccion se mencionan los apartados y el formato que se considera debe tener un
manual de procedimientos.

4.1. De identificacion.

La identificaciéon del manual de procedimientos es la primera hoja del documento o
portada, la cual debera tener los siguientes datos:

1) Logotipo de la SRE.

2) Nombre de la subsecretaria o jefatura de unidad a la cual pertenece la unidad
responsable.

3) Titulo del manual de procedimientos.
4) Siglas de la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
(DGPOP), unidad administrativa responsable del dictamen de los manuales de

procedimientos.

5) Fecha de elaboracion o actualizacion.
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SRE

SECRETARIA

DE RELACIONES
EXTERIORES

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Ejemplo:

Hoja de créditos del MP.

SRE

SECRETARIA

EXTERIORES

OFICIALIA MAYOR <

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE..

DGPOP ENERO DE 2009 BB o

Alto: 2.46 cm.
Ancho: 3.77 cm.

Arial 18

— Arial 20, negrita

— Arial 12, negrita

Hoja del documento que debe imprimirse al reverso de la portada, en la cual se sefala el
nombre, cargo y unidad de adscripcién de los funcionarios que
elaboracion, dictamen y autorizacion del manual de procedimientos.

intervinieron en la
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SRE - .
GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
SECRETARIA MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

DE RELACIONES
EXTERIORES

Ejemplo:

SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

DIRECCION GENERAL D EPROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO d— Arial 8, negrita

Alto: 2.46 cm.
Ancho: 3.77 cm.

A

Emb. Patricia Espinosa Cantellano.
Secretario.

Arial 11, normal

Lic. Julio Camarena Villasefior.

Oficial Mayor. Arial 11, negrita

<
<
<
<

Ing. Luis M. Hermosillo Sosa.
Director General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto.

Lic. Moénica Pérez Lopez.
Directora General Adjunta de Organizacién, Soporte
Operativo y Contabilidad - DGPOP.

Lic. Berenice Bonilla Rojas.
Subdirectora de Organizacién - DGPOP.

Dictaminé:

Lic. Paulina Maldonado Garcia.
Analista - DGPOP.

Lic. Sergio lvan Conde Gorostiola.
Enlace de Alta Responsabilidad - DGPOP.

Enero de 2009
MP-DGPOP-612

L. < Arial 11, normal
Version 3.0 -

4.2. De contenido.
indice.
En esta seccién se presentan de manera ordenada los capitulos y/o apartados que

conforman el manual de procedimientos. A efecto de uniformar la elaboracién de estos
documentos, es importante seguir el orden que se sefala a continuacion:
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SRE

SECRETARIA

DE RELACIONES
EXTERIORES

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Ejemplo:

l. Introduccion.

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIC < Arial 12, negrita
MANUAL DE P OSDELA Arial 11, negrita
DIRECCION GENERAL DE ... !
(encabezado)
Alto: 2.46 cm.
. Ancho: 3.77 cm.
Indice 4—\7
— Avrial 12, negrita
Pagina
I. Introduccion 2
11. Objetivo del manual 3
1ll. Procedimientos 4
—  Solicitud de certificacion presupuestal (PR-DGPOP-01).
— Pago a proveedores (PR-DGPOP-02).
—  Reintegro de recursos a la TESOFE (PR-DGPOP-03).
1. Proposito del procedimiento
2. Alcance. .
3. Marco juridico Arial 11, normal
4. Responsabilidades
5. Definiciones
6. Método de trabajo
6.1. Politicas y lineamientos.
6.2. Descripcion de actividades.
6.3. Diagrama de flujo.
6.4 Formato y/o anexos.
Pag. 1

Este apartado se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el panorama general
del contenido del manual, de su utilidad y de los fines y propésitos que se pretenden
cumplir a través de él. Ademas incluye la periodicidad para las revisiones y
actualizaciones. La redaccion debe ser concisa, sencilla, clara y comprensible.
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SRE - .
GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
SECRETARIA MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

DE RELACIONES
EXTERIORES

Ejemplo:

Arial 12, negrita

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIC < B N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Arial 11, negrita
DIRECCION GENERAL DE ... (encabezado)
Alto: 2.46 cm.

Ancho: 3.77 cm.

I. Introduccién. <

\ Arial 12, negrita

En cumplimiento del articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal y de los articulos 7 fraccion XXI, 14 fraccién VIl y 32
fraccion XVIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, la Direccién General de Programacion, Organizacién, ha
elaborado el presente manual con el fin de mantener un registro
actualizado de los procedimientos que ejecuta esta unidad
administrativa, que permita alcanzar los objetivos encomendados y
contribuya a orientar al personal adscrito a esa area sobre la ejecucion
de las actividades encomendadas, constituyéndose asi, en una guia de

! ) Arial 11, normal
la forma en que opera e interviene. >

*Interlineado sencillo

Cabe sefalar que el presente manual debera revisarse anualmente con +Espaciado 6 pto.

respecto a la fecha de autorizacién, o bien, cada vez que exista una
modificacién a la estructura organica registrada por la Secretaria de la
Funcién Publica (SFP), con objeto de mantenerlo actualizado.

Pag. 2

Il. Objetivos del manual.

En este capitulo se deberd expresar el propésito que se pretende alcanzar con la
aplicacion del manual.

El objetivo debera ser lo mas concreto posible, su redaccion debe ser clara y en parrafos
breves e iniciara con un verbo en infinitivo; ademas, la primera parte de su contenido
debera expresar: qué se hace, y la segunda, para qué se hace.
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SRE

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
SECRETARIA MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

DE RELACIONES
EXTERIORES

Ejemplo:

Arial 12, negrita

SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIC < . )
MANUAL DE OSDELA 4 Arial 11, negrita
DIRECCION GENERAL DE ... - (encabezado)
Alto: 2.46 cm.
Lo Ancho: 3.77 cm.
Il. Objetivos del manual. <
\ — Arial 12, negrita

Con la elaboracién del presente manual, se pretende dar a
conocer en su secuencia ldgica las distintas actividades que
desempefia la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, de acuerdo a las atribuciones que
tiene encomendadas.

Los objetivos especificos del documento son:

Arial 11, normal

Interlineado sencillo

Presentar una vision de conjunto de la Direccion General
de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Espaciado 6 pto.
Describir las actividades que corresponden a cada una de

las areas que la integran.

Evitar discrecionalidad en la toma de decisiones.

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

Pag. 3

lll. Procedimientos.

Se elaborara una portada general con el objeto de identificar el apartado donde inicia la
descripcion de los procedimientos que conforman el manual.
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SRE - .
GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
SECRETARIA MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

DE RELACIONES
EXTERIORES

Ejemplo:

1«?@‘ SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES€—————— Arial 12, negrita

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA I | Arial 11 negrita
DIRECCION GENERAL DE ...
(encabezado)

Alto: 2.46 cm.
Ancho: 3.77 cm.

lil. Procedimientos. Arial 12, negrita

Pag. 4

Cada procedimiento debe estar integrado por una caratula especifica para identificar cada
uno de los procedimientos que integran el manual.

La caratula contendra los siguientes elementos:

1) Encabezado: Logotipo, nombre de la dependencia (SRE) y del manual de
procedimientos.

2) Titulo del procedimiento.

3) Clave del procedimiento, la cual se estructura de la siguiente manera:
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anca o,

SRE - .
GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
SECRETARIA MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

DE RELACIONES
EXTERIORES

PR-XXX-XX
O OO

Donde las posiciones significan:
1. PR=Procedimiento.
2. Siglas del area responsable.
3. Numero consecutivo del procedimiento.

Ejemplo de la caratula especifica:

Alto: 2.46 cm.
Ancho: 3.77 cm.

PROCEDIMIENTO <= Arial 18, normal
“PAGO A PROVEEDORES” « Arial 20, negrita
(PR-DGPOP-02) < Arial 18, normal

Hoja de créditos del PR.
Esta va al reverso de la caratula especifica y debe contener:

1) Encabezado con el logotipo de la SRE y el nombre de la Direccién General de
Programacion, Organizacién y Presupuesto.
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SRE - .
GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
SECRETARIA MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

DE RELACIONES
EXTERIORES

2) Nombre y cargo de los funcionarios que intervinieron en la elaboracion, dictamen y
autorizacion del procedimiento.

3) Fecha, siglas y codigo de la unidad responsable, y version del documento.

Ejemplo:

SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

DIRECCION GENERAL D EPROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO d— Arial 8, negfitﬂ

Alto: 2.46 cm.
Ancho: 3.77 cm.

A

Emb. Patricia Espinosa Cantellano.

Secretario.

Arial 11, normal
Arial 11, negrita

Lic. Julio Camarena Villasefior.
Oficial Mayor.

A A

Ing. Luis M. Hermosillo Sosa.
Director General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto.

Lic. Ménica Pérez Lépez.
Directora General Adjunta de Organizacion, Soporte
Operativo y Contabilidad - DGPOP.

Lic. Berenice Bonilla Rojas.
Subdirectora de Organizacion - DGPOP.
Dictamino:

Lic. Paulina Maldonado Garcia.
Analista - DGPOP.

Lic. Sergio Ivan Conde Gorostiola.
Enlace de Alta Responsabilidad - DGPOP.

Enero de 2009
PR-DGPOP-02

" < Arial 11, normal
Version 2.0

Encabezado de los procedimientos:

A partir de la hoja 2 de los procedimientos se debera utilizar el siguiente encabezado:
Arial 12, negrita

v

Procedimi PR-DGPOP-02
Alto: 2.46 cm. Fecha: 20/01/09 (C Este apartado es
Ancho: 3.77 cm. Pago a proveedores @ Versién: 1 (D) requisitado por la DGPOP
Pagina: 1de 15 (E)
Arial 8, negrita y normal —P{ O o o Ceneral de P Area reccién de Gestion de Pagos. () Arial 8, negrita y normal

®
Donde las posiciones significan:

A) Procedimiento: Indicar el nombre del procedimiento.
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GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
SECRETARIA MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

DE RELACIONES
EXTERIORES

B) Clave del procedimiento: Se compone de las siglas PR que significa procedimiento, las
siglas de la unidad responsable y el numero consecutivo del procedimiento de cada
unidad responsable.

C) Fecha: Anotar el dia/mes/afio en que se implanta el procedimiento.

D) Version: Indicar el numero de documento que existe con el mismo titulo desde su
creacion y sus respectivas actualizaciones, inicia en 0.

E) Pagina: Sefialar el numero de pagina consecutivo con el total de paginas del
procedimiento, ejemplo: 1 de 10, 2 de 10, 3 de 10, etc.

F) Unidad Administrativa: Indicar el nombre de la unidad administrativa responsable.

G) Area Responsable: Anotar el nombre del area responsable del procedimiento.

1. Propésito.

Describe la finalidad o razén de ser de un procedimiento o bien que es lo que se persigue
con su implantacién.

2. Alcance.

Apartado que describe el ambito de aplicacion de un procedimiento, es decir, el o las areas
responsables involucradas, puestos y actividades, asi como a qué no aplica.

Se realiza de acuerdo a la estructura organica vigente y registrada por la SFP.
3. Marco juridico.

Apartado en el que se lista la documentacién de apoyo que utilizamos para elaborar el
procedimiento: tratados, codigos, leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales y
disposiciones de caracter interno, etc.

4. Responsabilidades.

Se detallan los puestos responsables (de acuerdo a la estructura organica vigente y
registrada por la Secretaria de la Funcion Publica) de elaborar, actualizar, aplicar y vigilar
el procedimiento, asi como los responsables de su revisién y aprobacion.

Nota: El manual de organizacion de la unidad responsable sera el que oriente sobre
quienes son los responsables.

5. Definiciones.

Consiste en la definicion de la terminologia técnica utilizada en el texto del documento
(Siglas y términos). Se presenta por orden alfabético.
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SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Ejemplo:

Arial 12, negrita

Alto: 2.46 cm.
Ancho: 3.77 cm.

Arial 8, negrita y normal =3

PR-DGPOP-02
Fecha: 20/01/09 \ Este apartado es
Pago a proveedores Versién: 1 i por la DGPOP
Pégina: 1 de 15
Unidad administrativa: Direccion General de on, | Area de Gestion de Pagos. L Ari i
Organizacion y Presupuesto. g + Arial 8, negrita y normal

Proposito del procedimiento.

Establecer las actividades para gestionar el pago de los bienes o servicios adquiridos
por las unidades administrativas.

Alcance.

El presente procedimiento aplica a la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto (DGPOP), a la Direcciéon General Adjunta de Operacion
Presupuestal, a la Subdireccién de Gestion de Pagos y a los Departamentos de Pago
a Proveedores y de Pago a Programas Especiales, asi como a las unidades
administrativas responsables de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Este procedimiento considera los pagos que se realizan directamente a los
proveedores.

Marco juridico.

+  Ley Federal de Presupuesto y Respor ili ;

«  Cddigo Fiscal de la Federacion.

+ Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que
corresponda.

+  Leydel Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

+  Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.

+ Normas internas en materia presupuestal que deberan observar los
servidores publicos adscritos a las unidades administrativas y delegaciones
de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

+ Acuerdo por el que se establecen los lineamientos relativos al
funcic iento, organizacion y requerimientos del SIAFF.

«  Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Pablica Federal.

+  Guiade Tramites y Servicios de la DGPOP.

+ Disposiciones generales a las que deberan sujetarse las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal para su incorporacién al
programa de cadenas productivas de Nacional Financiera, S.N.C.

Titulos Arial 11, negrita
Parrafos Arial 10, normal

Arial 12, negrita

Alto: 2.46 cm.
Ancho: 3.77 cm.

Arial 8, negrita y normal =

Este  apartado s
isit por la DGPOP

PR-DGPOP-02
Fecha: 20/01/09
Pago a proveedores Versién: 1
| Pagina: 1de 15
Unidad administrativa: Direccion General de on. | Area én de Gestion de Pagos. <
Organizacién y Presupuesto.

Responsabilidades.

La Subdireccion de Gestion de Pagos es de la ion,

y aplicacion del presente procedimiento.

La Direcciéon General Adjunta de Operacion Presupuestal es responsable de la
supervision del ct imiento del presente pr imiento.

Definiciones.

Archivo de interfase: Archivo de texto generado por el SIPREC con los tramites de
pago para su incorporacién en el SIAFF.

Certificacion presupuestal: Documento que corrobora la existencia de recursos para
la adquisicion o contratacion de bienes y/o servicios.

Ci i ion del presupuesto ejercido de la unidad responsable, en las
claves presupuestales solicitadas.
Con p! iso: Erogacion formalizada a través de un pedido o contrato.

Contra-recibo (CR): Documento que comprueba la afectacion del presupuesto de la
unidad responsable, que debe remitirse al archivo contable para su registro.

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada, documento presupuestario mediante el cual la
Tesoreria de la Federacion, realiza el pago de las operaciones presupuestarias
correspondientes, con cargo al Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Factura y/o recibo: Comprobante fiscal que ampara la adquisicion de un bien o
servicio.

MTyS de la DGPOP: Manual de Tramites y Servicios de la Direccién General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto.

NIP: Nota de Instruccion Presupuestal/Relacion de compi , documento a través
del cual la unidad responsable autoriza el ejercicio de su recurso presupuestal,
determinando el nombre del beneficiario y el importe de pago y siempre va
acompaiiada de relacion de comprobantes para tramite de pago.

Partida de gasto: Nivel de agregacién mas especifico del Clasificador por Objeto del
Gasto que identifica los bienes o servicios adquiridos.

Partida centralizada: Partida cuya asignacion y aplicacion se encuentre concentrada
en determinada unidad administrativa.

— Arial 8, negrita y normal

Titulos Arial 11, negrita
Parrafos Arial 10, normal
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SRE

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE

SECRETARIA MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

DE RELACIONES
EXTERIORES

6. Método de trabajo.

Dentro del método de trabajo se deberan incluir los siguientes apartados:

6.1 Politicas y lineamientos.

Son una guia basica para la accion, ya que establecen los aspectos mas importantes a
considerar durante el proceso.

Es conveniente que las politicas y lineamientos se definan claramente y prevengan todas
o la mayor parte de las situaciones alternativas que pueden presentarse al operar el
procedimiento; es decir, definir expresamente qué hacer o a qué criterios hay que
ajustarse para actuar ante casos que no se presentan habitualmente, o que no son
previstos en el procedimiento.

Para la elaboracion de las politicas se deberan considerar los siguientes puntos:

Las politicas seran lineamientos de caracter general que orientaren la toma de
decisiones en cuanto al curso de las actividades que habran de realizar los servidores
publicos en sus areas de trabajo. Estas deberan ser claras y concisas, a fin de que
sean comprendidas, incluso, por personas no familiarizadas con el procedimiento,
asimismo seran especificas de la accidon que regule el curso de las actividades en
situaciones determinadas, seran de observancia obligatoria en su interpretacion vy
aplicacion.

Deberan establecer las situaciones alternativas que pudieran presentarse durante la
operacién del procedimiento.

Las politicas se definiran por los responsables de la operacién de los procedimientos
y seran autorizadas por el titular de la unidad administrativa correspondiente.

Deberan prever la posibilidad de incumplimiento de las situaciones normales y sus
consecuencias o responsabilidades, ya sea porque no se den las condiciones
supuestas, o por que se violen o alteren deliberadamente.

Entre las politicas deberan existir jerarquias y secuencias logicas de operacion,
ejemplo: en incidencias del personal, hay que hablar primero de retardos, luego de
faltas y después de bajas.

Las politicas deberan considerar disposiciones oficiales acerca de requisitos
imprescindibles, asi como de los responsables, recursos y usuarios que intervengan
de manera determinante en la operacion del procedimiento.
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SRE

SECRETARIA

DE RELACIONES
EXTERIORES

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Ejemplo:

Arial 12, negrita

Alto: 2.46 cm.
Ancho: 3.77 cm.

PR-DGPOP-02

Fecha: 20/01/09
Pago a proveedores Version: 1

Pégina: 1 de 15

Arial 8, negrita y normal _|.(

Unidad administrativa: Direccion General de 6n, | Area responsable: e Gestion de Pagos.
Organizacion y Presupuesto.

L Arial 8, negrita y normal

Método de trabajo.

6.1. Politicas y lineamientos.

Las solicitudes de tramite de pago a proveedores seran recibidas en la
Ventanillade  Gestion de Pagos en un horario de recepcion de 9:00 a 13:30
hrs., en dias habiles.

Las solicitudes seran gestionadas en un tiempo maximo de 2 dias habiles
siguientes a la recepcion de la solicitud, considerando un horario de 9:00 a
18:00 hrs.

Los volantes de devolucién deberan ser puestos a disposicion de las
unidades administrativas para su entrega en la Ventanilla de Gestiéon de
Pagos en un horario de 9:00 a 13:30 hrs., en dias habiles.

El tramite sera devuelto cuando no cumpla con los requisitos especificados en
el tramite “Pago a proveedores” del Manual de Tramites y Servicios de la
DGPOP, conforme a lo establecido en cada una de las actividades de este
procedimiento, tales como:

sLa nota de instruccion presupuestal no esté requisitada
correctamente.

+La firma del servidor publico facultado para instruir el tramite de
pago no esté registrada en la DGPOP.

*El beneficiario no esté dado de alta en los sistemas presupuestales
de la DGPOP y la SHCP.

+No exista disponibilidad.

«La partida no corresponda al tipo de gasto.

*No se cuente con la autorizacion de la C. Secretaria para gastos en
las partidas de asesorias, estudios e investigaciones, orden social,
congresos, convenciones, exposiciones y aculos culturales.
*No se cuente con la autorizacién de la unidad administrativa
correspondiente, en partidas centralizadas.

+La factura no cumpla con los requisitos fiscales correspondientes.
+No cuente con la justificacion correspondiente en gastos efectuados
en ejercicios presupuestarios anteriores a cubrirse con recursos del
presupuesto actual.

*El formato de retencion de impuesto no esté correctamente
requisitado.

Parrafos Arial 10, normal

6.2 Descripcion de actividades.

Es la narracion escrita en orden cronoldgica y secuencial de cada una de las actividades
que se llevan a cabo para concretar a un resultado determinado, en respuesta al

cumplimiento del propdsito del procedimiento y en apego a sus politicas y lineamientos.

Para elaborar esta apartado, se recomienda utilizar el formato que se presenta a
continuacion, para que sea lo mas explicito posible, comprensible y asimilable, y de esta
forma cumpla con sus fines de formacién, capacitacion o actualizacién del personal de la

unidad responsable.
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SRE

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE
SECRETARIA MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

DE RELACIONES
EXTERIORES

Ejemplo:

Arial 12, negrita

PR-DGPOP-
Alto: 2.46 cm. Fecha: 20/01/09 Este  apartado  es
Ancho: 3.77 cm. Pago a proveedores Versién: 1 itado por la DGPOP
Pagina: 1 de 15
i i Unidad administrativa: Direccion General de Area responsable: 6n de Gestién de Pagos. [ Arial 8, negrita y normal
Arial 8, negrita y normal _|.( e it Do P o <+ , negrta y
6.2 Descripcion de actividades.
Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)
1 Analista de la | Recibe dela unidad administrativa la solicitud de |+ NIP.
Ventanila  de | tramite de pago y la documentacion soporte, ¥ | .Facturas o recibos.
Gestionde Pagos |  revisa que la NIP esté correctamente requisitada | oo i o oo
y que a firma de quien instruye el pago esté alo.
autorizada ante la DGPOP, en caso contrario | *Documentacion
devuelve documentacion. soporte.
2 Responsable del | Registra los datos de la solcitud en la bitacora |+ NIP,
wamite de trémites de pago y tuma al Director de | Facturas o recibos.
Gestién de Pagos. +Pedido o contrato.
“Documentacién
Nota: Los tramites se turnan de acuerdo al tipo soporte.
de adjudicacién (directo o con compromiso) “Bitécora de trémites
de pago.
3 Director de | Revisa que la documentacion soporte cumpla | . ip.
5 con los requisitos normativos (del tramite “Pago Titulos Arial 11, negrita
Gestionde Pagos | 2P lecdores (DGPOP-01) del Manual de | *Facturasorecibos. » neg
Tréamites y Servicios-MTyS-de la DGPOP) y +Pedido o contrato. Parrafos Arial 10, normal
verifica en el SIPREC que exista la Documentacion
disponibiidad en la clave = presupuestaria
instruida. Se requisita lista de verificacion, soporte.
Lista de verificagion.
Nota: ] llenado de las listas de verificacion se
realizard, requisitandose estas cada 3 tramites
hasta llegar a 30.
Nota: para los pagos corespondientes a
compromisos se deberd verficar que s
encuentre  comprometido
presupuestario en el SIPREC, de conformidad
con la_referencia del nimero de compromiso
especificado en el NIP.
Nota: Cuando el proveedor facture en moneda
extranjera, se debera realizar el tramite en
moneda nacional y se utiizara a un fipo de
cambio_estimado, siendo el beneficiario_la
cuenta bancaria fondo revolverte 200, por lo que
una vez depositados los recursos en la cuenta
bancarias (SIAFF), SE SOLICITA A LA
Direccion de Operacion Financiera el deposito al
proveedor utilzando el tipo de cambio del dia y
en su caso el reintegro del remanente.

Las cuatro columnas que constituyen el apartado de descriptiva de actividades, deberan
ser requisitadas de la siguiente manera:

= Paso: Anotar con numero arabigos el consecutivo de la actividad.

= Responsable: Anotar el nombre del puesto o cargo que lleva a cabo la actividad.
Cuando se trate de mandos medios o superiores se debera garantizar que la
denominacién de los cargos debera coincidir con la estructura registrada por la
Secretaria de la Funcion Publica, y cuando se trate de puestos operativos o
eventuales, su denominacién se debera referir a la tarea que desempenan.

= Actividad: Iniciar con un verbo conjugado en tercera persona del singular y en tiempo
presente. Ejemplo: inicia, recibe, revisa, elabora, archiva, consulta, etc. En este
apartado se podran precisar notas que aclaren lo establecido en la actividad.

= Documento de trabajo: Anotar el nhombre o las siglas del documento al que se hace
referencia en la actividad.
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Sugerencias para elaborar una correcta descriptiva de actividades para los
procedimientos:

= Cuando abarque actividades de varias unidades responsables, debera indicarse para
cada actividad la unidad administrativa responsable de su ejecucion.

= Debera definir en forma clara y concisa, quién, como, cuando, y dénde se ejecutan las
actividades, iniciando con un verbo conjugado en tercera persona del singular y en
presente de indicativo.

= Es necesario especificar las areas o puestos que intervienen en la ejecucion de los
mismos.

= Cuando una misma area o puesto sea el responsable de realizar una serie de
actividades de manera continua, sélo debera ir el nombre en la primera de estas
actividades, hasta en tanto no se efectie un cambio de responsable.

= Se deberan numerar las actividades en forma progresiva aun en caso de que existan
varias alternativas de decision.

= Si el inicio de un procedimiento indica la recepcion de documentos, mencione de que
area los recibe.

= Pueden incluirse dos o tres actividades en una sola, siempre y cuando sea
comprensible su redaccion.

= Cuando sea necesario hacer alguna aclaracion o indicar algo que no es posible
mencionar como actividad, puede citarse a través de una nota.

= |ndique los acuses de recibo y el archivo de los documentos.

= Cuando en el desarrollo del procedimiento se origine por primera vez algun formato,
se debera anotar su nombre completo y en las actividades subsecuentes se podra
mencionar su hombre genérico.

= En la distribucion de documentos debe indicarse a qué puesto o area se envia.
= [ndigue si el archivo de la documentacion es temporal o definitivo.

* |Indique la terminacion parcial de actividades del procedimiento con la leyenda:
Termina procedimiento.

= Indigue la terminacién absoluta de la actividades del procedimiento con la leyenda:
Fin de procedimiento.

6.3 Diagrama de flujo.

El diagrama de flujo es la herramienta a través de la cual se puede ver graficamente y en
forma consecutiva el desarrollo del procedimiento.
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También es una representacion grafica que muestra la secuencia en que se realiza la
actividad necesaria para desarrollar un trabajo determinado, el cual debera iniciar con un
verbo en infinitivo.

Avrial 12, negrita
PR-DGPOP-02
Alto: 2.46 cm. Fecha: 20/01/09 Este apartado  es
Ancho: 3.77 cm. Pago a proveedores Versién: 1 isitado por la DGPOP
Pégina: 1de 15
Arial 8, negrita y normal _|.( gr'g:ﬂldl :g(;v:v;n;imrast:‘;auegl‘;umon General de ‘ Area de Gestion de Pagos. +_ Avrial 8, negrita y normal
6.3 Diagrama de flujo (continda).
icio
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Simbologia ANSI para Diagramas de flujo

Simbolo

Nombre

Descripcion

Inicio o término

Senala donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad

Representa la ejecucion de una o mas tareas
de un procedimiento.

Decisién

Indica las opciones que se puedan seguir en
caso de que sea necesario tomar caminos
alternativos.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir, dentro de
la misma hoja, dos 0 mas tareas separadas
fisicamente en el diagrama de flujo, utilizando
para su conexion el numero arabigo;
indicando la tarea con la que se debe
continuar.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir, cuando
las tareas quedan separadas en diferentes
pagina; dentro del simbolo se utilizara un
ndmero arabigo que indicara la tarea a la cual
continua el diagrama.

<>
O
-
-

Documento

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe, elabora o
envia.
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Simbolo

Nombre

Descripcion

Nota

Se utiliza para indicar comentarios o0
aclaraciones adicionales a una tarea y se
puede conectar a cualquier simbolo del
diagrama en el lugar donde la anotacion sea
significativa.

Dentro de este simbolo se puede informar:

— El nombre del procedimiento que antecede
al que se describe, esto cuando el
procedimiento se ha dividido en varios.

— Tiempo necesario para realizar cierta(s)
tarea(s).

— La(s) tarea(s) genérica(s) realizada(s) por
una instancia que esporadicamente
intervenga en el procedimiento.

Flujo

Conecta simbolos, sefalando la secuencia en
gue deben realizarse las tareas.

Actividad opcional

Representa la ejecucion opcional de una tarea
dentro de la secuencia del procedimiento.

Documento opcional

Representa un documento que dentro del
procedimiento puede elaborarse, requerirse o
utilizarse.

Documento destruido

Indica la destruccion o eliminacién de un
documento por no ser necesario.
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6.4 Formatos y/o anexos.

Un formato es una pieza de papel impresa, que contiene datos fijos y espacios en blanco
para ser llenados con informacién variable, que se usa en los procedimientos de oficina;
puede constar de uno o varios ejemplares que pueden tener destinos y usos diversos.

Es necesario que, inmediatamente después de terminada la descripcion del
procedimiento, se incluyan los formatos y documentos que en él se utilizan, asi como sus
respectivos instructivos de llenado.

Los anexos son documentos de apoyo o adicionales de consulta que se deberan tomar en
cuenta para llevar a cabo una actividad o tramite dentro del procedimiento.

Debido a las mejoras de procesos, a la simplificacién administrativa o bien a las reformas
normativas, los formatos y anexos son susceptibles de modificaciones, por lo que previa
solicitud de la unidad responsable a la Subdireccion de Organizacién de la DGPOP,
podran sustituirse del procedimiento al que correspondan siempre y cuando su sustitucién
no impacte sustancialmente dicho procedimiento. Cabe sefialar que los formatos
actualizados deberan ser utilizados una vez que sean incorporados a su procedimiento.

Arial 12, negrita
> ‘ imi PR-DGPOP-02
Alto: 2.46 cm. - Fecha: 20/01/09 Este apartado es
Ancho: 3.77 cm. Pago a proveedores Version: 1 por la
Pégina: 1de 15 DGPOP
Arial 8, negrita y normal  —y g'r'gi:::iz:gg’\‘iy Pres‘l‘;e?\‘fcmén General de 6 Area de Gestion de Pagos. l— Arial 8, negrita y normal
6.4. Formatos y anexos. <« L Arial 11, negrita
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5. Definicion de términos.

Area responsable: Parte de la institucion en la que se subdivide una unidad administrativa y
a la cual se asigna una responsabilidad.

Dependencia: Institucion publica subordinada en forma directa al Titular del Poder Ejecutivo
Federal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos del orden
administrativo encomendados. De acuerdo a la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal, las Dependencias de la Administracion Publica Federal son las Secretarias de
Estado, Departamentos Administrativos y la Procuraduria General de la Republica.

DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Estructura organica: Unidades administrativas que integran una dependencia y/o entidad,
donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con las atribuciones que
a la misma le asigna la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, asi como el
reglamento interior correspondiente. De esta forma se identifica el sistema formal.

Lineamiento: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse las
actividades y tareas asignadas.

Manual de procedimientos (MP): Instrumento de apoyo administrativo que concentra en
procedimientos especificos la descripcién de actividades que deben seguirse en la realizacién
de las funciones de una unidad administrativa.

Método: Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un resultado.

Norma: Regla, disposiciébn o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacién de las tareas asignadas.

Normateca Interna: Es un sistema electronico para el registro y difusion de las disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas en materia de planeacion, programacion,
presupuestacion y administraciéon de recursos humanos, materiales y financieros, de
aplicacion general para la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Objetivo: Expresion cualitativa de los propdsitos que pretende alcanzar una unidad
administrativa.

Procedimiento (PR): Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
trasforman elementos de entrada en resultados.

RME: Representacion de México en el Exterior.
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SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

Unidad administrativa: Oficina del Titular de la SRE, Subsecretarias, Oficialia Mayor,
Unidad, Direccion General o equivalente, a las que se le confieren atribuciones especificas en
el Reglamento Interior de la SRE.

Unidad responsable: Cualquier unidad administrativa u o6rgano administrativo
desconcentrado, adscrito a la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Para efectos de asesoria o consulta, los usuarios podran comunicarse a la:

¢ Subdireccion de Organizacion de la Direccion General de Programacién, Organizacion
y Presupuesto.

Tel. 36 86 51 00 ext. 6890 o 6891.
La version electronica del presente instrumento podra ser consultada en la Normateca

Interna, en www.sre.gob.mx, seccion: Normateca / Direccion General de Programacion,
Organizacioén y Presupuesto / Guias.
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Anexo Unico de la

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos

(Ejemplo del formato de un manual de procedimientos)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION GENERAL PARA ...

(Fecha de elaboracion o
actualizaciéon).




SRE

SECRETARIA
DE RELACIONES

EXTERIORES

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO.

Emb. Patricia Espinosa Castellano.
C. Secretaria.

Lic. Julio Camarena Villasenor.
C. Oficial Mayor.

Ing. Luis Mariano Hermosillo Sosa.
Director General de Programacioén, Organizacion y Presupuesto.

Emb. ...
Director General para ....

Lic. Monica Pérez Lépez.
Directora General Adjunta de Organizacion, Soporte Operativo y Contabilidad-DGPOP.

Lic. ...
Director General Adjunto de ...

Lic. Berenice Bonilla Rojas.
Subdirectora de Organizacion-DGPOP.

Dictamino:

Lic. Horacio Balderas Valdés.
Enlace de Alta Responsabilidad-DGPOP.

Fecha de elaboracién o actualizacion ...
MP-...

VERSION ...
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
SECRETARIA GENERAL PARA ...

DE RELACIONES
EXTERIORES

l.-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 XVIII, 10 fraccion X, _, 'y fracciéon __ del
Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, la Direccion General para

en coordinacion con la Direccion General de Programacion, Organizacion vy
Presupuesto ha elaborado el presente manual de procedimientos en donde se agrupan de
forma descriptiva los procedimientos que ejecutan las diferentes areas que conforman la

, derivados de las atribuciones y funciones que tiene encomendadas.

El presente manual debera revisarse anualmente con respecto a la fecha de autorizacién de
la C. Secretaria de Relaciones Exteriores, o bien cada vez que exista una modificacion a la
estructura organica autorizada por la Oficialia Mayor de esta Secretaria 0 a la normatividad
vigente por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y de la Secretaria de la

Funcion Publica con objeto de mantenerlo actualizado.
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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

SECRETARIA

DE RELACIONES GENERAL PARA o

EXTERIORES

Il.- Objetivos del manual

Con la elaboracion del presente manual, se pretende dar a conocer en su secuencia logica
las distintas actividades que desempena la Direccién General para Europa de acuerdo a las

atribuciones que tiene encomendadas.

Los objetivos especificos del documento son:

» Presentar una vision de conjunto de la Direccion General para Europa.

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

= Servir de base para la ejecucion de las politicas administrativas de la Direccion General
para Europa en lo que corresponde a recursos humanos, técnicos, materiales y financieros.

» Servir de instrumento para la planeacién y disefio de medidas de reorganizacion o
actualizacién administrativa.

= 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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PROCEDIMIENTO

(11 J)

(PR-DG...-01)



Procedimiento PR-XX-XX

SRE
Fecha: dd/mm/aaaa

SECRETARIA Version: 0

DE RELACIONES

EXTERIORES Pagina: XX de XX

Unidad Administrativa: Direccién General para ... Area Responsable: ...

1. Propésito del procedimiento.

2. Alcance.

3. Marco juridico.

4. Responsabilidades.

5. Definiciones.




Procedimiento

PR-XX-XX

SRE

Fecha: dd/mm/aaaa

SECRETARIA
DE RELACIONES
EXTERIORES

Version: 0

Pagina: XX de XX

Unidad Administrativa: Direccién General para ...

Area Responsable: ...

6. Método de trabajo.

1.

2.

6.1. Politicas y lineamientos.




SRE

Procedimiento

PR-XX-XX

SECRETARIA

Fecha: dd/mm/aaaa

DE RELACIONES
EXTERIORES

Version: 0

Pagina: XX de XX

Unidad Administrativa: Direccion General para ...

Area Responsable: ...

6.2 Descripcion de actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1. _
2.
3.




P Procedimiento PR-XX-XX

SRE
Fecha: dd/mm/aaaa

SECRETARIA Version: 0

DE RELACIONES

EXTERIORES

Pagina: XX de XX

Unidad Administrativa: Direccion General para ... ‘ Area Responsable: ...

6.3 Diagrama de flujo (continua).

INICIO

A

Actividad

1 l <4—— Documento

L

Decision ————p »

FIN




DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZAGION Y PRESUPUESTO

HOJA DE AUTORIZACION

€. Berenick Bonilla Rojas
Subdirectora de Organizacian

.
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