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MANUAL DE ORGANIZACION DELA
SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS ..~
MULTILATERALES ¥ DERECHOS HUMANOS

T. INTRODUCCION.

Conforme a lo dispuesto en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracién Piblica
Federal y de los articulos 7, fraccion XX/, 14, fraccion YIli; 8 y 32 fraccidn XVl del Reglamento
Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores, la Subsecretaria para Asuntos Multilaterales
'y Derechos. Humanos elabord el presente documento, en coordinacién con la Direccién
General de Programacion, Organizacién y Presupuesto (DGPOP), al cual se le denomina
“Manual de Organizacitn de la Subsecretarla para Asuntos Multilaterales y Derechos
Humanos®,

En esta se precisan los antecedentes, los -ordenarmientos legales bisicos que conforman su
marco jurldico, las facultades que la confiere el Reglamento Interior vigente, los objetivos que
pretende alcanzar, su estructura orgdnica correspandiente y las funciones inherentes a cada

‘una de sus areas, asi como distribucion del personal asignado para desempefarlas
adecuadamente,

" Pordlitime, de confarmidad con el Lineamiento Cuarto de fa Gufa Técnica para la elaboracian

y actualizacion de manuales de orgenizacién, y dado que el manual es un documento de

. ...consulta frecuente, deberd ser actualizado cada vez que exista algln cambio sustancial en el

o cfuncionamiento de la unidad administrativa, para lo cual'su titular deberid efectuar las

Jnodificaciones al manual de  organizacién, cinformando 2 la Diveccidn General de
rogramacion, Organizacidn y Presupueste. :

Fecha e artimlzckin
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA PARA ﬁSUNTOS o
MULTILATERALES Y DERECHOS HUM@S

IL. OBJETIVOS.

Ob]etwn general

Dar a conocer la organizacidn, ohjetivos, funciones y niveles de respunsamhdad ~de la
Subsecretaria para Asuntos Multilaterales y Derechos Humanos (SSAMDH), dlstrlbuyandﬂ e

‘manera ordenada las mismas, con la finalidad de cumpliv con la misidn de esta unldad

administrativa.

| Objetivos especificos

Coadyuvar en la planeacion y disefto de medidas de reorganizacién o actualizacion
administrativa, coordinando las. funciones de las &reas, para cumplir con la

hormatividad aplicabie,

. 'Servir de base para la aplicacion de las polfticas de administracién de la SSAMDH, para

cumpllr con los criterios de racionalizacién del uso de recuréps homanaos,
presupuestarios, TECnicos informaticos y rnaterlales de que- d|5punga

. Presentar una visién cie ccn]untn identifi r,andcr con claridad los r:}b_]etwcns ¥ funmc-nes.
~ de cada una de las dreas que integran la SSAMDH para facilitar el cumpilmmntr:r de
estos.:

- Bifundir la estructura orgénica y atr:bucmnes de Ia SSAMDM, para que se corrmzca el

papel que desempefia dentro de |a Secrataria.

" Servir como medio de induccion y orientazién al personal de nuevo mgreso para

facilitar su incorporacion al drea y aurnentar su-eficiencia.

_ Funglr como herramienta de distribucién de funciones entre dreas gue camparten uno

0 MAs procesos operativos en la 55AMDH, evitando fa duplicidad de funcmnes para

o .melorar el proceso admmlstratwo

. Céclge .. .. . Fecfm de actallzaghin
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS. .
MULTILATERALES Y DERECI—I s HUMNOS

IIL ANTEEEDENTES HISTORICOS.

Debldo ala Impc-rtancla de contar con una Direccidn General que agrupara los cunm:ldos
como “nuevos temas de la agenda internacional”, en marzo de 2000, se_decidit: que ala
Direccidn General del Medio Ambiente y Recursos Naturales (DGMARN) se unfera a.la; hasta
sntonces, Coordinacién de Asuntas Internacionales de la Mujer, Dicha coordinacién habfa sido
creada en .énerc de 1994 como parte de la entonces Subsecretarl’a ‘de Cogperacién
Interracional y, en 1998, fue trasladada a las oficinas del Tltular de la Secretaria de Relaciones
Exterlares (SRE). :

- 'A 2. entnnces DGMHRN también se le encomendaron los temas de asunt-::s mdigenas
desastres naturales, proteccién civil, prevencién del delite, narcotrafico y erimen organizado.
. Comg parl:e de la reestructuracién dela SRE, la direccion fue integrada a la Subsecretaria para
. América Latina y el Caribe. Una vez obtenidas las autorizaciones del caso, y ton-base en'el

Reglarmento nterior de la SRE, publicado en el Diario. Oficial de fa Federacion (DWO.FY el 10 de
. 3g6ste de 2001, la DGMARN se transformé en |a Direccién General para los Temas de la
. Nueva ﬁgenda Internacional.

Tomando en cuenta las transfarmaciones del sustema internacional, asi como el nuevo
conjunto de normas y reglas que lo rigen y la interaccién de nuevos actores no estatales, e
...11 de octubre del 2001 se cred la Subsecretaria para Temas Globales, a.la que se le
--gncomendd disefiar e instrumentar la posicidn de México en el &mbita internacional; ast como
. coordinar con otras dependencias y la sociedad civil, la participacion en foros regionales v
multilaterales sobre temas como medio ambiente, desarrolio sustentahle narcntréF o,
equidad de génerg, carrupcion y crimen organizade,

Por su parte._lns antecedentes del tema de derechos humaros se encuentran a principios de
los afios ochenta, en la Direccion en Jefe para Asuntos Multilaterales, la cual estuvo a cargo
** del Embajador Antonio Gonzélez de Ledn y del Embajador Jorge Montafio Martinez.

Mas tarde, en 1988, se cred la Direccibn en Jefe para Asuntos Migratorios v Derechos
Humanaos, a cargo de la Embajadora Aida Gonzalez Martinez. £n 1990, el Embajador Miguel
Angel Gonzélez Félix asumié |a titularidad de [a oficina, cargo que ocupd hasta 1992. En esa
fecha, el Embajador Gonzélezr Félix fue designado Consultor Jurldico y, en esa calidad,
degempenﬂ también el cargo de Coordinader de Derechos Humanes y Narcotrafico.

.- En 1995 el tema de derechos humanos se desvinculd del narcotrafico y se fusiond a Ia
' Cansu[torfa Juridica de la SRE. De enero.de 19%6 2 abril de 1998 el Mlnlstm Rlcarda Cémara
© ocupd la titularidad de la Coordinacitn:

Em 1998, ]a Cr:n::rdmamﬁn de Derechos Humanos s& deswnculé de la Consultorfa Juridica. y 5@
cred |a Direccion General de Dergchos Humanos, bajo el mando de la Subsecretaria para
Na_ciunestnidas,ﬂfﬁca y Medio Qriente.

Codpn Fedet de aconlbaddn
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Ef 11 de octubre de 2001, se publicd en el DDF una nueva reforma al Reglamentr::- Interlﬂr de

la 3RE para, de conformidad con las nuevas prioridades de [a politica exterier. crear fa

Subsecretaria para Temas Globales y la Subsecretarfa de Derechos Humanos y ngn_cracm,

Asimismo, se modificd la denominacién de la Direccidn General para los Ternas de la Nueva

Agenda - Internacional, que fue deésignada Direccién General para Temas: Gitbales ki el
~acuerdo-quie-se publicd en el DOF el 7 de naviembre del 2001, se adscribié la: DireccignGeberal
~‘para Temas Globales a la Subsecretarfa para Temas Globales v la Direccion, taerietd]- para
Derechos Humanos a la Subsecretaria correspondiente.

En septiembre de 2003, en &l marco del procese de reestructuracion de Ia SRE; se demdm
unificar en una sola Subsecretaria los temas globales v los de derechos hurnanr:rs Pér el]u en
septiembre de 2003, se anuncid |a desaparicion de |a Subsecretaria de Derechos Humanoes:y
. Democracia, sin que eilo implicara la desatencidn la tematica de los derectios Rurhanos, ya
que la Direccidn General de Derechos Humanos fue incorporada a la Subsecretarfa para
Temas Globales. De la misma manera, en &l primer trimestre de 2004 se decidid que la
Direccitn General para &l Sistema de las Naciones Unidas fuera asignada a'la Subsecretaria
para Temas Globales, Estas reestructuraciones fueron oficializadas con la publicacion de la
refarma al Ar,uerdcr de Adscripcidn del Reglamentn Interior de la SRE en el DOF, el 1° de marzo
de 2004. :

El 26 de agosto de 2004, se publica en el DOF que ia Subsecretarla para Temas Globales
‘cambia su denominacitn por la de Subsecretarfa para hsuntos Mu[trlaterales ¥ Derechus
Humanus

-Para gl 8.de enero de 2009, canla pubhcac:on del Reglamentn Intenur dela SRE en el DDF Ia
Subsecretaria para Asuntos Multilateraies y Derechos Hurmanos toma a su cargela Directidn
General para Termas Globales, |a Direccidn General para la Organizacion de las Naciones
Unidas, la Direccién General de Derechos Humanos y Democracia, v la Dlremén GEFIEF,Ell de
"u"mculacmn con |las Organizaciones de |a Sociedad Civil. T

SAMDIH-0 IWﬂ'}!éDIS . ’ 54 . o ¥ el




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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IV-.MARCO JURIDICO.

. Constitucin Politica de los Estades Unidos Mexicanos.
D.O.F, 05 febréro 1917, :

. Tratados Internacionales
C::rnvencmn celebrada entre Mexico y varias nacmnes sobre Condiciones de Ins Extranjerns

0.OF. 20 agosto 1931

 Convendién sahre Extradicidn.
D.OLF 25 abril 1935..

D:nventlén de 1936 para |a Supresién de Tréf‘ o |[ICItCII de Es‘tupefamentes Nocwus
‘D.DF. 25 agosto 1955. . 4

Cunvencmn sobre Frerrogativas e Inmunidades de las Nacmnes Unidas.
D.O.F. 10 mdyo 1963,

~ Convencitn de Viena sobre Relaciones Dlplnmétlcas
D.O.F.03 agosto 19635,

Tratado para la Prascripeitn de las Armas NuclearE5 en América Latina.
D.OF. 16 diciembre 1267.

Tratado Sobre la No Proliferacion de ias Armas Nucleares. .
DOF 17 nr:t_ubre 19489,

"Cbhvehcién de Viena sobre Relacianes Consulares.
- D G.F. 11-septiembre 1968,

- Convencién Sobre la Prohibicién del Desarrollo, la Pruduct:hfm y €l ﬂlmacenamlentn de Armas

_ Bactermlr:rglcas {Biclogicasl vy Tcxu:as Vi Sobre su Destruccmn
"DOF 12&gﬂst¢ 1874, - :

'. Cnnvemﬁn de \flena sobre Ir:rs Derechas de los Tratadc:s
D.OF. 14 febrero 1975,

Cﬂnvenmén Internacmnal sabre |2 Eliminacién de tndas las Formas de DISEFII‘II'IEITECIDH Raf:lai
D.0. F.13junio 1975. -

Convencian para Prevenir y Sancionar los Actos de Terrorisme Cnnﬁguradns en L‘l_elitns contra
_las Personas.y [a Extorsion Conexa, cuando estos tengan Trascendencia Internacional.
D.OF. 03julic 1975,

Convencion sobre un Codigo de Conducta de las Cunferenuas Marltfmas
DOF 11 marzo 1976. -

"

. Cidiga . Facha da actualzicidn Wierzidn Pig
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Convencién Interamericana sobre Exhortos o Cartas Rogatorias.
"D.OF 25 abril 1978,

Cunvenclcn Interamericana subre Recepcmn de Pruebas en el Extranlerﬂ
D.GQ.F. 02 mayo 1978.

Convencidn sobre la Nacionalidad de |a Muijer Casada
D.0.F 25 octubre 1979.

Convencion Internacional sobre |a Represmn ¥ el Castlgo de Crimen de ﬁpa:thmd
D.0.F. 03 abril 1580

Convencién sobre la Prevencidn y &l Castlgn de Delltas contra Persnnas Internal:mna[mente
- -Protegidas, inclusive los Agentes Dlplométlms -
~DOF, 10 junio 1980.

Convencion sobre los Derechos Politicos de |a MUJer
"D.OF. 28 abril 1931, : : :

Convencién sobire la Eliminacién de todas las formas de DlSCfIl‘I"II['IaCIGn contra la Muler '
CBGLF 12 mayo 1981, : :

Convencién Interamericana scbre Prueha e Infurrnacmn acerca del Derechn Extranjeru
D CLF, 29 abril 1983,

Cnn‘-.renclr.ﬁn Interamericana snbre CDHﬂIC‘EDS de Leyes en Materia de Adopclcn de Menures
MOGF 21 agostﬂ 1987,

Convencin ‘de Viena sobre EI Derecho de las Tratadﬂs entre Estados yr Drgamzacmnes
Internacionales. :
D.0O.F. 28 abril 1953.

Convencién de las Naciones Unidas r:l:rntra el Tra’r" ico llicito de Estupefaclentes *_.r ‘Sustancias
Pslcntroplcas .
D C.F. 05 septlembre 1990.

Cc:mrEncmn sobre los Derechos del Nifig,
DOF25 enero 1991, '

Ccnvencmn Marco de |ElS Macicnes Llnldas s-::l:re el Carnbio C[lmatlc::r
DDF G}" r'nayrr: 1993, :

B Convenmﬁn Interamerlcana para eI Cumphm:entc de Condenas F‘ena[es en el Extran]eru
D.O.F. 06 enero 1997. :

Canvenuon !nteramencana sobre Darecho ﬁpllcab!e a los Contratos Internacmnales
joled F 01 juriio 1998. '

Cnm.rEncmn Interamericana para el Cumnplimiento de Cendenas Penales en el Extran]Err:u
DD F.02j ]unlu 19%8. :

Facti de actuglbaddn
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' Conuenm Internacmnal para el Establecimiento de la Universidad para la Paz.

Frn'ladu 05 dICIE]lerE 1980,

- -_'_Tm:lns los Tratadas ‘Acuerdos, Convenios ¥ Convenciones concertadaos por el Gaohlierno de
México'€on otros Gobiernos y Organismos Internacionales, en los términos establendcrﬁ par
- la Cunstltu;:mn Pﬂlitu:& de los Estados Unidos Mexicanos.

Lna:ur General de Tltulus ¥ Operacmnes de Credlto
D.O.F. 27-agosto 1932

Ley General de Sociedades Mercantiles.

D, O.F04 agaﬁta 1934,

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estadcu reglamentaria del apartado B} del
articule 123 Constitucional.
D.0O.F. 28 diciembre 1963,

Ley Federal del Trabajo.
D.0O.F. 01 abril 1870Q.

LeyFederal de Armas de Fuega y Explosivos,
- P.OF, 11 enero 15872,

Ley.General de Pablacidn.

““D.OF.07 enero 1974,

‘Ley de Extradicién Internacional.

O.OLF. 29 diciembre 1975.

---.'Le1,.r de. Prernms Estimulos y Recompensas’ Cwltes
D.OF. 31 diciembre 1975,

o Le*,r Drgamc:_a de la Administracién Pﬂb!ica Fé_deral.
. DOF 22 diciembre 1976,

= :ey Federal de Derechos:
"D.OF. 31 diciembre 1981,

Ley de Planeacién.
D.0.F. 05 -enero 1983.

Ley General de Salud.

0.O.F. 07 febrern 1984,

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
D.O.F. 08 febrero 1984.

Fedra de sousizedn ) B il . : Fig,
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Ley Federal del Mar.
D.O.F. 08 enerc 1986,

Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubérnamentales.
D.0.F. 24 diciembre 1988,

Ley General del Equilibrio Ecoldgico v la Proteccidn al Ambiente,
D.OF 28 enern 1988,

_ Lefsabre la Celebracién de Tratados.
U.0F. 02 enero 15532,

Ley de Inversién Extranjera.
D.OF, 27 diciembre 1993,

Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. 04 enero 1994

Ley Fedgral dé Procedimiento Administrativo,
B.O.F. 04 agosto 1994.

LF.“g.r Federal contra la Delincuencia Drganlzada
D.OF. 07 noviembre 1996,

LE‘,F de Adqmsmmnes Arrendamlentns ¥ Servicios del Sector Piblico.
D.0.F. 04 enero 2000.

.Ley del Notariado dei Distrito Federal :
Gaceta Oficial del Gistrito Federal 28 marza EDDD

Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
- D.GF. 04 enero 2000. :

~Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.
D.OF. 12 enero 2001.

Ley delos Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25 junio 2002,

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la DISCI‘II‘I‘III’IEEIOH
D.OF. 11 de junio de 2003,

Ley General.de Bienes Nationales.
D.OF. 20 mayo 2004,

Ley Federal de Res;:rcrnsabllldad Patrimonial del Estadu
D.O.F. 21 diciembre 2004,

Ley Fedéral de Presupuesto y Respnnsabmdad Hacendaria.
B.O.F. 30 marzio 2006.

D.0F. 01 junio 2006.

Léy dé Navigacion y Comercio Marfrimos. S M

. -1
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_ ]_e-,r del Instltuta de Seguridad y Servicios Sociales de los Tra_ba}adures el Estado
. EI (03 F 31 ma.rzn 2007

- .Ley General de Pesca'y Acuacultura Sustentabies.
- D. Q.F. 24]ulm 2007.

~ Ley General de Cnntahllldad Gubernamental
D.OF. 31 diciembre 2008. :
Ley Federal para la Prevencion e Identlf' icacion de Operaciones con Recursos de Procedencia
llicita
D.GLF, 17 actubre 2013,

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.Q.F. 04 diciembre 2014,

Legr Gr':'_nei'al de Transparencia ¥ Acceso a la Informacion Plblica.
D.Q.F. 04 mayo 2015. '

' Leyr Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica
D.O.F: 0% mayo 2015.

Leyr General del Sistema Macional Antlcﬂrrupcmn
O E} F 18. ]LI|ID 2D16

- Leyr General de Respunsabllldades ﬂdmlnlstratwas
BOF-187ulio 2018,

L Leéy dié""ﬁstaliza:ién y Rendicién de Cuentas de la Federacian.
D.OF 18 dejulio de 2016.

. Ley General de Proteccion de Datos Persunales en Pusesmn de Su]Etus Obligados. -
. D.O.F. 26 de enero de 2017,

.Ley Géneral de Mejora Regulatoria
~ D.OF 18 de mayo de 2018.

' Ley de Ingresns de la Federacion para gl E]Ertlclm Fiscal wgente

Cadigos

Codige Civil Federal.
D.O.F. 26 mayo 1928.
. . Cédigo Civil para ef Distrito Federal.
L.0.F. 26 mayo 1925,
Codigo Penal Faderal.
- D.OF. 14 agdsta 1931

Fecha d= x3ualzzdiin
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Cadigo Federal de Pracedimiantos Clwles
D.O.F. 24 febrero 1943,

Codigo Fiscal de |a Federacian,
D.O.F. 31 diciembre 1951.

'C{’}dign' Nacional de Procedimientos Penales.
D.OF 05 marzo 2014,

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuega ¥ Explosivas,
D.C.F. 06 mayo 1972.

Reglamento de la Ley General de Salud an Materia de Sanidad.
D.OF. 18 febrerp 1985,

- Reglamento de la Ley General de Pablacion.
D.OF. 14 abril 2000,

Regfamente de la Ley Federal de Transparencia vy Accese a la- Infurrnacran Pablica
Gubernamental. :
DDF 11 junio 2003,

Reglamento de |la Lay Federal de F'resupuestu yf Respunsamhdad Hacendarla
.DLO:F. 28 junio 2006.

Reglarmento Initerior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
D.OF. 08 enero 2008,

Reglamentn de [a Ley de Adqmsmmnes Arrendamientos y Serwcms del Sectnr Publu:u
D.OF. 28 _]u[m 2010.

: Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Vegetal.
D.Q.F 15 ]LI|E'D 2016.

Reglamentcr de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.OF. 28 abril 2017,

Der.:retus

Decreto F'r::-mulgatnrm del Convenio sobre la Netificacidn o Traslade en el Extran]em de
Documentos Judiciales o Extrajudiciales en Materia Clwl o Comercial.

D QLF. 16 febrem 2001.

Decreto que establece las medldas para el usg eficiente, transparente 'g.r eficaz de |os
recursos plblicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el gjercicio del gasto pablico,
asi como para la modernizacidn de la Admlnlstracu.‘m Pablica Federal.

D.o. F 10 ::Ilt:lembre 2[}12

Fecha de= actuzlizadin .
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"Acuerdos

Acuerdo por el que se crea con cardctér permanente una Comisidn Intersecretarial para
estudiar las necesidades de los refugladus exiranjeros en ¢l territario nacmnal que se
denamina Comision Mexicana de Ayuda a Refugladms

D.O.F. 22julie 1980..

Acuerdo por el que fas Dependencias y Entidades de-la Adrministracién PI:Jb“DEl”FEdErm

-incluidas. las' Sociedades Nacionales de Crédito, Fideicomisos y Fondos de Fomente, en

e]erucm de las atribuciones y funciones que les competen, deberdn adoptar las medidas que

" permitan el aprovechamiento integral y dptifmo de los recursos, infragstructura, -#quipos,

bienés y materiales de oficina de que dtsponen
D.OF 19 abril 1989.

Atlerdo pnr &l ‘que la Secretaria de Relaciones Extetiores establece @rganns

. Desconcentrados en territorio nacional denominados Delegaciones.
D.OF. 31 julic 1991.

"'ﬁ:tuerda imediante el cual se crea el Grgano Admlnlstratwn Internn de Ia Secretarla de
' 'R‘elacmnes Exteriores denumlnadm CO[T!]SICI'H Editorial. v

b OF: 22 abril 1994,

Acuerdo pﬂr &l que se establecen [os lineamientos a que se SU]Etara fa guarda custodia y

. plaze; 'de conservacién del Archivo Contable Guhernamental
-.-DDF 25agmst0 1958, -

Acuerdo por el que se establecen los ineamientos relatwuﬁ al funcmnamlento orgamzacmn
y requerimientos de eperacion-del Ststema Integral de Admmlstrandn Flnanclera Federal
D.OF. 30-abril 2002, :

Acuerdo para la difusidn y transparencia del marco normativo internc de Ia Festion

- gubernamental.

D.OF. 06 diciembre 2002.

Acuerdo por &l que se crea el CDHSE]D Nacmnal para las Comunidadas Memcanas en el
Ex‘termr
D, D F. 08 agosto 2002,

' Atuerdo por &l que se designa a los integrantes del Cormité de Informacién de la Secretarfa

de Relaciones Exterioras.
D.OF. 02 SEPtIEt‘I‘IbI’E 2002,

Acuerdﬂ por el que se Crea con caracter permanente ta.Comisian PDIitlc:a Guhemamental en

_Materia de Derechas Humanos,
b F 11 marza EDDB

'-Acuerde por el que se dan a conacer Ir:-s trémmes ¥ servicios Ins:rltos &n el Reglstm Federal
- dé. Trémltes ¥ Serviclos de la Comision Federal de la Mejora Regulatnrla que aplrta la

Seu;retarfa de Relationes’ Exteriores.”

D.OF. 2D]un|n 2003. _ LT

Fechi de TuBlEGEn ’ arskin . . . Pz,
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Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores publlcos de Ia Secretaria de
Relacmne*s Exteriores que se indican. 3 e
D.O.F. 28 abril 2005.

Acuerdo por el que se establecen fos Ilneamlentos para el funcmnarnlentu de los. Cumltés r.:Ie
Control y Auditoria. -
D.0.F. 12 septiembre 2005.

Acuerdo por el que se adscriben orgdnicamente las Unidades Admm[stratwas a que se
refiere el Reglamenta Interiar de la Secretaria de Relacionss Exteriores. -
D.O.F. 04 octubre 2011.

Acuerda pc:r el que se establece el procedimiento para la recepcién y dlspr:}su:mn de
obsequios, donativos o beneficios en’ general, que reciban las SEWIdDI’ES publicos ‘de la
Admmlstrar:lfm Pablica Federal,

D.OF. 25 junio 2G13

Acuerdu par el que se dan a conocer los servicios que son autor:zados con la Firma
Electranica Avanzada de los funcionarios competentes del Servicio Exterior Mexicano y de
la Secretaria de Relaciones Exterlores

DO 23 ocrubre 2014,

Acuerdu por el cual s& dan a conocer los formatos de lgs tramites a carge de la Secretarfa
de Reldciones Exteriores que se indica. _ _
D.O.F. 28 julie 2015. : ' .

Acuerda del Consejo Macional del Sistama MNacional de Transparencia Acceso a la
informacién Piblica y Proteccidn de Datos Personales, por el que se aprueba . los
Linearmientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la mfcrrmacmn a3|
comée para la elaboracién de versiones publicas.

D.O.F 15 dé abril 2016.

Acuerdd mediante el cual se expidé el Manual de Percepciones de los Serwdnres Publrcns de
laE Dependericias y Entidades de la Admmlstrauun Piblica Federal,
D.OF. 21 mayo 2017.

Acderdo por &l que se estiblecen las bases generales para la rendicion de- cuentas de la
Adninistracién Pliblica Federal Y para realizar Iz entrega-recepcidn de los asuntos a cargo
de-los servidores plblicos y de los recursos que tE[‘lgan asignados al mmmentu de separarse
de su empleo, cargo o comisidn

"DOF. 06 julic 2017,

_ Acuerdn que abroga el diverso por ¢l que se establece el proceso de calldad regulatorla &n -
la Secretarfa de Relaciones Exteriores. .
D.O.F. 13 julio 2017,

| Cétign . FatrA o2 ATz . Vargtin ' ' Fig.
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‘Portal de la S5RE julio 2016,
- (Gula Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion.

DO F. 03 diciembre 1953,

B Pactc Internacmnal de los Derechos Econdmicos, Sociales y-Culturales,
'D.O.F. 12 mayo 1981,

Acuerdo por gl que el Comité Coordinador del Sisterna Nacional Anticorrupcion da a conocer

la obligacion de presentar las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses conforme
alos articulos 32 y 33 dela Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D D F 14 ]Llllﬂ 2017,

'ﬁ.cuerdu por el que se establecen los Lineamientos Generales para la Regulacmn de los
‘Procesos, de. Entrega~Recepcmn y de Rendicidn de Cuentas en [a Administracién. Pablica
Federal,

. D.OF. 24 julia 2017

Clrmlares'w"u Oficios

Oficio-circular por el que se dan a conocer los lineamientos por los que establece un
mecanisiny de nformacién con base en indicadores de- gestion, conforme a los cuales las

: representacmn% delegaciones u oficinas con que cuentas las dependencias y entidades de

la. Administracion Pdblica Federal, asi como la Procuraduria General de la Repubhca enel
exterlor, deberén reportar sus erogaciones, actividades y el cumplimiento de los prngramas
asucargo.

D. OF. 04 febrere 1998.

_ Documento normativo-administrativo

Codigo de Etica de los Servidores Pblicos del Gabierno Federal.
D.0.F. 20 agosto 2015,

Cadigo dé C_nhdur:ta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores

Noimateca Interna de la SRE julio 2017,

. _Q]:ris:ﬁisp'osicianes

. Carta de la Organizacion de las Naciones Unldas ¥ Estatutu de la Curte Intamacmnal de

flustjma
D Q. F 1}' r:rctubre 1945,

Pmmcoln sobre Uniformidad del Régimen Legal de lgs'Poderes.

Pacto Intemacmnal de Derechos Clwles W Polftlcos
C.OF 20 maya 1981

i Fecha de achailzgkia . Verslin - PiE
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ACERTAIE RS
R R LG

: Pmtoculn Adicional 2 la Convenmén Interamencana sobre Exhortes o Cartas Rogatorias.
- D.O.F. 28 abril 1983,

Estatuté Drgénu:o del Instituto Internacional para a Unificacidn del Derechﬂ Prtvadn
- 'D.O.F: 26 marzo 1993.

Memnrandum de EI’]tEr‘ileﬂlEﬂtD entre los Gmblernus de Ir::s Estados Unldﬂs Mexlcanus

Nicaragua, Panama, Belice, Costa Rica, El Salvador, Guatemala, Honduras ¥ al Prngrama de

las Naciones Unidas para la Fiscalizacion Intemacmnal de Drogas. ' e .
~Firmado 21‘3 mayo 1996

Nnrmas que regulan los vidticos y pasajes para [as comisiones en el desempenn de fUI'ICIDI'IES
. en la Admiinistracién Pdblica Federal.
D 0. F. 28 diciembreé 2007.

Manual de procedimientos para |a expedlc:én de dor.umentacmn mlgratr:u'la \,r mnsular e
las representaciones diplomaticas y consulares. : :
‘DOFOY -::r:fubre 2009.

Clasificador por Objeto del Gasto para Ja Administracion Pablica FederaF
D.0.F. 28 dicierribre 2010, :

‘Manual General de Organizacion de la Secretarla de Relaciones Extenores
- D.OF. 14 enero 2011.

Plan Macional de Desarrollo 2013- 2018
D.OF. 20 mayo 2013,

Programa Nacional para la lgualdad de Dpnrtunldades ¥ no D!Scnrnmacmn contra las
Mujeres 2013-2018.

- DOF 30 agoesto 2013,

Programa para un Gobiernc Cercano y Moderno 2[]13 2018.
; D.O:F: 30 agosto 2013,

Prugrama Sectorial de Relacmnes Extermres 2013 2018,
0.0.F. 13 diciembre 2013. C

: Llneamlentos gerueraies para propiciar fa mtegrudad de los semdores pub|ICﬂS v para :

_mplementar acciones permanentes que favorezcan su cnmportamienm étlcc- a trewes de s
Corrités de Etica y de Prevencidn-de Conflicto de Interés. -
-D. O F 20 agosto 2015.

Llneamlentcs por los que se establecen rnechdas de austeridad en el gasto cle aperacmn err Ia:

dependencias y entidades de la ﬂdmlnlstraﬂfm Plblica Federal,
DiOF. 22 Febrerc 2016,

Protocola para la prevencion, atencién y sancuf:n del hostigamiento sexual y acr:su sexual
D. D F 31 agastr:: 2016,

=1 40
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Reglasaque deberén sujetarse |os Servidores Pliblicos de Mandos para el Ejercicio de F»’;ecursns
por concepto de Gastos de Alimentacidn fuera de las instalaciones de la SRE.
Nurmateca In_terna de la 5RE 01 septiembre 2014,

) Cﬂndlcmnes Generales te Trabajo dela Secretaria.de Relacmnes Extermres
Portal de la SRE junic 2017.

Llneamlentcns Generales de Proteccuﬁn de Datns Personales para &l Sectur Publu:o

. DO 26 enero 2018.

Mormas Internas en Materia Presupuestaria que deberan Observar los Servidores Piblicos
.adscritos a las Unidades Administrativas, Organos Administrativos Desconcentrados y
- Delegaciones de la Secretarfa de Relaclunes Exteriores.

Nermateca Interna de la SRE ]ulm 2018,

Manual de Pollticas v Normas Presupuestarlas para las Representacmnes de Mexlco enel’
Exterior.
-Normateca Interna SRE julic 2018,

Lin'eamientns_ para el proceso de programacién y presupuestario para el ejercicio fiscal
vigente,

' Nuta. Serd respunsabllldad de cada unidad administrativa dar cumplimiento a SU_Marco
" normativo considerando las refarmas, modificaciones y actualizaciones que de] inistmo
derwen : :

Fecha e suakzedin
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V. ATRIBUCIONES.

Reglamento Interior de I4 Secretaria de Relaciones Exteriores.

ARTICULO 8.- Al frente de cada una de las Subsecratasias habrd un Subsecreta_rm guign
tendrd las atribuciones siguientes:

VL. .

Vil

VI

X,

Xl

Acordar con el Secretario, el despacho de las asuntos de tas unidades Eldl'r‘lll'llEtFEtWEE
que éste adscriba orgdnicamente bajo su responsabilidad; '

Desempefar |as funciones y comisiones que el Secretario e enr.urnmnde y delegue y
mantenerlo infurrmade sobre el desarmlln de las mismas;

Representar a la Secretaria en IDS actos que el 3ecretario determing y paﬂ:m par en su
taso; en foros y eventos nacionales e internacionales en asuntos relativos a las materlaa
competenna de fas unidades administrativas bajo.su responsabilidad

"ul'lgllar €l estricto cumplimiento de las normas Iegales ¥ dlSpDE1CIDI‘IES admlnlstratwas

"en todos los asuntos de si competencm

Dictar las medidas necesarias para el mejor funcionamiento. d'e'las unidadés

- administrativds a su cargo, asf como controlar y evaluar el trabajo v los resultaclos de
las ar:tlwr:iades de las mismas;

: Demgnar al servidor plblico encargado provisionalmente del despau:ho' de Ios asuntos

en tanto se designa at servidor pdblico correspondiatite, en el caso de las vacantes de
los titulares de las unidades administrativas de su adscripeidn;

Fnrmular el anteproyecto de programa-presupuesto de |a Subsecretaria a su carge, en
coordinacidn con la Direccidn. General de Programacién, Organizacién y Presupuests, y
_de conformidad con las dISpDSIEIDﬂES Iegales aplicables;

Suscrlblr Ios documentos relativgs al ejercicio de sus atribuciones y aquellus gue le sean

"senalados por delegacian o le carrespondan por suplencia;

Autorlzar por escrito a las nidades adrninistrativas que se le adscriban, la celebrauén
de convenios, bases de colaboracién y contratos que impliquen obligaciones
patr[monlala a cargo de la Secretarfa, previamente a su formalizacién;

Suscribif, conforme al dmbito de suUs resp&ctwas competencias los ccnvenmS bases'de
colaboracién y contratos que celebre la Secretarfa, siempre que no impliquen
obligaciones patrimoniales a cargo de ésta, o bien, cuando afecten extlusivamente los

‘presupuestes de programas especrflcos a cargo de |as unidades adriinistrativas-ce-su.

adscripeidn;

i Cmordlnar las acciones en el exterior de las dependencias y entidades gubernamentales
¥ proporcionarles la cooperacisn, informacién y opiniones que suhuten de cbnfurrnldad

con las mstruccmnes que emita el 5ecretario;

Facha de acuatadin
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Xll:

Emitie instrucciones sobre asuntos ‘de su compefencia a los titularés de: las

" representaciones diplomaticas y consulares de Maxico en el exterior o a los servidores

" publices que los suplan durante sus ausencias;

XN bis. Autorizar (2 salida del personal del Servicio Exterior Mexicano y de sus dependlentes

X

XIv.

econdmicos del pals en €l que se encuentren adscritos, con cargo al presupuesto dala
Secretaria, en casos fortuitos o dE fuerza mayor ecasionados por fen{.‘:menﬂs naturales
o antropogenicos; : : -

Expedir copias certificadas de los documentos ¥ constancias que obren en sus archivos,
a peticién del Ministerio Pablico, autoridades jurisdiccionales, administrativas v del
trabajo, ¢ bien, cuando sean materia de solicitudes de acceso a la informacian;

Proponer al Secretario, la apertura, cierre, o redefinicion de las misiones diplomaticas v

. Qgficinas consulares de México en el exterior, def &mbito de su competencia;

V.

XVI,

Proponer al Secretario, la apertura, cierre, o redefinicién de Consulados Honorarios, v el
nombrarniento y térming de funcianes de los Consules y Vicecdnsules Honorarios de
Méxice, del Ambito de su competencia, v

Ejercer las demds atribucionas que |le confieran las diaposicinnes legales aplicables y 2l

- Secretario dentro det marca de su competencia,-asi come las gque :crrresponden a laﬁ

unldades admmlstratwas que se le adscrlban

Cada lina de Ias Subsecretar(as contard con una canrdmacmn administrativa, con el Db]E‘tG
de” atender las necesidades de recursos presupuestales, humanos y materiales de las
unidades administrativas de su adscripcidn. La coordinacion administrativa de 1a

-+ Subsecretaria para Asuntos Multilaterales y Derechos Humanos atendera los asuntos en la
mat eriz da |z Can5ult0r|a Juru:llr.a '

Fagha d= actisdllmckin
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VL MISION Y VISION.

Mision _
Coadyuvar en la conduccidn de |a polltlca exterior cel Estado mexicano en Ins ﬁ::ros
internacionales, en lo que concigrne a Temnas Globales, Derechos Humanos y Défensa del

Multilateralisme, promoviendo el pleno cumplimiente de las obligaciones internacionales de
México en estas materias, y con base en los intereses nacionales. '

Visidn

Ser la unidad administrativa que promueva la participacion de México en los foros
internacionales con miras a conformar un orden internacional mas justo y derno-:rétlcn que
Famrezca gl desarrollo integral del pafs.

Fecha de actualzscdn.
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VIL ESTRUCTURA ORGANICA.

a) Descﬁpciﬁn de la estructura organica _

1.0 - Subsecretaria para Asuntos Multilaterales y Derechos Humanos.

L1

12,

Coordinacion de F@seénres.
1.1.1 Asesor.

1.1.0.1 Asesor.

iioz Fhs.esur.
11.0.0.1 Asesar.
112 Asesér. _ '
Secretaria Parficular.
1.2.1 Coordinacién Administrativa.
1'.2.1.{11'Dépértai'_nentn Administrativa. .
1.2.0.0.1 Departamento de Control de Gestién de Archivo..

1.2.0.1 Secretaria Privada. -

Cedge
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b)  .Representacién grifica

A moewictin: m. W-”-.
[.
R e
AP TRA TN,
. SFETARM,
. ki pa,
:| FLATAS IE ESTEIKSTIRA
| . - . -
i BVENIUALEER
|__. I‘LA.'E'AS A . . . . PTG . :::::
_ PLATAS DEL SEM : AIRETIATR TN T

Notd: Los puestos contenidos en esta seccién y en el "Organigrama”, y o su vez, descritos.enel’
apartur:fa de “Objetivos y Funciones”, reflefan permanentémente fa estructura y funciones def

drea correspondiente, sin dlStIﬂCIDn alguna de Iﬂs servidoras y servidores publicos. que ocupen

el puesto. .

Cédpn’ Farha d= artualzadin, Veko - . . [ <
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VIIL. OBJETIVQS Y FUNCIONES

SUBSECRETARTA PARA ASUNTOS MmmmTEmEs 'Y DERECHOS HUMANOS

. Objetivo

Disefiar, coordinar y promover |2 politica exterior de México en los foros multilaterales que
_abordan los temas de naturaleza transversal enfocados al desarrollo humana sustentable y a

fa seguridad humana, para que impulsen ef fortalecimiento del rnultllateralrsmn \_.r en h::s que

- e tratan Ins fermas de derer,hns humanos y democracia :

Dar segmmlentﬂ a las acciones de vinculacion, a nivél nacienal e rnternacmnal entre la
Secretaria y las organizaciones de la sociedad civil, mediante el despacho de-dichos asuntos,
a fin de cnntrlbmr al pusmmnamlentn de los Intereses de Mexlcu en materiz de su

R competema. -

Funciones

1.

Accrdar con el Secretario el despacho de los asuntos de las umdades administrativas que
éste adscriba orgénicamente bajo su responsabilidad, para cumplir con la agenda en
materia de asuntos multilaterales-y derechas humarnos:

-Desempenar las funciones y comisiones que el Secretario le encomiende y delegue, v
rmantenerlo informado sobre el desacrollo de Ias mismas, para cumplir con la agenda
competente de [a SSAMDH;

Representar a la Secretaria en los actos que el Secretario determine y participar, en su
caso, en foros y eventos nacionales e intarnacionales en asuntos relatives a las materias
competencia de las unidades administrativas ha]n su responsabilidad, para cumplir con
las atribdciones de la SSAMDH;

IIn.l’igl'!ar el estricto cumplimiento de las normas legales v disposiciones administrativas en
tados los asuntos de su competencia, paia cumplir cen los ordenamlentﬂs de sus

. superiores jerarquicos;

. Dictar las medidas necesarias para el mejor funciuna‘mientt'}' de . 'Ias' unidades
. “administrativas a su cargo, asi comao controlar ¥ evaluar el trabajo y los resultados de las

actlwdades de las mismas, para cumplir con Ins asuntos competentes de la S5AMDH;

_Demgnar al servidor piblico encargado provisionalmente del despacho de Ic:s asuntns en

" tanto se designa al servidor piblico correspendiente, en el caso de las vacantes de los
“titulares ‘de las unidadeés administrativas de su adscrlpcmn para asegurar la
- admlnlstrai:iﬁn de la 55AMOH; '

Cétgn = Fetha de actuabmdin Wergtin . o Pl
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14.

%;%S; MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SE - SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS |
%RE,_ MULTILATERALES Y DERECHOS HUMANOS -
7. Formular el anteproyecto de. prngrama—ﬁ:resupuesto de la 55AMDH a éu ‘cargo, €n

coordinacién con la DGPOP, y de conformidad con las disposicianes legales aplicables,
para facilftar la administracién de 1a SSAMDH;

- -3uscribir los documentos relativos at ejercicio de sus atribuciones y aquellos gue les sean

sefialados por delegacion o le correspondan por suplencia, para su despache;

Autorizar por eserito a las unidades administrativas que se le adscriban, la celebracidn de
convenios, bases de colaboracidn y contratos que impliquen obligaciones patrimaoniales
a cargo de la SRE, previamente a su furmal_izac]én, para su control v evaluacisn:

Suscribir conforme af dmbite de sus respectivas competencias los convenios, bases de
colaboracion y contratos que celebre la SRE, slempre que no impliguen obligaciones
patrimoniales & cargo de esta, o bien cuande afecten exclusivamente los presupuesto de
[os programas especificos a cargo de las unidades administrativas de su adstnpcmn para
cumplir con [os asuntos de la SSAMDH,;

Coordinar las acciones en el exterior da las dependencias y entidades gUbern'arﬁehEéI'es
Y proporcionarles la cooperacion, informacidn v opiniones que saliciten, de conformidad

. * con las instruccionas ‘que emita el Secretario, para cumplir con la agenda de la SSAMDH;
12.

Emitir instrucciones sobre asuntos de su competencia a Ios titulares de las FME © a los

- servidores plblicos que los suplan durante sus ausencias, para cumpllr con la agenda de
- SU competencia;

1s.

18

17.

Autarizar |a salida del. personal del servicio extermr mexicano y sus dependientes
econdmicos del pais en'el que se encuentran adscritos, con cargo al presupuesto de la
secretaria, en casos fortuitos o de fuerza mayor ocasionados por fenémencra naturaies
o antrcpogemcus para su proteccion y resguarde;

Expedlr copias certificadas de los documentos y constancias que obren en sus archivas,

a peticidn del ministerie piblico; autoridades jurisdiccionales, administrativas y del
trabajo, o bien cuando sea materia de solicitudes de acceso ala informacion con elfin’ de
curnplir con los requerimiantos realizados por fas diferentes instancias,

Proponer al Secretario la apertura, cierre o redefinicion de las misiones. diplomaticas y
aficinas consulares de México en el exterior del ambite en su mmpetencra para facilitar
las operaciones de su competancia;

Pn:rpﬂner al secretario la aperturd, cierre o redefinicion de consulados hnnararms y &l
rombramiento, y térming de funciones de las consules y vicecénsules honorarios' de
Méxica, del ambito de su competencia,- para facilitar el despacho. de Ius asuntns
cumpatentes de |z 55AMDH: : . _ .

"n.u'“gllar la actualizacitn de las cedulas de perfil de puesto, estructura funcional, manoal de
organizacion y manual de procedimientos de la SSAMDH, con el oh}etwn de que se
efe::tuen de EGﬂfoﬂ"lldad con la nurmatlwdad wgente

Fecha e sctubxacin
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SRE MULTILATERALES Y DERECHOS HUMANOS

o

18. Difundir entre el personal adscrito a la 535AMDH el Codigo de Conducta def Personal de
la-Secretarfa de Relaciones Exteriores, ast como el Pratocaln para la Prevencion, atencidn
+ y sancion def hostigamiento sexual y acoso sexual;

. 1 9, C'uh"lpl_ir _t.;crn lo establecido en ef Cédigo dEch_rndchtu del Personal de Iﬁ_'Séi:retﬁn’d de
- ‘Réldciones Exteriores y can el Protocolo para fa prevencidn, atencidn y sancidn. del
- hostigamiento sexual y acoso sexual, ¥ '

2D Realizar las demas funciones que. Ie searn amgnadas por su superior ]erarqmco en el
" 'marco dé sus atribuciones. .

Cidgo Fecte o actializarite ' Yarsien P4g.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA PARA ASUNTQS . .
MULTILATERALES Y DERECHOS HUMANOS. -

CQOORDINACION DE ASESORES

Objetivo _
Dirigir y coerdinar |os trabajos de asesorfa relativos a la politica exterior del Estado mexicano
gn materia de derechos humanos, defensa del multilateralismo y ternas globales, mediante el

control de dichos trabajes, z fin de asegurar la solucion o toma de demsmnes de los asuntgs
competencia de |a SSAMDH,

‘Funciones

1.

- Asesorar en materia de derechos humanos, defensa del multilateralismo y temas

globales a las unidades administrativas adscritas a la SSAMDH, con el propdsita de
ermitir elernentos para fa toma de decisiones;

- Caordinar la formulacién de estudios ¥ alternativas de poiftica de los temas de deiet sy

humanos, defensa del muitifateralismo y temas globales, con el prnpéSItn de que la
5SAMDH disponga de informacion para |3 torma de decisiones;

Dirigir 1a formulacién de los lineamnieritos y directrices que norrnen la-paiticipacién de

_ México en los foros multilaterales -en materia de derechos ‘humanos-y. defmocracia,

defensa del multilateralismo y temas globales, con &l fin de promover el desarrolla
sustentable:

- Coordinar el seguimiento de los temas abordadas vy los acuerdos pactados durante 1as-

reuniones y encuentros politicos de alto nivel que sostiene Méxica, a fin de coadyuvar

- al titular de fa $5AMDH en |a toma de decisiones;

Asesarar a los titulares de Jas RME en temas de derechos humanos y demoecracia,
defensa del muttilateralismo y temas globales, a fin de difundir la pasicién de-México en

el exterior;

- ‘Coordinar la elaboracién de discursos, mensajés y comunicados a tratar en la’s

reuniones y encuentres de alto nivel, con el fin de disponer de elementus para la

- participacion de México en |os diferentes mecanismos de dialogo;

Plantear estudies, proyectos y sistemas referentes a la operacidn de las unidades

--administrativas adscritas a la SSAMDH, con el fin de asegurar &l funcionamiento de las

lTII!SITIEIS

Caordlnar Ia realizacién de ]us distintos lnfnrmes que debe presentar la SSAMDH de
acuerdo con los requerimientos de la SFP, SHCP, Oficialfa Mayor ‘y“ la Codrdinacion de

ﬁ.sesores de |3 5RE, con el fin de. asegurar su cumphmlentc

Establecer reuniones de coordmamén con los tituiares de las dlreccmnes generalea
adszr:tas a |la 55AMDH, con el pmpcmto de verificar los avances a. Ios programas

' :urnpetenma de las misrmas;

Fecha de actualiraddn
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MANUAL DE O-REEANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS
MULTILATERALES Y DERECHOS HUMANOS

10.
i1.
12,
13.

4.

15,

16

Cr:mrdlnar la integracion de carpetas mﬁ:nrmatwas y notas estratégicas, memoranda e
informacién generada por las unidades administrativas adscritas a la SSAMDH, a fin de
emitir. (3 informacidn requerida para los acuerdus ¥y reuniones pmgramadas del titular
de la SSAMDH;

Coadyuvar en las reuniones y encuentros de alto nivel que sostiene el titular de ja
53AMDH con el fin de asegurar el seguimiento a |as acciones de |a politica exterior;

Difﬂndif en reuniones y foros internacionales en los que participa la SSAMDH, los temas
de derechas humanos, defensa del multilateralismo v temas globales, a fin de declarar
ios compromisos adoptadas por nuestro pais;

Coadyuvar en conferencias que organizan instituciones académicas v dependencias de
la APF en materia de derechos humanos, defensa del mltilateralisme y temas globales,
cen el fin de difundir las acciones que realiza la SRE;

Coordinar los acuerdos del titular de la SSAMDH can eI titular de la SRE, a fin ,EIE verificar
gl cumpllmlento de los asuntos asignados;

Aplicar las evaluaciones de resultados de [as unidides administrativas adscrltas ala
S5AMDH, con el fin de asegurar el cumpllmlenta de los objetivos amgnadcm a las
mismas;

Cumplir con lo establecido en eI Cédigo de Conducta del Personal de |'a Secretﬂna de

.. _Relaciones Exteriores y con el Protocolo pum la. prevencién, atencmn ;r sancrén de!

L "'_hnstfgumiento sexual y acosa sexudl, y
17.

Realizar las demds funciones que |e sean asignadas por sus superiores ]erarqulcus an
el marco de sus atribuciones.

Cedgs - Fecha okt ach ellzarién : Nersin : By,
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS
MULTILATERALES Y DERECHOS I—IUMNOS

ASESDR_ '

ﬂh]ﬂtwn'

Asesorar en temas relacionados con la agenda amblental internacional y laintegracin de la
biodiversidad para la conservacion y el uso sustentable en |os sectores econdmicos, mediante
andlisis, diagndstico y monitored de dichos temas, de acuerdo con los COMPromisos
adquiridos en |a materia, a fin de centribuir al pesicionamiento de los Jntereses de México en
rmateria de sy competencla

Funciones
1.

Asesorar sobre la posicion del gobierno de México en foros sobre medic ambiente, a fin

de promover los interesas enla materla 3.' cumplir con les convenios de'|os que es parte
México:

Asesorar sobre las consultas bilaterales en temas de la agenda aml:uF.ntaI internacional,
biodiversidad y sustentabilidad, con el fin de praporcionar elementos-para la tema de

‘decisiones, e identificar oportunidades para promover e impulsar los mtereses de

México;

Realizar dlscursus mensa]Fﬂs cumumcadas \,ftemas de conversacion para eI F'resldente

_de |a Replblica, el titular de [a SRE y ! titular de la SSAMDH en materia de |a agenda

amblental internacional, biodiversidad y sustentabilidad, con el fin de prr:rpnrcmnar

-.elementﬂs para |a participacién en foros y reuniones;

-..~Asesorar en el seguimiento de los acuerdos adquiridos en materia de- medio ‘ambiente
internacional, biodiversidad y sustentabilidad, con el fin de pmpurcmnar elernentns para
-, la toma de decisiones;

. Presentar documentns acerca de Ios avances logrados en materia de medio aml::rente

internacional, bindiversidad y sustentabilidad, con el fin de reallzar 5U d|ﬁ.|smn ¥

- mantener actualizados en la materia a las RME;

Intervenir enla coordinacion de reuniones y foros internacionales sabre temas cle medic
ambiente, biodiversidad y sustentabilidad en Méxice, para Iﬂgrar los ob}etwns de dicha
materia; :

Facilitar informacidn v los insumos necesarios para la elaboracién de estrategias
internacionales sobre temas de madio ambiente, biodiversidad y sustentabllldad a fin
de pmpnrcmnar elermentos para la solucidn y promaocién de estos;

Consolidar el resultado de las consultas ambientales sobre la agerda mternacmnal
derivadas de la participacién de México en convenios, a fin de cumplir con las
obhgacmnee. contraidas e tnfurmar los avances al Subsecretario;

Chdga . - Fische t actuslizieidn T verdén : e Lo Mg L

TAMELEDE . - : 14/0P/2ALE " ir . 9 de a2
1 - . N




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS

MULTILATERALES Y DERECHOS HUMANOS

9. Facilitar los elementos y propuestas para reuniones y eventos de alto nivel que realiza
México con los arganismos en materia competencia de la SSAMDH;

10. Intervenir en consultas interinstitucionales para desarrollar la posicidn de México en
foros y organismos internacionales en materia de medio ambiente bmdwermdad ¥

sustentabllldad

11. Cumplir con lo establecjda &n gl Cc:dagcr de Conducta del Personal de la Secretaria de
Refaciones- Exteriores y con el Protocolo para fo prevencion, atencién y sancrdn def
hostigamiento sexual y acoso sexual, y :

12. Realizar las demas funciones que |e sean asignadas por su superior jerdrquico, en el
" marco de sus atribuciones.

Ferha de acwallme i
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS
MULTILATERALES Y DERECHQOS HUMANQS

ASESOR

Objetivo

Asesorar en temas de asuntos politicos, segurrdad nacmnal cambig C|ImatICO ¥, desarme Il
comercio de armas, mediante-el analisis, diagnéstico y monitoreo de dichos: temas, de
acuerds ton los compromisos adquiridos en la materfa, 2 fin de contribuir al poslcmnamlento

de los intereses de Méxica 2an materia de su competencia en los diferentes foros nacmnales e
mternaclunales :

- Funciones _ _ I
1. Evaluar la politica multilateral en termas de seguridad, cambio climatico, desarme -

comercio de armas, con el objeto de lograr una accién conjunta: de Ias éreas
© ... .multilaterales de |2 SRE en [a materia;

2. Colaborar en |a participacion de México en las negociaciones del Tratade sobre el
Comercio de Armas con el fin de lograr acuerdos que reflejen los intereses nacionales;

3. Elaborar tarjetas informativas Y. comunicaciones sobre temas de seguridad nacional,
cambio climatico, desarme y comercio de armas, con el fin de proparcionar: Efementos
de soporte para su participacién en distintos foros;

4. Intervenir en la representacion de la SSAMDH en reuniones sobre |os témas de Consejo
de Seguridad Nacional, cambio climatico, desarme v comercio de-armas, a fin de
desarrollar la pesicién de México en foros y organismos internacionales en los temas
¥a mencionados; : :

5. Asesorar al Subsecretario en la definicién de la polftica internacional y.de estrategias a
© seguir, con el objetivo de apwar el logro de mejores resultados ern la pnhtlca multilgteral
de México; .

-'6. .- Intervenir en el disefio. de |3 instrumentacidn de ia politica exterior de Mexrco ante Ins
" - ‘ofganismos intemacionales sobre temas de seguridad nacional, cambic "clifvético;
* desarme y comercio de armas, a'fin de presentar planes de accidn que cnntrlbuyfan -al
" logro.de’los objetivos dela SSAMDH; :

7. Dar seguimiento al avance de compromisas del gobierna de México ante la Cénvencién
Marco de las Naciones Unidas sobre el Cambio Climatico, a finde cumplir cor la agenda
sal::re segundad nacional, cambio climético, desarme y comercio de armas.

. Recupliar informacién sobre los temas de cambic climatico, desarme 1l cnme'rc"lr:-'de
arrnas, a fin de brindar elementos para la partlt:lpacmn de la delegacion mexicana en
reuniones bilaterales.

Cidge .. Fechia e acuslzmeidn - Versfn ' . Pg.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
- SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS
_SRE_ . . MULTILATERALES Y DERECHOS HUMANOS
- _ _

8. Fadilitar elementos informativos sobre teras de seguridad nacianal, cambio climatica,
desarme y comercio de armas para puntos de acuerdo del legislative o para dar
respuesta a consultas de la Organizacion de las Naciones Unidas (ONUD.

10. Asesorar al Subsecretario en temas de seguridad nacional, cambio climatico, desarme
y comercio de armas, con el fin de proporcionar elementos para la toma de fdecisiones
en foros y reuniones que organiza la sociedad civil, :

11. Cumplif con lo establecido en et Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de
- Relaciones Exterfores y con &l Protocofo pdrd fa prevencidn, atencidn.y sancidn det
host;gam:ento sexual y deoso sexual, y .

12 Realizar |as demas funciones que 18 sean amgnadas por su supermr ]erérqmco en gl
. ;. marce de sus atrlhucmnes . _ .

Fedha ce achaltkadin
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& MANUAL DE ORGANIZACION DELA

— SUBSECRETARIA PARA ASUNTQS
SRE MULTILATERALES'Y DERECHOS HUMANOS

ITHn]'n.:Du:
w‘ Wﬂhw

ASESOR

Db]etwn

: Aseaorar en temas de desarrollo y refnrma del Sistemna de las Naciones: Umdas r‘nedjante
diagndstico y morniitoreo de dichos temas, de aclerdo con los compromisos adquiridos en la
materia, a fin de contribuir al posicionamiento-de los intereses de México en materia de su

“competencia en los diferentes foros nacionales e internacionales.

Funciones
1. Proponer discursos, intervenciones, Mensajes, comunicados v ternas ‘de conversacion
-7 pdra el presidente de la’ repliblica, el titilar de la SRE, y & titular de I3 SSF\MDH i’

materia de desarrollo v reforma del Sisterna de las Nacienes Unldas peu‘a reprEsentEr
los intereses de México,; -

‘2. Intervenir en la ¢oordinacién de reuniﬂmes W foros internacionales en México sobre los
témas competencia de la SSAMDH, para cumplir con fa agenda en'la miateria;

3. Proporcionar informacién sobre temas de desarrollo, y reforma del Sisterna de las
Naciones Unidas, z fin de mantener informado al titular o de algdn otro funcmmarm de
la SSAMDH.

4. Colaborar en !a delegacion de México ante reuniones internacionales sobre los temas
competencia de la 55AMDH a fin de aportar elemEntos al proceso de toma de
decisiones de la delegacién;

5. Intervenir en las reuniones intra e mtersecretarla[es sobire los temas de desarrollo y
reforma del Sistema de las Naciones Unidas competencia de la SSAMDH, z fin de
informar puntualmente al titular sobre el desarrcllo de las mismas.

6. Proporcionar el matertal necesario para la participacion en reuniones mternacmnales del

- titular. de’la SSAMDH, preparado por las unidades administrativas adscritas; para
unificar [os criterios que delinean la posicion de México en la coyuntura multilateral, 2

“fin de cumplir cor la agenda en [a materia;

7. Suministrar los apoyos audiovisuales sobré los temas de desarrollo ¥ reﬁ:nrma del
; Sistema de las Naciones Unidas, para la participacién del titular de la SSAMDH. en
. reumones namc-nales & internacionales, a fin de curnplir con la agenda n Ia rnatena:,

8 Realnzar ‘comunicados de prensa sobre los eventos y reunignes c[estacadns de Ja
SSAMDH para asuntos multilaterales y derechos humanos, para mfi:-rmar sobrﬁ &l
despacho y desarrolio de la agenda en la materfa;

9. Intervenir en las gestiones logisticas v los aspectos sustantivos de las com]siones
nacionales en las que participe ef titular de la SSAMDH, a fin de asegurar el desahnga
de sus funcmnes enias m|smas

FEOE & Brbalzarkn
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS
MULTILATERALES Y DERECHOS HUMANOQS

*10. Cumplir con lo establecide en ef Cédigo de Conducta de! Personal de la Secretaria de
. Refaciones Exterfores y con el Protocolo para fa prevencién, atencién y sancidn del
host:gamrenm sexual y acoso sexudl, ¥

11 Reallzar las demnas funciones que le sean asignadas por su supenor ]Er’aquICG en &l
marco de sus atribuciones.

. Codge Fechm o acnalbardtn- T vesEn Fig.
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@%  MANUALDE ORGANIZACION DE LA
e SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS .. -

SRE © " MULTILATERALES Y DERECHOS HUMANOS

ASESOR

Dbjetivn S
Asesorar en temas de medio ambiente, segurldad internacional y de la ONU, mediante el
andlisis, diagnéstico y monitoreo de diches temas, de acuerdo con los COMpromisos

adquiridos en la materia, a f'n de apoyar |a posicion de México en los temas de su
competencia

Funciones

1. Conducir el andlisis de termas de medio ambiente competencia de la SSAMDH a'fin de
presentar infarmes para la toma de decisitnes; :

2. Conducir el andlisis de temas de seguridad mternacmﬂal competencia de |3 SSAMDH,
con el objeto de elaborar materuales de apoyo para mtegrarlr:r & las Earpetas de trabajo
. del Subsecretarie; . .

3. Haborar discursos para el Subsecretario, asi come apoyar con elerne'ntus'diScursivos
para el Canciller y el Presidente de |a Repiblica en temas de sus ccmpetenmas con el
objeto de proporcionar elementos de SDpartE para su participacion.en d|stlntus foros;

s Conducir la Iogistica de las reuniones bilaterales y multilaterales, afin- de Qud. se
. desarrollen sin contratiempes y apegadas al itingrario establecido;

5. Aprobar v elaborar materiales para encuentros de alto nivel, a fin- de pmporcmnar
- elementos para la participacion-en dichos encuentros;

&,  Conducir el andlisis d& los temas abordados en la Quinta Comision de la: Asa'mblea
: General de las Naciones Unidas, con el fin de elaborar y presentar I'naterla] de apoyo
para la toma de decisiones; :

7. Intervenir como miembro de la delegacién mexicana en diversas. conferencias y
reuniones internacionales relacionadas con las labores de la SSAMOH, con el fln de tener
actualrzadus los temas analizados y discutidos en las mismas;

&, Dar segmmlento a los asuntos de su competencra pendientes de atencidn, con el objeto
de informar sobre el estado que guardan los mismos;

9. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta def Personal de la Secretarfa de
Relaciones Exterfores y can el Protocold parﬂ fa prevencién, atencitn }r sancién del
hostigamiento sexual y acoso sexudl, v - :

10. Realizar las demas funciones que |E sean amgnadas por su supermr ]erarqmcn en el
marco de sus atribuciones. L
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MANUAL DE ORGANIZACION DELA

| w e SUBSECRETARJA PARA ASUNTOS

MULTILATERALES Y DERECHOS HUMANOS

ASESOR-
Db]etwu .'

'Asesurar en temas de desastres naturales, migracién, refugiades, delincuencia Drganlzada

transnacional, corrupcian, problema mundial de las drogas y trata de personas, mediante ef
andlisis, . diagndstico y monitoreo de dichos temas, deé acuerdo con los compremisos
adquiridos en la materia, a fin de asegurar la posicidén de México en los termas de su
competencia. :

Funciones .
1.

Flaborar discurscs, intervenciones, mensajes, comunicados y temas de conversacion

_para el Presidente de la Republica, el titular de la SRE, v el titular 55SAMDH en materia
. de desastres naturales, migracién, refugiados, delincuencia organizada transnacional,
'cnrrupcmn problema mundial de las drogas y trata de personas, con- el fin de

proporcionar.elementos para la.participacidn de los citados funcionarios: en. foros y

. réuniones;

Intervenir en la coordinacién de reuniones y foros internacicnales en México sobre
ternas ' de desastres naturales, migracién, refugiados, delincuencia organizada

‘trasnacional, corrupcién, problema mundial de. las drogas y trata de -personas
competencia de la SSAMDH, a fin de que F'.| tltular de la S5AMDH Este mfnrmadu sobre
el-desarrollo de los mismos: _ v

Intervenir como miembro de la defegacion de México ante reuniones internacionaies
spbra los termas competencia de la 55AMDH, a fin de aportar elementos al proceso de
toma de decisiones de la delegacion;

Validar los materfales preparados por las unidades administrativas adscritas a |2
SSAMDH para fa participacién en reuniones y foros internacianales, del titular de |a
misma, a fin de uniformar los criterios que delinean fa posicidn de México en la
coyuntura multilateral; :

Suministrar los apoyos audiovisuales para la participacion del titular SSAMDH en las
reuniones nacionales e internacionales, a fin de facilitar sus intervenciones;’

Intervenir como enlace con las unidades administrativas adscritas a 1a 55SAMDH para
temas de desastres naturales, migracion, refugiados, delincuencia organizada
transnacional, corrupcion, problema mundial de las drogas, trata de personas vy
cualqu:r otra terma de campetencla de la ESﬂMDH para cump]lr con la agenda en la

‘materia;

“Intervenir en las gestionas logisticas y los aspectos sustantivos de Ias comisiones
nacionales en las que participe el titular de la SSAMDH a fin de asegurar el desahogo
dE sus funcmnes en las mismas;

Fessha de aciamilzckm
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS

SRE 'MULTILATERALES Y DERECHOS HUMANOS

8. Cumplir con lo establecido en ¢ Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de
Relaciones Exteriores y con el Protocolo para fa_prevencidn, arencrén y. sancion del

hﬂStfgtJmiEﬂfD sexual y acoso sexual, y

9. Reallzar las dernds funciones que le sean asignadas por su superior ]erérqmco en el

marco de sus atribuciones.

Fexha 43 aetuakzadén
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
- SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS.
MULTILATERALES Y DERECHOS HUMANOS

SECRETARIA PARTICULAR
' Objetive

Administrar eI despacho de los amntos de cnmpetenua de la 55AMDH, asi como planear El
agenda "del Subsecretario, mediante los instrumentos admmlstratwcrs que apcyen su
desarmllo a fln de da_r cumpllmlenta a las funciones encomendadas a la misma. .

F uncmnes

A chrdlnar Ia recepmén claslﬁcar:lén ¥ registro de los dacumentos. competenma de 1a
SSAMDH con el fin de que. sean turnados a las dreas correspondientes para su
desahogu :

§ 2 _ﬂrganlzar eI despacha y segulmlentc} de los asuntcs cumpetenua de ia SSAMDH can Ia
' _fma[ldad de garantizar la atencufm de las r'n|srnos en apego a la normatwldad en la .
materla o :

- Cuordtnar v llevar el contrul dela agenda de las actividades oficiales del titular de la
e SSAMDH, con el fin de garantizar |3 atencion de |DS mismos en apego ala normatividad
: en la materia;

'_ 4, ‘Iu"igilar la atencién de los documentos que se reciben para firma del titular de la SRE y/0,
e sU caso, del Presidente de la Republlt.a con |a finalidad de garantlzar que se atlendan
cunf::rrme alo acordado;-

5. Condugir los acusrdaos, EVEr‘I‘tDS? reuniones en los que participe el titular de la SSAMDH,
con la finalidad de colaborar en el desempefio de sus funciones;

6. Vigilar la révision de los acuerdos derivados de las reuniones en las que pa:tu:lpa al
titular de la SSAMDH, a fin de que se sometan a su consideracion;

Formular documentas ejecutivos de Ios asuntos turnados para la toma de decisiones

3. _Ptpllcar medidas administrativas que agilicen la operacidn de [a SSAMDH, con la
finalidad de contribuir al cumpllrrnentﬂ ¢de sus objetivos vy a la atencién de Ius asuntos
competencia de la misma;

~» 9. Participar en la planeacién y desarrollo de eventos y reuniones celehradus en las
- instalaciones de ja SRE, programados en la agenda del Subsecretario, a fin de asegurar
- que dichos eventos se realicen en apego a lo planeado; . .

A Cnntraiar las solicitudes de infermacién referentes atemas de conversar:lén reurur:mes
_diplﬁmatlcas carpetas informativas .0, en .su caso. .informacion - rglayant_a_ de
.'acantemmlentus imundiales competenma dela SSAMDH

=t Fetha gt actis@meiin | °  warskin N i
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11. Supervisar el archive de la documentacion de la SSAMDH para su reaguardo ‘:.f consulta,
a fin de agilizar los procesos administrativos de Ja S5AMDH;

12, Cumpllr con lo establecido en el Cédigo de Conducta de! Personal de Ia 5ecrettm|:[ de
. Relaciones Exteriores y con el Protocolo pare la prevencién, ﬂtencnﬁn ¥ sancrﬁn dei
~ hostigamiento sexudl y acoso sexual, y

13 Realizar las deméas funciones que le sean asighadas por su superior Jeraqu|ca en el
marco de sus atribucianes,

Codpe Farha d= artualzdén Ve ' R,
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' COORDINACION ADMINISTRATIVA
Objetivo

.'DrganTz'ar supervisar y controlar los recursos financieros, humanos y materiales, mediante
‘los instrumentos administrativos que apdyen su desarroflo, a fin de dar segmmlentu alos
.-_.._nb]etwus ¥ rnetas pmgramadas por la SSAMDH sobre la materia.

- Funuqmas

1.

SUperwsar la elaboracidn del proyecto de Programa de Presupuesto Anual de |2
5SAMDH, asi como establecer los registras y métodos para el contral del avance
presupuestal, con la finalidad de contar con la autorizacion de la SHCP para el EJerclcm
del- gastﬂ

SupE_rwsar_.Ia aﬁignacién -de vidticos v pasajes para el personai dal érea fue sea
designada para cumplir con una comisién oficial, con el fin de dar seguimiento a la
comprobacion de los gastos efectuadns en d:cha comisidn con apegc afa nurmatmdad

' E’Stab]EEIdEI, . .

Supervlsar el manejo de fondo revulvente asignado al irea para el e]ercu:lu de Ios gastus
menares, a efecto de gestionar la comprobacion para |a recuperacidn de éstas, de
acuerdo con las normas internas en materia presupuestal; :

Coordinar la investigacion de las necesidades de capacitacion del personal adserito al
area ¥y asegurar la participacian de los mismos en los cursos que se les asigne de
acuerds con la funcidn del puésto, para garantizar la prufesmnahzaclén de los
servidores publicos en las areas de trabajo;

Coordinar y supervisar el contrel, registros y reportes que se realizan a la Direccion
General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos, asi como |as incidencias del
personal adscrito a la 55AMDH para la aplicacién de sanciones y los estimulos que se
hagan acreedores los traba]adares da cnnfnrmldad con las. condiciones generales de

By . trabajo;

g '_Superwsar que &l pers.anal dal érea rECIbEL Dpurl:unamente el pagc de remuneraciones;

asi como las prestaciones y los servicios a gue tiene derechc a efecto de evitar
recfamacmnes a las autoridades competentes;

Controlar y verificar la actualizacién del mventarm de mobiliario, patrimanio artlstlcu ¥
equipo informatico, asi como el parque vehicular de la SSAMDH con el propdsito de
glaborar los resguardos currespmndlentes para ::ada unc de los. semdores plblicos

: respansables de las bienes; _ _ i :

g : Feha de acpilzackin Verin . ) Pig.
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H‘L:‘-EW"%;;?SH‘E

B

3. Suheﬁ.risar las compras, distribucion de materiales, registro de proveedores y recepcién

de facturas, a fin de garantizar que BSLOS prmcesms s€ apeguen a-la normatividad
_ apilcahleala rmateria;

9. Controlar y verificar la actualizacion de los monederos electrdmcos del SLJI'I‘IIr'IIS‘tI'G
mensual de combustibles para el pargue vehicular asignado por cada unz de las
direcciones generales que se encuentran adscritas ala SSAMDH, con el pmpéSltU de no
quedarse sin el abasto necesario;

10. Supervisar el manejo de |a tarjeta c-;:rporativa. asignada al Subsecretario, para cubrir los
£astos que se generen con motive de tomisiones nacionales e internacionales que
realice con motivo de su cargo, cen Ia finalidad de identificar los cargds a r:hcha tarjeta

' ¥ de cubr[r SU pagd;

- 11, Supemsar la carrecta apllr:ar,lén del presupues‘m asignade a cada una de Ias dlreccmnes
_ generaleg asi como la adecuacion de dicho presupuesto, para cubrir de fnrma oportuna
"€l pago de |os diversos bienes y servicios que son solicitados;

12. Coordinar la actualizacién de las cédulas de perfil de puesto, estructura funcional,
manual de organizacién y manual de procedimientos de la SSAMDH, con el fin de
melnrar el funcionamiento de fa Direccion General;

13 Cumplir con lo establecide en el Cédigo de Conducta def Personal de fa Secretarm‘ de
_ Relaciones Exteriores'y con el Protocolo para la prevencion, utencuﬁn ¥ sancnf-n def
hostigamiento sexual y acoso sexual, y .

14. Realizar las demas funciones que e sean asignadas por su superior Jerarqmcu en €l
marco de sus atribuciones,

Ferha g acrualzadidn
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DEP&RTMT_ENTD ADMI_NISTR&TIVG

E Dh]et[vn

Gestionar Ia dﬂcumentaﬂfm rec1b|da en la ccardmaclun admmlstratwa de Ia SSAMDH
mediante |a clasificacién de informacién, a fin de que las aperacmnes administrativas sean
. satfsfactorlas . .

Fundanes-

1.

Apoyar en la elabaracidn de! proyecto de Programa de Presupuesta Anual de la
SSAMDH, con |a finalidad de contar con la autorlzaclén de la SHCP para el ajercicio del
gasto;

Auxlhar en el registro el prESLIpI.IEStD asignado y ejercido, y en la determinacion de la
disponibilidad presupuestal, para cumplir las compromisos de la SSAMDH;

Elaborar y gestionar las solicitudes de adecuacién presupuestal, a fin de dotar de
recursos a |as partidas para el pago por conceptos de compra de materiales y

" contratacion de servicios;

Elaborar y procesar la documentacién comprobateria correspondiente para gestionar
las notas de.instruccidn presupuestal, con el propdsito de realizar el pago a Ius
prestadures de servicios;

Apoyar enla Elabnramén de EthuES para el gjercicio de los gastos menores; medlante
el fondo revolvente asignado af area, a efecto de gestionar la comprobacidn para la
recuperacién de estos, de acuerdo con los lineamientes estable::ldns en [as normas

iitérnas’en materia presupuestal;

Apoyar en |a identificacion de las necesidades de capacitacidn del personal adscrito al
area y asegurar la participacién dé los mismos en los cursos que se les- asigne de
acuerdo con la funcién del puesto, para garantizar la pmfesmnallzanfm de los
servidorés plblicos en fas areas de trabajo;

Elaborar avisos de comisién para.la asignacién de pasajes y viaticos de comisiones
oficiales, asl como elaborar la comprobacion de los mismos, con base en la normatividad
vigents; .

Elaborar oficios de respuesta para las diferentes dreas de los asuntos administrativos,
para cubrir los requerimientos de |as diferentes dreas de |a Oficializ Mayor, de acuerdo
con la normatividad vigente en cuestion administrativa;

Apoyar para que el personal del area reciba oportunamente el pago de remuneraciones,
asl como las prestaciones de los servicios a que tiene dereche, a efecto de evitar
reclamacionss a las autoridades competenteas;

Cofgn . Fegha g agaimgin | veren g
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10. Apoyar a la SSAMDH en la actualizacidi de las cédulas de perfil de pl._iestm estructura
funcional, manual de organizacidn y manual de procedimientes, con el objetivo de
presentar los resultados y avances de los mismos en el PTCl ante et OIC;.

11. Cumplir con le establecido en el Codigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de
Relaciones Exteriores ¥ con el Protocolo para la prevencion, atencion y sancidn de!
hostigamiento sexual y acoso sexual, y

12. Realizar las demas funciones que e sean asignadas por sus supermres Jerarqulcus en
el marco de sus atribuciones.

Climpe Fects d& acbell=ackin WersiGr . Fig
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DEPARTAMENTO DE CONTROL. DE GESTIGN DE ARCHIVO
'Dbietivu.

' Reallzar el regjstrn de la informacion documental y Ia custodia de los expedientes de la
SSAMDH, mediante los instrumentos que apoyen en'su desarrollo, a fi in de tener ure ::ontn:rl
de Ios ITIISITIGE como soporte ala admmmtracuﬁn

Funciones . _
1. Recibiry registrar la documentacién que ingresa a lza SSAMDH da conformidad con los

procedimientos establecidos, para su clasificacién respectiva v para control de los
asuntos;

2. FElaborar volantes de correspondencia de los documentos turnados a la SSAMDH, para
_ suatencion y tramite;

3. Elaborar el catalogo con claves de clasificacién de expedientes para el ordenamiento de
los documentos que se reciben en la SSAMDH, con &l fin de facilitar su manejo v
_consulta:

A Actuahzar el registro de expedientes en el Sistema de Clasificacion de ﬁrchwn de! Siglo
B XXH(SICAR XXI) de acuerdo a los lineamientos de seleccién, transferencia ¥ vlgenﬂa
documental, para cumnplir con |as normas establecidas;

'5. Realizar el inventario de los expedientes inactivas y transferir al area de archwc& de
" concentracién [a documentacion cuyo pericdo de conservacién haya concluide, a fin de
curmplir con las nermas establecidas por el acervo historico diplométice de ia SRE;

. &.. Apoyar en el envio de |a correspondencia a través de valija delamétlca ¥ mensa]erla de
o a dlreccrén para garantizar su ertrega,

7. Curmplir con lo establecido en el Cddigo de Conducta del Persnnaf de la Sé'::returfu de
Relacienes Exteriores y con el Protocolo para Ia prevencién, atencién y sancién. del
- hostigamiento sexual y acoso sexual, y -

g Reahzar las dernds funciones gue le sean amgnadas por su superior jerarquico, en el
marcc de sus atribuciones.

Lidiga Ferha de acticllmckin ) Warsid . Pag.
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Objetivo

Organizar y dar seguimiento a la agenda particular del titular de la SSAMDH, a fin de verificar
la aportuna atencion de los asuntos de su competencia v de-asegurar s asistencia a las
reuniones que correspondan.

Funciones

1. Colaborar en el control de la agenda particular del titular de la SSAMDH, con el fin de
dar seguimiento a las reuniones y atender oportunamente |os asuntas:

2. Realizar llamadas y proporcionar enlaces locales, nacionales e internacionales para el
titular de la SSAMDH, con el propdsito de asegurar la oportunidad de servicio;

3.~ Supervisar la atencién de las solicitudes de audiencias reallzadas il titular de ‘a
SSAMDH, a fin de gue sean atendidas;

4. Reportar al titular deYa SSAMDH sobre los asuntcs pendlentes de su c-::mpetenﬂa a fin
de promover su atencidn; - :

5_.' Organizar [os archivos de la SSAMDH 4 fin de tener una adecuada clasificacién de la
- documentacién v control de {a misma; :

6 - Amcular la ducumentacmn privada del Suhsecretancr con el pruposutu de rnantener El
ccntrol de la misma;

7. Realizar oficios, memorindums y correos electronicos que el Subsecretarm requlera
para-atencion de diversos asuntos;

& Articularla agenda persnnal glectronica del dispesitivo mow[ de] titular de Ia SSAMDH
-a fin de facilitar l2 operacion y garantizar su funcionamiento:

$. - Dar seguimiento |3 correspondencia del Subaecretarm a fln de atender Ins asuntr::s
' -"amgnadus al-mismoy : . .

10." Colaborar en la organizacion de eventos oficiales programados En la agenda del
- Subsecretario, a fin de que se realice conforme a lo planeado;’

11. Cumplir con lo establecido en el Codigo de Conducta def Personal de g Secretarfa de
Refationes Exterfores v con el Frotocolo para ta prevencién, atencion y sancién del
hostigamiento sexual y acoso sexual, v :

12 Realizar las demés funciones que |e sean amgnadas por su superiar ]erarqmcc en El
marcg, de sus atrlbm:lnnes

Conga - Foch s sctuAadtn S vemka | I
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IX. GLOSARIC.

SIGLAS

 APE: Edminis‘tracién Publica Federal.
_ 'DGMARN: Direcciéh General del Medio Ambiente y Recursos Naturales.
" DGPOP: Dire‘ccién.Gengral de Programacion Organizacién v Presupuesto.
~ ONU: Crganizacién de las Nacianes Unidas

RM.E*' Representaciones de México en ¢l Exteriar.
SFP Se:cretana de la Funcién Piblica,

SHCP SEr:retarla de Hacienda y Crédito F’ubllcn
SRE: Secretarla de Relaciones Exteriores,

SSAMDH Subsecretarfa para Asuntos Mu!tllaterales W Derechos Hurnanos.

© TERMINOS -

' Convencion. Internacional: Término equivalente a un tratado internacional, que se suele

reservar a aquellos que tienen un cardcter normative de indole general aplicable a un nimerag
elevado de estados participantas,

Delegacion mexicana: Representacién de México en la materia de relaciones exteriores,

'Derechos Humanes: Condiciones instrumentales que le permiten a la persona su

reafizaciéon,

"Estatuto: Instrumento internacional que contiene el régimen jurfdico al que se encuentra
sujsto.un territorio determinado o un organismo internacional.

Foras. In‘l:ernaunnales. Mecanismo de acreso al intercambio de experiencias vy
conocimientos técnicos, que permiten y formentan el desarrollo de mejores practicas v
estindares intamacionales, en el 4mbitc de competencia de as autoridades reguladoras.

“Multitateralismo: Término usado en relaciones internacionales para referirse a la actividad

r:o'njunta de varios pafses sobre una cuestién determinada,

Ejemplos - dé  instituciones multilaterales per- se son ‘la Comunidad de Estados

Latinoamericanos y del Carihe {CELAC), |a Organizacion de las Naciones Unidas, el Fonda
Manetario internacional, el Banco Mundial ¥ la Qrganizacidn Mundial de Comercio.

o ) fectm de achaitmcin . Nersin Pag.
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Politica Exterior de México: Instrumento de cooperacién y entendirmienta entre los paises
de la comunidad internacional para manifestar, defender y armonizar sus intereses conlgs
del resto de las Estados. En este sentido, la politica exterior es un mecanismo que da voz al
posicionamiento de nuestro pals, respecto de las acciones que otros llevan a cabo yr pueden
influir en México.

Quinta Comisidn de la Asamblea General: $¢ ocupa de los asuntos ‘administrativos.y

presupuestarios de las MNaciones Unidas, de acuerdo con ig estlpuladu en l2 Resalucmn
A/RES/45/248, para garantizar su buen funcionamiento.

Tratado: Nombre generico por el que se denomina cualquier acuerdo entre dos o mas
Estados (u otros sujetos de derecho internacional}, sometido al derecho internacional v que
crea Una obligacian juridica para los mismos. Los tratades internacionales se hayan regulados
por la Convencidn de Viena de! 23 de mayo de 1%69. Sus etapas normalmente son |a
negociacion, adopcion del texto, autenticacion del texto, firma v ratificacion v publicacién.

Vision: Representa el escenario altamente deseado que se quiere altanzar por |2
dependenua institucién o unidad administrativa,

o
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X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS.
PRIMERA: £l.presente Manual sustituye al Manual de Organizacién de la Subsecretaria para
. ﬁ.suntns Multllaterales y Derechos Humanos de junic de 2008, version 4.0.

SEGUHDA El presente documento entrara en vigor a partir del ? h ' Y
. _h‘asta que se expida una nueva versidn que lo deje sin efectos. vooAt
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