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1 INTRODUCCION.

En cumplimiento del Articula 19 de la Ley Orgdnica de la Administracion Pablica Federal y de los
Artfculos 7 fraccion XXI, 14 fraccion VI, 31 y 32 fraccion XVl del Reglamento Interior de la
Secretar/a de Relaciones Exteriores {SRE), se elabord el presente documento en coordinacion con la
Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesta (DGPOP), al cual se le denomina
“Manual de Organizaclon de la Direccidn General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos” con
objeto de coordinar y armonizar fa ejecucion de funciones, asl come la distribucion del trabajo
encomendado.

Asl mismo, se precisan los antecedentes, los ordenamientos legales basicos que conforman su marco
jurfdico, las facultades que le confiere el Reglamenta Interior vigente, los objetivos que pretende
alcanzar, su estructura organica y las funciones inherentes a cada una de sus Areas, asi como el
personal asignado para desempefiarlas.

Las funciones inherentes a los puestos descritos incluyen el cabal cumplimiento del Cédigo de
Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y la observacion def Protocolo para
Prevencidn, Atencion y Sancion def Hostigarniento Sexual y Acoso Sexual.

Por (timo, de conformidad con el Lineamienta Cuarto de la Guia Técnica para fo elaboracion y
dctuglizacion de maenuafes de organizacién y dado que el manual es un documento de consulta
frecuente, debera ser actualizado cada ver gue exista algdn cambio sustancial en el funcionamiento
de la untdad administrativa, para lo cual su titular debera efectuar las modificaciones al manual de
organizacién, informando a la DGPOP.
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[I. OBJETIVOS DEL MANUIAL.

Objetivo General

Contar con un instrumento administrativo que describa la metodologia para la elaboracion,
homalogacion v actualizacién de los manuales de organizacitn gue permita, coordinadamente con
el Enlace de la DGSERH llevar a cabo un mantenimiento sistematico y periddico a dicha herramienta,
lo cual permitira orientar al personal sobre las funciones que desempefia y el impacto que tienen |as
mismas, formentando asi a una mayor participacién y promeviendo el uso racional de los recursos
disponibles necesarios para el ejercicic de sus fungiones.

Objetivos Especificos

» Servir como instrumento administrative que permita conocer a detalle los objetivos,
funciones y niveles de responsabilidad de las diferentes areas que integran la DGSERH, para
cumplif con la normatividad aplicable. '

» Presentar una visién en conjunto de la DGSERH, a fin de orientar a Jos interesados sobre las
funciones que desempefa y ser [a base para la ejecucion de las politicas que |e corresponda
instrumentar.

» Proporcionar en forma ordenada la informacidn basica y funcionamiento de la DGSERH, a
través de la descripcidn de los diferentes puestos y relaciones jerdrquicas que la confarman
de manera que sea una referencia para lograr el aprovechamiento de los recursos y e
desarrollo de las funciones encomendadas. '

« Servir de instrumento de apoyo para la planeacién y disefo de medidas de recrganizacién o
actualizacion administrativa por conducto de la informacion que se encuentra en este
manual. ' '

« Servir de medio de induccién y orientacion al personal de nuevo ingresa a fin de facilitar su
incorporacion en el area.
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[1I. ANTECEDENTES HISTORICGS.

La integracian actual de la DGSERH es resultade de |3 evolucian que se ha dado en la Administracidn
Piblica Federal (AFF).

Anteriormente, el sefialamiento de los objetivos, farmulacion de planes y proyectos, asi como |a
determinacion de los recursos humanos para cumplir con las actividades asignadas a la SRE, se
encontraban dentro de la competencia de la Direccidn de Recursos Humanos y Servicios Sociales la
que, con la publicaclén en el Diarfa Oficial de |a Federacidn (D.O.F.) del Reglamenta Interior de ia
Secretaria de Relaciones Exteriores (D.OF, 18-IV-1978), asume de manera integral ¥ coordinada la
atencidn de rodos los asuntos relacionados con el personal del SEM.

Posteriormente, con la entrada en vigor de dos Reglamentos nteriores mas de fechas 17 de octubre
de 1979 v 26 de noviembre de 1980, se confirieron nuevas atribuciones, que conjugadas con las
anteriores fortalecieron la estrictura de la Direccidn General para atender las necesidades del
personal del SEM,

El 23 de agosto de 1285 se publicd en el D.OF. un nueve Reglamento Interfor de le Secretaria de
Relaciones Exteriores (RISRE), antecedente que fundamenta, en lo general, [as funciones actuales.
Mas tarde, el dia 3 de marzo de 1993, entrd en vigor otro Reglamento, en el que se rmodificd el
nombre de |a unidad administrativa quedando como Direccién General del Servicio Exterior y de
Fersanal (DGSEP).

Con ohjeta de avanzar en [3 modernidad administrativa el 4 de enero de 1994, se publicd una nueva
edicion de la Ley def SEM, la cual ha registrade algunas modificaciones, siendo sus (ltimas reformas
las que se publicaron el 1 de junio de 2016. En el caso de su Reglamenta, &ste fue publicado el 28 de
abril de 2017 en el D.O.F. Cabe destacar que al nuevo Reglamento de la Ley del SEM se actualizd en
su totalidad, con el propdsito de adaptarlo a los tiempos actuales, toda vez que contiene uha serfe
de disposiciones especificas en las que se fundamenta la Ley del SEM las cuales regulan las funciones,
atribuciones, obligaciones y prestaciones del personal del SEM; establece el procedimiento para
realizar los cancursos de ingreso y ascenso, ¥ las normas para efectuar una adecuada rotacion ded
nersonal del SEM, entre otros asuntos.

El 8 de enero del 2009 se publica en el D.O.F. una nueva version del Reglamento Interno, en la cual se
modifica el nombre de la Direccidn General de Servicio Exterior y de Personal a (DGSERH).

La dltima reforrma al RISRE, publicada en el D.O.F,, 30 de septiembre del 2013 da a canocer la versidn
vigente del Reglamento, a través del cual se declaran las atribuciones correspandientes a la DGSERH,
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IV, MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.

Constitucion Politica de los Estados Unides Mexicanos.
DOF, & febrero 1517,

Tratados Internacionales
Convencién de Viena sobre Relaciones Dipioméaticas.

LLOF. 3 agosto 1945,

Canvencian de Viena sobre Relaciones Consulares.
D.OF. 11 septiembre 19468,

Convencion de Yiena sobre el Derecho de los Tratados.
D.OF 14 febrern 1975,

Todos los Tratados, Acuerdos, Convenios y Convenciones concertados por el Gobierna de Méxlco
con otres Gobiernos y Organismos Internacionales, en los términos establecidos por la Constitucion
Palitica de los Estados Unidos Mexicanos,

Leyes

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria Del Apartado B) Del Artlculo
123 Constitucional.
D.0.F. 28 de diciembre de 1963,

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 1 abril 1970.

Ley de Premias, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31 diciembre 1975.

Ley Orgénica de fa Administracitn Plblica Federal.
D.O.F. 29 diciemhre 19746,

Ley Federal de Derechos.
0.0OF. 31 diciembre 1581,

Ley de Planeacidn.
LOF. 5 energ 19835,

Ley Sobre la Celebracitn de Tratados.
D.0O.F. 2 enerc 1592,
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Ley General de Educacion.
D.OF. 13 julio 1993

Ley de Inversidn Extranjera.
D.O.F. 27 diciembre 1993,

Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.OF. 4 enero 1994,

Ley Federal de Pracedimiento Administrative.
D.OF. 4 agosto 1994,

Ley de los Sisternas de Ahorro para el Retirg.
COF 23 mayo 1996,

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
[.O.F. 4 enero 2000

Ley del Notariado del Distrite Federal.
Gaceta Oficial del Distrito Federal 28 marzo 2000,

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacidn.
D.0.F. 11 junio 2003,

Ley General de Bignes Nacionales.
D.O.F 20 mayo 2004.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.OF. 1 diciembre 2005,

Ley Federal de Presupuesto y Responsabllidad Hacendaria.
D.CF. 30 marzo 2006.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
DLOF. 02 agosto 2006,

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Soctales de los Trabajadores del Estado.
C.OF. 31 marza 2007,

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
C.OF. 31 diciemibre 2008.

Ley Monetaria de los Estados Unidas Mexicanas.
DO, 20 enera 2008,

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad,
D.OWF 30 mayo 2011,

Ley Federal de Archivos.

D.i’;ilB energ 2012,
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Ley General de Proteccion Civil.
D.OF. & junio 2012,

Ley Federal para la Prevencion e ldentiflcacion de Operacioén con Recursos de Procedencia llicita.
D.0OF 17 octubre 2012,

Ley del Impuesto Sobre [a Renta.
0.0F. 11 diciembre 2013,

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.
D.OF. 4 mayo 2015.

Ley de Tesorerfa de la Federacion.
CLOF. 30 diciembre 2015,

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacian Pablica.
D.OF. 9 mayo 2016.

Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupeibn.
0.0 18 julio 2014,

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.OF. 18 julio 2016.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacian.
D.OF. 18 julio 2016.

Ley Gereral de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
D.OF 26 enero 2017,

Ley General de Mejora Regulataria.
D.OF. 18 mayo 2018.

Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercido fiscal vigente.

Cadigos
Cédigo Civil Federal.
D.OF. 26 mayo 1928,

Codigo Civil para el Distrita Federal.
D.OF 26 mayo 1928,

Cadigo Penal Federal.
D.O.F 14 agosto 1931,

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.OF. 24 febrero 1943,

cédlgn Ferna de acduadlzacitn
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Cadigo Fiscal de la Federacidn.
D.O.F. 31 diciembre 1981,

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.OF. 5 marzo de 2014,

Replamentos

Reglarmento para el otorgamiento de [a condecoracion denominada Servicio Exterior Mexicano 25
anos. _
D.OF 15 agosto 1946,

Reglamento de [a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental.
D.OF. 11 junio 2003,

Reglamento de |a Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.Q.F. 28 junic 2006.

Reglamento Interior de la Secretar(a de Relaciones Exteriores,
D.O.F. 08 enero 2009,

Reglamento de la Ley de los Sisternas de Ahorro para el retirg.
D.OF 24 agosto 2009,

Reglarmento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblica,
D.OF. 28 julic 2010.

Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje.
DOF. 05 agosto de 2011,

Reglamento de la Ley General para la inclusion de las Persenas con Discapacidad.
D.0.F. 30 noviemmbre 2012,

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.OF 02 abril 2014,

Reglamento de la Ley General de Proteccidn Civil.
D.OF 13 mayo 2014,

Reglamento de la Ley Federal de Archivos,
D.G.F. 12 mayo de 2014,

Reglamento Federal de Seguridad v Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13 noviembre 2014,

Reglamento de [a Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.OF. 08 octubre 2015,
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Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F, 28 abril 2017,

Reglamento de |a Ley de Tesorer(a de la Federacion.
D.OVF. 30 junic 2017,

Decretos

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
piblicos, ¥ las acclones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasta plblico, asl como para
la modernizacion de la Administracion Publica Federal,

D.0O.F. 10 diciembre 2012,

Acuerdos

Acuerdo para la difusion y transparencia del marco normativo interno de la gestion gubernamental.
D.OF 06 diciembre 2002,

Aruerdo por el que se dan a conocer los tramites y servicios inscritos e el Registro Federal de
Tramites y Servicias de [a Comisién Federal de Mejora Repulatoria, que aplica la Secretarfa de
Relaciones Exteriores.
D.OF 20 junio 2003.

Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores piblicos de |a Secretaria de Relaciones

Exteriores que se indican.
D.O.F. 28 abril 2{){)5

Aruerde por el que se adscrlben nrganitamente las unidades administrativas a que se refiere el
Reglamento Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 04 octubre 2011,

Acuerde por el que se dan a conocer los servicios que son autorizados con la Firma Electrénica
Avanzada de los funcionarios competentes del Servicio Exterior Mexicano y de |a Secretarfa de
Relaciones Exteriores.

C.0O.F. 23 octubre 2014,

Acuerdo par el que se dan a conocer [os ﬁ::rmatua gue deberan utilizarse para presentar las
declaraciones de situacién patrimonial.
D.OF. 25 ahril 2015.

Acuerdo por el cual se dan a conocer los formatos de los trimites a cargo de la Secretarfa de
Relaciones Exteriores que se indican.
D.OF. 28 julio 2015.
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Acuerdo gue tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los Servidores Pblicos del Gobierno
Faderal, tas Reglas de Integridad para el ejercicio de iz Funcién Plblica, v los Lineamientos Generales
para propiciar la integridad de los Servidores Piblicos y para implementar acciones permanentas
que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica v de Prevencién de
Conflictos de Interés,

D.O.F. 20 agosto 2015.

Acuardo del Consejo Macional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Plblica y Proteccidn de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamierntos Generales en
materia de clasificacién y desclamflcaclén de la informacion, asi como para la elaboracién de
versiones piblicas.

D.O.F. 15 abril 2016,

Acuerdo por el gque se establecen las bases generales para [a rendicidn de cuentas de la
Administracién Pdblica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los
Servidores Plblicas v de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo,
cargo o comisién.

D.0F. 06 julio 2017.

Acuerdo que abroga al diverso por el que se establece eI proceso de calldad regulatoria en la
Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.OF 13 julic 2017.

Acuerdo por e que ol Comité Coordinador del Sistema MNacional Anticorrupcion da a conocer la
obligacion de presentar las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses conforme a los
artlculos 32 v 33 de ta Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.Q.F. 14 julio 2017.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los procescs de
entrega-recepcidn y de rendicion de cuentas de la Administracion Plblica Federal.
D.O.F. 24 julio 2017.

Circulares y/u oficios

Oficio-circular por e que se dan a conocer |os lineamientos por las que se establece un mecanismo
de informacién can base en indicadores de gestion, conforme a los cuales las representaciones,
delegaciones u oficinas con que cuentan |as dependencias y entidades de la Administracidn Plblica
Federal, asi como la Procuradurfa General de la Repiblica en el exterior, deberdn reportar sus
arogacianes, actividades y el complimiento de los programas a su cargo.

D.0.F. 04 febrero 1958,
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Documentos Mormativo-Administrativos

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.
D.OWF. 15 julio 2010,

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientas y
Servicios del Sector Plblico.
P.OF 2 agosto 2010

Codigo de Etica de los Servidores Plblicos del Gobierno Federal.
D.O.F. 20 de agosto 2015,

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.0.F. 3 noviembre 2016,

Gufa Técnjca para la elaberacion y actualizacion de Manuales de Organizacién,
Normateca Interna de |3 S5RE 5 septiembre 2017,

Codigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
Portal de |a SRE 2018,

Manual de Percepciones de los Servidores Plblicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Plblica Federal para el ejercicio fiscal 2018. '
D.OF. 14 febrero 2018.

Otras disposiciones

Norma que regula el pago de sueldos y prestaciones al personal de carrera del Servicio Exterior
Mexicano y al asimilado a este, radicado en el extranjero.
Vigenta a partir del 1 de marzo de 2000.

Lineamientos y metedologia para el calculo del Factor de Ajuste.
Oficio 307-A-0159 emitido por ]a Secretaria de Hacienda y Crédite Pablico de fecha 11 de marzo
de 2005,

Lineamientos Generales para la operacién de la prestacién del Servicio Social y Pricticas
Profesionales en la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
Mormateca Interna de la 5RE 14 mayo 2007,

Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del 5ervicio Profesional de Carrera.
D.0.F. 12 julic 2010

Clasificador por Cbjeto del Gasto para la Administracién Plblica Federal.
D.O.F. 28 diciembre 2010.

Plan Nacional de Desarrolleo 2013-2018.
D.0F. 20 mayo 2013,

R R T T
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Programa Nacional para la lgualdad de GOportunidades y No Discriminacidn contra las Mujeres
2013-2018.
D.O.F. 30 agosto 2013.

Programa para un Gebierno Cercane y Maderno 2013-2018.
D.O.F. 30 agosto 2013,

Frograma para Democratizar la Productividad 2013-2018.
O.OF 30 agosto 2013,

Programa 5ectorial de Relaciones Exteriores 2013-2018.
0.0 13 diciembre 2013,

Lineamientos Generales para propiciar la integridad de los servidores piblicos y para implementar
acciones permanentes gue favorezcan su comportamiento &tico, a través de las Comités de Etica
y de Prevencion de Conflictos de Interés.

CLOUF. 20 agosto 2015,

Narma Mexicana NMX-R-025-5CFI-2015 en Igualdad Laboral ¥ No Discriminacion,
D.OF 19 octubre 2015,

Linearientos por los gue se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las
dependencias y entidades de la Administracign Piblica Federal.
0.OF. 22 febrero 2016,

Protocoio para la prevencién, atencidn y sancion del hostigamienta sexual ¥ acoso sexual,
D.O.F. 21 agosto 2016,

Dizposiciones en Materig de Control Interno.
D.OF 3 noviembre 2016,

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
Portal de la SRE junio 2017.

Normas Internas en Materia Presupuestaria que deberan Observar los Servidores Plblicos
Adscritos a las Unidades Administrativas, Organos Administrativos Desconcentrados y
Delegaciones de la Secretaria de Relaciones Exteriores,

Normateca Interna de la 5RE julio 2018.

Politicas para la Cortrataclon de Empleadas Locales en las Representaciones de México en el
Exterior,
Fortal de la SRE mayo 2018,
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO
EXTERIOR Y DE RECURSOS HUMANOS

Presupuesta de Egresos de la Federacidn para el ejercicio fiscal vigerte.

Nota: Sera responsabilidad de cada unidad administrativa dar cumplimiento a su marco narmativo
considerando las reformas, modificaciones y actualizaciones que del mismo deriven.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO
EXTERIOR Y DE RECURSOS HUMANQOS

Y. ATRIBUCIONES,

Reglamento Interior de la Secretarla de Relaciones Exteriores,

Capitulo VIi De las Atribuciones de los Directares Generales.

Articulo 14, Al frente de cada una de las Direcciones Generales habri Director General, quien,
auxiliade por los Directores Generales Adjuntos, Directores de Area, Subdirectores y Jefes de
Cepartamento, tendrd |as atribuciones comunes siguientas:

Vil

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefico de las labores
encomendadas a la Direcclon General a su cargo;

Acordar con su superior jerarguico la atencidn, estudio y resolucian de los asuntos gue
sean competencia de la Direccion General a su cargo;

Formular los dictamenes, opiniones e informes gue les sean solicitados por las
diferentes unidades administrativas de la Secretaria y por las dependencias y
entidades de la Administracian Pdblica Federal, conforme al &mbito de sus respectivas
competencias;

Forrnular el anteproyecto de programa-presupuesto de la Direccidn General a su
cargo, en coordinaclén con la Direccidn General de Pregramacian, Organizacion vy
Presupuesto, y de conformidad con las disposiciones aplicables;

Coordinar sus actividades con las demas Dhirecciones Generales o unidades
administrativas, cuando asf se reguiera, para el mejar funcionamiento de la Secretarla,
para asegurar el desarrollo de posiciones consistentes en los ambitos bilateral y
multilateral, asi comuo para promover |a interlocucion palitica, 1a imagen y el perfil
econdmico de México en el exterior;

Firmar y notificar, por conducto del seividor poblice gue comisione, los oficios de
tramite, las notas diplomaticas dirigidas a las representaciones extranjeras
acreditadas en México, asi como las resoluciones y acuerdos de la autoridad superior
cuando asf se le ordene o delegue y aquéllos que emitan de conformidad con las
facultades que [es correspondan;

Proponer el ingreso, premocidn, licencia y la terminacion de la relacidn labaral del
personal adscrito a la Direccidn General a su cargo, asl como extender las
autorizaciones a que tenga derecha el personal, de confermidad con lo previsto enla
Ley Federal de los Trabgjodores of Servicio del Estodo, las disposicienes
presupuestarias y las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretarfa;

Chdlga
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VIl

X1

XL,

XL

XY

X,

XM

XV,

Elaborar y mantener actualizados, en coordinacion con la Direccién General de
Programacidn, Organizacidn y Presupuesto, los manuales de organizacidn y
procedimientas, de |a Direccidn General a su cargo;

Participar en las comisiones, comités u otros cuerpos colegiados cuanda asi se
establezca por ley, lo senalen disposiciones aplicables o |o d|5ponga el Secretario, con
la personalidad que en cada caso sea determinada;

Proporcionar la informacidn v 1a colaboracion gue les sea requerida por otras unidades
administrativas de |a Secretarfa o por otras dependencias o entidades de la
Administracitn Piblica Federal, dentro del &mbita de sus atribuciones, de conformidad
con las disposiciones aplicables y los lineamientos que para tal efecta establezca ¢
Serretario;

Participar en la negociacion y, cuando corresponda, segin sus atribuciones especificas,
en la promacidn, actualizacién y seguimiento de los tratados y acuerdos
interinstitucionales, con el apoyo de las unidades administrativas competentes de la
Secretaria, asi como de otras dependencias gubernamentales;

Autorizar, instruir y vigilar el ejercicio del presupuesto asignado a la Direccidn General
a su cargo, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Farticipar en seminarios, conferencias, simposios, coloquios y congresos sohre temas
de su competencia;

Verificar, en coordinacién con fa Direccion General de Bienes Inmuebles ¥ Recursos
Materiales, que los canvenios, contratos y pedidos que la Secretaria celebre con
arrendadares, contratistas, proveedores y prestadares de servicios, gque sean
administrados por la Direccion General, sean cumplidos en los términos pactados o
fijadns;

Yalidar las facturas que presenten los contratistas, proveedores y prestadores de
servicios a la Secretarfa, por haber recibido los bienes y servicios conforme a lo
pactado, a efecto de que se gestionen los pagos correspondientes ante la Direccidn
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto;

Elaborar con la antelacidn suficiente, la justificacion de la contratacion que se
pretenda, proporcionando a la Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos
Materiales los insumos correspondientes, que servirdn de base para dictar el fallo
respectivo y participar en todos los actos relacionados en los procedimientos de
contratacion y los posteriores que deriven de ellos;

Gestionar ante la Direccion General de Bienes [nmuebles ¥ Recursos Materiales con la
antelacién suficiente, los trdmjtes necesarios para la prorroga de los contratos o©
pedidos v, la entrega de cualquier tipo de bienes o prestacion de servicios, en los que
sea Ya unidad requirente o administradora, debiendo proporcionar la justificacian
correspondiente;
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2V

A

A,

A

Elaborar propuestas para crear, reorganizar o supritnir unidades de la Direccion
General a su cargo, someterlas a consideracion de su superior jerérguico y
presentarlas a la Direccién General del Servicio Exterior ¥ de Recursos Humanos, de
conformidad con las disposiclones aplicables;

Rendir los informes que en materia de su competencia le reguiera la Cornisidn Nacional
de Derechos Humanos y el Consejo Nacional para Prevenir [a Discriminacion, o
cualguier otra autoridad,

Expedir copias certificadas de los documentos ¥y constancias que obren en sus
archivos, a peticlon del Ministerio Pablico, autpridades jurisdiccionales, administrativas
y del trabajo, 0 bien, cuando sean materia de solicitudes de acceso a la informacion, y

Fjercer las demas atribuciones que as disposiciones legales confieran a la Secretaria,
que sean afines a las sefialadas en las fracciones anteriores o que les encamiende &
Secretario 0 su superior jerarguico.

Artfculo 31. Corresponde a la Direccidn General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos:

Vi

VL.

Llevar a cabo la planeacion de los recursos humanos y aplicar el sistema de
administracidn de personal que establezca la Secretarfa;

Yigilar el cumplimiento de la Ley del SEM v de su Reglamento;

Freparar las Cartas Credenciales de los Embajadores y las Patentes de los servidores
publicos consulares;

Utilizar &l Gran Sells de la Nacidn;

Dar cuenta a la Comisién de Personal del Servicio Exterior de las propuestas que
formulen los Subsecretarios y el Oficial Mayor en torno a las condiciones personales
de los Servidores Pablicos o emnpleados del propio Servicio, a efecto de que se
consideren los casos de cambio o promocion;

Realizar Jas tramites que correspondan como resultado de |os acuerdos que adopte el
Secretaric en relacion con fas recomendaciones que le haga la Comisidn de Personal
del Servicio Exterior:

Llevar a cabo las acciones y tramites necesarios para gue la Subcarnision de Asuntas
Disciplinarios de la Comisidon de Personal del SEM, substancie los procedimientos
administrativos disciplinarios a los miembros del SEM en términos de lo dispuesto por
la Ley def SEM v su Reglamento;

Fache du pehaglizg:ldn Vingibrh Pag,
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VIl
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XII,

XL

X

X,

XV

XN bis,

XML

EAT LN

Llevar el registro del personal del SEM adscrito a las misiones diplomaticas, consulares
y ante organismas internacionales;

Coordinar con las demas unidades administrativas competentes tode o relacionado
ron el personal comisionado en el extranjers;

Autorizar la contratacién de ermpleados locales en las representaciones de México en
el exterior, analizar y determinar la rescision de los contratos celebradas con dichos
empleados e intervenir en cualquier asunto relacionado con estos;

Mantener correspendencia con el personal comisionadn en el exterior para conocer
sus necesidades:

Gestionar lo necesario para la adecuada radicacidn de los Servidores Pablicos del
Servicio Extertor y su familia en México cuando regresen a desempefiar una comisian
en fa Secretarfa;

Tramitar ante las autoridades competentes las solicitudes de franquicias de
importacion y exportacidn de menajes de casa y de vehiculos de [os miembros del
SEM:

Desempefiar la procuraduria de [os miembros del Servicio Exdterior ante otras
autoridades u organismos de la Administracion Pablica Federal;

Certificar 1as firmas de los documentos gue expidan las rmiembros del SEM adscritos
en el extranjero, en €l ejercicio de sus funciones;

Estudiar y propener politicas y normas para atender los requerimientos de personal
de las unidades administrativas de la Secretaria y realizar |as labores relativas al
reclutamiento, seleccion, nombramienta, contratacion, remuneracian, evaluacion del
desempeno, incentivos, ubicacién, reubicacion, cantrol de perscnal y formentar un
dptimo clima organizacional;

Incorporar la perspectiva de género en las politicas, acciones y actividades laborales
al interior de la Secretaria;

Condudr las relaciones laborales, determinar la conclusién de las mismas, asi como
intervenir en las cuestiones que sobre la materia se presenten, conforme a las
disposicionas aplicables, [os lineamientos y politicas que establezca la Oficialia Mayar
ron la participacion de |os titulares de las unidades administrativas correspondientes;

Vigilar la adecuada aplicacidn de las Condiciones Generales de Trabojo, del
Reglarmento de Escalafén, de la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles, de
la ey Federal de fos Trabajadores af Servicio del Estado y demas dispaosiciones legales
y administrativas aplicables;
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Elaborar el anteproyecto de programa-presupuesto de la Secretarfa en lo que
corresponde al gasto de servicios personales, asl como instruir su ejerclco a la
Direccidn General de Programacidn, Organizacion y Presupuesto;

Verificar el cumplimienta de las disposiciones aplicables al manegjo de cuentas y
valores relativos al ejercicic del capftulo de Servicios Personales y rendir, previo
acuerdo del Oficial Mayor, los informes internos y externos que sobre el particular se
le requieran;

Elabarar la documentacion relacionada con el Capltulo de Servicios Personales de la
Secretaria y la que afecte su efercicio. Respecto del personal, llevar el control de
expedlentes, registros, constancias, solicitudes y demds documentos, as/ como
verificar su permanente actualizacidn y correcta clasificacton y archivo;

Intervenir ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado en lo relativo a las prestaciones y mavimientos afiliatorfos que correspondan
al personal de [a Secretaria;

Establecer los precedimientos y formas para la imposicién de sanciones, aplicar al
personal las gue correspondan, reglstrar y tramitar administrativamente las mismas
en los terminos previstos en las Condiciones Generagles de Trabajo y demas
disposicicnes aplicables;

Peterminar la medida disciplinaria y/o sancién laboral que se aplicara al personal de
confianza de |a Secretaria, en términos de la legislacién aplicable en la materia;

Asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria en lo referente a ka aplicacidn
de disposicianes relativas al area de los Recursos Humanos;

Coordinar y promaver los programas de servicio social y practicas profesiohales de
estudiantes de los niveles medio superior y superior, para las unidades admistrativas
de la Secretaria, asi como |05 servicios asistenciales, culturales, deportivos y demas
servicios sociales que ofrezea la Secretarfa a su personal;

Apovar las actividades del grupo promotoer voluntario de [a Secretaria:

Administrar, en coordinacion con la Secretarfa de Educacion Pltlica, las actividades
del Centro de Desarrollo Infantil “Rosario Castellanes” y de la Escuela primaria *Jasé
Gorostiza™;

Organizar y realizar programas de capacitacidn para el personal de |a Secretaria,
proponer al Oficial Mayor los proyectos de normas sobre esta materia, vigilar su
eumnplimiento v evaluar los resultados de dichos programas;

Auxiliar y asesorar a los miembras representantes de la Secretaria ante la Comisidn
Mixta de Escalafdn, asi como a las demas comisiones previstas en las disposiciones
aplicables que correspondan al area de personak
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Analizar y evaluar las modificaciones a la Estructura Organica de la Secretarfa, de sus
unidades administrarivas y de los Organos Desconcentrados para someterlas a
aprobacitn y registro de las dependencias competentes de la Administracion Pablica
Federal;

Promover y verificar la aplicacion del principio de igualdad de oportunidades en los
procesos de seleccion, contratacifn y promocion del personal que labora en la
Secretarfa, con base en criterios de capacidad y mérito; '

Realizar el aseguramiento de los recursos humanos de la Secretarla y de las
representaciones de México en el exterior, de conformidad con la legislacion y
narmatividad respectiva;

Promaver el desarrollo de una cultura de calidad y de ética en la Secretarfa, asi como
la implantacién y mantenimiento de los pracesos que integran el Sistema de Gestidn
de Calidad; ' '

Expedir los gafetes de identificacién del persenal de la Secretaria y normar la
expedicion de cualquier tipe de credencial o gafete que Jegal o reglamentariamente se
requiera para el correcto ejercicio de las atribuciones de la propia Dependencia, y

Ejercer las demés atribuciones que las disposiciones legales confieran a la Secretaria,
que sean afines a las sefaladas en [as fracciones anteriores o que le encomiende el
Secretario.
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¥I. MISION Y VISION.
Mision.

Administrar los Recursos Humanos de |a 5RE y el parsonal del 5EM, conforme a la normatividad
aplicable en un marco de eficiencia, transparencia y la canstante innovacidn, para coadyuvar al
logro de los objetivas institucionales.

Vision.

Ser una unidad con una alta credibilidad ¥ confianza en la administracién de recursos humanos en
el Sector Pablice para formar capital hurnano, mediante el desarrollo y aplicacion de esquemas de
vanguardia, con personal reconocido por su competencia y compromiso.

- Chdlgn
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VII. ESTRUCTURA CRGANICA,
a) Descripcidn de la Estructura Organica

1. Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos.

1.1. Direccidn General Adjunta del Servicio Exterior Mexicano.

1.1.1 Direccién del SEM.
1.1.1.1. Subdireccién de Evaluacion y Gestitm.
1.1.1.1.1. Departamento de Gestion.
1.1.1.2. Subdireccion de Plazas del SEM y Plantillas.
1.1.1.2.1 Departamento de Plazas del SEM y Plantillas.
1.1.1.3. Subdireccién de la Comisidn de Personal del SEM.

1.1.1.0.1. Departamento de Movimientos del SEM.
1,1.1.0.2. Departamento de Registro de Infarmacion del SEM.

1.1.2. Direccion Tecnica del Servicio Exterior Mexicana.
1.1.2.1. Subdireccion de Seguros al Persanal el SEM,
1.1.2.2. Subdireccidn de Prestaciones al Personal del SEM.
1.1.2.2.1. Departamento de Prestaciones al Personal del SEM para América del
Horte,
1.1.2.2.2. Departamento de Prestaciones al Fersonal del SEM para el Resto del
Mundao.
1.1.2.2, Subdireccién de Trasladaos y Afiliaciones ISSSTE para el Personal del SEM.
1.1.2.3.1 Departamento de Traslados y Afiliaciones IS55TE para el personal del
SEM.
1.1.2.4. Subdireccion de Franquicias y Servicios al Personal del SEM,

1.1.3.Direccitin de Empleados Locales.
1.1.3.1. Subdireccidn de Empleados Locales.
1.1.3.2. Subdireccién de Movimientos para América del Norte.

1.2. Direccidn General Adjunta de Némina y Presupuesto.
1.2.1 Direccidn de Nomina.
1.2.1.1. Subdireccidn de Procesamiento de Nominas.
1.2.1.1.1. Departarmenta de Némina de Cancilleria.
1.2.1.1.2. Departarmento de Contrel de Cifras de Némina.
1.2.1.1.3. Departamenta de Nomina SEM.
1.2.1.1.4, Departamento de Entero de Contribucionas.

v
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1.2.1.2. Subdireccidn de Administracion de Recursos Huimanos,
1.2.1.2.1. Departamento de Pagaduria.

1.2.2. Direccifin de Soparte a Sistermna de Namina.
" 1.2.2.0.1. Departamento de Procesamiento de Ndmina en Sistemna.

1.2.01. Subdireccién de Movimientos del Personal Local.
1.2.0.1.1, Departamento de Registro de Presupuesto.

1.2.0.2. Subdireccidn de Ejecucidn de Presupuesto de Serviclos Personales y de Operaciéin,
1.2.0.2.1, Departamento de Control Presupuestal de Servicios Personales.
1.2.0.2.2. Departamento de Yerificacion Presupuestal.
1.2.0.2.3. Departamento de Tramite para el Pago de Laudos, Sentencias

Ejecutorias y Demandas.

1.3. Direccidn General Adjunta de Recursos Humanos.

1.3.0.1. Subdireccion de Contratos con Terceros.

1.3.0.1.1. Departamento de Seguimiento a Contratos con Tetceros.,
1.3.1. Direccion de Servicios al Personal.

1.3.1.1. Subdireccidn de Desarrollo Humano y Prestaciones,
1.3.1.1.1. Departamento de Prestaciones.
1.3.1.1.2. Departamento de Desarrollo Humano.

1.3.1.2. Subdireccion de Seguros y Eventos.
1.3.1.2.1. Departamento de Seguros.
1.3.1.2.2. Departamento de Servicios ¥ Eventaos.

1.3.1.0.1. Departamento de Servicio Social.
1.3.1.0.2, Departamento de Servicios Administrativos Escuela Primaria “losé
Gorostiza”.
1.3.1.3. Sobdireccion del CENDI.
1.3.1.3.1. Departamento de Nutricidn.
1.3.1.3.2. Departamento de Servicios Administrativos CENDH.
1.3.0.2. Subdireccion de Movimientos de Personal y Escalafén.
1.3.0.2.1. Departamento de Escalafon,
1.3.00.2.2. Departamento de Movimientos de Personal.
1.3.2. Direccidn de Innovacion v Desarrolle de Capital Humano.
1.3.2.1. Subdireccion de Analisis y Modificaciones Organizacionales.
1.3.2.1.1. Departamento de Estructuras Organicas L.
1.3.2.1.2. Departamento de Estructuras Organicas .
1.3.2.2. Subdirecclon de Desarrollo de Capital Humano.
1.3.2.2.1. Departamento de Desarrollo de Fersonal y Evaluacion del Desempefio.
1.3.2.3 Subdireccion de Capacitacion.

' /@ 1.3.0.0.1. Departamento de Seguimiento Administrativo.

Feattin s actuilicacibn Veralfin Pig.

MO G5ERH-610

07 Movienbre 2018 Al 13 da LbG




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO
EXTERIOR Y DE RECURSOS HUMANOS

A gL
A B AR R,

_—

1.0.1. Direccidn Juridica.
1.0.1.1. Subdireccién de Asuntos Juridices Administrativos.
1.0.1.1.1. Departamente de Asuntas Juridicos Administrativos.
1.0.1.2. Subdireccidn de Andlisis y Proyectos Juridicos del SEM.
1.0.1.2.1. Departamento de Andlisis y Proyectos Juridicos del SEM.
1.0.1.3. Subdireccidn luridica y de Asuntos Laborales.
1.0.1.3.1. Departamento de Asuntos Laborales,
1.0.2. Direccidn de Relaciones Laborales y Gestion de Informes.
1.0.2.1. Subdireccidn de Relaciones Labaorales.
1.0.2.0.1. Enlace Administrativo.
1.0.2.0.2. Departamento de Gestitn de Informes y Transpargncia.
1.0.3. Area de Polftica de |gualdad de Género.
1.0.3.0.1. Departamente de lgualdad de Género.
1.0.4. Direccién de Soporte Administrativo.
1.0.4.0.1 Departamenta de Gestidn.
1.0.0.0.1. Departamento de Seguimiento de Informacion.
1.0.0.0.2, Oficial de Transporte.
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IX, OBIETIVOS Y FUNCIONES.

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIC EXTERIOR Y DE RECURSCS HUMANOS

Objetivo

Administrar y desarrollar los recursos humanos de la SRE y del SEM, mediante la observancia de las
disposiciones y ordenamientos vigentes en la materia para el mejor aprovechamiento de los
recursos, en cumplimiente de ios objetivos institucicnales, a fin de contar con el personai gue
requieran las areas de |a SRE para el desermpefio de sus funciones establecidas.

Funciones

1

Llevar a cabo la planeacion de los recursos humanos y aplicar el sistemna de administracion de
persanal con el fin de contribuir, proveer y desarrollar, eficienternente el capital humano para
el logro de las funciones encomendadas;

Confirmar el eurmnplimiento de la Ley def SEM v de su Reglamento; con el propésito de atender
los requerimientos de personal que soliciten las unidades administrativas de la SRE y sus
drganos administrativos desconcentrados para el cumplimienta de sus funciones, conforme a
la normatividad aplicable;

Preparar las cartas credenciales de los embajadores y las patentes de [os servidores poblicos
consulares a fin de dar legalidad a sus actuaciones, de acuerdo a la normatividad aplicable;

Utilizar el gran sello de la nacién, con el fin de dar pleno cradito a los actos que realicen ante un
gobierno;

Difundir a la Comisién de Personal del Servicio Exterior las propuestas que formulen los
Subsecretarios v el Oficial Mayor en torno a las condicionas personales de los servidores
publicos o empleadoes del propio servicio, a efecto de que se consideren los casos de cambio o
promocion;

Establecer los tramites que correspondan como resultado de los acuerdas que adopte ei
Secretario en relacién con las recomendaciones que [e haga la Comisién de Personal del Servicio
Exterior, para asegurar su cumplimiento;

Cesighar las acciones y tramites necesarios para que la Subcomision de asuntos disciplinarios
de la Comision de Personal del SEM, substancie los procedimientos administrativos
disciplinarios a los miembros del 5EM en términos de o dispuesto por la Ley def SEM v su
Reglamento;

Fatha da acouaficacilin Veeskin Bdg.
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10,

11.

12,

13.

14,

15.

1éa.

16,

17,

Lievar el registro del personal del SEM adscrito a las misiones diplomaticas consulares y ante
organismas internacionales; :

Coordinar con las demds unidades administrativas y drganos desconcentrados competentes
todo lo relacionado con el personal comisionado en el extranjero para el debido desempefio de
sus funciones;

Autorizar la contratacién de empleados locales en las RME, analizar y determinar la rescision
de los contratos celebrados con diches empleados e intervenir en cualiuier asunto relacionado
con estos; con el propdsito de que las unidades administrativas y Grganos desconcentrados
cuenten con el personal para el cumplimientn de sus funciones;

Promover la correspondencia con el personal comisionado en el exterior para conocer sus
necesidades:

Gestionar lo necesario para la adecuada radicacion de los Servidores Pablicos del SEM y su
familia en México cuando regresen a desempefiar una comisidn en la SRE, a fin de brindar el
apoyo necesario de confarmidad con sus necesidades;

Tramitar ante las autoridades competentes las solictudes de franquicias de importacion y
exportacidn de menajes de casa y de vehiculos de los miembros del SEM, para supervisar que
se realicen bajo 1a normatividad aplicable;

DesempeRar la procuraduria de los miembros del 5SEM ante otras autoridades U organismas de
la APF: a fin de brindarles los medios necesarios para su estancia tanto en el exterior como en
nuestro pals;

Certificar las firmas de los documentos que expidan los miembros del SEM adscritos en el
extranjero, en el ejercicio de sus funciones a efecto de garantlzar su legalidad;

Determinar y proponer politicas y normas para atender los requetimientos de personal de [as
unidades administrativas de la SRE y realizar las labores relativas al reclutamiento, seleccidn,
nombramiento, contratacion, remuneracién, evaluacion del desernpefio, incentivos, ubicacién,
reubicacién y control de persanal y fomentar un 6ptime clima organizacional, a fin de plantear
proyectos de mejora; '

Bis. Incorporar [a perspectiva de género en la polftica, acciones y actividades laborales al interior
de la SRE, con el fin de proporcionar igualdad de aportunidades y eliminar la discriminacion;

Conducir [as relaciones laborales, determinar la conclusién de las mismas, asl como intervenir
en las cuestiones que sobre la materia se presenten, conforme a las disposiciones aplicables,
los lineamientos y politicas que establezca la Oficialia Mayor con ia participacion de los titulares
de las pnidades administrativas carrespondientes, con el ohjetivo de vigilar el funcionarmiento
de |a 5RE y sus érganos administrativos desconcentrados; '

R
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18. Vigilar la aplicacidn de las Condiciones Generales de Trabajo de la SRE, del Reglamenio de
Escalafon, de la Ley de premios, estfimulos y recompensas civiles, de 1a Ley Federal de los
Trabajadores of Servicio def Estado y demas disposiciones legaies y administrativas aplicables,
e incorporar la perspectiva de género en las politicas, acciones y actividades laborales al interiar
de ia 5RE, a fin de que exlsta un ambiente laboral favorable para el desempefio de las funciones
de tado el personal;

19. Asesorar en la elaboracién del anteproyecte de programa-presupueste de la SRE en lo que
corresponde al gasto de servicios personales, instruir su ejercicio a la DGPOP, con la finalidad
de contar con los recursos necesarios;

20. Verificar el cumplimiente de las disposiciones aplicables al manegjo de cuentas y valores
relativas al ejercicio del capitula de servicios personales y rendir, previo acuerdo del QOficial
Mayor, los informes internos y externos que scbre el particular se e requieran; con la finalidad
de contar con los recursos necesarios para dicho concepto;

21. Asesorar en la elaboracidn de la documentacion relacionada con ef capltule de servicios
personales de |3 SRE y [a que afecte su ejercicio y respecto del personal, llevar el control de
expedientes, registros, constancias, soficitudes y demas documentos, para verfficar su
permanente actualizacion y correcta clasificacian y archive;

22. Intervenir ante el Instituto del Segura Social al Servicio de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)
en lo relativo a las prestaciones y movimientos afiliatorios que correspondan al personal de la
SRE, con el propdsita de contar con el sustento documental del capftulo de servicios persanales:

23. Establecer los procedimientos y formas para la imposicidn de sanciones, aplicar al personal las
que correspondan, registrar y tramitar administrativamente las mismas, a efecto de gue se
encuentren dentro del expediente del servidor plblico, en los términos previstos en las
Condiciones Generales de Trabajo de la SRE y demds disposicfones aplicables;

23 Bis. Determinar la medida disciplinaria y/o sancidn labora! que se aplicara al personal de
confianza de la SRE, a efecto de [a suscripcién al expediente del Servidor Piblico, en términas
de la legislacidn aplicable en la materia;

24, Asesorar aias unidades administrativas de la SRE en lo referente a la aplicacion de disposiciones
relativas al area de los recursos humanos, a fin de normar los derechos y obligacioneas dei
perscnal de la SRE conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

25 Coordinar y promover los programas de servicio social y practicas profesionales de estudiantes
de los niveles medio superior y superior para las unidades administrativas de la SRE, asf come
los servicios asistenciales, culturales, deportivos y demis servicios sociales que ofrezca la SRE
a su personal, con el propostta de contar con los recursos humanos para cumplir o5 programas
de servicio social y practicas profesiorales segin lo requieran las dreas de la SRE;

26. Asrar las actlvidades del grupo promaotor voluntarfo de la SRE, a fin de gue cumpla con las
Ps encomendadas;

Fexha dbe actunl badim Werailn
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26

27

28.

25,

a0,

n

32

33

34,

35,

26,

Bis. Asesorar en conrdinacidn con la Secretarfa de Educacidn Plblica, las actividades del Centro
de Desarrallo Infanti! "Rosario Castellanos” y de la Escuela Primaria "José Gorostiza®, para
eolaborar en el desempeno de sus funciones;

. Organizar y realizar programas de capacitacién para el persanal de la SRE, proponienda al
Oficial Mayar los proyectos de normas sobre esta materia, vigilar su complimiento y evaluar
los resultados de dichos programas, a fin de promover el desarrollo del persanal;

Coadyuvar y asesorar a [os miembros representantes de la 5RE ante la Camision Mixta de
Ezcalafdn, asl come 4 1as demas comisinhes previstas en las disposiciones aplicables que
correspondan al drea de persanal, con el propasito de impulsar ¥ garantizar ascensos;

Asescrar y evaluar las modificaciones a 1a estructura organica de la SRE, de sos unidades
administrativas y de los érganes desconcentrados para someterlas a aprobacion y registro de
[as dependencias competentes de la APF, a fin de contar con la estructura autorizada para e
desempeno de sus funciones;

Promover y verificar |os procesos de seleccién, contratacién y premocion -del personal que
labora en la SRE, con base en criterios de capacidad y mérito, a fin de que exista igualdad de
oportunidades; :

. Coordinar el aseguramiento de los recursas humanos de a SRE y de las RME, de conformidad

con la legislacién v normatividad respectiva; con el propdsito de garantizar |a legalidad e
imparcialidad al personal que aspira ingresar a la SRE, asl como el que pretende ascender;

- Promover el desarrollo de una cuitura de calidad y de ética en [a SRE, asi como |3 implantacion

y mantenimiento de los procesos que integran el sistema de gestion de la calidad, con el
proposito de homelogar el desarrollo y aplicaridn de los procesos certificados:

Autorizar Jos gafetes de jdentificacién del personal de la SRE y normar la expedicién de cualquier
tipo de credencial o gafete que legal o reglamentariamente se requiera, a fin de proporcionar
la legitimidad de sus atribuciones;

Fungir come Secretario de |a Comisién de Personal, asl como de sus Subcomisienes, con el
propésito de emitir recomendaciones para el ingrese, reincorporacion, ascensos, traslados,
comisiones, disponibilidades, separaciones, retira, aprobacién y modificaciones al Plan de
Carrera, astuntos disciplinarios y casos excepcionales de licencia de persenal del SEM:

Difundir entre el personal adscrito a la DGSERH &l Codigo de Condurte del Personal de fo
Secretarfi de Relaciones Exteriores v el Protocolo para fa prevencién, atencion y sancion del
hostigamiento sexual y acoso sexual, con el propoésito de concientizar al personal y erradicar
ese tipo de acciones, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones.
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DEL SERVICIO FEXTERIOR MEXICANG

Objetivo
Vigilar la aplicacion de las politicas, normas y procedimientos tendientes a cumplir con las
disposiciones y ardenamientos referentes a la administracion de los recurses humanos del 53EM, a

fin de coadyuvar en |la adecuada apllcacion de la Ley def SEM y su Reglamente; asi como apoyar en
los requerimientos de las RME, en lo concerniente al personal Iocal.

Funciones

1. Coadyuvar con la Comisidn de Personal del Servicio Exterlor en la realizacidn del andlisis y
emision de las propuestas de traslado o promocién del personal del SEM que formulen ias
Subsecretatfas, la Oficialla Mayor v los titulares de las RME, a fin de que cuenten con elernentos
para ka toma de decisiones;

2. Dirigir la gestion de los tramites gque correspondan, como resultade de los acuerdos que adopte
el titwlar de la SRE en relacidn a las recomendaciones gue le presente la Comisidn de Personal
del Servicio Exterior, con el propdsito de que curmplan con lo acordade;

3. Coordinar |as acciones y trimites de la Subcomisién de asunios disciplinarios de la Comisidn de
Personal del Servicio Exteriar, con el proposito de simplificar los precedimientes administrativos
y disciplinarios del personal del SEM, en términos de lo dispuesto por |a Ley del SEM y su
Reglamento;

4. Coardinar el control y el registro del persconal del SEM adscrito alas representaciones de México
en el exterior, con el propdsito de llevar a cabo su seguimiento y contar con informacién
actualizada en |as plantillas de las RME;

5. Establecer comunicacién con las unidades administrativas competentes de la SRE ¥y
dependencias de la APF, para atender los asuntos relacionados con el personal comisionado en
el extranjero; :

6. Coordinar la atencién de los requerimientos del personal comisionado en el exterior, con [a
finalidad de gue se atiendan conforme a la normatividad aplicable;

7. Dirigir l]a gestlon para realizar las radicacicnes de los servidores publicos del SEM y su familia
cuando se [es asigne una nueva comision en el extranjero, con el propésite de que cuenten con
les recursas para cumplir con la misma;

4. Coordinar la entrega a las autotidades correspondientes de las solicitudes de franguicias de
cidn y exportacion de menajes de casa y vehiculos del personal del SEM, a fin de que se
realicen conforme a la normatividad aplicable;

Chdig
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10.

11.

12,

13.

14,

15.

1s.

Establecer |as acciones requeridas para registrar al personal del Servicio Exterior ante el [S55TE,
con e] propésito de asegurarlo y tener acceso a las prestaciones a que tiene derecho;

Coordinar los procedimientos inherentes del SEM: ingreso, ascense, rotacién, renuncia,
prestariones, exarmen de media carrera y evaluacion quinguenal; con el fin de contar con [a
plantilla de personal actualizada;

Supervisar el registro y cantrol del presupuesto asignado a las RME, para la contratacion de
empleados locales, con Iz finalidad de que se ejerza conforme a la narmatividad aplicable;

Controlar y apeyar la administracidén de empleados locales de las RME, con el propdsita de que
cuenten con el personal para el desempefio de sus funciones;

Controlar la integracidn de la base de datos del persanal del 5EM, a ﬂn de contar con
informacian actualizada para la planeacidn y desarrollo del propio servicio;

Coordinar el apoyo para la comisién de personal en la publicacion y mantenimiento del
escalafdn del SEM, a fin de difundir la informacién del personal del SEM.

Cumplir con el Cédigo de Conducta def Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y con
el Protocolo parda fa prevencion, atencidn y sancitn del hostigamiento sexual y acoso sexual, ¥

Realizar las demds funciones gue le sean asignadas por sus superiores jerarguicos en el marco
de sus atribuciones.
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DIRECCION DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANG

Objetivo

Establecer pollticas de eperacién para la administracian de las plazas de los miembros del SEM, asi
como de los concursos de ascensg, de acuerdo a la Ley del SEM y su Reglamento, a fin de asegurar
el desarrollo de los mismos y atender los requerimientos de personal de las RME.

Funciones

1. Administrar las plazas asignadas a los miembros del SEM, caon la finalidad de asegurar las
actualizaciones correspondientes a la plantila de la RME conforme a los mavimienios
autorizados;

Coordinar [a organizacién de los concursos de ascenso de las ramas diplomatico-consular y
tecnico-administrativo del SEM, con la finalidad de que se realicen las movimientos de escalafan
de conformidad con lo establecido en la Ley del SEM v su Reglamento;

Coordinar el proceso de ingreso al SEM, con la finalidad de que se cuente con un cuerpo
permaneante de servidores piblicos encargados de representar a México en el extranjero.
Asimismo, del programa de rotacion de los miembros del SEM, para dar cumplimiento a [a
normalividad vigente establecida;

Impulsar y controlar el procesa de nombramientos y ratificacion de los titulares de las RME, con
la finalidad de cumpllr con los requerimientos establecidos en la Ley del SEM y la Constitucidn

Vigilar la actualizacion del registro de |as plazas del 5EM, con la finalidad de presentar el reporte
correspandiente para que se programen los movimientos de traslados, rotacion, ascensos e
ingresos de conformidad a Ley del SEM y su Reglamento;

Dirigir el andlisis e integracidn de la informacidn derivada de 1a revisién de expedientes de
persanal de miembros del SEM, a fin de presentar las evaluaciones correspondientes u hojas de
servicho a la Subcomision de Evaluacién;

Promover la ejecucidn de los acuerdos autorizados en relacion a los concursos de ascenso de
miembras del SEM, a fin de que se realicen [os movimientes correspondientes;

Promover |a ejecuclon de los acuerdos autorizados con refacién al traslado de miembros del
SEM, con la finalidad de que se efectlen las gestiones correspondientes;

Froponer a las autoridades correspondientes [a informacion y documentaclon de los titulares
de las RME, con la finalidad de que se realicen los nombramientos vy ratificaciones respectivas;

Wigilar el préstamo y consulta de los expedientes de personal del 5EM, con la finalidad de
der Jas solicitudes de las unidades administrativas de la SRE;

A LM i .'-r- i H LT o i =
Fecha te artuatzdfo Varshin FAE.

[TaF T T P — 10 35 de L6




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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"

11. Coordinar los concursos y examenes piblicos de ingreso a las ramas técnico-administrativo y
diplomatico consular del SEM, con la finalidad de que se implemente cada una de las etapas
establecidas;

12, Cumplir con el Chidigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y con
el Protorolo para fa prevencidn, atencidn y sancion delf hostigamiento sexual y acoso sexuval, y

13. Realizar fas demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarguicos en el mareo
de sus atribuciones

I THENI T4 KT
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SUBDIRECCION DE EVALUACION Y GESTION

Objetivo
Organizar y supervisar gue la evaluacién del desempefio de [os miermbras del 5EM se lleve a cabo

conforme alaley del SEM vy su Reglamento, con la finalidad de profesicnalizar las labores del cuerpo
diplomatico de [a SRE.

Funciones

1. Coordinar la gestlon del examen de media carrera para los Primeros Secretarios del SEM, con
la finalidad de que se cumpla con las fases implicadas en el proceso;

2. Cpordinar la gestion de los concursgs de ascenso del personal del S5EM de las ramas
diplomatico-consular y técnico-administrativa, con el propasito de dar cumplimiento a [o
establecido en la Ley del SEM y su Reglamento;

3. Coordinar la operacion del proceso de la evaluacidn quinguenal de les miembros del SEM, con
objeto de dar cumplimiente a lo establecido en la Ley del SEM y su Reglamento;

4. verificar la integracion de informacion de los expedientes para el programa de rotacion, el
examen de media carrera, la evaluaridn quinguenal y los concursos de ascenso de los miembros
del SEM, a fin de brindar los elemettos necesarios a la Subcomisidin de rotacién, evaluacidn v la
Comisian de Personal, para la toma de decisiones;

5. Proponer y elaborar informes gue son considerados a lo largo del desempefio personal del SEM
{méritos profesionales, académicos, responsabilidades, estimulos o reconocimientos), con el
fin de proporcionar los factores necesarios que sirvan como indicadores para su evaluactén ante
la Subcomisién de rotacién, evaluacion y a la Comisién de Personal;

6. Coordinar la integracion de expedientes de miembros del SEM que cbtuvieron evaluacion
insatisfactoria, con la finalidad de presentar a la Comisian de Personal del SEM Ia
documentacion comprobatoria para |a toma de decisiones respectiva;

7. Implementar mecanismos para la atencién de las solicitudes del persanal def SEM relaciohados
con su desempefic v evaluaciones, con el proposito de que cuenten con elementos para la toma
de decisiones;

8. Contribuir en la integracién de informacian final derivada de |la programacion de traslados de
miembros del 5EM, can I3 finalidad de que se realice la publicacién del programa anual de
rotacidng

3. Facilitar informacion a la Subcomisidn de Evaluacion para la toma de decisiones y elaborar las

Ferfia de actuallzadém Versln g
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10. Coardinar las actas de las reuniones de las Subcomisiones de Evaluacidn y de Rotacién, con el
propésito de dar a conocer los acuerdos establecidos e impulsar su cumplimienta;

11. Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y con
el Protoceolo para fa prevencion, atencidn y sancfén def hostignmiento sexual y acoso sexval, y

12. Realizar las demis funcionas que le sean asighadas por sus superiores jerarquicas en el marco
de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO DE GESTION.

Objetivo.

Realizar las gestiones administrativas para los concursos de ascenso de la rama diplomitico-
consular y téenicoadministrativa, evaluacion quineenal y examen de media carrera, a fin de que se
desarrallen de acuerda a los programas definidas para tal fin.

Funcianes.

1.

Seleccionar y revisar la captura de los informes de evaluacion de los riembros del SEM, ast
como de fos expedientes, a fin de proporcionar informacidn para la elaboracidn de notas
informativas sobre su desempeiio;

Apoyar en el desarrollo del examen de media carrera para los primeras secretarios del SEM, con
el propdsito de dar cumplitriento a las fases implicadas en el proceso;

Apoyar en la aplicacidn de los concursos de ascensos para los miembros del SEM, con la
finalidad de contribuir en el cumplimients de [os objetivos del area;

Apoyar en la evaluacidn guinguenal de los miembros del SEM, con el fin de proporcionar
informacion para la toma de decisiones;

Revisar la captura enlas bases de datos de [os sistemnas de computo vigentes, de la informacion
de los miembros del SEM; con la finalidad de contar con registros actualizados;

Clasificar la documentacién enviada por las miembros del SEM, con el propdsito de enviarla al
archivo de la Dfreccion de General para suintegracion en el expedients correspondiente;

Revisar el estatus de los reguerimientos de los mlembros del SEM adscritos en las
representaciones diplomaticas de México en el Exterior, con la finalidad de identificar
pendientes para su atencién respectiva;

Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarla de Relaciones Exteriores y con
el Protocolo para la prevencion, atencion y sancion defl lostigamiento sexual y ooso sexual, ¥

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones.

Fecha de actuallzacitn Yerdfin FAE.
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SUDDIRECCION DE FLAZAS DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANC Y PLANTILLAS

Ohjetivo

Establecer mecanjsmos para la operacién de los procesos enfocados a la actualizacion de plantillas
de las RME, asi como para gl control de plazas del SEM, los concursos de ingreso y las
condecoraciones al personal del SEM con 25 afios de servicio, a través del andlisis previo de la
informacion que corresponda con la finalidad de proporcionar elementns a los superiores
jerdrguicos para la toma de decisiones.

Funciones

1

Controlar y actualizar de manera permanente [os diversos reportes de plazas del SEM, con el
proposito de que los superiores cuenten con la informacién suficiente que permita la toma de
decisiones para los traslados, el programa de rotacidn, la organizacion de concurses de ingresa
y de ascenso, asi coma para otorgar nombramientos per articulns 20y 7 de |a Ley del SEM.

Coordinar la organizacién de concursos de ingreso y de ascenso, asi como las gestiones
correspondientes al otorgamiento de Jos nombramientos de embajador, consul general y
personal temporal, previstos en la Ley del SEM, para asegurar que se consideren todas los
elermentos ¥ normatividad en la materia;

Supervisar las proyecciones de plazas del SEM, a fin de planear la organizacidn de [65 concursos
de ingreso al S3EM y concursos de ascenso;

Organizar y coordinar la logistica de los concursos de ingreso al 5EM, con el proposito de que
se desarrolle conforme a la normatividad aplicable, especificamente en lo que se refiere a la
elaboracidn e las convocatorias ¥ a la contratacion del local en donde se aplicaran los
examenes de la primera etapa eliminatoria y los demas servicios necesarios para el desarrollo
de los concursos;

Organizar y coordinar la logistica de la ceremonia de entrega de [a condecoracion al persenal
del SEM con 25 afios de servicio, con el propdsito de que su desarrolle cumpla con la
normatividad vigente;

Supervisar la integracin de la documentacidn inherente a la contratacidn de los servicios que
se requieren para el desarrollo de Jos concursos de ingreso al 5EM vy, de igual manera, |a
documentacitn relativa al material necesario para efectuar la entrega de |la condeceracion a
los miembros del SEM cen 25 afos de servicio, a fin de que cumpla con la dispuesto en [a
normatividad vigente;

Revisar &l registro de movimientos de las miembros del SEM, nornbramientos temporales,
empleados locales y personal asimilade en |as plantillas de las RME, a fin de proporcionar |a
informacion para consulta de los superiores jerdrquicos y unjdades administrativas que las
requieran;
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8. Verificar gue se mantenga actualizado el registro de los acuerdos auterizados par el titular del
Ramo vy la Oficialia Mayor, para la consulta del jefe inmediato y con el propdsite de dar
seguimiento a su cumplimiento;

9. Revisar la elaboracién de comunicaciones relarivas a cambios de adscripcién, prorrogas de
trasiado y acreditaciones de los miembros del SEM, adscritos en México o en el exterior, 3 fin
de notificarles la decisidn sobre su situacian,

10. Supervisar la antigliedad vy desempefio laboral de los miembras del SEM, can la finalidad de
verificar que cumplan con los criterios establecidas para recibir condecoracidn del SEM por 25
afios, a fin de que la Comision de Personal del 5EM tenga elementos suficientes para la toma
de decisiones;

11. Forrmular respuestas a solicitudes de infermacdidn que provienen del INAIL con el propdsito de
contribuir en la atencion oportuna de las mismas;

12, Cumplir con el Cadige de Conducta del Personal de [a Secretarfa de Relaciones Exterfores y can
el Profocolo pard I prevencian, atenclidn y sancion del hostigamiento sexuval v acoso sexuol, y

13. Realizar las demas funciones que [e sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones,

AR L
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DEPARTAMENTO DE PLAZAS DEL SEM Y PLANTILLAS

Objetivo

Integrar el registro de los movimientos de persenal de] SEM, asl como apoyar en la orgarizacidn de
los concursos de ingreso de las ramas diplomatico - consular y téenico-administrativa, con el
propésito de llevar un control de las plazas y colaborar en el logro de ohjetivos.

Funciones

1. Elahorar reportes de las funciones que desempefia el personal del SEM, con el propdsito de
atender solicitudes de diversas unidades administrativas de la SRE;

2. Elaborar listas del personal del SEM que se jubilard, a fin de proporcionar la informacldn a la
subdireccidn gue elaborara las proyecciones de plazas del SEM;

3. Apoyar en la organizacién y logistica de los concursos de ingreso al SEM, con el propdsita de
gue se realice en el tiempo programado;

4. Apoyar en fa organizacidn v logistica de la ceremonia de entrega de la condecoracidn al
personal del SEM con 25 afios de servicio, con el propasita de que se realice en el tiempo
programado;

5. Integrar y analizar la documentacion inherente a Ja contratacion de los servicios gue se
requieren para el desarrolle de los concursos de ingresa al SEM, asi como la documentacion y
lo necesario para efectuar la entrega de la condacoracidn a los miembros del 3EM con 25 afios
de servicio, a fin de proporcionar elementaos para la toma de decisiones;

6. Descargar movimientos de los empleados locales y personal asimilado en |as plantillas de las
RME, a fin de mantener actualizado el archivo electrénico para este concepto;

7. Registrar los acuerdos administrativos de nomhbramientos al personal del SEM, autorizadas por
el C. Secretario y el Oficial Mayor, para mantener actualizada la jnformacién;

8. Elaborar comunicaciones v reportes relativos a las acreditaciones y prérrogas de traslado del
personal del SEM, asi como notificacionas para informar a los miembros del SEM gue han sido
transferidos de una unidad administrativa a otra, para su validacidn superior;

9. Integrar informacién para dar respuesta a solicitudes de informacién que provienen del INAL
con el propdsito de proporcionar elementos para la torna de decisiones;

10. Cumplir con el Cédigo de Conducta def Personal de fa Secretaria de Relaciones Exterfores y con
el Protocolo para la prevencitn, atencién y sancidn del hostigarmiento sexual y acoso sexval, y

11. Realizar las demas funciones gue 1e sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones. )

)
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SUBDIRECCION DE La COMISION DE PERSONAL DEL SEM,

Objetivo,

Supervl=ar la gestion de las recomendaciones de traslados, licencias, disponibilidades, comisiones,
ascensas, jubilaciones e ingresos de los miembros del SEM a la Cornisidn de Personal del SEM; asl
como preparar las propuestas que se presentan a la Comision de Personal para determinar las
adscripciones de vida dificil, con el propésito de mantener el niimero indispensable de miembros del
SEM en las RME,

Funciones.
1.

Supervisar el registro de los requerimientos de servidores pablicos del SEM que reportan las RME
¥ las unidades administrativas de la SRE, con el propésito de gue sean atendidos conforme ala
normatividad aplicable;

Yerificar la recopllacion de los acuses de recibo de las solicitudes de necesidades de personal que
repartan los Titulares de las Representaciones, Misiones Diplométicas de México en el exterior
y reguerimientos de los miembros del S5EM, con el fin de comprobar que se recibieron las
solicitudes de necesidades;

Coordlnarlas propuestas de agendas de las reuniones de la Cormnision de Personal, a fin de que se
cuente con elementos para la boma decisicones;

Presentar los documentos e integrar informacidn en la carpeta de frabajo que se entrega en las
reuniones de la Comisidn de Personal, con la finalidad de que cuenten con los elementos
necesarios para el desarrollo de dichas reuniones;

Llevar el control v registro de asistencia de los miembros requeridos a las reuniones de la
Comisidn de Persanal, con el fin de curmpllr con lo establecido por la Ley def SEM;

Fresentar el acta y los acuerdos de las reuniones de la Comision de Personal cen las
recomendaciones pactadas en las mismas, con la finalidad de contar con el sustento de la
celebracidn de dichas reuniones, asl como dar seguimiento a los acuerdos;

Gestionar [a difusion de las circulares de invitacidn, postulacidn y eleccidn de los representantes
de rango ante la Comision de Personal, asi como del acta circunstanciada correspondiente, a fin
de que se informe al personal interesado;

Elaborar las propuestas de los oficios dirigidos a las Subsecretarfas de la SRE, con el objeto de
gue remitan sus recomendaciones sobre las adscripctones dentra de su jurisdiccian que deberan
set consideradas comao adscripciones de vida diffcil;

Eta de trabajo de la Comisién de Personal para la consideracidn de sus mlembres;

/ﬂ rar la informaclon de las Subsecretarias de la SRE sobre las adscripciones de vida diffeil en la

Fechia de acuallzacidn Yersn P
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10, Cumplir con el Cédigo de Conducta de! Personaf de fa Secretarin de Relaciones Exterioras y con
el Protocolo para la prevencion, atencidn y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexeal, ¥

11. Realizar las demés funciones que |e sean asignadas por sus superioras jerarquicos en el marco
de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DEL SEM.

Ohjetiva.

Rewisar en coordinacion con la Subdireccion de Procesamiente de Nominas los procedimientos de
integracion de la némina de los miembros del 5EM, asl come analizar las solicitudes de
rehomologaciones, con &l fin de verlficar que se cumpla con [os ineamientos y normatividad vigente.

Funcianes.

1. Analizar las propuestas de solicitudes de rehomologaciones de los miembros del SEM realizadas
por las oficinas del C. Secretario, [as Subsecretarias y la Oficialia Mayor, con el fin de someter a
consideracion del C. Oficial Mayor el otorgamienio o rechazo de las mlsmas;

2. Asesorar al personal de las coordinaciones administrativas de la SRE, sobre la normatividad
vigente para [a ocupacion de plazas dispanibles para las rehomologaciones de los miembros del
5EM, a fin de que cuenten con los elementos necesarios para la toma de decisiohes;

3. Supervisar el registro oportuno de la asignacidn de plazas para las rehomologaciones de los
miembros del SEM, con el fin de contar con la informacion actualizada que permita la toma de
decisiones;

4. Elaborar los avisos de cambio de situacion de personal federal de los miembros del SEM ¥
tramitarlos, a fin de que sean procesaddus en las néminas de |3 5RE y del exterior;

5. Supervisar en coordinacidn con la Subdireceién de Procesamiento de Naminas, el proceso de las
narminas del 5EM de [a SRE y de las RME, a fin de verificar que se realicen los movimientos de baja
y/0 alta segln corresponda;

&, Realizar las altas del persanal designado en forma temporal de acuerdao al artfeulo 7 de la Ley del
5EM vy su Reglamenio v las solicitudes de prarrogas de los mfsmos o en su caso los términes de
Comision de Personal del SEM, con el fin de gestionar los pagos correspondientes y evitar pagos
en demasia;

7. Dar sepuimiento a los acuerdes emitidos por el Secretario y la Comislén de Personal del SEM en
materia de recursos humanaos, con el fin de cumplir can la normatividad aplicable en la materia;

8. Fungir como enlace entre |as Direcciones de Area que integran la DGSERH, con el fin de contribuir
en la atencion de los requerimientes realizades por fos Organos Fiscalizadores y unidades
administrativas de la SRE;

9. Supervisar la integracién y elaboracion de los documentos competencia de [a Direccian del SEM
que son requeridos para el acuerda del C. Director General del Setvicio Exterior ¥ de Recursos
Humanos con el C. Oficial Mayor, a fin de contribuir en la entrega de lainformacion en los tiermpos
estipulados;

L AT,
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10. Cumplir con et Codigo de Canducta det Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores y con
el Frotocolo part fa prevencién, atencion y sancidn def hostigamiento sexual y aceso sexudl, ¥

11. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones.

CONTROL DE RN
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE INFORMACION DEL SEM.

Objetivo.

Actualizar las bases de datos de los miembros del SEM, el escalafén del SEM v los directorios
institucionales de la SRE de acuerdo a la plantilla de personal de conformidad con los principios
normativos, para la planeacion y desarrollo del propio servicio.

Funciones,

1. Integrar la hase de datos de los mlembros del SEM, para apoyar la toma de decisiones de las
auteridades de la SRE, en [o relativo a la administracién de los recursos humanas del SEM, a fin
de contribuir con el fortalecimiento de los procesos.

2. Actualizar la base de datos del SEM, con base a la informacién que emita la Oficina del C.
Secretario, la Oficialia Mayor y la Comisidn de Personal del SEM, con el fin de atender las
solicitudes en materia de rotacidn y permanencia de recurses humanos;

3. Elaborar y proparcionar informacién requetida de los miembros del SEM, 3 fin de contribuir en la
atencidn de los requerimientos de la Comisién de Personal del SEM y las autoridades
competentes de |a SRE;

4. Integrar y publicar el sistema de escalafdn del SEM, para apoyar en la toma de decisiones
referentes a los diversos pracesos del SEM;

5. Integrar |a informacidn que sea requerida del personal del SEM, para apoyar los procesos de los
programas de: rotacién, concurso de ascenso, evaluacidn quinguenal, examen de media carrera,
asf coma el concurso de Inpreso al SEM;

6. Actualizar en la pagina web de la SRE los directorios de las RME, para consulta del plblico en
general;

7. Actualizar el directorio de las RME y su personal, para consulta nterna de las altas autoridades
de la S5RE;

8. Elaborar respuestas a las salicitudes de informacién de transparencia y acceso a |a informacian
pliblica presentada a la DGSERY, para cumplir en el tiempo establecide confarme la normatividad
en la materia;

2. Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de fu Secretaria de Refaciones Exteriores y con
el Protocolo parg Ia prevencion, atencidn y sancion del hastigamiento sexial y acoso sexual, y

10, Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicas en el marco
de sus atribuciones,
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DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO.

Objetiva.

Supervisar y coordinar el otorgamiente de prestaciones establecidas en la Ley del S5EM y su
Reglamento 2 fos miembros del SEM, con el propdsite de dar certeza a las partes involucradas en
dichos procesnos y apegarse a la normatividad establecida.

Administrar y supervisar la operacién de |a pdliza del seguro de gastos médicas para el personal del
SEM adscrito en el exterior, y el persenal en México que por |a naturaleza de sus funciones requiera
este segurg; asi como para los prestaderes de servicios en EUA 'y Canadd y administrar y supervisar
la operacitin del seguro de vida de los prestadores de servicio contratades en EUA y Canada, con el
propésito de agilizar &) proceso de traslado y ubicacién al lugar de adscripcién, asf como verificar que
cuenten con los segures a que tienen derecho.

Funciones.

1. Establecer mecanismos que permitan dar seguimiento al otorgamiento de las prestaciones alos
miembros del SEM, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad vigente y
mantener un control con la informacion actualizada y poder emitir reportes de manera oportuna;

2. Emitir los oficios de franguicias para la importacién y exportacién de menajes de casa y de
_ wvehleulos de los miembros del SEM vy asimilados, a fin de que den cumplimiento a los
ordenamientos de traslado o nombramientos;

3. Emitir los oficios de validacién de datos para el tramite de expedicion de pasaportes del personal
asimilado en las RME, a solictud de las dependencias o entidades del Gobierno Federal y del
propio personal del SEM adscrito a dichas representaciones as/ comao en el territorio nacional,
con el fin de coadyuvar en la realizacion de los tramites solicitados;

4. Coordinar y autorizar el registro de afiliacidn y vigencia de los miembros del SEM y de sus
dependientes econdmicos ante el 1I535TE, con €l fin de dar cumnplimiento a los requerimientos de
la pormatividad aplicable;

E. Supervisar la integracion de expedientes del personal del SEM para apoyar vy proporcionar
asesorfa en el proceso de jubilacion ante el 1555TE al personal gue lo requiera;

6. Coordinar las acciones de planeacidn, desarrollo y administracidn del contrato respectivo para la
aplicacién del beneficio del seguro médico para personal del SEM adscrito en el exterior, y en
México que por la naturaleza de sus funcienes requiera este Seguro; asl como para |os
Prestadores de Servicios en EUA y Canad, a efecto de cumplic con la normatividad aplicable;

o
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7. Coordinar |as acciones de planeacion, desarrollo y administracion del contrato respectivo para la
aplicacion de beneficios del contrato del seguro de vida de los prestadores de servicios
contratados en EUA y Canada, conforme a lo estipulado;

8. Supervisar [a elaboracion del anteproyecto de programa-presupuesto de los capltulos 1000
“Serviclos Personales” y 3000 “Servicios Generales™ para el otorgamiento de prestaciones que
se autorizan a [es miembros del SEM (ayuda de renta y de educacidn, encargadurias, seguros de
gastos medicos y seguro de vida, entre otros), a fin de someterlo a consideracidn y autorizacidn
correspondiente;

5. Supervisar la gestién de los requerimientos del presupuesto asignado para la contratacién de los
servicios del segure médico y de vida que se otargan en EUA y Canadi, con la finalidad de que se
cuente con los recursus necesarios para la operacidn de los servicios mencionados;

10. Autorizar a los miembros del SEM los periodos vacacionales solicitados, licencias médicas, salidas
extraordinarias, ayuda de educacibn, encargadurias, ayuda de renta y pasajes por vacaciones, a
efecto del cumplimiente con la normatividad aplicable;

11, Supervisar Ja atencién de los convenios suscritos por 1a SRE con el ISSSTE, para el reembolso de
gastos médicos y con el SAT, para el tramite de la emision de la FIEL;

12. Participar en los procesos de licitacién para |a contratacion de [as polizas de seguro de gastos
medicos del personal del SEM y de vida a los prestadores de servicio contratados en EUA y
Canada, para que se realicen de acuerdo a la normatividad aplicable;

13. Cumplir con el Cédigo de Conducta def Personal de ja Secretaria de Refaciones Exteriores v con
el Frotocolo para a prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexudl, y

14. Realizar tas demas funcicnes que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones.

Fachada Aot Warslin g,
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SUBDIRECCION DE SEGUROS AL PERSONAL DEL SEM

Objetivo.

Dar seguimiento a las acciones relacionadas con la contratacion y operacion del seguro de vida y de
gastos médicos para los prestadores de servicios profesionales contratados en EUA y Canada, y del
seguro de gastos médicos para el personal del SEM adscrito a 1as RME, personal en México que por
necesidades del servicio requiere del seguro de gastos médicos, a fin de coadyuvar en el proceso de
indemnizacidn de los beneficiarios del seguro de vida y en el proceso del servicio medico en el lugar
de adseripcién, de conformidad con las regulaciones normativas en la materia.

Funcignes.

1. Dar seguimiento al contrate del seguro de vida para los prestadores de servicio contratados en
Estados Unidos de América y Canada, a fin de que se realice de conformidad con lo sefialado en
la LAASSE,

2. Coordinar el procese de la contratacién del seguro de vida para los prestadores de servicios
profesionales contratados en EUA y Canada para que cuenten con dicha prestacion conforme a
la normatividad aplicabie;

3. Supervisar la documentacidn administrativa para ser entregada a la DGBIRM y poder llevar a
cabo el proceso de contratacién del seguro de vida para los prestadores de servicios
profesionales contratados en EUA y Canada;

4. Supervisar el contrato del servicio del seguro de vida para los prestadores de servicio contratados
en EUA y Canadd, previo a la firma, asi coma llevar a cabao la revisién de 1a operacion del misma
con el propbsito de gue gueden establecidas las condiciones requeridas por la SRE para la
operacién del servicio; '

5. Integrar el anexo técnjco relativo a la contratacién del seguro de gastos médicos para el personal
del SEM adscrito en el exterior y el personal en México que por la naturaleza de sus funciones
requiere de este seguro, asl coma, para los prestadores de servicio profesional contratades en
EUA y Canadd, con el propdsito de dar cumplimiento a la normatividad en la materia;

&. Colaborar con la DGBIRM en las etapas previas al proceso de contratacion del seguro de gastos
médicos para el personal del SEM adscrito en el exteror, el personal en México que par la
naturaleza de sus funciones requiera este seguro, asi como para los prestadores de servicios
contratados en EUA y Capadd con el propasito de realizar |a licitacion piblica y realizar Ia
evaluacion por el método de puntos y porcentajes;

7. Supervisar la operacitn del contrato del servicio del segura de gastos médicos para el personal
del SEM adscrito en el exterjor y el personal en México que por la naturaleza de sus funciongs
requiere de este seguro, asi corno para los prestadores de servicio profesional contratados én

Y 4
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8. Gestionar ante el IS55TE |as solicitudes de rembolsos de gastos médicos erogados en el exterior
y ho cubiertos por la aseguradora contratada (coaseguro v deducible) del personal del SEM que
asi lo solicite, a fin de que el Instituto dictamine lo correspondiente al reembolso;

9. Cumplir con el Cidigo de Canducta del Personaf de la Secretaria de Relacfones Exteriores y con
el Protocolo pard fa prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexuel, y

10. Realizar las demds funciones gue le sean asighadas por sus superiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones,

Ferhade actualbaddn Warslin g
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SUBDIRECCION DE PRESTACIONES AL PERSONAL DEL SEM.

Objetivo

Coordinar la atencién de solicitudes para el otorgamiento de prestacicnes laborales tales como
ayuda de renta o de educacién, pago de encargadurias, pago de compensarién por afios-de servicio,
vacaciones y licencias médicas al personal del SEM adserito a las RME y SRE a fin de dar cumplimiento
a los requerimientos establectdos en la Ley def SEM vy la normatividad vigente.

Funciones

1

Supervizar la atencion de fas solicitudes del personal del SEM para el otorgamiento de
prestaciones laborales tales como ayuda de renta o de educacidn y page de encargadurias, con
el fin de verificar que se |leve a cabo el pagoe de las mismas de confermidad con la normatividad

vigente;

Supervisar el programa anual de ayuda de educacion, a fin que el personal de carrera y temporal
del SEM adscrito en el exterior cuente con la informacién y requisitos necesarlos para solicitar

los recursos carrespondientes en caso de ser susceptibles de recibir la prestacian;

asi como la

debida integracion de la documentacidn de conformidad con la normatividad aplicable;

Validar las solicitudes remitidas por las RME tales como licencias médicas, periodas

varacionales

¥ salidas extracrdinarias del personal de carrera y temporal del SEM, cen la finalidad de someter

a consideracion su autorizacion respectiva;

Supervisar que se otorguen los pasajes por copcepto de vacaciones al personal

de carrera y

temporal del SEM adscrito en las RME a fin de dar cumplimiente a lo establecdo en Ia

normatividad vigente;

Supervisar [a elaboracion de [os reportes mensuales y trimestrales que por concepto de pago de

las prestaciones laborales de ayuda de renta o de educacian, pago de encargaduri

as y pago de

compensaciones por afios de servicio, y que sean presentadas ante |la Direccidon de

Administracion de Remuneraciones y a la Bireccién de Servicios al Personal parala

de la informacion respectiva ante el SAT y ante la Camara de Diputados del H. Congreso de la

Unidin;

presentacion

Supervisar la elaboracién de oficios y notas de instruccion presupuestal por concepto de ayuda
de renta o de educacidon, y pago de encargadurias, a fin de someter a consideracion su

autorizacidin para |a radicacién de recursos a las RME;

Coordinar y dar seguimiento a la gestion de pagos por concepto de cmmpensaciones por afos de
servicio del personal del 5EM de carrera que causa baja por ]ubllacmn renuncia o fallecimiento,

con ¢l fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente;

médlga Fadhia 6 actilkcaedit werslin
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10.

11.

12,

Dar seguimiento a la gestion de la radicacion de recurses a las RME, a fin de que se lleve a cabo
el pago de las prestaciones correspondientes; ' '

Verificar la expedicién de solicitudes de revalidacion de estudios del personal de carrera o
temporal del SEM; asi como de sus dependiertes econdmicos ante la SEP, para la revalidacion de
estudios realizados en el extranjero;

Supervisar €| anteproyecto de presupuesto correspondiente al capftulo 1000 “Servicios
Personales®, de las prestaciones otorgadas al personal de carrera y temporal del S5EM, para
sameter a consideracion del superior jerarquico inmediato, su avtorizaclon para la gestién
respectiva;

Curnplir con el Cadigo de Conducta def Personal de fa Secretaria de Relaciones Exterfores y con
el Protocolo para fa prevencidn, atencidn y sancion def hostigarmiento sexual y acoso sexudl, ¥

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos en el marco de
sus atribuciones.
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DEPARTAMENTC DE PRESTACIOMES AL PERSONAL DEL SEM PARA AMERICA DEL
NORTE.

Objetivo.

Analizar la normatividad de los palses de América del Norte relacionada con |as prestaciones del
persanal de carrera y temporal del SEM en dicha region, conla finalidad de que se lleve 3 cabo el pago
oportuno de dichas prestaciones y conforme a la normatividad aplicable.

Funciones.
1.

‘de la Unidén en materia de prestaciones de ayuda de renta 0 de educacion, y page de

Analizar la normatividad de los paises de América del Norte en materia de arrendamiento, a fin
de informar sobre el porcentaje de ayuda econdmica establecido al persanal que labora en dicha
region;

Analizar y revisar las'cambios en |a normatividad de los palses de América del Norte en materia
de educacién, a fin de informar al personal dei SEM que se encuentra interesado sobre los
requisitos para dicha prestacion;

Llevar el control de |as solicitudes de vacaciones, licencias médicas y econdmicas del personal del
SFM gue se encuentre laborando en |a regidn de América del Morte, 'a fin de cohtar con
informaclén para la toma de decislones;

Integrar la documentacion relacionada con el pago de ayuda de renta o de educacidn y pago de
encargadurias para el personal que labora en alguna RME de laregion de América del Norte, a fin
de que sea tramitada para contar con los recursos de forma opaortuna;

Llevar el control de los contratos de renta, acuses de recibo ¥y comprobantes de page de
arrendamiento, ayuda de educacion y pago de encargadurias de las RME en la regién de América
del Norte, a fin de emitir |os repartes correspondientes para la toma de decisiones;

Integrar la informacidn que se debe enviar al SAT y ante la Cimara de Diputados del H. Caongreso

encargadurfas de |os miembros del SEM en la regién de América del Norte, a fin de dar
cumplimiente a las disposiciones en la matetia;

Yerificar que se cumpla con la normatividad relacionada con la decumentacion comprobataria
por concepto de prestaciones que envien las representaciones del personal que labora en la
region de América del Norte, con e fin de dar atencion a los requerimientos fermulados por los

frganos fiscalizadores: _ %

Integrar y revisar la informacion para el pago de compensacién por afios de servicio al person
adscrito en las representaciones de laregidn de América del Morte, a fin de gue se cumpla
normatividad aplicable; '
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9. Cumplir con el Cadigo de Conduicta del Personaf de fa Secretfarfa de Relaciones Exterfores y con
el Protocolo para la prevencidn, atencion y sancidn del hostigamiento sexual v acoso sextal, y

10. Realizar las demas funciones que e sean asighadas por sus superinres jerdrguicos en el marco
tle sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL DEL SEM PARA RESTCO DEL MUNDO.

Objebvo.

Realizar las pestiones de pago de [as prestaciones del personal de carrera ¥ temporal del SEM
adscrito en el resto del mundo, con la finalidad de que se leve a cabo el pago oportuno de
conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

Funciones.

1. Revisary dar tramite alas solicitudes de vacaciones, licencias médicas o econdmicas del persanal
del SEM adscrito en el resto del mundo, a fin de que sean elaboradas de acuerdo a la normativa
aplicable:

2. Analizar la informacién de los contratos de arrendamiento, para poder otorgar el porcentaje de
ayuda de renta aplicable para el personal del SEM adscrito en las RME en el resto del mundo, a
efecto de cumplir con esta prestacion de acuerde a la normativa aplicable;

3. Verificar la documentacion enviada por el personal del SEM, a fin de otorgar la ayuda de
educacion a los servidores pablicos que tengan derecho a esta prestacion en dicha region;

4, Gestionar el pagn de ayuda de renta o de educacion, y pago de encargadurfas para el personal
del SEM adscrito en el resto del munda, para que se lleve a cabe el trimite correspondiente y se
realice |a radicacion de lns recursos,;

5. Elaborar las cédulas de radicacién de recursos para el pago de ayuda de renta a titulares de las
RME en el resto del mundo, para que la DGPOP puerda realizar la radicacion carrespondiente ala
RME; '

6. Actualizar la base de datos de los contratos de renta, acuses de recibo y comprobantes de pago
de arrendamiento, ayuda de educacidn y pago de encargadurias, para otorgar dichas
prestaciones de manera mensual 2l personal del SEM de las RME en el resto del mundo;

7. Revisar y dar tramite al pago de compensacion por afios de servirio al personal del SEM adscrito
en el resto del mundo, a fin de realizar el pago alos interesades en tiempa y forma con apego a
la normativa aplicable;

8. Elaborar los reportes mensuales y trimestrales que por concepto de las prestaciones de ayuda
de renta o de educacion, ¥ pago de encargadurfas de los miembros del 3EM adscritas en el resto
del mundo gue se presenten a la Direccion de Servicios al Personal de |a DGSERH, para |a
presentacién de la informacidn respectiva ante el SAT y la Cdmara de Diputados del H. Congreso_a
de la Unidn;

Fecha de actualizacion
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9. Realizar la revision de la documentacion comprobateria de las prestaciones otorgadas a los
miembros del SEM adscrites en el Resto del Mundo, con el fin de verificar que cumplan con la

normativa aplicable;
10, Cumplir con el Cadige de Copductir del Personat de ta Secretarfa de Relaciones Exterfores y con
el Protocolo para la prevencian, atencidn y sancidn def hostigamiento sexual ¥ acoso sexual,

11. Realizar las demas funcicnes que le sean asignadas por sus superiores jerarquicas en el marco
de sus atribuciones,
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SUBDIRECCION DE TRASLADOS ¥ AFILIACTONES ISSSTE PaRA EL PERSONAL DEL SEM.

Objetivo.

Coordinar los tramires administrativos para el traslado del personal del 3EM y asimilados al mismo,
asf como de sus dependientes econdmicos, que haya sido comisionado a las RME, asl como supervisar
¥ gestlonar los tramites administrativos ante el ISSSTE, para 1a baja por jubilacln de los miembros
del SEM, a fin de dar cumplimiento a los requerimientos establecidos en la Ley def SEM y la
normatividad vigente.

Funciones.

1. Validar la integracion y/o actualizacién de expedientes del personal del SEM y dependientes
ecandmicos, para hacer efectivo su traslado y prestaciones en el exterior; '

2. Coordinar los datos del personal de carrera y temporal del S5EM adsarito en las RME, asl coma
personal asimilado al SEM de otras dependencias de la APF y sus dependientes econdmjcos, para
la expedicitn o reexpadicidn de pasaportes diplomaticos, a fin de cumplir con las comisiones
encomendadas;

3. Supervisar |a elaboracién de las notas diplomaticas def personal del SEM, temporal o asimilado,
y sus dependientes econdmicos, con el fin de gque cumplan con los requerimientos expuestos
para tal efecto y se esté en posibilidad de cumplir su comisidn oficial en el exterior;

4, Supervisar la documentacién para la elaboracion de Jas notas de estilo del persanal de servicio
doméstico, a fin de que presten sus seryicios en el domicilio de los miembros del SEM en el
exterior; '

5. Firmar la certificacién y validacion de los movimientos afiliatorios del ISSSTE, para el personal del
SEM v sus dependientes econdmicos, con el fin de que sean registrados ante el IS53TE y disfruten
de las prestaciones de |a Ley def IS55TE;

6. Supervisar [a actualizacidn del historial laboral ante el ISSSTE de los miembros del SEM, a efecto
de que se encueniren en posibilidad de realizar tramites ante dicha Instituto;

7. Emitir los cuadros de camjsién en el exterior del personal del SEM, de conformidad con la
documentarién que obre en &l expediente y/o en la ficha escalafonaria, para la emisién de Tas
hojas Gnicas de servicio; :

8. Supervisar la emisién de diversa documentacion ante las &reas administrativas de |a DGSERH,
para atorgar un expediente al personal del SEM que realizara sus tramites de jubilacion ante
dicha Institucidn;
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2. Supervisar el envic por valifa diplomatica de los pasaportes diplomaticas gestionados por [os
miembros del SEM y de sus dependientes econémicos a las RME, con el abjeto de asegurar su

atenclén y confidencialidad;

10. Cumiplir con el Cadigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exterfores y con
el Protocole para la prevencidn, atencidn y sancicn del Rostigamiento sexual y acoso sexudl, y

11. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superfores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO DE TRASLADOS Y AFILTACIONES ISSSTE FPARA EL PERSONAL DEL
SEM.

Objetivo.

Analizar y gestionar los tramites administrativos ante el ISSSTE para la baja por jubilacién de los
miembros del SEM, a fin de dar cumplimiento a los requerimientos establecidos en la Ley del SEM y
la normatividad vigente y coadyuvar en validar la informacion de los rmjembros del SEM y sus
dependientes econdmicos ante la DGD a fin de que puedan obtener sus pasaportes diplomaticos.

Funciones,

1. Integrar la informacién necesaria del personal del S5EM para gue la Subdireccion de Traslados y
Afiliaciones 1SSSTE esié en candiciones de efabarar Jos oficios de validacion para tramitar ante [a
DGD |os pasaportes diplomdticos del personal de carrera y temporal del SEM adscrito en las RME
y personal asimitado al SEM de otras dependencias de la APF y sus dependientes econdmico;

2. Llevar un control de las solicitudes de pasaportes diplematicos presentadas por |as miembros del
SEM, adscritos a las RME, personal asimilado al SEM de otras dependencias de la APF y sus
dependientes econdmicos, a fin de llevar un registro actualizado que permita conocer el estatus
que guarda cada uno de los trAmites hasta la conclusion de les mismos.

3. Llevar un control sebre la canceiacifn de pasaportes diplomaticos a fin de dar cumplimiento al
Reglamento de Pasaportes y del Documento de identidad y Viaje y realizar el reporte de manera
aportuna a fa DGD;

4. Integrar la informacién necesaria para que la Subdireccion de Traslados y Afiliaciones IS55TE
para el personal def S5EM esté en condiciones de elaborar las notas de estila para gestionar ante
las embajadas de otros paises acreditadas en México, las visas diplomiaticas del personal del SEM,
y personal asimilado al SEM de otras dependencias de la APF, adscrito en las RME, asl comeo de
5u5 tlependientes econdmicos;

5, Dartramite y llevar un control de les movimientos que el personal del SEM requiera realizar, para
ellos o sus dependientes econdmicos ante el ISSSTE, con el propdsito de contar con expedientes
actualizados;

6. Gestionar para los miembros del SEM Ias citas ante el ISSSTE, relativas a la jubilacion, con el
propésito de que dicha prestacion sea aplicada;

7. Integrar la informacidn necesaria a fin de gue la Subdireccion de Traslados y Afiliaciones ISS5TE
para el personal del SEM esté en condiciones de validar los cuadros de Comision del Personal del
SEM para la emision de las hojas (nicas de servicios; '

8. Cumplir con el Codiga de Conducta del Personal de la Secretario de Relaciones Exteriores y con
el Protocole para la prevencion, atencién y sancion det hostigarniento sexuat y acaso sexu

Fecha de actuallzacitn
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9. Realizar las demas funciones que le sean asighadas por sus superiores jerarguicos en el marco
de sus atrlbuciones.
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SUBDIRECCION DE FRANQUICIAS ¥ SERVICIOS AL PERSONAT DEL SEM.,

Objetivo.

Coordinar las gestiones relacionadas con los servicios de franquicias, aharro solidario, FIEL y Cruz
Roja Mexicana, entre otros del personal del SEM adscrito a las RME, a fin auxiliar en las procesos de
traslado, nombramientn y permanencia-en el lugar de adscripeion, de conformidad con las
regulacianes normativas en la materia.

Funciones.

1. Analizar y supervisar el proceso de emision de franquicias para la importacion y expertacion del
menaje de casa propiedad del personal de carrera, temporai y asimilados del SEM en praceso de
traslado y/o de nombramiento, con el fin de que se realice conforme a la normatividad aplicable.

2. Analizar y superyisar el procesa de emisitn de franquicias para la importacién ¥ exportacion de
vehlculos propiedad del perscnal de carrera, temporal vy asimilados del SEM en proceso de
traslado y/o de nombramiento, con el fin de que se realice conforme a la normatividad aplicable.

3. Owganizar en coordinacidn con el 5AT, la campafia para la emision remota de ka FIEL en sus
modalidades de primera vez, revocacion y renovacion, para el personal del SEM que se encuentre
adscrito en las RME ¥ en México, con ohiete de la presentacién de su declaracion anual de
impuestos del ejercicio fiscal que corresponda;

4. Analizar y supervisar 1a gestion de las solicitudes del personal del SEM ante el SAT, para el tramite
de importacidn definitiva de vehiculos bajo la modalidad de franguicia diplomatica y de
autorizacién de venta libre conforme a la normatividad aplicable en la materiz;

5. Gestionar ante el SAT, el convenio de colaboracidn correspondiente para el tramite de la FIEL via
remota para los miembros del Servicio Exterior, de conformidad con la normatividad vigente;

6. Supervisar que los convenios suscritos por la SRE y el SAT para el tramite de la FIEL, se [leven a
cabo conforme a [o acordado en los mismos;

7. Validar ante la DGPOP, el otorgamienta de los pasajes por concepto de traslado a los
dependientes econdmicos de los miembres del SEM que hayan sido trasladados a las RME, a fin
de que se puedan reunir con el miembro que corresponda;

8. MWotificar, a solicitud de miembros del 5EM, los arribos programados en cumplimiento de |as
ordenes de traslado: a fin de que estos se realicen conforme alo seolicitado; g .

9. Cumplir con el Cédigo de Conducta def Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y con /é
el Protocola para fa prevencion, atencion y sancidn del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

TR T STAT

e

Fexha de actinabeanin

MCLLaSERH 410 A7 Moyienhre 2016 30 41 de 166




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
v reion DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO
SRE EXTERIOR Y DE RECURSOS HUMANGQOS

algbilade ke
thlat kAT [ CbedzEER

10. Realizar [as demis funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones.
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DIRECCION DE EMPLEADOS LOCALES,

Objetivo.

Administrar la contratacién de empleados locales en las RME con base en la normatividad vigente
en la materia, a fin de proporcionar los recursos humanos necesarios para la operacian de las
Mismas.

Funciones.

1. Supervisarla aplicacion de los movirnientos de empleados locales en las RME, en el SIGEFF, a fin
de que cada representacidn cuente con su plantilia autorizada;

2. Autorizar la radicacién de recursos para la contratacién de personal local autorizado, con e} fin
de realizar el pago correspandiente en |os perfodos establecidos;

3. Proponer mejoras a la normativa interna que rija la administracion de los empleados lacales, v
exista un control eficiente, a fin de favorecer los procesos administrativos;

4. Coordinar el registro del presupuesto ejercido por las RME a fin de integrar un informe
aresupuesiario para las autoridades de la SRE sobrelos movimientos de personal local solicitados
por las RME, que contribuya a dar seguimiento del recurso autorizado y sirva de base para la
toma de decisiones;

5. Vigilar la aplicacién de los movimientos agtorizadas del personal local en cada una de las RME,
de conformidad a la normatividad aplicable en la materia;

6. Asesorar a las RME sobre la normatividad vigente para la contratacion de personal local, con el
propdsite de atender consultas y propuestas de solicitudes de movirnientos de dicho personal;

7. Analizar propuestas de contratacién y solicitudes de movimientos de personal local en las RME,
con el propésito de auterizar los requerimientos de fas mismas y cubrir la plantilla de personal
para su operacidn;

8. Coordinar la elaboracidn y/o rescisién de contrates de personal local en las RME, para la
contratacién del personal local con base en la normatividad establecida por la regibn;

9 Coordinar la contratacian de empleados temporaies en las RME, con el fin de atender los
requerimientos de personal de la Direccién General de Proteccidn a Mexicanos en el Exterior, de
la Direccidn General de Servicios Consulares, de la Direccién General de Asuntos Culturales y del
Instituto de los Mexicanos en el Exterior para el cumplimiento de los programas especiales
encomendados a las mismas;

10. Establecer estrategias que permitan cumplir con las disposiciones v normatividad para la /ﬁ
contratacién de empleados locales en las RME y mantener actualizadas las Foliticas para la
contratacién de empleados locales en las Representaciones de México en el Exterior, con el fin
de contar con lineamientos que normen la contratacion de empleados locales;
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11,

12,

13,

14.

15.

Llevar un control de las solicitudes de pasaportes diplormaticos presentadas por los mtembros del
SEM, adscritos a las RME, personal asimilado al SEM de otras dependencias de la APF ¥ sus
dependientes econbmicos, a fin de llevar un registro actualizade que permita conocer el estatus
que guarda cada uno de los tramites hasta la conclusién de los mismos.

Coordinar la atencion a demandas laborales presentadas por empleados locales en territorio
nacional y en el extranjero contra la SRE, con el propdsito de colaborar en el establecimiento de
la estrategia legal que permitaia resolucion de las rmismas;

Formuiar el andlisis estadistico y macroecondmico de los paises en los cuales se encuentren
ubicadas las RME, con |a finalidad de ajustar los salarios al costo de vida,

Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de o Secretaria de Relaciones Exteriores ¥ Con
el Protocofo para la prevencion, atencidn y sancidn del hostigamiento sexual ¥ deoso sexual, ¥

Realizar las demas funciones que le sean asignadas par sus superiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones, :

Fachp d actusllzadim Vernltn Pap,
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SUBDIRECCION DE EMPLEATDOS LOCALES.

Ohbjetiva.

Coordinar la atencion de las contrataciones y prestaciones del personal local de RME en América
Latina y el Caribe, Europa, Africa, Asia y Pacifico, a fin de que se realicen de conformidad con las
legislaciones locales y tratados internacionales, segin correspanda y €n apego delo establecido en
el Reglamento de fa Ley del SEM vigente ¥ las Paliticas parala contratacion de empleados locales en
las Representaciones de México en el Exterlor.

Funciones.

1. Supervisar que las plantillas autorizadas de empleados locales sean observaras por las RME, a fin
de que no contravengan a lo establecido en el Reglamento de fa Ley def SEM, asi como las Politicas
para la contratacién de empleados locales en 1as Representaciones de México en el Exterior;

2. Revisar en materia de empleados locales los reportes mensuales de gastos de personal local de las
representaciones de México en América Latina y el Caribe, Europa, Africa, Asia y Pacffico, con la
finalidad de formular las ebservaciones a que haya lugar para su aclaracion;

3. Revisar que los contratos suscritos con el persoral local de cada una de las RME cumplan con las
especificaciones que marca la normatividad aplicable en la materia, a fin de asegurar que se
apeguen a los modelos de contrato establecido y a la autorizacidn carrespondiente;

4. Analizar en coordinacién con las instancias jurldicas de la SRE y con los abogados |ocales de las
RME, los modelos de contrato a suscribir en cada representacion, as como las modificaciones
necesarias para apegarse a la normatividad aplicable, a efecto de su debida suscripcian.

5. Analizar los planteamientos relativos a las necesidades de personal local que presenten las RME,
con base en las necesldades administrativas y de servicios, a fin de atender sus requerimientos;

& Elaborar las notificaciones sobre movimientos de personal que no jmplique ampliaciones de
recursos flmancieras, a fin de someterlas a la autorizacian del jefe inmediato;

7. FElaborar la justificacion correspondiente para las acuerdos que el titular de la Direccidn General
sostenga con la Oficialla Mayor, referentes a requerimientos adicicnales de personal lacal, con &l
propdsito de atender las necesidades de las RME;

8 Notificar a las RME la determinacién relativa a la solicitud de sus requerimientos (incrementos
salariales, contrataciones adicionales, liguidaciones, sustituciones temporales y movimientos gue
impliquen asignacion de recursos), con el fin de hacerles del conocimiento las resoluciones

respectivas;
9, Apoyar en la elaboracidn del Presupuesto Anual de Sueldos para Personal Auxiliar, con la finalidgfh7
de contar con los recursos necesarios para dicho concepto;

Gin TeRaEITEY
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10. Fropener politicas de observancia general, para mejorar el logro de los objetivos y furciones
descritas;

11. Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores y con el
Fratocofo pard la prevencidn, atencién y sencion del hostigamiento sexuc ¥ gcoso sexual, y

12, Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerirguicos en el marco de’
5U5 athibuciones.
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SUBDIRECCION DE MOVIMIENTOS PARA AMERICA DEL NORTE.

Objetivo.

Coordinar 1a atencién de los mevimientos del personal local de las representaciones de México en
América del Norte, a fin de que se realicen de conformidad con los tratados internacionales y
legislaciones aplicables, segin corresponda, y en apego a lo establecido en el Reglamento de la Ley def
SEM vy las Polfticas para la contratacion de empleados locales en las Representaciones de México en el
Exterior,

Funciones.

1.

Analizar los movimientos de personal local propuesto por las distintas RME, para determinar la
factibilidad de los mismas, y en su casg, elaborar los acuerdos administrativos que requieran con el
propbsito de someterios a consideracidn de la Oficlalia Mayor para su aprobacion.

Supervisar la elaboracion de notificaciones a [as representaciones de México en los EUA y Canada,
a fin de informar e} estatus de la solicitud;

Realizar las gestiones necesarias para llevar a cabo los tramites de visa, si es el caso, de los
candidatos seleccionados por las representaciones de EUA, coordinando las gestiones can las
instancias correspondientes;

Revisar las repartes de pago mensuales al personal local de Jas RME, a fin de corroborar que éste
se realizé de canformidad can la plantilla autorizada;

Revisar los contratos y demas documentacidn del personal local enviado por las RME, derivado de
la renovacién anual de contratos y de los movimientos generados durante el afio, con la finalidad
de que cumplan con las especificaciones de |a normatividad aplicable en la materia; y en su caso,
informar las observaciones detectadas para su aclaracién o correccién, asi como verificar el
seguimiento;

Apoyar, en conjunto con las instancias jurfdicas, la revision y moedificacion al modelo de contrato,
segin corresponda, con el fin de encontrarse conforme a la normatividad aplicable;

Llevar a cabo la guardia y custodia de los contratos del personal local de las RME, a fin de garantizar
el contral y soporte documental de los mismos;

Cumplir con el Cadigo de Conducta def Personal de fa Secretarfa de Relaciones Exteriores y con el
Protocojo para Ja prevencion, atencion y sancién del hostiqumiento sexual y acoso sexual, ¥ ;

Realizar las demés funciones gue le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco d
5Us atribuciones.
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE NOMINA Y PRESUPUESTO.

Objetivo.

Establecer estrategias para la Adminlstracion de los Recursos del capitulo 1000 "Servicios
Personales” respecto de la SRE y los capltulos 2000 “Materiales y Suministros” y 2000 "Servicios
Generales” de la DGSERH, de confermidad con el presupuesto autorizado a la SRE, a fin de asegurar
el pago de remuneracicnes al personal y pagos a terceros institucionales.

Funciones.,

1. [nstruir la integracién del anteproyecto del presupuesto de los capitulos 1000 "Servicios
Personales”, respecto del total del personal de la SRE y los capitulos 2000 “Materiales y
Suministros®, 3000 “Servicios Generales”, de la DGSERH, con el fin de asegurar la disponibilldad
presupuestaria para dichos capltulos;

2. Promover politicas y linearnientos internos inherentes a la administracién v control del
presupuesto de [os capltulos 1000, 2000 y 3000 en el marce de su competencia, a fin de que se
den a conocer a las areas de la DGSERH;

3. Determinar y autorizar el ejercicio del presupuesto asignade a la DGSERH, con el fin de verificar
que se dé cumplimiento a la normatividad vigente; _

4. Proponer a la Direccion General, la reorientacién o modificacidn al ejercicio del presupuesto
asignada a [a DGSERH, a fin de optimizar recursos;

5. Coardinar que 5e curnpla el calendario de actividades para el pago de las néminas del personal
de la SRE y el entero de contribuciones, a fin de atender dichas obligaciones de forma oportuna;

6. Garantizar la aplicacion de las remuneraciones de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Percepciones de los Servidores Piblicos de las Dependencias y Entidades de la Administracidn
Pitblica Federal, con el objeto de dar cumplimiento a las obligaciones de la SRE en la materfa;

7. Establecer comunicacién ton las instancias carrespondientes de la SHCP, para la autorizacion de
los oficios de modificacién presupuestaria de fos capitulos 1000, 2000 y 3000 en o marco de su
competencia, a fin de contar con los recursos suficientes para el pago de obligaciones; .

8. Asegurar el cumplimiento del pago por resoluciones judiciales v tiempo extraordinario, a fin de
que estos sean efectuados;

3. Coordinar gue se cumpla con el envio de los reportes que de conformidad con la normativa
aplicable, deban de proporcionarse a los terceros institucionales, respecio de las retenciones y
descuentos a su favor, can el fin de atender las disposiciones en la materia;

10. Instruir la formulacién y presentacién de las declaraciones de impuestos por concepto de
retenciones efectuadas al personal adscrito a la SRE, asf coma las que se efectlien a personas

/Bcas Ef)&a 3RE, a fin de cumplir can las disposiciones emitidas por [a SHCP;

Cddlgo
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11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18

Coordinar en conjunteo con la Direccidn General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
{DGPOP) el presupuesto anual que s ha sido determinado, auterizado y asignade a la DGSERA,
con el fin de verificar que se dé cumplimiento a la normatividad vigente;

Coaordinar la atencion de solicitudes de informacién sobre el presupuesto asignado a la DGSERH,
requeridas por la SHCF, 1a SFP, y el INAI, con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos
solicitados;

Instruir la elaboracidén de la informacion para el cierre del ejercicio del presupuesto de los
capftulos 1000, 2000 y 23000 asl come sus anexos, para su integracion a la Cuenta Plblica;

Coordinar y vigilar la aplicacién de 16 movimientos del personal local en las RME, que afectan el
presupuesto asignado a cada representacitn, a fin de que se cumpla con la normatividad en fa
materia;

Asegurar que e Sistema de Némina de la Direccién General Adjunta de Nomina y Presupuesto
opere de forma correcta, a fin de evitar la presencia de fallas y errores en los mismaos;

Vigilar y coordinar la atencion y seguimiente de las auditorfas realizadas por las Organos
fiscalizadores en materia de presupuesto y nédmina de la SRE, con el fin de atender las
recomendaciones y/0 chservaciones sehaladas;

Cumplir con el Cédigo de Conducte del Fersonal de fa Secreraria de Relaciones Exteriores y con
el Protocolo para la prevencidn, atencién y sancién def hostigamiento sexual y acoso sexual, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas par sus superjores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones.
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DIRECCION DE NOMINA.

Objetivo,

Planear, organizar y dirigir los procesos de cdleulo y reglstro de ndmina de acuerdo a la normatividad
vigente, con |a finalidad de operar la aplicacion de las prestraciones, sueldos y salarios de los
servidores publicos de la Cancillerfa y def SEM.

Fundciones,

1. Gestionar la aplicacion de las remuneraciones de acuerdo a lo establecide en el Manual de
"~ Percepciones de fos Servidores Pabficos de las Dependencias y Entidodes de fa Administracion
Pithlica Federal, con el objeto de dar cumplimiento a las obligaciones de la SRE en la materia;

2. Coordinar |a elaboracion del calendario de pago de naminas y entero de las contribuciones, a fin
de que se realicen de forma aportina y de conformidad con la normatividad aplicable;

3. Coordinar la atencién de constancia de sueldos, salarios, conceptos asimilados, crédito y
subsidio para el emplea al salaric del ejercicio fiscal correspondiente, a fin de que sean
enfregadas a los interesados;

4. Asegurar que se lleve a cabo la aplicacidn de los descuentos par concepto de Fondo de Ahorro
Capitalizable con el propdsite de que el personal de base de la SRE goce de dicha prestacién;

5. Instruir que el Registro Unico de Servidores Plblicos (RUSP), se encuentre actualizado, a fin de
curnplir can las disposiciones emitidas por la SFP;

6. Establecer comunicacion con el I1SS5TE ¥ el Fendo de Vivienda del Instituto de Sepuridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estada (FOWISSSTE), a fin de atender asuntos de los
trabajacores de la SRE;

7. supervisar [a recuperacion de pagos en demasla y tomar las medidas necesarias de aquellos
pagas que sea complicada su recuperacidn, a fin de cumplir con la normatividad en la materia;

8. Asegurar gue [os cheques, vales de despensa y valores se encuentren debidamente
resguardados, y vigilar periddicamente que se encuenire vigente su fecha de cobro, a fin de
llevar un control de los mismos y girar las instrucciones correspondientes, en caso de que no
sean recogidos aportunarmente;

9. Conducir la atencién y seguimiento de las auditorfas realizadas a asuntos de su competencia por
los organas fiscalizadores, con la finalidad de atender las recomendaciones y/u observaciones
v sefialadas;

r con el Cédigo de Conducta def Personol de ta Secretaria de Relaciones Exteriores y con

egiocolo para la prevencitn, atencion y sancion det hostigamiento sexual v acoso sexual, y
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11. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarguicos en el marco

de sus atribuciones.
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SUBDIRECCION DE PROCESAMIENTO DE NOMINAS.

Dbjetivo.

Coordinar los trabajos inherentes a la elaboracign de la nérmina con base &n la normatividad aplicable
en materia de sueldos y salarios emitida por la SHCP, a fin de garantizar el pago a los servidores
plblicas de la SRE, asi como el entero de las contribucianes.

Funciones.

1

10.

Establecer los programas de trabajo, definiendo los calendaries de actividades para el pago de
las ndminas del personal de la 5RE y €l entero de las contribuciones, con el propésito de dar
cumplimiento a los lineamientos establecldos en la normatividad aplicable;

Supervisar la aplicacion de los movimientos del personal que incidan en [as néminas, para generar
el pago de sueldos del personal de la SRE;

Coordinar las actividades para la determinacidn del ajuste trimestral, para la némina del SEM,
con la finalidad de realizar el pago de diferencias por costo de vida;

Revisar la integracion de |as bases gravables para determinar los [mportes del ajuste anual v la
declaracion informativa de sueldos y salarlos, a fin de dar cumplimiento a la normatividad
vigente;

supervisar que las bases grayables para la determinacién del impuesto sobre néminas
correspondan con lo establecido en la normatlvidad, caon el objeto de dar cumplimiento a ia
misma;

Dar seguimiento a la emisidn de constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados y créditos
al salario del ejercicio fiscal correspondiente, para asegurar su atencion y entrega al personal de
la SRE y del SEM;

Supervisar la aplicacion de los descuentos por concepto de Fondo de Ahorro Capitalizable, con el
prapbsito de verificar que se realice el depdsito de los recursos al fideicomiso creado para tal fin;

Supervisar la integracidn de la Informacion que se envle a las aseguradoras, [SSSTE, FOVISSSTE
¥ la SHCP, con Ja finalidad de atender los requerimientos de informacion respectiva;

Establecer mecanismos para |a recuperacion de los pagos en demasia, con el fin de que se realice
su relntegro respective a la Tesoreria de I3 Federacion;

Supervisar la emisian de constancias y hojas dnicas de servicio gue se expiden a favor de
Empleados y ex empleados de la 5RE, para atender los requerimientos de informacitng

on &l Codigo de Conducia def Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores y con
Fmtc;l:nfo pard la prevencion, atencion y sancidn def hostigamiento sexual y dcoso sexual, y
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12. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus supetiores jerarguicos en el marco
de sus atribuciones.
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1

DEPARTAMENTC DE NOMINA DE CANCILLERIA.

Objetivo.

Elaborar las nominas para el pago del personal de la SRE v de los prestadores de servicios contratados

honorarios ¢on carge al capitulo 1000 "Servicios Persenales”, a fin de contribuir al cumplimienta
calendario establecido y ala normatividad vigente,

EFunciones.

Revisar [a aplicacidn de los movimientes e incidencias en el sisterna de némina, asi como efectuar
ios calcules complementarios de la némina local y de honorarios y revisar la elaboracién de
calculo del Impuesto Sobre la Renta (ISR), a fin de proporcionar las montos totales a pagar par
partida de acuerdo al calendario establecido;

Comprobar que se apliquen las actualizaciones de cuentas bancarias del personal de SRE ¥
honorarios en el Sistema de Nomina, a fin de mantener vigente la informacian.

Comprobar que se lleven a cabo las modificaciones a [a base de datos del sisteima de ndmina, a
fin de contar con informacion actualizada para la emisidn de diversos repories;

Generar el archivo de texto que contenga informacidn necesaria para el depésito de sueldos del
personal de SRE y honorarios, a fin de que sea remitido a la DGPOP, de acuerdo al calendario
establecido;

Revisar la emision de comprobantes y reportes del pago de la ndmina del personal de la SRE, asi
como del personal de honorarios, para su entrega al Departamento de Pagadur(a, asf como la
entrega de reportes quincenales a diversas &reas de |la DGSERH, para efecto de la normatividad
aplicable;

Elaborar [a informacion referente a importes aplicados en némina, para el ISSSTE, FOVISSSTE y
las aseguradoras, a fin de atender los requerimientos respectives;

Froporcionar la Informacidn de los pagos en demasia generados en la ndmina del personal y de
honorarios de la SRE, con al propdsito de que el Departamento de Entero de Contribuciones,
realice |as gestiones para su recuperacton y reintegro;

Revisar la generacion de ndminas concluidas con el fin de identiflcar mavimientos adlcionales que
no procedan y asiinformar a la DGPOP para reintegro de recursos a la Tesorer(a de la Federacidn;

Revisar las cifras de nomina previas al timbrade de |a informaci6n, para la generacién de
cornprobantes fiscales;

orolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamfento sexual y acoso sexual, ¥

lfJir con el Codigo de Condircta del Personal de fa Secretar(a de Relaciones Exteriores ¥ Con

o
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11, Realizar las demds funcicnes que le sean asignadas por sus superiores jerarquices en el marco
de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CIERAS DE NOMINA,

Objetivo.

Verificar las cifras relacionadas con los pagos de némina, diversas prestaciones y obligaciones, de
acuerdo a |3 actualizacion de altas y bajas de la plantilla del personal de la SRE, a fin de tener un
control de |z infermacion para que los pagos sean realizados.

Fundones.

1. Verificar que los calculos para ef pago de némina del personal de |a SRE se realicen de acterdo al
tabulador autorizado (zona econdmica, tipo de puesto, nivel, entre otros), a fin de que el pago
se realice conforme a dicho tabulador;

2. Verificar que los datos para pagos de diversas prestaciones del personal de la SRE coincidan con
la salicitade per la Direccidn de Servicios al Personal, por los conceptos de curso de verano,
servicio médice, tiempo extra, ¥ deducclonas, entre atros, a fin de que se apliquen de forma
cortecta;

3. Analizar los importes netos de los sueldos del personal de la SRE para comparar la quincena
actual con las quincenas anteriores, a fin de [dentiftcar |as variables aplicadas y las diferencias de
una quincena a otra;

4. Gestionar ante l]a DGPOP la reexpedicion de cheques por concepto de némina y diversas
prestaciones, por vencimiento, por cambio de firmas de [as personas autorizadas U otros
maotives, a fin de atender [as solicitudes de los trabajadores;

5. Integrar la informacidn de las cifras generales, concentradas, ¥ ndminas detalle ordinarias y
extraordinarias para el pago de remuneraciones del personal de SRE, a fin de que el rea
competente cuente con los elementos para la gestion de los recursos;

6. Elaborar y mantener actualizado ¢! reporte de cotizantes al SS5TE, para contar con un registro
historico que permita brindar la infarmacién cuando esta sea requerida;

7. Cumplir con el Codige de Conducta def Personal de la Secretarfa de Refaciones Exterfores y con
el Protocolo para fa prevencin, atencidn y sancian del hostigamiento sexual ¥ acosa sexudl, y

8. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superfores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones.

.
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DEFARTAMENTC DE NOMINA SEM

Objetivo.

Generar néminas para el-pago de los miembros del SEM, dé acuerdo al calendario establecidoy ala
normatividad aplicable, a fin de contribuir al cumplimiento del ejercicio presupuestario del gasto
capitule 1000,

Funciones.

1. ‘Calcular el pago mensual de la némina del SEM, asl como supervisar el clerre de la misma, con el
proposito de que se realice e) pago mensual a los miembros del SEM;

2. Revisar la generacién de nominas concluidas, con el fin de identificar movimientos adicionales
que no sean procedentes, con el proposito de infarmar a la DGPOP para evitar pagos en demasia
o envio de recursos a otras representaciones;

3. Integrar la informacién necesarla para la recuperacion de recursos de los pagos en demasia
realizados al personal del SEM, con el propésito de llevar a cabo el tramite de reintegro a la
Tesorerfa de la Federacion;

4. Caleular ef impuesto de las prestaciones del personal del SEM con base en la normatividad en
materia de impuestos, a fin de gestionar su page correspondiente;

5. Realizar mensualmente la conciliacién de la namina generada contra la dispersién de nomina
proporcionada par la DGPOP, ton la finalidad de que la informacion de los recursos ejercidos
concuerde con las cifras reportadas;

. Realizar el andlisis, cdlculo v generacidn del aguinaldo, prima vacacional y factor de ajuste del
personal del SEM, a fin de elaborar la ndmina para dichos concepros;

7. Generar en forma electrénica informacion para las aseguradoras, el [SSSTE, FOVISSSTE, can €l
objeto de atender los requerimientos;

8. Cumplir con el Chdigo de Conducta del Personal de fa Secretaria de Refaciones Exteriores y con
el Protocolo para la prevencidn, atencitn y sancidn def hostigamienio sexual y acaso sexual, y

9. Realizar las demas funciones gue le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO DE ENTERO DE CONTRIBUCIONES,

Objetivo.
Realizar ef calculo para la determinacidn y entero de contribuciones, de acuerdo a los porcentajes y

prestaciones, asi como la emisian de los documentos que se generen derivados de dicha informacidn,
con &l fin de contribuir al cumplimiente de la normatividad vigente.

Funciones.

1. Realizar el calculo del impuesto sobre ndminas con base en las remuneraciones de las servidores
piblicos de la SRE v en las delegaciones ubicadas en el interior de la Repdblica, a fin de gestionar
el pago para |as secretarias de finanzas estatales gue correspondan;

2. Efectuarlagestién del reembolso de los pagos en demasla al personal local y personal contratado
bajo el régimen de honorarios y a los miernbros del SEM, con la finalidad de recuperar el monto
correspondiente para su reintegro a la TESOFE;

3. Participar en |a integracién de |a informacidon necesaria para la presentacidn de |a declaracian
inforrmativa multiple de sueldos v salarios del personal de la SRE, con el propésito de informar al
SAT los ingreses anuales de cada trabajador y dar cumplimiento con la Ley def Impuesto Sobre
fut Renta, asf como controlar los cambios para la presentaclan de declaraciones complementarias;

4, Emitir constancias de percepciones v retenciones del personal de |a SRE, a fin de realizar la
entrega a los servidores piblicos y dar eumplimiento a lo estipulado porla ey del Impuesto Sobre
la Renta;

5. Integrar lainformacion en forma quincenal del FONAC, a fin de realizar el calculo en los perfodos
ordinarios y- extraordinarios para el pago respectivo, asi como la parte proporcional
correspondiente para el personal desincorporado;

&. Elaborar informes relacionados con los enteros y las declaraciones realizadas en materia de
impuesta sobre la ndmina, con el fin de mantener informado a su superior jerarquico sobre el
cumplimiento;

7. Llevar a cabo un registre y control de las declaraciones realizadas sobre el pago de impuestos
sobre ndminas, con el fin de mantener actualizada la infermacién para su posterior consulta;

8. Cumplir con el Cédige de Conducta def Personal de la Secretarfa de Refaclones Exteriores y con
el Protocolo para fa prevencion, atencidn y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

9. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el mareo
de sus atribuciones.
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SURDIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECUURS0S HUMANOCS,

Objetivo.

Aplicar quincenalmente los movimientos de personal, considerando |a plantilla del personal adscrito
a la SRE para el Registro de Servidores Plblicos del Gobierno Federal (RUSF), coordinar |a distribucién
de los listados con los comprobantes de pago, y 1a aplicacion de incidencias del personal aperativo,
enlace y mandos medios, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y los calendarios
establecidos.

Funciones.

1. Supervisar la distribucidn a los pagadores habilitados de las unidades administrativas de la SRE
de los listados con l6s comprobantes de pago, chegues de némina, honorarios, servicio social y
pensién alimenticia, asi como los vales de despensa por concepta de prestaciones, para dar
cumplimiento con el calendario establecido de pagos;

2. Revisar la captura de los reportes mensuales de incidencias del personal, operativo, enlace y
mandos medies de las unidades administrativas de la SRE en el sistema de incidencias, a fin de
cumplir con los tiempos estipulados en el calendario de cierres de nomina;

3. Supervisar la elabaracién del reporte mensual del personal operativo, enlace y mandos medjos,
que incurra en la acumulacién de faltas injustificadas y/o retardos, a fin de notificar a jurldico las
sanciones de conformidad a lo estipulado en la normatividad aplicable;

4. Analizar las incidencias del personal operativo de base y confianza para el otorgamiento de pago
de las prestaciones "Puntualidad y Asistencia” y “Dias Econdmicos Mo Disfrutados”. Asl como
para aplicar los descuentos a que se hacen acreedores los servidores pablicos por acumulacion
de licencias médicas expedidas por el [SSSTE;

5. Supervisar gue la informarién basica y de bajas de los servidores publicos de |a SRE, sea enviada
guincenalmente de manera correcta via internet y conforme al calendario establecido a la SFP,
para la conformacion del RUSP;

6. Participar con el Organo Interno de Control enfa SRE enfa difusian de las acciones encarninadas
para que los servidores plblicos cumplan cen la presentacian de |a "Dedlaracion de Modificacion
Patrimonial”, a fin de dar cumplimiento a los requerimientos de la SFP;

7. Contribuir en la integracién de la informacién que as requerida de los servidores publicos de |a
SRE por los drganos fiscalizadores y unidades administrativas competentes, a fin de colabarar en ;}
la atencion de las solicitudes; =

8. Integrar y analizar la informacion relacionada con el formato de la SFP para la identificacion y
clasificacién del nivel de respansabilidad de los servidores pblicos de la SRE, a fin de cent n
informacién actualizada del RUSF y dar cumplimiento a las disposiciones de dicha dep

Fatha de acualzaciio
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9. Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Refaciones Exteriores y con
el Protocalo para fa prevencidn, atencidn y suncion del hostigamiento sexual ¥ OC050 sexual, y

10. Realizar las demas funciones gue le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos en el marco de
sus atribuciones,
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DEPARTAMENTO DE PAGADTURIA.

Objetivo.

Llevar un contral de los listados y comprobantes de pago, cheques de nomina local y vales de
despensa a gue tienen derecho los trabajadores de la SRE, de acuerdo a la plantilla, a fin de curnplir
ton la normatividad aplicable en la materia.

Funciones.

1. Llevar el control de los Fistados de acuse de recibo de los comprobantes y cheques de pago
guineenal, FONAC y premio del empleado del mes de las diversas unidades administrativas,
emnitidos por la Subdireccion de Procesamients de Ndminas, con el prapdsito de que se entregue
al interesado y recabar su firma;

2. Gestionar la entrega de los cheques derivados de determinaciones judiciales, pensidn alimenticia
y servicio social, asi como posteriormente recabar su firma, a fin de cumplir con la normatividad
aplicable;

3. Realizar la entrega de [os vales de despensa a los servidores piblicos que tengan derecho a esta
prestacion, de conformidad a las prestaciones contenidas en las Condiciones Generales de
Trabajo de fe SRE, asl come las ayudas a las CILA's, con la finalidad de que se entregue al
interesado y recabar su firma;

4. Inspeccionar que los cheques devueltos por las unidades administrativas se encuentren dentro
del perfodo establecido para su cobro v, en caso contrario, realizar su envfo a la Subdireccidn de
Procesamiento de Nominas, con el fin de que se realice el trdmite respective para su cancelacién;

5. Inspeccionar la integracion del listado denominado "Wales Trimestrales” que se atorguen al
personal operativo de base, a fin de que selleve a cabo su entrega correspondiente a las unidades
administrativas; :

6. Llevar el control de los cheques y valeres que obren en poder del Departamento de Pagadurfa, a
fin de llevar a cabo su resguardo en la caja fuerte;

7. Comprabar gue los listados de acuse de recibo de comprabantes de pago y cheques cuenten con
las firmas de los interesados, a fin de que se proceda a su archive;

&. Realizar la habilitacion de la valija diploméatica para el envio de cheques de quincena, pensiones, ﬁ;
FOMAC y vales de despensa, ast como acuses de oficios que fueron recibidos por las delegacionas =~

ubicadas en el interior de la Repdblica, a fin de que la entrega se realice conforme a la norma.

<

9. Efectuar la entrega de cheques y comprobantes de pago provisionales del personal jnactiv
de cumplir con la normatividad aplicable en la materia.

i i
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10. Realizar la solicitud de las tarjetas de monederc electrdnica del personal que solicite su
reposician, asi come |3 entrega del mismo al personal de nueve ingreso, con el objeto de que se
reallcen los depdsitos cuatrimestrales y empleadaos del mes.

11. Cumplir con el Cédigo de Conducta de! Personal de fa Secretaria de Relocfones Exteriores y con
el Protocolo para Ia prevencion, atencidn y sancidn del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

12, Realizar ias demas funciones gue le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco
tle sus atribuciones.
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DIRECCION DE SOPORTE A SISTEMA DE NOMINA,

Objetivo.

Coordinar el control, andlisis y verificacidn de la némina, de acuerdo a la plantilja del personal y al
- calendario establecido para los pagos correspondientes de acuerdo a las disposiciones normativas

aplicables.

Funciones.

1. Analizar la informacion del SAN, para dar cumplimiento al otorgamiento de las remuneraciones
al personal de |a 5RE y SEM;

7. Supervisar los procesos del Sistema de Administracion de Némina (SAN) en la SRE, con el
propdsito de vigilar su operacian;

3. Supervisar |a operacidn y analisis de los sistemas referente a los pagos de las prestaciones,
seguros, ndmina de la SRE y SEM, con el propbsito de verificar gue se cumpla con los calendarios
establecidas en las ineamientos y normas vigentes, _

4. Dar seguimienta al funcionamiento de los sistemas competencia del drea, asl como brindar |a
asistencia técnica y asesoria necesaria a las Areas usuarias, para cumplir con las metas y Jos
proyectos establecidos;

5. Colaborar en la atencién de las solicitudes de las coordinaciones administrativas de la SRE para
la actuakizacién de los directorios piblicos en las paginas de internat y extranet, con el fin de
atender las disposlciones emitidas en la materia; ’

6. Realizar el resguardo y custodia de la informacién de la base de datos de los sistemas de su
competencia, con el propdsito de contar con la informacién para atender las necesidades de la
DGSERH;

7. Instrumentar alternativas para mejorar los procesos y resultados del SAN, con e propdsito de
facilitar su aplicacién y operacién de la informacion de la PGSERH;

8. Cumplic con el Cédigo de Conducta def Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y con
el Frotocofo para la prevencidn, atencidn y sancién del hostigamento sexual y acoso sexual, ¥

9. Realizar las demds funciones gue le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco

de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE NOMINA EN SISTEMA.

Objetivo.

Realizar los trabajos de desarrollo del sisterna de ndémina respecto al médule de movimientos de
personal, asi como diversas actividades relativas al proceso de nbrina, con el propésito de optimizar
los procesos de caleule de pago y retenciones.

Funciones.

1. Desarrollar un modulo en Sistema de Movimientos de Personal ¥ dar mantenimienta al mismao,
para la aperacidn de la Subdireccion de Mavimientos de Persanal y Escalafén;

2. Analizar las necesidades de la Subdireccién de Procesamiento de Néminas, para determinar las
soluciones gue se puedan obtener mediante un sistema;

3. Efectuar las pruebas y proporcionar mantenimiento at madulo generado para la Subdireccion de
Procesamiento de Nominas, con el propésito de que opere conforme a procesos disefiados;

4. Vigilar el funcionamiente del médulo de movimientos de personal en el Sistema de Namina, con
¢l objeto de evitar la emision de errores;

5. Efectuar la depuracion de los errores y realizar las adecuaciones que se requieran en el Sistema
de Némina, con el proposito de que opere de forma correcta;

6. Analizar y preparar informacion a fin de que sea cargada en el sistemna SIRI para su posterior pago
por parte del area de presupuesto;

/. Generar formatos RH de manera periddica correspondiente al personal de caracter eventual para
el drea de movimientos de personal, a fin de contar con los elementos de recontratacién que
conresponda;

8. Cargar la informacion de forma masiva respecto al concepto de horas extras, becas y
puntualidad, entre otros, para contar con informacién gque permita realizar los pagos
correspondientes;

9. Cumplir con el Cédigo de Conducta def Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores ¥ con
el Protocolo para fa prevencion, atencidn y sanicion del hostigamiento sexual v acoso sexual, y

10. Realizar las demds funciones que le sean aslgnadas por sus superiores jerarguicos en el marco
de sus atribicionas.
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SUBDIRECCION DE MOVIMIENTOS DEL PERSOMAL LOCAL.

Chbjetivo.

Dar seguimiento al presupuesta otorgade a las RME en el capitulo 3000 "Servicios Generales”,
relacionado a la contratacién de los empleados locales, a fin de llevar un control del mismo.

Funciohes.

1. Supervisar y ejecutar el programa anual presupuestario ntorgado a las RME en el capitulo 3000,
a efecto de apegarse a la normatividad aplicable;

2. Analizar informacién para el anteproyecta de presupuesto para las RME en materia de
ermpleados locales, a fin de contar con |05 recursos para su operacion del siguiente afio,

3. Validar en el Sisterna para la Atencidon de Requerimientos de as Representacianes (SIAR), con
respecto a las solicitudes que hacen las RME, relacionadas con los empleados locales, con el
propdsito de atender sug necesidades; :

4, Establecer en coordinacion con la DGPOP |os tiempos de entrega del Lay-out correspondiente a
cada programa presupuestal del capitulo 3000, a efecto de apegarse a la normatividad aplicable.

5. Revisar las solicitudes de radicacién de recursos que se elaboran para atender los requerimientos
de las RME con relacidn a los gastos que generen los empleados locales a fin de verificar que la
infarmacidn sea consistente con el dictamen que emita la Subdireccion de Empleados Locales;

6. Analizar €l reporte de presupuesto gue generen las RME relacionadas con Ios recursos de los
empleados locales, a fin de evaluar |a posibilidad de una nueva contratacién o dar continuidad a
los contratoes sin requerir recursos adictonales;

7. Fungir como enlace entre la SRE y la SHCP, y de esta manera sollcitar las altas de acceso a los
sistemas que requieran para el control del presupuesto, a fin de estar conforme ala normatividad
aplicable;

8. Analizar y generar el reporte mensual sobre las perdidas cambiarias, efercido y proyectado de
cada programa presupuestal en ef capftulo 3000, con |a finalidad de cumplir conlas disposicianes
juridicas aplicables;

5. Revisar v analizar los reportes que emite la DGPOP relativo al presupuesto asignada y ejercido !
relacionado con los empleados |ocales, con el propdsito de infarmar el ejercicio del mismo; }7

10. Analizar las solicitudes de recursos que presentan las RME cuando tengan alguna pérdida
cambiaria, con el propésito de radicar los recursos necesarios para cubrir dichas deficiencias
cambiarias;

Fecha de actualizaxiin
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11. Analizar la bitacora de movimientos de personal local de las RME, a fin de modificar el
presupuesto asiphnado a cada representacion en |as partidas del capitulo 3000 correspondientes
a los empleados locales;

12, Supervisar [a elaboracian de oficias que 5e generen para enviar las solicitudes de radicacion de
recursos a la DGPOP a fin de que se asignen los antes citados a las RME los montos
correspondlentes;

13. Supervisar la correspandencia recibida en esta Subdireccion relativa a los requerimientos de las
RME, a fin de generar un dictamen de la respluesta a so solicitud;

14 Cumplir can el Cadigo de Conducta de! Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores y con
el Protocolo para la prevencion, atencidn y sancion del hostigarniento sexual y acoso sexudl, y

15. Realizar las demas funciones gue le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones,
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_SRE EXTERIOR Y DE RECURSOS HUMANOS

14.

DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PRESUFUESTO.

Objetiva,

Gestionar y registrar los mavimientos de empleados locales de las RME, a fin de contribuir en el control
de recursos financieros asignados a la DGSERH, con base en el presupuesto autorizado.

Funcionas.

1. Analizar la informacién remitida por las RME relativa al personal local, para realizar |a integracion
del anteproyecto de presupuesto;

2. Registrar en el SIGEPP el calendario de anteproyecto presupuestal de los empleadas locales, a fin
de que cuenten con lgs recursos en las fechas solicitadas;

3. Elaborar las solicitudes de radicacién de recurses con respecto a los empleados locales, a fin de
atender los requerimientos de las RME en el SIGEPF;

4. Registrar en el SIGEPF los movimientos que se generen en materia de empleados locales, para

cantar con la informacian actualizada;

Generar “Cédulas de Radicacién® de las RME de conformidad a la asignacion presupuestal
determinada por la DGSERH, para contribuir en la gestitn de la radicacion de recursos;

Gestionar 1as solicitudes de radicacién de recursos ante [a DGPOP, can la finalidad de que se
envien a las RME los recursos financieros correspondientes;

Elaborar oficios para enviar a la DGPOP las salicitudes de radicacion de recursos con respecto a
los empleadaos locales, a fin de atender las solicjtudes de las RME;

Integrar y archivar en forma electrdnica la informacion relacionada a los movimientos de
personal local de las RME, a fin de gue sea utilizada para futuras consultas y requerimientos del
Organo Interno de Control en la SRE;

Curnplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y con
el Protocolo para fa prevencidn, atencién y sancion def hostigamiento sexual y acoso sexuaf, y

Realizar las demas funciones gue le sean asignadas por suUs superiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones.

Ferhade actuallzatkin
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SUDDIRECCION DE ENECUCION DE PRESUFPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES Y DE
QPERACION,

Objetivo.

Caordinar la elaboracion e integracién del anteproyecto de presupuesto del capltule 1000 “Servicios
Personales” la disponibilidad del presupuesto autorizado en dicho capitulo, a fin de contar con
recursos para €l pago de remuneraciones, pagos a terceros institucionales y prestaciones del
personal de la SRE, de acuerdo 3 la normatividad aplicable en la materia.

Funciones,

1

Coordinar la integracion del presupuesto regularizable del capitula 1000 “Servicios Personales”,
a fin de gue se realice conforme a |a base de calculo para el anteproyecto de presupuesto y su
inventario de plazas autorizado;

Coordinar la elaboracion e infegracion del anteproyecto de presupuesto de egresos de la SRE del
capitulo 1000 "Servicios Personales”, con el proposito de someterlo a consideracidn de la SHCP,
para su autorizacion respectiva;

Determinar la calendarizacion del presupuesta autorizado, para contar con el recurso necesario,
a efecto de cumplir con los compromisos referentes al capitulo 1000 "Servicios Persanales” de
fa SRE:

Verificar la gestidn ante la DGPOP de lo correspondiente al pago de némina local, némina del
SEM, ndminas extraordinarias, némina de honoraries, factor de ajuste, obligaciones a terceros
Institlicionales y prestaciones al personal de la SRE a fin de que se cumpla con los calendarias
establecidos;

supervisar el comportarmlento del ejercicio del presupuesto asignado, con e propdsito de
verificar |a suficiencia presupuestal y, en su caso, solicitar las adecuaciones presupuestarias
necesarias ante |a DGPOP, a fin de contar con los recursos en el tiempao requerido;

Verificar que los fondos presupuestarios en las partidas del capitula 1000 "Servicios Perscnales”,
cuenten con las recursos necesarios para cumplic con los compromisos tributarios establecidos
par la SHCP;

Verificar que se elaboren los reportes correspondientes al gaste piiblico de |a SRE en materia del
capitulo 1000 "Servicios Personales”, para su intepracidn a la Cuenta de la Hacienda Piiblica
Federal;

Coordinar la integracion de los movimientos de las plazas de la SRE, a fin de que se lleve a cabo
istro presupuestario ante la SHCP;

Cidlgo
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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10.

11.

12

13

14.

15

Supervisar el sepuimiento a las auditorias realizadas por los drganos fiscalizadores, al
presupuaste del Capitulo 1000 "Servicios Personales" para que se atienda conforme a lo
solicitade:

Atender las solicitudes de informacitn presupuestaria en términos del capftulo 1000 "servicios
personales” requeridas por la SHCP, SFP, INAI, asl como por las unidades administrativas de la
SRE, con el fin de dar cumplimiento a dichos requerimientos;

Elaborar el anteproyecto de presupuesto, asi comao coordinar y supervisar los recursos dotados
a las diversas dreas de la DGSERH para el gasto de operacion de los capftulos 2000 "Materiales
¥ Surninistros”, 3000 "Servicios Generales”, 4000 "Transferencias, Asignaciones, Subsidios y
Qtras ayudas” y 5000 "Bienes Muehbles, Inmuebles e Intangibles”, a fin de solicitar en el memento
&n que sean requeridas las adecuaciones presupuestarias;

Vigilar que se soliciten [os recursos ante la SHCP conforme a las rescluciones judiciales emitidas
por [a autoridad competente en materia de recursos humanos (laudos), con Ia finalidad de dar
cumplimienta a dichoe crdenamiento;

. Supervisar la elaboracidn de las solicitudes de recursos adicionales por concepto de presupuesto

no regularizable, que requieran las areas de la DGSERH, asi como vigilar que se eroguen oz
mismaos en tiempo y farma, a fin de que se realicen conforme a la normatividad en la materia;

Cumplir con el Codigo de Conducta def Personal de ja Secretaria de Relaciones Exteriores y con
el Protocelo para fa prevencién, atencidn y sencion del hostigamiento sexual y acoso sexual, ¥

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarguicos en el marco
de sus atribuciones.

i
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DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DE SERVICIOS PERSONALES.

Objetivo.

Mantener un registro y control del gjercicio del presupuesto asignado al capitulo 1000 "Servicios
Personales”, con la finalidad de contar con los recursos necesarios para el pago de obligaciones, de
acuerdo a la narmatividad aplicaile en la materia.

Funciones.

1

o

o

Repistrar el presupuesto de egresas autorizado por la SHCP, con el propdsito de gestionar los
pagos correspondientes al capitulo 1000 “Servicios Personales”, a través de adecuaciones
presupuestarias, rectificaciones y suficiencias presupuestarias;

Frogramar los recursos presupuesiarios autorizados en el capitule 1000 "Servicios Personales”
por la SHCP, con la finalidad de ejercer los mismos de conformidad a la disponibilidad
presupuestaria ¥ en su casc solicitar las adecuaciones presupuestarias de acuerdo a las
necesidades de operacidn de la SRE;

Gestionar ante la DGFOP las instrucciones de pago de la ndmina lecal, ndmina del SEM, némina
de hanorarios, ndminas extraordinarias, factor de ajuste y seguro de gastos médicos mayores
del 5EM, a efecto de cumplir con [as ebligaciones de pago;

Asignar a la Direccidn de Servicios al Personal v a la Direccion Técnica del SEM las claves
presupuestaria correspondientes, con el propésito de que se realicen los pagos a cada una de las
direcciones mencionadas;

Elaborar las suficiencias presupuestarias para el pago de las prestaciones contenidas en las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes de la SRE, a fin de contar con los recursos necesarios
para dichos conceptos;

Tramitar par medio deia DGPOP el dictamen presupuestario ¥ |la adecuacion para realizar ef pago
por reseluciones judiciales por la aotoridad competente;

Supervisar la aplicacién de los movimientos del personal contratado bajo el régimen de
honorarios, con el propisito de gestlonar los pagos quincerales correspondientes a la partida
12101 "Honorarios™

Elaborar y tramitar los contratos de régimen de hanoraries, de acuerdo a la partida 12101 de
honararios, a efecto de su suseripaitn de acuerdo a la normativa aplicable;

Froporcionar de manera mensual los requerimientos presupuestarios para el registro de
informacion al Sli@Web de la SHCP, para cumplir con diches compromisos;

Fachp e oclupllzgrldp Vewghiy Féa.
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10. Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y con
el Protocole para fa prevencion, atencidn y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexidl,

11. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus supericres jerarquicos en el marco
de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO DE VERIFICACION PRESUPUESTAL.

Objetiva.

Revisar los saldos del presupuesto asignado a la DGSERH en los capltules 1000 "Servicios
Personales”, 2000 "Materiales y Suministros" y 3000 "Servicios Generales”, a fin de gque se cuente
con los recursos, para atender obligaciones y compromisos de [a SRE,

Fundiones.

1

Gestlonar el entero del Impuesto Sobre 13 Renta (ISR) al SAT, asi como el entero del Impuesto
Sobre Maminas (ISM) a la Secretarfa de Finanzas de la Ciudad de México, a fin de dar
cumnplimtento a obligaciones Fiscales de la SRE;

Elabarar los reportes del estimado y ajustes trimestrales del segure de vida vy de gastos médicaos
mayeres de toda la plantilla, ¥ posteriormente remitirlos a las aseguradoras que atiendan a la
SRE, con el propasito reflejar los movimientos de altas, bajas y promociones del personal;

Elaborar [os reportes quincenales de potenciacién del segure de vida ¥ de gastos médicos
mayores a cargo de los servidores publicos, asi coma el reporte mensual del seguro de retiro, y
posteriormente remitirlos a las aseguradoras que atiendan a la SRE, a fin de que se encuentre
artualizada la base de datos;

Drar seguimiento a los recurses dotados a las diversas areas de la DGSERH para el gasto de
operacion de los capitulos 2000 "Materiales ¥ Suministros”, 3000 “Servicios Generales®, 4000
"Transferencias, Aslgnaciones, Subsidlos y Otras Ayudas” y S000 "Bienes Muebles, Inmuebles e
Intangibles”, a fin de solicitar las adecuaciones presupuestarias de conformidad a las necesidades
e aperacidn de la DG5SERH;

Gestionar ante [a DGPOP las instrucciones de pago quincenales de terceros nstitucionales con
base en las obligaciones y derechos que tienen los trabajadores de la SRE, a fin de cumplir con
dichas obligaciones;

Realizar el calculo de las compensaciones de retiro de los miembros SEM, para dar cumplimiento
a lo estipulada en la Ley del SEM;

Asignar el techo presupuestario anual a todas las UR en 13 partida 12301 "Remuneraciones por
Horas Extraordinarias”, para que cuenten con |los recursos para dicho concepto;

Cumnplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Refacfones Exteriores y can
el Protocolo para fa prevencién, atencidn y sancion del hostigomientao sextal vy acoso sexual, y

Reallzar las demas funciones que le sean asighadas por sus superiores jerarguicos en el marco de

Fagten d Nchralivadidn Versifin Pig.
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DEPARTAMENTO DE TRAMITE PARA EL PAGO DE LAUDOS, SENTENCIAS EJECUTORIAS
Y DEMANDAS. '

Objetiva.

Realizar las gestiones para el pago de resoluciones judiciales derivadas de laudos, sentencias
ejecutorias y demandas, a fin de dar cumplimiento al fallo correspondiente, mediante la obtencidn
del recurso,

Reportar trimestralmente los movimientos (altas, bajas y modificaciones) de los servidores plblicos
en el sistema informatico del ISSSTE de acuerdo a la plantilla del persc:nal dela 5RE, a fin de mantener
actualizada la informacian en la materia.

Funciones.

1. Efectuar el registro de las resoluciones emitidas por la autoridad competente, derivadas de
laudas, sentencias ejecutorias y demandas, asf como de Ja documentacion enviada por la
Direccién Juridica de la DGSERH, a fin de llevar un control de las mismas;

2. Elaborar la solicitud de apoyo dirigida a |a Direccién de Nomina para |a realizacion de la planilla
de liquidacién, a fin de contar con elementos para la formulacidn de la memoria de cllculo del
pago de la resolucién judicial correspondiente, derivada de laudos, sentencias ejecutorias y
demandas;

3. Realizar [a solicitud de apoyo a la DGPOFP para la obtencién del dictamen presupuestaric por
resoluciones judiciales por la autoridad competente ante la SHCP, a fin de cumplir con la
nermatividad en la materia;

4. Solicitar al ISSSTE el calculn del pago de cuotas y aportaciones para la aobtencidn del
reconocimiento de antigiiedad, a fin de que dichas montos sean considerados en el pago de la
resolucidn judicial correspondiente;

5. Salicitar al Departamento de Control Presupuestal de Servicios Personales la elaboracion de
adecuaciones presupuestarias, a fin de que se emitan chequas de caja por el monto solicitads en
la sentencia derivada de la resolucidon emitida por la autoridad competente y posteriormente
enviar a la Direccion Jurlfdica de 1a DGSERH;

6. Informar al drea de némina el estatus del cheque de caja que se envid a la Direccidn Juridica de
la DGSERH, a fin de cumplir con las disposiciones en la materia;

7. Integrar el archivo de conformidad con el Lay-out establecido por el I1S35TE, a fin de reportar
trimestralmente |os movimientos {altas, bajas ¥ modificaciones) de los servidores plblicos de [a
SRE dicho Instituto; @

8. Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de ta Secretaria de Refaciones Exteriores.y
al Protocolo para la prevencién, atencién y sancién def hostigamiento sexual y acoso 5ex

ETRETE T
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9. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus stiperiores jerarquicos en el marco de
sus atribuciones.
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DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO
EXTERIOR Y DE RECURSCS HUMANOS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURS0S HUMANOS.

Objetivo.
Establecer estrategias y programas en materia de recursos humanos gue permitan el desarroile del

personal adscrite a la SRE, asimismo, asegurar el otorgamiento de las prestaciones, servicios y
beneficios al personal, con base en la normatividad aplicable en la materia.

Funciones.

1. Coordinar el andlisis y validacién de propuestas de reestructuracién y/o creacidn de unidades
administrativas, asl como movimientos de puesto-plaza que integren la estructura organica y
ocupacional de la S5RE con base en la normatividad establecida en la materia, con el fin de atender
los requerimientos de las unidades administrativas y organos administrativos desconcentrados de
la SRE;

2. Vigilar la aplicacion de las modificaciones a la estructura organica y ocupacional de la SRE con base
en la normatividad establecida en |a materia, a fin de obtener la autarizacian y registro de la SHCP
y de la 5FF;

3. Vigilar la aplieacidn de los movimientos autarizados del personal de |a SRE de confarmidad con la
normatividad vigente, a fin de dar cumplimiente con las solicitudes de las dreas administrativas;

4. Proponer 1a celebracion de convenios y acuerdos con [as instituciones, organisros y entidades
culturales para Ja ejecucién de programas orientados al bienestar social y cultural de los servidores
ptblicos de la SRE y sus familiares derechohabientes;

5. Vigilar el otorgamiento de prestaciones econdmicas y de seguridad social al persmnal de |a 5RE, can
el fin de cumplir con la normatividad aplicable;

6. Coordinar la organizacién de eventos que sean competencia de la DGSERH, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad establecida y fomentar la integracién del persanal de la 5RE;

7. Vigilar la administracion del Centro de Desarrollo Infantil "Rosarie Castellanos” y les talleres de la
Escuela Primaria "losé Gorostiza®, de la SRE de conformidad a las disposiciones establecidas por la
Secretarfa de Educacién Plblica, a fin de proporcionar servicios de educacion a los hijos de los
servidares pablicos de |a SRE;

8. Vigilar la aplicacién de los programas de servicio social y practicas profesionales, con el fin de
atender los requerimientos en la materia de 1as unidardes administrativas de la SRE, delegaciones y

RME

9. Establecer mecanismos que contribuyan a la aplicacion de las Condiciones Generales de Traba%
de la SRE, del Reglarmento de Escalafén y de la Ley de Prernios, Estimulos y Recompensas Ci
con gl fin de conttibuir en el cumplimiento de la normatividad vigente;
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10,

11.

12,

13

14.

15

Coordinar ¥ supervisar [os programas e capacitacion para el personal de la SRE, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad en la materia y contribuir al desarrollo profesional y laboral de los
servidores publicos;

Supervisar las actividades referentes al programa de rezago educative, con el propdsito de incidir
en la superacidn académica, laboral v personal de |os servidores plblicos que ne hayan culminadg
sl educacion basica o media superior;

Promaver la aperacién del Sisterna de Gestidn de la Calidad de la SRE para impulsar |a certificacian,
el mantenimiento ¥/o certificacion de los proceses bajo la norma 150 90012008 de las unidades
administrativas de la 5RE:

Wigllar ¥ coordinar la atencidn y seguimiento de las auditorfas realizadas por los Grganos

fiscalizadores en materia de recursos hiimanos, con e fin de atender las recomendaciones y/u
observaciones sefaladas;

Cumplir con'el Chdigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y con el
Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hastigamiento sexual y acoso sexual, ¥

. Realizar las demas funclones gue le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco de

sus atribuciones.

Fechade actuarbadin werslin | PAg-

TG DCSERH-61 0T Moviemre 2028 0 . 57 e 166




g

T
!"I.1t!'td|ﬁ.-|.|| ks el

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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EXTERIOR Y DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE CONTRATOS CON TERCEROS.

Objetivo.

Llevar a cabo los estudios de mercada que permitan comparar servicios de tercerizacion, a finde dar a

CONOCEr a 5U superior jerarquico inmediato aquellos que ofrezcan mayores garantfas, asimisma, vigilar

el cabal cumplimiento a los contratos que se generen a través de esta modalidad y comprobar que los

entregables cumplan con las caracteristicas solicitadas.

Funciones.

1

10,

Proponer a su superier jerarquico inmediato fuentes externas de subcentratacién que presten
servicios eficientes para que realicen actividades especificas y atipicas, a fin de contar con
servicios especializados por un tiempo determinado;

Revisar que los contratos con otras empresas externas cumplan con las caracteristicas que
tienen que ver con la descripcién y perfil de puesto que se requiere en algunas areas para que
realicen actividades o proyectos previamente definidos;

Supervisar que los docurnentos de ingreso y contratos de servicios de tercerizacion cumplan con
el perfil de puesto para el cual fue solicitado, para asegurar resultados 0ptimas en las tareas gue
se asignen; '

Supervisar el cumplimiento de los contratos de subcontratacién para asegurar |a optimizaciin
de los recursos de la SRE v obtener beneficios tangibles;

Comprobar que les recursos humanos que ingresen por subcontratacidn, no se encuentren
inhabilitados ¢ contratados en alguna otra dependencia u organismo de la APF, para evitar
riesgos en la informacion gue se utilice internamente en la SRE;

Supervisar el resguardeo de lainfarmacién de ingreso el personal subcontratado, para proteger
los datos personales y garantizar su privacidad,

Administrar y dar seguimiento a las servicios de tercerizacion para entregar informes vy
evidenciar los resultados y entregables, as( como para valorar la firma de un nuevo contrato;

Elaborar, supervisar y administrar los contratos con terceros, a fin de contar conun instrurmento
juridico de subcontratacién para la prestacion de un bien o servicio, asi coma llevar el control de
los mismos:

Cumnplir con el Cdigo de Conducta def Personal de lo Secretarfa de Refaciones Exteriores y cuﬁ '

el Protocolo para let prevencion, atencién y sancién def hostigamiento sexual y acoso sexual, y

Realizar las demds funcianes que le sean asignadas por sus superiores jerarguicas. en el m
de sus atribuciones. '
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DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A CONTRATOS CON TERCERDS,

Objetivo.

Dar seguimiento a los contratos de servicios de tercerizacién que haya celebrado la SRE, con objeto de
gue se entregue |o estipulada en dichos contratos, conocer el estatus de los mismos y aplicar las penas
convencionales en caso de incumplimiento.

Funciones.

1. Realizar la investigacidn en fuentes externas para la subcontratacitn de servicios de actividades
especializadas v atlpicas para la SRE, a fin de integrar informacién para la presentacion de
propuestas;

2. Realizar 1as consultas en I3 pagina de la SFP sobre el personal inhabilitado o contratado en alguna
otra dependencia U organismo de lfa APF, a fin de proporcionar elementos para la toma de
decisiones;

3. Gestionar las facturas que presenten los prestadores de los servicias de tercerizacian, a fin de gue
se realicen los pagos respectivos;

4. Verificar el calculo de penas convencionales y deducciones a que se hagan acreedores los
prestadores de los servicios de tercerizacidn, asl coma realizar las notificaciones respectivas, a fin
de cumplir con la normatividad aplicable;

5. Atender lasincansistencias detectadas en las facturas presentadas por los prestadores de servicios
de tercerizacion, asi como las inconsistencias detectadas en la prestacidn de los mismaos, para gue
se implementen [as acciones procedentes para su correccidn;

6. Realizar el registro detallado de los contratos de servicios de tercerizacion que haya celebrado la
SRE, a fin de llevar un control de los mismos;

7. Integrar ia informacion de los resuitados y entregables de [os servicios de tercerizacion de los
contratos que haya celebrado la SRE, fin de contar con la documentaclan soports;

8. Cumplir con el Codigo de Conducta def Personat de fao Secretaria de Relaciones Exterfores y coh el
Protocolo pare Id prevencian, atencion y sancian def hostigamiento sexual ¥ acese sexuval, y

" 8. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco de
sus atribuciones.
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DIRECCION DE SERVICIOS AL PERSONAL.

Objetivo.

Asegurar el otorgamiento de las prestaciones, servicios y beneficios al personal de la SRE, a fin de
cumplir con las Condiciones Generales de Trabajo de fa SRE y Programas Institucionales, a través de la
determinacion v coordinacién de prestaciones econdmicas en especie y /o eventos,

Supervisar la operacidn y funcionamiento del Centro de Desarrollo Infantil “Rosaric Castellanos® y de |a
Escuela Primaria "José Gorostiza®, y planear el ejercicio del presupuesto otorgade al area, con el
propbsito de vigilar el desarrollo de habilidades vy garantizar un nivel educativo a los menores, de
conformidad con los programas establecidos por [a SEP y demas disposiciones aplicables en la materia.

Funciones.

1. Supervisar[a aplicacién de las Condiciones Generafes de Trabajo de fa SRE y demas dispasiciones
legales y administrativas aplicables en materia de prestaciones al personal de |a 5RE, a fin de
cumplir con la normatividad n la materia;

2. Difundir y supervisar los programas de servicio sodal, practicas profesionales de pasantes para
las unidades administrativas, asf como de los servicios asistenciales, culturales y deportwoS al
personal, con la finalidad de promover dichas servicios;

3. Coordinar la gestién de las prestaclones que correspondan al personal ante el ISSSTE, asl como
los movirnientos masivos afiliatorios en el ambito de su competencia, a fin de que el personal
goce de las prestaciones a que tenga derecha;

4. Gestionar ante diversas empresas o establecimientos, el ctorgamiento de descuentos,
pramociones o beneficios en la adquisicion de bienes y/o servicios, con el fin de beneficiar a los
servidores plblicos de la SRE;

5. Supervisar la operacidn de| Centro de Desarrollo Infantil “Rosario Castellanas”, y de la Escuela
Primaria “]osé Gorostiza® (de ésta en su horario ampliado), con el propbsito de que cuenten con
los recursos e INSUMOS NeCesarios para su operacion;

6. Coordinar la realizacion de los eventas institucionales nue sean competencia de la Direccidn de
Servicios al Personal, con el propésito de dar cumplimiento a las Condiciones Generales de
Trabajo de la SRE y a los programas de acciones de mejora;

7. Supervisar el otorgamiento de seguras a los servidores plblicos adscritos ala SRE y delegaciunesﬁj,
conforme a la normatividad aplicable, a fin de gque cuenten con dicha prestacién; _

8. Coordinar las acciones para la aplicacion del programa de la Comisién de Seguridad e Higiene
el Trabajo de la SRE, a fin de informar sobre el mismo al S55TE; '
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10,

11,

12

13.

14

15,

Instruir la clasificacion y resguardo de los expedientes personales de los servidores plblicos de
la SRE y mlembras del SEM, empleados locales de las RME y personal asimilado al SEM, a fin de
dar cumplimienta a la normatividad en materia de proteccian de datos personales;

Proponer a su superior jerarquico el anteproyecto de presupuesto en lo correspondiente a las
tareas encomendadas a la Direccidn de Servicios al Personal, asi como vigilar el ejercicio del
mismo, a fin de que se realice conforme a la normatividad aplicable;

Supervisar la organizacion de [os eventos especiales que sean competencia de la DGSERH, a fin
de asegurar que se cumpla con los objetivos esperadas;

Analizar los discursos para [a participacion del Titular de la DGSERH en eventos especiales, a fin
de considerar todos los elementos e informacién para el evento en cuestian;

Autarizar ¥ supervisar la emision de gafetes para el personal de [3 5RE, a fin de identiffcar a los
empleados en el area de trabajo v brindar la seguridad y asistencia que en suU caso se reguiera;

Cumnplir con-el Cadigo de Conducta def Personai de fo Secretaria de Relaciones Exteriores y con
el Prorocolo para la prevencion, atencion y sancidn def hostigamiento sexual y acoso sexual, ¥

Realizar las demas funcicnes que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones.

T I
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO HUMANO Y PRESTACIONES.

Objetiva.

Coordinar y disefiar actividades en materia de desarrollo humane can el abjetivo de crear un clima
laboral que rontribuya a condiciones de trabajo productivas y una vida activa saludahble, asl como
supervisar la atencidn de las prestaciones al personal de la SRE en México conforrme ala normatividad
establecida, a fin de que se otorguen dichas prestaciones de farma oportuna.

Funciones.

1. Proponer actividades en materia de desarrello humano para el personal de la SRE, a fin de
promover espacios para la convivencia laboral y familiar;

2. Revisar el calendario de actividades en materia de desarrollo humano para el personal de la SRE,
a fin de contar con los recursas necesarios para el desarrollo de las mismas;

3. Revisar la elaboracién el anteproyerto del presupuesto en materia de desarrollo humano, as
como Ja situacion administrativa para la gestifin y adquisicion-de productos y/o servicios para el
desarrollo de actividades y campafias;

4. Verificar se realicen de forma organizada los programas de activacién fisica, programa de visitas
zliadas y programa de acciones de mejora, con [a finalidad de colaborar en el cumplimiente de
los mismos; :

5. Proponer y realizar actividades para la difusién de Jos eventos en materia de desarrollo humano,
a fin dde promover la mayor participacion del persenal;

6. Efectuar el calcule de informacién en el sistema de contabilidad y presupuesto en el portal
aplicative de la SHCP, correspondiente al pago de las prestaciones y eventos del capftulo 1000
“Servicios Personales”, correspondientes a los servidores pablicos de la SRE, a fin de cumplir con
las disposiciones en la materia;

7. Supervisar e| otorgamiento de las prestaciones a los trabajadores operativos de base y de
canfianza, a fin de que se otorguen conforme a la normatividad aplicable;

2. Analizar la normatividad aplicable en materia de prestaciones para el personal de la APF, a efecto
de proporcionar informacion a los solicitantes conforme a la misma;

9, Aplicar anualmente la encuesta de cima y cultura organizacional al personal e l2 SRE, a fin de
informar el resuftado de la misma a la SFP;

10. Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relacionies Exteriores ¥ con
el Protocolo para fa prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

11. Realizar las demés funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el
de sus atribuciones. ”
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DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES.
Objetivo.

Atender el otorgamienta de |as prestaciones a las gue tiene derecho el personal de la SRE en México
conforme a la normatividad establecida, a fin de cumplir con la misma.

Funciones.

Elabarar la estrategia de logistica para llevar a cabo el otorgarniento de prestaciones del personal
de la SRE en México, con el propdsite de dar cumplimiento a la normatividad en ia materia;

Llevar a cabo las acciones para dar a conocer los procedimientos en matetia de prestaciones a
las coordinaciones administrativas de la SRE, con el fin de gue se apeguen a los mismos cuande
gestionen los tramites de su competencia;

Dar seguimiento a los requerimientos en materia de prestaciones, realizados por las diversas
instancias, a fin de proparcionar la informacion en tiempo v forma;

Revisar |a [nformacion de las cédulas del empleado del mes que remitan las coordinaciones
administrativas de |la SRE, con la finalidad de que cumplan con la norma emitida por la SHCP;

Etaborar la informacion requerida en materia de adquisiciones, con la finalidad de gestionar el
proceso de cormpra para el otargamiento de prestaciones;

Verificar la asignacian de los préstamos complementatios y a corto plaze, otorgados por el
ISS5TE, con el propdsito de gue se otorguen de conformidad con la lista de espera, asl como
actualizar la base de datos correspandiente;

.. Brindar asesorfa a los servidores piblicos de la SRE, asi como gestionar ante el ISSSTE, la

realizaclon de platicas en materia de prestaciones laboraies, a fin de conocer la normatividad

Cumplir con el Cddige de Conducta del Personal de fa Secretarfa de Relaciones Exteriores y con
el Protocolo para la prevencidn, atencion y sancién del hostigamiento sexual y dcoso sexual, y

Realizar las demds funciones que I sean amgnadas por sus superigres jerarquicos en el marco
de sus atribuciones.

P
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO.,

Objetivo.

Realizar las gestiones con areas de la S5RE y con otras instancias externas para que se lleven a cabo

fin,

Funciones.

1. Elaborar el calendaric de actividades en materia de desarrollo humano para el personal de 1a SRE, a
fin de cumplir con el calendario de capacitacion;

2. Elabarar el presupuesto en materia de desarrollo humane para la adquisicion de productos y/o
servicios, para consideracion superior;

3. Colaborar en la planeacitn de los eventos derivados de los servicios administrados par |a Direccidn
de Servicios al Personal, a fin de atender con |os requerimientos solicitados para dichos eventos;

4. Realizar en el marce de su competencia, las gestiones necesarjas con [as diferentes unidades
administrativas de la SRE, a efecto de que se lleve a cabo el evento solicitado por la Direccion de
Servicios al Fersonal; :

5. Reaiizar la estrategia de logistica para la organizacion de los eventos en materia de desarrollo
humana, con el fin de dar cumplimiento al calendario establecido;

&, Elaborar el reporte de actividades de los eventos cotrespondientes, con el fin de informar el
desarrallo de las mismos a la Subdireccicn de Desarrollo Humano y Prestaciones;

7. Llevar el control del presupuesto asignado para los eventos en materia de desarralla humano, con
el fin de verificar el presupuesto ejercido y conocer el recurso disponible para la ejecucion de mas
eventos en la materia;

8. Elaborar la base de datos del personal acreedor a vales trimestrales, empleado del mes, ayuda para
las CILA s, titulacidn, y medida de fin de afio, a fin de contar con informacidn actualizada;

9. Dar cumplimiento al Reglamento Federal de Seguridad y Safud en el Trabofo y al programa de
prevencidn de riesgos de trabajo con base en los lineamientos del ISSSTE en tiempo y forma, asi
como las funciones inherentes, a efecto de dar seguirmiento a las dispesiciones jur(dicas aplicables;

10. Cumnplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y con el
Protocolo para [a prevencion, atencion y sancion del hastigamiento sexval y acoso sexual, y

11. Realizar las demés funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco de

eventos en materia de desarrallo humanae, a fin de cumplir can los calendarios establecidos para tal

cus atribucianes.

IR
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SUBDIRECCION DE SEGUROS Y EVENTOS.

Objetivo.

Coordinar los tramites para el otorgamiento al personal de [a SRE adscrito en México, excepto del
SEM, las prestaciones, sepuros, beneficios y servicios administrativos,

Colaborar en la organizacién de eventos competencia de [a Direccién de Servicios al Personal, a fin
de cumplir con [3a normatividad aplicable, llevando a cabo las acciones pertinentes para el
otorgamiento de las prestaciones.

Supervisar el resguardo, préstamo y consulta de los expedientes que confarman el archivo de la
DGSERH, dando cumplimiento al catalogo de disposicion documental emitido por el Acerve Histdrico
Diplométiceo.

Funciones.

1

Dar seguimiento a la aplicacidn de las pollticas, directrices, lineamientos y normas establecidas
en materia de prestaciones laborales, seguros y servicios gue se otorguen al personal de |a SRE,
can el propdsito de gue estos sean otorgados de conformidad con la normatividad aplicable;

Coadyuvar en la planeacién y desarrollo de las eventos institucionales competencia del area, a
fin de que se reallcen canforme a lo programado;

Supervisar la emisidn de gafetes de identificacion (credenciales) de los servidores pablicas de la
SRE, con el proposito de acreditarlo como trabajador de la misma, asi coma la programacion de
citas del personal de la SRE para acudir a la Clinica de Diagndstico y Deteccidn Automatizado
(CLIDDA),

Participar e la negociacion con empresas o establecimientas en el otorgamiento de descuentos,
promociones o beneficios para adquisicién de bienes y/a servicios, a fin de obtener beneficios y
descuentos para el personal de la Secretaria, asf como supervisar Ia actualizacion del catalogo
de descuentos de la SRE;

Supervisar que se otargue la asesorfa al personal de [a SRE, asi como el apoyo para los tramites
de riesgos de trabajo ante el ISSSTE, a fin de que cuente con |a informacidn para el trdmite
carrespondiente;

Supervisar las actividades que se desarrollen en el consultorio medico auxiliar del 1555TE en la
5RE asl como realizar el envio del registro de asistencias del personal adscrito a dicho consultorio,
a fin de llevar un contral de |3 asistencia ¥ de [as funciones que desempefien;

imlento a la elaboracidn de repories y control de tos segurps institucionales de los
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8. Supervisar el resguardo, préstamo y consulta de los expedientes que conformen el archivo de
tramite de la DGSERH, con el fin de llevar un contral de las mismos;

9. Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y con
el Protocolo para la prevencidn, atencidn y sancion del hostigamlento sexual y acoso sexual, y

10. Realizar las dermas funciones que e sean asignadas por sus supetiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO DE SEGUROS.

Objetivo.
Realizar las gestiones para el atorgamiento de seguros a las servidores pblicos de la SRE, adscritas

a las oficinas centrales ¥ en las delegaciones conforme a la normatividad aplicable, a fin de que
cuenten con dicha prestacian.

Funciones.

1. Revisar que |a prestacién de seguros gue se otorguen a los servidores phblicos adscritos a la SRE
se realice de conformidad con el Manual de Percepciones de los Servidores Poblicos de o
Administracion Pabfica Federal vigente y las condiciones generales de las polizas
correspondientes, a fin de que se encuentren asegurados de acuerdo a dicha normatividad;

2. Supervisar que los reportes del Seguro Colective de Gastos Médicos Mayores, enviados a la
aseguradora, se realicen de conformidad con las disposiciones gue emita [a SHCP, con el
propasito de dar cumplimiento a estas;

3. Revisar que |a captura de los movimientos del Segure Colectivo de Gastos Médicos Mayores se
realice en apego alas solicitudes emitidas por los servidores plblicos, con el propésito de gue se
emitan |os reportes correspondientes ¥ se mantengan [os datos actualizados de la colectividad;

4. Verificar gue los movimlenios solicitados por los servidores plblicos se realicen en apego a los
Lineamientos del Seguro de Separacidn Individualizado en fa Administracion Publica Federal, para
gue se apliguen los descuentos correspondientes;

5. Supervisar gue los consentimientos para ser asegurado v designacion de beneficiarios del segurn
institucional de vida, sean remitidos a [a aseguradora correspondiente, con el propdsito de que
al acurrir algin siniestro, ya sea los beneficiarios designades o el servidor plblico, estén en
condiciones de solicitar el cobro a esta;

a. Verificar que los reportes que se ehvian a la Direccion General Adjunta de Nomina y Presupuesta,
contenga las solicitudes de los servidores plblicos, a efecto de gue les sean aplicados los
descuentos a traves del Sistema de Namina;

7. Gtorgar asesoria alos servidores piblicos respecto de los trdmites administrativas establecidos
en las condiciones generales para el cobro del segurc colectivo de retiro emnitidas por la
aseguradora correspondiente, a fin de que los Interesados estén en condiciones de realtzar el
cobra respectivo;

8. Supervisar la actualizacion del padron de menares del Centro de Desairollo Infantil "Rosario
Castellanus Y la Escuela Primaria "José Gorostiza®, que tengan derecho al sepuro de acadentes
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10.

11.

12,

13.

Supervisar que se registren los movimientos del seguro de responsabilidad civil profesional y
asistencia legal, tanto de la cobertura basica como de la potenciada que se envian a la
aseguradora, en apego al contrato respectivo, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones en la
materia;

Dar seguimjento a las actividades desarrolladas en el consultorio medico auxiliar del 1555TE en la
SRE, apoyar al consultorio en los temas administrativos en caso de presentarse urgencias
médicas y enviar de manera quincenal la asistencia del personal adscrito a dichas Areas, a efecto
del desernpefio de sus funciones;

Elaborar los reportes de rmanera guincenal, mensual o trimestral de las primas basicas o
potenciadas de los seguros institucionales, a efecto de que sean remitidos al drea encargada de
realizar los pagos alas aseguradoras; :

Cumplir con el Cédigo de Conducta def Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores y con
el Protocolo para fa prevencion, atencion y sancidin del hostigamienta sextal ¥ acoso sexuval, y

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTC DE SERVICIOS Y EVENTOS.

Objetivo.

Contribuir en |a realizacion de tramites para el otorgamiento de servicios, considerando las mejores
condiciones para los servidores plblicos de la SRE.

Apoyar en la organizacion de Eventos competencia del &rea, a fin de atender los compromisos ¥
abligaciones de |la SRE. .

Funciones.

1.

Pk

b

{528

™

9.

Elaborar e integrar la informacion y documentacion necesaria para la adquisicién de bienes y
servicios, para su envio a la Direccion General de Bienes (nmuebles y Recursos Materiales, a fin
de que se realice la contratacton que corresponda para el desarrollo de los eventos;

Elaborar propuestas de loglstica para que se lleven a cabo los eventos institucionales, con [a
finalidad de que se desarrollen conforme a la normatividad y de acuerdo a le requerido por la UR;

Supervisar la emision de gafetes para el personal de |a SRE, a fin de gue se cumplan los requisitos
¥ se realice conforme a las disposiciones en la materia;

Anallzar |as solicitudes de empresas o establecimientos que ofrezcan descuentos, promociones
o beneficios al personal de la SRE, a fin de incorporarlos al catilogo de descuentos en el Extranet
de [a SRE, asi como revisar la actualizacién del misrmes

Dar seguimienta a |a programacion de citas del personal de la SRE para acudir a la CLIDDA, a fin
de atender las solicitudes recibidas:

Supervisar las altas y modificaciones a [a Clave Unica de Registra de Poblacién (CURP), de
acuerdo a las solicitudes de los Servidores Piblicos de la SRE;

Apovar en la realizacién de los eventos competencia del area, para que se realicen conforme al
programa de trabajo establecido;

Elaborar los avisos para el IS55TE, referentes a los accidentes ocurridos al persenal de la SRE, asi
como brindar asesorfa y apoyo en los tramites necesarios para solicitar la calificacion de los
probables riesgos de trabajo, a fin de cumplit con la normatividad en la materiz;

Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de fa Secretaria de Refeciones Exterlores y con
el Protocolo para la prevencion, atencidn y sancidn del hostigamiente sexul ¥ acoso sexual, y

10. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco

de sus atribuciones,
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DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL.

Objetivo.

Operar el programa de servicio social y practicas profesionales de la SRE para atender los
requertmientos de prestadores de las unidades administrativas, delegaciones y RME, con base en los
Lineamientos Generales para la operacidn de la prestacién del Servido Social y Practices
Profesionales en o SRE.

Funciones.

1. Elaberar la deteccitn de necesidades de prestadores de servicio social y practicas profesionales
de las unidades administrativas, con el propésite de presentar una propuesta de distribucion de
prestadores, con base en el presupuesto autotizado cuando este sea requerido;

2. Realizar las gestiones para el registro de programas de setvicio sacial y practicas profesionales
entre las instituciones académicas y la SRE, a fin de contar con las fuentes de reclutamiento
respectivas;

3. Disefiar el proceso de reclutamiento de prestadores de servicio social y practicas profesionales,
a fin de atender los requerimientos de las unidades administrativas, delegaciones y RME de la
SRE;

4. Revisar las actividades inherentes al ingreso y permanencia de los prestadores de servicio socdal
¥ practicas profesionales, a fin de que &stos cuenten Con su docurnentacion de registro, control
de asistencia, validacién de informes de actividades y trémite de justificacién de incidencias;

5. Efectuar la expedicién de las cartas de término de servicio social y practicas profesionales, con
el objeto de comprobar que el prestador cumple con los requisitos astablecidos en la
normatividad aplicable para obtener el documento de liberacian correspondiente;

6. Elaborar la ndrina de ayuda econdmica a prestadores de servicio social, a fin de tramitar el pago
correspondients;

7. Revisar que se lleve a cabo |a operacién del procese de "Expedicién de Cartas de Término de
Servicio Sodial y Practicas Profesionales” confarme a Io establecido en el mismo, a fin de atender
dicho requerimiente;

8 Integrar la documentacin que requiera el OIC en la SRE relative a servicio social ¥ practicas
prefesionales, con ef propdsito de atender dichas soliejtudes;
9. Cumplir con el Cdigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y co

el Protocolo para la prevencion, atencién y sancién del hostigarnfento sexuat y acoso sexual,y
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10. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco

de sus atribuciones.,

)
Cldign
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ESCUELA PRIMARIA “JOSE
GOROSTIZA”™.

DObjetivo.

Dar seguimjento a la operacidn del programa de trabaje en las actividades docentes, administrativas
que se ofrece alos hijos e hijas de los trabajadores de la SRE en |a Escuela Primaria "José Gorostiza”,
con el fin de Contribujr en el desarrollo de las jornadas escolares de la SEP.

Funciones.

1. Comprobar que se llaven a cabo las actividades del personal de acuerdo a lo establecide en el
programa de la SEP y proporcionar el servicio a los hijos de las madres y padres de la SRE, con el
fin de dar cumplimiento a [as matas y funciones establecidas;

2. Supervisar las instalaciones de [a Escuela Primaria “losé Gorostiza®, a fin de detectar
desperfectos y/o necesidades de reparacion para salicitar el mantenimiento respectivo;

3. Coordinar al personal que labora en la Escuela, a fin de promaover el logro de los objetivos
educativos dirigidos a la poblacién escolar en el horario extendido de la SRE;

4. Revisar la informacidn de los servicios, ast como de los expedientes de las menores adscritos a
cada taller, a efecto de que se encuentren de acuerdo a las requerimientos con lo establecido en
la narma aplicable:

5. Comprobar que Jos padres de familia cumplan con los lineamientos establecidoes, asf como con
las obligaciones adquiridas con sus hijos en los diferentes talleres {misica, danza, inglés,
computacion y artes plasticas, entre otros), a fin de dar seguimiento al programa de trabajo
estahlecido;

6. Realizar fa operacidn del programa educatjvo para cada area y de fos diferentes talleres, con el
fin de cumplir con las actividades y las metas del programa anual;

7. Elaborar el reporte de los avances del programa, asi como de |as actividades programadas, a fin
de mantener infoermada al superior jer&rguico inmediato, para su seguimiento y contribuir al
desarrollo integral de los mismaos;

8. Elaborar el reporte anual de actividades, con el fin de dar cumplimiento de acuerdo al programa
establecido; :

9. Cumplir con el Cadige de Conducte del Personal de ta Secretarfa de Refaciones Exteriores y con
el Protacole para fa prevencion, atencion y sancién def hostigamiento sexuol y deoso sextal:

10. Realizar las demds funciones que le sean asignadas par sus superiores jJErarguicos en el
sus atribuciones.

Cldigmn Fechr de actualizacilin
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SUBDIRECCION DEL CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL (CENDID,

Objetivo,

Supervisar las gestiones para que el Centro de Desarrolle Infantil "Rosario Castellanos” de la
Secretarfa de Relaciones Exteriores, se encuentre en condiclones para proporcionar el servicio de la
custodia legal de [os hijos de sus trabajadores.

Funciones.

1.

Lm

9,

Elaborar el cronograrna de actividades para su aplicacidn en el ciclo escolar y promover el
desarrollo infantil conforme a los programas educativos de la SEP, a fin de someterlo a
consideracion superior.

Dar seguimiento a las gestiones para la obtencidn de recursos para que se realicen las visitas
guiadas para los menores del CENDI, a fin de cumplir con los prograrnas de educacian de la SEP,

Coordinar [a integracidn de [nformaclon relaciohada a los pedidos de abarrotes, viveres, box lunch
y del servicio de lavander(a, con el propdasito de atender las necesidades del CENDIL.

Supervisar gue se lleve a cabo [a integracion de documentacion de los menores, a fin de contar
con un expediente que contenga su historia clinica, psiceldgica, social y de nutricién.

Superylsar que las instalaciones del CENDI cuenten con el mantenimiento correspondiente, a fin
de cantribuir en condiciones de higiene y segurfdad para los menoras.

Revisar las solicitudes de los padres de familia que presentan incapacidades médicas paia
autorizar la asistencia de los menores a los centros educativas, a fin de SDI'I'IEtEﬂEI.S a
consideracion superior.

Coordinat el levantamiento del inventarlo de bienes rnuebles asignados al CENDI, a fin contar con
informacién sobre los bienes asignados a cada trabajador.

Supervisar se realicen las gestiones para la obtencidn de transporte de personal y nifios inscritas
en el CEMDI para su traslado a dreas pedagdpicas o recreativas, a fin de que cuenten con dicho
servicio.

Revisar y analizar los recursos materiales & insumos para la operacian del centra educative, a fin
de aptimizar recursos.

13. Cumplir con el Codige de Conducta del Personal de fa Secretarfa de Relaciones Exteriores y con

11.Re

el Protocolo para it prevenctdn, atencitn y sancién del hostigoniento sexual ¥ ocoso sexuol, y

izar las demdés funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrguicos en el marco de
sytribuciones,

" chdigo
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DEPARTAMENTO DE NUTRICION,

Objetivo.

Revisar que el servicia de nutricion que se brinde a los nifios y nifas que asistan al CENDI se realice
de conformidad conlas normas y lineamientas establecidos, a fin de que se proporcione a los infantes

las

alimertas y nutrientes que contribuyan a su sano desarrollo flsico y mental, apegandose al cuadro

basico ¥ a los men(s que para cada edad este autorizado.

Funciones.

1.

Apovyary asesorar al personal sabre |as técnicas, métodos y procedimientos mas adecuados para
realizar las actividades inherentes al servicio de nutricion, con &l fin de gue cuenten con los
elementos necesarios para la elaboracion de los alimentas;

Realizar |a preparacién de las dietas para [os nifios gque asi lo reguieran, con el fin de atender las
indicaciones del médico del CENDI;

Dar seguimiento a la preparacién de los alimentos que se realicen de acuerdo a los menis
programadas para cada grupo y edad, con el fin de proporcionar una adecuada alimentacién;

Llevar a cabo [a revision de las instalaciones, mobiliario y equipo destinado al serviclo, con &l fin

. de que cumpla con los estandares de higiene y mantenimiente, asi coma mantener informado al

Directar del CENDI sobre la revision;

Dotar de |os viveres necesarios al personal de la cocina y lactario, con gl fin de que cuenten con

" los elementos necesarios para la preparacidn de los alimentos;

10,

11.

Verificar que la administracidn de los alimentos en comedores o salas se realice en los horarios
establecidos, asi.como las raciones de los alimentos, con el fin de mantener | salud de los nifios.

Llevar un control del estado y existencia de los viveres, con el fin de detectar necemdades W
realizar los requerimientos necesarios;

Proponer las medidas pertinentes que se requieran para la preparacion de los alimentos, a efecto
de garantizar su higieng;

Verificar la calidad de los viveres que se ocupan en la cocina, a fin de cumplir con el estandar de
higiene o el nutricional;

Cumnplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exterfores y can
el Protocolo para Ja prevencion, atencidn y sancién defl hostigarmiento sexual y acoso sexual,
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS CENDIL

Objetivo.

Llevar a cabo la gestidn del suminisoro de los recursos materiales e insumos necesarios para la
operacion del CENDI, de acuerdo a su plan programatice, con el fin de dar cumplimiento al servicio
que se proporciona a los hijos e hijas de los trabajadores de [a SRE.

Funciones.

1.

Llevar el control y seguimiento de los pedidos de abarrotes, viveres, box lunch y del servicio de
lavanderia, a fin de que se cumpla con lo estipulado en los mismos;

zestionar los tramites administrativos del personal del CENDI, can el fin de que reciban el pago
de remuneraciones y las prestaciones a gue tenga derecho, de acuerdo a la normatividad
aplicable;

Efectuar recorrides periddicamente en las instalaciones del CEMDI, a fin de detectar y tramitar la
atencion a las necesidades de reparacion o sustitucion, asl como la elaboracion de drdenes de
mantenimiento y darles seguimiento;

Coordinar al personal de limpieza enlas instalaciones del CENDI, & fin de atender sus necesidades;

Elaborar y gestmnar ordenes de transporte de personal ¥ nifios inscritos en el CENDI para su
trasladn a areas pedagigicas o recreativas;

Recahar informacidn de acuerdo a las necesidades del CENDI v primaria José Gorostiza, parala
contratacion de bienes y servicios competencia de la direccidén de servicios al personal, a fin de
gue la DGEIRM realice las gestiones necesarias;

Recabar informacion para la compra de material didictico de acuerdo a las necesidades del
CENDI, a fin de llevar a cabo las actividades de este y de la Escuela Primaria y contar con los
fnsumos necesarios para cumplir con los programas educativos de los centros;

Revisar que la bodega de abarrotes y de material de limpieza s encuentre en buenas condiclones
¥ caducidades;

Cumplir con el Cédigo de Conducta def Personal de o Secretaria de Refaciones Exteriores y con
el Pratacolo para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexuad y acoso sexual, y

10. Realizar las demas funciones que e sean asignadas par sus superiores jerarquicos en el marco

de sus atribuciones.
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SUBDIRECCION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL Y ESCALAFON.

Objetiva,

Coordinar y gestionar Jos trabajos inherentes a la aplicacién de los moyimientes autorizados del
personal de la SRE y del 5EM, de conformidad con la normatividad aplicable en ka materia, con la
finalidad de que se otorguen las remuneraciones y demds prestaciones que correspondan al puesta.

Funciones.
1.

Asesorar a las unidades administrativas de la SRE sobre la normatividad vigente para la ocupacion
de plazas de estructura operativas de base y confianza de mandos medios y superiares, asi como
de las plazas eventuales, a fin de proporcionar los elementos necesarios para [a toma de
decisiones sabre |las movimientos de personal;

Supervisar el andlisis de las propuestas de movimientos de personal de Jas unidades
administrativas de la SRE, con el fin de verificar que cumplan con los requisitos y lineamientos
establecidos en la normatividad vigente para su validacion respectiva;

Coordinar el tramite de contratacién del personal en la SRE, con lafinalidad de que se cumpla con
Ins requerimientos documentales del personal aingresar a las unidades administrativas;

Supervisar el envio de |os movimientos de persanal de la SRE ala Subdireccidon de Procesamiento
de Néminas y a la Direccitn de Servicios al Personal, para que se lleve a cabo su aplicacién en |a
nomina respectiva y la integracion de la documentacién en el expediente de cada trabajador;

Coordinar la operacidn del proceso de escalafon del personal de base en la SRE en conjunte can
el SNTSRE, con el propésito de dar cumplimiento a la normatividad establecida en [a materia;

Emitir los oficios de respuesta a las salicitudes de |as diferentes unidades administrativas de |a
SRE en materfa de recursos humanos, de conformidad con la evaluacion realizada previamente
para determinar |a procedencia de las mismas;

Supervisar que se lleve a cabo la actualizaciéon del registro de las plazas vacantes, a fin de contar
con informacion actualizada para su consulta y ocupacion de las plazas;

Atender las solicitudes en materia de licencias del personal operativo de la SRE en apego a la
normatividad aplicable, a fin de brindar elementos para determinar su procedencia vy
autorizacion;

Apoyar en |a elaboracion de notas informativas en materia de movimientos de personal, a fin;%f;
brindar elementos para la integracion de la informacion para el acuerdo del Titular de la DGSE
con el Titular de la Oficialia Mayor;

Fecha de actualizadén
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10. Cumplir con el Cddigo de Conducta del Personaf de la Secretarfa de Relaciones Exteriores y con
el Protocolo para fa prevencion, atenclon y sancidn del hostigarmiento sexual y aroso sexual, y

11. Realizar las demas funciones que le sean asighadas par sus superlores jerarquicos en el marco de
sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO DE ESCALAFON.

Objetivo.

Colaborar en los procesos relacionados con la Comision Nacional Mixta de Escalafén (CNME), as(
como apeyar a realizar respuestas a solicitudes diversas relacionadas con licencias y titularidades de
plaza, entre otras, con el fin de contribuir en consolidar la infarmacion del sisterna de escalafén de la

SRE.

Funciones,

1. Analizar las salicitudes e movimientos de personal sindicalizado gue se realizan por las unidades
administrativas de la SRE, con el fin de realizarlos en tiempo y forma;

2. Revisar que el personal de nuevo ingreso cuente con [a documentacion respectiva para su
contratacion, con e proposite de dar cumplimiento a la nermatividad establecida;

3. Elaborar los dictdmenes aprobados por la CNME, para tramitar los movimientos de personal
autorizados;

4. Verificar las solicitudes de titularidad de plazas del personal cperativa de base, con el fin de
someter a consideracidn de su superior jerarquico inmediato su autorizacion;

5. Llevar el registro y control de las plazas vacantes de la 5RE, a fin de mantener artualizada la
informacién para su consulta respectiva;

6. Integrar informacidn relacjonada eon los procesos de los laudos derivados de las resoluciones
jurisdiccionales, con el fin de proparcionar los elementos para |a reinstalacién del servidor pGblico
respectivo cuando asi sea requerido; f

7. Apoyar en la elaboracion de prepuestas de oficios dirigides a las unidades administrativas
derivado de las solicitudes de informacion relaclonadas con los movimientes de personal, a fin de
brindar elementos para su atencidn;

8. Cumplir con el Cidigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Refaciones Exteriores y con
el Protocolo para fa prevencion, atencidn y sancién def hostigamiento sexwal y acoso sexual, y

9. Realizar las demas funciones gue le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco

de sus atribuciones,
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DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL.

Objetivo.

Reyisar las solicitudes de movimientos de personal de SRE, de acuerde con la solicttud realizada por
rada unidad administrativa, con el fin de verificar que cumplan can los requisitos y lineamientos
establecides en la normatividad vigente.

Funciones.

L

10.

Analizar [as solicitudes de movimientos de personal realizades por [as unidades administrativas
de la 5RE, a efecto de realizarlos en tiempo y forma;

Revisar que se incluya en los movimientos de nuevo ingreso la constancia de no inhabilitacian,
emitida por la SFP, con el propdshto de dar cumplimiento a la normatividad establecida;

Apayar en el seguimiento v contral de los movimientos de personal que se encuentren en transito
de firrmas de [as unidades administrativas competentes, a fin de contar con la informacion en gl
proceso de las ndminas;

Gestionar la elaboracion de los listados e integrar documentacién de los movimientos de
personal gue son generados cada quingena, a fin de realizar el envio respectivo a la Subdireccion
de Procesamiento de Naminas;

Elaborar analisis en materia de licencias de personal operativo de base de la SRE en apego de la
normatividad aplicable, para [a generacion de los movirnientos de personal correspandientes;

Registrar el nimere de folio de los movimientos de personal de nuevo ingrese y movimientos de
promociones, con el fin de contar con la informacian actualizada del nimero de plazas asignadas
a cada unidad administrativa;

Elaborar respuestas a [as coordinaciones administrativas derivado de las salicitudes de
informacidn de movimientos de personal, con | fin de Sumeter[as a consideracion de su superior
jerarquico inmediato para su autorizacién;

Revisar que todo el personal de nuevo ingreso cuente con la documentacidn respectiva, a efecto
de formalizar las contraraciones;

Cumplir con el Cédigo de Conducta def Personal de fe Secretariu de Relacfones Exteriores y con
el Pratocolo para la prevencion, atencién y sancion def hostigamiento sexual y acoso sexual, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones.
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DIRECCION DE INNOVACION ¥ DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO,

Objetivo.

Dirigir ¥ supervisar la planeacion y modificacion de las estructuras organicas de la SRE, a fin de
gestinnar su registro ante |as instancias correspondientes;

Coordinar el desarrollo de capital humane y la implermentacién ¥ mantenimiento del Sistema de
Gestidn de la Calidad {(SGC), a fin de elevar los niveles de eficiencia y eficacia de [os recursos hurmanos
de la SRE, de acuerdo a la normatividad aplicable en |a materia.

Funciones.

1. Supervisar el andlisis de propuestas de modificaciones de estructuras organicas que envien las
unidades administrativas para su validacion o correccitn respectiva;

2. Formular modificaciones y/u observaciones a las estructuras organicas remitidas, para contar
con unidades administrativas sdlidas ¥ de conformidad con las plazas autorizadas;

3. Planear, dirigir y dar seguimiento a la integracion de los formatos para la descripaon y perfil de
puestos de la SRE confarme a la normatividad, con el fin de contar con el sustento documental
de los puestos gue laintegran;

4, ﬂsegurar gue el reclutarniento y evaluacion de candidatos a ncupar puestos vacantes o de nueva
creacion se realice, a fin de atender los requerimientos de 1as unidades administrativas;

5. Coordinar la evaluacion del desempefio de los servidores pdblicos de la SRE, a fin de dar
cumplimiento a [o estipulado en la neormatividad respectiva;

6. Coordinar la actualizacidon del Manual de Organizacién de la DGSERH, a fin de dar cumplimiento
a la normatividad aplicable;

7. Propener y dar seguimiento al cumpliriento del programa anual de capacitacion de la SRE, con
el propésito de incidir en el desarrollo del capital hurmane;

8. Coordinar la implantacion y mantenimierto, bajo la norma SO 2001:2008, de los procesos que
integran el SGC de la SRE, promoviendo el desarrollo de una cultura de calidad al interior de I3
misrna, a efecto de brindar servicios que sean canfiables y seguros;

5. Organizar los trabajos para fa evaluacidn y postulacion del servidor piblico de la SRE para
participar en el Premio Nacional de Administracian Pablica, asl comeo aquellos de nivel operativo
para e] otorgamiento de estimulos y recompensas;

10. Supervisar las actividades referentes al programa de rezago educativo, con el praposita dei in i
en la superacion académica, laboral y personal de los servidores piblicos que ne hayan culpa
su Educacién Basica o Media Superior;

S
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11, Asegurar la operacidn del Programa de Formacidn de Alto Nivel de la Administracidn Plblica
Federal al interior de la 5RE y dar cumplimienta a lo sefialado en los lineamientos generales para
el establecimiento de acciones permanentes que aseguren la integridad y el comportamienta
&iica de los servidores publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones;

12. Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de fa Secretaria de Relaciones Exteriores y con
el Protocolo para lo prevencion, atencion y sancion def hostigamiento sexud! y acoso sexual, y

13. Realizar las demds funciones que e sean asiphadas por sus superiores jerdarquicos en el marco
e sus atribuciones.
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SUBDIRECCION DE ANALISIS Y MODIFICACIONES ORGANIZACIONALES.

Objetivo.

Desarrollar la planeacion y modificacion de las estructuras orgdnicas y ocupacionales de [a SRE, con
la finalidad de mantenerlas acrualizadas y debidamente registradas ante las instancias
correspondientes.

Fvaluar el desempefie del personal que ocupa Jos puestos que integran dicha estructura, para dar
cumplimients a la normatividad en la materia.

Funciones.

1.

Asesorar a las unidades administrativas de la SRE sobre la aplicacién del marco normativo que
emitan las dependencias globalizadoras en materia de estructuras organicas y ocupacionales,
con el propdsito de que presenten sus propuestas de actualizacion y mudlflcamr_‘in de estructuras
en apego a la normatividad en la materia;

Validar y emitir la opinién técnica de las propuestas de reestructuracion de las unidades
administrativas y organos administrativos desconcentradoes de |a SRE, con el fin de presentarla a
las dreas involucradas para su autorizacion;

Supervisar la integracion y/o actualizaddn de la documentacion requerida de los mavirientos
de creacidn, cancelacidn, conversidn, renivelaciéon, cambie de demominacién, cambic de
adseripcidn y/o cambio de ubicacion que modifiquen las estructuras organicas y ocupacionales
de [a SRE, con el fin de gestionar ante la 5FP el pre dictamen erganizacional correspondiente;

Integrar y validar la documentacitn derivada de las modificaciones a la estructura organica y
ocupacional de la SRE, con el proposito de obtener el dictamen de autorizacidn de la Oficialia
Mayar y presentarle ante la SFP para su autorizacion y registro;

Difundir la estructura organica ¥ ocupacional de la SRE autorizada y vigente a las unidades
admiristrativas y drganos administrativos descencentrados para su conocimiento, asl como su
publicacidn en |la pagina de internet de la 5RE, con el fin de dar cumplimiento a [a normatividad
establecida;

Elabarar, actualizar y validar cédulas de descripoidn, perfil y valuacion de los puestos que integren
la estructura organica y ocupacional de la SRE, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad
establecida en la materia por parte de la SFF;

Coordinar la asesorfa que se brinde a las unidades administrativas en materia de deseripcidn ig‘

perfil de puestos, a fin de ofrecer el apoyo necesario para su elaboracidn y homologar los criterios
para la integracion de dicha informacion. ‘
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8. Instrumertar y dar seguimiento al proceso de evaluacion del desempefio de los servidores
publicos gue integren la estructura organica y ocupacional de la SRE, con el fin de medir su
rendimiento en un perfodo determinado;

2. Integrar el informe ejecutiva sobre los resultados de |a evaluacidn del desempefio en la SRE, para
infarmar a 1a SFP, en cumplimiento a lo seffalado en la normatividad en la materia;

10. Realizar |3 formulacian y/ o actualtzacidn del Manual de Organizacion de la DGSERH conforme a
la normatividad establecida, con el fin de obtener la validacién correspondiente;

11. Cumplir con el Cddige de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exterfores ¥ con
el Prorocalo prra let prevencidn, arencion y sancidn del hostigamiento sexual y acoso sexual, ¥

12. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarguicos en el marco de
sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO DE ESTRUCTURAS ORGANICAS 1.

Objetivo.

Analizar y realizar las modificaciones a las estructuras organicas y ocupacionales de [a SRE, solicitadas
por las diversas unidades administrativas,

Realizar la evaluacidn de los puestos sustantives y administrativos que conformen la SRE, para su
registro en el sisterna de la SFP v dar cumplimiente a la normatividad en [a materia.

Funciones.

1. Actualizar e integrar los organigramas y plantillas de la estructura organica y ocupacional de la
SRE, registrada en el sistema de la SFP cuando se trate de refrendo, creacion o maodificacion de
las mistnas, a fin de recabar la firrma del Titular de la DGSERH, asi como para dar cumplimiento a
la normatividad en fa materia;

2. Analizar las estructuras organicas y ocupacionales propuestas por las unidades administrativas
de la SRE, con Ia finalidad de que se refieje el nGmero de plazas que las conforman, los niveles
jerdrquicos, las llneas de mando ¥ que los puestos se encuentren alineados con el Titular de la
LInidad;

3. Elaborar la documentacién de los movimientos de creacion, cancelacion, conversién, renivelacion,
cambio de denominacién, cambio de adscripcion y/o cambio de ubicacién que modifiquen |as
estructuras organicas y ocupacionales de las unidades administrativas de a SRE a cargo
conforme a la normatividad aplicable, con el fin de integrar la justificacidn correspondiente para
gestionar su registro;

4, Integrar las cédulas de descripcidn y perfil de puestos y la estructura orupacional de la SRE, con
el objeto de recabar las firmas correspandientes y para su envio a cada unidad administrativa;
Asi comp, verificar la actualizacion de las organigramas que integran la estructura organica y
ocupacional de la Secretarfa, para su publicacion en la pagina de internet;

5. Elagborar propuestas de cédulas de descripcion y perfil de puestos de |as diferentes unidades
administrativas de la SRE, con el fin de que sean presentadas para su validaclon;

6. FElaborar perfodicamente las cédulas de descripcion y perfil de puestos del personal de nuevo
ingreso o promocién, con el propdsito de contar con las cédulas del personal con dichos
movimientos;

organicas, ocupacionales y de descripcion y perfil de puestos, con |a finalidad de que cuenten con

7. Asesorar a las unidades administrativas de la SRE en materia de actualizacion de estructuras
elementos para su actualizacidon y para gque se realice conforme a la normatividad aplicable; <

8. Realizar la valuacion de puestos sustantivos y administrativos de las unidades administrativas
la SRE, para su regisiro correspondiente en el sistema de 1a SFF;
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9. Integrar informacién que se requiera en materia de estructuras organicas y ocupacionales, asl
come de cédulas de descripcion y perfil de puestos de las unidades administrativas de la SRE, a
fin de atender requerimfentos de informacidn de 6rgancs fiscalizadares y de transparencia;

L0, Cumplir con el Cadigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relacfones Exteriores y can
el Protocolo pard la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acosa sexual, y

11. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en e marco
de sus athbuciones.
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DEFARTAMENTOC DE ESTRUCTURAS DORGANICAS 11

Objetivo.

Apoyar con asesoria a las unidades administrativas de la SRE en el disefio ¥ desarrollo de sus
estructuras organicas, asl como con las cédulas de deseripcidn y perfil de puestos, con el nbjeto de
que estas den cumplimiento a la normatividad aplicable en la materla.

Funciones.

1

Analizar las estructuras organicas y ocupacionales propuestas por las unidades administrativas
de 1a SRE, con |a finalidad de ernitir una opinidn para su validacion;

Integrar la documentacion relativa a la estructura organica y ocupacional autorizada de |a SRE, a
fin de enviarlas a sus unidades administrativas correspondientes para los usos y tramites que
haya a lugar;

Elaborar e integrar cédulas de descripcion y perfil de puestos de las diferentes unidades

- administrativas de |2 SRE, con el fin de que sean presentadas para su validacion;

10,

Elaborar y/o actualizar las cédulas de descripcidn y perfil de puestos que se modifican en |a
estructura organica y ocupacional de la SRE, con el propésito de contar con la informacién
actualizada de conformidad con posibles modificaciones de nivel salarial y ocupacional;

Asesorar a las unidades administrativas de la SRE en materia de actualizacion de estructuras
organicas, ocupacionales y de descripcion y perfil da puestos, con la finalidad de que se realice

. conforme a [a normatividad aplicable;

Apoyar en la actualizacién quincenal del RUSP, con el ohjeto de que se envle en tiempa y forma
la informacidn solicitada a la SFF;

Apoyar en el disefio, manejo v actualizacion de la base de datos de cédulas de descripeion y perfil
de puestos, con el fin de poder realizar consultas de manera rapida y eficiente;

Recibir v registrar la documentacién que ingrese a la Subdireccidn de Analisis y Modificaciones
Organizacichales de conformidad con los procedimientos establecidos, para su clasificacion
respectiva y control de los asuntos; '

Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretario de Refacjones Exteriores y con
el Protocolo para e prevencion, atencitn y sancion def hostigamiento sexual y acoso sexil, y

Realizar las demis funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en e marco de
sus atribuciones. é
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SUBDIRECCION DE DESAREOLLDO DE CAPITAL HUMANO.

Objetivo.

Coordinar la integracidn del Programa Anual de Capacitacian dirlgido a los servidores pblicos de la
SRE para mejorar su desempeiio, productividad y desarrollo profesional, asi como operar el proceso
de reclutamiento ¥ seleccién de personal, el proceso de evaluacidn del desempefio del personal
operative ¥ el proceso de evaluacidn y postulacidn de candidato al Premio Macional de
Administracién Plblica y coordinar las actividades para [a instalacidn del Comité de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés de la SRE, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable en
la materia.

Funciones.

1.

Coordinar la integraclon de la deteccion de necesidades de capacitacion del persanal que forme
parte de la 5RE, en coordinacién con las unidades administrativas que la conformen, para
determinar el personal a capachtar;

Supervisar [a integracién y validar el programa anual de capacitacidn de |3 SRE a fin de gestfonar
sU envio ¥ registro ante la SFP, ademas de dar seguimiento trimestral a fin de verificar su
cumplimiento;

Instruir que se realicen las gestiones para gue se llever a cabo las contrataciones de capacitacion
de los servidores pablicos de fas diferentes unidades administrativas de la SRE, caon la finalidad
de dar curmmplimiento al Programa Anual de Capacitacion;

Gestionar la instalacion de la Comisidn Evaluadora y los comités de evaluacién encargados de
organizar, dar seguimienta y operar el proceso de evaluacion del desempefio, para el
atorgamiento de Estimulos v Recompensas al personal operativao de la SRE;

Elaborar el informe ejecutivo sobre los resultados de la evaluacidn del desempefio del personal
aperative, asl coma el informe relativo al proceso del Premio Nacional de Administracidn Pdblica,
para darlos a conocer a la SEF;

Gestionar la Instalacion de |a Comision Evaluadora para contar con la instancia que serd
responsable de seleccionar el trabaje que representara a la SRE en el Premmlo MNacional de
Administracidn Pablica;

Colaborar en |a operacién del Programa de Formacidon de Alto Nivel para la Administracidn
Pablica Fedegral, a fin de postular a los servidores plblicos interesados en realizar estudios de
maestrla, doctorado o de especializacion, tanto en México camo en el extranjere, para obtener
una beca del CONACYT:

Coorglinar el reclutamiento y evaluacion del capital humano para cubrir los puestos vacantes o
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9. Integrary ejecutar el programa de trabajo para la instalacitn del Comite de Etica y de Prevencidn
de Conflictos de Interés de la SRE, con el proposito de dar cumplimienta a las disposiciones
juridicas aplicables;

10. Cumplir con el Cédigo de Conducte del Personal de la Secretarfa de Relociones Exteriores y con
el Protocolo para fa prevencién, atencidn y sancidn del hostigamiento sexual y acoso sexval, y

11. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarguicos en el marco
de sus atribuciones.

Frxhe B dctinaliFac o
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DEPARTAMENTO DE DESARROQLLO DE PERSONAL Y EVALUACION DEL DESEMPENO,

Objetivo.

Realizar las gestiones para que el personal interesado de |a SRE se inscriba al Programa de Formacion
de Alto Nivel para la Administracion Pablica Federal (PFAN), para su desarrolle personal y profesional.
Asl comuo, realizar las gestiones para que se lleve a cabo la Evaluacidn del Desempeiio del personal
de nivel operativo de la SRE, las sesiones ordinarias ¥ extraordinarias del Comité de Etica y de
Prevencidn de Conflictos de Interés de la SRE v para [a postulacidn del candidato al Premic Nacional
de Administracién Piblica, a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable en cada asunto,

Funciones.

1. Revisar periddicamente en la pagina del Consejo MNacional para la Ciencia v la Tecnologia
(CONACYT), la publicacidn de la convocatoria para el PFAN, a fin de contar con informacdidn para
elaborar una propuesta de convocatoria dirigida a los servidaores piblicos de |la SRE, con objeto
de su desarrollo personal y profesional;

2. Validar la docurmentacién que presenten los servidores plblicos de la SRE interesados en

participar en el PFAM, a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos por el
COMACYT;

3. Elaborar las cartas de postulacién de los candidatos interesados en participar en el PFAN, con el
fin de coadyuvar a la obtencion de dicho apayo;

4. Integrar la jnf::-rmacifm para que se lleven a cabo las sesiones ordinarias ¥ extraordinarias del
Comite de Etica y de prevencion de conflictos de interés de [a SRE, a fin de dar cumplimiento ala
normatividad en la materia;

5. Colaborar con las dreas competentes de la SRE, para la difusién de la informacidn acerca del
Camité de Etica y de Prevencidn de Conflictos de Interés de la SRE y el Cédige de Conductd del
Personal de fa Secretaria de Refaciones Exteriores, para que los servidores plblicos cumplan con
dichos instrumentos;

6. Revlsar el cumplimlento de |os requisitos de |os trabajos que sean enviados por los trabajadores
de la SRE gue estén interesados en participar en el Premio Macional de Administracién Pablica, a
fin de elaborar |a cedula de cumplimiento de requisitos, as/ coma de Informacion sobre los
trabajos, para su posterior entrega a la comisidn evaluadora;

7. Colaborar en la elaboracion de 3 convocatoria de la Evaluacian del Desempeiio de los servidores
plblicos de nivel operativo, a fin de someterla a consideracidn de su superior jerarguico
inmediato;

ar-conjuntamente con las coordinaciones administrativas en el proceso de Evaluacion del
Afio, a fin de que remitan a la DGSERH, las cédulas de evaluacidn debidarmente llenadas

Cidien
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por el personal operativo, asi como elaborar las constancias y reconacimientas de los ganadares
de estimulos y recompensas, para consideracién de su superior jerdrquico inmediato;

5. Cumplir can el Cédigo de Conducta del Personal de ja Secretarfa de Relaciones Exteriores y con
el Protocolo para la prevencion, atencion y sancién del hostigamienta sexual y acoso sexudl, y

10. Realizar las demds funciones que |e sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones.
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SUBDIRECCION DE CAPACITACION,

Objetiva.

Elaborar la propuesta del Programa Anual de Capacitacién dirigido a los servidores plblicos de la SRE,
asi como realizar [as gestiones de contratacidn de proveedores en la materia, a fin de capacitar al
perscnal para mejorar su desempeio, productividad ¥ desarrollo profesional.

Fundones.

1. Integrar la Deteceion de Necesidades de Capacitacion {DMC) del personal que forma parte de la
5RE, en coordinacion con las Unidades Administrativas que la conforman, para determinar el
perscnal a capacitar;

2. Integrar el Programa Anual de Capacitacidn (PAC), a fin de enviarle a la SFP para su registro v
seglimiento trimestral;

3. Programar la capacitacion de los servidores plblicos de las diferentes unidades administrativas
de la 5RE, con |a finalidad de dar curnplimiento al PAC.

4. Realizar la blsqueda de proveedores de cursos, solicitando cotizaciones, a fin de contar con
informacién para atender el PAC;

5. Dar seguimiento de las certificaciones presupuestarias en materia de capacitacion, 3 fin de
verificar que se cuente con el recurse para llevar a cabo la contratacién;

6. Integrar los expedientes para la contratacion de proveedores en materia de capacitacion, para
que se presente al area de adquisicicnes, y esta lleve a cabo su publicacién en Compranet;

7. Elaborar la evaluacion técnica, econdmica v el dictamen de las propuestas que se recibieron de
la DGBIRM en el acto de apertura de proposiciones a través de Compranet, a fin de proporcionar
glementos para [a toma de decisiones;

B. Supervisar el archlvo de la documentacién que se genere, derivade de las contrataciones en
materia de capacitacién, a fin de contar con evidencia documental;

9. Supervisar que se lleve a cabo la entrega de las constancias de capacitacidn al personal de la SRE
¥ obtener la firma de entrega de |la constancla arfginal, a fin de contar con evidencia de la
capacitacion;

10. Cumplir con of Codige de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores y con
el Protocofa pare la prevencidn, atencion y sancién del hostigamienta sexuval y acoso sexudl, ¥

11, Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrguicos en el marco
o atribuciones,
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DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTCO ADMINISTRATIVO.
Objetiva.

Analizar la jnformarién que ingrese para firma de |la Direccidn General Adjunta de Recursos
Hurmanos, a fin de asegurar gque se encuentre debidamente sustentada, de conformidad con los
anexos a que se haga referencia, para contribuir al cumplimiento de las funciones encomendadas a

la misma.

Funciones.

1. Eaborar oficios y documentos que solicite el titular de la Direccion General Adjunta de Recursos
Humanas, para la atgncirﬁn de los asuntos de su competencia;

2. Integrar los documentos que involucren a las dreas que compongan a la Direccién General
adjunta de Recursos Hurmanas en la entrega de informes y documentos, con la finalidad de
aportar elementes en |3 toma de decisiones;

3. Realizar el seguimiento de los acuerdos de |a Direccion General Adjunta de Recursos Humanos
con la DGSERH y con las direcciones a su cargo, a fin de informar el estatus de las mismos;

4. FEfectuarel registro y seguimianto de los asuntos turnados para la atencién de [a DGSERH, con a
finalidad de llevar un control de los mismos y asegurar gue sean atendidos en |os tiempos
establecidos;

5. Colaborar en la elaboracién de documentos ejecutivos de los asuntos del Titular de fa Direccion
General Adjunta de Recursos Humanaos, a fin de proporcionar material de apoyo para sus
reuniones de trabajo; '

6. Apoyar en |a realizacidn de sesiones de trabajo de la Direccion General Adjunta de Recursas
Humanas, a fin de registrar la logistica y seguimiento;

7. Analizar la informacién que se reciba para firma del Titular de |a Direccion General Adjunta de
Recursos Humanos, a fin de que esta se encuentre debidamente organizada y de conformidad
con los anexos gue en su caso e den sustento;

8. Cumplir con el Cadigo de Conducta def Personal de fa Secretarfn de Relaciones Exteriores y can
el Pratocola para fa prevencion, atencidn y sancfén del hostiganiento sexual y 0C050 sexual, y

9. Realizar las demas funcianes que le sean asignadas por sus superiores jerér'quicﬂs en gl marco

de sus atribudiones,
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DIRECCIGHN JURIDICA.

Objetivo,

Coordinar las relaciones laborales generadas entre la SRE y sus trabajadores, asi como [a relacion
administrativa que existe entre dicha Dependendcia del Ejecutivo Federal ¥ los miembras del SEM. a
traves de la aplicacion de las [eyes y normas, para contribuir a una mejor adrinistracion y desarrollo
ntegral.

Funciones.
1.

Coordinar la revisidn de las Condiciones Generales de Trabhajo de la SRE, a fin de someterlas ala
consideracion, aprobacion y registro ante las autoridades competentes de la SRE;

Actuar como representante de la DGSERH, eh el levantamiento de actas administrativas,
natificaciones de bajas, ceses y/o suspension de efectos de nombramiento, via administrativa o
por mandato judicial, para vigllar el cumplimiente de la normatividad aplicable; asi como de las
Delegaciones fuera de la Ciudad de México;

Supervisar la atencidn de los requerimientos del Organo [nterno de Control de la SRE, con relacién
a la integracion de expedientes por la comisién de presuntas irregularidades administrativas del
personal de la SRE, con el propésito de verificar que se cumpla con la normatividad aplicable;

Coordinar las gestiones que sean necesarias para la celebracion de las reuniones que la
Subcomizidn de Asuntos Disciplinarios y de [a Comisidn de Personal del 5EM, a fin de que se
substancien los procedimientos administrativos disciplinarias;

Supervisar que se lleven a cabo los trAmites cortespondientes para dar cumplimiento g las
resoluciones emitidas por los Tribunales en relacién can los procedimientos administrativos
disciplinarios que se instruyen a los miembras del SEM;

Supervisar que se lleven a cabo los tramites correspondientes para dar cumplimiente a las
resoluciones emitidas por los Tribunales en relacién con los juicios laborales promovidos en
contra de la SRE;

Asesorar a las unidades administrativas en la prevencidn o resolucion de conflictos laborales,
concertando con la Representacion Sindical, con el fin de proteger los intereses de [a SRE;

Supervisar el prﬂtedimientu ¥ la certificacion de firma de los documentos emitidos por el
personal del SEM en las RME, con el fin de asegurar la atencién de los requerimientos;

Proporcionar asesoria juridica a las Coordinaciones Administrativas de la SRE, en materia de
interpretacién de normas de trabajo, a fin de proporcionar elementos para la aplicacion de la
rrnyi/ la toma de decisiones;

-
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13

14.

15

Supervisar gue se proparcione respuesta a las consultas formuladas por [as RME v las unidades
administrativas de |a SRE, relacionadas con el cumplimiento a la Ley del SEM y su Reglamento,
para asegurar su atencion;

Examinar las formalidades vy requisitos que deben tener los documentos gue se expidan al
amparo de la Ley del SEM y su Reglarnento, ¢ cualquier otra dispesician juridica o normatividad
que se relacione con los citados ordenamientos, a fin de salvaguardar su debido cumplimiento;

Supervisar y validar la certificacion de los documentos y expedientes que obren en |os reglstros
de la DGSERH, a efecto de que se encuentren de acuerdo 4 [a normatividad aplicable;

Supervisar gue se realicen los proyectos de recomendaciones correspondientes a la Subcamision
de Asuntos Disciplinarios ¥ Comision de Personal del SEM, respecto a asuntos disciplinanios, con
el fin de verificar que se cumpla con las formalidades y requisitos juridicos;

Cumplir con &| Cédigo de Conducta de! Personal de fa Secretaria de Rejaciones Exteriores y can
ei Protocolo para fa prevencion, atencién y sancidn del hostigamiento sexual y acoso sexval, y

. Realizar las demis funciones que le sean asignadas por sus superiares jerarquicos en el marco

de sus atribuciones.
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SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURTDICOS ADMINISTRATIVOS.

Objetiva.

Proponer lineamientos y procedimientos en materia administrativa para el desahogo de
requerimientos de las unidades administrativas de la SRE y sus Organos Desconcentrados, con el fin
de dar cumplimiento a la normatividad aplicatle.

Fundones.

1

Proporcionar orientacion a los ciudadanaos sobre el procedimiento relacionado con el tramite de
certificacion de firma de los documentos que expidan los miembros del SEM adsceritos en el
extranjers, con el fin de verificar que se cumpla con los lineamientos ¥ normatividad vigente;

Supervisar |a atencion a las solicitudes de certificacion de firma de los documentos que expidan
los miembros del SEM adscritos en el extranjero, con el fin de verificar que se cumpla con los
lineamientos ¥ normatividad vigente;

Participar en el analisis de las peticiones juridico administrativas que reallcen las unidades
administrativas de la SRE, asf como las peticicnes de los particulares, a fin del buen desempefic
de sus funciones;

Contribuir en [a atencion de los requerimientos del Organo nterno de Control de la SRE sobre los
procedimientos administrativas que son investigados, con el fin de verificar gue se cumpla con
las normas vigentes;

Atender |os requerimientos de la Direccidn General de Asuntos Juridicos (DGAD), con el fin de
proporcionar los elementos necesarios para atender las peticiones de las autoridades
jurisdiccionales, asf como dentro de los términos legales sefalados;

yerificar |a recepcién y registro de la docurnentacidn turnada a la Direccidn Jurldica, para llevar
a cabo su distribucian entre las areas gue dependen de ésta Direccion;

Supervisar el control de |os asuntos asignados, con el fin de impulsar su atencion respectiva;

Llevar a cabo |a captura de los oficios turnados por la Direceibn Jurldica para su distribucion en
las areas que integran [a citada Direccidn, para su atencian;

Cumplir con el Codigo de Conducta del Persondl de Ja Secretarfa de Relaciones Exteriores ¥ con
el Pratocolo para fa prevencion, atencitn y sancién del hostigamiento sexual v acoso sexual, v

ﬁ*{?‘: Lafexic )
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICO ADMINISTRATIVOS.

Objetiva.

Analizar informacign en materla jurfdica administrativa para atender reguerimientes de las unidades
administrativas de la SRE y sus drganos desconcentrados, con el fin de proporcionar informacién para
la torma de degisiones.

Funciones.
1.

Realizar el andlisis de las peticiones juridico administrativas que realicen las unidades
administrativas de la SRE, asl como las peticiones de los particulares, a fin de somaterlo a
consideracion superior; -

Efectuar la certificacién de firma de los documentos que expidan los miembros del SEM adscritos
en el extranjero, a fin de atender dichos requerimientos;

Integrar informacion sobre los procedimientos administrativos que son investigados, a fin de
atender requerimientos del Organo Interno de Controk;

Analizar e integrar informacion de los trabajadores y ex trabajadores de |a SRE, a fin de atender
requerimientos de DGAJ;

. Realizar el registro de Ips asuntos asignados competencia del rea, a fin de Nevar un contral de

las mismas;
Efectuar la integracion de los expedientes de los asuntos competencia del area, para su consulta;

Cumplir con ei Cédigo de Conducta del Personal de lo Secretarin de Relaciones Exteriores y con
el Protocolo para la prevencion, atencibn y sancion del hostigamiento sexual y acoso sextal, y

Realizar las demds funciones que 'e sean asignadas por sus superiores jerdrquicos en el marco
de sus atribuciones.

Facha de actunllzadhn
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SUBDIRECCION DE ANALISIS Y PROYECTOS JURIDICOS DEL SEM.

Objetivo.

Asesorar a las unidades administrativas y drganos desconcentrados dependientes de la SRE, en
materia juridica, sobre la aplicacién de la Ley def SEM vy su Reglamento, asi como de las normas
aplicables al personal miembro del SEM, con el prepdsite de que cuenten con elementos para la
aplicacian de los procedimientos administrativos disciplinarios, conforme a la normatividad aplicable.

Funciones.

1. Supervisar que se realicen las gestiones necesarias para la celebracién de las reuniones de la
Subeomisidn de Asuntos Disciplinarios y de [a Comisién de Personal del SEM, respecto a asuntos
disciplinarios; con el propésito de cumplir con las disposiciones en la materia;

2. Establecer las formalldades y requisitos jurfdicas que deben tener los documentos jue se expidan
al amparo dela Ley de! SEM y su Reglamento, o cualquier otra disposicién juridica o normatividad
gque se relacione con los citados ordenamientos, con la finalidad de que se emitan conforme al
sustento egal;

3. Supervisar las gestiones para los tramites ante fas instancias competentes, sobre los
procedimientos administrativos disciplinarios del personal del SEM, para que se proceda
conforme a la normatividad aplicable;

4. Propaner proyectos de recomendaciones a a Subcomisién de Asuntas Disciplinarios y Comisién
fdle Personal del SEM, respecto a asuntos disciplinarios, a fin de proporcionar les elementos
necesarios parala toma de decisiones;

5. Elaborar las respuestas a las consultas formuladas por las RME y las Unidades Administrativas
de la SRE, relacionadas con el cumplimiente a la Ley def SEM y su Reglamenta, con el fin de
someterlas a consideracion del jefe inmediato para su autorizacian;

6. Supervisar la integracion de informacion requerfda por el Organo Interno de Control de la SRE,
conrelacidn a los expedientes de presuntas frregularidades administrativas del personal del SEM;
a fin de atender dichos requerimientos conforme a lo solicitado;

7. Supetvisar laintegracion de la documentacidn solicitada por la DGAJ sobre la tramitarién de os
juicios y/o cualquier otro requerimiento de alguna autoridad judicial, relacionados con los
procedimientas administrativos disciplinarivs instrumentados en contra del personal miembro
del SEM, a fin de proporcionar los elementos necesarfos para su atencién respectiva;

8. Dar seguimiento al registro de los expedientes disciplinatios del SEM, para contar con
informacidn actualizada para su consulta respectiva;

n el Cadigo de Conducta del Personal de ta Secretarfa de Relaciones Exteriores ¥ con
lo para ta prevencion, atencidn y soncién det hostigamiento sexual v acoso sexual, Y
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10. Realizar las demnds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarguicos en el marco
de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y PROYRCTOS JURIDICOS DEL SEM,

Objetivo.

Coadyuvar en la atencidn de los asuntos disciplinarios de los empleados del SEM de conformidad con
la Ley del SEM vy su Reglarmento, con el fin de vetificar que se cumpla con Jla aplicacion de las normas
establecidas.

Funciones.

1

Elaborar los proyectos de las agendas para [a celebracion de las reunlones de la Subcomisién de
Asuntos Disciplinarlos y de la Comisidn de Personal del SEM, respecto a las asuntos disciplinarios,
con el propdsito de someterlos a consideracion del jefe [nmediata para su autorizacién y cumplir
coi las disposiciones legales en la materta;

Realizar los tramites correspondientes para dar cumplimiento a las rescluciones emitidas por los
Tribunales, en relacion con los procedimientos adminlstrativos disciplinarios gue se instruyen a
los miembros del S5EM, a fin de atender [os requerimientos sclicitados;

Froponer respuesta a las consultas formuladas por las RME v las Unidades Administrativas de la
SRE, en relacion al cumplimienty a la fey del SEM vy su Reglamento, a fin de proporcionar
elementos para su atencian;

Analizar la documentacion que se proporciona a la DGA), relacionada con la tramitacion de los
juicios y/o requerimiento de [as autoridades judiciales, sobre los procedimientos administrativos
disciplinarios instrumentados en contra del personal del SEM, con el fin de verificar que se cumpla
con la normatividad vigente:

Elaborar los proyectos de recomendaciones sobre los asuntos disciplinaries que se presentan a
la Subcomisién de Asuntos Disciplinarios ¥ Comision de Personal del SEM, con el propdsito de
brindar elementas que permitan la definicidn de las sanciones en la materia;

Efectuar los tramites de las sanciones determinadas en el procedimientc administrativo
disciplinaric que se instruyen a los miembros del 53EM, a efecto de dar cumplimiente con lo
establecido;

Elabarar los proyectos de respuesta a los requerimientos del Organe Interno de Control de la SRE
en relacion a las presuntas irregularidades administrativas del personal del SEM, a fin de brindar
elementos para la atencion de dichos requerimientos;

Llevagun control y registro de los expedientes disciplinarios del personal del SEM, con el proposito
antener actualizada [a informacion;

L implir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores ¥ con
|-Bratocalo para la prevencidn, atencidn v sancidn del hostigamiento sexual v acoso sexudl, v
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10. Realizar las demas funciones que le sean asngnadas pOr sUs superiores ]erérqmcus en el marco
de sus atribuciones.
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SUBDIRECCION JURIDICA Y DE ASUNTOS LABORALES.

Objetivo.

Coadyuvar en [a conduccion de las relaciones laborales de la SRE con personal operativo y de
conflanza, asi como con la organizacién sindical ¥ autoridades de la dependencia a traves de |a
definicién e instrumentacion de [a politica y la gestion laboral que emita la dependencia, eh el marco
de (o dispuesto por el Apartado "B" del articulo 123 de la Constftucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanaos, para contribuir a una administracion y desarrollo integral de |os trabajadores.

Fundones.
1.

Propaner al jefe inmediato estrategias de atencion que regulen la relacion [aboral con personal
de base de |a SRE ¥ con |a organizacion sindical, con fundamento en las disposiciones legales
vigentes aplicabie, a fin de mejorar las condiciones laborales can el personal;

Asesorar € intervenir en representacion de la DG5ERH en el levantamiento de constancias de
hechos, actas administrativas y deméas procedimientos administrativos, con el fin de verificar que
se cumnpla con [as politicas, narmas y lineamientos, que regulen las relaciones laborales;

Participar en la promocion de estudios sobre los procedimientos que regulan los asuntos
laborales, con el fin de unificar criverios para la aplicacion de las normas y preservar o5 Intereses
de [a SRE en dicha materia;

Representar a las autoridades de la DGSERH en reuniones de trabajo con representantes
sindicales, con el fin de verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia [aboral;

Analizar los proyectos de modificacion de las Condiciones Generales de Trabajo de fa SRE, con el
propdsito de verificar gque las normas laborales aplicables y lineamientos protejan los intereses
de la dependencia;

Dar seguimiento ala interpretacion y aplicacion de |a Ley Federal de los Trabajodores af Servicio
del Estado, ef Reglamento interfor de la Secretarfa de Relaciones Exierfores, Condicfones
Generales de Trabajo de fa SRE, Ley Federal def Trabajo y deimas acuerdos que emita |a SRE, con
el Fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes:

Asesorar a las coordinaciones administrativas de la SRE en la interpretacion de [a normatividad
en la materia de asuntos laborales, a fin de brindar elementos para fortalecer el didlogo entre
trabajaderes y autoridades;

ar los servicios de consultoria v arientacion laboral a las unidades administrativas de
persanal que asl o requiera, con el fin de brindar elementos para la aplicacion de las
ineamientas;
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9. Coordinar la difusién de las disposiciones juridicas y acuerdos emitidos, por el titular del ramo v
la Oficialia Mayor, en materia Jaboral, con el fin de promover su cumplimiento;

10. Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de fa Secretaria de Relaciones Exterjores y can
el Protocolo para la prevencion, atencitn y sancién del hostigamiento sexual 'y acoso sexual, y

11. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos en e marco
de sus atribuciones. :

Fetha de actualizacin
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LABORALES.

Objetivo.

Efectuar el andlisis v estudio de los asuntos en materia laboral presentades a la Direccidn Juridica,
asimismeo, apoyar & las Unidades Administrativas de [a S5RE en dicha materia, con el fin de
proparcionar elementos para dar cumplimiento de la correspondiente normatividad vigente.

Funciones.

1. Analizar las solicitudes en materia de relaciones laborales de la SRE, para su atencidn y
seguimiento respectivo conforme a los reguisitos establecidos en la legislacion aplicable;

2. Asesorar a las Coordinaclones Administrativas dentro y fuera de la Ciudad de Mexico en el
levantamiento de actas administrativas, por irregularidades de caracter laboral, con |a finalidad
de que se lleven a cabo en los términos establecidos por la legislacidn correspondiente;

3. Elaborar los lineamientos para el levantamiento de actas administrativas, asi como analizar [as
natificaciones adiministrativas o por mandato judicial, con el propésito de verificar gue se realicen
conforme a la normatividad aplicable;

4. Recopilar informacién derivada de los requerimientos del Organo Interno de Control de la SRE y
de la DGAJ, con relacion a la integracién de expedientes de presuntas irregularidades
administrativas cometidas por trabajadores de la SRE, con €l fin de brindar elementes para su
atencian;

5, Atender y ekaminar la procedencia de las peticiones del Comité Ejecutive Nacional del Sindicato
Macional de Trabajadores de la SRE, desahogar consultas y formular respuesta a las peticiones
que, en lo individual, formule el personal de Ja SRE, a fin de apoyar en mantener un esquema de
cooperacidn y didlogo;

6. Apoyar en el estudic de los proyectas de exhortos o sanciones para lus trabajadores de Ta SRE,
denvado de ihadencias administrativas en la gque incurren por faltas y/o retardos conforme a las
Condiciones Generales de Trabajo de fa SRE o la normatividad aplicable segin sea el casa, con el
fin de gue se lleve a cabo la notificacién de las sanciones respectivas;

7. Proponer respuesta fundada y motivada a la solicitud de informes circunstanciados que formule
la Presidencia de |la Repdblica, la Secretarfa de la Funcidgn Plblica, la Comisién Nacional de los
Derechos Humanos y/o autaridades adiministrativas o jurisdiccionales, respecto de personal de
la SRE, a fin de someter a consideraddn del jefe inmediato la atencidn de dichas solicitudes;

Cofdicionds Generales de Trabajo de fo 5RE al personal de base, para dar cumplimiento a lo
tatﬁ;@i 0 €n las mismas;

B. Esfug} r*‘? viabilidad y legalidad del otorgamiento de las prestaciones contenidas en las

ST
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9. Coadyuvar en el aspecto juridico con las Coardinaciones Administrativas respecto de las fechas
en que se deben aplicar a los trabajadores de base las sanciones, consistentes en suspenslones
en sueldos y funciones, con mativo de las infracciones cometidas a las Condiciones Generales de
Trabajo de ke SRE, a efecto de que 1a fecha de aplicacion de la sancion no retrase el correcto
funcionamiento de |as diferentes unidades administrativas de 1a SRE;

10. Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y con
el Protocolo pare fa prevencian, atencion y sancién del hostigarmiento sexual y acosa sexual, y

11. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquices en el marco
de sus atribuciones. f
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DIRECCION DE RELACIONES LABORALES Y GESTION DE INFORMES.

Objetivo,

Coordinar la atencidn de los asuntos laborales competencia de la DGSERH, asi como la atencién de
infarmes sobre las actividades relevantes que realiza, a fin de dar cumplimiento a las dispesiciones
legales en la materia.

Funciones,

1. Coordinar la atencidn y desahogo de los diferentes asuntos planteados por la representacidn
sindical en materia de relaciones labarales y prestaciones, a efecto de asepurar la debida
aplicacion de las Condicionas Generales de Trabajo de ja SRE;

2. Coordinar documentos de caracter normative, acuerdos, drculares, oficios, etcétera, para
sustentar debidamente el otargamiento de beneficios al personal, a fin de promover el desarrollo
hurnano y mejorar la calidad de vida de los trabajadores operativos;

3. Asesorar alos integrantes del Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato Nacional de Trabajadores
de la SRE, en los planteamientos que formulen ante la DGSERH y gestionar con las diferentes
areas la soluctdn a la problematica labaral, a fin de preservar la armonfa laboral;

4. Supervisar los acuerdos temados en las reuniones de trabajo con los representantes sindicales,
para asegurar su debide y opartune cumplimiento, a fin de mantener una relacién que beneficie
la labor institucional de todas las unidades administrativas de la SRE:

5. Colabarar en la solucion de la probleratica laboral del personal operativo que se presenta en las
unidades administrativas de la SRE, para solucionar la problemiatica planteada, cuidando en todo
mamento el resguardo del trabajo institucional, con el propdsito de mantener la armaniz laboral
¥ mejorar la productividad en todas ias unidades administrativas de [a SRE;

6. Supervisar la atencion de [as solicitudes de informacién en materia de transparencia, asf come
los informes de gobierno, informes trimestrales del Programa de Gobierna Cercana ¥ Moderno
(PGCM), auditorfas realizadas por los érganos de vigilancia, entre atros, a fin de que se atiendan
de forma oportuna y conforme a la normatividad aplicable;

7. Supervisar la atencién de las soficitudes que realicen las areas de la DGSERH en materia de
recursos financiervs, bienes y servicios, informaticos y humanos, para que sean atendidas en
tiempo y forma;

B. Qrganizar la integracion de informacién de los indicadores que corresponde atender a la DGSERH
L_1’§ GCM, a fin de eumplir con lo estipulado en [a norma;

oordipar la atencién de las auditorias que realiza la ASF, a fin de cumplir con los requerimientas
icita:

Golgn
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10. Coordinar la informacisn para la integracidn de los Informes de Gobierno y de Labores de la
DGSERH, con el fin de presentar la infermacion en tiempo y forma a la autaridad que |a solicita;

11. Caordinar la actualizacién que se realiza en el SIPOT de la SRE a fin de curnplir eon la normatividad
en la materia;

12. Colaborar en la operacidn del control de gestién de la DGSERH, a fin de que los asuntos recibidos
sean turnados y atendidos oportunamente;

13. Cumplir con el Cadigo de Conducta del Personaf de fa Secretaria de Relaciones Exteriores y con
el Protocolo para la prevencion, atencidn y sancién del hostigariento sexuaf y acoso sexual, y

14. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicas en el marco
de sus atribuciones,
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SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES.

Objetivo,

Propuner procedimientos en materia laboral, para regular las relaciones de trabajo del personal de
base en la SRE. Asf como, analizar los problemas que presente el Comité Ejecutivo Nacdlonal de
Trabajadores de [a SRE, a fin de proponer alternativas de solucidn.

Fundones.

1. Coordinar los asuntos que presenta la representacion sindical en matetia de relaciones laborales
y prestaciones, a fin de proponer respuestas de desahoga conforme a las Condiciones Generales
de Trabajo de fa SRE;

2. Proponer acuerdos, crculares, oficios y demas escritos para difundir politicas necesarias para el
otorgamiento de prestaciones para los trabajadores operativos conferme a la normatividad
aplicable, a fin de someterlos a consideracién superios;

3. Supervisar cada situacion que presente el Comité Efecutivo Macional de Trabajadores de la SRE,
a fin de proponer alternativas de solucién de forma conjunta con dreas competentes de la SRE;

4. Realizar el registro de los acuerdos celebrados en las reuniones de trabajo con los representantes
sindicales, a fin de ihformar el estatus de los rismos y promover su atencidn;

5. Realizar la programacion de reuniones periédicas con los representantes sindicales y unidades
administrativas, para dar seguimients a sus peticiones y establecer lineas de accion:

6. Supervisar gue las dreas involucradas en situaciones que presenta el Comité Ejecutivo Nacional
de Trabajadores de la SRE, gjecuten las recomendaciones reallzadas, a fin de dar curnplimiento a
los acuerdos celebrados;

7. Supervisar la integracion de informacidn que requiera el OIC, sobre asuntos del Comnité Fjecutivo
Nacional de Trabajadores de la SRE, a fin de dar cumplimiento a dicho requerimiento de forma
aportuna;

8. Supervisar el archivo de la documentacién gue se genere en el &rea, a fin de contar con evidencia
docurmental de [os asuntos atendidus y acordados con la representacion sindical;

8. Cumplir con el Codige de Conducta del Personit de fa Secretarfa de Relaciones Exteriores y con
el Protocolo para la prevencion, atencfon y sancién def hostigamiento sexual y acoso sexual, y

10. Realizar las demas fundones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco
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ENLACE ADMINISTRATIVO.

Objetivo.

Realizar gestiones administrativas entre la DGSERH y [as Areas de Oficialfa Mayor, a fin de atender
requerimientos en materia de recursos humanos, financieros, materiales, servicios e informaticos,

para el cumplimiento de las funciones encomendadas.

Funciones.

1. Dar seguimiente a las incidencias del personal adscrito a la DGSERH, a fin de garantizar que se
efectiie el pago correspondiernte en apego a la normatividad aplicable en la materia;

2. Difundir las politicas y lineamientos emitidos en materia de recursos humanos, materiales,
financieros e informaticos al personal de la DGSERH, con |a finalidad de dar cumplimiento a la

normatividad aplicable en la materia;

3. Inspeccionar gque se tramite el pago de comisiones oficiales programadas o solicitadas por el
personal adscrita a la DGSERH, asi como la comprobacién de las mismas en apego a la
pormatividad aplicable en a materia, a fin de contar con recursos financieros para el desarrollo

de dichas comisiones;

4, Inspeccionar el levantamiento del inventario de mobiliaria y equipa, con el fin de mantener

artualizade el registro de los bienes asignados a la DGSERH;

5. Revisar la gestién de los tramites necesarios para el mantenimients preventlvo y correctivo a los
vehiculos asignados a la DGSERH, a fin de que se encuentren en condiciones de trabajo;

6. Apoyar el tramite del suministro de los materiales de oficina ¥ del mobiliarie y equipo que
requiera la DGSERH, con la finalidad de que cuenten con los recursos para el desempefio de 5us

funciones;

7. Revicar las comunicaciones diversas de la DGBIRM, DGSERH, DGPOP y la DGTI, para atender los
diferentes asuntos relacionados con dichas dreas, a fin de dar cumplimiento a las dizposiciones

que en el ambita de su competencia corresponde atender a la DGSERH;

8. Clasificar la documentacién turnada ¥ remitida a la DGSERH, con la finalidad de facilitar su

localizacién y consulta;

9. Cumplir con el Cédigo de Conducta delf Personal de la Secretarit de Relaciones Exterfores y con é? .

e| Protocolo para la prevencion, atencién y sancion del hostigarmiento sexual y acosa sexual, ¥

10. Realizar las dermnas funciones que le sean asignarlas por sus superiores jerarquicos en el mar

de sus atribuciones.

Farhp de adualizaxlél

hi0-LLSERH-6 10 07 Movie i 201 a0

148 de 15




& MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
s DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO
SRE __ ©  EXTERIOR Y DE RECURSOS HUMANOS

VEFRLGE | i
Héing b | aFpramf

DEPARTAMENTO DE GESTION DE INFORMES Y TRANSPARENCILA.

Objetiva.

Integrar la informacidn de las areas que conforman la DGSERH, sobre las actividades relevantes que
realizan, a fin de entregar los reportes de forma periddica del Programa para un Gobierno Cercano y
Moderno (PGCM), OIC, DGPOP, asf como requerimientos del INAJ entre otros.

Funciones,
I.

Integrar y analizar fa informacién de las dreas de [a DGSERH, a fin de atender los requerimientos
del INAI;

Efectuar [a integracion de las respuestas de las dreas de la DGSFRH relacionadas con las
observaciones derivadas de las auditorfas efectuadas por la ASF y SFP, a fin de atender dichos
reguerimientas de forma oportuna;

Integrar la informacidn de las actividades relevantes de las areas de la DGSERH para los informes
de gobierno y de labores, para dar cumplimiento a dichas abligaciones;

Registrar la informacién reportada por las 4reas de la DGSERH por cada Infarme gue se debe
entregar a las areas y/o de dependencias competentes, a fin de llevar un control ¥ seguimiento
de los avances de la informacion;

Efectuar el registro de informacién de forma conjunta can las Coordinaciones Administrativas de
ia SRE y |la Unidad de Enlace en el Partal de Obligaciones de Transparencia, a fin de contar con
informacién actualizada;

Realizar la solicitud de informacién a las g.ireas de la DGSERH por diversos requerimientos gue
realizan otras Areas de |a SRE, asi como &) Organe Interno de Control, para dar respuesta a dichas
solicitudes;

Asistir a las reuniones del Comité de Control de Desempefio Institucional (COCODN y Subcomité
para un Gobierno Ceycano y Moderno (SPGCM) en representacidn de la DGSERH, afin de cumphir
con acuerdos y obligaciones en [a materia;

Integrar |a inforrnacion de las dreas de la DGSERH sobre las actividades relevantes que realizan,
a fin de entregar los reportes de forma periddica del Prograrna para un Gobierno Cercano y
Moderna (PGCM), Organo Interna Cantrol y de la DGPOP;

Cumpiir con el Cédigo de Conducia del Personal de g Secretdrfa de Relaciones Exierfores y con
el Protocolo para la prevencion, atencién v sancion del hostigamiento sexueat y aceso sexual, y

ealizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrguicos en el marco
sus atribucianes.
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AREA DE POLITICA DE IGUALDAD DE GENERO

Objetivo.

Lograr la implantacidn e institucionalizacién de la perspectiva y transversalidad de género en la SRE;
asi como actuar como drgano de consulta y asesorfa de la dependencia en materia de |gualdad de
Género, a fin de dar curnplimiento a la politica nacional de igualdad entre mujeres y hombres.

Funcianes.

1. Coordinar Ya elaboracitn del programa para la igualdad entre mujeres y hombres, a fin de dar
cumplimienta y fortalecimiento a ]a agenda de génera y garantlzar la institucionalizacion de
dicha perspectlva;

2. Impulsar la incorporacién de la perspectiva de género en la p]aneacic’m, programacion y
presupuesto anual de la SRE, asl como de sus unidades administrativas; a fin de que se lleven a
cabn acciones orientadas a garantizar los derechos de las mujeres y evitar que las diferencias de
género sear causa de desigualdad, exclusién o discriminacion;

3. Incluir la perspectiva de género en las politicas plblicas y en la elaboracién del programa sectorial
o, BN sU €aso, institucional; con el propdsito de colaborar en la erradicacion de la wulencna de
género y promover el enforue de género en la SRE;

4, Establecer y concertar aruerdos con las unidades responsables de la 5RE a efecto de ejecutar las
politicas, acciones y programas de su competencia establecidos en’la politica nacional de
igualdad entre mujeres y hombres;

5. Coordinar acciones con las redes de génerg, con hase en Jos temas tratados por la SRE; para que
coadyuven en el cumplimiento y fortalecimiento de la agenda de genem asl como su
institucionalizacion;

6. Coordinar con el Instituto MNacional de las Mujeres, acciones nue realice en materia de politica
publica y en cumplimiento a la palitica nacional de igualdad; a fin de colaborar en el combate ala
yiolencia y discriminacion bacia la mujer;

7. Ejecutar y dar seguimiento al curmplimiento de las obligaciones contraidas en tratados y
convenciones internacionales de derechps humanos de las mujeres, en su dmbito de
competencia, con el fin de acelerar los procesos hacia la igualdad sustantiva entre mujeres y

hombres: Ii

B. Incdir en acciones legislativas que impulse la SRE para garantizar el acceso equitative ¥ no 5-:@
discriminatorio de las mujeres al desarrollo y |a tutela de sus dereches humanos;

R R St oF i Ll S O APy g 1)
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10.

11.

12,

13.

14

15,

16.

Promover el fortalecimiento del capital social y de participacidon ciudadana en labores de la SRE;
a fin de que colaboren en [a presentacién de opciones destinadas a mejorar las condiciones de
vida de las mujeres;

Actuar como drgano de consulta y asesorfa de la SRE, en materia de igualdad de génera cuando
asi lo requieran las unidades administrativas; a fin de orientarlas para gue mensajes y campafas
se trasrnitan con lenguaje incluyente y libre de estereotipos de género;

Participar en los comités internos de la SRE, como invitado y en el dmbito de competencia, se
presenten temas de igualdad de génere; a fin de impulsar el posicionamiento de la S5RE en la
materia; '

Promover, difundir y publicar informacion en materia de derechos humanos de las mujeres y no
discrirninacion, de acuerdo a suambito de competencia; con el propésito de promover un cambio
clltural que incorpore [a perspectiva y equidad de género;

Ernitir informes de evaluacidn periddica para dar cuenta de resultados en el cumplimiento de los
objetivas, estrateglas y politicas ejecutadas por la SRE en curnplimiento a la politica nacional de
igualdad; a fin de dar cumplimiento a los diversos instrumentos, planes y programas en la
materia;

Promaover -estudios e investigaciones para instrumentar un sistemna de informacion, registro,
seguimiento y evaluacion de la situacién de mujeres y hombres en su dmbito de competencia, a
fin de medir los avances en la matetia ¥ [0 que resta por hacer;

Cumplir con el Cédigo de Conducta def Personal de la Secretarfa de Refaciones Exteriores ¥ con
el Protocolo para fa prevencion, atencidn y sancidn del hostigomiento sexual ¥y acoso sexudal, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superfores jerarquicas en el marco
de sus atribuciones.

FiE
L
t Fegha da actumllzacidn erclin PAg

ML-DOSEH-610 07 Minieirke 2018 EL 151 de 166




"

e

—

aliailanl g
Al [y | R LR

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO
EXTERIOR Y DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTOC DE IGUALDAD DE GENERO.

Objetiva,

Dar seguimiento al cumplimiento de las estrategias que favorezcan la institucionalizacién de la
perspectiva de género en las fupciones sustantivas de Ja SRE y para el acatamiento de la
normatividad aplicable en la materia.

Funciones,
1.

Inspeccionar las lineas de accion del programa sectorial de SRE, del Programa Nacional para la
lzualdad de Oportunidadas y Na Discriminacién Contra las Mujeres (Proigualdad) y del Programa
Macional de Derechos Humanaos, a fin de identificar su cumplimiento:

Contribuir en el disefio, planeacian y formulacién de actividades para la definicion de la agenda
de género de la SRE;

Desarrollar actienes al interjor de la SRE para el cumplimiento de los acuerdos derivados del
Sistema Nacional para la Igualdad entre mujeres y hombres, con el fin de colaborar en el logro de
objetivas de la direccian para laigualdad de género;

Flabarar las estrategias de prevencién y atencién de casos de presunto hostigariento y/o acoso
sexual, asl como acciones para la atencién y erradicacion de la violencia de género, de acuerdo
con la normatividad aplicable en |a materia, a fin de someterlas a consideracian superior;

Disefiar la implementacidn del programa para la igualdad entre mujeres y hombres de la SRE
(Prolgualdad-SRE) con el fin de consolidar las acciones que buscan promover ka igualdad
sustantiva al interior de la SRE;

Consolidar el programa de trabajo anual de la red de enlaces de génera de oficinas centrales,
delegaciones y del exteriar para favarecer la implementacién de acciones en materia de igualdad
y no discriminacion;

Disefiar la estrategia de capacitacion de igualdad de génerp, con la finalldad de desarrollar |as
hahilidades y competencias del personal de la SRE en la materia;

Colahorar en la implementacion de campafias al interior de la SRE en materia de perspectiva de
género, a fin de fomentar 1a concientizacion de las desigualdades existentes entre mujeres y
hombres, as/ como la eliminacién de cualquier forma de discriminacidn y violencia contra las

mujeres; g
Desarrollar e investigar practicas de actuacién para [a implementacion de acciones que -
favorezean Ja institucionalizacitn de la perspectiva de género de la SRE a través de la vinculacién 4
ron actores estratégicos, para fa presentacién de informes parciales sobre el impacto €
implementacidn al interior de |la SRE;
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10. Cumplir con el Cidigo de Conducta def Personal de ta Secretaria de Relaciones Exteriores y con
el Protocolo pard e prevencian, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexudl, y

11, Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones,

Chidigw
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DIRECCION DE SOPORTE ADMINISTRATIVO.

Objetivo.

Organizar v planificar la agenda, fas actividades del Titular de |a Unidad de la DGSERH, asi como
propiciar gue la informacian fluya entre el titular de la Direccion General con sus Direciores Generales
Adjuntos y con las diferentes Unidades Responsables de la SRE y las RME, con objeto de que los
asuntos del rea sean atendidos.

Funcianes.

1. Organizar y planificar la agenda de trabaio del Titular de la DGSERH, para garantizar la asistencia
oportuna a las reuniones y eventos;

2. Coordinar el seguimiento a los acuerdes de la DGSERH con la Oficialia Mayor y con las
Direcciones Generales Adjuntas a su carge, con la finalidad de asegurar el cumplimienta de los
asuntos asignados;

3. Determinar los mecanismos de comunicacidn con las diferentes Oficinas de la SRE tanto en el
pais como en el exterior, a fin de atender temas responsabilidad de la Direccion General;

4. Coordinar que se turnen al Titular de la DGSERH, los documentas ingresados por instruccion
superior, asi como los que deben ser revisadaos por el mismo parala atencion opartuna;

5. Instruir y supervisar el registro, control y seguimiento de los asuntos turnadns para la atencidn
de la DGSERH, con |a finalidad de contribuir al cumplimiento de los mismos, de confarmidad a la
normatividad aplicable en la materia;

&. Evaluar la informacién del control y segvimiento de los asuntos atendidos por [a DGSERH, con la
finalidad de formular el reporte del estatus que guardan los mismos para la toma de decisiones
correspondiente;

7. Organizar y vigilar el seguimiento de |a correspondencia recjbida en Ja DGSERH, con el propdsito
de que sea turnada para su atencién e integrar un control de la mismay

8. Valorar la documentacidn que requiere la firma del Titular de la DGSERH, con el fin de que
corresponda en fando y forma a la atencién del asunta que corresponda;

9. Coordinar el manejo de los recursos asignados al Titular de la DGSERH, con la finalidad de que se;g\é_"

realice conforme a la normatividad aplicable;

10. Formular documentes ejecutivos de los asuntos, que asi requiera el Titular de la DGSERH, parala
toma de decisiones respectiva;

—
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11. Proponer y coordinar la realizacién de sesiones de trabajo a fin de atender los compromisos de
la DGSERH.

12. Determinar los mecanismos para dar seguimiento a los programas, acciones ¥/0 cOMpromisos
del Titular de la DGSERH, a fin de que se cumplan las metas asignadas a esta Unjdad
Administrativa.

13. Coordinar la atencion de las solicitudes de informacién en materia de Transparencla y Acceso a
la Informacién Pdblica Gubernamental, asi corno de las anditorias competencia de la DGSERH,
con el propésito de que se atiendan conferme a la normatividad aplicable.

14. Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de fa Secretaria de Relaciones Exteriores y con
el Protocolo para It prevencion, atencitn y sancién def hostigamiento sexval y acoso sexual, y

15. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superfores jerarguicos en el marco
de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTC DE GESTION,

Objetivo. -

Registrar y dar seguimienta a la correspondencia turnada y remitida a DGSERH, con Ia finalidad de
llevar un control de la atencién de los asuntos asignados a la misma.

Funciones.

1

10.

Plantear aue la recepeién de la correspondencia dirigida a la DGSERH a las dreas que la conforman
se realice a través de meranismaos que garanticen el control de [a documentacitn, a fin de llevar
un seguimients de la misma y atender cada una de los asuntos recibidos;

Clasificar los documentos recibidos en la DGSERH, con la finalidad de que sean turnados de
acuerdo a las atribucicnes de las dreas que la conforman;

Revisar que se realice el registro de los documentos dirigidos a la MGSERH con caracter de
urgente, con el fin de que se entreguen de acuerdo a las especificaciones para su atencion;

Proponer que se realice el registro de asignacion de los nimeros de oficio a los documentos que
emite la DGSERH, can €l objeto de identificar a que area le fue asignado y obtener el acuse de
recibo para su descargo respectivo; - '

Realizar a clasificacién y archivo de la documentacidn; con la finalidad de garantizar su guarda;

Realizar |la clasificacién de los documentos correspondiente a ejercicios anteriores, a fin de
custodiar el archiva respective;

Llevar el seguimients de los asuntas proximaos a su vencimienta, con el fin de notificar a las
Direcciones de Area de la DGSERH para su atencién opertuna; '

‘Revisar el reporte diario de correspondencia recibida en la DGSERH, a fin de que sea turnada al
area correspondiente para su atencién;

Cumplir con el Codigo de Conducta def Personal de la Secretarfa de Relaciones Exterfores y con
el Protocolo para la prevencién, atencion y sancién def hostigamiento sexua! y acoso sexual, y

Realizar las demas funciones aue le sean asignadas po¥ sUs superiores jerdrquicos en el marco
de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE INFORMACION.

Objetivo.

Efe

ctuar el registro y segulmiento de los asuntos de la DGSERH, con ef fin de llevar uh control de los

mismos,

Funciones.

1.

10,

11.

Realizar el registro y seguimiento de la documentacion que firma el Titular de la DGSERH, a fin
de llevar un control de la misma;

Analizar [a documentarién que turnan las reas de [a DGSERH para firma de su Titular, con el fin
de que correspanda en fondo y forma a la atencién del asunto que correspands;

Coardinar a las areas de ta DGSERH, para su participacidh oportuna en reuntonas del Titulas;

Elaborar oficios ¥ documerntos que solicita el Titular de la DGSERH, para ia atencién de los
asuntos de sy competencia;

Establecer estrecha comunicaciéin con el Oficial de Transporte asignado al Titular de la DGSERH,
a fin de programar el traslado y asistencia a las reuniones de trabajo;

Organizar |as solicitudes de audiencia realizadas a la DGSERH, con el propdsito de que sean
atendidas, previa consulta can el Titular; - . '

integrar carpetas informativas para ias reuniones del Titular de la DGSERH, 2 fin de que cuente
con materfal de apoye para su participacion en reuniones de trabajo:

Efectuar el enlace de lamadas telefonicas del Titular de la DGSERH, con embajadas, consulados _
¥ Dependencids del Gobierno Federal y Estatal, a fin de dar cumplimiento a las tareas
encomendadas; .

Actualizar el directorio telefénico de diversas dependencias del Gobietno Federal, embajadas y-
consulacios, a fin de agilizar la comunicacién det Director General;

Cumplir con el Cadigo de Conducta del Personal de i Secretarfa de Relaciones Exteriores ¥ can
el Protacolo para fa prevencidn, atencitn y sancién def hostigamiento sexual ¥ Ocoso sexual, ¥

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en el marco
de sus atribuciones, .
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OFICIAL DE TRANSPORTE.

Objetivo.

Trasladar al Titular de la DGSERH en el &rea metropolitana y al interiar de la Republica, con el fin de
~ contribuir en el cumplimiento de 1a agenda programada en el ambito de-sus atribuciones.

Funciones.

1.

Realizar el traslado del Titular de la DGSERH a diferentes destinos soficitados, para la atencion
de reuniones de trabajo;

Efectuar la revisién de la informacién de la agenda del Titufar de la DGSERH, a fin de ubicar los
lugares de desting;

Elahorar rutas alternas para los traslados del Titular de 'a DGSERH, a fin de contar con
infermacion en caso de contingencia; : '

Asegurar que se lieve a cabo la verificacidn vehicular y los pagos de impuestos correspondientes,
a fin de evitar sanciones y dar cumplimiento a la normatividad vigente; '

Realizar la solicitud para que se lleve a cabo el mantenimiento y los servicios necesarios al
vehiculo asignado, a fin de evitar contratiernpes en el trasladoe de servidores pablicos;

* Registrar el consumo de gasolina y kilometraje de los servicios proparcianados, a fin de contar

con la bitdcora actualizada;

Calaborar en la recepcién de visitantes o servidores plblicos de otras dependencias, asi Como
realizar el traslado de los mismos a diversaos lugares, con el propdsito de cumplir con las funciones
encamendadas; '

Cumplir con el Cédige de Conducta del Personal de ta Secretarfa de Relaciones Exteriores y con
el Protocodo para la prevencion, atencion y sancidn del hostigamiento sexUrl ¥ acoso sexuval, ¥

Realizar las dernds funciones que le sean asignadas por sUs superiores jerarguicos en el marco
de sus atribuciones.
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S5IGLAS:

APF: Adminlstracién Plblica Federal, -
CENDI: Centro Nacional de Dresarrollo Infantil,

CILAS: Comislon Internacional de Limites y Aguas entre México y Guatemala y entre México y
Belice,

. €NME: Comisidn Nacional Mixta de Escalafén.
CLIDDA: Clinica de Diagnéstico y Deteccién Autornatizado.
COCODE: Comité de Control de Desempeia Institucicnal,
CONACYT: Censejo Nacional para la Clencia v la Tecnologia.
PGAJ: Direccidn General de Asuntos Juridicos.
DGBIRM: Direccion General de Bienes Inmuebles y Racursos Materiales,
DGD: Direccidn General de Delegaciones.
DGPOP: Direccidon General de Programacion, Organizaclon y Presupuesto.
DGSERH: Direcciﬁn General de Servicio Exterlor y Recursos Humanos.
DGTIE Direccion General de Tecnologias de Informacian e Innovacién.
DNC: Deteccion de Mecesidades de Caparitacian.
D.0.F: Diario Oficial de [a Federacidn.
EUA: Estados Unidos de América,
FIEL: Firma Electronica Avanzada.
FONAC: Fondo de Ahorro Caphtalizable de los trabaja::lores al servicic del estado.

FDVISSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Saciales de los Trabajadores
del Estado, .

INAL Instituto Macional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datas
Persanales, '

ISN: Impuesto sobre Nominas.
ISR: |

TE} El Institute de Seguridad v Servicios Sociaies de los Trabajadores del Estado.

uesto Sobre la Renta.
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LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicio del Secter Pdblico.

0IC: Organo interno de Control.

PAC: Programa Anual de Capacitacidn.

PFAMN: Programa de Formacién de Alto Nivel para la Adminlstracign Plblica Federal. -
PGCM: Programa para un Gobierno Cercano y Moderno.

RH: Recursas Humanos.

" RISRE: Reglamento Interfor de la Secretarfa de Relaciones Exteriores,

RME: Representaciones de México en el Exterior.

RUSP: Registro de Servidores Piblicos del Gobierno Federal.

SAN: Sisterna de Administracion de Nomina. .

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

SEM: Serviclo Exteriar Mexicano.

SNTSRE: Sindicato Nacional de Trabajadnrés de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
SEP: Secretarfa de Educacion Pablica. |
SIPOT: Sistemna de Portales de Obligariones de Transparendcia.

SFP: Secretarfa de Funcién Plblica.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédjto Piiblico.

SIAR: Sistema de Atencitn de Requerimientos de I.as Representaciones.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad. |

.SIGEPP: Sistema para la Gestién Programatica Presupuestaria de las Representaciones de Maxico

en el Exterior. _

SIRI: Sistemna de Recepcidn de Informacion.

SII@WEH.: Sistemna [ntegral de Infarmacion de los ngresos y Gasto Piiblico.
SPGCM: Subcomlté para un Gobierno Cercano y Moderno,

SRE: Secretarfa de Relaciones Exteriores,

TESOFE;: Tesorerfa de la Federacién.

UR: Unictad Responsable.

4
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TERMINOS:

Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misrna unldad
administrativa, como parte de una funcidn asignada,

Administracion Piblica Federal: Conjunto de dependencias y entidades que constituyen el Poder
Ejecutivo Federal y cuyas operaciones tienen como finalidad cumplir o hacer cumplir la politica, la
voluntad de un gobierno, tal como ésta se expresa en las leyes fundarnentales del pafs. De
conformidad con el articulo 1 de laLey Orgdnica de fa Administracién Piblica Federal, la Presidencia
de la Repilblica, las Secretarias de Estado y la Consejerfa Jurfdica del Ejecutivo Federal, integran la
Administracion. Plblica Centralizada. A su vez, los organismos descentralizados, las empresas de
participacidn estatal, las instituciones nacionales de crédito, las organizaciones auxiliares nacionales
de crédito, las instituciones nacionales de seguras y de fianzas y los fideicomisos, -componen |a
afministracién piblica parasstatal.

América del Morte: Norteamérica como el subcontinente conformado por Canadd, Estados
Unidas (incluyendo Alaska), Méxica, el Istmo de Tehuantepec, Groenlandia e islas adyacentes. En
cambio en los palses angloparlantes y otras, se suele considerar a Norteamérica comao un continente
que estd conformado por lo antes mencionado ademnas de Centroamérica ylas Antillas, presentanda
un limite natural con Sudamérica.

Analisis: Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, asf como sus interrelaclones y la relacion de cada elemento con el
tedo.

Atribudion: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un funcianamiento o
unidad administrativa mediante un instrumento jurldice o administrativo.

Ayuda Econdmica: Apoyo monetario que se puede otargar a la o el prestador de servicio sodial
que cumpla en tiernpo y forma con el total de horas estipulado en su Carta de Aceptacion conforme
a la disponibilidad presupuestal. ' '

Candidato{a): Persona gue se somete al proceso de reclutarmiento y seleccién para concursar por
uUn puesto vacante.

Capacitacion: Proceso de desarrollo, actualizacién y profesicnalizacién de las habilidades y

aptitudes en razon de la descripeidn y perfil de puestos que desempefien los servidores piblicos de
la SRE. :

Carta de Término: Documento que sustenta la acreditacién del Servicio Social o Pricticas
Profesionales a entera satisfaccion de |a Institucién FEducariva.

[ T: Es un sistema electronico desarrollado por la Secretarfa de la Funcion Plblica con el
Btivo /de simplificar, transparentar, modernizar y establecer un adecuade proceso de

e & 3 ; : SiHE S
g

T e TR ; Sl

/ facién de servicins, bienes, arrendamientos. :
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Convenio: Acuerdo que se establece entre la Dependencia y las Instituclones Educativas por un
periodo de tiempo.

Comisién Evaluadora: La instancia que se establecera en cada dependencia o entidad, con la
respensabilidad de organizar y dar seguimiento al proceso para el otorgamiento de estimulos y
recOmpensas.’ : '

Comisién de Personal del SEM: Atjiende los asuntos administrativos del persanal del SEM, asf
como de las Subcomnités para someter a consideracidn del Secretario los acuerdos, y consta de 5
subcornisiones y son: Subcomision de Evaluacidn, de Rotarion, de Asuntos disciplinarios, de Ingreso
y de Analisis y Prospectiva.,

Delegaciones fuera de la Ciudad de México: Son aguellas representaciones de [a Secretaria de
Relaciones Exteriores, en el interior de la Repdblica.

Dependencia: Institucién Pdblica subordinada en formadirectaalac ael Titular del Pader Ejecutivo
Federal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos del orden administrativo
encomendados. De acuerdo a la Ley Orgdnica de la Administrecién Pablica Federal, 1as
Dependencias de ia Administracion Plblica Federal son las Secretarias de Estado, y Consejeria
Juridiea del Eiecutivo Federal. '

Diario Oficial de la Federacién (D.0.F.): Es el Organo del Gobierno Constitucional de los Estados
Unidas Mexicanos, de caracter permanente e interés piblico, cuya funcién consiste en publicar en
el territorio naclonal, las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares, Grdenes y demas actos,
expedidos por los Poderes de Ja Federacion en sus respectivos &mbitos de campetencia, a fin de que
‘éstos sean aplicados y observados debidamente.

Escuela Primaria: La educacién primaria {también conocida como educacién basica, ensefianza
hésica, ensefianza elemental, ensefanza primaria, estudios basicos, primarios o TES/DI) es |a que
asegura la correcta aifabetizacién, es decir, que ensefia a leer, escribir, calculo basico y algunos de
los conceptos culturales considerados imprescindibles, denominadas competencias basicas y
competencias clave. :

Fhicacia: £5 la capacidad para cumplir en ef lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y objetivos
establecidos. ' ' :

Eficiencia: Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetive
predeterminado. ' : '

Fstructura Ocupacional: Agrupacion de puestos de plaza, donde cada uno de ellos tien
actividades definidas, delimitadas y ¢oncretas, que permiten el cumplimierito.de una funcion y que
se respaldan por un grado de responsabilidad determinado o en SU Caso de autoridad, si se trata de

puestos de mande.
Franquicias: Permiso que se otorga para explotar los derechos de un bien. = B
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Funcian: Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los objetivos de la
institucion, de cuyo ejereicio generalmente es responsable un drganc o unidad adrinistrativa; se
definen a partir de las disposiciones juridico-administrativas vigentes,

Grupao: Al conjunto de puestos con la misma jerarquia, dentro de Un tabulador.

Lay-out: Se refiere a un esquema de distribucian de Ins elementos dentro de un disefio, pusde ser
una especie de plantilla que presenta tablas o espacios en blanca, -

Notas Diplomaticas: Oficios de trérmlte para la solicitud ¥ otorgamiento de visas del personal del
SEM y representaciones extranjeras acreditadas en México. - :

Motas de Estila: Oficios de tramite para la solicitud ¥ otorgamiento de visas para el personal de
visas para el personal doméstico,

Organo Desconcentrado: Forma de organizacidn con autonomia administrativa pero sin
personalidad juridica ni patrirnonio propio, que de acuerdo-a la Ley Organica de g Administracidn
Piblica Federudl, tiene facultades especificas para resolver asuntos de |a competencia del 6rgano
central, siefpre y cuando siga los sefialamientos de normatividad dictados por este dltimo.

Organigrama: Representacion préfica de la estructura organica gue debe reflejar en forma
esquemdtica, la posicién de las unidades administrativas que la componen las tramas de eontrol,
nivel jerarquico, canales formales de comunicacién y coordinacidn, asi como lineas de mando.

Perfil del Puesto: Formate que permite conocer los requisitos necesarios para el desempefio de
LN plestso, |

Personal Asimilado: Dice def personal que aungue no sean miembiros del SEM, tendran que llevar
a cabo las mismas obligaciones del personal de carrera.

Personal doméstico; es [a persona asalariada fue trabaja en tareas domésticas.

Personal Operativo: comprende los puestos que se identifican con niveles salariales 1 af 11 que
se ajustan al Tabulador de sueldos y salarios con curva salarial de sector central,

Personal de Enlace: comprende a los puestos de los grupos jerarguicos P, gue se ajustan al
Tabulador de sueldos y salarfos con curva salarial de sector central,

Plantilla de Persanal: Instrumento de infermacian que contiene la relacién de las trabajadoras y
de los trabajadores que laboran en una unidad administrativa, sefialando el puesto que ccupan y el

sueldo que perciben.
? Plaza Vacamte: Puesto que no tiene titular.

Programa: Disposiciones establecidas por |z Institucion Educativa ¥ |2 SRE para efectuar el proceso
de Servicio Socfal y/o Pricticas Profesionaies.

turacién (Organica ¥ Ocupacional): Accitn que identifica en primera instancia los
nternos y/a externos que propician modificaciones a los esquemas arganico-funcicnales

Codign Fecha de actusl|zain Verslim Bag.
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de las dependencias o entidades, dando lugar a un proceso de adaptacion y cambio en gl sistema de
arganizacion.

Resto del mundo: Son los paises alrededor del planeta, en donde México tiene representaciones,
o podria tener colaboraciones diplomaticas.

Servidores{as) Piblicos(as) de Mando Medio: Es e personal, cuyas funciones son derivadas en
forma indirecta de las atrlbuciones contenidas en el ordenamiento juridico correspondiente. Se
caracterizan por la determinacion de objetivos sustantivos e intermedios. La toma de decisiones, la
formulacitn de polfticas y directrices atienden a dmbitas de competencia operativos y especificos,
que coadyuvan a la consecucion de los objetivas generales de la organizacién.

Servidores(as) Pitblicos(as) Superiores: Es el personal cuyas funciones son derivadas en forma
directa de las atributiones contenidas en el ordenamiento juridico correspondiente. Se caracterizan
por tomar decisiones, formular politicas, elaborar directrices y determinar las fineas generales de
accion en forma directa y determinante con los obietivos institucionales.

Son aquelles que lievan a cabo funciones de alta direccion vy a cuyos niveles de re5p0nsabiljdad
corresponden grades superiores de autoridad.

SNT5RE: Sinr:llcato Unico de Trabajares de la Secretaria de Relaciones Extermres

Subcomision de Analisis y Prospectiva: Encargada de someter a consideracidn del Secretarm las
recomendaciones de mejora continua del SEM. :

Subcomisidn de Asuntos disciplinarios: Es la facultada de revisar las irregularidades que en el
ejercicio de sus funciones como Miembros del SEM ameriten Imposicion de sanciones.
Subcomision de Evaluadan: Es |a facultada para desarrollar los concursos de ascenso de los
Miembros del SEM en términos de su convocatoria,

Subcomisidon de Ingreso: Es la facultada para verificar el cumplimiente de los requisitos
establecidos para el ingreso al SEM. '

Subcomision de Rotacian: Es la facultada para desarrollar el Programa de Rotacién anual de los
Miernbros del SEM en términos del Art. 11 de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.

Tercerizacion: Practica llevada a cabo por una empresa cuande contrata a otra firma para gue
; preste un servicio gue, en un principia, deberia ser brindado por ella rnisma.

Unidad Administrativa: Cada uno de los drganos que mtegran una institucisn, con fum:lonea ¥
actividades propias que se distinguen y se diferencian entre si. Se conforman a través de una
estructura orgdnica especifica y propia. Es aquella, a Ia que se le confieren atribuciones especificas

en el instrumento jurfdice correspondiente. ﬁé;;
Unidad Responsable (UR): Area administrativa facultada para llevar a cabo las actividades quet;_?;g -
conduzean al cumplimiento de objetivos y metas establecidas en los programas de una dependencia
0 entidad del Gabierno Federal.

Validez Oficial: Reconocimiento que otorga la Secretaria de Educacnﬁn Pablica o la Urrwermdad
Nacional Autdnoma de Méxice a Ias Instituciones Educativas,
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X. DISPOSICIONES TRANSITCORIAS.

PRIMERO: E| presente manual sustituye al Manual de Drgamzacuﬁn de la Dweccnﬁn General del
Servicio Exterior y de Personal de noviembre de 2006, versian 2.Q. e L.rai}"

SEGUNDO: El presente documento entrard en vigor a partir _ oL v
hasta que se expida una nueva versién que lo deje sin efectos.
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