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RELACIONES © EMBAJADAS

EXTERIORES

. INTRODUCCION

El articulo 19 de la Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal establece que el
Titular de cada Secretaria de Estado expedird, entre otros, los manuales de organizacidn
necesarios para el funcionamiento de la Institucidon, los que deberan contener
informacién sobre la estructura organica y las funciones de sus unidades administrativas.
Es en este sentido, que la SRE, en ejercicio de sus atribuciones legales y reglamentarias,
emprende un ejercicio de actualizacion de sus instrumentos normativos v de
organizacion, que la sitde como un modelo de innovacién y eficiencia en la
Administraciéon PUblica Federal.

El 30 de enero del 2013 se publicaron en el Diario Oficial de la Federacién, los
Lineamientos para la aplicacidén y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos pUblicos, y las acciones de disciplina presupuestaria
en el ejercicio del gasto pubico, asl como para la modernizacidn de la Administracién
Ptiblica Federal, ‘

Derivado de ello, se realizaron diagnésticos que demostraron la existencia de manuales
de organizacién y procedimientos para cada Representacidn de México en el Exterior,
como soh embajadas, consulados y consulados de carrera, cuya constante actualizacién
no era factible, ya que resulta improcedente su formulacién a detalle del proceso
operativo, lo que impide a su vez el cumplimiento de los principios de estandarizacién y
homologacién de responsabilidades y procesos claramente definidos que supone un
ejercicio real de transparencia y rendicion de cuentas.

A partir de lo anterior, la Cancilleria se propuso llevar a cabo un ejercicio de simplificacion
administrativa ¥ mejora regulatoria, a través de la elaboracidn de manuales de
organizacién y de procedimientos de una mas amplia vision,

Es importante destacar que si bien las embajadas y los consulados no se encuentran
adscritos organicamente como unidades administrativas de la Secretaria, en términos
del articulo 28, fraccion Il de la Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal, le
corresponde a la Secretarfa de Relaciones Exteriores dirigir el Servicio Exterior Mexicano
en sus ramas Diplomatico-Consular y Técnico-Administrativa en los términos de la Ley
del Servicio Exterior Mexicano y su Reglamento, por conducto de los miembros del
propio Servicio, representar a México en el exterior; velar en el extranjero por el buen
nombre de México; ofrecer proteccidon a las personas mexicanas; cobrar derechos
consulares y otros impuestos; ejercer funciones notariales, de Registro Civil, de auxilio
judicial y las demds funciones federales que sefialan las Leyes, y adquirir, administrar y
conservar las propiedades de la Nacidn en el extranjero.

Para tal efecto, basta recordar que la facultad de representacién del Estado mexicano, se
encuentra conferida Unica y exclusivamente a las Embajadas, Misiones Permanentes y
Oficinas Consulares, por conducto de la SRE.
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En ese orden de ideas, como resultado de la emision dei nuevo Reglamento Interior de
la Secretaria de Relaciones Exteriores el 14 de junic de 2021, la Direccién General de
Programacién v Presupuesto desarrollé el presente Manua1 de Organizacién a efecto de

establecedo en los artlculos 9 fracmon XXIV, 15 fracmones I y VIII 17 fracaon \/EII y 45
fraccién XVIH del Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, asf como
el 24 del Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano vigente,

Lo anterior tomando en consideracion las consultas previas que se realizaron en su
mommento con las Subsecretarias del Ramo, la Jefatura de Unidad para América del
Norte, asf como con las Direcciones Generales de Acervo Histérico Diplomatico, Asuntos
Juridicos, Coordinacién Politica, Bienes Inmuebles y Recursos Materiales, Proteccion
Consular y Planeacion Estratégica, Servicios Consulares, la del Servicio Exterior y de
'Recursos Humanos, asi como las distintas Embajadas.

. Ei presente Manual de Organizacién Tipo para Embajadas constituye un instrumento de
-apoyo administrativo el cual establece, de manera genérica, los objetivos, funciones,
Ineas de mando, tramos de control y mecanismos de comunicacion institucional en las
embajadas del Estado Mexicano y a través de su consulta coadyuvard al desarrollo mas
-orgamzado productivo y eficiente de sus labores.

Lo~ anterlor resulta fundamental en virtud de gue por la naturaleza del servicio
diplomatico, el personal adscrito a las representaciones tiene que cambiar de sede en
forma regular, por lo que los aspectos de estandarizacién y homologacion gue se
realizan, son Utiles para una adaptacion mas &gil y réapida a esos cambios de localizacion.

‘Asimismo, en cuanto al contenido del documento, se precisan los antecedentes
histéricos de las representaciones, los ordenamientos legales basicos gue constituyen su
marco juridico y, en especial, las atribuciones que le confiere la Ley del Servicio Exterior
Mexicano y su Reglamento, los ohjetivos que se pretenden alcanzar, su estructura
-organica, asi come las funciones inherentes a cada una de las areas que la integran.
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Il. OBIETIVOS

Objetivo General

Proporcionar la informacion necesaria a las dreas que integran las Embajadas de México
en el Exterior, con el fin de dar a conocer la forma de organizacién, los objetivos,
funciones y niveles de responsabilidad de la representacion.

Objetivos especificos
El presente manual pretende alcanzar los siguientes objetivos especificos:

+ Ser utilizado para la planeacién y disefio de medidas de reorganizacion o
actualizacién administrativa de las Embajadas a través de su consulta, con la
finalidad de mejorar estas labores;

» Servir de base para la aplicacién de las politicas de administracion de las Embajadas
mediante la racionalizacién del uso de los recursos humanos, presupuestarios,
técnicos y materiales de que disponga;

» Presentar una vision de conjunto que permita identificar con claridad |os objetivos
y funciones de cada una de las dreas que integran las Embajadas siendo utilizado
como medio de induccion y orientacion al personal de nuevo ingreso, para facilitar
su incorporacion a la representacion,

« Difundir su estructura orgénica y atribuciones a fin de que se conozca el papel que
desempefa dentro de la Secretarfa, siendo utilizade como instrumento de
informacion sobre la organizacién;

» Fungir como herramienta de distribucion de funciones entre dreas que comparten
UNo 0 Mas procesos operativos en las Embajadas de México en el Exterior, reflejando
permanentemente la estructura y funciones reales de las Embajadas de México en
el Exteriot, con el propé6sito de facilitar la organizacién de funciones y niveles de
responsabilidad dentro de la Embajada;
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construccion de Ia arqustectura geopohtlca, asi como en eE desarrollo de mejores
espacios para insertar y promover los intereses de nuestro pais en el contexto
internacional. En este sentido, la diplomacia mexicana es poseedora de una profunda
historia y un gran legade, y a su vez, es la primera linea en la defensa de la soberania y
de la promocion de los intereses nacionales; el mstrumento para ejercer esta act|V1dad
lo constituye el Servicio Exterior Mexicano. L

El Servicio Exterior Mexicano es -ei cuerpo permanente de funcionarios del Estado,
encargado especificamente de representario en el extranjero y responsable de ejecutar
la politica exterior ‘de ‘México, de conformidad con los principios normatlvos que
establece la Constltumon Polmca de los Estados Unldos Mexmanos

El Serwmo Extertor depende del Ejecutivo Federai Su direcciony admlmstrauon estan a
cargo de la Secretaria de Relaciones Exteriores, en lo sucesivo denominada la Secretaria,
conforme a lo dlspuesto por la Ley Orgénica de la Administracién Pablica Federal y alos
lineamientos de politica exterior que sefiale el Presidente de la Republica, de
conformidad con las facultades que le confiere la propia Constitucion, a5| como Ia Ley

del Servicio Exterior Mexicano, y su Reglamento

Las dependenc:as y enhdades de la Admmlstracnon Pub]tca Federal, conforme alo
dispuesto en la Ley Organica de la Administracién Publica Federal mantendran
coordmaaon con la Secretarla para el ejercu:lo de acciones en el exterior.!

Las func;ones de una misidén diplomadatica consisten principaimente en representar al
Estado.acreditante ante el Estado receptor, proteger en éste los intereses del Estado
acreditante vy los de sus nacionales, dentro de los limites permitidos por el derecho
internacional, deben negociar con el gobierno del Estado receptor y enterarse por todos

~.Jos mediocs licitos de las condiciones y de la evolucion de los acontecimientos en ese

Estadio, asi como informar schre ello a su gobierno; también fomentar las relaciones
amistosas v desarrollar las relaciones econom;cas culturalesy (:|ent|ﬂcas entre el Estado

'acred ltante N eE Estado receptor 2

Mexuco |ndepend|ente

En o6ctubre de 1821, tras haberse consumado la Independencia de México, Agustin de
lturbide nombra ministro de Relaciones Interiores y Exteriores al Dr. José Manuel de
Herrera, quien fue asl el primer Secretario de Relaciones Exteriores®. De Herrera, ya como
Ministro expide en noviembre de 1821 un reglamento en el que se establece que el
ministerio a su cargo serd el responsable de conducir las relaciones diplomaticas con las

'Ley del Servicio Exterior Mexicano [1994). Disponible en: htip/fwww.diputadosgob.mx/LeyesBiblic/pdf/26_010616.pdf.
2 Convencicn de Viena sobre ias Relaciones Diplométicas, adoptada por fa Conferencia de las Naciones Unidas sobre Relaciones Diploméaticas
en su acta final (A/CONF. 20/13) Disponible en el portal de la Secretaria de Relaciones Exteriores: :
httpy’/proteozsre.gob.mx/tratacios/ARCH%VOSNIENA%ZORELACIONES%ZODIPLOMATICAS.pdf

3 Acervo Histérico Diplematico (2009). Cancilleres de México {Primera edicion electronica). México: Secretaria de Relaciones Exteriores,
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partes extranjeras® y, posteriormente, el 7 de mayo de 1822, se publica una primera
disposicion referente al Seyvicio Exterior.

En 1824, en el seno del Congreso Constituyente, se establece el primer antecedente
formal del Servicio Exterior Diplomatico®s con la emision de un Decreto por el cual se
establecen las reglas para los nombramientos de los miembros del servicio exterior, asf
como instrucciones y sueldds del personal diplomatico.

Con la promulgacion de la Constitucion, el 4 de octubre de 1824, queda establecida la
forma en que se deben desarrollar las relaciones internacionales, asi como las pautas
para el nombramiento y remocidn de Secretarios, enviados diplomaticos y consules. En
1829, durante la presidencia de Vicente Guerrero, se expide la Ley de Consulados que es
considerada la primera Ley del Servicio Exterior Mexicano.

Entrado el afio de 1831 se promuliga la Ley sobre el establecimiento de legaciones en
Europa y América, en la cual se consignan disposiciones de orden laboral mas que de
tipo organico y se introducen dos aportaciones importantes: se igualan los sueldos del
personal comisionado en estas regiones y se establece el rango de oficial de la legacion.

En plena lucha politica entre federalistas y centralistas, se promulgé la Ley Sobre el
Establecimiento de Consulados el 12 de febrero de 1834, con la cual se abrogan todas las
disposiciones aisladas relativas a los Consulados y que hasta la fecha se habfan dictado.
A partir de 1835 y hasta 1896 fueron expedidos seis reglamentos sobre Consulados, que
atendian mas a la determinacién del protocolo y la indumentaria del personal consular.

Hasta 1888, durante el mandato del presidente Porfirio Diaz, se promulga la Ley
Reglamentaria del Cuerpo Diplematico Mexicano que reglamenta los exdmenes de
ingreso en los que destaca el requisito de la nacionalidad mexicana para quienes aspiran
ingresar al Servicio Exterior Mexicano, asi como el de poseer una amplia cultura. También
se establecen cuatro nuevas categorias a las misiones diplomaticas; misiones especiales
y plenipotenciarias, legaciones extraordinarias y plenipotenciatias, legaciones de
ministro residente y legaciones de encargado de negocios; siendo que los agregados
militares vy navales aparecian como ya personal asimilado, sin figurar en el escalén
diplomatico.

En pleno periodo revolucionario, se promulga la Ley Organica del Servicio Consular
Mexicano y su Reglamento, abrogando aquella Ley sobre el Establecimiento de
Consulados del12 de febrero de 1834. FFue hasta el 9 de enero de 1922 cuando se instituye
el sistema de concursos publicos para ingreso al Servicio Exterior, la cual establece |a
presentacion de examenes orales y escritos.

El México postrevolucionario

Estabilizada la situacién politica, el pals experimentd una profunda transformacion
juridico-administrativa y al inicic del periodo presidencial del General Lazaro Cardenas,

“Manual General de Organizacion de fa Secretaria de Relaciones Exteriores (2011), Disponible en
httpsi//sre.gob.mx/images/stories/marconormativodoc/dofl4-07-06.pdf.

* Secretaria de Refaclones Exteriores (2013) Historia de la Secretaria de Relaciones Exteriores. Secretaria de Relaciones Exteriores. Disponible
en: Portal de la Secretaria de Relaciones Exteriores: http/fwww.gob.mx/srefacciones-y-programas/historia-del-siglo-xix
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el Congreso de la Unidn emitid en 1934 la Ley de Secretarias y Departamentos de Estado,
asf como la Ley del Servicio Exterior y la Ley Organica de los Cuerpos Diplomaticos y
Consular Mexicanos, asf como su Reglamento, guedando definidas y claramente
diferenciadas las.oficinas.del servicio_exterior diplomatico.en: Embajadas v lL.egaciones,

éstas dltimas comprendian a los consulados generales, consulados, agencias consulares
y consulados honorarios.

Durante la década de 1960, México experimentaba una dinamica sin precedentes en el
impulso de sus relaciones internacionales con un crecimiento de sus misiones en el
exterior. El 4 de marzo de este aflo se publicéd la Ley Organica del Servicio Exterior
Mexicano gue establecié una mayor profesionalizacidn de sus funcionarios, y
posteriormente, con la publicacién de la Ley del Servicio Exterior Mexicano el 8 de enero
de 1982, se definié la distincion entre el "personal de Carrera” que es ‘de caracter
‘permanente y que comprende las ramas diplomaética, consular y administrativa; y el
“bersonal especial’, designado por el Presidente de la Republica y que desempefia
funciones especificas en una determinada adscripcion, por un plazo determinado. En el
Reglamento de la misma Ley, se definié lo que se denomina como “personal asimilado”,
el cual esta integrado por los agregados civiles, militares y aéreos o navales, asl como
consejeros y técnicos.

La época moderna

A partir de la segunda la mitad del sigio XX, como resultado del auge econémico de

~:México se comenzé una etapa de mayor participacion internacional gue impacto en los
'~ 6rdenes social, cultural y diplomatico.

En ese sentido el pais adquirié mayor relevancia a nivel mundial, cuestién gue desde el
punto de vista de la diplomacia y las relaciones exteriores se reflejaron en una rmayor
participacidn en organismaos tales como Organizacion de las Naciones Unidas {ONU}, la
Organizacion de los Estados Americanos (OEA) y la Organizacion de las Naciones Unidas
para la Educacién, la Ciencia y la Cultura (UNESCO), asi como otros organismos
multilaterales y continentales con propésitas especificos, en los cuales se reconocio a
México como un referente internacional por su contribucion intelectual reflejada en la
diplomacia.

Lo anterior dio como resultado una mayor apertura de representaciones diptomaticas a
nivel mundial, facilitando las relaciones de intercambio en tedos los ordenes.

El nuevo milenio

Asi, dentro de un nuevo contexte internacional mas abiertoy ante la insercion de México
a un mundo con una incipiente globalizacion, el 4 de enerc de 1994 se promulgd la Ley
del Servicio Exterior Mexicano vigente hasta la actualidad, esto se complements con un
mayor dinamismo comercial de la Nacién gue se reflejo de principio en el Tratado de
Libre Comercio con América del Norte, hoy Tratado entre México, Estados Unidos y
Canadd, y posteriormente dieron la pauta para establecer diversos tratados gue
favorecieron de manera determinante no soélo el intercambio comercial, sino el
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intelectual, cultural turistico, etc, teniendo come piedra angular la esencial funcidn
diplomatica para concertar con diversos paises y organismos esos aspectos.

Asl mismo se establecid en el afio 2017 el Reglamento de la Ley del Servicio Exterior
Mexicano,

En atencidn a ello, con la Ley del Servicio Exterior Mexicano y su Reglamento, se otorgé
forma plena al Servicio Exterior Mexicano como el cuerpo permanente de funcionarios
del Estado mexicano encargado de representarlo en el extranjero y responsable de
ejecutar la politica exterior de México, directamente dependiente del Ejecutivo Federal
y bajo la direccion y administracién de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Con una amplia historia y una reconocida contribucion a la diplomacia mundial, nuestro
pais mantiene en el articulo 89, fraccidén X de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos los principios rectores de politica exterior que le han otorgado
prestigio y prestancia internacional a través del respeto de la soberania de los paises y la
preservacion de la paz entre las naciones,

Actualmente, México se erige hoy como un actor global responsable en la construccion
del nuevo orden mundial como referente a nivel continental y mundial en la
consolidacion de relaciones exteriores entre los paises y pueblos del mundo.

El Plan Nacional de desarrollo 2019-2024 y el Programa Sectorial de Relaciones Exteriores
2020-2024 establecen que México tiene como premisa fundamental conducir su
diplomacia con base en el respeto mutuo, la cooperacidn para el desarrolloy la blUsqueda
negociada de soluciones a problemas comunes, en un ambiente de equidad e igualdad
entre las naciones del orbe, independientemente de su nivel de desarrollo,
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05 febrero 1917,

Tratados Internacionales

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplormaticas.
D.O.F. 03 agosto 1965,

Convencién de Viena sobre Relaciones Consulares.
D.O.F. 11 septiermbre 1968.

Convencion de Viena sobre el Derecho de los Tratados.
D.O.F. 14 febrero 1975.

Todos los Tratados, Acuerdos, Convenios y Convenciones concertados por el Gobierno
de México con otros Gobiernos y Organismos Internacicnales, en los termlnos
establecidos por la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexucanos '

Leyes

Ley del Servicio Militar.
D.O.F. 1l septiembre 1940,

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

Ley General de Poblacion.
D.O.F. 07 enero 1274,

Ley de Extradicion Internacional.
D.OF. 29 diciembre 1975.

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 29 diciembre 1976.

Ley Federal de Derechos,
D.GF. 31 diciembre 1981.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.OF. 3 diciembre 1982,

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05 enero 1283.

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

Ley Sobre la Celebracidn de Tratados.
D.O.F.02 enero 1992,
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Ley del Servicio Exterior Mexicano,
D.OF. 04 enero 1994.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04 agosto 1994,

Ley Aduanera.
D.O.F. 15 diciembre 1995,

Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 23 enero 1998.

Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04 enero 2000,

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion,
D.O.F. 1 junio 2003,

Ley General de Bienes Nacionales.
D.C.F. 20 mayo 2004,

Ley de Navegacion y Comercio Maritimos.
D.O.F. 07 junio 2006,

Ley sobre Refugiados, Proteccion Complementaria y Asilo Politico,
D.O.F. 27 de enero de 2011,

Ley de Cooperacidn Internacional para el Desarrollo.
D.0O.F. 06 de abril de 2011

Ley de Migracion:
D.O.F. 25 mayo 20T11.
Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones con Recursos de

Procedencia Hicita.
D.O.F. 17 octubre 2012

Ley General de Victimas.
D.0O.F. 09 enero 2013,

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales,
D.O.F. 23 mayo 2014,

ey General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04 mayo 2015. '

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
D.O.F. 02 mayo 2016.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
E\} D.C.F. 18 julio 2016.
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Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F.18 julio 2016.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion,

Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos Oblsgados
D.O.F. 26 enero 2017.

Ley General de Archivos,
D.O.F. 15 junic 2018.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19 noviembre 2019.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal‘vigente. '

Cddigos
Caodigo Civit Federal.
D.O.F. 26 mayo 1928.

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

Coédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.OF. 24 febrero 1943.

Coédigo Fiscal de la Federacidn.
D.O.F. 31 diciembre 1981,

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05 marzo de 2014.

Cédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares
D.OF. 07 junio de 2023.

Reglamentos

Reglamento de Ia Ley del Serwcno Mlhtar
D.OF. 10 noviembre 1942,

Reglamento de la Ley Aduahera.
D.OF. 06 junic1996.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11 junio 2003.
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Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
D.O.F, 28 junio 2006,

Reglamento de la Ley de Nacicnalidad.,
D.C.F.17 junic 2009,

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.C.F. 28 de julic de 2010.

Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.OF. 28 de julio de 2010.

Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje,
D.O.F. 05 agosto 2011.

Reglamento de la Ley sobre Refugiados y Proteccion Complementaria.
D.0O.F. 21 febrero 2012,

Reglamento de la Ley de Migracion.
D.C.F. 28 septiembre 2012,

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién,
D.OF. 02 abril 2014.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13.de mayo de 2014,

Reglamento de la Ley Aduanera.
D.0O.F. 20 abril 2015,

Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.
2.C.F. 28 abril 2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 14 junio 2021,

Reglamento del Registro Consulary Expedicion del Certificado de Matricula Consular.
D.G.F.03 mayo 2023,

Decretos

Decreto que exceptua de todo impuesto a los equipajes, menajes de casa, vehiculos y
demas objetos de uso personal, que importen los Representantes Diplomaticos.
D.O.F. 12 febrero 1236,

Decreto de Promulgacion de la Convencion por la que se suprime el requisito de
Legalizacion de los Documentos Publicos Extranjeros.
D.C.F. 14 agosto 1995.
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Decreto por el que se crea el Instituto de los Mexicanos en el Exterior, con el caracter
de 6rgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Relaciones Exteriores y
sus reformas. ‘

D.OE16.abril 2003,

Decreto por el que se expide 1a Ley Federal de Archivos.
D.OF. 23 enero 2012,

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos plblicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacién de la Administracién Publica Federal.

. D.OF. 10 diciembre 20712

Acuerdos

Acuerdo mediante el cual se delega la facultad al Director Genera! de Inmuebles y
Recursos Materiales de [a Secretaria de Relaciones Exteriores para autorizar
adquisiciones de bienes muebles 'y contrataciones de servicios para las
representacicnes de México en el Exterior hasta por un monto de cinco mil ddlares,
D,O.F. 10 octubre 1997, o S

" Acuerdo por el que se delegan facuitades en los tltulares de las Representaciones
" ‘Consulares de México en el Exterior y de las Delegaciones Foréneas de la Secretaria de

Relaciones Exteriores, para expedir declaratorias de nacuonalldad mexicana por
nacimiento.
D.O.F. 1 diciembre 1998.

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la designacion de cénsules

honorarios en el exterior,
D.O.F. 0% mayo 2000.

Acuerdo por el gue se establece eI contenldo y formato de los pasaportes de lectura

*mecanica.

D.C.F. 12 octubre 2000.

Acuerdo por el gue se crea el COhSEjO Namonal para las Comumdades Mexmanas en el

-~ Exterior,
" D.OF. 08 agosto 2002,

Acuerdo por el que se establece la’ polttica de techo Unico” en Ias representac:ones del

- Gobierne de México en el extenor
“DO.F. 11 febrero 2005. :

Acuerdo por el que se dan a conocer las caracteristicas y especificaciones de las Visas

de Lectura Electréonica y Matriculas Consulares.
D.O.F. 09 marzo 2007,

Acuerdo relativo a la import'acién de vehiculos en franquicia diplomatica.
D.OF. 29 agosto 2007,
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Acuerdo por el gue se sustituyen el formato OP-5y su instructivo, que deberan utilizar
los interesados al solicitar la expedicion de pasaporte ordinario.
D.O.F. 06 abril 2008.

Acuerdo por el gue se dan a conocer las caracteristicas y especificaciones de las Visas
de Lectura Electrénica.
D.0O.F. 10 junio 2010.

Acuerdo por el gue se establece el Comité de Evaluacion para la Asistencia a Casos de
Proteccidn Consular que requieran apoyos econdmicos mayeores a cinco mil délares.
D.O.F.27 septiembre 2010.

Acuerdo por el que se dan a conocer los servicios que son autorizados con la Firma
Electrdonica Avanzada de los funcionarios competentes del Servicio Exterior Mexicanoy
de la Secretaria de Relaciones Exteriores y sus reformas.

D.O.F. 23 octubre 2014,

Acuerdo por el cual se dan a conocer los formatos de los tramites a cargo de la
Secretaria de Relaciones Exteriores que se indican.
D.O.F. 28 julio 2015,

Acuerdo del Consejo Nacional del Sisterma Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificaciéon de la informacion,
asl como para la elaboracion de versiones plblicas,

D.O.F. 15 abril 2016.

Acuerdo mediante el cual se crea el Comité de Ingresos Consulares y se dan a conocer
las reglas generales de operacién para el ejercicio de los recursos asociados a los
programas vy actividades de proteccion a mexicanos en el exterior y prestacién de
servicios consulares,

D.O.F. 25 julio 2016,

Acuerdo por el que se dan a conocer los Linearnientos para el registro de nacimiento
de personas nacidas en territorio nacional, gque se encuentren en el extranjero.
D.OF. 13 febrero 2017,

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo
Unico. D.O.F. 15 mayo 2017.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de
la Administracion Pubtica Federal y para realizar la entrega-recepcion de jos asuntos a
cargo de |os servidores publicos y de los recursos gue tengan asignados al momento
de separarse de su empleo, cargo o comision.,

D.O.F. 06 julio 2017

Acuerdo que abroga el diverso por el que se establece el proceso de calidad regulatoria
en la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 13 julio 2017.
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Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion da a
conocer que los formatos de declaracién de situacion patrimonial y de intereses son
técnicamente operables con el Sistema de Evolucién Patrimonial y de Declaracion de
Intereses de la Plataforma Digital Nacional, asi como el inicio de la obligacion de los

servidores publicos de presentar sus respectivas declaraciones de situacion patrimonial
y de intereses conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas. ‘

D.OF. 24 diciembre 2019,

Acuerdo por el gue se adscriben organicamente las unidades administrativas a que se
refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 20 agosto 2021,

Acuerdo por el que se establece el contenido de los pasaportes electronicos mexicanos.

- D.OF. 23 septiembre 2021,

Acuerdo por el que se delegan facuitades en los servidores pUblicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores que se indican.
D.O.F. 09 mayo 2022,

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de
rendicion de cuentas, individuales ¢ institucionales, de la Administraciéon Publica

- Federal.

D.O.F. 05 junio 2023.

Circulares y/u Oficios

Oficio-circular por el que se dan a conocer los lineamientos por los que se establece un
recaniso de informacion con base en indicadores de gestién, conforme a los cuales
las representaciones, delegaciones u oficinas con gue cuentan fas dependencias y
entidades de la Administracién Plblica Federal, asi como la Procuraduria General de la
Republica en el exterior, deberan reportar sus erogaciones, actividades y el
cumplimiento de los programas a su cargo.

D.OF. 04 febrero 1998.

Documentos Normativo-Administrativos

“Ceremonial Diplomatico.

D.O.F. 02 octubre 1935,

Guia Consular.
Normateca interna de la SRE 01 marzo 2005.

Manual de procedimientos para la expedicién de documentacion migratoria y consular
en las representaciones diplomaticas y consulares.
D.O.F. 09 octubre 2009.
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Manual General de Orga nizacion de la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 14 enero 2011. :

Lineamientos para analizar, valorar v decidir el destino final de la documentacion de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16de marzo de 2016.

Normas Internas para la Administraciéon de los Bienes Inmuebles de las
Representaciones de México en el Exterior.
Normateca Interna de la SRE septiembre de 2016.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Normateca Interna de la SRE junio 2017.

Normas Internas en Materia Presupuestal que deberdn Observar los Servidores
Publicos Adscritos a las Unidades Administrativas, Organos Administrativos
Desconcentrados y Delegaciones de |la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Normateca Interna de la SRE julio 2018

Manual de Politicas y Normas Presupuestarias para las Representaciones de México en
el Exterior. '
Normateca interna de la SRE julio 2018.

Normas para el manejo y control de las formas numeradas y/o valoradas en fas oficinas
consulares de México en el exterior para la expedicidén de documentos consulares.
Normateca Interna de la SRE 30 octubre 2018,

Codigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Normateca Interna de la SRE junio 2021,

Guia Técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de organizacion.
Normateca Interna de la SRE diciembre 2022,

Criterios Especificos para la Gestibn Documental en la Secretaria de Relaciones
Exteriores.
Circular AHD-01836/2022 15 de diciembre de 2022

Otras disposiciones

Lineamientos para la expedicidn de Declaratorias de Nacionalidad Mexicana por
Nacimiento.
Normateca Interna de la SRE agosto 2004.

Lineamientos generales para la instrumentacién, administracion y aplicacion de la
politica de techo Unico en las representaciones del Gobierno de México en el exterior.
D.O.F. 25 octubre 2006.
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Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de
funciones en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 28 diciembre 2007.

Lineamientos para [a expedicidn de visas no ordinarias.
D.O.F. 30 agosto 2013.

Normas para la realizacién del Programa de Consulados Méviles en sus modalidades
de "Consulados Mdviles", "Jornadas Sabatinas, Dominicales o en Dias Inhabiles",
"Consulados sobre Ruedas™ y "Actividades de Documentacioén Entre Semana fuera de
fa Oficina Consular",

Normateca Interna de la SRE 30 enero 2014

Lineamientos generales para la expedicién de visas que emiten las secretarias de
Gobernacion y de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 10 octubre 2014.

Liheamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de fa Administracion Publica Federal.
D.Q.F. 22 febrero 2016, '

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de‘las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
D.OF. 16 de marzo de 2016,

Protocoio de actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés
en la atencién de presuntos actos de discriminacion.
D.O.F. 18 julic 2017.

Plan Nacicnal de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F.12 de julio de 2019,

Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la
Gestidn Publica 20192-2024.
D.0.F. 30 de agosto de 2019,

Protocolo para la prevencién, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03 de enero de 2020.

Bases de Colaboracién para el fortalecimiento del Registro Nacional de Poblacion, que
celebran la Secretaria de Gobernacién y la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.Q.F. 21 mayo 2020.

Programa Sectorial de Relaciones Exteriores 2020-2024.
D.OF. 02 de julio de 2020.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Pablica
Federal.
18 de septiembre de 2020,
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Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para gque el Archive General de la
Nacién emita el dictamen y acta de baja documental o de transferencia secundaria para
los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106, fraccién VI, de
ta Ley General de Archivos.

D.O.F. 12 de octubre de 2020.

Programa Nacicnal de Derechos Humanos 2020-2024,
D.0.F. 10 de diciembre 2020.

Programa Nacicnal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres 2020-2024.
D.O.F. 22 de diciembre 2020.

Programa de Cooperacién internacional para el Desarrollo 2021-2024.
D.O.F. 24 diciembre 2021.

Politicas, bases y lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
para la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Vigentes a partir de septiembre de 2022,

Politicas, bases y lineamientos en materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las mismas para la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Vigentes a partir de septiembre de 2022.

Lineamientos Generales para la regulacion de los procedimientos de rendicién de cuentas
de la Administracion Pablica Federal.
D.OF. 1 julic 2023.

Nota: Serd responsabilidad de cada unidad administrativa dar cumplimiento a su marco
normativo considerando las reformas, modificaciones y actualizaciones que del mismo
deriven.
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V.-  ATRIBUCIONES

El ejercicioc de las funciones a cargo de las embajadas encuentra su sustento
normativo en los articulos 1, 2, 12, 15, 42, 43, 44, 45 y 46 de la Ley del Servicio Exterior

94 y 95 de su Reglamento, y 28, fraccion Il de la Ley Orgdnica de la Administracion
Publica Federal, ‘ '
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V1. MISION Y VISION

Secretaria de Relaciones Exteriores

Mision
Conducir la politica exterior de México mediante el didlogo, la cooperacién y promocion

del pais y la atencidn a las personas mexicanas en el extranjero, asi como coordinar la
actuacion internacionai dei Gobierno de la Replublica.

Vision
Hacer de México un pals con una presencia constructiva en el mundo, a través de una

poiitica exterior responsable y activa que promueva el cumplimiento de las metas
nacionales desde una institucion fortalecida e innovadora,

Es a partir de la Mision y Vision institucionales que, para las embajadas, se plantean las
siguientes:

Mision

Representar de manera permanente los intereses de México ante el gobierno del pais
de adscripcion de la misidon diplomatica y, en su caso, ante otras naciones concurrentes,
organismos vy foros internacionales que asi determine el Gobierno de México a través
de la Secretarfa, en tanto responsable de conducir la politica exterior, y estrechar las
relaciones de cooperacion, promocion econdmica y comercial, cultural, de inversiones
y turistica, velando en todo momente por el respeto a la dignidad y la proteccién de los
derechos de las personas mexicanas en el extranjero, a través de sus Oficinas
Consulares.

Vision
Ser upa representacion eficiente del Estado Mexicano que impulse programas y
acciones gue difundan el prestigio de México en el mundo y su papel como un actor

global responsable, que promueva los intereses de las personas mexicanas en el
exterior.
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VIi. ESTRUCTURA ORGANICA

a) Descripcidon-de la-estructura.organica

1.0. Titular de la Embajada
11 Jefe de Cancilleria
111 Seccién Consular
- 112 As:u__n_‘_fps Politicos
113, Asunfos Juridicos
. 114 'As_%.ln:‘;os_'Ecdﬁéﬁ\_icos_-'(:c;)me'rc.iales y Promocién Turistica
: 1!5 | Asu Hfos___d_e C_o.c.;.#é_rééji'éﬁ_Ihte_rna_c:io_hal parael Desé.rroll'o
| 116. . Asuntos Cufturéﬁéé R .. |
: 1 17 A_sf.uﬁos de Comunicacién Social

118 .Asu ntos Administrativos

.-Nota. Lcr estructura orgcrmca de las Embagjadas de México en el Exterior, es variable

debido a diversos factores, entre los que destacan: la demanda de servicios requeridos,

el pais ante el cual estdn acreditadas y la disponibilidad de personal SEM que tengan
adscrito, entre otros. ...

Es por ello que, ef presente Manual de Organizacion “Tipo”, establece lo forma de
organizacién atendiendo a lgs funciones que llevan a cabo las Embajadas, a fin de dar

—.cumplimiento a las atribuciones establecidas en Ia Ley del Servicio Exterior y su
ﬁ?egfamento yd‘emas ordenomfentos ophcables
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b) Representacion grafica

s Seccion Consular
e Asuntos Politicos
=5 Asuntos Juridicos

Asuntos Econdmicos-
Jefe de Cancilleria ==( Comerciales y Promocion
Turistica
Titular de la Embajada L
| Asuntos de Cooperacion

Internacional para el DesarroIIoE

e Asuntos Culturales

Asuntos de Comunicacidon
Social

== Asuntos Administrativos

Nota: Los puestos contenidos en esta seccion y en la Descripcidn de la estructura orgdnica v, a su
vez, descritos en el apartado de "Objetivos y Funciones”, reflejan permanentemente la estructura
y funciones del drea correspondiente, sin distincion alguna de las servidoras y servidores pablicos
gue ocupen el puesto,
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VIIl. OBIETIVOS Y FUNCIONES

Titular de la Embajada

Objetivo .

Representar oficialmente al Estado mexicano ante el gobierno del pals receptor de la
mision diplomatica y, en su caso, frente a las naciones de concurrencia, organismos y foros
internacionales que determine la Secretaria, asi. como fortalecer. las relaciones de

.cooperaciéon y promocion -econdmica, comercial, cultural, cientifica, . parlamentaria,

tecnoldgica y turistica, velando en. tode momento por los intereses de México y la
proteccién de los derechos de las personas mexicanas en el extranjero, de acuerdo a las

1.

funciones establecidas en la Ley del SEM y su _Re_glame_nto

: Funcu:mes

Representar a MeXIco ante el Goblerno del Estado receptor, 5| fuera el caso ante
organismos internacionales y reuniones de caracter mtergubernamental gueselleven

*a cabo, a fin de mformar ala Secretana respecto de Ias actlwdades y ObJEtIVOS

alcanzados;

Mantener informada a la Secretaria sobre los prlnCipaEes aspectos de Ia Vlda politica,
econdmica, parlamentaria, social y cultural-de la circunscripcién y, en'su caso, de las
concurrencias, asi como de sus refaciones internacionales, con el fin de proporclonar
elementos para la toma de decisiones;

' Atenderlos asuntos politicos de caracter bilateral encomendados por la Secretarla a

fin de salvaguardar y promover los intereses de nuestra nacion;

Mantener relaciones con los distintos sectores de la sociedad del pais de adscripcion

-de la Embajada, con los fesponsables de los medios de comunicacion e informacion y
“los representantes de los partidos politicos legalmente establecidos, con el proposrco
. de atender los asuntos gue sean competenc|a dela Secretarza

" Mantener y fomentar las relaciones entre México y los m;embros de la comunidad

internacional, para fortalecer la presenma e inﬂuencla de México en el contexto

- internacional, .

Atender a servidores publicos, leg|sladores y otros representantes de las personas
mexicanas que lleguen al pais de adscripcién de la Embajada en comision oficial, a fin

. de dar cumplimiento a los asuntos de su competencna

Invitar ‘a funcionarios del Gobierno del pais de adscnpc;on de la Embajada a
personalidades locales, a diplomaticos de otros paises, y a otras personas de
importancia para asuntos internos y externos de nuestro pais, a sus actividades
diplomaticas y sociales, para fortalecer la presencia e influencia de México en el
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1.

n.

T2,

13.

14.

15,

6.

17.

18.

contexto internacional;

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las instrucciones que, en materia de
cooperacion internacional para el desarrollo, emita la Secretarfa, con objeto de dar
cumplimiento a los asuntos de su competencia;

Informar a los interlocutores gubernamentales, medios de comunicacion y publico en
general del Estado receptor, sobre el desarrollo de la vida politica, econdmica, social y
cultural de México, a efecto de fortalecer la presencia e influencia de México en el
contéxto internacional;

Promover, entre los circulos econdmicos del pais de adscripcion de la Embajada, la
inversidn del mismo en México y mantener informados a los sectores financiero e
industrial de la circunscripcion, sobre [a evolucidn econdmica de México, con el fin de
propiciar un clima de cooperacion, respeto y legalidad en materia econémica;

Delegar, bajo su mas estricta responsabilidad, ia atencion y despacho de |os asuntos
consulares en algin miembro de la Embajada, notificando de forma inmediata Ia
designacion a la Secretaria y supervisar el correcto funcionamiento de [a seccién
consular, con el propésite de cumplir con las atribuciones establecidas en la Ley del
SEM y su Reglamento;

Autorizar las escrituras notariales, las actas de registro civil v las declaratorias de
nacionalidad mexicana por nacimiento, para dar cumplimiento a los asuntos de su
competencia;

Mantener estrecha relacidn con la comunidad mexicana residente en la
circunscripcion, con el objeto de velar por los intereses de las personas mexicanas en
el exterior;

Intervenir en la celebracion de tratados de los que México sea parte y cuidar el
cumplimiento de los mismos, a fin de impulsar los vinculos politicos de México en el
exterior;

Coordinar a las representaciones del Gobierno de México ubicadas en el pais de
adscripcion de la Embajada, para dar cumplimiento a los asuntos de su competencia;

Permanecer informado sobre el acontecer diario en México y sobre el pais de
adscripcion de la Embajada, con el objeto de proporcionar elementos para la toma de
decisiones;

Mantener informada a la Secretarfa sobre los nombres de los servidores publicos
mexicanos que lleguen a fa Embajada en comision oficial y de sus actividades en el
lugar, a fin de dar cumplimiento a los asuntos de su competencia;

Reqguerir, cuando proceda y con las cortesias del caso, las inmunidades, prerrogativas
y franquicias que correspondan a los funcionarios diplomaticos mexicanos conforme
a los tratados internacionales y, especialmente, aquellas que México concede a los
funcionarios diplomaticos de otros paises, con el proposito de cumplir con ias
atribuciones establecidas en la Ley del SEM y su Regiamento;
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1.

20.

21,

22,

23.

Informar a la Secretaria sobre los privilegios, prerrogativas, franquicias y otras cortesias
que otorgue el gobierno receptor a los miembros del Servicio Exterior acreditados
ante aquel, a fin de que se proceda a la aplicacién del principio de reciprocidad con ios
diplomaticos extranjeros correspondientes, acreditados ante el Gobierno. mexicano;

Coordinar y supervisar las acciones que lleven a cabo las areas que conforman la
Embajada, a fin de dar cumplimiento a los asuntos de su competencia;

Dirigir el programa anual de trabajo, previa validacion que la Secretarfa haga de éste,
asi como informar a la Secretaria de su seguimiento, a fin de contar con el instrumento
necesario para el funcionamiento de la Embajada; .

Adoptat, en su case, el manual de organizacion tipo, para determinar la distribucion
.del trabajo por areas de responsabilidad, que emita la Secretaria,

Coordinar la oportuna y correcta atencion de los asuntos de caracter administrativo
(recursos ‘humanos, financieros, materiales y servicios, obra publica y servicios

‘telacionados con la misma e informaticos), a fin de dar cumplimiento a los

24,

lineamientos establecidos por la Secretaria;

Atender las solicitudes de acceso a la informacion y de datos personales, asi como la

- publicacién de informacion de las obligaciones de transparencia, para asi dar

25,

- cumplimiento a las disposiciones en materia de acceso a la inforrmacion y proteccion
de datos personales aplicables a la SRE;

-Prornover el uso de los formataos oficiales y la ut|I|zaC|on de los medios y sistemas

- tecnoldgicos de informacién y comunicacion, para dar cumplimiento a lo dispuesto

26.

:para tal efecto por la Secretaria;

Supetrvisar la gestion documental de la Embajada, en apego a Ios criterios especificos

- establecidos por la Coordinacién de Archivos de la SRE, para asegurar el cumpliriento

27.

delas disposiciones aplicables en la materia;

Difundir entre el personal adscritc a la Embajada, el Cédigo de Conducta del Personal

+o.dela Secretarta de Relaciones Exteriores;

28,

29,

Cumplir con lo establecido en el Cédige de Conducta del Personal de la Secretana de
Relaciones Exteriores, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
dlsposmlones juridicas aplicables y realizar aquellas gue le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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SRIGRES

Jefe de Cancilleria

Objetivo

Coordinar las actividades de las diferentes dreas adscritas a la representacion, con base en
los objetivos, estrategias y lineas de accién gque se deriven de los distintos instrumentos
de planeacion, para atender las directrices emitidas por la Secretaria, asi como las
instrucciones que al efecto le dicte el Embajador,

Funciones

IR

10.

Atender y desahogar los asuntos asignados por el Embajador, a fin de cumplir con os
asuntos de su competencia;

Asesorar al Embajador en los asuntos que asi lo requiera, con el fin de proporcionar
informacion gue contribuya a fortalecer la presencia e influencia de México en el
contexto internacional;

Investigar sobre los principales aspectos de la vida politica, econémica, parlamentaria,
social y cultural del pais de adscripcion de la Embajada, asi como de sus relaciones
internacionales, e informar al Embajador al respecto, a fin de mantener informade al
Titular de la Embajada;

Hacer del conocimiento de las distintas oficinas del Gobierno mexicano acreditadas
en el pais receptor, sobre los principales aspectos de la vida politica, econdmica,
parlamentaria, social y cultural de la circunscripcion, asi como de sus relaciones
interhacionales, a fin de dar cumplimiento a los asuntos de su competencia;

Atender consultas sobre el sistema juridico del pals de adscripcion de Ja Embajada
solicitadas por Ia Secretaria, con el objeto de proporcionar elementos para la toma de
decisiones;

Atender al publico en general, acerca de las consultas que surjan sobre el sistema
Jjuridico mexicano, a fin de dar cumplimiento a los asuntos de su competencia;

Dar seguimiento a las acciones gue lleven a cabo las areas que conforman la
Embajada, can el propodsito de mantener informado al Titular de ésta;

Elaborar el programa anual de trabajo de la Embajada, con el propésito de que sea
validado por la Secretaria;

Coordinar y organizar las visitas de los servidores publicos, legisladores y empresarios
mexicanos que se trasladen a la circunscripcion, a fin de favorecer al cumplimiento de
sus objetivos planteados, refacionados con los intereses de nuestro pars;

Supervisar la permanente relacién con servidores publicos gubernamentales,
legisladores, empresarios, partidos politicos, organizaciones sociales del pafs de
adscripcion de la Embajada y con servideores publicos de otras embajadas, para
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fortalecer la presencia de México en el contexto internacional;

1. Dar seguimiento a las instrucciones que en materia de cooperacion internacional para
el desarrollo emita la Secretaria, a fin de dar cumplimiento a los asuntos de su

“competencia;

12. Supervisar la elaboracién de las escrituras notariales, actas de registro civil y la
expedicion de las declaratorias de nacionalidad mexicana por nacimiento, con el
propésito de cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley del Servicios Exterior
Mexicano y su Reglamento;

13. Mantener estrecha relacion con la comunidad de las personas mexicanasresidente
en el pais de adscripcién de la Embajada y asegurar la debida atencion a los
connacionales por parte del drea consular bajo el principic de no discnmmaaon con
el objeto de velar por Ios mtereses delas personas mex1canas

4, ‘Mantener actuallzada la normatlvldad y dlsposmones juridicas mherentes al

* ‘desempefio de las labores de la representamon asi como el catalogo de disposiciones

juridicas mexicanas de interés general gue sean publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion, a fin de contar con elementos para el -desarrollo de sus funciones; -

5, Ceordmarias actlv:dades admlmstratlvas de las areas (recursos humanos fmancleros
" materiales y servicios, obra publica y servicios relacionados con las mismas e
informaticos), a fin de dar cumplimiento a los lineamientos establemdos por la

-, -Secretaria e instrucciones que el Embajador precise; : - : e

16 Asegurar el uso de los formatos oficiales y la utlilzaCIon de ios medlos y sistemas
" ‘tecnolégicos de informacién y comunicacion, para dar cumpllmiento alo dlspuesto
" para tal efecto por la Secretarka;

17. Coordinar las acciones necesarias para dar respuesta a las solicitudes de acceso a la

_|nformacion y de datos personales, asi como la publlcacwn ‘de informacion

“relacionada con las obligaciones de transparencia, y demas acciones para el

- cumplimiento de las disposiciones en materia de acceso a la informacion y proteccion

.- de datos personales aplicables a la SRE, a efecto de solventar éstas en tlempo y forma,
- de conformidad con la normatividad aplicable en la materia,

18, Vigilar- el-desarrollo de los procesos de gestion documental en la Embajada:
. .produccién, organizacion, resguardo, conservacién y disposicion, .conforme a los
- criterios establecidos por la Coordinacién de Archivos de la SRE, a fin de dar
cumplimiento a las disposiciones aplicables y asegurar el derecho de acceso a la
infarmacion; ' '

19. Cumplir con lo establecido en el Codigo de Conducta del Personal de la SRE, y

20. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
-superiores jerarquicos.
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Seccién Consular

Objetivo

Asegurar el oportuno otorgamiento de servicios consulares, principalmente aquellos
relativos a la asistencia y proteccion a las personas mexicanas que se encuentren dentro
de su circunscripcion, asi como las acciones para documentar a extranjeros que requieren
visitar México, de conformidad con las disposiciones migratorias aplicables, con la
finalidad de brindar una mejor atencion al publico.

Funciones

1.

Contribuir en la proteccion de [os intereses del Gobierno de México, asi como velar por
la dignidad y los derechos humanos, con el proposito de otorgar un enfoque de
igualdad y no discriminacién a las personas mexicanas residentes en la circunscripcion
de la Embajada de México en el pals de adscripcion;

Fomentar, en su circunscripcion consular, el intercambic comercial y el turismo con
Mexico, en coordinacion con las agregadurias y dreas especializadas de la Embajada de
México en el pafs de adscripcidn, informando periddicamente a la Secretaria al
respecto;

Ejercer las funciones de Registro Civil, en los términos del Cadigo Civil Federal, asi como
elaborar las Actas de Registro Civil concernientes al nacimiento, matrimonio y
defuncion las personas mexicanas en la circunscripcion, y expedir copias certificadas
de las mismas, con el propésito de que dichos documentos tengan validez juridica v
administrativa;

Llevar a cabo las funciones notariales y la expedicion de certificaciones que le confiere
la legislacion nacional, con el propésito de cumplir con el marco normativo aplicable;

Ejecutar los actos administrativos que reguieran el ejercicio de sus funciones y actuar
como delegado de las dependencias del Ejecutive Federal, con el objeto de que se
cumplan con los supuestos previstos por {as leyes o por orden expresa de la Secretaria;

Asesorar y orlentar a las persenas mexicanas que se encuentren dentro de su
circunscripcion, en lo relativo a sus relaciones con las autoridades, la convivencia con la
poblacion iocal, sus derechos y obligaciones frente al Estado extranjero, asi como sus
vinculos y obligacicnes en relacion con México, con el propésito de fortalecer su
presencia en el pais sede;

Visitar carceles, hospitales, instituciones asistenciales y centros de migraciéon vy
detencidn para ofrecer la asistencia consular a los connacionales gue se encuentren en
dichos sitios;

Llevar el registro de las personas mexicanas residentes en el pais de adscripcion de la
Embajada y expedir, a solicitud del interesado, el certificado de matricula
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HIGHRES

10.

.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

cotrespondiente, para que se resguarde en todo momento la informacion y datos
personales de ios solicitantes, en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

Expedir pasaportes de acuerdo a las disposiciones del reglamento correspondiente y
demds normas aplicables, a fin de gue fas personas mexicanas cuenten con dicho
documento;

Lievar un control minuciose y ordenado de todos los expedientes que se generen de la
expedicién de pasaportes, con el proposito de gue éste se elabore de acuerdo a las
disposiciones vigentes establecidas por la Secretaris;

Expedir, en su circunscripcion, declaratorias de nacionalidad mexicana por nacimiento,
con el objeto de someterlas a autorizacion del Embajador;

Auxiliar a la Secretaria de la Defensa Nacional en la expedicién de cartillas del Servicio
Militar Nacional, a fin de que las personas mexicanas cuenten con dicha
documentacion;

Cotejar los documentos publicos o privados gue en original tengan a la vista, y certificar
las copias correspondientes, a fin de gue éstos surtan efectos de validez,

Practicar las diligencias que les encomienden las autoridades judiciales,
administrativas, y del trabajo, cuando de conformidad con la legislacién interna del pais
receptor no exista impedimento para ello;

Legalizar firmas y/o sellos de documentos publicos extranjeros expedidos por
autoridades de su circunscripcion, para hacer constar la validez y legitimidad de dichos
documentos ptblicos en el territorio mexicano;

Asegurar el uso correcto y el adecuado resguardo de los sellos oficiales, conforme al
marco normativo vigente,

Remitir los informes periodicos que sefalen los diversos ordenamientos legales y las
disposiciones normativas que emita la Secretaria, asi como los cortes de efectos vy
cortes de efectos especificos, para optimizar las labores realizadas en la
Representacion;

Recibir las formas numeradas que al efecto le envie la Secretaria, debiendo remitir, en
su caso, las formas canceladas y fuera de uso, en apego a lo establecido en los
lineamientos emitidos por dicha Dependencis;

Llevar un registro de las formas numeradas, asl como de las expedidas, canceladas,
robadas, extraviadas y enviadas a otras éreas, a efecto de contar con informacion
actualizada y confiable;

20.Recaudar los derechos consulares que se deriven de la prestacién de los servicios

consulares, de conformidad con lo establecido en la Ley Federal de Derechos;
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21. Gestionar y, en su caso, depositar en las cuentas y bajo los esquemas que determine la
Secretaria, los recursos gque se generen por fa prestacién de servicios consulares, para
cumplir con lo establecido por los lineamientos emitidos por la Secretarfa:

22, Integrar un expediente por cada tramite consular y conservar integramente Ia
documentacion gque contengan, evitando su alteracion, modificacion, mutilaciéon o
destruccién, para reguardar siempre la informacion personal de los solicitantes
privilegiando los principios de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica,
Ley General de Archivos vy la Ley General de Proteccién a Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados;

23.Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la SRE, y

24.Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar agquellas que le encomienden sus superiores
jerérqguicos.
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Promover, coordinar y ejecutar proyectos gue permitan potenmahzar e! desarrollo
econdmico y financiero de las personas mexicanas en ef exterior y sus familias en México,
asi como coordinar con instituciones publicas y privadas, estados y organismos
estrategias de colaboracién para apoyar el crecimiento de las comunidades migrantes en
EUAy en el resto del mundo coadyuvando a la vinculacion de los objetivos, estrategias y
metas programadas del IME con el Programa Sectorial de la Secretaria de Relaciones

Exteriores vigente.

Funciones

'L.

‘Mantener un estrecho seguimiento de la politica interna y externa de la adscripcion,
con objeto de transmitir la informacién relevante a la Secretaria,; :

‘Mantener contacto con los funcionarios de las distintas instituciones y/o agencias
publicas, a fin de poder contar con informacion y opiniones sobre los acontecimientos
de actualidad en el pais en donde se encuentra adscrita la Embajada;

_Fomentar una buena relacion con los representantes.de los medios de comunicacion

~del pais en donde se encuentra adscrita la Embajada, para mantenerlos informados
sobre los aspectos relevantes de la actualidad mexicana, y promover. con ellos la
difusion de una imagen positiva de México,

Mantener debidamente actualizados los directorios de contactos gubernamentales,
na gubernamentales, parlamentarios y de medios de comunicacion necesarios para

el desempefio de sus funciones;

Prormover la visita a México, en coordinacion con las instancias pertinentes, de lideres

~ de opinién, editores, reporteros y columnistas locales, asi como la programacion de

entrevistas y otras actividades de indole informativa en nuestro pais, a fin de fortalecer
la presencia de nuestra nacion en el pais de adscripcion;

Atender y dar seguimiento a las iniciativas conjuntas o de interés mutuo en el ambito
multilateral, a efecto de que éstas se lleven a cabo de acuerdo al marco normativo
aplicable;

Atender y dar seguimiento a la promocién de cand|daturas mexicanas a puestos en
organismos internacionales, con el fin de contar con informacion al respecto;

Dar seguimiento a los temas sociales de interés para México, ctorgando apoyo a
eventos a los que asistan participantes de instituciones mexicanas;

Recabar y transmitir informacion sobre los sucesos politicos del pais de adscripcion,
en particular sobre aquellos de temas de interés especial de México, con la finalidad
de mantener informada a la Secretaria;
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10. Mantener permanente relacion con funcionarios gubernamentales, legisladores,
grupos, partidos politicos y funcionarios de otras embajadas, con el propésito de
establecer contactos con dichos sectores sociales;

1. Intensificar el didlogo sobre temas regionales y globales con el gobierno y parlamento
del pais de adscripcion de la Embajada vy propiciar la coincidencia de posturas en
asuntos de interés para ambos palses, ctorgando especial importancia a los temas de
la Nueva Agenda Internacional:

12. Informar sobre los sucesos politicos que se registren en el pais en donde se encuentra
adscrita la Embajada y que tengan importancia para México, con la finalidad de
mantener informada a la Secretaria;

13. Hacer del conocimiento del Embajador fas actividades de los partidos politicos y de los
diversos grupos, y aquellas de relevancia concernientes al parlamento, con el fin de
contar con la informacion de los sucesos;

14. Proporcionar informacion, a quienes la soliciten, sobre asuntos politicos de México,
coh el objeto de difundir los aspectos relevantes de nuestra nacion;

15. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos bilaterales vigentes y promover la
conclusion de las negociaciones de acuerdos en curso, para fortalecer las relaciones
internacionales de nuestro pals;

16, Revisar el marco juridico de |a refacidn bilateral a fin de incorporar areas de interés
manifestadas por instituciones mexicanas y conocer las posturas del pais de
adscripcién de la Embajada al respecto,

17. Contribuir a la organizacion de foros de didlogo politico sobre diversos rubros, tanto
en el pais de adscripcion de fa Embajada, como en México, para promover v difundir
fa imagen de nuestro pals;

18. Definir un programa de relaciones con diversos sectores y grupos locales influyentes
entre otros: grupos de connhacionales y organizaciones ciudadanas de origen
mexicano; sectores gubernamentales y legislativos locales; sectores politicos;
asociaciones civiles; lideres de opinién; sectores académicos e intelectuales, a fin de
fortalecer las relaciones con éstos;

19. Analizar y emitir recomendaciones cuando se detecte gue la aplicacion de las
disposicicnes migratorias vigentes estd afectando la relacidn con esos paises, a fin de
identificar areas de mejora;

20. Dar seguimiento, verificar, recabar y proporcionar la informacion para mantener
actualizada la pagina de internet de la Embajada;

21. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de {a SRE, y

22. Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas - aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
supetiores jerarquicos.
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Asuntos Juridicos

_Objetive

Asistir a las autoridades 3udic1aies de la- Republlca y a las demas autorsdades de la
Federacion, asi como a las representaciones del Gobierno de México en el pais de
adscripcién de la Embajada a través de los mecanismos solicitados o gue se crean
_ pertlnentes con la finalidad de colaborar en los asuntos que. les sean encomendados;

Formular propuestas para contrlbulr a mejorar o) fortalecer los lnstrumentos.Jundmos gue
-regulan las refaciones entre México y el pals de adscripcion de la-Embajada, a través del
estudio y anélisis de éstos, a efecto de gue sean un marco de referenc:ta para la relacron
bilateral, y : :

- Brindar. asesoria juridica al Embajador y -a otras areas de:la. Embajada cuando asl se
“requiera, con el propdsito.de famhtar las Iabores de diChOS funmonarlos

' "Fu nCIones

1. Informarala Secretarla sobre Ia ejecuaon de las dllagenmas sollr:ltadas para mantener
un registro de éstas;

-2, - Brindar asesoria ;urldlca a Ias dlferentes representamones de Mexu:o en ei pais de
adscripcion de la Embajada, afin de _fortalec_:er elcumplimiento de sus labores;

3. .Prestar asistencia y asesoria juridica a la.personas mexicanas cuando la soliciten, con
objeto de salvaguardar su mtegridad en todo momento; o

4. Coordinar y dar segulmiento con el apoyo profesmnal de abogados a las demandas
entabladas contra el Gobierno de México, asi como a toda accién efectuada por la via
~judicial o extra;udtcnal con el prop05|to de vigilar los intereses de nuestro pais;

5. Formular consultas Jund]cas en relacién a casos ‘gue conciernen ai Gob|emo de
México, con el objeto de dar un adecuado segu:mten’co a éstos;

6 Apoyar a las dreas sustantivas N admmsstratlvas de ia. Emba}ada med|ante asesoria

7 juridica, tanto para la revision de contratos y docuimentos legales, como para la

.negociaciéon de acuerdos bilaterales, con la mtenmon de que éstos. se Ileven a cabo de
conformidad con la normativndad apllcable - L

7. Asistir al area encargada de Ios asuntos admlmstratlvos de Ia Embajada para la
gestién del personal, con el propdsito de que dlchas cuestiones se lleven a cabo de
conformidad con la normatiwdad aphcable

8. Apoyar a la Seccién Consular en las funciones de protecc:on % notanales a efecto de
que éstas se lleven a cabo de conformidad con el marco juridico aplicable;

9, Apoyar los asuntos de caracter juridico de dependencias del Ejecutivo Federal, con la
finalidad de que exista una colaboracion interinstitucional,
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0.

T

12,

13.

4.

15,

le.

17.

18,

19.

21,

20.

Dar seguimiento a las obligaciones a cargo del Estado mexicano que se deriven de la
suscripcion de instrumentos juridicos con el pals receptor, informando de ello a fa
Secretarig;

Desahogar las diligencias gue le encomiendan los tribunales mexicanos, el Ministerio
Publico y otras autoridades judiciales de la Republica ejerciendo funciones de auxilio
judicial, con el objetivo de que se ileven a cabo conforme a la legislacién aplicable;

Hacer llegar a las autoridades competentes extranjeras las cartas rogatorias, exhortos
y demas actuaciones que les dirifjan autoridades mexicanas, siguiendo las
instrucciones gue al respecto les transmita la Secretarfa, dentro de los limites
sefalados por el derecho internacional, sin perjuicio de lo que dispongan las leyes del
estado receptor, con la intencién de servir como conducto de auxilio judicial
internacionat;

Mantener actualizado el marco juridico vigente gue rige las relaciones entre México y
el pais de adscripcion de la Embajada, a efecto de que éste sea aplicada en |a totalidad
de las labores de dicha Representacion;

Participar en la elaboracién y negociacion de convenios y otros instrumentos juridicos
entre el pais de adscripcion de la Embajada y México, con el objetivo de que éstos se
apeguen a la normatividad aplicable;

Mantener permanente telacion con las auteridades del Ministerio de Justicia o
equivalente y abogados del pais de adscripcion, con el propésito de establecer
contactos que puedan ser de utilidad a los intereses del Estado mexicano;

Apoyar las visitas que realicen servidores publicos, legisladores y miembros del poder
judicial, mexicanos y Hlevar a cabo las gestiones para facilitar las reuniones con sus
contrapartes del pais de adscripcion de la Embajada, con la finalidad de cumplir con
los objetivos establecidos para dichos eventos;

Atender consultas sobre el sistema juridico del pals de adscripcion de la Embajada,
solicitadas por la Secretaria, a efecto de facilitar las labores relacionadas a dichas
consultas;

Atender al publico en general, acerca de las consultas que surjan sobre el sistema
Jjuridico mexicano, para asf solventar dichos requerimientos realizados a la Embajada;

Fungir de enlace para el seguimiento de casos en materia de derechos humanos y
difundir informacion relevante a los organismos no gubernamentales de derechos
humanos, con el propdsito de velar por los intereses del Estado mexicano:

Cumplir con lo establecido en el Codigo de Conducta del Personal de la SRE, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarguicos,
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Asuntos Econémicos-Comerciales y Promocion Turistica

e T Objetivo

Promaver las inversiones de la adscripcion en México, a través de la orientacion de
inversionistas mexicanos- interesados en el metcado del pais de adscripcidon de Ia
Embajada, con el propésito de contribuir a incrementar el intercambio comercial, y

Formular propuestas para contribuir a mejorar o fortalecer los instrumentos juridicos gue
regulan las relaciones econémicas entre México y el pais de adscripcion de la Embajada a
_traves de su estudio constante con la finalidad de contar con normatividad actuahzada

Fu nmones

1. “Enviar mformauon actual y perlod:ca ala Secretaria sobre el acontecer econdémico,

financiero y bursatil del pais de adscripcién de la Embajada, con cifras, indicadores y

... proyecciones a futuro, asi como informacion relativa a sus relaciones econémicas con
el exterior, con objeto de brindar elementos para la toma de decaslones

2. Atender y desahogar consultas sobre asuntos econémicos Y fmancneros de Meéxico,
- .con el propdsito de fomentar.el: mtercamblo comerc;ai SR :

3. Mantener relacion permanente con funcionarios de !a SRE dél pais de adscripcion de
. la Embajada, con los Ministerios de Economia, Finanzas, Turismo y otros involucrados
—en la relacion econdmica, con la banca oficial y privada, asl como con empresas con
intereses -en Mexmo con ‘el propdsito difundir 'y fortalecer-la |magen del Estado
mexicano,

4. Mantener actuallzado el banco de datos sobre economia y finanzas de México, y del
pais de adscripcion de la Embajada asi como datos del mtercambm comercual con
objeto de brindar elementos para la toma de decisiones;

5. Difundir a otras Delegaciones mexicanas en el pafs de adscripcion de la Embajada
informacién sobre temas de actualidad en el campo de la politica econdmica de
México, con el propdsito de que cuenten con informacién confiable y veraz para la
toma de decisiones;

6. Participar en conferencias de cardcter econémico y en eventos promocionales del
desarrollo, el comercio, la inversion, el turismo y la complementacion techoldgica, con
el propdsito de difundir y fortalecer la imagen del Estado mexicano;

7. Asistir a eventos vinculados con estos temas y apoyar-las labores de la Embajadaen la
organizacion de foros y seminarios, asi como atender a delegaciones mexicanas gue
participan en el pais de adscripcién de fa Embajada en temas econdmicos, a efecto de
coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos establecidos para tales eventos y
labores;

8. Dar seguimiento a fos asuntos relacionados con las empresas e inversiones mexicanas
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en el pafs de adscripcion de la Embajada que incidan en la relaciéon bilateral, con el
objetivo de mantener informada a la Secretaria;

9. Promover e instrumentér, en et ambito de su competencia, acciones que deriven en
el fortalecimiento del flujo turistico entre México v el pais de adscripcion de ia
Embajada, con el propdsito difundir y consolidar fa imagen del Estado mexicano;

10, Proporcionar informacion turistica a todos aguellos interesados en viajar a Méxicao a
través de, entre otros, la difusién de material escrito o audiovisual, a efecto de
contribuir en el incremente de visitantes extranjeros a nuestro pais;

1. Establecer y mantener actualizado un banco de datos del sector turistico de México y
del pais de adscripcion de la Embajada, con el objetivo de mantener informada a la
Secretaria;

12. Asistir y atender las visitas de negocios de los promotores turisticos mexicanos gue
acudan al pais de adscripcién de la Embajada, con el propdsito difundir y fortalecer la
imagen del Estado mexicang;

13, Coordinar con la seccién consular, cuaiquier asunto que impacte en el turisimo, va sea
de connacionales del pais de adscripcion de la Embajada, como de ciudadanos del
mismo a Meéxico, con objeto de brindar elermentos para la toma de decisiones;

14, Mantener una relacién de informacion permanente con los Consulados Honorarios
para promover un mayor flujo turistico hacia nuestro pais;

15. Proponer la participaciéon de cdmaras de comercio y/o de empresartios mexicanos en
las ferias de turismo o comerciales que se celebren en el pais de adscripcion de la
Embajada, con el propdsito de fortalecer la figura del Estado mexicano en el pais sede:

16. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la SRE, vy

17. Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarguicos.
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Asuntos de Cooperacién Internacional para el Desarrollo

Objetivo

Contribuir a compiiar, sistematizar y difundir la informacion sobre oportunidades de
coaperacion, a través de los medio establecidos, en México y el pais de adscripcidon de la
Embajada, a fin de dar seguimiento a los programas gue se acuerden;

Formular diagndsticas sobre el potencial de la cooperacién y de una estrategia de
intensificaciéon de los programas vigentes entre México y el pals de adscripcion de la

:Embajada, a través de la elaboracion de indicadores, con la fmalidad de cumpl;r con los

planes de trabajo establecidos, e

'_Impulsar la diversificacion de contactos con instituciones del pafs de adscripcion de la

Embajada que representen oportumdades de cooperacién para instituciones mexicanas,
a través de la participacion en reuniones y diversos eventos, con la finalidad de beneﬂaar
a los sectores pubhco priVadoy socikal, tanto a nivel nacional como local.

Funciones

1. Elaborar los informes para la Secretarfa sobre los avances U obstaculos para el
_cumplimiento de los convenios suscritos en materia de cooperacion;

2. Monitorear el cumplimiento de proyectos v compromisos de México en el pals de
~ adscripcidn de la Embajada, en materia de cooperacion, dentro de mecanismos
regionales y multilaterales a los cuales ambos pertenezcan, con la finalidad de dar

seguimiento a éstos, ' '

3. Apoyar y negociar, de acuerdo a las instrucciones de la Secretaria, los preparatwos N

_ celebracion de las comisiones mixtas, a fin de cumplir con el protocolo establecido por
“dicha Dependencia;

4, Mantener relaciones con funcionarios de los ministerios y dependencias del pais
" acreditante, que lleven a cabo labores de investigacién en ciencia y techologia, a
efecto impulsarla diversificacién de contactos;

5. Participar en la formalizacion de los proyectos de cooperacién internacional en sus

diferentes émbitos, a fin de promover los mismos;

6. -Apoyar en la organizacién de programas de visitas de diferentes funcionarios del
gobierno e instituciones mexicanas relacionados con las dreas de cooperacién con el
pais de adscripcion de la Embajada, a fin de cumplir con el protocolo establecido por
la Secretaria;

7. Informar y orientar a las dependencias de gobierno sobre estudios, practicas o
posibilidades de cooperacion en ambos palises, con el propdsito de dar a conocer la
imagen de México,
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10.

HE

12,

13.

14.

15.

16,

17.

8.

19.

Orientar a las instituciones de investigacion, desarrollo y tecnologia del pais de
adscripcion de la Embajada sobre posibilidades de colaboracion con instituciones
homdlogas en México y localizar contrapartes, con el objetivo de coadyuvar en los
proyectos de cooperacion bilateral,

Participar en la elaboracién de convenios de cooperacién educativa y cultural, ya sea
de los que se crean por primera vez para iniciar relaciones formales en estos ambitos
con otros palses, o de los que renuevan un tratado internacional de cooperacion ya
existente, para adecuarlo a las necesidades e intereses de México con base en el
entorno mundial actual;

Formular propuestas al texto de convenio educativo y cultural que se desee suscribir,
tendentes a incorporar en el mismo las bondades educativas y culturales de México
gue puedan fortalecer y proyectar la presencia mexicana en el pais acreditante, asi
como los conocimientos v logros de los otros pafses en estos campos gue puedan
interesar a México, a efecto de fortalecer la presencia de nuestro pais en el exterior;

Participar en ia negociacion con las autoridades del pais acreditante del texto de
convenio a suscribir, a fin de actuar a favor de los intereses de México;

Brindar informacién a la Secretaria sobre el proceso de negociacion, firma y entrada
en vigor del convenio en el pais de adscripcidn, a fin de mantener informada a dicha
Dependencia;

Proponer la celebracion de las Reuniones de Comisidon Mixta (RCM) y participar en
ellas, a fin de fortalecer la presencia de nuestro pais en el plano internacional;

Participar en la ejecucién, seguimiento y evaluacion del programa de cooperacion
educativa y cultural, una vez que éste haya sido suscrito, para dar cumplimiento a los
establecido en el programa anual de trabajo de Ja Representacion;

Informar a la Secretaria sobre cada uno de fos proyectos acordados, asi como sobre el
desarrolio de gestiones realizadas ante las instituciones extranjeras implicadas, para
asi fortalecer la cooperacion internacional de acuerdo a los intereses de nuestro pais;

Transmitir a las contrapartes las propuestas del Gobierno de México para la realizacion
de las RCM e informar a la Secretaria la respuesta de las autoridades de la adscripcion;

Someter a consideracion de la contraparte las propuestas de instituciones mexicanas
para ser consideradas en el proyecto de programa de cooperacion educativa y cultural
a ser negociado o, en su defecto, someter a consideracion el proyecto mexicano de
programa y solicitar los comentarios de la contraparte a las propuestas o al proyecto
de programa,

Solicitar a fa contraparte sus propuestas o proyectos de colaboracion y remitirfas al
area correspondiente de la Secretaria para su posterior consideracion;

Proponer posibles proyectos o actividades que puedan realizarse bilateralmente, a fin
de impulsarios, fortaleciendo la cooperacidn entre ambos paises;
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20.

Informar a la Secretaria sobre la integracion de las delegaciones que participen en
encuentros bilaterales y los datos sobre itinerarios y arribos cuando las reuniones se
lleven a cabo en México, con la finalidad de llevar a cabo un registro;

C 22

23,
= conferencias y otras actividades de caracter internacional, que se realicen en el pais de

24,
25,

. 26

y, de ser el caso, gestionar entrevistas con funcioharios homalogos, cuando las
reuniones se realicen en el pais de adscripcion de la Embajada, a efecto de cumplir
con la normatividad aplicable en el pais sede;

Otorgar apoyo logistico a las delegaciones de servidores publicos mexicanos en el pais
de adscripcion, para asi facilitar las labores que tengan encomendadas,

Otorgar apoyo logistico para la participacién de especialistas mexicanos en congresas,

adscripcién de la Embajada, con objeto de difundir la presencia de nuestro pais;

Participar en las reuniones bilaterales sobre cooperacion que se realicen en el pais de
adscripcion, a fm de velar por los intereses de Meaxico;

Participarenla ejecucnon, seguimiento y evaluacién de los programas de cooperacion,
para asl dar cumplimiento a lo establecido;

Mantener informadas a las éreas correspondientes de la Secretaria sobre los avances

. en los proyectos acordados, asi como sobre el desarrollo de gestiones realizadas ante

27.

- 28.

29,

30.

31

32

33

34,

tas instituciones extranjeras implicadas, con la finalidad de reportar los avances
chtenidos;

Dar a conocer a las autoridades gubernamentales y académicas del pais de
adscripcion de la Embajada la oferta de becas del Gobierno de México, por medio de
la instancia oficial establecida para el caso, con el propdsito de fortalecer la
cooperacién académica entre ambos paises;

Participar en el cabildeo con las universidades de los paises acreditantes, con el fin de
obtener becas para las personas mexicanas;

Mantener contactos estrechos con universidades e instituciones de ensefianza ¢
investigacion de la Embajada, para el establecimiento de proyectos conjuntos y
acuerdos de colaboracién directa;

Participar en el Comité de Preseleccidn de candidatos, con el proposito de enviar
posteriormente a la AMEXCID los expedientes de los solicitantes,

Atender y llevar el control de becarios mexicanos, para brindar atencidon a los mismos,

Mantener contactos con universidades e instituciones de ensefianza e investigacién
del pais de adscripcion de la Embajada, para el establecimiento de proyectos
conjuntos y acuerdos de colaboracion directa;

Apoyar intercambios de profesores y expertos con fines de docencia e investigacion, a
fin de fortalecer la cooperacién internacional en la materia entre ambos paises;

Vigilar el cumplimiento del intercambio académico y cultural entre Méxicoy el pais de
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35,

3e.

37.

41,

38.

39,

40.

42,

adscripcion de la Embajada, a fin de que se lleven a cabo de conformidad con la
normatividad establecida;

Promover y dar seguimiento, de confarmidad con las instrucciones de fa Secretaria, a
los proyectos de convenio de cooperacion entre México y del pais de adscripeion de la
Embajada, a fin de veiar por los intereses de nuestro pais;

Dar seguimiento y apoyar el cumplimiento de las actividades previstas en los
convenios de cooperacién técnica y cientifica, asi como educativa y cultural, suscritos
por México con el pais de adscripcion de la Embajada, para asl fortalecer las relaciones
bilaterales;

Mantener relaciones con funcionarios de los ministerios dedicados a la educacion,
investigacion y cooperacion internacional, entre otros, del pais de adscripcion de la
Embajada, con el objetivo de fortalecer la cooperacion internacional en dichas
materias entre ambos paises;

Mantener contacto con las diversas instituciones gque fornentan el intercambio
académico, cientifico y la asistencia técnica entre México y el pais de adscripcién de ia
Embajada, a fin de facilitar el ingreso de personas mexicanas a los programas y
proyectos de dichas instituciones;

Difundir y dar seguimiento a los cursos de capacitacion y otros esfuerzos de
cooperacion de México en el marco de los programas existentes, a fin de que sean
utilizados por las perscnas mexicanas interesadas;

Dar seguimiento g otros temas de cooperacion, ambientales y multilaterales, para que
se lleven de conformidad con fas instrucciones del Embajador;

Cumplir con lo establecido en el Cédige de Conducta del Personal de la SRE, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas gue le encomienden sus
superiores jerarquicos,
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Asuntos Culturales

Obijetivo

Promover el desarrollo de las expresiones artisticas y culturales de México, fortaleciendo
los vinculos entre las instituciones culturales y educativas, a fin de difundir la cultura e
imagen positiva nuestro pais.

Funciones

-1 . Integrar informacion sobre. las instituciones educativas y culturales del pais de
adscripcion de la -Embajada, asi.como elaborar informes mensuales de las mismas,
para su posterior envio a la AMEXCID,

2. Preparar el informe anual de actividades al cierre del afio y presentar programas
ahuales de trabajo al inicio de cada periodo, a efecto de someterlos a aprobacion del
Embajador, para su posterior envio a la AMEXCID;

3. Atender solicitudes de intercambio de informacién y material diverso en los campos
de la educacioén, la cuitura, la recreacion, los deportes, la juventud vy la tercera edad,
con el propdsito de fortalecer la cooperacién internacional en dichos rubros;

4. Informar sobre la entrada ilegal, de bienes del patrimonio cultural de México al pais
acreditante, con el objetivo de otorgar proteccion a éstos;

Proponer candidatos para recibir la Condecoracién de la Orden del Aguila Azteca;

Dar seguimiento a todas las actividades que resulten del proceso de hermanamiento
de ciudades, a fin de fortalecer los vinculos de amistad y cooperacidn con |a
contraparte;

7. Promover ¢f conocimiento de la cultura mexicana y la difusidon de actividades
educativas y culturales de México, a efecto de fortalecer la imagen positiva de nuestro
pais en el exterior;

8, Promover en la Embajada conferencias, seminarios, exposiciones, ciclos de cine y otras
actividades representativas de la cultura mexicana, a efecto de difundir la imagen
positiva de nuestro pals;

9. Asistir a conferencias, seminarios, exposiciones y otras actividades que sean de interés
para México, con el propdsito estar al tanto de la actividad cultural del pais receptor;

10. Apoyar en la coordinacién de muestras gastronémicas de México, con el objetivo de
difundir la cultura gastrondmica mexicana en el exterior; ;

1. Supervisar, organizar y revisar periddicamente el Acervo Cultural de la biblioteca, con
el propadsite de mantener un registro actualizado;

12. Realizar periédicamente en coordinacion con el drea gue lleva a cabo los asuntos
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13.

14,

15.

16.

administrativos, un inventario actualizado de las obras de arte gue estan en la oficina
y en la residencia, con el proposito de conservar el patrimonio artistico asignado por ia
Secretarfa para su custodia;

Dar seguimiento al cumplimiento del intercambio académico y cultural entre México
y el pals de adscripcion de la Embajada, a fin de que se lleven a cabo de acuerdo a lo
establecido;

Mantener contactos con instituciones culturales de la circunscripcion, a fin de
promover intercambios culturales y artisticos;

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la SRE, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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RIGHRES

Asuntos de Comunicacién Social

Objetive

Ampliar la cantidad, calidad vy oportunidad de la informacion, asi como los canales de
difusion, sobre México en el pais de adscripcién de la Embajada, fortaleciendo su
presencia e influencia en el contexto internacional, con el fin de promover una tmagen
mas objetiva de Ia realidad de éste, e Incrementar la capacidad del Gobierno de México
para incidir positivamente entre los principales generadores de opinidn del pals de
adscripcién de la Embajada, con los diferentes medios de comunicacion e informacion, y
otras personas de importancia para asuntos internos y externos de nuestro pais.

Funclones

1. . Ser el vocero oficial de fa Embajada ante los medios de comunicacion y los sectores de
opinién y de interés de la circunscripcion, a efecto de fortalecer la presencia e imagen
de nuestro pais en el contexto internacional,

2. - Mantener contactos con las oficinas de prensa del Gobierno del pais de adscripcion de
la. Embajada, periodistas y corresponsales de agencias de prensa internacional, asl
‘como con agregados de prensa de otras representaciones, a fin de difundir aspectos
relevantes de nuestro pals;

.3, - Coordinar todo lo relativo a elaborar, compilar, ordenar, procesar.y. difundir
informacion periodistica de interés para México, con el .objetivo de proporcionar
elementos para la toma de decisiones;

4. Asesorar al Embajador en torno a las tendencias y el clima de opinion existentes hacia
México en el pals de adscripcion de la Embajada coh la finalidad de mantener
informada a la Secretaria;

5. -Efectuar el seguimiento, clasificacion y andlisis de la informacién periodistica y, en
algunos casos, de los medios electrénicos de la gircunscripcidon y enwiar, previa
autorizacién del Embajador, a la Secretarfa v, de requerirse, a la Presidencia de la
Republica, las notas de relevancia para Mexaco con el objetivo de propormonar
elementos para la toma de decisiones;

&. . Preparar reportes, a solicitud del EmbaJador sobre esas informaciones y, en su caso, el
disefio de respuestas institucionales, para obtener su aprobacion e inclusion definitiva;

7. Integrar un directorio actualizado de los medios de comunicacidn gue operen en la
- circunscripeion, de prensa escrita, televisién, radio y electrénicos, que incluya a los
propietarios, editores, jefes de informacion, columnistas mas influyentes, reporteros
clave que interesan a México, corresponsales nacichales y extranjeros, entre otros, con

el propdsito de estar en contacto permanente con estos,

8. Transmitir diariamente a la Direccidén General de Comunicacién Social {DGCS) de fa
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BHRTEMORES

10.

1.

12.

13,

14

15.

16.

17.

18.

19.

Secretaria en las primeras dos horas de labores de la Embajada, la informacion de los
medios impresos y electronicos que se refieran a México o a temas colaterales de
interés para nuestro pals, a fin de que ésta los haga del conacimiento inmediato de la
Secretaria;

Proporcionar al Embajador la informacidn de las tendencias registradas respecto de
la imagen de México para, en su case, hacer aclaraciones o responder a informaciones
lesivas;

Atender solicitudes de los medios de la circunscripcion, en coordinacion con la DGCS
de la Secretaria, a fin de atender dichos requerimientos;

Efectuar la distribucion y promover el manejo entre todos los funcionarios de la
Embajada, de los distintos materiales de informacién proporcionados per |a
Secretaria, a efecto de contribuir al funcicnamiento de la Embajada;

Realizar consultas periddicas a {a DGCS de la Secretaria, para obtener informacion o
resolver dudas o aclaraciones orientadas a la preparacidn de comunicados,
informacion o declaraciones a los medios de difusion, a fin de dar cumplimiento a los
asuntos de su competencia,

Estructurar, conjuntamente con el Embajador, una estrategia integral de
comunicacion, gue incorpore todos los aspectos de informacion, difusién, divuigacion,
promocion y relaciones pUblicas institucionales desempenfiadas por la propia Mision,
de conformidad con los lineamientos establecidos por la Secretaria;

Coadyuvar a la automatizacién y sistematizacién en el envio de comunicaciones,
consuitas y transmisiéon de mensajes entre las representaciones y la Secretaria, a
efecto de contribuir al mejor funcionamiento interno;

Integrar bases de datos de diversos niveles, mediante discursos, declaraciones,
comunicados, menografias, informes, programas y disposiciones juridicas, entre otros,
con el propdsito de realizar una compilacion integral;

Contribuir en la utilizacion eficiente de los medios de comunicacion disponibles en la
Embajada, con el objetivo de dar curnplimiento a los lineamientos establecidos por la
Secretarla;

Elaborar boletines informativos dirigidos a la comunidad mexicana, asf como a
instituciones, empresas y personalidades de su circunscripcion, quienes pudieran
teher interés en México, a fin de fortalecer la presencia e influencia de nuestro pais en
el contexto internacional;

Remitir el Programa General de Comunicacion Social para consideracién de la DGCS
de la Secretarla, con el propdsito de gue se atienda lo relativo a los apoyos informativos
due requliera;

Elaborar y tener actualizado un perfil de los medios de difusién locales: propiedad,
vinculos econdmicos, financieros o politicos, temas privilegiades, auditorios mas
atendidos; nivel de influencia y prestigios en la opinidon pdblica, corresponsales
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27.
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3L

nacionales y extranieros acreditados, principalmente para su registro y posterior
resguardo en el archivo,

Establecer los mecanismos de coordinacion adecuados para la difusion sistemética de

“comunicados y documentos informativos que reflejan la realidad naCIOnaI en los
medios de difusién, impresos y electrénicos, de fa circunscripcion;

Programar y realizar entrevistas periodicas con reporteros, columnistas, y los
corresponsales mas influyentes que aborden termas vinculados con México, a fin de
fortalecer la presencia e influencia de nuestro pais en el contexte internacional,

Establecer contactos fluidos y permanentes con editores, directores, subdirectores y
jefes de informacién de los principales medios de difusidn locales, a fin de fortalecer la
presencia e influencia de nuestro pais en el contexto internacional;

Establecer canales de comunicacién permanentes con los corresponsales mexicanos
acreditados en fa jurisdiccion de la Embajada, asi como con los enviados especiales de
los medios de difusion nacionales, con el propdsito de disponer en todo momento con
informacion de consulta;

Impulsar acuerdos e intercambios entre medios de difusién mexicanos (estatales y
privados) y los asentados en el pais acreditante, con el objetivo de contribuir a su
atencidén oportuna y eficaz;

Promover la visita a México, en coordinacion con las instancias pertinentes, de lideres
de opinidn, editores, reparteros y columnistas locales, asi como fa programacion de
entrevistas y otras actividades de indole informativa en nuestro pafs, a fin de fortalecer
la presencia e influencia de nuestro pais en el contexto internacicnal,

Acreditar a los periodistas mexicanos cuando asf fo requieran, con el propdsito de
proporcionar los elementos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos;

Establecer relaciones con diplomaticos de naciones geograficamente cercanas, a
efecto de intercambiar informacion, puntos de vista y experiencias que contribuyan al
enriguecimiento de sus actividades;

Desarrollar las visitas, relaciones y contactoes indispensables con los sectores de interés
que operen en el pais receptor, asl como con lideres de opinidn y representantes de
prensa del cuerpo diplematico acreditado en - la circunscripcion, para dar
cumplimiento a los compromisos adguiridos;

Participar en mesas redondas, coloquics, foros académicos y reuniones diversas de
instancias y grupos locales, a efecto de difundir informacion sobre la realidad
mexicana,

Actuar, conferme a sus responsabilidades, ante grupos legislativos, y demas actores
relevantes, dlfundlendo una imagen positiva del pais;

Promaver, con el acuerdo del Embajadar y los responsables de las areas
correspondientes, los intercambios y mecanismos de coordinacion tendientes a la

Cadigo Fecha de actuatizaclén Pégina

MOT Embajadas O7Mf2023, 30 47 de 56




BORETARIA DE
ADIONES
EXTERIORES

EMBAJADAS

MANUAL DE ORGANIZACION “TIPO" PARA

promocion de una imagen positiva del pais;

32. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la SRE, y

33, Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus

superiores jerarquicos.
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Asuntos Administrativos

Objetivo

Satisfacer las necesidades de las areas de la Embajada a través de la planeacion,
organizacion, direccion y control de ios recursos humanos, materiales y financieros con
gue cuenta la representacion, con el fin de que cumplan las labores sustantivas que les
han sido ehcomendadas ass como servir de enlace con las dreas correspondlentes en la
Secretarfa : : : :

Fu m:lones

1.: Elaborarla pianulla del personal ioca! adscrlto en Ia Representamon asi como mtegrar

y mantener permanentemente actualizados los expedientes de los miembros del
SEM, personal auxiliar y oficinas asimiladas, con el propésito de mantener actualizada
Ia mformac:on en materla de recursos humanos; -

2. Intervenlr en la tramitacidn de las prestaciones a que tiene derecho e personai de la

Representacidn, a fin de que éstos tramites se realicen en tiempo y forma;

3. Elaborar y someter a consideracion del Jefe de Cancilleria, el anteproyecto de
.- programa-presupuesto de la Representacién, con ¢| objetivo de que se efectie de
~conformidad al marco juridico aplicable; | S : :

"4, ‘Operar los recursos financieros de 1a representacion, de acuerdo a los procedimientos

. correspondientesy a la calendarizacion autorizada por la Secretaria, y presupuestar los

*recursos asignados conforme a los criterios de austeridad, disciplina presupuestal y

racionalidad del gasto, a efecto de que se lleven a cabo de conformidad con los
lineamientos establecidos por dicha Dependencia;

5. ‘Llevar el control presupuestario y financiero, asl coma de las cuentas bancarias con
gue opera la Representacion para el ejercicio -del presupuesto asignado, con el
~ proposito de verificar gue se reahcen conforme alo establecndo por los Ilneamlentos

' de la Secretaria, :

6. Reahzar el cierre mensual \Y anuaE del eJeI‘CICIO dei gasto as{ corme manejar y llevar un

registro confiable y oportuno de los recursos de caja chica de la Representacién en el
sisterna de control presupuestario, a fin de verificar que dlchas Iabores se apeguen a
la normatl\ndad determinada por la Secretarla '

3 7. . _Llevar el adecuado registro y control de las comisiones, asi como ejecutar conforme a

tos lineamientos establecidos por 1a Secretaria, la expedicién de pasajesywatlcos para
asegurarse del envio de los informes requeridos por ésta;

8. Registrarlos recursos f;nanmeros en el sistema de control presuplestario que al efecto
determine la Secretaria, a fin de llevar un control de los mismos;

9. Mantener en custedia la documentacion comprobatoria v justificativa del gasto para,
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20,

en su caso, su posterior incorporacion en los reportes correspondientes;

Atender en los plazos establecidos las observaciones de glosa efectuadas por la
DGPOP, a fin de que se realicen en tiempo y forma;

Realizar las adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de servicios necesarios
para la operacion de la Representacion en el exterior, verificando que se elaboren
conforme a la normatividad aplicable en la materia, y a las disposiciones establecidas
por la Secretaria;

Ejecutar las acciones necesarias en apego a la normatividad vigente para las
adquisiciones del mobiliario, equipo y materiales de consumo requeridos para el buen
funcicnamiento de la Representacion;

Efaborar y remitir al &rea competente de la Secretaria, los requerimientos de insumos,
arrendamientos, bienes de inversion y servicios, de acuerdo a lo establecido por la
Secretarfa, a fin de integrar el Programa Anual Estimado de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios;

Apoyar en el registro, control y actualizacidon del inventario del mobiliario, equipo,
vehiculos y obras de arte con que cuente la representacion, asi como la elaboracion
de los resguardos e informes de altas y bajas que al efecto se generen, a fin de contar
con informacion vigente para cuando ésta sea reguerida;

Realizar los tramites correspondientes para la contratacion y adjudicacion de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, a efecto de que se lleven a cabo de
acuerdo a los montos establecidos por la normatividad vigente aplicable en la materiz;

Elaborar vy someter a consideracion del Jefe de Cancillerfa, los informes de las
contrataciones de trabajos de obras publicas y servicios relacionados con las mismas
que lleve a cabo la Embajada, a fin de que cumplan con la normatividad aplicable;

Elaborar los informes del ejercicio de las partidas de gasto de sostenimiento de oficing,
de orden social y otras gue determine la Secretaria para enviarlos, previa autorizacion
del Embajadar, a la Secretaria;

Contar con un resguardo de toda la informacién generada dentro de la Embajada, asi
como la entrante de otras dependencias, con el propdsito de crear un compendio de
documentacion, gue en el futuro sirva como base o continuidad de algun caso que
competa a la Embajads;

Elaborar v enviar a la Coordinacion de Archivos de la SRE, el inventario de la
documentacién gue se encuentre en su archivo de trdmite, asi como aguélla que haya
prescrito en sus valores administrativo, legal, fiscal y contable o posea valor histdrico,
asi como la documentacidon de comprobacién administrativa inmediata, a efecto de
realizar los procedimientos de baja o transferencia documental, conforme a la
calendarizacién establecida por la Direccidon General del Acervo Histdrico Diplomatico;

Realizar lo necesario para dar cumplimiento a los requerimientos en materia
administrativa en funcidn de lo aplicable conforme a la normatividad vigente;
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21. Cumplir con lo establecido en et Codigo de Conducta del Personal de la SRE, y

22. Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables v realizar agquellas que le encomienden sus

superiores jerarquicos.
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IX. GLOSARIO

SIGLAS:

DGCS: Direccion General de Comunicacion Social.

DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.
RCM: Reunion de Comision Mixta.

RME: Representaciones de México en el Exterior.

SEM: Servicio Exterior Mexicano.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores,

ACRONIMOS:

AMEXCID: Agencia Mexicana de Cooperacién Internacional para el Desarrollo.

TERMINOS:

Acreditaciéon: E£s el acto por el cual un estado (acreditante) comunica su voluntad de
considerar a una determinada persona como personal de la rama Diplomatico-
Consular a su servicio para actuar en dicha calidad sea ante otro estado U organizacion
internacional.

Personai de la rama Diplomatico-Consular: En sentido técnico se debe entender por
personal de la rama Diplomatico-Consular a las personas mexicanas por nacimiento,
que sean miembros del Servicio Exterior Mexicano, quienes desempefaran
indistintamente sus funciones en una mision diplomatica, representacién consular,
misiones especiales y delegaciones a conferencias o reuniones internacionales. La
Secretaria fijara las modalidades de acreditacion del personal adscrito en el exterior, de
acuerdo con el derecho vy las practicas internacionales.

La rama diplomatico-consular comprende los siguientes rangos:
.  Embajador;
Il Ministro;
. Consejero;
V. Primer Secretario;
V. Segundo Secretatio;
VI, Tercer Secretario, y

VIl. Agregado Diplomatico.
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Los candidatos a ingresar a la rama diplomatico-consular deberan cumplir con los
siguientes requisitos:

l. Ser mexicano por hacimiento y no tener otra nacionalidad, en pleno ejercicio de

sus derechos civiles y politicos.

l.as personas mexicanas por nacimiento a los que otro Estado considere como sus
nacionales, deberdn presentar el certificado de nacionalidad mexicana y el documento
de renuncia de la otra nacionalidad;

Il. “Ser menores de 30 afos de edad. En casos excepcionales, la Comisién de
Personal podra dispensar este requisito si a su juicio asi lo amerita el perfil
-academico.y profesional del aspirante;

I Tener buenos antecedentes

.1V, Ser apto f;s:ca v mentalmente para el desem peno de las fu ncsones del Serwcso

_ "._Exteraor SRy . T :
V. "-No pertenecer al estado eCleSIaStICO m ser ministro de algun culto; y

. VI. Tener por lo menos el grado academlco de ilcenmatura por una unlver5|dad o

. institucién de ensefanza superior mexicana o extranjera con reconocimiento

- de validez oficial. Asi como acreditar los conocimientos en materia de derechos

humanos necesarios para el ejercicio de sus funciones, privilegiadamente
acguellos relativos a la protecc;on de las personas mexma nas en el exterlor

Agregado' Funcionario dtplomatlco civil o militar, as:gnado a uha representamon
d|plomat|ca

'Agregado Clwl Puede refenrse tanto a un funcmnario subaltemo como a otro de

mayor jerarquia, este Gltimo con especializacion profesional en distintas areas como
cultura, comercio, trabajo, principalmente, en cuyo caso se los denomma como

*agregado cultural’, "agregado comercial", "agregado laboral".

Agregado Militar, Naval o Aéreo: Oficial de las fuerzas armadas a5|gnado a una
representacion diplomatica ‘en ‘el extranjero con el objeto de trabajar en estrecha

vinculacion. con . las..autoridades . militares locales intercambiando. informacién
- especifica. Una embajada generaimente posee un agregado militar, navai o] aereo olos
~tresa Ia vez,

'Jefe de Cancilleria: Funcronar:o de una embajada 0 representacion diplomatlca

encargado de coordinar su funcionamiento operativo y administrativo. Generalmente
suele ser el titular de la seccién politica. También se lo denomina "Canciller",

Circunscripeién Consular: Territorio atribuide a una oficina consular para el ejercicio
de las funciones consulares.

Comunicado: Texto publico en el que se da a conocer una noticia, o se adopta una
posicion determinada.respecto a un hecho o a un acontecimiento, siendo divulgado
normalmente por escrito a través de un organismo oficial.
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Cénsul: Representante de un estado en una ciudad extranjera para proteger en ella los
intereses de las personas y de la nacién gue lo designa,

consul General: Oficial consular de mas alto rango, radicade en un lugar de
considerable importancia comercial. Jefe del servicio consular de su nacion gue
supervisa a los otros consules en el pals que reside.

Consulado: La oficina a cargo de un funcionario consular, del que pueden depender
algunas agencias consulares.

Consulado General: Consulado de mayor jerarquia e importancia dirigido por un
cénsul general.

Convenio: Los convenios suelen estar abiertos a la participacién de la comunidad
internacicnal en su conjunto, o a la de un gran numero de estados. Por o general, se
denomina «convenios» a los instrumentos negociados bajo los auspicios de una
organizacién internacional {por ejemplo, Convenio sobre la Diversidad Bioldgica de
1992, Convenio de las Naciones Unidas sobre el Derecho del Mar de 1982, o el Convenio
de Viena sobre el Derecho de los Tratados de 1969). Lo mismo sucede coh los
instrumentos adoptados por un érgano de una organizacion internacional (por
ejemplo, el Convenio de 1951 de la OIT sobre igualdad de remuneracién entre hombres
y mujeres por trabajo de igual valor, adoptado por la Conferencia Internacional del
Trabajo, o el Convenio de 1989 sobre los Derechos del Nifio, aprobado por la Asamblea
General de las Naciones Unidas}.

Embajada: La representacion permanente del Estado Mexicano ante el gobierno de
otro pais. Sus principales funciones son de caracter politico,

Embajador: Jefe de una mision diplomatica o embajada. Funcionario de mayor
jerarquia de la rama diplomatico-consuiar, quien a su vez, es designado por el
Presidente de la Republica.

Estado acreditante: Estado que envia una misién diplomatica. También conocido
como estado mandante.

Estado receptor: Es el estado que recibe a la misién diplomatica.

Jefe de Misién: Funcionario de mayor jerarguia de una embajada, mision permanente,
delegacién, consulado general o consulado. Un embajador siempre es jefe de misiony
en el caso de un ministro, cénsul general o cénsul, 1o es cuando no exista desighado
para ese cargo otro funcionario de mayor jerarquia. También puede aludir al titular de
una misién diplomatica especial y temporaria pero generalmente su uso esta reservado
para los cargos mencionados anteriormente.

Misidn:
1. Grupo o comitiva de personas enviadas a otro pais para dirigir negociaciones,
establecer relaciones, proveer asistencia cientifica y técnica, etc.

2. El tipo de objetivo al que ese grupo o comitiva es asignado
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3. Embajada, delegacién o institucion diplomatica en el extranjero.
Representacion diplomadtica permanente de una nacién ante otra,

Negociacién: En el campo de las relaciones internacionales, negociar implica desde

-

resolver diferencias plblicas hasta acordar compromisos comunes. Es la razén de ser
del diplomaético y se debe recutrir a ella cuando no existe una autoridad supetrior que
pueda resolver el desacuerdo, cuando no existe una norma juridica para regularla o
medios para imponer su aplicacién, cuando fracasan los medios pacificos de solucién
de conflictos y cuando no es posible o conveniente recurrir al uso de la fuerza.

La negociacion no es ajena a la autoridad, derecho, o uso de la fuerza, sino que las
sustituye. Por otro lado, la negociacion es el método méas natural y menos peligroso
para conducir las relaciones entre los distintos agentes internacionales.

Oficio:

1. Todos los comunicados escritos intercambiados mutuamente entre un
Ministerio de Relaciones Exteriores y las misiones diplomaticas u oficinas
cansulares de él dependiente.

2. En la practica de algunos estados se reserva este término para denominar
las comunicaciones que el Ministerio de Relaciones Exteriores dirige a otros
ministerios u organismos de la administracién de su propio pais.

Proteccién Consular: Acciones encaminadas a atender las distintas problematicas que
pueden presentarse entre una persona mexicana que se encuentra fuera de nuestro
pals, y alguna autoridad federal, estatal o local del pais en que se encuentra, y que
implica una gestion o intervencidn consular ante dicha autoridad.

Para efectos de proteccién consular, la practica mexicana reconoce seis 4mbitos de los
gue se derivan una multiplicidad de rubros: administrativo, civil, derechos humanos,
laboral, migratorio y penal,

Secretaria: Secretaria de Relaciones Exterioros.

Tratado: Acuerdo internacional celebrado por escrito entre Estados y regido por el
derecho internacional, ya conste eh un instrumento Unico o en dos o mMas instrumentos
conexos y cualguiera que sea su denominacién particular,
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X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA: El presente manual sustituye al Manual de Organizacién "Tipo" para
Ernbajadas, de enero de 2018, version 2.0.

31 FNE 2024

SEGUNDA: El presente documento entrard en vigor a partir del - Y
hasta que se expida una nueva version que lo deje sin efectos.
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