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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE COORDINACION
INTERINSTITUCIONAL

L. INTRODUCCION

Conforme a lo dispuesto en el articulo 12 de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal; articulos 2 fraccion XXIV, 17 fraccion VI, 45 fraccion XVIIl y 53 del Reglarmento
Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores (SRE), la Direccién General de
Coordinacion Interinstitucional, junto con el apoyo de la Direccién General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP), efabord el presente documento
denominado, "Manual de Organizacion de la Direccidn General de Coordinacién
Interinstitucional”.

En éste se precisan ios antecedentes, los ordenamientos legales basicos que conforman
su marco juridico, las facuitades que le confiere el reglamento interior vigente, los
objetivos que pretende alcanzar, su estructura organica vy las funciones inherentes a cada
uno de sus puestos, asi como la distribucion del persenal asignade para desempefiarlas
adecuadamente.

De conformidad con el Lineamiento Cuarto de la Guia Técnica para la elaboracién y
actualizacion de manuales de organizacion, el Manual de Organizacion de a Direccién
General de Coordinacion Interinstitucional debera ser actualizado cada vez que exista
algin cambio sustancial en el funcionamiento de la unidad administrativa, para lo cual su
titular deberd efectuar tas modificaciones pertinentes, e informar de ellas a la Direccién
General de Programacion, Organizacidon v Presupuesto.

NTROL BE EMISTON 7/
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il. OBJETIVOS

Presentar de manera sucinta un documento gue dé a conocer la organizacién, objetivos,
funciones v niveles de responsabitidad de la Direccidn General de Coordinacion
Interinstitucional.

Objetivos especificos

e Presentar de manera grafica la organizacién, objetivos y atribuciones de la Direccion
General, a fin de que se conozca el papel gue desempefia dentro de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

e Doctar a los servidores publicos adscritos a la Direccién General de Coordinacion
interinstitucional una guia en las labores que tienen encomendadas. De esta forma se
garantiza la congruencia de sus acciones con {a normativa que las rige.

e Servir de instrumento para la planeacién, evatuacién y disefio del Programa de Trabajo
de la Direccion General, mediante la presentacion clara de los objetivos y funciones de
lag dreas gque la integran.

A CONTRGL DE BMESION
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lll. ANTECEDENTES HISTORICOS

La integracién actual de la Direccién General de Coordinacion Interinstitucional es
resultado de la evolucion de las necesidades de la SRE y de las exigencias de la
Administracidn Plblica Federal.

Anteriormente, la organizacion de eventos se realizaba directarmente a fravés de ias
Coordinaciones Administrativas de las Unidades responsabies, por lo que cada area
coordinaba su evento con presupuesto propio. £s decir, cada drea se encargaba de los
requerimientos administrativos como la reservacién de las salas, banderas, meseros, entre
otros, con ef apoyo de la Direccidn General de Protocolo.

No obstante, en 2012 se gestiond ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, ia
creacion de la Direccién General de Logistica y Eventos, guien fuera la encargada de llevar
a cabo fas gestiones de eventos institucionales, ello derivado de la importancia y
trascendencia que revisten los eventos institucionales para esta Dependencia.

Er 2018, la Coordinacion de Logistica y Eventos se encargd de la organizacion y fogistica
durante las fases de preparacién, ejecucion y seguimiento de los eventos a cargo de las
diferentes unidades administrativas de ta Secretaria de Relaciones Exteriores.

k| Reglamento Interior de esta Secretaria se reforma el 14 de junio de 2021, con fa finalidad
de ajustarlo a las necesidades actuales del paifs. En dicha reforma, se cred fa Direccién
General de Coordinacion interinstitucional, fungiendo como instancia integradora de las
operaciones relacionadas a los bienes, servicios e insumos necesarios para la coordinacion
de los eventos concernientes a la SRE.

L CONTHOL DE EMISTON 1T
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IV. MARCO JURIDICO

Canstitucién Politica de los Fstados Unidos Mexicanos

DOF.05febrero1917.

Tratados Internacionales

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

Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares.
D.O.F. 1 septiembre 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 Qrganismos Internacionales, en los términos establecidos
por la Constitucion Politica de tos Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

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 Federal del Trabajo.
D.O.F. 01 de abril de 1970.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles,
0.0O.F. 31 de diciembre de 1975.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 28 diciembre 1976.

Ley Federal de Derechos,
D.O.F. 31 de diciembre de 1981,

Ley de Planeacion.
D.0O.F. 05 enero 1983,

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

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14 mayo 1986.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales,
D.O.F. 24 diciembre 1986,

Ley Sobre la Celebracién de Tratados.
D.OF 02 de enero 1992,

Ley de inversion Extranjera.
D.O.F. 27 de diciembre de 1993.
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Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. G4 de enerc de 1994,

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

Ley de Adgulisiciones, Arrendamientos v Servicios del Sector Publico.
D.G.F. 04 de enero del 2000.

{ey de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ias Mismas.
D.O.F. 04 enero 2000,

ey Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11 de junio de 2003,

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

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
C.C.F. 30 de marzo de 2006,

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.GF. 02 de agosto de 2006,

iey General de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Viclencia.
D.OF. Ol de febrero de 2007,

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Scciales de los Trabajadores del Estado.
D.OF. 31 de marzo de 2007,

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31 de diciembre de 2008,

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pudblica.
D.G.F. 02 de enero de 2009.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de jos Particulares.
D.0.F. 05 julio 2010.

i ey de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.
D.0.F. 06 abrii 2011,

Ley General para la inclusion de las Persenas con Discapacidad.,
D.O.F. 30 de mayo de 2071,

Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. TMenero 2012,

Ley General de Proteccién Civil.
D.0.F. 06 de junic de 2012,

Ley Federal para la Prevencion e ldentificacidn de Operaciones con Recursos de
Procedencia Hicita.
B.C.F. V7 de cctubre de 2012,

L EONTROL BE EMiSSN T T
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Ley del impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 11 de diciembre de 2013

Ley General de Transparencia y Acceso a Ja informacion Publica.
D.OF. 04 de mayo da 2015,
Ley de Tesoreria de la Federacion.

D.C.F. 30 diciembre 2015,

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

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.0.F.18 julio 2016.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.0.F. 18 julio 2016.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
D.C.F.18 julio de 2016.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26 de enero de 2017.

Ley General de Mejora Reguiatoria.
D.O.F.18 de mayo de 2018.

Ley General de Archivos.
D.0.F. 15 de junio de 2018,

Ley Federal de Austeridad Republicana,
D.0.F. 19 noviembre 2019.

Ley de Ingresos de la Federaciéon para el ejercicio fiscal vigente.
Cédigos

Codigo Civil Federal,

D.0.F. 26 de mayo de 1928

Caodigo Penal Federal.
D.Q.F. 14 de agosto de 1931,

Caédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24 de febrero de 1943,

Csdigo Fiscal de la Federacién,
D.0.F. 31 de diciembre de 1981,

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.C.F. 05 de marzo de 2014,

Cédigo Fiscal de la Federacidn.
D.O.F. 31 de diciembre de 1981

L CONTROL DR BMISION 1 2 L0
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Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05 de marzo de 2014,

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.0.F. 13 de junio de 2003,

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del
Sector Piblico.
D.C.F.17 de junio 2003,

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.C.F. 28 junio 2006,

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico
Federal.
D.O.F. 29 de noviembre de 2006,

Reglamento de la Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 17 junio 2009,

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

Reglamento de Pasaportes y del Documento de identidad y Viaje,
D.0.F. 05 de agosto de 201

Reglamento de la Ley General para la Inciusion de las personas con Discapacidad,
D.OF. 30 de noviembre de 2012,

Reglamento de la Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Cperaciones con
Rectlirsos de Procedencia llicita,
D.0O.F. 16 agosto 2013,

Reglamento de la Ley de Firma Electrdnica Avanzada.
D.O.F. 21 de marzo de 2014.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.C.F. 02 de abril de 2014,

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

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

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.C.F. 13 de noviembre de 2014

Reglamento de la Ley del [mpuesto Sobre la Renta,
D.O.F. 08 de octubre cle 2015,

ST SN TROLDE EMISISR, R T
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Reglamento para el otorgamiento de la condecoracién denominada Servicio Exterior
Mexicano 25 afios,

D.Q.F. 24 de octubre de 2016

" Reglamento dela Ley del Servicio Exterior Mexicano,”

D.O.F. 28 de abril de 2017.

Reglamento de la Ley de Tesoreria de |la Federacion.
D.O.F. 30 de junio de 2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.0.F. 14 de junio de 2021.

Decretos

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, v las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para fa modernizacidn de la Administracion Publica Federal,

D.0O.F. 10 diciembre 2012.

Decreto por el que se expiden los lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las
medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones
de disciplina presupuestaria en el gjercicio del gastc publico, asi como para la
modernizacién de la Administracién Publica Federal,

D.O.F. 30 de enero de 2013,

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Reglamento Interior
de la SRE.
D.O.F. 21 de septiembre de 2023,

Acuerdos

Acuerdo para la difusion y transparencia del marco normativo interno de la gestion
gubernamental.
D.0O.F. 06 de diciembre de 2002,

Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites y servicios inscritos en el Registro Federal
de Tramites y Servicios de la Comisidén Federal de Mejora Regulatoria, que aplica la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

D.0.F. 20 de junio de 2003.

Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores publicos de la SRE que se
indican,
D.C.F. 28 abril 20065.

Acuerdo gue establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al
separarse de su empleo, cargo o comision, para reatizar la entrega recepcion del informe
de los asuntos a su cargo y de los recursos gue tengan asignados. '

D.0.F. 13 octubre 2005.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos HUmManos y
del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrative de Aplicacion

CONTROL DE EMISION

cédigo Fecha de actualizacion Versidn Pigina

MG-BOCHOIT 0702023 0 T dde 37




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE COORDINACION
INTERINSTITUCIONAL

General en materia de Recursos Humanos y Organizacidon y el Manual de! Servicio
Profesional de Carrera.
D.0.F. 12 de julic de 2010,

Acuerdo por e que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizaciéon de
Auditorias, Revisiones y Visitas de inspeccion.
[2.C.F. 12 de julio de 2010.

Acuerdo por el gue se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Recursos Financieros.
D.0O.F. 15 de julio de 2010.

Acuerdo por el gue se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales,
D.G.F. 16 de julio de 2010,

Acuerdo por el gue se expide el Manual Administrative de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pliblica,
D.C.F. 09 de agosto de 2010,

Acuerdo por el que se expide el Manuat Adminisirativo de Aplicacion Generalen Materia
de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F 09 de agosto de 2010.

Acuerdo por et que se da a conocer fa Relacion Unica de la normativa de la SRE.
D.OF. 02 segtiembre 2010,

Acuerde por el gue se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacicnados con las mismas,
D.O.F. 09 septiembre 2070,

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacion del Sistema Electronico Informacion Publica CGubernamental denominado
CompraNet.

D.OF. 28 junio 201

Acderdo por el que se delegan en los servidores pidblicos de la SRE, las facultades en
materia de contrataciones que se indican.
D.O.F. 10 abril 2013,

Acuerdoe gue tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional,-en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, v en la de
seguridad de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dichas materias.

D.O.F. 08 de mayo de 2014.

Acuerdo por el que se dan a conocer los serviclos que son autorizados con la Firma
Electrénica Avanzada de los funcionarios competentes del Servicio Exterior Mexicano y de
ia Secretaria de Relaciones Exteriores.

D.OF. 23 de octubre de 2014,

INTROL OF EMISION

Cédigo Fecha de actualizacién Versidn Pdgina

MO-DGCEE1T O7AY2023. 1a 12de 37




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE COORDINACION
INTERINSTITUCIONAL

Acuerdo por el gue se dan a conocer los formatos que deberan utilizarse para preseniar
las declaraciones de situacion patrimonial.
D.O.F. 29 abril 2015.

T AcUerdo por el clal se'dan & corocer 108 formatos de los tramites a'cargo de fa secretaria
de Relaciones Exteriores gue se indican.
D.O.F. 28 julio 2015.

Acuerdo por el gue se expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones
pUblicas, otorgamiento y préorroga de licencias, permisos, autorlzamonesy concesiones.
D.C.F. 20 agosto 2015,

Acuerdo gue tiene por obieto emitir el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del
| Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el gjercicio de la Funcidn Pdblica, vy los
E Lineamientos Generales para propiciar la integridad de los Servidores Publicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a traves de
los Comités de ética y de Prevencion de Conflictos de Interés,

D.O.F. 20 de agosto de 2015,

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pdblica vy Proteccion de Datos Personales, por el que apruebas los
Lineamientos Generales en materia de clasificacion vy desclasificacion de la informacion,
asi como para la elaboracion de versiones publicas.

D.O.F. 15 de abril de 2016,

Acuerdo del Consejo Nacional del Sisterna Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccidon de Datos Personales, por el que se-aprueban los
Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homelogacién y estandarizacion de
la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04 mayo de 2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sisterna Nacional de Transparencia, Acceso a la
informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los archivos,

D.O.F. 04 mayo 2016,

Acuerdo por et que se crea la Unidad de Transparencia y se establece el Comite de
Transparencia de la SRE.
D.O.F, 30 agosto 2016.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion

General en Materia de Control interno. /}
D.O.F. 03 de noviembre de 2016, h
",k
Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la {j ?\}%
Administracion Plablica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo ~/

de los setvidores plblicos v de los recursos gue tengan asighados al momento de

% separarse de su empleo, carge o comision.
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D.OF. 06 julio 2017

Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistemma Nacional Anticorrupcion da a
conocer la obligacién de presentar declaraciones de situacién patrimonial v de intereses
conforme a los articuios 32 y 33 de fa Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 14 de julio de 2077,

Acuerdo gue abroga al diverso por el gue se establece el proceso de calidad regulatoria en
la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 13 jutio 2017,

Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sisterna Nacional Anticorrupcién da a
conocer gue los formatos de declaracion de situacidon patrimonial v de intereses son
técnicamente operables con el Sistema de Evolucién Patrimonial v de Declaracién de
Intereses de la Plataforma Digital Nacional, asi como el inicio de la obligacién de los
servidores pubiicos de presentar sus respectivas declaraciones de situacion patrimonial y
de intereses conforme a los articulos 32 v 33 de {a Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

D.OF. 24 diciembre 2019,

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

Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores publicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores que se indican.
D.OF. 09 de mayo de 2022. -

Acuerdo por el gue se establecen las bases generales para jos procedimientos de
rendicién de cuentas, individuales e institucionales, de la Administracién Pablica Federal,
D.O.F. 05 junio 2023.

Acuerdc por el gue se establecen los Lineamientos generales para el registro vy
autorizacion de los programas de comunicacion social y de promocién vy publicidad de las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Circulares y/u Oficios

Oficio-circular por el que se dan a conocer ios lineamientos por los que se establece un
mecanismo de informacién con base en indicadores de gestién, conforme a los cuales ias
representaciones, delegacicones u oficinas con gue cuentan las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal, asi coma la Procuraduria General de la Republica en
el exterior, deberdn reportar sus ercgaciones, actividades y et cumplimiento de los
programas a su cargo.

D.OF. 04 febrero 1998,

Oficio-circular No. SCI/UPRH/0655/2020 por el que se dan a conocer los Criterios Técnicos
i para la Creacion o Modificacién de la Estructura Organizacional de las Dependencias y
‘ Entidades de la Administracién Pubiica Federal, de fecha 15 de junio de 2020.

1
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DIRECCION GENERAL DE COORDINACION
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Documentos Normativo-Administrativos

Lineamientos gue deberan observar las Dependencias y Entidades de fa Administracion
Publica Federal en la recepcién, procesarmiento y tramite de las solicitudes de acceso a la

informacién” publica gue formulen 1os particulares, “asi ¢omo en’ suresolucion Ty

notificacién, y ia entrega de la informacién en su caso, con exclusion de ias solicitudes de
accesc a datos personales y su correccion,
D.0.F. 12 junio 2003,

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Dublica Federal en la recepcién, procesamiento, tramite, reselucién y notificacion de las
solicitudes de acceso a datos personales gue formuten los particulares, con exclusion de
las solicitudes de correccion de dichos datos.

D.O.F. 25 agosto 2003.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la administracion
publica federal, en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las
solicitudes de correccién de datos personales que formulen los particutares,

D.O.F. 06 abril 2004.

Lineamientos de proteccion de datos personales,
D.0.F. 30 septiembre 2005.

Lineamientos del Servicio de Administracion y Enajenacién de Bienes para la destruccion
de bienes.
D.O.F. 13 enero 2006.

Linearmientos para la elaboracion de versiones piblicas por parte de las Dependencias y
Entidades de {a Administracion Publica Federal.
D.0O.F. 13 abril 2006,

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federai en el envio, recepcidn y tramite de las consultas, informes, resoluciones,
criterios, notificaciones y cualquier otra comunicacién gue establezcan con el Instituto
Federal de Acceso a la Informacion Publica.

D.0.F. 29 junio 2007.

Lineamientos para que las dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal
celebren y registren como inversion los contratos de arrendamiento financiero.
D.0O.F. 28 noviembre 2008, :

Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.
D.0.F.15 de julio de 2010,

Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.0O.E. 09 de agosto de 2010.

Manual General de Crganizacion de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 14 enero 2011,

Condiciones Generales de Trabaio de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
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Portal de la SRE junio 2017.

Normas Internas en Materia Presupuestal que deberdn Observar los Servidores PUblicos
Adscritos a las Unidades Administrativas, OGrgancs Administrativos Desconcentrados y
Delegacicnes de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Normateca Interna de la SRE julic 2018,

Codige de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Portal de la SRE febrero 2021,

CGuia Técnica para la Efaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion.
Normateca Interna de la SRE, diciembre 2022,

Otras disposiciones

Lineamientos para la aplicacion y seguimiente de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos pibilicos, las acciones de disciplina presupuestaria en
el gjercicio del gasto pubilico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica
Federatl.

D.0.F. 30 enero 2013.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion
en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22 febrero 2016,

Pian Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12 julio 2079,

Programa Nacional de Combate a la Corrupciény a la Impunidad v de Mejora de la
Gestidon Publica.
D.C.F. 30 agosto 2019

Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.OF. 03 enero 2020,

Programa Sectorial de Relacicnes Exterioras 2020-2024.
D.0.F. 02 julio 2020,

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Puablica
Federal,
D.O.F. 13 septiembre 2020.

Programa Nacional para la lgualdad entre Mujeres y Hombres 2020-2024.
D.O.F. 22 diciembre 2020,

Lineamientos Generales para la reguiacion de los procedimientos de rendicién de cuentas
de la Administracion Publica Federal,
D.O.F. 11 junio 2023,

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

Nota: Serd responsabilidad de cada unidad administrativa dar cumplimiento a su marco
normativo considerando las reformas, modificaciones y actualizaciones gue del mismao
deriven

LR CONTROE DE EMISION
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V.-

V1.

VIl

VI

ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

~Articulo T7. Las-Direcciones-Generales- de-la Secretarlfa-estan a-cargo-de un Director
General, respectivamente quienes tienen las facuitades comunes siguientes:

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
actividades encomendadas a la Direccion General a su cargo;

Acordar con su superior lerdrquico la atencion, estudio y resolucion de los
asuntos gue sean competencia de la Direccion General a su cargo;

Formular los dictdmenes, apiniones e informes que les sean solicitados por las
diferentes unidades administrativas de la SRE vy por las dependencias vy
entidades de la Administracién Pdblica Federal, conforme al Ambito de sus
respectivas competenciag,

Forrmular el anteproyecto de presupuesto de la Direccion General a su cargo, en
coordinacién con la Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuestoy la direccion administrativa que corresponda, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables; ‘

Coordinar sus actividades con las demds unidades administrativas y organos
administratives desconcentrados de la SRE, para asegurar el desarrollo de
posiciones consistentes en los ambitos bilateral y multilateral, asi como para
promover la interlocucion politica, la imagen y el perfil economico de México en
el exterior;

Firmar y notificar, por conducto del servidor publico que comisione, los oficios
de tramite, las notas diplomaticas dirigidas a las representaciones extranjeras
acreditadas en México, asi como las rescluciones y acuerdos de la autoridad
superior cuando asi se le ordene o delegue y aquellos gue emitan de
conformidad con las facultades gue les correspondan;

Proponer al superior jerarquico el ingreso, la promocién y la terminacion de la
relacién laborat del personal adscritc a la Direccién General a su cargo, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Eiaborar y mantener actualizados, en coordinacion con la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto, fos manuales de organizacion y
procedimientos, de la Direccion General a su cargo,

Participar en las comisiones, comités u otros cuerpos colegiados cuando asi se
establezca por ley, lo sefalen disposiciones aplicables o io disponga su superior
jerdrquico, con la representacion que en cada caso se le designe;”

Proporcionar la informacion y la colaboracion que les sea requerida por otras
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la SRE
o por otras dependencias o entidades de la Administracion Pablica Federal,
dentro del ambito de sus facultades, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables;

FROLDE EMISION
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Xl Participar en la negociacién y, cuando corresponda, segln sus facultades
especificas, en la promocidn, actualizacion y seguimiento de los tratados
‘internacionales y acuerdos interinstitucionales que suscriba la SRE, con el apoyo
de las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados
competentes, asi como de otras dependencias o entidades de la Administracién
Publica Federal,

Xl Incorperar en sus programas anuaies de trabajo las aclividades, metas e
indicadores necesarios gue den cuenta det cumplimiento y seguimiento de los
tratados internacionales que recaen en su ambito de competencia, en
coordinacion con la Consultoria Juridica y otras dependencias o entidades de |a
Administracién Pablica Federal;

XNl Autorizar, instruir y vigilar el gjercicio del presupuesto asignado a la Direccion
General a su cargo, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XV, Participar en seminarios, conferencias, simposios, coloquics y congresos sobre
temas de su competencia,

XV.  Verificar, en coordinacién con la Direccién General de Bienes inmuebles y
Recursos Materiales, que fos convenios, contratos y pedidos gue la SRE celebre
conarrendadores, contratistas, proveedoresy prestadores de servicios, que sean
administrados por la Direccion General, sean cumplidos en los términos
pactados o fijados;

XVI. Validar las gestiones realizadas para el pago de las facturas que presenten a la
‘SRE los arrendadores, los contratistas, proveedores o prestadores de servicios,
ante la Direccidn General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, previa
validacion de los bienes o servicios recibidos a entera satisfaccidn de la SRE, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XVIl. Elaborar en los tiempos gue seftale fa normativa aplicable, la justificacién de la
contratacién due se pretenda, proporcionando a través de la direccion
administrativa a la Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos
Materiales la informacion correspondiente, que servird de base para dictar el
fallo respective y participar en todos los actos relacionados en los
procedimientos de contratacién y los postericres que deriven de elios;

AV Gestionar por conducto de la direccidn administrativa ante la Direccion General
de Bienes Inmuebies v Recursos Materiales, en los tiempos que sefiale la
normativa aplicable, los tramites necesarios para la prorroga de los contratos o
‘pedidosy, la entrega de cualguier tipo de bienes o prestacién de servicios, en los
gue sea la unidad requirente o administradeora, debiendo proporcionar la
justificacion correspondiente;

XIX. Tramitar por conducto de la Direccidn General de Tecnologias de (nformacion e
. [nnovacién, ias autorizaciones en materia de tecnologias de la informacién y

, comunicaciones, asi como seguridad tecnoldgica, tanto en territorio nacional
o como en el extericr de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en
‘la materia;
VG
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XX

Elaborar propuestas para crear, reorganizar o suprimir unidades de la Direccién
General a su cargo, y someterlas a consideracion de su superior jerdrguico para
presentarlas a la Direccion General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos,

“de conformidad conlas disposiciones juridicas aplicables; -~ oo

XXL

XXL.

XX,

XXV,

Rendir los informes que en materia de su competencia le requiera la Cornision
Nacional de Derechos Humanos y el Conseic Nacional para Prevenir la
Discriminacion o cualquier otra autoridad con atribuciones para ello;

Suscribir documentos relacionados con el ejercicio de sus facultades y aguelios
que les sean sefialados por delegacién de facultades o le corresponda por
suplencia;

Expedir copias certificadas de los documentos y constancias materia de su
competencia gue obren en sus archivos, ¥

Ejercer las demas facultades que las disposiciones iuridicas confieran a la SRE,
gue sean afines a las sefialadas en las fracciones anteriores, asi como realizar las
funciones gue les encomiende el Secretario o su superior jerarguico.

Articulo 53. La Direccion General de Coordinacién Interinstitucional esta a cargo de un
Director General, quien tiene las facultades siguientes:

Coordinar las actividades relacionadas con la planeacién, ejecucion y

seqguimiento de los eventos de las diferentes unidades administrativas de la SRE,
fungiendo como instancia integradora de ias operaciones relacionadas con los
bienes, servicios e insuMmos;

Administrar las operaciones relacionadas a los bienes, servicios e iNsumMos,
internos y externos, requeridas para la realizacion de los eventos de la SRE;

Atender a las unidades administrativas y ©&rganos administrativos
desconcentrados de la SRE que, por conducto de sus dreas, asi lo scliciten, en el
planteamiento de las estrategias de disefio, produccion y montaje, orientadas a
la ejecucion de los eventos gue realiza la Secretaria;

Administrar y vigilar los servicios e insumos proporcionados por proveedores
para la realizacién de los eventos a cargo de las unidades administrativas y
6rganos administrativos desconcentrados de la SRE, a fin cde asegurar gue
cumplan con las especificaciones técnicas y los criterios y politicas establecidas
en la materia;

Coordinar las reuniones de planeacion y organizacién de los eventos que
programen las unidades administrativas y  organos administrativos
desconcentrados de la SRE, para prever y atender los requerimientos de los
mismos y gestionar los encuentros ante las instancias correspondientes y
conforme a las disposiciones aplicables,

cadige
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VI, Coordinar con la Direccién General de Protocolo las actividades que se realicen
en la SRE, derivadas de los criterios y normas de diplomacia y dei ceremonial, a
fin de atender y garantizar su cumplimiento;

VIL.  Proponer en el dmbito de su competencia al Titular de la Unidad de
‘Administracién y Finanzas las normas y politicas internas para la planificacién,
organizacion y ejecucién de los eventos que realiza la SRE, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables, asi como gestionar su autorizacién Y
difusidn;

VIIl. Proponer a su superior jerdrquico la creacidn de grupos de trabajo
interinstitucionalas para la difusidn y coordinacién de acciones relacionadas con
las actividades prepias de las unidades administrativas de la Unidad de
‘Administracién y Finanzas, asi como en coadyuvar con las mismas para su
seguimiento;

IX.  Coadyuvar con las unidades administrativas y drganos administrativos
desconcentrados de la SRE responsables que asi o soliciten, en el cumplimiento
de aquellos acuerdos de colaboracién que celebre la SRE con dependencias y
entidades de los tres érdenes de gobierne, incluyendo érganos constitucionales
auténomos, con el propésito de difundir o reforzar las acciones realizadas:

X. Documentar y resguardar en los medios gue estime pertinentes, ta evidencia
visual relacionada con fas acciones de coordinacion donde participen el Titular
de la SRE o de las Subsecretarias;

Xl.  Sistematizar los acuerdos y consensos interinstitucionales que se generen en las
materias de acciones de coordinacién, gue no se encuentren conferidos a
alguna unidad administrativa de la SRE;

Xif.  Promover, en coordinacién con las unidades administrativas y organos
administrativos desconcentrados competentes de la SRE, ia realizacidon de
eventos entre grupos académicos, politicos, sociales y empresariales, y

Xl Ejercer fas demds facuitades que las disposiciones juridicas confieran a la
Secretaria, que sean afines a las sefialadas en las fracciones anteriores,

5
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VI. MISION Y VISION

Mision

Colaborar de manera coordinada con las distintas unidades administrativas y drganos
desconcentrades en la planeacién, organizacién, gjecucion y seguimiento requerido para
realizar eventos institucionales de la SRE.

Vision

Ser unh area integradora y facilitadora de las operaciones relacionadas a fos bienes, servicios
e insumos internos y externos necesarios para la coordinacién y realizacion de eventos
institucionales de la SRE.

CONTROL DE EMISION
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA
a) Descripcion de la estructura orgédnica

1.0. Direccion Generat de Coordinacidn Interinstitucional

11, Direccion de Organizacion Interinstitucional v Logistica de Eventos

114 Subdireccion de Estrategias, Control, Gestién y Seguimiento de
Eventos
INEAR Departamento de Estrategias y Control de Eventos
1112 Departamento de Preparacién y Ejecucion de Eventos
1113 Departamento de Atencion y Seguimiento de Eventos
11.2. Subdireccion de Organizacion Interinstitucionat.

1121, Departamento de Organizacion Interinstitucional v Difusion
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TUBECRETARIADE RELACTONES EXTERIORES 77
UNIDADR DE ADMINISTRACIONY FINANZAS
617, DI REGCION GENERA L DE COORDINACION

CEETARIA DE INTERINSTITUCIONAL

RELACIONES ESTRUGCTURA FUNCIONAL

CRTERIONES

b/

[} rovcsoisnm

L': :E USRS VIS0

e

Nota: Los puestos contenidos en esta seccion y en el “Organigrama’”, y a su vez, descritos
en ef apartado de “Objetivos y Funciones®, reflejan permanentemente la estructura v
funciones del drea correspondiente, sin distincion alguna de las servidoras y servidores
publicos que ocupen ef puesto.

GNTROL OE EMISION:
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VIH. OBJETIVOS Y FUNCIONES

Direccién General de Coordinacién Interinstitucional
Objetivo

Coordinar la planeacion, organizacion y administracion que se reguiere para la realizacion de
eventos dentro de la cancillerfa, de conformidad con los lineamientos establecidos v en
coordinacién con las unidades administrativas, especialmente con la Direccidon General de
Protocolo, a fin de coadyuvar en et desarrollo éptimo de las acciones sustantivas mediante
las que se planean y establecen las lineas de accidn o estrategias para temas concernientes
a la cancilleria y sus relaciones interinstitucionales.

Funcicnes

1. Coordinar las actividades relacionadas con la planeacidn, ejecucion y seguimiento de los
eventos de las diferentes unidades administrativas de la Secretarfa, fungiendso como
instancia integradora de las operaciones relacionadas con los bienes, servicios e
insuMmaos;

2. Administrar las operaciones relacionadas a los bienes, servicios e insumos, internos y
externos, requeridas para la realizacidn de los eventos de fa SRE;

3. Atender a las unidades administrativas y drganoes administrativos desconcentrados de
la SRE que, por conducto de sus areas, soliciten estrategias de disefo, produccién y
moentaje, orientadas a mejorar la ejecucion de los eventos que realizan;

4. Administrar y vigilar los servicios e insumos proporcionados par proveedores para la
realizacion de los eventos a cargo de las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados de fa SRE, a fin de asegurar que cumplan con las
especificaciones técnicas, (os criterios y politicas establecidas en la materia;

5 Coordinar ias reuniones de planeacién y organizacién de los eventos que programen las
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la SRE, para
prever y atender los requerimientos de los mismos; gestionar los encuentros ante las
instancias correspondientes y conforme a las disposiciones aplicables;

6. Coordinar conia Direccién General de Protocolo las actividades que se realicen en la SRE,
derivadas de los criterios y normas de diplomacia vy del ceremonial, a fin de atender y
darantizar su cumplimiento;

7. Proponer en el ambito de su competencia al Titular de la Unidad de Administracién y
Finanzas las normas y politicas internas para la planificacion, organizacién y ejecucion
de los eventos que realiza la SRE, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, asi corno gestionar su autorizacion y difusion:

8. Propeoner a su superior jerarquice la creacion de grupoes de trabajo interinstitucionales
para la difusion y coordinacién de acciones relacicnadas con las actividades propias de
fas unidades administrativas de la Unidad de Administracion y Finanzas, asi como en
coadyuvar con las mismas para su seguimiento;
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10.

1.

12.

13.

14.
15.

6.

Coadyuvar con las unidades administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados
de la SRE, en el cumplimiento de aguellos acuerdos de colaboracion que celebren con
dependencias y entidades de las tres ordenes de gobierno, incluyendo organos

TEBREtIitUCionales SULsHGTeE Esto con la finalidad de difundir o reforzar-las-acciones

realizadas;

Documentar y resguardar en los medios gue estime pertinentes, la evidencia visual
relacionada con las acciones de coordinacion donde participen el o la titular de la SRE o
de las Subsecretarias;

Sistematizar los acuerdos y consensos interinstitucionales que se generen en las
materias de acciones de coordinacién, gue no se encuentren conferidos a alguna unidad
adminisirativa de la SRE;

Promover, en coordinaciéon con las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados competentes de la SRE, la realizacidn de eventos. entre grupos
acadérnicos, politicos, sociales y empresariales;

Difundir entre el personal adscritc a la Direccién General de Coordinacion
Interinstitucional el Codigo de Conducta del Personal de |a SRE;

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la 5RE;

cumplir, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, con las atribuciones
que facultan a los directores generales establecidas en el articulo 17 del reglamento
interior de la SRE, vy

cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus superiores
jerdrquicos.
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Direccion de Organizacion Interinstitucional y Logistica de Eventos

Objetivo

Disefar estrategias que permitan la concertacién de convenios de colaboracion para los
eventos institucionales de fa cancilleria y érganos adm:inistrativos de la SRE en coordinacion
con las unidades administrativas, a fin de garantizar el desarrollo de las acciones
encaminadas a la elecucion de eventos institucionales,

Funciones

L Vigifar las operaciones relacicnadas con los bienes internos y externos para la realizacion
de eventos solicitados por las unidades administrativas y drganos administrativos de la
SRE, a fin de garantizar que los eventos se desarrollen en conformidad con las
especificaciones técnicas solicitadas asi como con los criterios y politicas establecidas en
la materia;

2. Dirigir ia atencion a los requerimientos relacionados con los servicios e insumos de los
eventos soiicitados por las unidades administrativas de la SRE, en materia de pianeacion,
organizacion, logistica y seguimiento, a fin de garantizar que los servicios integrales se
desarrollen de acuerdo con lo solicitado

3. Asesorar a las unidades administrativas y érganos administratives desconcentrados de
la SRE en el planteamiento de las estrategias de disefio, produccién y montaje, a fin de
orientarias en la ejecucion de los eventos institucionales considerando el marco
normative correspondiente;

4. Planear fas reuniones para la ejecucion de los eventos que programen las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la SRE, a fin de prever y
atender los requerimientos de ios mismoes conforme a las disposiciones aplicables;

5. Colaborar en las actividades derivadas de los criterios y normas de diplomacia y del
ceremonial que realiza la Direccidn General de Protocole, con el propésite de atender N
garantizar su cumplimiento conforme a las disposiciones aplicables;

6. Plantear en el marco de su competencia, disefics de estrategias internas para la
planeacién, organizacion y ejecucién de los eventos gue realiza la SRE de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables, con el objetive de obtener su autorizacion y
difusion;

7. Programar grupos de trabajo interinstitucionales sobre las actividades realizadas por ia
unidad de administracién vy finanzas, con la finalidad de coordinar la difusion N
seguirmiento de fas mismas;

8. Colaborar con las unidades administrativas y érganoes administrativos de la SRE que asi
lo soliciten, en el cumplimiento de aguetlos acuerdos de colaboracién que se celebren
con dependencias y entidades de los tres drdenes de gobierno, incluyendo érganos
constitucionales auténcmos, a fin de sistematizar la realizacion de actividades que
resulten de la formulacian de dichoes acuerdos;
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INTERINSTITUCIONAL

9. Determinar la documentacion e informacion de evidencia visual relacionada con las
acciones donde participe el titular de la SRE o subsecretarias, con el propdsito de
resguardar o documentar en los medios que se estimen pertinentes;

10. Contribuir con las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados
competentes de la SRE, en la realizacion de eventos, con la finalidad de gue sean
promovidos entre grupos académicos, politicos y empresariales;

1. Coordinar los temas relacionados en las materias de recursos humanos, materiales,
tecnoldgicos y presupuestales, a fin de proporcionar al superior jerarguico informacion
para la toma de decisiones;

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

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

NTROL DE EMISION 1 -
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Subdireccién de Estrategias, Control, Gestién y Seguimiento de Eventos

Objetivo

Organizar los procesos de control y seguimiento de los eventos de las unidades
administrativas y drganos administrativos desconcentrados de la SRE, mediante |a gestion
de estrategias, a fin de que se ejecuten de conformidad con los requerimientos realizados
por las unidades y la normatividad aplicable en la materia.

Funciones

1.

Establecer estrategias que permitan llevar a cabo la planeacion y gestién de los eventos
solicitacdlos  por las unidades administrativas  y/o drganos  administrativos
desconcentrados de la SRE, con el objetivo de que los servicios recueridos se realicen en
el tiempo y forma establecidos por la unidad que lo solicite;

Vigitar las operaciones concernientes a los servicios integrales para la realizacion de
eventos institucionales que fHleven a cabo las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados de la SRE, con el propdsito de identificar el tipe de
servicio gque requieren para cubrir los respectivos eventos;

Asistir & las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la
SRE en el planteamiento de estrategias para produccién y montaje de eventos, con la
finalidad de que cuenten con los conocimientos necesarios para realizar el disefio de los
Misrmos;

Llevar un controt de los servicios e insumos proporcionados por proveedores para la
realizacion de los eventos a carge de las unidades administrativas y drganos
administrativos desconcentrados de la SRE, a fin de verificar que cumplan con las
especificaciones técnicas, los criterios y las politicas establecidas en la materia:

Coordinar de manera conjunta con las unidades administrativas v organos
administrativos desconcentrados de la SRE, las reuniones de planeacion de los eventos
programados, a fin de identificar los elementos que se requeriran para la ejecucion de
los misrmnos;

Establecer comunicacién con la Direccidon General de Protocelo, con el objetive de
coordinar acciones de planeacion para la aplicacion de criterios y normas de diplomacia
y ceremonial;

Proponer acciohes y metodologias para la realizacion de eventos entre grupos
académicos, politicos, sociales y empresariales, en coordinacidn con las unidades
administrativas y drganocs administrativos desconcentrados, a fin de llegar a acuerdos
entre los lineamientos establecidos por cada unc de elios;

Contribuir en el anteproyecto del presupuesto y en la actualizacién de los manuales de
organizacion y procedimientos de la Direccién General en materia de eventos, a fin de
dar cumplimiento al marco normativo en apego a las disposiciones juridicas aplicables:

Verificar los datos contenidos en las solicitudes de informacién que le sean requeridas a
la Direccion General por otras unidades administrativas v érganos administrativos

ONTROL OE EMISION
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desconcentrados de la SRE o por otras dependencias o entidades de la administracion
publica federal, con et propoésito de atender dichos regquerimientos de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicabies en la materia;

10.  Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la SREy

1. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de cenformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aguellas encomendadas por sus syperiores
jerarguicos.

7 conTRoL DEEMISON
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Departamento de Estrategias y Control de Eventos

Objetivo

Contribuir en ef disefio de estrategias para el control de los eventos institucicnales solicitados
por las unidades administrativas y drganos administrativos desconcentrados de la SRE,
mediante actividades derivadas del seguimiento a dichos eventos, a fin de garantizar que se
consideren tacticas adecuadas para cada uno de los requerimientos salicitados y
programados.

Funciones

1. Efectuar escenarios sobre las diferentes situaciones due pueden presentarse en el
desarrollo de los eventos, con fa finalidad de proponer soluciones desde la planeacion al
sUperior jerdrquico;

2. Verificar que las operaciones referentes a los servicios integrales se desarrollen de
conformidad con los requerimientos solicitados, con el propésito de mantener el control
de las actividades planeadas;

3. Estudiar las evidencias del desarrolio de eventos, con la finalidad de detectar dreas de
oportunidad gue se consideren en la formulacion de estrategias de planeacion;

4. Participar en la asesoria sobre ejecucidn de eventos realizados por las unidades
administrativas y drganos administrativos desconcentrados de la SRE, con la finalidad
de identificar cuates son fas dreas de oportunidad de los asesorados y tomarlas en cuenta
para futuras reuniones de orientacion;

5 Recabar evidencia de los servicios e insumos proporcionados por proveedaores para la
realizacion de eventos, con el objetivo de contar con elementos gue ayuden a la toma
de decisiones scbre contratacidén de proveedores;

6. Analizar la informacion generada a partir de las reuniones de organizacion y gestion de
eventos, con obisto de formular tacticas enfocadas a cada una de las diferentes
necesidades gue se presenten;

7. Clasificar la informacién generada en las reuniones de crganizacion para la realizacion
de eventos entre grupos académicos, politicos, sociales y ermpresariales en coordinacion
con las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la SRE,
a fin de proponer estrategias especificas para cumplir con las necesidades de cada uno
de estes grupoes;

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

9. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomiendes sus superiores
jerarquicos.
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Departamento de Preparacion y Ejecuciéon de Eventos

~ Objetivo

Operar las fases de preparacién y organizacion de eventos institucionales solicitados por las
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la SRE, mediante la
ejecucion de la planeacion correspondiente, a fin de que se desarrollen conforme a lo
solicitado y programado.

Funciones

1.

Realizar las actividades logisticas de eventos institucicnales organizados por las
unidades administrativas de la SRE, con el propoésite de contribuir con el cumplimiento
de las metas establecidas en las planeaciones correspondientes;

Gestionar en conjunto con el personal de proteccién civil, las medidas de seguridad gue
se deben tormar en cuenta duranie los eventos, con la finalidad de dar cumplimiento a
los protocolos correspondientes en la materia,

Documentar el desarrolle de los eventos sclicitados por las unidades administrativas de
la SRE, con el objetivo de recabar informacién que sirva como evidencia de
cumplimiento con lo solicitado conforme a la planeacidon correspondiente y las
aplicables,

Apoyar con jos preparativos de los eventos organizados por las unidades administrativas
de la SRE, a fin de identificar las necesidades técnicas o especificaciones requeridas para
el correcto desarrollo de los eventos,

Proponer criterios para la valoracion técnica de la propuesta de los proveedores, con
objeto de asegurar gue el servicio cumpla con las caracteristicas solicitadas por las
unidades administrativas de la SRE y los recursos destinados para ello;

Asistir las reuniones de planeacidn y organizacion de los eventos solicitados por las
unidades administrativas de la SRE, con la finalidad de llevar un control de los
requerimientos y ponerlos al criterio del supetrior jerdrquico;

Colaborar con ia logistica de elementos como acomodoe de lugares y elementos como
banderas, entre otros, en conjunto con la Direccion General de Protocolo, con el
propdsito de garantizar el cumplimiento de las nermas de diplomacia y ceremonial,

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

Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus superiores
jerarguicos,
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Departahento de Atencidon y Seguimiento de Eventos

Objetivo

Apoyar en el seguimiento a los eventos institucionales solicitados por las unidades
administrativas y ¢rganos administrativos desconcentrados de la SRE, por medio de la
coordinacion de servicios y otros elementos, a fin de atender los requerimientos de las
unigades administrativas y a la normatividad aplicabie en la materia.

Funciones

1

Apoyar con el seguimiento a la entrega de bienes, servicios e insumos internos vy
externos, requeridos para la realizacion de los eventos institucionales, a fin de garantizar
gue dichas entregas se lieven a cabo en los tiempos establecidos y de conformidad con
la normatividad aplicable;

Apoyar con el monitoreoc de eventos en cuestion de logistica y seguridad, solicitados por
las unidades administrativas de la SRE, a fin de proporcionar alternativas en la materia
considerando las caracteristicas del evento en cuestién y asegurdndose de que los
espacios cuenten con rutas alternas de circulacion y sequridad fisica;

Establecer comunicacion constante con los proveedores de servicios durante la
planeacicn y ejecucion del evento, a efecto de que los requerimientos cumplan con las
especificaciones realizadas por las unidades administrativas de la SRE;

Asistir a las reuniones planteadas por ias unidades administrativas de fa SRE, que
aborden la logistica de los eventos externocs, a fin de verificar que los provesdores de
servicios y los espacios asignados cumplan con los criterios solicitados;

Integrar la documentacion necesaria de las operaciones relacionadas a los servicios
solicitados por las unidades administrativas, con el propésito de dar el seguimiento a ios
eventos en cuanto af cumplimiento a lo solicitado conforme a las disposiciones juridicas
aplicables;

integrar la evidencia visua!l relacionada con las acciones de coordinacion de los eventos
institucionales a cargo de las unidades administrativas de la SRE, con el objetive de
conformar los expedientes correspondientes para futuras consultas;

Proporcionar informacion del seguimiento de los eventos cuando asl lo requiera el
superior jerdrquico o las unidades administrativas de la SRE, a fin de que se pueda
mostrar la evidencia que el evento cumplio con las caracteristicas requeridas y conforme
a las disposiciones juridicas aplicables;

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta det Personal de fa SRE, v

Cumplir con las funciones que correspondan al pueste, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables-y realizar aguellas gue le encomiendes sus supetiores
jerarquicos.
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Subdireccién de Organizacién Interinstitucional

‘Objetivo
Implementar acciones gue promuevan la difusion v las relaciones institucionales a traves de
aclividades, tales como reuniones de trabajo y acercamiento con los medios de

comunicacion y cen las dependencias publicas de los tres érdenes de gobiernc, para la
difusion de los programas y actividades fundamentales de la SRE.

Funciones

1.

Proponer acciones y metodologias para la creacién de grupos de trabajo
interinstitucionales, con la finalidad de difundir acciones relacionadas con las actividades
propias de las unidades adscritas a |la Unidad de Administracion y Finanzas;

Proponer mecanismos de colaboracién para las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados de la SRE gue asi lo soliciten, con el propdsito de que
se difundan los acuerdos de colaboracion gue celebre la cancilleria con dependencias y
entidades de los tres ordenes de gobierno incluyendo organos constitucionales
auténomos;

Supervisar los procesos de documentacion, registro y resguardo la evidencia visual
relacionada con las acciones de coordinacion donde participen el Titular de la SRE o de
las subsecretarias en los medios periinentes, con la finalidad de gue cuando la
informacién ie sea requerida se proporcione a la unidad solicitante;

Sistematizar los acuerdos y consensos interinstitucionales gue se generen en materia de
acciones de coordinacion, que no se encuentren conferidos a alguna unidad
administrativa de la SRE, a fin de llevar a cabo el seguimiento correspondiente;

Conducir las actividades de coordinacion interna con las diversas unidades y drganos
adrninistrativos desconcentrados competentes de la SRE, con la finalidad de garantizar
la realizacion de eventos entre grupos académicos, politicos, sociales y ermnpresariaies,
cuando asi se requiera;

Colaborar en seminarios, conferencias, simpaosios, cologuios, congresos U otros cuerpos
colegiados cuando asi se lo requiera la Direccion General de Coordinacion
Interinstitucional, a fin de obtener la informacién para dar cumplimiento a los
requerimientos que ahi se especifiguen;

Proveer la informacion requerida por otras unidades administrativas y orgahes
desconcentrados de la SRE o por dependencias o entidades de la administracién publica
federal, en materia de coordinacién interinstitucional, de conformidad con fas
disposiciones juridicas aplicables,

Llevar a cabo las reuniones necesarias para la ejecucién de jos eventos que programen
las unidades administrativas y drganos administrativos desconcentrados de la SRE, a fin
de atender los reguerimientos de los mismos conforme a las disposiciones aplicables;
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9. Realizar informes referentes a los temas relacionados de recursos humanos, materiales,
tecnoldgicos y presupuestales, a fin de proporcionar al superior jerarquico informacién
para ia toma de decisiones;

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

. Cumplir con las funcionas gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores
jerarguicos.
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LORRE

Departamento de Organizacién Interinstitucional y Difusién

" Objetive

Promover la difusicn que surge de las relaciones interinstitucionales, mediante la
participacion en reuniocnes y seguimientc de la informacion en cuestion, con la finalidad de
gue se den a conocer los programas y actividades correspondientes de |la SRE para
posicionarla entre las dependencias de fa APF.

Funciones

1.

Participar en las acciones de los grupos de trabajo interinstitucionales, con la finalidad
de difundir acciones relacionadas con las actividades propias de las unidades adscritas a
la unidad de administracién y finanzas;

Participar en la aplicacién de mecanismos de colaboracidon con las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la SRE que asi o soliciten,
con la finalidad de que se difundan los acuerdos que celebre ia cancilleria con
dependencias y entidades de los tres érdenes de gobierno y érganos auténomos;

Recopilar evidencia visual concerniente a la realizacion de los eventos institucionales
donde participe el titular de la SRE, o de las subsecretarias, a través de procesos de
documentacian, registro y resguardo, con la finalidad de presentar fa evidencia cuando
le sea requerida por sus superiores;

Dar seguimiento a los acuerdos y consensos interinstitucionales gue se generen en
materia de acciones de coordinacién, gue no se encuentren conferidoes a alguna unidad
administrativa de la SRE, a fin de monitorear las acciones correspondientes en la materia;

Realizar las actividades de coordinacién interna con las diversas unidades
administrativas y 6rganocs administrativos desconcentrados competentes de la SRE, con
la finalidad de supervisar la realizacion de eventos entre grupos academicos, politices,
sociales y empresariales, cuando asi se requiera;

integrar la informacién requerida por otras unidades administrativas y érganos
desconcentrados de la SRE o por dependencias o entidades de la administracion publica
federal, en materia de coordinacidon interinstitucional, con la finalidad de ser remitida;

Participar en las reuniones para la planeacion de los eventos gue programen las
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de ta SRE, a fin de
cumplir con los requerimientos para la realizacion de los mismos;

Cumpilir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la SRE, v

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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IX. GLOSARIO

SIGLAS:

APF: Administracién Publica Federal,

DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.
SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

TERMINOS:

Secretaria: Secretaria de Relaciones Exteriores.
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X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA! El presenie documento entrara en vigor a partir del’ vy hasta
que se expida una nueva version que lo deje sin efectos,
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