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l.- INTRODUCCION.

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, en los Articulos 7 fraccion XVIII, 12 y 33 fraccion Xll, del Reglamento Interior
ce 1@ Secretaria de Relaciones Exteriores, la Direccion General ue Frogramacion,
Organizacion y Presupuesto ha brindado el apoyo a la Unidad de Relaciones Econémicas y
Cooperacion Internacional, para la elaboracion del presente manual, con el fin de mantener
un registro actualizado de sus atribuciones que permita alcanzar los objetivos encomendados
y contribuya a orientar al personal adscrito en esa area.

En él se precisan los antecedentes, los ordenamientos legales basicos que conforman su
marco juridico, las facultades que le confiere el reglamento interior vigente, los objetivos que
pretende alcanzar, su estructura organica y las funciones inherentes a cada una de sus
areas, asi como el personal asignado para desempefiarlas.

El presente manual, debera revisarse anualmente con respecto a la fecha de autorizacién, o
bien cada que exista una modificacion a la estructura organica autorizada por la Oficialia
Mayor de esta Secretaria o a la normatividad vigente por parte de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico (SHCP) y de la Secretaria de la Funcion Publica, con objeto de mantenerlo
actualizado.
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Il.- OBJETIVOS DEL MANUAL.

El manual pretende alcanzar los siguientes propdsitos:

= Presentar una vision en conjunto de la Unidad de Relaciones Econdmicas y Cooperacion
Internacional a fin de orientar a los interesados sobre las funciones que desempefia y ser

la base para la ejecucion de las politicas que le corresponda instrumentar.

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

= Servir de instrumento para la planeacion y el disefio de medidas de reorganizacion o
actualizacion administrativa.

= Fungir como medio para orientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su
incorporacién al area.
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ll.- ANTECEDENTES HISTORICOS.

Las relaciones econdmicas y de cooperacion internacional es uno de los principios rectores
de la politica exterior de México, expresado en el articulo 89 de la Constitucion vigente.

En la Ley Organica de la Administracion Publica Federal vigente (Diario Oficial de la
Federacién, 29 de diciembre de 1976, y sus modificaciones posteriores), en el articulo 28
fraccion primera, se establece que a la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE) le
corresponde: promover, propiciar y asegurar la coordinacion de acciones en el exterior de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal; y sin afectar el ejercicio de
las atribuciones que a cada una de ellas corresponda, conducir la politica exterior, para lo
cual intervendra en toda clase de tratados, acuerdos y convenciones en los que el pais sea
parte.

En la minuta presidencial del 11 de mayo de 1977, se establece que la coordinacién de las
Comisiones Mixtas de Cooperacién Econdmica pase a ser responsabilidad de la Secretaria
de Relaciones Exteriores funcién que venia desempefando la Secretaria de Comercio.

En 1978, se crea la Subsecretaria “D” que asume las funciones de la Coordinacion Ejecutiva
de Cooperacion Internacional para el Desarrollo (D.O.F. del 18 de abril de 1978).

Con la finalidad de lograr un mayor grado de eficiencia, en la consecucion de los objetivos y
metas que tenia encomendadas la Subsecretaria “D”, con fecha 17 de octubre de 1979
cambia su denominacién por Subsecretaria de Asuntos Econdmicos.

En julio de 1985, a raiz de los lineamientos de ajuste y racionalidad se suprime la
Subsecretaria de Asuntos Econdmicos y en consecuencia a partir del 23 de agosto de ese
afio las funciones de ésta son repartidas entre la Subsecretaria de Relaciones Exteriores y la
Subsecretaria de Asuntos Multilaterales.

En 1993 a la Direccion General de Relaciones Econdmicas Multilaterales, le encomendaron
dar seguimiento a la relacion econdémica de México con los Estados Unidos de América, con
el objetivo de apoyar desde la SRE, las negociaciones que culminaron con la firma del
Tratado de Libre Comercio de América del Norte.

La Direccion General de Relaciones Econdmicas Multilaterales, vio incrementadas
significativamente sus cargas de trabajo, debido a una participacién mas dinamica y decidida
que nuestro pais emprendid en la escena internacional: defensa mas activa de su derecho a
un desarrollo econdmico acorde con sus objetivos de bienestar nacional, mayor
involucramiento en los foros econdmicos multilaterales para responder al fortalecimiento de
los organismos economicos especializados de Naciones Unidas y la coordinacién al interior
de la Cancilleria del analisis cuyo objetivo era ofrecer recomendaciones y politicas de
actuacion en los temas relativos a energia, finanzas y comercio internacional.
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El 10 de marzo de 1995, la Secretaria de Relaciones Exteriores llevd a cabo una modificacion
en su organigrama con el proposito de hacer mas eficientes sus labores. El area econdmica
de la Secretaria dependiente en su conjunto de la Subsecretaria de Asuntos Multilaterales,
también fue reestructurada. Esta contempld el establecimiento de la Direccion en Jefe para
Asuntos Econdémicos y Multilaterales, asi como la division de las labores propiamente
econdmicas, tanto bilaterales como multilaterales, en una misma subsecretaria, a fin de que
la Cancilleria hiciese un mejor uso de los recursos humanos con que cuenta y para contribuir
de manera mas eficiente en el desarrollo nacional.

Con el ingreso de nuestro pais al esquema de cooperacion Asia Pacifico (en 1995), se cred la
Direccion General de Relaciones Econdmicas con Asia-Pacifico y Norteamérica.

En ese mismo afo, a la Direccion General de Relaciones Econdmicas Multilaterales le fueron
asignadas las regiones de Europa, Asia y Africa, convirtiéndose en la Direccién General de
Relaciones Econdmicas Multilaterales y con Europa, Asia y Africa.

Por acuerdo Presidencial, el 19 de enero de 1998, la Secretaria de Relaciones Exteriores se
reestructurd integralmente, en esa ocasion fueron creadas una Subsecretaria para América
del Norte y Europa, una Subsecretaria para América Latina y Asia Pacifico y la Subsecretaria
para Naciones Unidas, Africa y Medio Oriente.

Esta reestructuracion en la Cancilleria, origind la desaparicion de la Direccién General de
Relaciones Econdmicas Multilaterales y con Europa, Asia y Africa.

Los temas multilaterales pasaron a la Direccién General de Organismos Internacionales
Especializados y los de Asia y Africa a otras direcciones generales.

Con esta reestructuracion, se crearon la Direccion General de Relaciones Econdmicas para
América del Norte y Europa y la Direccion General de Relaciones Econémicas para América
Latina y Asia Pacifico cuyas funciones quedaron establecidas en el Reglamento Interior de la
Secretaria, publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 28 de agosto de 1998.

A la Subsecretaria para América Latina y Asia Pacifico, quedaron adscritas las siguientes
unidades administrativas: Direccion General de Relaciones Econdémicas para América y Asia
Pacifico; Direccion General para América Latina y el Caribe; Direccion General de
Organismos y Mecanismos Regionales; Direccion General de Asia Pacifico y sus Organismos
y la Seccion Mexicana de la CILA México-Guatemala-Belice.

En tanto que las Direcciones Generales de Relaciones Econdémicas con América del Norte y
Europa, para América del Norte, para Europa y la de Proteccion y Asuntos Consulares
quedaron adscritas a la Subsecretaria para América del Norte y Europa.

Con la llegada de la nueva administracién federal, en diciembre del 2000, se empezaron a
gestar cambios en la estructura organica de la Cancilleria, los cuales quedaron plasmados en
el nuevo Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores (D.O.F. del 10 de
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agosto de 2001), destacandose el establecimiento de la Subsecretaria de Relaciones
Econdmicas y Cooperacion Internacional.

La creacion de una subsecretaria abocada a los asuntos econdmicos trajo como
consecuencia la reasignacibn de las actividades entre las direcciones generales
dependientes de las diferentes subsecretarias, conforme a la naturaleza de los asuntos bajo
su responsabilidad (politicos, econémicos, multilaterales, regionales, bilaterales, etc.).

De conformidad con el acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades
administrativas a que se refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones
Exteriores (D.O.F. 10 de agosto de 2001 y sus reformas del 11 de octubre de 2001, a los
capitulos VI articulos 12, 18 y 20), a la Subsecretaria de Relaciones Econdmicas vy
Cooperacion Internacional quedaron adscritas la Direccion General de Relaciones
Econodmicas Bilaterales, la Direccién General de Negociaciones Econémicas Internacionales,
la Direccion General de Promocion Econdmica Internacional, la Direccion General de
Organismos de Cooperaciéon Econdémica y de Desarrollo y la Direccion General de
Cooperacion Técnica y Cientifica.

En el afo 2002 se efectia una nueva reestructura con la que se suprime la Direccion General
de Organismos de Cooperacion Econdmica y de Desarrollo y sus funciones las absorben las
Direcciones Generales de Cooperacion Técnica y Cientifica y la de Negociaciones
Econodmicas Internacionales.

Posteriormente, en el articulo Segundo transitorio del Reglamento Interior de la Secretaria de
Relaciones Exteriores publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de noviembre de
2002, se derogan los articulos primero al cuarto del acuerdo por el que se cred la
Coordinaciéon General Plan Puebla-Panama.

En agosto de 2004, como resultados de ajustes y racionalidad del Gobierno Federal, la
Subsecretaria de Relaciones Econdémicas y Cooperacién Internacional se convierte en
Unidad de Relaciones Econdémicas y Cooperacién Internacional, cambio que quedod
formalizado en el Decreto que reforma diversas disposiciones del Reglamento Interior de la
Secretaria de Relaciones Exteriores publicado en el D.O.F. el 26 de agosto de 2004.
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IV.- MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 febrero 1917.

Ultima reforma: D.O.F. 7 abril 2006.

Tratados Internacionales.

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
D.O.F. 3 agosto y 14 septiembre 1965.

Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares.
D.O.F. 11 septiembre y 19 diciembre 1968.

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

Convencion de Viena sobre el Derecho de los Tratados entre Estados y Organizaciones
Internacionales.
D.O. F. 28 abril 1988.

Todos los Tratados, Acuerdos, Convenios y Convenciones concertados por el Gobierno de
México con otros Gobiernos y Organismos Internacionales, en los términos establecidos por la
Constitucion Politica de los 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 diciembre 1963.

Ultima reforma: D.O.F. 3 mayo 20086.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31 diciembre 1975.
Ultima reforma: D.O.F. 30 junio 2006.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F 29 diciembre 1976.
Ultima reforma: D.O.F. 2 junio 2006.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31 diciembre 1982.
Ultima reforma: D.O.F. 13 junio 2003.
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Ley de Planeacion.
D.O.F. 5 enero 1983.
Ultima reforma: D.O.F. 13 junio 2003.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
D.O.F. 8 febrero 1984.
Ultima reforma: D.O.F. 2 junio 2006.

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

Ley sobre la Celebracion de Tratados.
D.O.F. 2 enero 1992.

Ley del Servicio Exterior Mexicano.
[?.O.F. 4 enero 1994.
Ultima reforma: D.O.F. 25 enero 2002.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 4 agosto 1994.
Ultima reforma: D.O.F. 30 mayo 2000.

Ley para el Fomento de la Investigacion Cientifica y Tecnoldgica.
D.O.F. 21 mayo 1999.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4 enero 2000.
Ultima reforma: D.O.F. 7 julio 2005.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 4 enero 2000.
Ultima reforma: D.O.F. 7 julio 2005.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F 13 marzo 2002.
Ultima reforma: D.O.F. 30 junio 2006.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 5 junio 2002.
Ultima reforma: D.O.F. 24 abril 2006.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11 junio 2002.
Ultima reforma: D.O.F. 6 junio 2006.
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Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 mayo 2004.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31 diciembre 2004.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2006.
D.O.F. 14 diciembre 2005.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 marzo 2006.

Cdédigos.

Cadigo Civil para el Distrito Federal.
D.O.F. 26 mayo 1928.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del D. F. 25 mayo 2000.

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26 mayo 1928 (29 mayo 2000).
Ultima reforma: D.O.F. 31 diciembre 2004.

Cadigo Penal para el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D. F. 16 julio 2002.

Caodigo Penal Federal.
D.O.F. 14 agosto 1931. (18 mayo 1999).
Ultima reforma: D.O.F. 30 junio 2006.

Cadigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal.
D.O.F. 29 agosto 1931.

Caodigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D. F. 16 julio 2002.

Cddigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30 agosto 1934.
Ultima reforma: D.O.F. 22 junio 2006.

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24 febrero 1943.
Ultima reforma: D.O.F. 13 junio 2003.
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Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 diciembre 1981.
Ultima reforma: D.O.F. 28 junio 2006.

Reglamentos.

Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 29 febrero 1984.
Ultima reforma: D.O.F. 21 mayo 2002.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 10 agosto 2001.
Ultima reforma: D.O.F. 26 agosto 2004.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20 agosto 2001.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 20 agosto 2001.
Fe de erratas: D.O.F. 19 septiembre 2001.

Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. 23 agosto 2002.
Ultima reforma: D.O.F. 24 mayo 2005.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11 junio 2003.

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

Decretos, Acuerdos y Manuales.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006.
D.O.F. 30 mayo 2001.

Decreto por el que se crea el Instituto de los Mexicanos en el Exterior, con el caracter de érgano
administrativo desconcentrado de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 16 abril 2003.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2006.
D.O.F. 22 diciembre 2005.
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Acuerdo por el que la S.R.E. establece Organos Desconcentrados en territorio nacional
denominados Delegaciones.
D.O.F. 31 julio 1991.

Acuerdo mediante el cual se crea el Organo Administrativo Interno de la Secretaria de
Relaciones Exteriores denominado Comision Editorial.
D.O.F. 22 abril 1994.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para las Comunidades Mexicanas en el Exterior.
D.O.F. 8 agosto 2002.

Acuerdo por el que se reforma el diverso que crea el Consejo Nacional para las Comunidades
Mexicanas en el Exterior.
D.O.F. 16 marzo 2004.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para el funcionamiento del Comité
de Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 11 agosto 2004.

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las Unidades Administrativas a que se refiere el
Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 2 septiembre 2004.

Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se designa a los integrantes del Comité de
Informacion de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 19 septiembre 2005.

Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores publicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores que se indican.
D.O.F. 28 abril 2005.

Acuerdo por el que se reforma el diverso que crea el Organo Administrativo Interno de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, denominado Comision Editorial.
D.O.F. 2 marzo 2006.

Manual de procedimientos para la expedicion de documentacién migratoria y consular en las
representaciones diplomaticas y consulares.
D.O.F 18 agosto 2005.

Otras Disposiciones.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion.
Enero 2005.
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V.- ATRIBUCIONES.

(Reglamento Interior de la Secretaria de Realciones Exteriores, D.O.F. 10 agosto
2001, ultima reforma D.O.F. 26 agosto 2004).

ARTICULO 12. Al frente de la Unidad de Relaciones Econémicas y Cooperacion Internacional
habra un Jefe de Unidad, quien tendra, las atribuciones siguientes:

Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos de las unidades administrativas
que éste adscriba organicamente bajo su responsabilidad, asi como desempefar las
funciones y comisiones que el propio Secretario le encomiende o delegue, y
mantenerlo informado sobre el desarrollo de las mismas;

Dictar las medidas necesarias para el mejor funcionamiento de las unidades
administrativas adscritas, asi como controlar y evaluar el trabajo y los resultados de
sus actividades;

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades que en materia de
organismos economicos Yy promocion econdmica internacionales, relaciones
econdomicas bilaterales, y cooperacion técnica y cientifica, realicen las unidades
administrativas a su cargo, de conformidad con las politicas que dicte el Secretario, y

Realizar las demas atribuciones que le confieran el Secretario dentro del marco de su
competencia y las disposiciones legales aplicables que sean afines a las sefialadas en
las fracciones anteriores, asi como las que corresponden a las unidades
administrativas que se le adscriban.
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VI.- MISION Y VISION.

MISION.

La Unidad de Relaciones Econémicas y Cooperacion Internacional se ha fincado el propésito
de planear, difundir, facilitar, gestionar y ampliar el ambito de las relaciones econdémicas y de
cooperacion internacional, a través de una estructura flexible vinculada a los diferentes
niveles de gobierno federal, estatal y municipal asi como a los sectores social y privado, las
universidades e instituciones de educacion superior y las organizaciones no
gubernamentales.

VISION.
Consolidar un Sistema Internacional permanente en materia de relaciones econémicas y de

cooperaciéon internacional que impulse el desarrollo y la estabilidad nacional de manera
integral sostenida y sustentable.
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VIl.- ESTRUCTURA ORGANICA.

1.0.  Unidad de Relaciones Econdmicas y Cooperacion Internacional.
1.0.0.0.0.1.  Chofer.
1.0.1.  Secretaria Particular.

1.1. Coordinacion de Asesores.
1.1.1.  Asesor de Cooperacion Técnica y Cientifica (SEM).
1.1.0.1.  Asesor de Promocioén Econdmica Internacional.
1.1.0.0.1.  Asesor de Negociaciéon Econdémica.
1.1.0.0.2. Asesor de Relaciones Bilaterales.

1.0.0.1. Direcciéon de Control de Gestion.

1.0.2.  Coordinacion Administrativa.
1.0.2.0.1.  Subdireccion de Recursos Materiales.
1.0.2.0.1.1. Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.
1.0.2.0.1.2. Departamento de Recursos Humanos.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DE LA UNIDAD DE RELACIONES ECONOMICAS Y
COOPERACION INTERNACIONAL
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— DE LA UNIDAD DE RELACIONES ECONOMICAS Y
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* = COOPERACION INTERNACIONAL

IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES.
UNIDAD DE RELACIONES ECONOMICAS Y COOPERACION INTERNACIONAL.
OBJETIVOS.

Fortalecer, ampliar y consolidar las relaciones econémicas y de cooperacién internacional de
México con los paises del mundo, a través de la participacion eficiente del Sector Publico y
Privado en los foros Bilaterales y Multilaterales.

Cumplir con la politica exterior a efecto de mantener y ampliar los contactos con los paises
con los que México tiene relaciones diplomaticas en su ambito regional, de conformidad con
la naturaleza y enlaces de los intereses nacionales, procurando, al mismo tiempo, la
consecucion de los mismos.

Garantizar que las relaciones econémicas y de cooperacion internacional de México sean un
agente de cambio social, canalizandolas hacia las prioridades de un desarrollo econdémico,
asi como racionalizar y hacer mas efectiva la cooperacion que México ofrece a otros paises.

Apoyar la insercién de México en la nueva dindmica econémica internacional, de conformidad
con lo que establece el Plan Nacional de Desarrollo.

FUNCIONES.

= Fomentar, coordinar y ejecutar programas y proyectos de relaciones econdémicas y de
cooperacion internacional para el desarrollo;

= Suscribir convenios o bases en materia de relaciones econdmicas y de cooperacion
internacional, asi como los demas documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

= Incentivar y cuando proceda coordinar y apoyar las actividades de los organismos
sociales, privados y organizaciones no gubernamentales relacionadas con las relaciones
economicas y de cooperacién internacional;

= Establecer los criterios y coordinar las acciones en materia de relaciones econdémicas y de
cooperacion internacional con las diferentes entidades de la Administracion Publica
Federal tanto centralizada como paraestatal, asi como con los gobiernos estatales y
municipales;

= Representar a la Secretaria en foros nacionales e internacionales en materia de
relaciones economicas y de cooperacion internacional,
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= Gestionar, conocer y en su caso, administrar los recursos internos destinados a las
relaciones economicas y de cooperacion internacional y los que por este concepto el pais
reciba de otras naciones e instituciones multilaterales o internacionales;

= Conducir, coordinar y supervisar las labores de los servidores publicos de las relaciones
econdémicas y de cooperacion internacional acreditados en las misiones diplomaticas y
consulares de México;

= Fungir como enlace entre la Secretaria y el sector privado nacional e internacional en
materia de relaciones econdmicas y de cooperacion internacional;

= Fortalecer y difundir la politica de México en materia de relaciones econdmicas y de
cooperacion internacional;

= Fomentar el acceso de la Administracion Publica Federal al intercambio de informacion y
a las labores de analisis comparativo, asi como de evaluacion y de disefio de politicas en
todos los ambitos del quehacer gubernamental que tienen lugar en los foros de relaciones
economicas y de cooperacién internacional;

= Difundir a través de las actividades de las relaciones econdémicas y de cooperacion
internacional, el impulso al comercio y a la inversion hacia nuestro pais;

= Describir, disefar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos de inversion hacia nuestro
pais;

= Preparar estudios y analisis sobre la viabilidad de los proyectos en materia de las
relaciones econdmicas y de cooperacion internacional;

= Investigar los mecanismos de financiamiento y asesorar a los agentes involucrados en los
proyectos de relaciones econdmicas y de cooperacion internacional y desarrollo en los
que participan instituciones financieras multilaterales y otras fuentes de financiamiento, en
coordinacion con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

= Impulsar los contactos con terceros paises, bloques de paises y organismos
internacionales, con miras a desarrollar acciones de relaciones econémicas y de
cooperacion internacional conjunta, y realizar el seguimiento de las acciones y proyectos
que se deriven de ellos, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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CHOFER.
OBJETIVO.

Apoyar al titular de la unidad en la oportuna atencion en su traslado, a los diferentes puntos
donde se llevan a cabo reuniones concernientes a ésta.

FUNCIONES.

= Trasladar de manera oportuna y confiable al titular de la unidad, a los diferentes lugares
para la atencion de reuniones de trabajo;

= Mantener en buen estado el vehiculo asignado;

= Reportar las fallas detectadas en el vehiculo asignado y verificar la adecuada realizacion
de las reparaciones realizadas;

= Atender los asuntos encomendados por el titular de la unidad, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SECRETARIA PARTICULAR.

OBJETIVOS.

Apoyar al titular de la unidad en la oportuna atencién de los asuntos concernientes a ésta, asi
como en la definicion de los proyectos en materia de Relaciones Econdmicas y de
Cooperacion Internacional.

Coadyuvar en el seguimiento de las acciones de las Relaciones Econdémicas y de
Cooperacion Internacional enmarcadas en los programas y proyectos entre México y otros
paises.

FUNCIONES.

Dar seguimiento a los programas y proyectos de Relaciones Econdémicas y de
Cooperacion Internacional para el desarrollo;

Preparar la documentacion necesaria para evaluar las Relaciones Econdémicas y de
Cooperacion Internacional que el Gobierno Mexicano ofrece a otros paises;

Elaborar los documentos para ponencias y/o conferencias sobre las actividades de la
Unidad de Relaciones Econdmicas y Cooperacion Internacional,

Atender a las personas que soliciten audiencia con el titular de la unidad y asi se le
ordene;

Vigilar y turnar la correspondencia recibida en la unidad;

Proporcionar la informacion y apoyo documental que se requiere para la tramitacién de
asuntos y toma de decisiones;

Supervisar la integracion de los expedientes y construir con ellos el archivo de la unidad, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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COORDINACION DE ASESORES.

OBJETIVO.

Apoyar al Titular de la Unidad de Relaciones Econémicas y Cooperacién Internacional sobre
la adecuada promocién en la participacion eficiente del Sector Publico y Privado en los foros
Bilaterales y Multilaterales en el campo de las relaciones econémicas y de cooperacion
internacional.

FUNCIONES.

Organizar los trabajos para la conceptualizacion y planeaciéon de los proyectos de la
unidad, asi como el seguimiento y evaluacion de los proyectos de relaciones econémicas
y de cooperacion internacional y la elaboracién del informe de labores de la unidad;

Integrar la informacion correspondiente para la formulacion del informe presidencial y de
ejecucion del Plan Nacional de Desarrollo;

Revisar los trabajos especiales solicitados a la unidad relacionados con informes del
Titular del Ramo, Giras Presidenciales, Giras de Trabajo del Titular del Ramo, Reportes,
Estadisticas, etc;

Coordinar hacia el interior de la unidad las reuniones y grupos de trabajo para dar
cumplimiento a los acuerdos secretariales, asi como el cumplimiento de Planes y
Programas de Modernizacién de la Administracion Publica Federal;

Fungir como enlace entre la oficina del titular de la unidad y las &reas sustantivas de la
unidad, ademas de fungir como organizador de relaciones interinstitucionales;

Asistir a diferentes reuniones y grupos de trabajo en nombre y representacion del titular
de la unidad;

Coordinar con las autoridades administrativas que correspondan, la planeacién y el
diseno de las politicas de las Relaciones Econdmicas y de Cooperacion Internacional;

Verificar con las dependencias de la Administracion Publica Federal, que se cumplan los
principios, objetivos y prioridades de los programas nacionales de desarrollo en materia
de Relaciones Econémicas y de Cooperacion Internacional;

Coadyuvar en la formulacion de los lineamientos y directrices que normen la participacion
de México en los foros bilaterales y multilaterales en el campo de las Relaciones
Econdmicas y de Cooperacion Internacional, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.

CONTROL DE EMISION

Cadigo Fecha de actualizacion Version Pag.

UREC-500 01/07/2006 2.0 21 de 36




— DE LA UNIDAD DE RELACIONES ECONOMICAS Y

WILITHIN

/—M MANUAL DE ORGANIZACION
* = COOPERACION INTERNACIONAL

ASESOR COOPERACION TECNICA Y CIENTIFICA (SEM).

OBJETIVO.

Apoyar al titular de la unidad en la implementacion de proyectos para el cumplimiento de los
principios, objetivos y prioridades de los programas de la unidad en materia de Cooperacion
Técnica y Cientifica.

FUNCIONES.

Elaborar reportes y dar seguimiento a los Compromisos Presidenciales relacionados con
la ejecucion de la cooperacién internacional para el desarrollo;

Coadyuvar en la elaboracion los trabajos solicitados a la unidad en materia de
Cooperacion internacional como informes para las giras Presidenciales, giras de Trabajo
del Titular del Ramo, reportes, presentaciones ,estadisticas, etc;

Mantener y actualizar el Portal de Internet de difusién oportunidades educativas y
laborales en el extranjero, ofrecidas en el marco de la cooperacién internacional;

Apoyar al Coordinador de Asesores en la realizacion de seminarios, conferencias y
reuniones internacionales, relativos a las funciones y competencia de la unidad;

Ser el enlace de la unidad para el seguimiento de los temas de cooperacién técnica,
cientifica y tecnoldgica y en el fomento a la participacién de las instituciones mexicanas
de los sectores publico y privado;

Auxiliar al jefe de la unidad en los foros en materia de cooperacion técnica, y cientifica,
asi como en el seguimiento del cumplimiento de los convenios basicos y acuerdos
complementarios de cooperacion;

Fungir como enlace entre la unidad y la direccion general para el seguimiento a la
participacion de México en los paneles sectoriales de identificacién y estructuracion de
proyectos y actividades de los programas de cooperacién técnica, cientifica y tecnoldgica,
bilateral y multilateral, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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ASESOR DE PROMOCION ECONOMICA INTERNACIONAL.

OBJETIVO.

Apoyar al titular de la unidad en la implementacién de las estrategias para el cumplimiento de
los principios, objetivos y prioridades de los programas nacionales de desarrollo en materia
de Promocién Econémica Internacional.

FUNCIONES.

= Elaborar los trabajos especiales solicitados a la unidad relacionados con la compilacion
de los informes del titular del ramo, documentos para las visitas de Estado y de trabajo del
Presidente de la Republica, giras o visitas de trabajo, informes, estadisticas, etc.;

= Apoyar en la coordinacion de seminarios, conferencias y reuniones internacionales,
relativos a la promocion econdmica de México en el exterior;

= Fungir como enlace de la unidad en la realizacién de misiones econdmicas y comerciales
mexicanas en el exterior, y asistirlas en la consecucién de sus objetivos generales y
especificos;

= Apoyar al coordinador de asesores en los trabajos de las misiones econdmicas y
comerciales que se organicen en México procedentes del extranjero;

= Ser el enlace entre la Secretaria y las empresas y organismos del sector privado de
México y entre éstos y sus contrapartes en el exterior, con el fin de identificar areas
susceptibles de promocién de negocios en el ambito internacional;

= Auxiliar al jefe de la unidad en las participaciones en eventos publicos, privados y
académicos, dirigidos a difundir y promover las relaciones econémicas de México con el
exterior, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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ASESOR DE NEGOCIACION ECONOMICA.
OBJETIVO.

Apoyar al titular de la unidad en la implementacion de la estrategia de coordinacion de la
participacion de México en Organismos Econémicos Regionales y Multilaterales.

FUNCIONES.

= Realizar los trabajos especiales solicitados a la unidad en relacion con los Organismos
Econdémicos Regionales y Multilaterales, tales como reportes especiales, estadisticas,
material para giras Presidenciales, visitas oficiales y de trabajo etc;

= Apoyar al Coordinador de asesores en la elaboracién estudios y acciones necesarios para
promover las iniciativas de México en los organismos y mecanismos econdmicos
internacionales;

= Apoyar al jefe de la unidad en el seguimiento de la presentacién y promocién de
candidaturas de México ante los organismos de competencia de la unidad;

= Fungir como enlace en la unidad para dar seguimiento al tema de la participacion de
México en la Conferencia de las Naciones Unidas sobre Comercio y Desarrollo, en los
temas econdmicos del Consejo Econdmico y Social, asi como en los demas organismos
econdmicos;

= Auxiliar al Coordinador de asesores en la integracion de informacion sobre los propositos
y servicios que ofrecen los Organismos Econdmicos Regionales y Multilaterales de los
que México es parte con el fin de aprovechar nuestra membresia en beneficio de los
objetivos de desarrollo;

= Apoyar al jefe de la unidad en las negociaciones de instrumentos bilaterales y
multilaterales en materia de libre comercio y de promocion y proteccién reciproca de
inversiones, acuerdos para impedir la doble tributacion, y acuerdos de caracter sectorial;

= Apoyar al jefe de la unidad en la negociacion y participacion en tratados, acuerdos y
convenios econdmicos que se celebren en los mecanismos de su competencia, asi como
dar seguimiento al cumplimiento de los mismos;

= Coadyuvar en la realizacion de reuniones convocadas por organismos economicos
internacionales, asi como en las instancias donde se presenten los temas de su
competencia;

= Servir de enlace y apoyo de la unidad para la participacion del gobierno de México y la
promocion de intereses del pais en los foros internacionales de cooperacion y desarrollo
econdmico;

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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ASESOR DE RELACIONES BILATERALES.

OBJETIVO.

Apoyar al titular de la unidad en la implementacion de las estrategias para el cumplimiento de
los principios, objetivos y prioridades de los programas nacionales de desarrollo en materia
de Relaciones Econdmicas Bilaterales.

FUNCIONES.

Elaborar los trabajos especiales solicitados a la unidad relacionados con la compilacion
de los informes del titular del ramo, documentos para las visitas de Estado y de trabajo del
Presidente de la Republica, giras o visitas de trabajo, informes, estadisticas, etc.;

Integrar la informacién correspondiente para la formulacion del Informe Presidencial y de
ejecucion del Plan Nacional de Desarrollo;

Fungir como enlace de la unidad para dar seguimiento a la aplicacién de las directivas de
las misiones diplomaticas para el pleno cumplimiento a los convenios y proyectos en
materia econdmica adoptados en las reuniones bilaterales o visitas de alto nivel;

Apoyar al jefe de la unidad en el analisis de la informacién sobre politicas de
fortalecimiento y ampliacion de las relaciones econémicas de México con otros paises;

Colaborar con el coordinador de asesores en la elaboracién de estudios y documentos
informativos sobre las relaciones econdmicas bilaterales de México, con objeto de
complementar el andlisis realizado por las demas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal y organismos privados mexicanos;

Apoyar a las areas de la unidad en la preparacion de visitas de alto nivel y comisiones
bilaterales de cooperacion econdmica de México con el mundo, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DIRECCION DE CONTROL DE GESTION.
OBJETIVO.

Servir como éarea de apoyo a la Unidad de Relaciones Econdémicas y Cooperaciéon
Internacional y a las direcciones generales que la conforman.

FUNCIONES.

= Coordinar y supervisar el registro y control de gestion de los asuntos relacionados en
materia de Relaciones Econdmicas y de Cooperacion Internacional asignados a las areas
que conforman la unidad, de acuerdo a las politicas establecidas para su aplicacion;

= Coordinar el archivo de la Unidad de Relaciones Econdmicas y Cooperacion Internacional

= Coordinar la ejecucién de los proyectos vigentes de la Unidad de Relaciones Econdmicas
y Cooperacion Internacional y las areas que la conforman,;

= Gestionar la informacion de la Unidad de Relaciones Econdmicas y Cooperacion
Internacional, que satisfaga las necesidades propias de las actividades generadas;

= Apoyo a la Secretaria Particular y Coordinacion de Asesores de la Unidad de Relaciones
Econdémicas y Cooperacion Internacional;

= Apoyar con la logistica cuando México participe en foros bilaterales y multilaterales en el
campo de las Relaciones Econdmicas y de Cooperacion Internacional;

= Apoyar la correccion de estilo en formatos enviados para firma del Canciller, el Titular de
la Unidad de Relaciones Econdmicas y Cooperacion Internacional, el Coordinador de
Asesores y el Secretario Particular, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA.
OBJETIVO.

Planear, organizar, administrar y evaluar las actividades relativas al manejo de los recursos
humanos, materiales y financieros de la Unidad de Relaciones Econdmicas y Cooperacion
Internacional de acuerdo a las atribuciones, normas y lineamientos establecidos, con el fin de
coadyuvar con las unidades sustantivas en el cumplimiento de sus objetivos y metas
programadas.

FUNCIONES.

= [Establecer y aplicar las directrices mas adecuadas para el proceso interno de
organizacion, programacioén y presupuestacion con las areas adscritas a la unidad;

= Supervisar los movimientos del personal, asi como los servicios y prestaciones a que
tiene derecho el personal adscrito a la unidad y cumplir la normatividad impuesta para lo
relacionado a la contratacién, bajas, promociones, licencias o incidencias del personal
asignado a la unidad;

= Coordinar y supervisar la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones de las
direcciones generales adscritas a la unidad y tramitar el suministro de acuerdo al mismo;

= Supervisar y autorizar los movimientos del mobiliario y equipo y vigilar la actualizacion del
inventario fisico asignado a las diversas unidades administrativas de la unidad;

= Coordinar la integracién y el tramite del anteproyecto del Presupuesto de la unidad y las
areas que la conforman ante la Direccién General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto;

= Coordinar y supervisar el registro y control del presupuesto autorizado a la unidad de
acuerdo a las politicas establecidas para su aplicacion;

= Supervisar el manejo del ejercicio del Fondo Revolvente asignado a la unidad;
= Establecer el control y seguimiento de los programas, proyectos en materia de relaciones
econdémicas y de cooperacion internacional asi como de los fondos que se apliquen en las

diferentes areas de la unidad;

= Administrar y supervisar el ejercicio de los fondos especiales, asi como la presentacién de
los informes financieros de acuerdo a los avances de los proyectos de la unidad;

= Organizar y coordinar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros
asignados a las areas de la unidad;
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= Supervisar el envio de la mensajeria de documentacion oficial;

= Verificar el cumplimiento por parte de las areas responsables de la entrega oportuna de
los informes relacionados con los avances programaticos de la unidad;

= Colaborar en coordinacién con la Direccion General de Protocolo, en la realizaciéon de
eventos, reuniones, conferencias, etc. que programe la Unidad o cualquiera de las areas
que la conforman;

= Proporcionar a las areas que conforman la unidad la normatividad necesaria actualizada;

= Integrar la informacion necesaria para efectuar cambios de las estructuras organicas
autorizadas a fin de mantener actualizados los manuales de organizacion de la unidad y

las areas que la conforman, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES.

OBJETIVO.

Coadyuvar a la optima distribucién, aprovechamiento y administracion de los Recursos
Materiales asignados a la unidad y las areas que la conforman.

FUNCIONES.

= Tramitar la documentacién correspondiente para el ingreso, baja del mobiliario y equipo
asignado a la unidad y areas que la conforman ante la Direccion General de Bienes
Inmuebles y Recursos Materiales;

= Realizar el tramite para dar de alta y baja el mobiliario y equipo asignado a la unidad y
areas que la conforman ante la Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos
Materiales;

= Elaborar las érdenes de trabajo del parque vehicular asignado a la unidad y areas que la
conforman, asi como llevar el control historial de cada vehiculo;

= Elaborar las ordenes de trabajo de mantenimiento, cerrajeria, carpinteria etc., de la
unidad y areas que la conforman;

= Gestionar el Suministro de los bienes muebles y articulos de consumo que requieren la
unidad y las diversas areas que la conforman;

= Elaborar el levantamiento y actualizacion del inventario fisico de bienes muebles,
gestionar su rehabilitaciéon y reportar a la Subdireccién de Recursos Materiales las bajas
de los bienes que por su estado fisico, no sean susceptibles de reparacién y/o
mantenimiento;

= Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de la unidad, e integrar el de las direcciones
generales adscritas;

= Supervisar y evaluar el buen funcionamiento de los bienes informaticos asignados, asi
como estar en coordinacién con la Direccibn General de Telecomunicaciones e
Informatica para el mantenimiento preventivo y correctivo de dichos bienes;

= Gestionar el suministro de todos los recursos materiales y equipos requeridos;
= Coordinar y supervisar que se mantenga actualizado el inventario fisico de los bienes

muebles asignados a las diversas direcciones generales de la unidad y las labores de
recepcion y distribucién de bienes muebles que conforman el activo fijo,
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= Coordinar y supervisar que se mantenga actualizado el parque vehicular de la unidad y
areas que la conforman asi como estar al pendiente en las labores de entrega y recepcion
de los vehiculos, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD.
OBJETIVO.

Integrar la informacion financiera de manera oportuna, clara y fehaciente, que permita una
oportuna toma de decisiones y mantener actualizados los reportes presupuestales y los
registros contables, de los programas en los que la unidad maneja el control financiero;

FUNCIONES.

= Recibir por parte de las areas que forman la unidad, las solicitudes de pasajes y viaticos
nacionales e internacionales y verificar el correcto llenado de las mismas para dar tramite
a las firmas de autorizacion;

= Elaborar los avisos de comisién nacional e internacional del jefe de la unidad y recabar
firmas de autorizacion;

= |niciar tramite de autorizacién de viaticos y pasajes la Coordinacién Administrativa del C.
Secretario y presentarlo ante la Direccion de Comisiones y Traslados de la DGPOP, una
vez recabadas las firmas autorizadas, avisar al area interesada y turnar solicitud (original
si es comision nacional y copia en caso de ser internacional) a la Subdirecciéon de Pasajes
y Viaticos;

= Verificar y apoyar a las areas que integran la unidad, para que entreguen en tiempo y
forma las comprobaciones de pasajes y viaticos autorizados;

= Elaborar y entregar en tiempo y forma, las comprobaciones de las comisiones autorizadas
al titular de la unidad;

= Llevar un registro y control, mediante el cual se dé seguimiento al presupuesto ejercido
por mes en esta partida;

= Elaborar y dar seguimiento a las comisiones autorizadas por el titular de la unidad,
mediante correo electrénico, al personal adscrito en las diversas representaciones
diplomaticas, con cargo al presupuesto de esta unidad;

= Realizar conciliacion mensual entre los registros correspondientes al presupuesto ejercido
por concepto de pasajes y viaticos que maneja esta unidad, contra los que integra la
DGPORP, a fin de determinar si existen diferencias y en su caso aclararlas;

= Apoyar en lo que a pasajes y viaticos se refiere para la integracién del anteproyecto de
presupuesto;
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= Operar contablemente el registro y control del presupuesto autorizado y ejercido de los
programas que la unidad maneja a través de la Direccion General de Cooperacion
Técnica y Cientifica, entre México y el Caribe. (U.l.O. CARICOM);

= Elaborar el registro del presupuesto por proyecto;

= Elaborar el registro de los depdsitos para la operacion;

= Elaborar a peticion de la Direccion General de Cooperacion Técnica y Cientifica las
polizas y cheques que correspondan para realizar los pagos;

= Recibir los estados de cuenta del banco y realizar las conciliaciones;

= Elaborar el estado presupuestal del programa, por proyecto;

= Turnar a peticion de la Direccion General de Cooperacion Técnica y Cientifica, la
documentacion comprobatoria del presupuesto ejercido del proyecto que previamente se

solicite;

= Operar el manejo y control del fondo revolvente, registros, conciliacién bancaria e informe
mensual;

= Elaborar, llevar seguimiento y registrar las notas de instruccién presupuestal mediante las
cuales se ejerce el presupuesto de la unidad;

= Realizar a solicitud de la Secretaria Particular de la Unidad de Relaciones Econémicas y
Cooperacion Internacional, las cotizaciones y reserva de vuelos para el personal de la
misma;

= Participar conjuntamente con el coordinador administrativo en la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto, su justificacién y calendarizacion vy,

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
OBJETIVO.

Coadyuvar a la administracion, distribucion y aprovechamiento de los recursos humanos
asignados a la Unidad de Relaciones Econémicas y Cooperacion Internacional y de las areas
que la conforman, de acuerdo a las atribuciones normas y lineamientos establecidos.

FUNCIONES.

= Efectuar ante la instancia respectiva los tramites necesarios para el ingreso, bajas y
demas incidencias de personal;

= Mantener actualizado los registros de plazas y plantillas de personal;

= Distribuir los comprobantes de pago y/o cheques de caja por concepto de sueldo, bono de
productividad, vales de despensa y cheques para el pago del Fondo Nacional de Ahorro
Capitalizable (FONAC), enviando los comprobantes y acuses a la Direccién General
Adjunta de Personal;

= Tramitar la documentacion correspondiente ante la Direccion General Adjunta de
Personal, sobre pagos extraordinarios, quinquenios, aguinaldos, trabajador del mes,
constancias de servicios, constancias de percepciones y retenciones, solicitudes del
seguro de gastos médicos mayores, seguro de separacion individualizado;

= Tramitar ante otras unidades administrativas el otorgamiento de servicios y prestaciones
ordinarias y extraordinarias a las que tiene derecho el personal;

= Elaborar el reporte mensual de incidencias del personal operativo, asi como el reporte de
tiempo extraordinario, elaboracion de las cédulas del trabajador del mes;

= Mantener el control y guarda de los expedientes del personal;

= Elaborar el reporte mensual de pago de tiempo extraordinario asi como el reporte de
asistencia del personal que presta su servicio social, para su tramite correspondiente;

= Apoyar en la elaboraciéon de los manuales de organizacion y procedimientos;
= Apoyar a los funcionarios en la elaboracion de declaraciones patrimoniales y de ISR, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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X.- GLOSARIO DE TERMINOS.

ACUERDO: Resolucién tomada por unanimidad o por mayoria de votos sobre cualquier
asunto por tribunales, corporaciones o juntas.

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL: Conjunto de dependencias y entidades que
constituyen el Poder Ejecutivo Federal y cuyas operaciones tienen como finalidad cumplir o
hacer cumplir la politica, la voluntad de un gobierno, tal como ésta se expresa en las leyes
fundamentales del pais. De conformidad con el articulo 1 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, la Presidencia de la Republica, las Secretarias de Estado, los
Departamentos Administrativos y la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, integran la
Administracion Publica Centralizada. A su vez, los organismos descentralizados, las
empresas de participacion estatal, las instituciones nacionales de crédito, las organizaciones
auxiliares nacionales de crédito, las instituciones nacionales de seguros y de fianzas y los
fideicomisos, componen la administracion publica paraestatal.

CANCILLER: 1. Secretario de estado encargado de los asuntos externos o de las relaciones
exteriores de una nacion; 2. Secretario de una mision.

CONVENIO: acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir
obligaciones.

CONSEJERO: Funcionario de una embajada o mision ubicado jerarquicamente por debajo
de un embajador o ministro. En embajadas donde este ultimo no existe el consejero es el
vicejefe de la misidn (aunque, en las mas pequefias, el que sigue al embajador puede no
tener este grado). En una embajada grande, el segundo en jerarquia puede ser un ministro, o
ministro consejero, en cuyo caso los titulares de las secciones mas importantes poseen el
grado de consejero. Los cargos de consejero politico, econdmico o administrativo son
notorios y muy respetados en el ambito diplomatico.

DECRETO: Resolucion, mandato, decision de una autoridad sobre asunto, negocio o materia
de su competencia.

DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION (D.O.F.): Es el 6rgano del Gobierno Constitucional
de los Estados Unidos Mexicanos, de caracter permanente e interés publico, cuya funcién
consiste en publicar en el territorio nacional, las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
circulares, 6rdenes y demas actos, expedidos por los Poderes de la Federacion en sus
respectivos ambitos de competencia, a fin de que éstos sean aplicados y observados
debidamente.

DOCUMENTO NORMATIVO-ADMINISTRATIVO: Informacién que comprende las reglas de
actuacion relativas a la administracion del personal y de los recursos materiales, financieros y
tecnoldgicos, aplicables a todo el sector publico o a una institucién en particular, segun el
ambito y tipo de norma de que se trate.
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EMBAJADA: La representacién permanente del Estado Mexicano ante el gobierno de otro
pais. Sus principales funciones son de caracter politico.

Técnicamente se refiere a la residencia de un embajador, aunque suele utilizarse este
término incorrectamente para designar al lugar en donde desarrollan sus tareas el embajador
y los demds funcionarios de una misién. En este caso, el correcto es "Cancilleria". Para
diferenciarlo de éste, actualmente se suele utilizar el término "residencia del embajador”.

Funciones misién: Segun la Convencion de Viena de las Naciones Unidas (14/4/61), sobre
relaciones diplomaticas, las funciones de una mision diplomatica consisten entre otras en:

Representar al pais que lo envia ante otro que lo recibe.

- Proteger en la naciéon que se encuentre los intereses de su pais o de sus ciudadanos,
dentro de los limites permitidos por el derecho internacional.

- Negociar con el gobierno del estado anfitrién.

- Informarse por todos los medios legitimos sobre las condiciones y desenvolvimiento del
estado que la recibe y consecuentemente reportar y mantener actualizado al gobierno de
su pais.

Promover relaciones amistosas entre ambos estados y fomentar el desarrollo de relaciones
econdmicas, culturales y cientificas.

FUNCION: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de una institucion de cuyo ejercicio generalmente es responsable un 6rgano o
Unidad Administrativa; se definen a partir de las disposiciones juridico-administrativas.

JEFE DE CANCILLERIA: Funcionario de una embajada o representacion diplomatica,
encargado de coordinar su funcionamiento operativo y administrativo. Generalmente suele
ser el titular de la seccion politica. También se lo denomina "Canciller".

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS (LFRASP): Instrumento juridico sustentado en el titulo cuarto constitucional, que
determina las obligaciones de los servidores publicos frente a la sociedad y el Estado,
salvaguarda los principios rectores del servicio publico, sefiala las sanciones aplicables por
actos u omisiones y determina los procedimientos correspondientes.

MANUAL: Instrumento administrativo que contiene en forma ordenada y sistematica
informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de los
organos de una institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren
necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de
referencia los objetivos de la institucion.
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MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informacién detallada referente al
directorio administrativo, antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y funciones de
las unidades administrativas que integran la institucién, sefialando los niveles jerarquicos,
grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacion, asimismo,
contiene organigramas que describen en forma gréfica la estructura de organizacion.

MISION: Enunciado corto que establece el objetivo general y la razén de existir de una
dependencia, entidad o unidad administrativa; define el beneficio que pretende dar y las
fronteras de responsabilidad, asi como su campo de especializacion.

TRATADO: Nombre genérico por el que se denomina cualquier Acuerdo entre dos o mas
estados (u otros sujetos de Derecho Internacional), sometido al derecho internacional y que
crea una obligacion juridica para los mismos.

REGLAMENTO: Coleccion ordenada de reglas o preceptos, que por autoridad competente
se da para la ejecucién de una ley o para el régimen de una corporacion una dependencia o
un servicio.

VISION: Representa el escenario altamente deseado que se quiere alcanzar por la
dependencia, institucién o unidad administrativa.
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