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I. Introduccién.

Conforme a lo dispuesto en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracién Puablica Federal, 7 fracciéon XXI y
32 fraccién XVIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores y 24 del Reglamento de la Ley del
Servicio Exterior Mexicano vigente, la Misién Permanente de México ante la Organizacién para la Cooperacién y el
Desarrollo Econdémicos ha elaborado en coordinacién con la Direccién General de Programacion, Organizacién y
Presupuesto el presente manual de organizacién.

En él se precisan los antecedentes, los ordenamientos legales bésicos que conforman su marco juridico, las facultades que
le confiere el reglamento interior vigente, los objetivos que pretende alcanzar, su estructura orgédnica y las funciones

inherentes a cada una de sus dreas, asi como el personal asignado para desempefarlas.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual deberd estar permanentemente actualizado, por lo que deberd
ser revisado como minimo cada dos afios, o bien, cada vez que exista un cambio en la estructura organica o una inadecuada
distribucién de funciones entre las dreas que integran la Misién Permanente de México.
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II. Objetivos.

Proporcionar la informacién necesaria a las dreas que integran la Misién Permanente de México ante la Organizacién

para la Cooperacion y el Desarrollo Econémicos, con el fin de dar a conocer la forma de organizacion, los objetivos,

funciones y niveles de responsabilidad de la representacion.

Este manual tiene los siguientes propdsitos:

e Presentar una visién de conjunto que permita identificar con claridad los objetivos y funciones de cada una de

las 4reas que integran la Misién Permanente de México ante la Organizacién para la Cooperacién y el

Desarrollo Econémicos.

Servir de base para la ejecucion de las politicas de administracién de la Misién Permanente de México ante la
Organizacion para la Cooperacién y el Desarrollo Econémicos, mediante la racionalizacién del uso de los

recursos humanos, presupuestales, técnicos y materiales de que disponga.

Difundir su estructura orgénica y atribuciones de la Misién Permanente de México ante la Organizacién para la

Cooperacién y el Desarrollo Econémicos a fin de que se conozca el papel que desempefia dentro de la Secretaria.

Apoyar en la planeacion y disefio de medidas de reorganizacion o actualizacién administrativa de la Misién

Permanente de México ante la Organizacion para la Cooperacién y el Desarrollo Econémicos.

Servir como instrumento de informacién sobre la organizacién de la Misién Permanente de México ante la
Organizacién para la Cooperacion y el Desarrollo Econémicos para inducir y orientar al personal de nuevo

ingreso, a fin de facilitar su incorporacién a la institucién.

Reflejar permanentemente la estructura y funciones reales de la Misién Permanente de Meéxico ante la

Organizacion para la Cooperacién y el Desarrollo Econémicos.

Fungir como herramienta de distribucién de funciones entre dreas que comparten uno o mas procesos operativos

en la Misién Permanente de México ante la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémicos.

Fungir como herramienta que sirve para determinar el papel y responsabilidad operativa que corresponde asumir
a cada una de las partes integrantes de la Misién Permanente de México ante la Organizacién para la

Cooperacién y el Desarrollo Econémicos.

Fungir como instrumento de difusién interna y externa sobre la organizacion.
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III. Antecedentes histéricos.
a) La OCDE.

La OCDE tiene como precursora a la Organizacién Europea de Cooperacién Econémica (OECE) creada en 1948 con
el fin de garantizar la reconstruccién europea y supervisar la distribucion de la ayuda de acuerdo a los objetivos del Plan
Marshall. E1 30 de septiembre de 1961, la OECE es sustituida por la OCDE, con la entrada en vigor de la Convencién
de la OCDE firmada por 20 paises1, en Paris, Francia: su premisa fundamental es la primacia del comercio internacional

para asegurar el auge de las economias que la conforman y para mejorar las relaciones de cooperaciéon multilaterales.
De acuerdo al articulo 1 de la Convencién, la OCDE tiene los siguientes objetivos:

e  Alcanzar el nivel mds alto de crecimiento econémico y de empleo, y aumentar la calidad de vida de los paises

miembros, conservando el equilibrio financiero.
¢ Contribuir a la expansién econémica de los paises miembros y de los paises en vias de desarrollo.
e Asegurar la expansién del comercio mundial sobre una base multilateral y no discriminatoria.

Durante el periodo de la Guerra Fria, la OCDE constituyé el lugar de encuentro de las naciones industrializadas que
promovian los principios de libre mercado, democracia y vigencia de los derechos humanos en la confrontacién este-

oeste y de los paises norte-sur.

La caida del muro de Berlin, por un lado, y las profundas reformas econémicas emprendidas por algunas naciones en
vias de desarrollo a finales de los ochenta, produjeron un cambio sustancial para la OCDE. A partir de los afios noventa,
la OCDE inicia un proceso de redefinicién y de apertura dejando atrds la concepcién del “club de los paises ricos”,
incorporando a economias que compartieran su ideologia de liberalismo econémico. Este proceso se inicia con el ingreso

de México en mayo de 1994, convirtiéndose en el miembro nimero 25 y el primer pais latinoamericano de la OCDE.

La principal funcién de la OCDE es analizar e intercambiar las diferentes experiencias de los socios en torno a temas de

interés comun, para definir las mejores practicas (bes practices) basadas en una amplia gama de politicas publicas.

Sus miembros comparten principios de politica econémica, de democracia plural y de respeto a los derechos humanos.
La Organizacién cuenta con un equipo permanente de investigadores y analistas altamente especializados, que se dedican

a desarrollar recomendaciones de politicas publicas bajo una éptica multidisciplinaria y prospectiva.

Asimismo, la OCDE es un punto de encuentro entre los funcionarios de alto nivel de los paises que la integran, que
permite el intercambio de ideas y de experiencias en politicas publicas en diversas dreas (comercio, inversiones, medio
ambiente, desarrollo, gobernanza publica, educacién, ciencia y tecnologia, transporte, energia, entre otras), que se

discuten en los multiples comités y érganos subsidiarios de la Organizacién.

1 Alemania, Austria, Bélgica, Canada, Dinamarca, Francia, Espafia, Estados Unidos, Grecia, Irlanda, Islandia, Italia, Luxemburgo, Noruega, Paises

Bajos, Portugal, Reino Unido, Suecia, Suiza y Turquia.
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Es también, un centro técnico en donde fluye informacién y andlisis actualizado de los paises miembros. Se concentran
estadisticas, se da seguimiento a las principales tendencias econdmicas y se elaboran trabajos de prospectiva sobre los
principales sectores econémicos y sociales de los paises miembros y otros socios, para su publicacién.

b) Ingreso de México a la OCDE.

Meéxico se adhirié a la OCDE, el 18 de mayo de 1994, a través del “Decreto de promulgacién de la Declaracién del
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos sobre la aceptacién de sus obligaciones como miembro de la Organizacion
de Cooperacién y Desarrollo Econémicos”, que fue publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de julio del

mismo afio.

Una de las principales motivaciones que condujo a México a incorporarse a la Organizacion fue vincular al pais con las
economias mds desarrolladas, a fin de aprender de sus experiencias en el disefio de sus politicas piblicas, que contribuyen
a mejorar la calidad de vida de la poblacién. Tal como lo explicé el entonces canciller Manuel Tello “México no se
despertard como un pais rico al adherirse ala OCDE”, no obstante, el pais evidencié ante los 24 paises mas desarrollados
del mundo, ser “un socio viable”, lo que estimul6 la inversién extranjera directa (IED) en el pais, derivado del aumento

de la confianza de los inversores internacionales con respecto a la estabilidad econémica de México.?

Asi, nuestro pais se convirtié en el vinculo entre los paises desarrollados y en vias de desarrollo, principalmente en
América Latina. De la misma manera, las recomendaciones que emanan de los Comités de la OCDE han servido de

instrumento “para llevar a cabo profundas reformas econdmicas y sociales en el pais™.

La OCDE ha efectuado diversos estudios y evaluaciones de México en distintas dreas, asimismo ha celebrado en nuestro
y ,

pais reuniones y seminarios. México es uno de los cinco paises miembros en donde la OCDE ha establecido un centro

de distribucién de publicaciones, que tiene como objetivo difundir las buenas practicas de la Organizacién.

Los representantes permanentes de México ante la OCDE han sido:
1. Carlos Hurtado Lépez (1994 - 1997).

Francisco Suarez Davila (1997 - 2000).

Javier Arrigunaga Gémez del Campo (2000 - 2002).

Claude Heller Roussant (2002-2003).

Carlos Flores Alcocer (2003 - 2004).

Carlos Elizondo Mayer-Serra (2004 - 2006).

A S

Agustin Garcia-Lopez Loaeza (2007 - 2013).

8. Dionisio Arturo Pérez-Jdcome Friscione (2013 — a la fecha).

Véase, Politicas Publicas para un Mejor Desempefio Econdmico: Experiencias del Mundo para el Desarrollo, México 10 afios en la OCDE, OCDE,
2006, pp. 42-50.

Véase, Granguillhome, Rogelio, en Quince afios de México en la OCDE, México: Secretaria de Relaciones Exteriores, Instituto Matias Romero,
2009, p. 7.

CONTROL DE EMISION

Cadigo Fecha de actualizacion Version Pig.

MO-OCD-31 22/07/2014 3 6 de 45




MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA MISION PERMANENTE DE MEXICO ANTE LA
ORGANIZACION PARA LA COOPERACIONY
EL DESARROLLO ECONOMICOS

¢) México y la OCDE al dia de hoy.

La OCDE promueve el intercambio de informacién entre los paises miembros, asi como mejores politicas ptblicas con
el objetivo de elevar el nivel de vida de los ciudadanos. Con base en dicho objetivo original y fundamental, al cumplirse
el 50 aniversario de la Organizacién en 2011, ésta consolidé asimismo su apoyo y presencia en foros internacionales como
el G20, en cuyo seno se desarrollan las pautas de una nueva gobernanza econémica y financiera global.

En 2010, ingresaron a la Organizacién cuatro nuevos miembros: Chile, Eslovenia, Estonia e Israel, de manera que hoy
la integran 34 paises®. Lo anterior, en cumplimiento al mandato del Consejo de la OCDE para fortalecer la
representatividad y la relevancia de la Organizacion.

La participacién de México en la Organizacién se distingue por su actividad en pricticamente todos los dmbitos de la
OCDE, por conducto de Secretarios de Estado, funcionarios de alto nivel y funcionarios de nivel técnico, asi como
legisladores y expertos. Cabe destacar la participacion del C. Presidente de la Republica en el Foro sobre Reforma
Regulatoria (México, 12-13 enero 2010) y en el acto conmemorativo del 50 Aniversario de la OCDE (México, 19
octubre 2010).

Con el apoyo de la OCDE por conducto de los diversos programas de cooperacidn, y con base en su participacién en las
actividades de la Organizacién, el Gobierno de México avanza en el proceso de identificacién de las politicas publicas
necesarias para promover la superacién de retos estructurales para un crecimiento sostenido, sustentable y mds equitativo.

Los programas de cooperacién con México y las publicaciones sobre México o que se refieren a México en su contenido

son representativos de la intensidad de la relacién y del provecho que nuestro pais deriva de su participaciéon en la OCDE.

Destaca también, el fehaciente reconocimiento a la labor al frente de la OCDE por parte del mexicano José Angel Gurria,
quien fue reelecto por los miembros de la Organizacion para un segundo mandato de cinco afios al frente de la Secretaria
General, hasta junio de 2016.

Mantener la calidad e intensidad actual en la participacién de México en las actividades y programas de la OCDE es
uno de los retos relevantes de la politica exterior de nuestro pais. Lo anterior incluye contribuir a la definicién y puesta
en marcha de las orientaciones estratégicas de la Organizacién, tales como el impulso renovado a la presencia
internacional de la OCDE y el desarrollo de prioridades sustantivas que se relacionan con el crecimiento verde y la
redefinicién de la arquitectura econémica y financiera global.

Alemania, Australia, Austria, Bélgica, Canada, Corea, Chile, Dinamarca, Eslovenia, Espafia, Estados Unidos, Estonia, Finlandia, Francia, Grecia,
Hungria, Israel, Irlanda, Islandia, Italia, Japon, Luxemburgo, México, Noruega, Nueva Zelanda, Paises Bajos, Polonia, Portugal, Reino Unido,
Republica Checa, Republica Eslovaca, Suecia, Suiza, Turquia.
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IV. Marco juridico-administrativo.

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

Tratados Internacionales

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
D.O.F. 3 agosto 1965.

Convencién de Viena sobre Relaciones Consulares.

D.O.F. 11 septiembre 1968.

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

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

Estados Unidos Mexicanos.
Cdédigos
Cédigo Civil Federal.

D.O.F. 26 mayo 1928.

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

Cédigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30 agosto 1934.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24 febrero 1943.

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

Leyes

Ley del Servicio Militar.
D.O.F. 11 septiembre 1940.

Ley General de Poblacién.
D.O.F. 7 enero 1974.
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Ley de Extradicién Internacional.
D.O.F. 29 diciembre 1975.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29 diciembre 1976.

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

Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
D.O.F. 8 febrero 1984.

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

Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 27 julio 1993.

Ley de Inversién Extranjera.
D.O.F. 27 diciembre 1993.

Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. 4 enero 1994.

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

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
D.O.F. 4 enero 2000.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 4 enero 2000.

Ley del Notariado para el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D. F. 28 marzo 2000.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
D.O.F. 11 junio 2002.

Ley de Seguridad Nacional.
D.O.F. 31 enero 2005.
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 marzo 2006.

Ley de Navegacién y Comercio Maritimo.
D.O.F. 01 junio 2006.

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

Ley de Migracién.
D.O.F. 25 mayo 2011.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Aduanera.
D.O.F. 6 junio 1996.

Reglamento de la Ley General de Poblacién.
D.O.F. 14 abril 2000.

Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. 23 agosto 2002.

Reglamento de Matricula Consular.
D.O.F. 12 mayo 2005.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

D.O.F. 08 enero 2009.

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

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién.
D.O.F. 07 diciembre 2009.

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

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 28 julio 2010.
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Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje.
D.O.F. 5 agosto 2011.

Reglamento de la Ley de Migracion.
D.O.F. 28 septiembre 2012.

Decretos y acuerdos

Decreto que rige el Ceremonial Diplomatico.
D.O.F. 02 octubre 1935.

Decreto que exceptia de todo impuesto a los equipajes, menajes de casa, vehiculos y demds objetos de uso personal,

que importen los Representantes Diplomaticos.
D.O.F. 12 febrero 1936.

Decreto por el que se crea el Instituto de los Mexicanos en el Exterior, con el cardcter de 6rgano administrativo
desconcentrado de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 16 abril 2003.

Decreto para realizar la entrega-recepcién del informe de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos

que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comisién.

D.O.F. 14 septiembre 2005.

Decreto que reforma el diverso por el que se crea el Instituto de los Mexicanos en el Exterior, con el caricter de
C)rgano Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 14 noviembre 2011.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de

disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto puiblico, asi como para la modernizacién de la Administracién Puablica
Federal.

D.O.F. 10 diciembre 2012.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20 mayo 2013.

Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.
D.O.F. 30 agosto 2013.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2014.
D.O.F. 03 diciembre 2013.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Relaciones Exteriores 2013-2018.
D.O.F. 13 diciembre 2013.
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Acuerdo mediante el cual se delega la facultad al Director General de Inmuebles y Recursos Materiales de la Secretaria
de Relaciones Exteriores para autorizar adquisiciones de bienes muebles y contrataciones de servicios para las
representaciones de México en el Exterior hasta por un monto de cinco mil délares.

D.O.F. 10 octubre 1997.

Acuerdo por el que se delegan facultades en los titulares de las Representaciones Consulares de México en el Exterior
y de las Delegaciones Fordneas de la Secretaria de Relaciones Exteriores, para expedir declaratorias de nacionalidad
mexicana por nacimiento.

D.O.F. 11 diciembre 1998.

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la designacion de cénsules honorarios en el exterior.
D.O.F. 9 mayo 2000.

Acuerdo por el que se establece el contenido y formato de los pasaportes de lectura mecanica.
D.O.F. 12 octubre 2000.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para las Comunidades Mexicanas en el Exterior.
D.O.F. 08 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 establece la “politica de techo Gnico” en las representaciones del Gobierno de México en el
exterior.

D.O.F. 11 febrero 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 que establece las disposiciones que deberdn observar los servidores publicos al separarse de su empleo, cargo
0 comisidén, para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan

asignados.
D.O.F. 13 octubre 2005.

Acuerdo por el que se dan a conocer las caracteristicas y especificaciones de las Visas de Lectura Electrénica y
Matriculas Consulares.
D.O.F. 9 marzo 2007.
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Acuerdo relativo a la importacién de vehiculos en franquicia diplomatica.
D.O.F. 29 agosto 2007.

Acuerdo por el que se establece el proceso de calidad regulatoria en la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 03 julio 2009.

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

Acuerdo por el que se establece el Comité de Evaluacion para la Asistencia a Casos de Proteccién Consular que
requieran apoyos econémicos mayores a cinco mil délares.
D.O.F. 27 septiembre 2010.

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. 04 octubre 2011.

Acuerdo por el que se establecen y dan a conocer los formatos, asi como sus respectivos instructivos de llenado, que
deberdn utilizar los mexicanos en los tramites de pasaportes y del documento Identidad y Viaje, a través de las
Delegaciones de la Secretaria de Relaciones Exteriores y la Direccién General de Delegaciones en territorio nacional,
asi como de las Oficinas Consulares en el extranjero.

D.O.F. 30 julio 2012.

Acuerdo por el que se dan a conocer las formalidades necesarias para que los particulares efectien los tramites de
nacionalidad y naturalizacién, asi como los formatos denominados DNN-1, que corresponde a la solicitud de
certificado de nacionalidad mexicana; DNN-2, que corresponde a la solicitud de declaratoria de nacionalidad mexicana
por nacimiento; DNN-3, que corresponde a la solicitud de carta de naturalizacién, y DNN-4, que corresponde a la
solicitud de copias certificadas de documentos de nacionalidad mexicana por nacimiento o por naturalizacion, y sus
respectivos instructivos de llenado.

D.O.F. 31 enero 2014.

Otras Disposiciones

Lineamientos generales para la instrumentacién, administracién y aplicacién de la politica de techo tdnico en las
representaciones del Gobierno de México en el exterior.
D.O.F. 25 octubre 2006.

Normas Internas para la Administracién de los Bienes Inmuebles de las Representaciones de México en el Exterior.
D.O.F. 26 noviembre 2007.
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Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en la Administracién
Publica Federal.
D.O.F. 28 diciembre 2007.

Manual de procedimientos para la expedicién de documentacién migratoria y consular en las representaciones
diplomdticas y consulares.
D.O.F. 09 octubre 2009.

Lineamientos generales para la expedicién de visas que emiten las secretarias de Gobernacién y de Relaciones

Exteriores.
D.O.F. 08 noviembre 2012.

Lineamientos para la expedicién de visas no ordinarias.

D.O.F. 30 agosto 2013.

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

Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de
la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 30 enero 2013.

Lineamientos para la expedicién de Declaratorias de Nacionalidad Mexicana por Nacimiento.

Vigente a partir de agosto 2004.

Manual de Politicas y Normas Presupuestarias para las Representaciones de México en el Exterior.

Vigente a partir de junio 2009.

Politicas, bases y lineamientos en materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para la Secretaria
de Relaciones Exteriores

Vigentes a partir de febrero 2011.

Politicas, bases y lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para la Secretaria de
Relaciones Exteriores

Vigentes a partir de Agosto 2011.

Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Vigente a partir de 2014.

Nota: Sera responsabilidad de cada Representacién de México en el Exterior dar cumplimiento a su marco normativo

considerando las reformas que del mismo deriven.
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V. Atribuciones.

Ley del Servicio Exterior Mexicano.

(D.O.F. 4 enero 1994).

Articulo 1.- El Servicio Exterior Mexicano es el cuerpo permanente de funcionarios del Estado, encargado
especificamente de representarlo en el extranjero y responsable de ejecutar la politica exterior de México, de
conformidad con los principios normativos que establece la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

El Servicio Exterior depende del Ejecutivo Federal. Su direccién y administracién estin a cargo de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, en lo sucesivo denominada la Secretaria, conforme a lo dispuesto por la
Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal y a los lineamientos de politica exterior que sefale el
Presidente de la Republica, de conformidad con las facultades que le confiere la propia Constitucién.

Las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, conforme a lo dispuesto en la Ley
Orginica de la Administracién Puablica Federal mantendrin coordinacion con la Secretaria para el ejercicio
de acciones en el exterior.

Articulo 2.- Corresponde al Servicio Exterior:

L Promover y salvaguardar los intereses nacionales ante los Estados extranjeros y en los organismos y
reuniones internacionales en los que participe México;

1I. Proteger, de conformidad con los principios y normas del derecho internacional, la dignidad y los
derechos de los mexicanos en el extranjero y ejercer las acciones encaminadas a satisfacer sus legitimas
reclamaciones;

III.  Mantener y fomentar las relaciones entre México y los miembros de la comunidad internacional e

intervenir en todos los aspectos de esos vinculos que sean competencia del Estado;
IV.  Intervenir en la celebracién de tratados;

V. Cuidar el cumplimiento de los tratados de los que México sea parte y de las obligaciones
internacionales que correspondan;

VI.  Velar por el prestigio del pais en el exterior;

VII.  Participar en todo esfuerzo regional o mundial que tienda al mantenimiento de la paz y la seguridad
internacionales, al mejoramiento de las relaciones entre los Estados y a promover y preservar un orden
internacional justo y equitativo. En todo caso, atenderd en primer término los intereses nacionales;

VIII. Promover el conocimiento de la cultura nacional en el exterior y ampliar la presencia de México en

el mundo;
IX.  Recabar en el extranjero la informacién que pueda ser de interés para México, y difundir en el exterior
informacién que contribuya a un mejor conocimiento de la realidad nacional;
X. Coadyuvar a la mejor insercién econémica de México en el mundo;
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XI.  Destinar los ingresos recibidos por los servicios establecidos en los articulos 20, 22 y 23 de la Ley
Federal de Derechos, prestados por cualquier representacién consular en el extranjero para integrar
un fondo cuyo objeto sea cubrir, previa autorizacién de la Secretaria de Relaciones Exteriores, los
gastos relativos a las actividades y programas que a continuacién se mencionan, en términos del
Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano: Programa de repatriacién de personas
vulnerables; atencién y asesoria juridica y de proteccién consulares; visitas a circeles y centros de
detencién; atencién telefénica; campafia de seguridad al migrante; servicios de consulados méviles;
prestacién de servicios consulares en general, y atencién al pablico.

XII.  Los gastos a sufragar de conformidad al parrafo anterior, se realizarin de acuerdo a las reglas generales
de operacién que al efecto establezca la Secretaria de Relaciones Exteriores, contando con la
aprobacién de la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo Administrativo, y

XIII. Las demds funciones que sefialen al Servicio Exterior ésta y otras leyes y reglamentos, asi como los
tratados de los que México sea parte.

Articulo 12.- Las misiones diplomiticas de México ante gobiernos extranjeros tendrin el rango de embajadas
y ante organismos internacionales, el de misiones permanentes; las representaciones consulares tendrin el
rango de consulados generales, consulados, agencias consulares y consulados honorarios.

La Secretaria determinard la ubicacion y funciones especificas de cada una de ellas incluyendo, en su caso, las
concurrencias y las circunscripciones consulares.

Articulo 15.- En todas las misiones diplomdticas y representaciones consulares, inmediatamente después del
Titular de las mismas habrd un jefe de cancilleria y un representante alterno o cénsul adscrito, segin
corresponda; estos puestos los desempenara el miembro del Servicio Exterior de carrera de mayor jerarquia.
Las ausencias temporales de los Titulares de las misiones diplomaticas o representaciones consulares, segin
el caso, serdn cubiertas por el jefe de cancilleria, representante alterno o por el cénsul adscrito.+

Articulo 43.- Corresponde a los jefes de mision:

1. Mantener informada a la Secretaria sobre los principales aspectos de la vida politica, econémica,
social y cultural del Estado ante cuyo Gobierno u organismo internacional estén acreditados, asi
como de sus relaciones internacionales, en los términos de las instrucciones recibidas de la propia
Secretaria;

1I. Representar a Meéxico ante los organismos internacionales y en reuniones de caricter
intergubernamental y mantener informada a la Secretaria de las principales actividades de dichos
organismos o que se desarrollen en esas reuniones. En todo caso, normarin su conducta por las
instrucciones que reciban de la propia Secretaria;

III.  Requerir, cuando proceda y con las cortesias del caso, las inmunidades, prerrogativas y franquicias
que correspondan a los funcionarios diplomaticos mexicanos conforme a los tratados internacionales
y especialmente aquéllas que México concede a los funcionarios diplomdticos de otros paises;
solamente la Secretaria puede renunciar a la inmunidad de jurisdicciéon de que gozan esos
funcionarios en el extranjero; y,
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IV. Supervisar el funcionamiento de la seccién consular de la misién diplomadtica a su cargo, misma que
’
quedaré bajo su responsabilidad institucional.

Articulo 44.- Corresponde a los jefes de oficinas consulares:

L. Proteger, en sus respectivas circunscripciones consulares, los intereses de México y los derechos de
sus nacionales, de conformidad con el derecho internacional y mantener informada a la Secretaria de
la condicién en que se encuentran los nacionales mexicanos, particularmente en los casos en que
proceda una proteccién especial;

IL Fomentar en sus respectivas circunscripciones consulares, el intercambio comercial y el turismo con
México e informar periédicamente a la Secretaria al respecto;

III.  Ejercer, cuando corresponda, funciones de Juez del Registro Civil;

IV.  Ejercer funciones notariales en los actos y contratos celebrados en el extranjero que deban ser

ejecutados en territorio mexicano, en los términos senalados por el Reglamento. Su fe publica serd
equivalente en toda la Republica, a la que tienen los actos de los notarios en el Distrito Federal;

Desahogar las diligencias que les encomienden las autoridades judiciales de la Republica;

v

VI.  Ejecutar los actos administrativos que requiera el ejercicio de sus funciones y actuar como delegado
de las dependencias del Ejecutivo Federal en los casos previstos por las leyes o por orden expresa de
la Secretaria, y

VII.  Prestar el apoyo y la cooperacién que demande la misién diplomitica de la que dependan.

Los jefes de oficina consular podrian delegar en funcionarios subalternos el ejercicio de una o varias de las

facultades sefialadas en el presente articulo, sin perder por ello su ejercicio ni eximirse de la responsabilidad
)

por su ejecucién. La delegacion se hard en los términos que establezca el Reglamento de la presente Ley.

Articulo 45.- Es obligacién de los jefes de misiones diplomaticas, de representaciones consulares y de unidades
administrativas de la Secretaria informar durante el mes de junio de cada afio y con base en las actuaciones
desarrolladas por los miembros del Servicio Exterior a sus érdenes, sobre su aptitud, comportamiento y
diligencia, sin perjuicio de hacerlo cada vez que lo estimen necesario.

Asimismo, dichos funcionarios deberin informar con diligencia a la Comisién de Personal sobre todas
aquellas faltas o violaciones a las disposiciones de la presente Ley y su Reglamento que cometan sus
subordinados, estando facultados para imponer en su caso, amonestaciones y apercibimientos.

El personal del Servicio Exterior de carrera de los rangos de tercer secretario a consejero presentard a la
Comisién de Personal, durante el mes de junio de cada afio, una "auto-evaluacién" en los términos que sefiale
el Reglamento de esta Ley.

Asimismo, el personal de carrera elaborard, durante el mes de junio de cada afio, un informe sobre el
desempefio del Titular de la misién diplomaitica, representacién consular o unidad administrativa de la
Secretaria a que se encuentre adscrito. Este informe se elaborard conforme a los términos que sefiale el
Reglamento de esta Ley, serd confidencial y remitido a la Comisién de Personal.
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Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.

(D.O.F. 23 agosto 2002).

Articulo 16.- Las representaciones dependeran del Ejecutivo Federal y su direccién y administracién estard a
cargo de la Secretaria. S6lo a ésta corresponderd dar o transmitir 6rdenes o instrucciones. Las representaciones
se comunicardn con las autoridades mexicanas a través de la Secretaria, salvo en los casos en que la misma o
las normas aplicables las autoricen a gestionar directamente.

Articulo 24.- El jefe de la representacién elaborard, conforme a las directivas y normas generales de la
Secretaria, un manual interno de organizacién que determine la distribucién del trabajo por dreas de
responsabilidad, asi como la elaboracién de un programa anual de trabajo, con la obligacién de informar a la
Secretaria de su seguimiento. Dicho manual y programa de trabajo serdn validados por la Secretaria.

Cuando por necesidades del servicio sea necesario realizar cambios en el funcionamiento interno de una
misién diplomadtica o representacién consular, el titular deberd hacer las modificaciones del manual interno
de organizacion, comunicindolas a la Secretaria.

Articulo 28.- La celebracién, renovacion y rescision de los contratos de los empleados contratados localmente,
Gnicamente podré llevarse a cabo con la autorizacién previa de la Secretaria. El incumplimiento de esta
disposicién dard lugar a responsabilidad del titular de la representacién y a la imposicién de sanciones
administrativas.

Articulo 30.- Cuando tenga lugar el cambio del titular de una representacion, el funcionario saliente formulard
el acta de entrega correspondiente, de conformidad con la normatividad aplicable. Tan pronto tenga
conocimiento del término de su comisién en la adscripcién en que se encuentre, deberd preparar un informe
amplio que compile los temas y asuntos mds importantes de su gestion, los asuntos en curso y los pendientes.
Dicho informe se hard llegar al Secretario, y se dejard una copia del mismo en la misién que encabezé para
conocimiento de su sucesor.

Articulo 32.- De conformidad con el articulo 15 de la Ley, las ausencias temporales de los titulares de las
representaciones seran cubiertas por los jefes de cancilleria, representantes alternos o cénsules adscritos, segin
sea el caso. En ausencia temporal de estos altimos, y de los titulares de las oficinas, quedardn como encargados
de las mismas los miembros de carrera del Servicio Exterior con el mds alto rango y mayor antigtiedad, de los
que se encuentren ahi adscritos, o bien por el miembro de carrera que para tal efecto designe la Secretaria.

Articulo 58.- Ademis de las obligaciones consignadas en el articulo 43 de la Ley, los titulares de embajadas
deberin:

1. Defender dignamente el nombre y la imagen de México;

II. Coordinar las representaciones del gobierno de México ubicadas en el pais de su adscripcién;

III.  Mantener estrecha relacién con los mexicanos que radiquen en el pais donde se encuentran
acreditados;
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IV.  Relacionarse con los distintos sectores de la sociedad del pais ante los cuales estén acreditados con
los responsables de los medios de comunicacién e informacién y los representantes de los partidos
politicos, legalmente establecidos;

V. Invitar a funcionarios del gobierno receptor, a personalidades locales, a diplométicos de otros paises,
y a otras personas de importancia en sus actividades diplomiticas y sociales;

VI.  Informar a la Secretaria los nombres de los funcionarios mexicanos que lleguen a su adscripcién en
comisién oficial y de sus actividades en el lugar;

VII.  Atender a funcionarios publicos, legisladores y otros representantes mexicanos que lleguen al pais de
su adscripcidn, en comisién oficial, independientemente del partido politico al que pertenezcan;

VIII. Mantenerse informado sobre México y sobre el pais donde se encuentren acreditados;

IX.  Conocer el pais en el cual estdn adscritos y viajar a través del mismo, de acuerdo con el programa de
trabajo autorizado;

X. Viajar a México al menos una vez al afio, para celebrar consultas y actividades inherentes a su funcién;
Y

XI.  Ejercer las funciones que le confieran las convenciones internacionales en materia diplomatica de las

que México sea parte y aquellas otras que le sean encomendadas por la Secretaria en los términos de
las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 59.- Los jefes de misiones diplomiticas deberin informar a la Secretaria sobre los privilegios,
prerrogativas, franquicias y otras cortesias, que otorgue el gobierno receptor a los miembros del Servicio
Exterior acreditados ante aquél, a fin de que se proceda a la aplicacién del principio de reciprocidad con los
diplomaticos extranjeros correspondientes acreditados ante el Gobierno mexicano.

Articulo 61.- Los miembros del Servicio Exterior tienen el deber de guardar el sigilo profesional de
conformidad con lo que establece el articulo 42 de la Ley. Su violacién dard motivo a la aplicacién de sanciones,
dependiendo de la gravedad e implicaciones de la falta, de acuerdo con los articulos 58 y correlativos de la
Ley.

Articulo 62.- Los miembros del Servicio Exterior, adicionalmente a lo descrito en el articulo anterior, tendrdn
la obligacién de custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su empleo, cargo o
comisién conserven bajo su cuidado o a la cual tengan acceso, impidiendo o evitando el uso, la sustraccién,
destruccién, ocultamiento o utilizacién indebida de aquéllas. El incumplimiento de esta dltima obligacién
dard lugar a la aplicacién de las sanciones administrativas descritas en el articulo 57 de la Ley.

Articulo 65.- Es obligacién prioritaria de los miembros del Servicio Exterior proteger los intereses de los
mexicanos en el extranjero. Con este prop031to prestardn sus buenos oficios, impartirin asistencia y proteccién
consular y, llegado el caso, proporcionardn a la Secretaria los elementos para que ésta decida si el Estado
mexicano ejercerd la proteccién diplomatica.

La asistencia consular se impartird cuando se requiera atender y asesorar a mexicanos en sus relaciones con las
autoridades extranjeras. Para estos efectos los miembros del Servicio Exterior deberan:
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L. Asesorar y aconsejar a los mexicanos en lo relativo a sus relaciones con las autoridades e informarles
sobre la legislacién local, la convivencia con la poblacién local, sobre sus derechos y obligaciones
frente al estado extranjero en donde se encuentren, y sus vinculos y obligaciones en relacién con
Meéxico, en especial su registro en la oficina consular correspondiente;

1I. Asesorar juridicamente a los mexicanos, cuando éstos lo soliciten, entre otros a través de los abogados
consultores de las representaciones;

III.  Visitar a los mexicanos que se encuentren detenidos, presos, hospitalizados o de otra manera en
desgracia, para conocer sus necesidades y actuar en consecuencia, y

IV.  Asumir la representacién de los mexicanos que por estar ausentes o por otros motivos estén
imposibilitados de hacer valer personalmente sus intereses.

Para los efectos del presente articulo y conforme a lo dispuesto en la fraccién XI del articulo 2 de la Ley, en
la Ley Federal de Derechos, y en otros ordenamientos legales aplicables, la Secretaria, escuchando las
opiniones de las dreas directamente involucradas con los asuntos consulares, elaborard o revisard, cuando
menos cada dos afios, los programas y actividades a los que se destinardn los recursos recibidos por servicios
prestados por las representaciones consulares de México en el extranjero. Tales programas y actividades se
centrardn, prioritariamente, en los siguientes aspectos:

a) programa de repatriacién de personas vulnerables;

b) atencién y asesoria juridica;

c) visitas a cdrceles y centros de detencién;

d) atencién consular a través de servicios telefénicos;

e) seguridad de los migrantes;

f)  consulados méviles;

g) prestacién de servicios consulares en general;

h) atencién al publico; y

i)  en general, en todos aquellos aspectos relacionados con la proteccién consular.

La erogacién de los recursos a que se refiere el parrafo anterior se realizard conforme a lo dispuesto en la
fraccién XI del articulo 2 de la Ley, y observando los criterios generales o especificos que establezca la
Secretaria.

Articulo 67.- Los jefes de las representaciones deberin remitir a la Secretaria, de conformidad con la
normatividad vigente, los informes mensuales del ejercicio de las partidas de gasto de sostenimiento de oficina,
de orden social, y otras que determine la Secretaria.

Articulo 69.- El titular de la representacién podrd delegar la atencién y despacho de los asuntos que estime
procedente en algin miembro de ésta, lo cual no lo eximira de su responsabilidad conforme a la fraccién IV
del articulo 43 de la Ley, y notificard por escrito a la Secretaria el nombre del funcionario y qué funciones le

delega.
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Articulo 70. - Corresponde a los consulados:

L

II.
I1I.

Cumplir las instrucciones que le sean impartidas por la Secretaria y la Embajada de México en el pais
en que se encuentren y, en el caso de los consulados de carrera, las que emita el consulado general del

que dependan.
Ejercer, dentro de su circunscripcién particular, las funciones consulares correspondientes.

Informar acerca de la situacién que prive en su circunscripcion.

Articulo 73.- La seccién consular formard parte de la embajada y el ejercicio de las funciones consulares
corresponderd al jefe de la misma, quien sera el responsable de su funcionamiento.

Articulo 78.- Ademis de las funciones consignadas en el articulo 44 de la Ley, corresponde a los jefes de
oficinas consulares:

L

II.

I1I.

IV.

VII.

VIII.

IX.

Expedir pasaportes de acuerdo con las disposiciones del Reglamento correspondiente y demds
normas aplicables;

Expedir a los extranjeros permisos de internacién a México en los términos de la Ley General de
Poblacién, de su Reglamento y de otras disposiciones sobre la materia;

Visar pasaportes extranjeros de conformidad con la normatividad que al efecto emita la Secretaria,
en coordinacién con la Secretaria de Gobernacién;

Llevar el registro de mexicanos residentes en su circunscripcién y expedir, a solicitud del interesado,
el certificado de matricula correspondiente;

Auxiliar a la Secretaria de la Defensa Nacional en la expedicién de Cartillas del Servicio Militar
Nacional;

Cotejar los documentos publicos o privados que en original tengan a la vista y certificar las copias
correspondientes. Para ello llevarin un libro de cotejos en los términos que determine la Secretaria;

Expedir en su circunscripcién, declaratorias de nacionalidad mexicana por nacimiento, asi como
certificados a peticién de parte dentro del ambito de sus atribuciones;

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

y
Ejercer las demas funciones que le confieran las convenciones internacionales en materia consular de

las que México sea parte y aquellas otras que le sean encomendadas por la Secretaria en los términos
de las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 80.- La delegacién de funciones que podrin realizar los jefes de oficinas consulares en funcionarios
subalternos se hard mediante un acuerdo escrito del Titular en el cual se establezca el nombre del funcionario
delegado y las funciones que se delegan y, ademds, aparezca registrada la firma de aquél. Estos acuerdos se
ajustardn al modelo que emita la Secretarfa.

No podri delegarse la firma de las escrituras notariales, de las actas del registro civil, ni de las declaratorias de
nacionalidad mexicana por nacimiento.
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Estos acuerdos se notificardn a la Secretaria el mismo dia en que se expidan, a efecto de autorizarlos y llevar
el registro de los mismos.

Articulo 81. - La Secretaria emitird los manuales para regular la expedicién de documentos consulares y
migratorios y para el desarrollo de las funciones de Registro Civil, notariales y demds que correspondan a la
funcién consular.

Los funcionarios consulares ajustarin la realizacién de los actos consulares a dichos manuales y serdn
responsables de que los miembros de la rama técnico - administrativa y los empleados administrativos locales
los conozcan y estudien.

Ademis, los Titulares de las oficinas consulares serdn responsables de que en las mismas existan, para consulta
del personal, los manuales, los instructivos, colecciones de circulares y demds instrumentos normativos de las
funciones consulares y los relativos a la expedicién de documentos migratorios, de proteccién, de rendicién
de informes a la Secretaria, y en general del funcionamiento de la oficina.

En caso de que dichos documentos se hubieren extraviado, el Titular de la oficina consular debera solicitar a
la Secretaria su reposicién.

Articulo 82.- Las oficinas consulares ejercerdn las funciones del registro civil en los términos del Cédigo Civil
Federal y autorizarin en el extranjero las actas de registro civil concernientes al nacimiento, matrimonio y
defuncién de mexicanos y, en su caso, expedirin copias certificadas de las mismas. Los actos del estado civil
de mexicanos en el extranjero se asentardn en las formas que proporcione la Secretaria.

Sélo se autorizardn actas de matrimonio cuando los dos contrayentes sean mexicanos.

Las copias certificadas de las actas del Registro Civil expedidas por funcionarios consulares tendrin validez
en México.

Las actas a que se refiere este articulo serdn concentradas en la Oficina Central del Registro Civil en el Distrito
Federal, en los términos y condiciones que sefialen las disposiciones aplicables.

Articulo 83.- Los funcionarios consulares podrin legalizar firmas en documentos publicos extranjeros
expedidos por autoridades residentes en sus respectivas circunscripciones consulares, o en documentos que
hubieren sido certificados por fedatarios de su circunscripcién.

La legalizacién consistird en certificar que las firmas, los sellos o ambos, que consten en documento expedido
en el extranjero, sean los mismos que usen en sus actuaciones el funcionario que lo haya autorizado y que
dicho funcionario desempefiaba el cargo con el que ostent6 al firmar el documento de que se trate. Al efecto,
las oficinas consulares mantendran un registro de las firmas y los sellos que usen los funcionarios que actien
en su circunscripcion.

Las legalizaciones s6lo se hardn tratindose de documentos originales o de copias certificadas expedidas por
funcionarios o fedatarios autorizados legalmente y se expedirin en la forma especial que proporcione la
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Secretaria, la cual se adherira al documento respectivo. En ambos imprimird la firma del funcionario y el sello
de la oficina que legalice.

Las legalizaciones efectuadas por las oficinas consulares surtirdn sus efectos en la Republica Mexicana sin
necesidad de que las firmas de dichos funcionarios requieran a su vez legalizadas por la Secretaria.

Articulo 85.- En el ejercicio de funciones notariales, las oficinas consulares podridn dar fe autenticar y
protocolizar contratos de mandato y poderes, testamentos publicos abiertos, actos de repudiacién de herencias
y autorizaciones que otorguen las personas que ejerzan la patria potestad o la tutela sobre menores o incapaces,
siempre y cuando dichos actos juridicos se celebren dentro de su circunscripcién y estén destinados a surtir
efectos en México.

Articulo 86.- Las oficinas consulares asentardn y autorizardn las escrituras que se otorguen ante su fe en su
protocolo, autorizado previamente por la Secretaria, y elaborado conforme a las disposiciones de la Ley del
Notariado para el Distrito Federal.

Articulo 87.- Las oficinas consulares ejercerdn, conforme a la leglslaaon aplicable, funciones de auxilio judicial
y realizardn las diligencias que les soliciten los tribunales mexicanos, el Ministerio Pablico y otras autoridades
de la Federacién, estados y municipios de la Republica. Ademads servirdn de conducto para hacer llegar a las
autoridades competentes extranjeras las cartas rogatorias, exhortos y demds actuaciones que les dirijan las
autoridades mexicanas, siguiendo las instrucciones que al respecto les transmita la Secretaria, dentro de los
limites sefialados por el derecho internacional, sin perjuicio de lo que dispongan las leyes del estado receptor.

Los gastos y costas que origine el desahogo de las diligencias solicitadas, deberdn ser cubiertos en forma previa
por la parte interesada.

Articulo 88.- Cuando las oficinas consulares actien como auxiliares de las dependencias del Ejecutivo Federal,
se ajustaran a las disposiciones que emita la Secretaria en coordinacién con las dependencias respectivas.

Articulo 89.- Las representaciones consulares deberdn depositar diariamente en una cuenta bancaria especial
las recaudaciones fiscales efectuadas por prestacién de servicios, y las concentrardn en las cuentas, plazo y
forma establecido por la Secretaria.

El retraso en mds de dos ocasiones en un mismo afio, en concentrar en las cuentas a que se refiere el parrafo
anterior las recaudaciones consulares, excepto por causas de fuerza mayor debidamente comprobadas, serd
considerado como morosidad y descuido manifiestos de las obligaciones oficiales de los jefes de las
representaciones, haciéndose acreedores a las sanciones dispuestas en el articulo 57 de la Ley, respecto de la

fraccién VIII del articulo 58, ambos, de la Ley.

Articulo 90.- Los Titulares de las oficinas consulares deberin rendir, dentro de los plazos que se establezcan,
los informes periédicos que sefialen los diversos ordenamientos legales y las disposiciones normativas que
emita la Secretaria.
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VI. Misién y visién.

Misién.

Representar dignamente a México ante la Organizaciéon para la Cooperacién y Desarrollo Econémicos en su
participacion en las actividades de los 6rganos que la conforman, asi como en todo grupo de concertacién entre miembros
de la Organizacién en los que asi se requiera, de acuerdo con los lineamientos disefiados para tal fin por el Gobierno de
Meéxico.

Visién.

Ampliar y consolidar la actuacién de México en su calidad de miembro de pleno derecho de la Organizacién para la
Cooperacién y Desarrollo Econémicos, por medio de los trabajos en los distintos érganos de la Organizacién, para
contribuir al desarrollo econémico, social y politico del pais y de los mexicanos, por medio de politicas publicas efectivas.
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VII. Estructura orgdnica.
Representante Permanente.

1.1. Representante Alterno. — Consejo, Comité Ejecutivo, Area de Relaciones Externas, Gobernanza

de la OCDE, Ingreso de nuevos miembros y Candidaturas.
1.1.1. Area de Presupuesto, Auditoria, Energia y Proyectos Especiales.

1.1.2. Area de Asuntos Sociales, Salud, Desarrollo y Asistencia al Desarrollo.

1.1.3. Area de Foro Global de Ciencias, Turismo, Estadisticas e Innovacién.

1.1.4. Area de Gobierno Publico, Desarrollo Territorial y Temas Parlamentarios y Transporte.
1.1.5. Area de Educacién y Anticorrupcién

1.1.6. Coordinacién Administrativa, Protocolo, Personal y Publicaciones.

Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP).
Secretaria de Economia (SE).

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

CONTROL DE EMISION

Cadigo Fecha de actualizacion Version Pig.

MO-OCD-31 22/07/2014 3 25 de 45




MANUAL DE ORGANIZACION

-

-

DE LA MISION PERMANENTE DE MEXICOANTE LA

-

-

ORGANIZACION PARA LA COOPERACIONY

-

EL DESARROLLO ECONOMICOS

e . e . e .
| | |
| | |
| | |
IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII g g g G g g S S g S g gt
3L40dSNVYL
NOIOVAONNI OTI0¥YYS3A ¥

NOIOANHHOOILINY mommwﬁqw_ﬁﬁmm L 3YOILS|avLSa VIONILSISY A OTI044YS3A wwﬁ%m%w wﬂmm%wm

ANOIOVONA3 30 VY OTOMYS3A ‘0oMand ‘OWSIMNL ‘SYIONZIO ‘anvs 's3vI00S ‘OLSINNSIN 30 VIV

ONY3I909 30 Y3y 307vE07T9 0404 30 YIIY SOLINNSY 30 Y3y v

VIII. Organigrama.

"OURDIX3|\ JOLBIXT OIDINIBS [9p Ao | ap oyuawelbay [ap L1 A QL ‘6 ‘8 ‘Z ‘9 sojnojuy so| ap A ' "oysendnsald oidoud ns e obied uoo
‘gjusjadwoo pepLoiNy B0 N [eJapa eoliqnd UQIOBNSIUILIPY B| 8p pepiius o ejouspuadap eJjo Jod opelsusb opis eAey ojusiwelquiou 0Ano
‘sale|nsuog sauoloejuasaldal A seonewoldip sauoisiw e sopebalbe A soeuoouny ap suodwod as opejiwise jeuostad |3, OUBDIXS|A JOLIBIXT

0I0IAISS |9p A9 B| 8p § ONJJUY [© UOD OpJande ap ‘|esdapa4 edl|gnd UQIOBJISIUIWPY B| 9p Selouspuadap sesjo e adsuauad anb opejluise  -----
Jeuosiad Jod sejsendwod ueyse anb eA ‘lenuew 9)se us uejeusas s ou selnpebalby se| ap seauouny A soAnalqo soT :seunpebalby

S3ANOIOVIINaNd A
YNOS¥3d '01000104d
‘VAILYYLSININGY
NOIOVNIQY00D

ONY3LTY
JINVINISIHdTY

JININYINE3d
JINVINISTHdIH

CONTROL DE EMISION

Pig.
26 de 45

Versién

Fecha de actualizacién

22/07/2014

Cadigo
MO-OCD-31




MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA MISION PERMANENTE DE MEXICO ANTE LA
ORGANIZACION PARA LA COOPERACIONY
EL DESARROLLO ECONOMICOS

IX. Objetivos y funciones.

Representante Permanente.

Objetivos.

Representar al Estado Mexicano ante la Organizacién para la Cooperaciéon y Desarrollo Econémicos (OCDE) y

promover en todo momento los intereses de México.

Fortalecer la presencia y participacién de México en la OCDE.

Funciones.

1. Disefiar la estrategia de trabajo de la Representacién Diplomatica;

2. Representar a México en las sesiones del Consejo de Representantes Permanentes;

3. Representar a México en las reuniones de Jefes de Delegacion;

4. Representar a México en las reuniones del Comité Ejecutivo en Sesién Especial en caso de que no asista un alto
funcionario de capital;

5. Informar a las Representaciones de los Estados Miembros y Observadores de la OCDE, sobre el desarrollo de la
vida politica, econdmica, social y cientifica de México;

6. Fomentar el fortalecimiento de la buena imagen de México en la OCDE;

7. Participar en actividades de cardcter social, informativo, académico o mediante contactos vinculados con los
6rganos y entidades de la OCDE;

8. Contribuir a fomentar relaciones de amistad y respeto con los Estados Miembros y Observadores de la OCDE;

9. Organizar y asistir periédicamente a las reuniones de coordinacién de los Representantes Permanentes de APEC
en la OCDE;

10. Coordinar la participacién de México en las reuniones de Consejo a Nivel Ministerial, asi como en los Foros
anuales de la OCDE;

11. Coordinar la asignacién de la contribucién anual de México a la OCDE;

12. Conducir las negociaciones sobre instrumentos internacionales que se lleven a cabo en los 6rganos y entidades de

la OCDE y mantener debidamente informada a la SRE del desarrollo y resultado de las mismas;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

27.

Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar el buen funcionamiento de la Representaciéon Diplomatica,

conforme a la legislacién vigente aplicable y a las instrucciones especificas de la SRE;

Informar a la SRE cuando corresponda, sobre los temas e iniciativas que se aborden en los 6rganos y entidades de
la OCDE y sobre las actividades realizadas, asi como los asuntos de interés para México publicados, difundidos o

captados a través de los 6rganos de comunicacién de la OCDE;

Supervisar el cumplimiento de las funciones que, conforme a la normatividad vigente, hubiera delegado en

funcionarios subalternos, sin perder por ello su ejercicio ni eximirse de la responsabilidad por su ejecucion;

Coordinar y brindar el apoyo necesario a servidores publicos y delegaciones de México que acudan en actividades

oficiales de los érganos y entidades de la OCDE;
Dar visto bueno al proyecto de Manual de Organizacion de la Misién Permanente de México ante la OCDE,;

Autorizar el anteproyecto anual de presupuesto de la Representacién Diplomatica, asi como los reportes mensuales

sobre el ejercicio del presupuesto asignado;

Vigilar el envio de los informes mensuales del ejercicio de las partidas de gasto de sostenimiento de la

Representacién Diplomaitica, de orden social, y otras que determine la SRE;

Autorizar los informes que sefialen los diversos ordenamientos legales y las disposiciones normativas que emita la

SRE, y vigilar el envio de dicha documentacién dentro de los plazos establecidos;

Evaluar el desempefio de los miembros del Servicio Exterior Mexicano (SEM) adscrito en la Representacién

Diplomatica;

Supervisar los asuntos de cardcter administrativo (recursos humanos, financieros y materiales) de la Representacion

Diplomitica, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la SRE;
Someter a la autorizacién de la SRE la plantilla del personal local adscrito en la Representacién Diplomaitica;

Vigilar que los expedientes del personal adscrito a esta Representacién Diplomatica sean manejados en forma

confidencial;
Autorizar el calendario de vacaciones conforme a lo establecido en la SRE;
Supervisar que el control de los recursos financieros se apegue al programa de presupuesto autorizado;

Administrar el presupuesto autorizado para el cumplimiento de los objetivos, las funciones sefialadas en la

normatividad aplicable y del programa anual de trabajo de la Representaciéon Diplomatica;
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28. Someter a la autorizacién de la SRE, con apego a la normatividad vigente, las adquisiciones de mobiliario, equipo

y materiales de consumo;

29. Difundir entre el personal adscrito a la Representacién Diplomitica, el Cédigo de Conducta del Personal de la

SRE, y

30. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerirquicos, en el marco de sus atribuciones.
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Representante Alterno (Consejo, Comité Ejecutivo, Area de Relaciones Externas Gobernanza de la OCDE, Ingreso de

nuevos miembros y Candidaturas).

Objetivos.

Apoyar al Representante Permanente en sus funciones ante la OCDE.

Apoyar en la coordinacién de las responsabilidades asignadas a cada una de las secciones de la Misién Permanente, a fin

de mantener la unidad de accién con base en los objetivos establecidos por la SRE e instrucciones del Representante

Permanente.

Funciones.

10.

11.

12.

Suplir al Representante Permanente en su ausencia y realizar los actos que lo faculten de acuerdo a la Ley del

Servicio Exterior Mexicano y a las disposiciones administrativas vigentes de la SRE;

Apoyar al Representante Permanente en la supervision y coordinacién para la elaboracién de los informes sobre
las actividades que se realizan en los érganos y entidades de la OCDE, asi como de los trabajos que requieran la

participacién de las diversas dreas de la Representacién Diplomatica;

Asistir con el Representante Permanente o en su lugar a las sesiones del Consejo de Representantes Permanentes;
Asistir con el Representante Permanente o en su lugar a las reuniones de Jefes de Delegacién;

Asistir a las reuniones de Preparacién de Consejo;

Realizar un seguimiento de las actividades que se realicen en el Consejo y someter a consideraciéon del

Representante Permanente los informes respectivos que se remitan a la SRE;
Representar a México en las reuniones del Comité Ejecutivo;

Dar seguimiento a la participacién de México en las reuniones y los trabajos de la Agencia de Energia Nuclear y

la Agencia Internacional de Energia;
Dar seguimiento a la participacién de México en las reuniones de los Comités que aborden el tema de Género;

Organizar y asistir periédicamente a las reuniones de coordinacién de los Representantes Permanentes Alternos

de APEC en la OCDE;
Supervisar el pago de contribuciones de México a la OCDE;

Coordinar el informe de gestién trimestral de la Representacién Diplomitica;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Colaborar con el Representante Permanente en las negociaciones que se lleven a cabo con los 6rganos y entidades

de la OCDE, conforme a las instrucciones que la SRE sefale;

Someter a visto bueno del Representante Permanente el proyecto de manual de organizacién de la Representacion

Diplomitica, conforme a la guia técnica que la SRE emita para tal caso;

Participar, previa autorizacién del Representante Permanente, en actividades de caricter social, informativo,

académico o mediante contactos vinculados con los 6rganos y entidades de la OCDE;

Desempeiar las funciones y comisiones que expresamente le delegue y encomiende el Representante Permanente,
supervisar las funciones de las dreas de la Representacion Diplomatica y mantener informado al Representante

Permanente sobre el desarrollo de las actividades correspondientes;

Apoyar al Representante Permanente en las relaciones con las delegaciones de los Estados Miembros y
Observadores de la OCDE;

Supervisar que cada drea elabore y entregue para consideracién del Representante Permanente los informes y

comunicados que emite la Representaciéon Diplomitica;
Proponer al Representante Permanente la delegacion de facultades de su competencia a personal subalterno;

Efectuar analisis, estudios y elaborar los respectivos informes que sean encomendados por el Representante

Permanente;

Coordinar la elaboraciéon de los informes que sefalen los diversos ordenamientos legales y las disposiciones

normativas que emita la SRE, y vigilar su envio dentro de los plazos establecidos;

Supervisar la formulacién de los documentos y anexos necesarios de las actas de entrega-recepcién de oficinas en
el caso de cambio del Representante Permanente de la Representacién Diplomdtica, de conformidad con los

lineamientos vigentes y remitir el original del acta al Organo Interno de Control de la SRE;

Asesorar al Representante Permanente en la evaluacién de desempefio de los miembros del SEM adscrito en la

Representacién Diplomitica;

Revisar la plantilla del personal local adscrito en la Representacién Diplomitica para su envio a la Direccién

General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos (DGSERH);
Verificar que los expedientes de los miembros del SEM se mantengan en forma confidencial;

Controlar las autorizaciones de celebracién, renovacion y rescision de contratos de los empleados locales;
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27.

28.

29.
30.
31.
32.

33.

34.

35.

36.

Supervisar el reporte de pagos y controlar las percepciones que el personal de la Representaciéon Diplomitica tiene

derecho, de acuerdo a los lineamientos establecidos en la SRE;

Aprobar el anteproyecto anual de presupuesto de la Representacion Diplomitica y someter a la autorizacién del

Representante Permanente, conforme a los lineamientos emitidos por la SRE;

Verificar que los recursos financieros se ajusten al presupuesto anual autorizado por la SRE;

Supervisar y mantener actualizado el control de las cuentas bancarias con que opera la Representacién Diplomatica;
Supervisar el ejercicio del presupuesto asignado conforme a las disposiciones normativas vigentes;

Supervisar la integracion de los reportes mensuales de gasto conforme a las disposiciones emitidas por la SRE;

Supervisar la recepcion y el envio de la valija diplomatica, de mensajes a través de correo electrénico, el telefax,

correo convencional y cualquier otra forma de comunicacién que utilice la Representaciéon Diplomitica;

Prever medidas de seguridad requeridas para salvaguardar la integridad del personal, las instalaciones y los bienes

asignados a la Representacién Diplomatica;

Distribuir entre los miembros de la Representaciéon Diplomatica la informacién generada por la Secretaria de

Relaciones Exteriores, y

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerrquicos, en el marco de sus atribuciones.
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Area de Presupuesto, Auditoria, Energfa y Proyectos Especiales.
Objetivos.

Mantener una presencia activa de México en los 6rganos de la OCDE que atienden asuntos de: presupuesto, auditoria,
energia y proyectos especiales.
Intensificar la cooperacién entre México y los paises miembros de la OCDE en dichos temas.

Promover los intereses de México en tales dreas en los distintos érganos de la OCDE.

Funciones.

1. Representar a México en las reuniones de los Comités y 6rganos subsidiarios en los que se traten los asuntos

correspondientes a las dreas asignadas;

2. Informar al Representante Permanente sobre los resultados de las distintas reuniones a las que asisti6 durante la
semana;
3. Cuidar los intereses nacionales en las reuniones a las que asista con base en las instrucciones proporcionadas por el

Representante Permanente y por la SRE;

4. Mantener informado al Representante Permanente sobre los asuntos asignados durante las reuniones y las
actividades que se realicen en los érganos, organismos y entidades de la OCDE, particularmente en lo que se

refiere al logro de objetivos;

5. Elaborar los informes sobre las reuniones en las que se traten asuntos asignados por el Representante Permanente

y vigilar su envio a la SRE;

6. Mantener comunicaciones con las autoridades de la OCDE encargadas de apoyar los trabajos de las reuniones

relacionadas con los asuntos asignados para elaborar los informes que se envian a las dreas correspondientes de la

SRE;

7. Mantener comunicaciones con los delegados de los estados miembros de la OCDE, a fin de alcanzar los objetivos

encomendados y fomentar el didlogo y la negociacién;

8. Preparar la contribucién al informe anual de actividades relevantes de la Representacién Diplomitica, y
9. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerrquicos, en el marco de sus atribuciones.
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Area de Asuntos Sociales, Salud, Desarrollo y Asistencia al Desarrollo.

Objetivos.

Mantener una presencia activa de México en los 6rganos de la OCDE que atienden asuntos de: asuntos sociales, salud,

desarrollo y asistencia al desarrollo.

Intensificar la cooperacién entre México y los paises miembros de la OCDE en dichos temas.

Promover los intereses de México en tales dreas en los distintos 6rganos de la OCDE.

Funciones.

Representar a México en las reuniones de los Comités y 6rganos subsidiarios en los que se traten los asuntos

correspondientes a las dreas asignadas;

Informar al Representante Permanente sobre los resultados de las distintas reuniones a las que se asistié durante

la semana;

Cuidar los intereses nacionales en las reuniones a las que asista con base en las instrucciones proporcionadas por el

Representante Permanente y por la SRE;

Mantener informado al Representante Permanente sobre los asuntos asignados durante las reuniones y las
actividades que se realicen en los érganos, organismos y entidades de la OCDE, particularmente en lo que se

refiere al logro de objetivos;

Elaborar los informes sobre las reuniones en las que se traten asuntos asignados por el Representante Permanente

y vigilar su envio a la SRE;

Mantener comunicaciones con las autoridades de la OCDE encargadas de apoyar los trabajos de las reuniones

relacionadas con los asuntos asignados para elaborar los informes que se envian a las dreas correspondientes de la

SRE;

Mantener comunicaciones con los delegados de los estados miembros de la OCDE, a fin de alcanzar los objetivos

encomendados y fomentar el didlogo y la negociacion;
Preparar la contribucién al informe anual de actividades relevantes de la Representacién Diplomitica, y

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerrquicos, en el marco de sus atribuciones.
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Area de Foro Global de Ciencias, Turismo, Estadisticas e Innovacién.

Objetivos.

Mantener una presencia activa de México en los 6rganos de la OCDE que atienden: el foro global de ciencias, turismo,

estadisticas e innovacién.

Intensificar la cooperacién entre México y los paises miembros de la OCDE en dichos temas.

Promover los intereses de México en tales dreas en los distintos 6rganos de la OCDE.

Funciones.

Representar a México en las reuniones de los Comités y 6rganos subsidiarios en los que se traten los asuntos

correspondientes a las dreas asignadas;

Informar al Representante Permanente sobre los resultados de las distintas reuniones a las que se asistié durante

la semana;

Cuidar los intereses nacionales en las reuniones a las que asista con base en las instrucciones proporcionadas por el

Representante Permanente y por la SRE;

Mantener informado al Representante Permanente sobre los asuntos asignados durante las reuniones y las
actividades que se realicen en los érganos, organismos y entidades de la OCDE, particularmente en lo que se

refiere al logro de objetivos;

Elaborar los informes sobre las reuniones en las que se traten asuntos asignados por el Representante Permanente

y vigilar su envio a la SRE;

Mantener comunicaciones con las autoridades de la OCDE encargadas de apoyar los trabajos de las reuniones

relacionadas con los asuntos asignados para elaborar los informes que se envian a las dreas correspondientes de la

SRE;

Mantener comunicaciones con los delegados de los estados miembros de la OCDE, a fin de alcanzar los objetivos

encomendados y fomentar el didlogo y la negociacion;
Preparar la contribucién al informe anual de actividades relevantes de la Representacién Diplomitica, y

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerrquicos, en el marco de sus atribuciones.
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Area de Gobierno Piiblico, Desarrollo Territorial, Temas Parlamentarios y Transporte.
Objetivos.

Mantener una presencia activa de México en los érganos de la OCDE que atienden asuntos de: gobierno publico,
desarrollo territorial, temas parlamentarios y transporte.
Intensificar la cooperacién entre México y los paises miembros de la OCDE en dichos temas.

Promover los intereses de México en tales dreas en los distintos 6rganos de la OCDE.

Funciones.

1. Representar a México en las reuniones de los Comités y 6rganos subsidiarios en los que se traten los asuntos

correspondientes a las dreas asignadas;

2. Informar al Representante Permanente sobre los resultados de las distintas reuniones a las que se asistié durante
la semana;
3. Cuidar los intereses nacionales en las reuniones a las que asista con base en las instrucciones proporcionadas por el

Representante Permanente y por la SRE;

4. Mantener informado al Representante Permanente sobre los asuntos asignados durante las reuniones y las
actividades que se realicen en los érganos, organismos y entidades de la OCDE, particularmente en lo que se

refiere al logro de objetivos;

5. Elaborar los informes sobre las reuniones en las que se traten asuntos asignados por el Representante Permanente

y vigilar su envio a la SRE;

6. Mantener comunicaciones con las autoridades de la OCDE encargadas de apoyar los trabajos de las reuniones

relacionadas con los asuntos asignados para elaborar los informes que se envian a las dreas correspondientes de la

SRE;

7. Mantener comunicaciones con los delegados de los estados miembros de la OCDE, a fin de alcanzar los objetivos

encomendados y fomentar el didlogo y la negociacién;

8. Preparar la contribucién al informe anual de actividades relevantes de la Representacién Diplomitica, y
9. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerrquicos, en el marco de sus atribuciones.
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Area de Educacién y Anticorrupcién.
Objetivos.

Mantener una presencia activa de México en los érganos de la OCDE que atienden asuntos de: educacién y
anticorrupcion.

Facilitar la participacién de los legisladores a los foros organizados por la OCDE.

Intensificar la cooperacién entre México y los paises miembros de la OCDE en dichos temas.

Promover los intereses de México en tales dreas en los distintos 6rganos de la OCDE.

Funciones.

1. Representar a México en las reuniones de los Comités y 6rganos subsidiarios en los que se traten los asuntos

correspondientes a las dreas asignadas;

2. Informar al Representante Permanente sobre los resultados de las distintas reuniones a las que se asistié durante
la semana;
3. Cuidar los intereses nacionales en las reuniones a las que asista con base en las instrucciones proporcionadas por el

Representante Permanente y por la SRE;

4, Mantener informado al Representante Permanente sobre los asuntos asignados durante las reuniones y las
actividades que se realicen en los érganos, organismos y entidades de la OCDE, particularmente en lo que se

refiere al logro de objetivos;

5. Elaborar los informes sobre las reuniones en las que se traten asuntos asignados por el Representante Permanente

y vigilar su envio a la SRE;

6. Mantener comunicaciones con las autoridades de la OCDE encargadas de apoyar los trabajos de las reuniones

relacionadas con los asuntos asignados para elaborar los informes que se envian a las dreas correspondientes de la
SRE;

7. Mantener comunicaciones con los delegados de los estados miembros de la OCDE, a fin de alcanzar los objetivos

encomendados y fomentar el didlogo y la negociacion;

8. Preparar la contribucién al informe anual de actividades relevantes de la Representacién Diplomitica, y
9. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerrquicos, en el marco de sus atribuciones.
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Coordinacién Administrativa, Protocolo, Personal y Publicaciones.

Objetivo.

Organizar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales de la Representacién Diplomatica, impulsando la

vocacién de servicio del personal, el trato amable y diligente.

Funciones.

1.

10.

Elaborar los informes correspondientes a las evaluaciones del desempefio de los miembros del SEM y enviar dicha

documentacién a la DGSERH,;

Intervenir en la tramitacién de las prestaciones (seguridad social, licencias, aguinaldo, transporte, ayuda de

alimentos, entre otras) a que tiene derecho el personal de la Representacién Diplomitica;
Elaborar la plantilla del personal local adscrito en la Representacién Diplomética;

Tener vigente el seguro de gastos médicos mayores para miembros del SEM adscritos a la Representaciéon

Diplomatica, previa autorizacién de la SRE;

Elaborar y someter a la autorizacién del Representante Permanente el calendario anual de vacaciones del personal

adscrito a la Representacién Diplomatica y remitir dicho documento a la DGSERH,;

Vigilar la observacién de las disposiciones de la Secretaria de la Funcién Publica en lo referente al cumplimiento

de la presentacion de las declaraciones inicial y de modificacién patrimonial de los miembros del SEM;

Mantener en forma confidencial los archivos de correspondencia y los expedientes de los miembros del SEM y del

personal auxiliar adscrito a la Representacién Diplomitica;

Atender los asuntos administrativos relacionados con el personal adscrito a la Representacion Diplomitica y

remitir la informacién correspondiente a la SRE dentro de los plazos senalados;

Operar y mantener los programas de los medios electrénicos de comunicacién asi como de registro, clasificacién y
distribucién de la correspondencia recibida y encargarse de la elaboracién y despacho de valija diplomatica, previo

acuerdo del Representante Permanente;

Elaborar los documentos necesarios para el levantamiento del Acta de Entrega - Recepcién de oficinas, en los
casos de cambio de Representante Permanente, de conformidad con el manual de procedimientos vigente y remitir,

al dia siguiente de su firma, el original del acta y anexos al Organo Interno de Control de la SRE, incluyendo en
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

su caso, el anexo de asuntos pendientes u observaciones que pudieran estarse desahogando derivadas de alguna

auditoria;

Elaborar los informes administrativos periédicos que sefialen los diversos ordenamientos legales y las disposiciones
normativas que emita la SRE, asi como coordinar el envio de los informes que deban elaborar las areas de la

Representacién Diplomitica, a la SRE;
Llevar a cabo el control presupuestario y financiero conforme a lo establecido por los lineamientos de la SRE;

Elaborar el anteproyecto anual de presupuesto para la autorizacién del Representante Permanente conforme a la
metodologia y calendario que la DGPOP le comunique, previendo los recursos necesarios en la moneda en que se

deban realizar los pagos;

Elaborar los informes mensuales del ejercicio de las partidas de gasto de sostenimiento de la Representacién

Diplomitica, de orden social y otros que determine la SRE;

Operar los recursos financieros, de acuerdo a los procedimientos correspondientes y a la calendarizacién autorizada
» y
por la SRE y presupuestar los recursos asignados conforme a los criterios de austeridad, disciplina presupuestal y

racionalidad del gasto;

Llevar el manejo y control de las cuentas bancarias que opere la Representaciéon Diplomatica para el ejercicio del

presupuesto asignado y efectuar la conciliacién de las mismas;

Preparar los reportes mensuales del ejercicio de los recursos autorizados para el funcionamiento de la
Representacién Diplomitica y asegurarse de su oportuno envio dentro de los plazos que se establezcan, previa

autorizacién del Representante Permanente, a la SRE;

Realizar el cierre mensual y anual del ejercicio del gasto en el SIGEPP, asegurando su envio electrénico a la SRE;
Registrar los recursos financieros en el SIGEPP;

Ejercer el presupuesto asignado conforme a la normatividad vigente;

Realizar los pagos a los proveedores, prestadores de servicios y el personal contratado localmente, manteniendo en
custodia la documentacién comprobatoria respectiva para su posterior incorporacién en los reportes mensuales de

gastos correspondientes;

Realizar las adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de servicios necesarios para la operacién de la

Representacién Diplomatica, de acuerdo a las disposiciones establecidas por la SRE;
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Ejecutar las acciones necesarias en apego a la normatividad vigente para las adquisiciones del mobiliario, equipo y

materiales de consumo requeridos para el buen funcionamiento de la Representacién Diplomadtica;

Supervisar el buen estado del parque vehicular y mantener vigente el seguro de vehiculos al servicio de la

Representacién Diplomitica;

Prever las medidas de seguridad requeridas para salvaguardar la integridad del personal e instalaciones de la

Representacién Diplomitica, y

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de sus atribuciones.
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X. Glosario.

Acta: Término utilizado en la practica diplomdtica con diversos significados:
1. En sentido propio es el documento que da fe de un hecho determinado.
2. También puede recibir el nombre de acta, determinados tipos de tratados.

3. En el idioma espafiol se usa a veces también el vocablo de “acta” como traduccion incorrecta del término francés

“acte” o del inglés “act”.

Administracién 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.

Agregado: Funcionario diplomatico civil, militar o técnico asignado a una misién diplomadtica o representacién consular,
cuyo nombramiento haya sido generado por otra dependencia o entidad de la Administracién Puablica Federal u otra

Autoridad competente, con cargo a su propio presupuesto.

Agregado civil: Puede referirse tanto a un funcionario subalterno como a otro de mayor jerarquia, este ultimo con
especializacion profesional en distintas dreas como cultura, comercio, trabajo, etc., en cuyo caso se los denomina como

"agregado cultural”, "agregado comercial", "agregado laboral".

Agregado militar, naval aéreo: Oficial de las fuerzas armadas asignado a una Representacion Diplomitica en el extranjero
con el objeto de trabajar en estrecha vinculacién con las autoridades militares locales intercambiando informacién

especifica. Una misién generalmente posee un agregado militar, naval o aéreo, o los tres a la vez.

Canciller: 1. Secretario de estado encargado de los asuntos externos o de las relaciones exteriores de una nacién; 2.

Secretario de una misién.

Certificado de Matricula Consular: Documento que cumple con fines censales y de proteccién de gran utilidad para el
gobierno mexicano. Tiene ademads la ventaja de ser aceptado por un gran numero de instituciones privadas y oficiales

como documento de identidad, como prueba de nacionalidad, y como comprobante de domicilio en un distrito consular

dado.

Coénsul: Representante de un estado en una ciudad extranjera para proteger en ella los intereses de las personas y de la

nacién que lo designa.

Coénsul General: Oficial consular de més alto rango, radicado en un lugar de considerable importancia comercial. Jefe

del servicio consular de su nacién que supervisa a los otros cénsules en el pais que reside.
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Consulado: Oficina establecida por un estado en una ciudad importante de otro pais con el objetivo de apoyar y proteger
a los ciudadanos de aquél que viajen o residan en este ultimo. Se encargan ademds de desarrollar otras funciones
administrativas importantes como emitir visas (cuando sean requeridas) a los ciudadanos de la nacién en que se
encuentren, que deseen viajar al pais que representan. Todos los consulados, ya sea que estén situados en la capital de un
pais o en otras ciudades, dependen administrativamente del embajador o de la embajada. Ademads de sobrellevar sus
tareas consulares, suelen actuar a menudo como "sucursales” de la embajada apoyando a ésta, por ejemplo, con las

responsabilidades econémicas y politicas.

1. Territorio en que un consul ejerce su cargo.
2. Sitio en el que despacha

3. Cargo de cénsul

Convencion de Viena Sobre Relaciones Diplomiticas: Tratado internacional abierto a la firma de los estados en Viena
el 18 de abril de 1961, al término de la Conferencia de las Naciones Unidas en la materia. Consta de 53 articulos que
fundamentalmente codificaron en forma de disposiciones positivas el derecho diplomitico relativo a las misiones
diplomaticas permanentes de carcter bilateral y a las relaciones por ellas desarrolladas, en determinadas cuestiones la

Convencién innové con disposiciones hasta ahora no existentes.

La Convencién establecié normas mds claras en la materia que las recogidas por la costumbre internacional que hasta
entonces regulaba las relaciones diplomdticas bilaterales. Los estados que no son miembros, se siguen regulando por la

costumbre internacional.

Convenci6n internacional: Término equivalente a un tratado internacional, que aunque se suele reservar a aquellos que

tienen un cardcter normativo de indole general aplicable a un nimero elevado de estados participantes.

Convenio: Acto juridico que surge por el consentimiento de las partes. Cominmente designa lo mismo que el término
" "

tratado”, aunque algunos autores afirman que es menos general.
Decreto: Resolucién, mandato, decision de una autoridad sobre asunto, negocio o materia de su competencia.
Diario Oficial de la Federacién (D.O.F.): Es el 6rgano del Gobierno Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos,
de cardcter permanente e interés publico, cuya funcién consiste en publicar en el territorio nacional, las leyes, decretos,
reglamentos, acuerdos, circulares, érdenes y demds actos, expedidos por los Poderes de la Federacién en sus respectivos
ambitos de competencia, a fin que de éstos sean aplicados y observados debidamente.

Documento normativo-administrativo: Informacién que comprende las reglas de actuacién relativas a la administracion
del personal y de los recursos materiales, financieros y tecnoldgicos, aplicables a todo el sector publico 0 a una institucién

en particular, segtin el 4mbito y tipo de norma de que se trate.
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Embajada: La representacion permanente del Estado Mexicano ante el gobierno de otro pais. Sus principales funciones

son de cardcter 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: Segtn la Convencién de Viena de las Naciones Unidas (14/4/61), sobre relaciones diplomaticas, las funciones

de una misién diplomdtica consisten entre otras en:
- Representar al pais que lo envia ante otro que lo recibe.

- Proteger en la nacién 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 anfitrion.

- 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 econémicas, culturales

y cientificas.

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

juridico-administrativas.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Puablicos (LFRSP): 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 sistemdtica informaciéon sobre objetivos,
politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos de los érganos de una institucién; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucién del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de

referencia los objetivos de la institucién.

Manual de organizacién: Documento que contiene informacion detallada referente al directorio administrativo,

antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y funciones de las unidades administrativas que integran la institucién,
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sefialando los niveles jerdrquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacién y coordinacién,

asimismo, contiene organigramas que describen en forma gréfica la estructura de organizacién.

Misi6én: 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.

Pasaporte: Titulo de viaje o identidad expedido por cada estado a sus connacionales que viajan al extranjero. Es el
documento aceptado internacionalmente que establece la identidad nacional de su Titular y que por medio de la
Secretaria de Relaciones Exteriores en el pais o de las representaciones de carrera en el extranjero, expide el estado a sus

nacionales para viajar a otros paises o permanecer en el extranjero.

Reglamento: Coleccién ordenada de reglas o preceptos, que por autoridad competente se da para la ejecucién de una ley

o para el régimen de una corporacién una dependencia o un servicio.

SICAR: Sistema de Clasificacién de Archivos del Siglo XXI (SICAR XXI), cuyo propésito es clasificar de manera
correcta y homogénea los documentos impresos y electrénicos que las representaciones de México en el exterior

producen.

SIGEPP: Sistema para la Gestiéon Programitico - Presupuestaria de las Representaciones de México en el Exterior, el

cual es administrado por DGPOP para el control del presupuesto de las representaciones.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA MISION PERMANENTE DE MEXICO ANTE LA
ORGANIZACION PARA LA COOPERACIONY
EL DESARROLLO ECONOMICOS

XI. Disposiciones transitorias.

PRIMERO. El presente documento es la versién nimero 3 del Manual de Organizacién de la Misiéon Permanente de
Meéxico ante la Organizacion para la Cooperacion y Desarrollo Econémicos.

SEGUNDO. El presente manual de organizacion entrard en vigor a partir del 6 de abril de 2015 y hasta que sea

expedida una nueva versién que lo deje sin efectos.

TERCERO. El presente documento deja sin efectos la version 1.0 del Manual de Organizacién de la Misién
Permanente de México ante la Organizacion para la Cooperacién y Desarrollo Econémicos, autorizado en febrero de
2003.

CUARTO. El presente documento deja sin efectos la versién 2.0 del Manual de Organizacién de la Misién Permanente
de México ante la Organizacion para la Cooperacién y Desarrollo Econdmicos, actualizado en marzo de 2012.
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