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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE RELACIONES

SECEETARIA DE

RELAGCIGHNES EXTERIORES

EXYuRIORES

I. INTRODUCCION.

Conforme s o dispuesto en el artfculo 19 de la Ley Orgédnica de la Administracién Publica
Federal, 2 fraccion XXIV, 10, 17 fraccidn Vil y 45 fraccidn XVill del Reglamento Interior de
la Secretarfa de Relaciones Exteriores; la Subsecretaria de Relaciones Exteriores (SSRE)
elaboré el presente documento, en coordinacién con la Direccion General de
Programacian, Organizacién y Presupuesto {DGPOP), al cual se le denomina "Manual de
Crganizacion de la Subsecretaria de Relacicnes Exteriores”.

En éste se precisan los antecedentes, jos ordenamientos legales basicos gue conforman
su marco juridico, las facultades que le confiere el Reglamento interior vigente, los
objetivos que pretende aicanzar, la estructura organica correspondiente vy las funciones
inherentes a cada una de sus 4reas, asf como la distribucién del personal asignado para
desempefarlas adecuadamente.

Por ultimo, de conformidad con el Lineamiento Cuarte de la Guia Técnica para fa
Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Organizacion, y dada gue el Manual es un
documento de consulta frecuente, debera ser actualizado cada vez que exista algun
cambio sustancial en el funcionamiento de la unidad administrativa, para lo cual su
titular debera efectuar las modificaciones correspondientes, mismas que serdn
infermadas a ta DGPOP.
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Il. OBIETIVOS.

Objetivo General

Dar a conocer la organizacion, objetivos, funciones y niveles de responsabilidad de la
unidad administrativa, distribuyendo de manera ordenada las mismas, con la finalidad
de cumgplir con la misién de [a Subsecretarfa de Relaciones Exteriores.

Objetivos especificos

. » ... Coadyuvarenla planeacién y disefio de medidas de reorganizacién o actualizacidn
.. administrativa de la SSRE, tomando como base la organizacion y funciones
. actuales, para cumplir con la normativa aplicable.

“Servir de base para la aplicacién de 1as polfticas de administracién de la SSRE, para

acatar los criterios de la racionalizacién del uso de los recursos humanos,
presupuestarios, técnicos, informaticos y materiales de que disponga,
proporcionando un panorama completo de las funciones que se desempefien.

Presentar una vision de conjunto a efecto de identificar con claridad los objetivos,
mediante la descripcion detallada de las funciones de cada puesto de las dreas que
integran ia SSRE.

Difundir la estructura orgénica y atribuciones de la SSRE, a través de la descripcidn
de las mismas, a fin de que se conozca el papel que desempefia dentro de la
Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE).

Servir de medio de induccién y orientacién al personal de la SSRE, mediante las
herramientas brindadas en el presente manual, con el propdsito de facilitar su
incorporacion en el area.

Fungir como herrarmienta de distribucion de funciones entre areas que comparten
uno © Mas procesos operativos en la SSRE, al incluir fas funciones que se
desempefan, para asl agilizar el proceso administrativo.

cadige

Ferha de setualizacisn

Weatsidn

ragina

hACHESRE-S00

VaiE2024

30

S5deT




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE RELACIONES

BECRETARIR DE
BELADIGRES EXTERIORES
EXTER S

lll. ANTECEDENTES HISTORICOS.

La Secretaria de Relaciones Exteriores fue creada en 1821 con ¢l nombre de Secretaria de
Estado y del Despacho de Relaciones Exteriores e interiores. Es la primera dependencia
de la Administracion Publica que centd, desde sus origenes, con un servicio civil de
carrera: el Servicie Exterior Mexicano (SEM), pero no fue hasta el 14 de diciembre de 1974
que la SRE establecié formalmente la academia diplomatica llamada instituto Mexicano
Matias Romero de Estudios Diplomaticos. Su estructura, funciones y sede han tenido
varias modificaciones. No abstante, su propdsito fundamental sigue vigente: formar,
capacitar y actualizar a los miembros del SEM.

Al fograr México su independencia, se cred Ja Secretaria de Estado y del despacho de
Relaciones Interiores y Exteriores, al frente de la cual fungia el Ministro y se contemplaba
al Oficial Mayor como segundo funcionario de importancia.

Ef 30 de junio de 1863, el Supremo Poder Ejecutivo Provisional de la Nacién expidid un
decreto en el que se contempila gue, para el mejor arreglo y desermpefio de las labores
consignadas a la Secretarfa de Estado y del Despacho de Relaciones Interiores vy
Exteriores, era necesario darle a esta una nueva organizacién, creando el cargo de
Subsecretario de Estado. Cabe destacar que esa Subsecretaria, para ese entonces, tenia
ya a su cargo Ia seccion politica, diplomatica y consular de la Cancilleria Mexicana.

Esimportante sefialar que en los reglamentos interiores gque se dieron a lo largo del siglo
XiX, se contempl6 |a figura del Subsecretario o del Cficial Mayor, mcilstlntamente COMmo
el segundo funcionario en importancia en la SRE.

En la época post-revolucionaria guedd bien delineada la figura del Subsecretario,
funciones independientes de |a Oficialia Mayor, quién paso a ser el tercer funcionario en
importancia dentro de la SRE.

El 2 de diciembre de 1975, se expidid un nuevo Reglamente Interior de la Dependencia
con el que se crean dos Subsecretarias, agregandose en 1976 una tercera.

Con fecha 17 de octubre de 1979, por primera vez en e} Reglamento Interior de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, queda constituida come tal la SSRE encargada,
fundamentalmente, de |a Coordinacién de la Politica Bilateral Internacional de México.

Asi de la SSRE dependian las siguientes unidades administrativas:

. Direccidn en Jefe para Asuntos Bilaterales;

- Direccién General Regional para América del Norte;

. Direccidn General Regional de América Latina y del Caribe;
. Direccién General Regional de Europa Occidental;

. Direccién General Regional de Eurapa Oriental y de la URSS;
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. Direccién General Regional de Africa, Asia y Oceania;

. Direccion General de Tratados;

. Direccién General de Asuntos Consulares;

. Direccidn General del Servicio Exteriof;

. Direccidn Generat de Asuntos Juridicos, ¥

.« - _Direccién General de Limites y Rios fnternacionales.

~Asimism8, dependian funcionaimente de la propia SSRE, las delegaciones urbanas y
fordneas de pasaportes.

'El 12 de enero de 1984, se publicd en el Diario Oficial de la Federacion {D.O.F.} Un nuevo

Regiamento Interior en el gue se sefiala que la Direccién en Jefe de Asuntos Bilaterales

‘se convierte en la Coordinacién General de Asuntos Bilateraies, cumpliendo con las

disposiciones que dicte el Secretario, petrc realizdndolas bajo la coordinacién def
Subsecretario. Sin embargo, para efectos internos, la Coordinacioén General conserva fa
denominacién de Direccidn en Jefe de Asuntos Bilaterales.

En el Reglamento Interior publicado en el D.OF. el 23 de agosto de 1985, se reflejé la
reestructuracion de la SRE, originada por las medidas de racionalidad en el gasto publico
ordenadas por el Gobierno Federal. Las Direcciones Generales de Proteccién y la de
Pasaportes y Servicios Consulares se fusionaron, formando la Direccién General de
Proteccion vy Servicios Consulares. Asimismo, fa Direccion General de Relaciones
Econdmicas Bilaterales, que formaba parte de la Subsecretaria de Asuntos Econdmicos,
paso a depender orgdnicamente de 1a SSRE.

En el acuerdo del 3 de septiembre de 1985, se adscribieron orgénicamente las unidades
administrativas de la SRE, correspondiendo a la SSRE las siguientes:

. Direccién General para América del Norte,

«  Direccidn General para América Latina y del Caribe;

. Direccion General para Europa Occidental,

° Direccion General para Europa Criental y de la URSS;

. Direccién General para Africa, Asia y Oceania;

. Direccion General de Proteccion y Servicios Consulares;
. Direccidon General del Servicio Exterior,

® Direccidn General de Asuntos Juridicos;

. Direccién General de Limites y Rios Internacicnales;

. Direccion Ceneral de Relaciones Econémicas Bilaterales;
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. Delegaciones en el Distrito Federal y en los Estados;

. Seccidn Mexicana de fa Comision Internacional de Limites y Aguas México-Estados
Unidos, y

. Seccién Mexicana de la Comision Internacional de Limites y Aguas México-
Guatemala.

En el Reglamento Interior de la SRE, publicado en el D.OF. el 26 de enero de 1989, este
Organc mantuvo sus principales funciones y atribuciones, realizando algunas
variaciones en la organizacién y denominacion de las dreas que la integran.

En el Reglamento Interior de la SRE, publicado en el D.OF. el 3 de marzo de 1993, agf
como el Acuerdo por el que se delegan las facultades a los Subsecretarios, publicado en
el D.O.F. el 26 de julio de ese mismo afio, esta unidad mantuve sus principales funciones
y atribuciones,

Con base en la reestructuracion realizada en la SRE, la cual se encuentra contenida en su
Reglamento interior publicado en el D.O.F. el 28 de agoesto de 1998, se llevd a cabo una
redistribucién de las atribuciones conferidas a las Subsecretarfas que la integraban Y, a
partir de esa fecha, quedaron oficiatmente conformadas |as Subsecretarfas de Relaciones
Exteriores para América del Norte y Europa; para América Latina y Asia-Pacifico, Y para
Naciones Unidas, Africa y Medio Oriente.

Ahora bien, el 10 de agosto de 2001, es publicado en el D.O.F. el Regiamento Interior de
la SRE, en el que se distribuyen sus funciones y, a partir de esa fecha, guedaron
oficialmente conformadas las Subsecretarfas de Relaciones Exteriores; para América
Latinay el Caribe; para Africa, Asfa-Pacifico, Europa y Naciones Unidades, v de Relaciones
Econdmicas y Cooperaciéon Internacional.

Posteriormente, el 1 de noviembre de 2002, se publican en el D.OF. modificaciones al
Reglamento Interior de la SRE cambiando {a denominacién de la Subsecretaria para
Africa, Asia-Pacifico, Europa y Naciones Unidas por la de Subsecretaria para América del
Norte y, con esa misma fecha, se publica el acuerdo por el que se adscriben
organicamente a la ya existente SSRE las siguientes unidades administrativas:

. Direccién General para Africa, Asia-Pacifico y Medio Oriente;
. Direccion Ceneral para Europa, y
. Direccion General para el Sistema de las Naciones Unidas.

El'T de marzo de 2004, se publica en el D.O.F. el Acuerdo por el que reforma el diverso
que adscribe organicamente las unidades administrativas a que se refiere el Reglamento
Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, en el gue se establece que el Instituto
Matias Romero {IMR) quedard adscrito a la SSRE y la Direccién General para el Sisterna
de las Naciones Unidas queda adscrita a la Subsecretarfa para Temas Globales.

Cadigo Fecha de pctualizaclsn versian Figina
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Por otra parte, el 26 de agosto de 2004, el D.O.F, decreté cambios en algunas de las areas
de ia SRE. Asi la Direccidn General para Africa, Asia-Pacifico y Medio Criente, dependiente
de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores, se divide de la siguiente manera:

. Direccién General para Africa y Medio Criente,y
v Direccidn General para Asia-Pacifico.

 Mediante acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas
aduese _ga_e__ﬁere el Reglarmento Interior de fa Secretaria de Relaciones Exteriores, det 2 de
septiembre de 2004, quedan oficialmente adscritas a la SSRE jas siguientes areas:

. Dir_éi:cién General para Africa y Medio Oriente;
. Diréccion General para Asia-Pacifico,

. Direccidon General para Europa, y

° [nstituto Matias Romero.

En las reformas al Reglamento Interior de la SRE, publicadas en el D.O.F. el 27 de
septiembre de 2011, asi como en el Acuerdo por el que se adscriben organicamente las
unidades administrativas a que se refiere el Reglamento Interior de ta Secretaria
Relaciones Exteriores, publicado en ef D.OF. el 04 de octubre de 201, este Organo
mantiene la adscripcidn de fas mismas areas.

El 4 de mayo de 2016, se publicé en el D.O.F. el acuerdo por el que se reforma el diversa
por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas a que se refiere el
Reglamento Interior de la Secretarfa Relaciones Exteriores, asf como el diverso por el que
se designan funciones a los servidores publicos que se senalan, mediante el cual, el
tnstituto Matias Romero deja de estar adscrito a la SSRE para adscribirse a las Oficinas
del Titular de la SRE.

£l 14 de junio de 202, es publicado en el D.OF. el nuevo Reglamento Intericr de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, en el cual sufre una restructuracion la Cancilleria en
el que se distribuyen las nuevas funciones de la SRE y, a partir de esa fecha, guedaron
oficialmente conformadas las siguientes Subsecretarias:

. Subsecretaria de Relaciones Exteriores;
ll. Subsecretaria para América Latina y el Caribe, ¥
ill. Subsecretaria para Asuntos Muitilaterales y Derechos Humanos.

El 20 de agosto de 202, se publica en el D.OF. el Acuerdo por ¢l que se adscriben
organicamente las unidades administrativas a que se refiere el Regiamento Interior de
la Secretasia de Relaciones Exteriores, quedando adscritas a ja SSRE:

a) ta Direccion General para Africa, Asia Central y Medio Oriente;

codigo Fecha e actualizacién versidn Piglne
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b)
c}
d)

La Direccién General para Asia-Pacifico;
La Direccion General para Europa, y

El Instituto Matias Remero.
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V. MARCO JURIDICO.

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

Tratados internacionales

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
D.0Q.F. 03 agosto 1965,

Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares.
D.O.F. M septiembre 1268.

Corvencidn de Viena sobre el Derecho de los Tratados.
DO F. 14 febrero 1975,

Convencién de Viena sobre el Derecho de los Tratados entre Estados y Organizaciones
tnternacionales o entre Qrganizaciones internacionales,
D.0O.F. 28 abril 1988.

Leyes

1ey Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamenta ria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional,
[0.0.F. 28 diciembre 1963.

Ley Federai del Trabajo.
£.0.F. 01 abril 1970.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.
D.0O.F. 06 mayo 1374,

Ley General de Poblacién.
D.O.F. 07 enero 1974,

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.Q.F. 31 diciembre 1975,

ey Organica de la Administracién Publica Federal.
D.0O.F. 29 diciembre 1976.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos.
D.0.F. 31 diciembre 1982.

Ley de Planeacién.
D.O.F. 05 enero 1983.
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Ley sobre el £scudo, la Bandera vy el Himnho Nacionales.
D.OF, 08 febrero 1984.

Ley del Diaric Oficial de [a Federacidn y Gacetas Gubernamentales.
D.C.F. 24 diciembre 1986.

Ley sobre la Celebracidn de Tratados.
D.OF. 02 enero 1992,

Ley de Comercic Exterior.
D.OF. 27 julio 1993,

tey de inversién Extranjera,
D.C.F 27 diciembre 1293,

Ley del Servicio Exterior Mexicano,
D.O.F. 04 enero 1994,

Ley Aduanera.
D.0.F 15 diciembre 1995,

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios del Sector Publico.
D.OF. Q4 enero 2000.

lLey de Cbras Pblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.OF. 04 enero 2000.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion,
2.Q.F. 1] junio 2003,

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 Seguridad Nacional.
D.G.F. 31 enero 2005,

Ley Federal de Presupueste y Responsabilidad Hacendaria.
2.0+, 30 marzo 2006,

Ley sobre Refugiados, Proteccién Compiementaria y Asllo Politico,
D.OF. 27 enero Z0M.

Ley de Cooperacion internacional para el Desarrclo.
0.Q.F. 06 abril 2011

Ley de Migracidn.
D.O.F. 25 mayo 201

Cédigger Facha de actuallzacisn Version Péglna
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Ley de Firma Electrdnica Avanzada.
D.C.F. 1 enerc 2012,

Ley General de Carmbio Climatico.
D.O.F. 06 junio 2012.

Ley Federaj para la Prevencion e Identificacion de operaciones con Recursos de
Procedencia licita,
D.O.F. 17 octubre 2012

Ley General de Victimas.
D.OF. 09 enero 2013,

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica.
D.O.F. 04 mayo 2015,

Ley Federal de Transparencia y Acceso a |a Informacién Publica,
D.O.F. 09 mayo 2016.

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

ey General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F.18 julio 2016.

Ley de Fiscalizacién y Rendicidn de Cuentas de la Federacion.
D.0.F. 18 julio 2016.

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

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15 de junio de 20718.

Ley General de Poblacidn.
- D.OUF 12 julic 2018,

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

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio fiscal vigente.
Cadigos

Cédigo de Comercio.
D.0.F. 07 de octubre 1889,

Cédigo Civil Federal.

J D.Q.F. 26 mayo 1928,
o7
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Codigo Penal Federal.
D.OF 14 agosto 1931,

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

Cddigoe Fiscal de la Federacidén.
D.O.F. 31 diciembre 1981,

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

Reglamentos

Reglamento de la Ley General de Paoblacién.
D.C.F. 14 abril 2G00.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
Gubernamental.
D.O.F, 1 junio 2003,

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector
Publico.
D.QF, 17 junio 2003,

Reglamento de |a Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
0.0.F. 28 junio 2006,

Reglamento de {a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.
D.G.F. 28 julic 2010,

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas,
D.OF. 28 julio 2010.

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

Reglamento de la Ley de Migracion.
D.0.F. 28 septiembre 2012,

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia
de Trata de Personasy para la Proteccidn y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
D.OF, 23 septiembre 2013.

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

Reglamento de la Ley General de Victimas.
D.O.F. 28 noviembre 2014,
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Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.0.F. 28 abril 2017.

Reglamento Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
D.Q.F. 14 junio 2021,

Reglamento del Registro Consular y Expedicién det Certificade de Matricula Consular,
D.O.F. 03 de mayo de 2023,

Decretos

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
plblico, asi como para la modernizacion de ja Administracion Puiblica Federal.

D.Q.F.10 diciembre 2012

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional de la Agenda 2030 para el Desarrolio
Sostenible.
D.O.F. 26 abrit 2017,

Decreto por el que se aprueba ¢l Plan Nacional de Desarrolio 2019-2024,
D.O.F. 12 julio 2019,

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Relaciones Exteriores 2020- 2024.
D.O.F. 02 juiio 2020.

Acuerdos

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

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

D.O.F. 20 junio 2003.

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la
hornologacion, implantacién y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracion
Pdblica Federal.

D.O.F. 24 agosto 2006.

Acuerdo que determina come obligataria la presentacion de las declaraciones de
situacién patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de comunicacion
electrénica, utilizando para tal efecto, firma electrdnica avanzada.

D.0.F. 25 marzo 2009.
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Acuerdo por el que se dan a conocer los servicios que son autorizados con la Firma
Electronica Avanzada de los funcionarios competenties del Servicio Exterior Mexicano v
de la Secretaria de Relaciones Exteriores,

D.0O.F 23 octubre 2014,

Acuerdo por el gque se dan a conocer los formatos que deberdn utilizarse para presentar
las declaraciones de situacion patrimonial,
D.0.F. 29 abril 2015.

Acluerdo due tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
D.0.F. 03 marzo 2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidn Publica y Proteccién de Datos Personales, por ef que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacion de la informacién,
asi como para la elaboracion de versiones publicas.

D.O.F. 15 abril 2016.

Acuerdo por el que se crea la Unidad de Transparencia v se establece el Comité de
Transparencia de la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 30 agosto 201e.

Acuerdo gue abroga al diverso por el que se establece el proceso de cailidad requlatoria
en la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
D.C.F. 13 julio 2017.

Acuerdo por el gue se emiten las disposiciones en materia de recepcion y disposicién de
obsequios, regalos o similares, por parte de las personas servidoras pablicas del Gobierno
Federal,

D.O.F. 12 noviembre 2019,

Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién da a
conocer que los formatos de declaracién de situacién patrimonial v de intereses son
técnicamente operables con el Sistema de Evolucion Patrimonial v de Declaracién de
Intereses de la Plataforma Digital Nacional, asl como el inicio de la obligacién de los
servidores pUblicos de presentar sus respectivas declaraciones de situacién patrimonial
y de intereses canforme a los articulos 32 v 33 de fa Ley General de Responsabilidades
Administrativas,

D.0O.F. 24 diclernbre 2019.

Acuerde por el que se dan a conocer fos Lineamientos para que el Archivo General de la
Nacidn emita el Dictamen y Acta de Baja Documental ¢ de Transferencia Secundaria
para los sujetos obligados del Poder Fjecutivo Federal, previsto en el articulo 106, fraccién
Vi, de la Ley CGeneral de Archivos.

D.0.F. 12 octubre 2020.
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EXRTERIOREY

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos Generales para la integracidn y
funcionamiento de los Comités de Etica.
D.0O.F. 28 diciembre 2020,

Acuerdo por el que se crea, con caracter permanente, el Comité Nacional de Facilitacion
del Comercio.
D.OF. 22 enero 2021.

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas a que se
refiere el; Reglamento thterior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F.20 agosto 2071.

Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovecha miento de la inforrmética, el gobierno digital, las tecnologias de ia informacion
Yy comumcamon vy la seguridad de la informacion en la Administracion Pablica Federal.
D.0.F. 06 septiembre 2021.

Acuerdo por el gue se establecen las bases generales para los procedimientos de
rendicién de cuentas, individuales e institucionales, de la Administracion Puhbilica
Federal.

D.OF. 05 junic 2023,

Acuerdo por el que se da a conocer el calendario de suspension de labores de [a
Secretaria de Relaciones Exteriores para el ejercicio fiscal que corresponda.

Documentos Normativo-Administrativos

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Pablica Federal en |a recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a
la informacion gubernamental gue formulen los particulares, asi comio en su resolucion
y notificacién, y la entrega de la informacién en su caseo, con excliusion de las solicitudes
de acceso a datos perscnales y su correccion.

D.C.F. 12 junio 2003,

Lineamientos Generales para la clasificacién y desclasificacion de |a informacion de las
dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 18 agosio 2003,

Lineamnientos gue deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en la recepcidn, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las
solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusién de
las solicitudes de carreccion de dichos datos.

D.0.F. 25 agosto 2003,
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Lineamientos en materia de clasificacién y desclasificacion de informacién relativa a
operaciones fiduciarias ¥ bancarias, asl como al cumplimiento de obligaciones fiscales
realizadas con recursos publicos federales por fas dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.

2.0.F. 22 diciembre 2004,

Lineamientos para la elaboracidn de versiones piblicas, por parte de las dependencias y
entidades de la Administracién Pdblica Federal.
D.0.F.13 abril 2006,

Lineamientos generales para la instrurnentacién, administracién y aplicacion de la
"politica de techo Unico” en las representaciones del Gobierno de México en el exterior.
D.0.F. 25 octubre 2006.

Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparentey eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria
en el gjercicio del gasto pdblice, asi como para la modernizacion de la Administracion
Pdblica Federal,

D.O.F. 30 enero 2013

Lineamientos para la expedicion de visas no ordinarias.
D.OF. 30 agosto 2013,

Lineamientos Generales para la expedicidon de visas que emiten las Secretarias de
Gobernacién y de Relaciones Exteriores,
D.OF 10 octubre 2014,

Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los archivos del Poder
Ejecutive Federal.
D.O.F. 03 julio 2015.

Lineamientos por fos que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién
en las dependencias y entidades de fa Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 22 febrerc 2016.

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

Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Piiblico.
D.OF. 26 enero 2018,

Normas Internas en Materia Presupuestaria que deberan Chbservar los Servidores
Pablicos Adscritos a las Unidades Administrativas, Organos Administrativos
Desconcentrados y Delegaciones de la Secretarfa de Relacicnes Exteriores.

Narmateca Interna de la SRE junio 2018.
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Lineamientos en materia de Austeridad Repubiicana de la Administracién Publica
Federat.
D.O.F. 18 septiembre 2020,

Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 08 febrero 2022.

Gufa Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Organizacion.
Normateca Interna de la SRE diciembre 2022.

Lineamidgntos Generales para ia regulacién de los procedimientos de rendicion de
cuentas deé la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 1 julio 2023,

Cédigo die Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
D.O.F 24%enero 2024.

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 15 mayo 2024.

Otras disposicioneé

Normas gue regulan los vidticos v pasajes para las comisiones en el desempefio de
funciones en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28 diciembre 2007.

Recomendaciones para la organizacidn y conservacion de correos electronicos
institucionales de as dependencias y entidades de [a Administracién Pablica Federal.
D.0.F. 10 febrero 2009,

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Junio 2017

Plan Nacional de Desarrolio 2019 - 2024.
D.O.F.12 julio 2018,

Programa Sectorial de Retaciones Exteriores 2020-2024.
D.0O.F. 02 julio 2020.

Programa de Cooperacién Internacional para el Desarrollo.
D.O.F. 24 diciembre 2021.

Aviso mediante el cual se informa de la publicacidn en la Normateca Interna de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, de las Politicas, Bases y Lineamientas en materia de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.OF. 22 marzo 2023,

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Federal, del
ejercicio fiscal vigente.
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Calendario de presupuesto autorizado a las unidades administrativas responsables que
forman parte del Ramo 05 Relaciones Exteriores para el ejercicio fiscal gue corresponda.

Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de jas Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Federal, del ejercicio fiscal vigente que carresponda.

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

Resolucidén Miscelanea Fiscal del Ejercicio Fiscal gue corresponda.

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

V. ATRIBUCIONES.
Reglatmento Interior de la Secretarfa Relaciones Exteriores.

ARTICULO 10. Las Subsecretarias de la Dependencia estan a cargo de un Subsecretario,
respectivamente quienes tienen fas facultades siguientes,

3 Acordar con el Secretaric el despacho de los asuntos de las unidades
administrativas y, en su caso, de los érganos administrativos que se le adscriban;

. Desempefar las funciones y comisiones que el Secretario le encomiende ©
delegue, y mantenerlo informado sobre el desarrollo de las mismas;

HE  Impulsar y dar seguimiento conforme al ambito de su competencia, a los asuntos
de interés para la politica exterior de México;

V. Representar a la Secretaria en los actos que el Secretario determine y participar, en
su caso, en foros y eventos nacionales e internacionales en asuntos relativos a las
materias competencia de las unidades administrativas bajo su responsabilidad,;

V. Vigilar el estricto cumplimiento de las normas legales ¥y disposiciones
administrativas en todos los asuntos de su competencia;

VI. Dictar las medidas necesarias para el mejor funcicnamiento de las unidades
administrativas y, en su caso, de los érganos administrativos desconcentrados que
se le adscriban, asi como controlar y evaluar el trabaje y los resultados de las
actividades de los misrnos;

Vil. Formular el anteproyecto de presupuesto de la Subsecretaria a su cargo, en
coordinacién con la Direccidn General de Programacidn, Organizacion vy
Presupuesto, y de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

VI, Suscribir los documentoes relativos aj ejercicio de sus facultades y aquellos que le
sean sefialados por delegacién de facuitades o le correspondan por suplencia;

IX.  Suscribir, conforme al ambito de su competencia, los convenios, acuerdos, bases o
cualguier otro instrumentoe jurfdico de colaboracidn, coordinacion o concertacidn
que celebre en representacion de la Secretarfa y, en su €aso, autorizar previamente
a su formalizacién, por escritc a tas unidades administrativas o los organos
administrativos desconcentrados que se te adscriban, fa celebracion de fos mismos;

X. Coordinar las acciones en el exterior de las dependencias y entidades de la
i Administracién Pablica Federal y proporcionatles la cooperacion, informacion y
\;‘\ opiniones que soliciten, de conformidad con las instrucciones que emita el
&] Secretario;
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Xl

XL

XHIL

XV,

XV,

XV

Recibir de las representaciones de México en el exterior de la regién de su
competencia, de ser el caso, la comunicacién de la aparicién en localidades
extranjeras de enfermedades sujetas a reglamentacién internacional, o de
cualquier otra enfermedad que represente un grave riesgo para la salud nacional
para que esta unidad administrativa sea la encargada de remitir {a comunicacién
correspondiente a las Secretarias de Salud y de Gobernacion;

Emitir instrucciones, sobre asuntos de su competencia, a los titulares de las
representaciones diplomaticas y consulares de México o a los servidores publicos
que los suplan durante sus ausencias;

Autorizar al personal del Servicio Exterior Mexicano y de sus dependientes
econémicos su salida del pais en el que se encuentren adscritos, con cargo al
presupuesto de la Secretarfa, en casos fortuitos o de fuerza mayor;

Proponer al Secretario, la apertura, cierre ¢ redefinicién de concurrencias y
circunscripciones consulares, de las representaciones de México en el exterior, del
ambito de su competencia;

Proponer al Secretario, la apertura, cierre o redefinicion de Consulados Honorarios,
y el nombramiento y término de funciones de los Consules v Vicecdnsules
Honorarios de México, del dmbito de su competencia;

Resolver los recursos administrativos que se interpongan en contra de las
resoluciones dictadas por los servidores ptiblicos de las unidades administrativas y,
en su caso, de los drganos administrativos desconcentrados que se le adscriban,
asi como los dernas gque legalmente les correspondan;

XVil. Expedir copias certificadas de los documentos y constancias materia de su

competencia que obren en sus archivos, y

XVIH. Ejercer las demas facultades que le confieran otras disposiciones juridicas y las que

corresponden a las unidades administrativas y, en su caso, drganos administrativos
desconcentrados que se le adscriban, asi como realizar las funciones que le
encomiende el Secretario.

Cada una de las Subsecretarfas cuenta con una direccién administrativa, quien funge
como enlace con las unidades administrativas de la Unidad de Administraciény Finanzas
en materia de programacion organizacion y presupuesto, recursos humanos, materiales
¥ tecnologias de la informacién, para atender las necesidades que en esas materias
requieran las unidades administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados de

Su

adscripcidn. lLa direccidn administrativa de la Subsecretaria para Asuntos

Multilaterales y Derechos Humanos atendera los asuntos en |la materia de la Consultoria
Juridica.
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MISION Y VISION.

Misian

Ser ia instancia de la SRE que contribuya sustantivamente a fortalecer la presencia ¢
influencia de México en el contexto internacionai con base en sus intereses,
especfficamente en Africa, Asia, Europa y Medio Criente, asi como formar y actualizar los
recursos humanos necesarios para la ejecuciéon de la politica exterior de México, para

lograr la mas provechosa articulacion entre los dmbitos bilateral y muItHateral afin de
. apoyar UF desarrol!o integral sustentable de nuestro pals.

. W

Vision

Incrementar la presencia del Estado Mexicano en el contexto de paises y organismos de
Africa, Asia, Europa v Medio Oriente, mediante una mayor dinamica en fa interaccion
armaénica dentro de los &mbitos bilateral y multilateral, con la finalidad de lograr mayores
beneficios para los intereses de México.
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vinia ot EXTERIORES

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA.

a) Descripcion de la Estructura QOrganica

1.0. Subsecretaria de Relaciones Exteriores.
1.1. Direccidn General de Planeacion Politica y G20,
1.1.0.1. Bireccién de Planeacién Polftica con Europa.
1.1.0.1.0.1 Departamento de Planeacion Polltica con Europa.
11.0.2. Direccidén de Planeacion Politica con Asia Pacifico.
11.0.2.1. Subdireccidn de Planeacién Polltica con Asfa Paclfice.
11.0.3. Direccidn de Planeacién Politica con Medio Oriente.
11031 Subdireccion de Planeacion Politica con Medio Oriente.
1.1.0.4. Direccion de Vinculacion para Actividades Programéticas.
111. Coordinacién para el G20 y MIKTA,
LLLYL Direccidn de MIKTA
1.1.1.2. Direccién para el G20.
111.2.0.1. Departamento para el G20.
1.0.0.1 Direccidn Técnica.
1.0.0..0.1. Departamento de Gestidn y Archivo Documental,
1.0.0.2. Direccién de Informacion para la Atencién de la Politica Exterior.
1.0.0.2.0.1 Departamento de informacion de Politica Bilateral.

1.0.0.2.0.2. Bepartamento de Vincutacidn para la Atencidn de la
Politica Exterior.

1.0.0.3, Direccién Administrativa.

1.0.0.31. Subdireccién de Vinculacidn para la Atencién de Recursos
Financieros.

1.0.0.3.2 Subdireccidn de Vinculacién para [a Atencién de los Servicios
Generales.

1.0.0.3.21. Departamento de Vinculacién para la Gestidn de
Servicios Generales,

Cédign Fecha de actuallzacién Versidn Pégina

MO-SERE-A00 14MIBAI0Z4

0 4 de7a




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE RELACIONES
RELACIONES EXTERIORES

FRTERIORES

1.0.0.3.0.1 Departamento de Vinculacién para la Atencion de
Recursos Humanos.

1.2. Embajador en la Subsecretarla de Relaciones Extericres.

1.3. Embajador en la Subsecretaria de Relaciones Exteriores,
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b) Representacion grafica.

Noto: Los puestos contenidos en esta seccién y en el “Organigrama® y a su vez,
descritos en el apartado de “Objetivos y Funciones”, reflejan permanentemente las
funciones del drea correspondiente, sin distincion alguna del nivel de las servidoras
y servidores puablicos que ocupen ef puesto.
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EXATERIGRES

VIil. OBJETIVOS Y FUNCIONES.

Subsecretaria de Relaciones Exteriores

Objetivo

Contribuir sustantivamente a fortalecer, ampliar y diversificar la presencia e influencia de
México en el contexto internacionai, con base en los intereses nacionales,
especificamente en los palses de Africa, Asia, Europa y el Medic Oriente, ¥ lograr la
articulacién entre los ambitos bilateral y regional, a fin de promover un desarrollo integral
sustentable de nuestro pals.

Funciones

1. Acordar con la Secretaria de Relaciones Exteriores el despacho de los asuntos de
las unidades administrativas y, en su caso de los 6rganos administrativos que se le
adscriban;

2. Desempefiar las funciones y comisiones que la Titular de la SRE le encomiende o

delegue, y manteneria informada sobre el desarrollo de las mismas;

3 tmpulsar y dar seguimiento conforme af dmbito de su competencia, a los asuntos
de interés para la politica exterior de México, a fin de fomentar las relaciones
bitaterales de México en la regién de sus atribuciones;

4. Representar a la SRE en los actos que [a Titular determine y participar en su casoe,
en foros, eventos nacionales e internacionales en asuntos relativos a las materias
competencia de las unidades administrativas bajo su responsabilidad;

5. Vigilar el estricto cumplimiento de las normas legales y disposiciones
administrativas en todos los asuntos de su com petencia,

B. Dictar las medidas necesarias para el mejor funcionamiento de las unidades
administrativas a su cargoe vy, en su caso, de los drganes administrativos
desconcentrados gue se le adscriban para controlar y evaluar el trabajo y los
resultados de las actividades de los mismos;

7. Formular el anteproyecto de presupuesto de [a Subsecretarfa de Relaciones
Exteriores en coordinacién con la DGPOP y de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicabies;

8. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y aguelios que le
sean sehalados por delegacién de facultades o le correspondan por suplencia;
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SHLHETANIL OF

10.

1L

12,

13

14,

15.

16.

17.

18.

Suscribir conforme al ambito de su competencia, los convenios, acuerdos, bases o
cualquier otro instrumento juridico de colaboeracion, coordinacién o concertacion
que celebre en representacién de la SRE y, en su caso autorizar previo a su
formalizacion por escrite a las unidades administrativas o los &rganos
administrativos desconcentrados que se le adscriban [a celebracidn de los mismos;

Coordinar las acciones en el exterior de las dependencias y entidades de Ia
Administracion Pdblica Federal y proporcionarles la cooperacion, informacion y
opiniones gue soliciten, de conformidad con las instrucciones gue emita el
Secretario de Relaciones Exteriores;

Recibir de las representaciones de Mexico en el exterior de la regién de su
competencia, de ser el caso, la comunicacién de la aparicién en localidades
extranjeras de enfermedades sujetas a reglamentacion internacional, o de
cualquier otra enfermedad que represente un grave riesgo para la salud nacional,
para gue esta unidad administrativa sea la encargada de remitir la comunicacion
correspondiente a las Secretarias de Salud y de Gobernacion;

Emitir instrucciones sobre asuntos de su competencia a los titulares de las
representaciones diplomaticas y consulares de México en el exterior o a los
servidores publicos que los suplan durante sus ausencias;

Autorizar |a salida del personat del SEM y de sus dependientes econdmicos del pals
en el gue se encuentren adscritos, con cargo al presupueste de la SRE, en casos
fortuitos o de fuerza mayor;

Proponer a la Secretaria de Relaciones Exteriores, la apertura, cietre, o redefinicion
de concurrencias y circunscripciones consulares, de las representaciones de
México en el exterior, del &mbito de su competencia;

Proponer a la Secretaria de Relaciones Exteriores, la apertura, cierre, o redefinicidn
de consulados honorarios, y ei nombramiento y término de funcicnes de los
consules y vicecdnsules honorarios de Mexico, del mbito de su competencia;

Resolver los recursos administrativos gue se interpongan en contra de las
resoluciones dictadas por los servidores publicos de las unidades administrativas v,
en su caso, de los érganos administrativos desconcentrados que se le adscriban,
asi como los demas que legalmente les correspondan;

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

Cumplir con fas funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y reslizar aquellas que le encomienden sus
sUperiores jerdrquicos,

Cédiga Fecha de actualizacién Versidn Phgina

MO-SERE-40T 140872024 30 28de 79




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE RELACIONES

SECRETARIA BF

HELACIONES EXTERIORES

ERATERIOREER

' Direccién General de Planeacién Politica y G20

Objetivo

Dirigir los trabajos para [a integracion de soluciones en temas de planeacion polltica y
del G20, mediante programacion, coordinacién, seguimiento y proporcién de esquemas
gue coadyuven a la toma de decisiones en los asuntos de su competencia, con el fin de
colaborar;al impulso del desarrollo sacial, econdémico, politico, etc. del pafs con el resto
del mundo.

Funciones
1. Dirigir la planeacién, programacion, desarrollo, evaluacién y seguimiento de las
© accionesy posicienes de politica exterior del drea de su competencia, asi como de
las reuniones vy visitas de alto nivel a México y a los palses de {as regiones de su
responsabilidad, en coordinacion con las areas administrativas respectivas, con ei

fin de apoyar a la SSRE al impulso de las relaciones politicas de México con el
exterior; '

2. Coordinar Jos estudios, andélisis prospectivos y propuestas gue auxilien y
complementen el proceso de formutlacion de politicas y toma de decisiones en [os
asuntos de la competencia de la SSRE, con el objeto de propiciar las condiciones
de colaboracion con otros paises en beneficio del Estado mexicano,

3, Coordinar a las unidades administrativas dependientes de la SS5RE vy a las
representaciones de México en el exterior, para la elaboracion de propuestas y
proyectos que contribuyan a la efecucién de los objetivos y lineamientos de la
politica exterior de México hacia los paises de las regiones de su competencia, asf
como en los foros regionales respectivos, con el objeto de invelucrar a diverses
actores de'la politica internacional en proyectos que impulsen la politica exterior
de México; :

4., Aprobar los discursos, presentaciones, penencias, asi como el material de
comunicacion social que emita la SSRE, con el fin de garantizar que estos cumplan
con los preceptos dispuestos en la normatividad y que favorezcan la participacidn
de México en los diferentes eventos;

S Coordinar la integracién y seguimiento a los acuerdos de la Titular de la S5RE con
la Titular de ta SRE, con el fin de que sean analizados para su cumplimiento através
- de la planeacién estratégica reatizada en el éreg,;
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b. Proponer estudios, proyectos y sistemas referentes a la operacion de las unidades
administrativas adscritas a la SSRE en materia de planeacidn politica, con el fin de
incrementar la eficiencia y funcionamiento de las mismas;

7. Evaiuar las carpetas informativas y hotas estratégicas, memorahda e informacién
generada por las unidades administrativas adscritas a la SSRE, scbre temas
relacionados con la planeacidén politica, con ef propdsito de garantizar que se
cuente con la informacion necesaria para el desarrolio de las reuniones y acuerdos;

8. Contribuir a gue el IMR realice de manera eficiente la difusidn de acciones y
resuttados de la politica exterior de México, para el andlisis de temas de las
relaciones internacionales de México o de importancia regional o global, con el
objetivo de gue se impartan clases especializadas sobre los termas mencionados;

3. Colaborar en la revision de materiales y esquemas de capacitacién producidos en
el IMR, para la capacitacion y actualizacion tanto del personal del SEM como de
otros grupos sean o no pertenecientes al Gobierno Federal, en tedo lo refativo a
politica exterior, relaciones internacionales y diplomacia, con la finalidad de
mantener la congruencia entre lo gque se imparte y la infoermacidn gue se maneja
en la Secretaria scbre los temas mencicnados;

10.  Dirigir la elaboracion de Informes de resultados de la SS5RE, mediante su
integracién y formulacién, con el propésito de colaborar al cumplimiento de los
compromisos de la Subsecretarfa en esta materia, asi como proparcionar
informacién a las instancias qgue asf lo soliciten;

LR Verificar fa integracidon de respuestas a solicitudes de Acceso a la Informacion
Pablica Gubernamental en materia de Planeacidn Politica que se presentan en |a
SSRE, asl comoe supervisar las respuestas que generan las unidades administrativas
a su cargo, con &l propésito de garantizar aue cumplan con los requerimientos
solicitados en apego a la normatividad aplicable;

12,  Fungir como enlace entre las dependencias competentes de la Administracion
Publica Federal y 1a SSRE, con el objeto de establecer un puente de comunicacidn
para tratar asuntos de planeacién politica y G20 en temas que sean de la
competencia de la Subsecretaria;

13 Vigilar e grado de cumplimiento de los programas competencia de la S5RE en
materia de planeacidn politica y G20, asi como de las unidades administrativas a su
cargo, a fin de garantizar que estos cumplan con los objetivos para los gue fueron
creados;

14.  Evaluar la informacién generada por las misiones de México en el exterior en
materia de indicadores de gestidn sobre temas de la competencia de la SSRE, con
el fin de incrementar la eficiencia en el funcionamiento de fas mismas;

i

O
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15.  Participar en las reuniones que sean competencia de la SSRE sobre temas
relacionados con la planeacién polftica y G20, con el fin de informar a sus superiores
jerarquicos sobre los asuntos tratados, y

16. Cumplir con las funciones que correspondan al.puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Direccion de Planeacién Politica con Europa

Objetivo

Aportar informacién oportuna que facilite la planeacién, la toma de decisiones v los
procesos de negociacién con los palses, grupos y organismos de Europa, a través de la
integracién y elaboracién de materiales de apoyo, oficios y comunicaciones internas a
partir de insumos de {as unidades administrativas adscritas a la SSRE, a fin de asegurar
el cumplimiento cabal de los objetivos de la SSRE.

Funciones

1. Contribuir, mediante e} analisis de la informacién, en la planeacion, desarroilo y
seguimiento de las acciones de politica exterior de México can los paises, v
organismos de la regién de Europa competencia de [a SSRE, a fin de apoyar en el
fortalecimiento de las relaciones de México con ellos;

2. Dar seguimiento a la elaboracién de materiales para los acuerdos de la Titular con
el Presidente de la Republica, con la Cancilier o con otros funcionarios de la
Administracidén Publica Federal, a partir de los insumos de las Direcciones
Generales, a fin de contar con {a informacién necesaria para facilitar la toma de
decisiones;

3 Supervisar los procesos que se llevan a cabo para Ia integracion de informacién
sobre los acontecimientos que tengan lugar en cualguiera de los paises,
organismos o instituciones de Europa, con el fin de que se emitan las alertas
correspondientes para sus superiores [erarguicos sobre cualquier asunto que
requiera su atencién, asi como dar a conocer ias prioridades de fos gobiernos de
esta regién con los que México sostiene relaciones diplométicas;

4, Coordinar la comunicacién con otras entidades y dependencias de Ia
Administracidn Publica Federal inveolucradas en las relaciones de México con los
paises, organismos o instituciones de Europa, con el objeto de asegurar que se
incorporen sus comentarios y veluntades a los acuerdos que se busguen negociar,
pactar o firmar con gllos;

5, Coordinar la integracion de los materiales de apoyo y de cualguier otra necesidad
sustantiva que reguiera la Titular de la SSRE, asl come, de las delegaciones
mexicanas gue tengan participacion en giras de trabajo, reuniones de los foros y
organismos de Europa, con el fin de gue los involucrados en dichos eventos
cuenten con los elementos para apoyar el desarrollo de sus ponencias;
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10.

.

2.

Supervisar el desarrollo de acuerdos y compremisos pactados con los palses,
instituciones u organismos de la regidon de Europa que tenga asignados, con el
objeto de informar al superior jerdrquico sobre el cumplimento o los avances en
dichos convenios ¢ programas y tener los elementos para soportar tomas de
decisiones;

Proponer proyectos de comunicaciones formales e informales, memoranda de
informacion superior, comunicaciones internas, cartas y oficios, a fin de solicitar y/o

~ tratismitir la informacién pertinente para la celebracién de reuniones, integracion
"de thateriales de apoyo o coordinar actividades con entidades y dependencias de

la Administraciéon Pablica Federal,

Disefiar estrategias para mejorar la comunicacién entre la Direccién Generai para
Europa, asi como de la SSRE con dichas regiones, con el fin de garantizar el

“cumplimiento del programas de trabajo establecidos;

Coardinar en sincronfa con la Direccion General para Eurcpa, las acciones
enfocadas en la profundizacién de la relacidn bilateral con paises de esta region de
su competencia, con el objeto de robustecer el marco de cooperacidn entre México
y dichas regiones;

Participar en coordinacién con otras dreas de la SRE en la planeacién de giras
Presidenciales, de la Titular de ia SRE o de la Titular de la SSRE, con el fin de ser ¢
vehiculo de informacidn pertinente en ambos sentidos y garantizar el cumplimiento
del programa de trabajo establecido;

Fungir como enlace entre la Direccidn General para Europay la SSRE, con ef objeto
de mantener informada a {a Direccion General sobre los acuerdos y decisiones para
su instrurmentacion y/o atencién, y

Cumplir con las funciones que corraspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Departamento de Planeacion Politica con Europa

Ohjetivo

Apoyar en los proceses de gestion de informacion sobre los acontecimientos y nuevas
politicas que suceden y se emiten en ia regién de Europa, mediante |a recopilacidn,
andlisis y procesamiente de la informacidn, a fin de apoyar a la Direccidn de Planeacion
Politica con Europa con ia realizacién notas, acuerdos y proyectos de fortalecimiento de
las refaciones bilaterales.

Funciones

1. Investigar lineas de accidn gue se puedan abordar para el fortajecimiento de las
relaciones de México con paises y organismos de |a region de Eurcpa, con el objeto
de brindar a su superior jerdrquico opciones con las que pueda emitir opinidén o
tomar decisiones;

2. Recabar informacién concerniente a los acontecimientos importantes gue pasan
dia a dia en los pafses y organismos de la regiéon de Europa, con el objetivo de
informar a su superior jerarquico y se integren los reportes correspondientes para
lza toma de decisiones;

3 Integrar y revisar las comunicaciones gue envian otras entidades y dependencias
de la Administracidn Publica Federal gue se requieran incorporar en ios acuerdos
gue se establezcan con los pafses y organismos de la regidn de Europa, con la
finalidad de verificar gue estdn de acuerdo a la normatividad vigente y poder
turparlos al superior jerarquico para su analisis;

4, Reslizar los materiales de apoyo gue requieran para la participacidon de los
superiores jerdrguicos en reuniones o foros regionales de los paises y organismaos
de |la regidn de Europa, con el objeto de facilitar y mejorar la toma de decisiones;

5. Revisar que los acuerdos y compromisos pactados con paises y organismos de a
regién de Europa se encuentren alineados a la normatividad vigente, a fin de
informar al superior jerarquico sobre cualquier anomalia u omisiones en dichos
acuerdos para que se realicen los ajustes ¢ correcciones gue se reguieran;

6. Gestionar las comunicaciones que se establecen entre |a Direccién General para
Europa, el jerarquico inmediato superior y/o la SSRE, a fin de apoyar fos canales de
comunicaciones y lineas de accién para la profundizacion de la relacién bilateral
con paisesy arganismos de la regidn de Europs;

7. Recopilar ta informacién que se genera entre la Direccidon General para Europa, la
Direccidon de Planeacién Politica con Eurcpa y la SSRE, con el objeto de integrar un
archivo fisico y digital para futuras consultas, y
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Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus

superiores jerarquicos.
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Direccién de Planeacion Politica con Asia Pacifico

Objetivo

Aportar informacidn oportuna que facilite la planeacién, la toma de decisiones y los
procesos de negociacién con los paises, grupos y organismos de Asia, a través de
materiales de apoyo, a partir de insumos de las unidades administrativas adscritas a la
SSRE, a fin de asegurar el cumplimiento cabal de los objetivos de la Subsecretaria de
Relaciones Exteriores.

Funciones

1. Contribuir mediante el andlisis de informacién, en la planeacién, desarrcllo y
seguimiento de {as acciones de politica exterior de Méxice con los palses y
organismos de la regién de Asia Pacifico competencia de la SSRE, a fin de apoyar
en el fortalecimiento de las relaciones de Mexico caon ellos;

2. Dar seguimiento a la elaboracidn de materiales para los acuerdos de ta Titular con
el Presidente de la Repiblica, con la Canciller o con otros funcionarios de la
Administracidn Pdblica Federal, a partir de los insumos de las Direcciones
Cenerales, a fin de contar con la informacién necesaria, para facilitar la toma de
decisiones;

3 Supervisar los procesos gue se llevan a cabo para la integracion de informacién
sobre los acontecimientos que tengan lugar en cualquiera de los paises,
organismos o instituciones de Asia-Pacifico, con el fin de gue se emitan alertas
correspondientes para sus superiores jerérquicos sobre cualguier asunte que
requiera su atencion, asi comao dar a conocer las prieridades de los gobiernos de
esta regidn con los que México sostiene relaciones diplomaticas;

4. Coordinar la comunicaciéon con otras entidades y dependencias de la
Administracion Publica Federal involucradas en las relaciones de México con los
palses, organismos o instituciones de Asfa Pacifico, con el objeto de asegurar que
se Incorporen sus comentarios y voluntades a los acuerdos que se busquen
negociar, pactar o firmar con ellos;

5. Coordinar la integracion de los materiales de apoyo y de cualquier otra necesidad

sustantiva que requiera la Titular de la SSRE, asi como, de las delegaciones
_ mexicanas que tengan participacidn en giras de trabajo y reuniones de los foros y
"R organismos de Asfa Pacifico, con el fin de gue los involucrados en dichos eventos
! cuenten con los elementos para apoyar el desarrollo de sus ponencias;
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6. Supervisar el desarrollo de los acuerdos y compromisos pactados con los palses,
instituclones u organismos que tenga asignados, con el objeto de informar al
superior jerarquico sobre el cumplimento de los avances en dichos cCONvVenios o
prograrmas, con la finalidad de tener los elementos para soportar tomas de
decisiones;

7. Proponer proyectos de comunicaciones formales e informales, memoranda de
informacién superior, comunicaciones internas, cartas y oficios, a fin de solicitar v/o
transmitir la informacién pertinente para la celebracién de reuniones, integracion
de’‘materiales de apoyo o coordinar actividades con entidades y dependencias de
la Administracién Publica Federal;

8. Disefar estrategias para mejorar la comunicacion entre la Direccién General para
Asfa Pacifico, asi como de la SSRE con esas regiones, con el fin de garantizar el
- cumplimiento de los programas de trabajo establecidos;

9, Coordinar en sincronfa con la Direccidon General para Asfa Pacifico las acciones
enfocadas en la profundizacién de la relacion bilateral con paises de esta regidn,
con el objeto de robustecer el marco de cooperacidén entre México y dichas
regiones;

10.  Participar en coordinacién con otras dreas de la SRE en la planeacion de giras
presidenciales, de ia Titular de la SRE o de la Titular de la SSRE, con el fin de ser el
vehiculo de informacidn pertinente en ambos sentidos y garantizar el
cumplimiento del programa de trabajo establecido;

1. Fungir como enlace entre fa Direccion General para Asfa Pacffico y la SSRE, con el
objeto de mantener informada a la Direccion General sobre los acuerdos y decisiones
para su instrumentacion yfo atencion, y

12, Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de confermidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquelias que le encomienden sus.
superiores jerdrquicos, e ' .
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Subdireccién de Planeacién Politica con Asia Pacifico

Objetivo

Recopilar informacion sobre los acontecimientos y nuevas polfticas que suceden y se
emiten en la regidon de Asia Pacffico, a fin de apoyar a la Direccion de Planeacién Politica
con Asfa Pacifico en la realizacion de notas, acuerdos y proyectos de fortalecimiento de
las relaciones bilaterales.

Funciones

13 Contribuir en la elaboracién de materiales gue servirén de apoyo para [os acuerdos
dei superior jerarquico con la Direccidén General de Planeacion Politica y G20 ¢ la
propia SSRE en la materia de su competencia, a partir de los insumeos de las
Direcciones Generales, a fin de contar con la informacién necesaria para facilitar la
tema de decisiones;

2. Analizar la infermacién resultante de los acontecimientos que tengan lugar en los
paises, organismos o instituciones de la regién de Asia Pacifico, con el objeto de
emitir el reporte correspondiente para el superior jerdrquico y apoyar la toma de
decisiones;

I integrar las carpetas informativas, tarjetas de apoyo y proyectos de comunicados,
que sirvan de soporte para la participaciéon de los altos funcionarios de la
dependencia en visitas de estado, oficiales y/o de trabajo, asi como en encuentros
politicos de alto nivel, reuniones institucionales v mecanismos de didlogo de
México con la regidn de Asia Pacifico, con la finalidad de proporcionar elementos
respalden su participacién en dichas actividades;

4, Revisar las cormunicaciones que envian otras entidades y dependencias de la
Administracién Publica Federal, que pretendan incorporar en fos acuerdos que se
establecen con los palses y organismos de la region de Asia Pacifico, con |z finalidad
de verificar que estan de acuerdo a fa normatividad vigente;

s Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos pactados con |os paises,
instituciones U organismos de {a region de Asia Pacffico que tenga asignados, con
el fin de garantizar que se cumplan conforme a los estatutos establecidos en cada
uno de elios y por cada una de las partes;

6. Proponer proyectos de comunicaciones formales e informales, memorandsa de
informacion superior, comunicaciones internas, cartas y oficios, a fin de solicitar y/o
transmitir la informacién pertinente para la celebracion de reuniones, e integrar
materiales de apoyo o coordinar actividades con entidades y dependencias de la
Administracién Puiblica Federal;
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10.

Colaborar con la Direccién General para Asfa Pacifico en las acciones enfocadas en
la profundizacién de [a relacién bilateral con pafses de la region de Asia Paclfico,
con el objeto de robustecer ei marco de cooperacién entre rediones para el
beneficio def estado mexicano;

Apoyar en los trabajos que se llevan a cabo para la planeacion de giras
presidenciales, de la Titular de la SRE o de la Titular de la SSRE en coordinacion con
la Direccién General para Asia Pacifico, con la finalidad de identificar elementos
gue contribuyan a la definicién de acciones que impulsen la relacién de México con
paises de la regidn;

Dar segu&mtento a los asuntos concernientes a las relaciones politicas bilaterales
que sostiene México con fa regién de Asia Pacifico, a fin de elaborar informes sobre
el estatus en gue se encuentran dichos asuntos, y

Cumpllr con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aqueilas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Direccion de Planeacion Politica con Medio Oriente

Objetivo

Aportar informacion oportuna que facilite la planeacion, la toma de decisiones y los
proceseos de negociacidn con los palses, grupos y organismos de la region de Medio
Oriente, a traveés de materiales de apoyo, a partir de insumos de las unidades
administrativas adscritas a la SSRE, a fin de asegurar el cumplimiento cabal de los
objetivos de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores.

Funciones

1. Contribuir mediante el analisis de informacién, en la planeacién, desarrolio vy
seguimiento de las acciones de politica exterior de México con los paises y
organismos de la regién de Medio Oriente competencia de la SSRE, a fin de apoyar
en el fortalecimiznto de las relaciones de México con ellos,

2. Dar seguimientec a la elaboracion de materiales para los acuerdos de |a Titular con
el Presidente de la Replblica, con la Canciller o con otros funcionarios de la
Administracién Publica Federal, a partir de los insumos de las Direcciones
Generales, a fin de contar con la informacidn necesaria, para facilitar la toma de
decisiones;

3. Supervisar los procesos que se llevan a cabo para la integracién de informacion
sobre |os acontecimientos que tengan lugar en cualquiera de los palses,
organismos o instituciones de Medio Criente, con el fin de que se emitan las alertas
cotrespondientes para sus superiores jerdrquicos sobre cualguier asunto que
requiera su atencidn, asi como dar a conocer las prioridades de los gobiernos de
esta regién con los gue México sostiene reiaciones diplomaticas;

4. Coordinar la comunicacion con otras entidades y dependencias de Ia
Administracién Publica Federal involucradas en las relaciones de México con los
paises, organismos o instituciones de Medio Oriente, con el objeto de asegurar que
se incorporen sus comentarios y voluntades a |os acuerdos gue se busquen
negociar, pactar o firmar con ellas;

5. Coordinar la integracion de los materiales de apoyo vy de cualquier otra necesidad
sustantiva que requiera la Titular de la SSRE, asi como de las delegaciones
meaxicanas que tengan participacion en giras de trabajo v reuniones de los foros v
organismos de Medio Oriente, con el fin de que los involucrados en dichos eventos
cuenten con los elementos para apoyar el desarroilo de sus ponencias;

oy £
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G. Supervisar el desarrollo de los acuerdos y compromisos pactados con los paises,
instituciones u organismos de la regién de Medio Oriente gue tenga asignados,
con €l objeto de informar al superior jerarquico sobre el cumplimento de los
avances en dichos convenios o programas y tener los elementos para soportar
tomas de decisiones;

7. Propener proyectos de comunicaciones formales e informales, memoranda de
informacién superior, comunicaciones internas, cartas y oficios, a fin de salicitar y/o
transmitir la informacion pertinente para ta cetebracién de reuniones, integracion
de*materiales de apoyo o coordinar actividades con entidades y dependencias de
la Administracion Pdblica Federal;

8. Disefar estrategias para mejorar la comunicacién entre la Direccién General para
Africa, Asia Central y Medio Oriente, asi como de la SSRE con dicha regién, con el
fin‘de garantizar el cumplimiento del programa de trabajo establecidos;

9, Coordinar en sincronfa con ia Direccidn General para Africa, Asia Central y Medio
Oriente, las acciones enfocadas en la profundizacion de la relacidn bilateral con
paises de esta regién de su competencia, con el objeto de robustecer el marco de
cooperacién entre México y dichas regiones;

10.  Participar en coardinacién con otras dreas de la SRE en la planeacion de giras
presidenciales, de a Titular de la SRE o de la Titular de la $SRE, con el fin de ser el
vehiculo de informacién pertinente en ambos sentidos y garantizar el
cumplimiento del programa de frabajo establecido;

1. Fungir como enlace entre la Direccién General para Africa, Asia Central y Medio
Oriente y fa SSRE, con el objeto de mantener informada a la Direccion General
sobre los acuerdos y decisiones para su instrumentacion yfo atencion, y

12.  Curnplir con las funciones gue correspondan al pueste, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus

superiores jerarguicos.
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Subdireccién de Planeacion Politica con Medio Oriente

Objetivo

Recopilar informacidon sobre los acontecimientos y nuevas politicas que suceden vy se
emiten en la regidn de Medio Oriente, & fin de apoyar a [a Direccion de Planeacién
Politica con Asia Pacifico en la realizacidn notas, acuerdos y proyectos de fortalecimiento
de las relaciones hilaterales,

Funciones

I3 Contribuir en a elaboracion de materiales que servirdn de apoyoe para los acuerdos
del superior jerarquico con la Direccian General de Planeacion Politica y G20 o la
propia SSRE en la materia de su competencia, a partir de los insumos de las
Direcciones Generales, a fin de contar con la informacion necesaria para facilitar la
toma de decisiones;

2. Analizar la infarmacioén resultante de los acontecimientos gue tengan lugar en los
palses, organismos o instituciones de la reqidén de Medio Oriente, con el objetc de
emnitir los reportes correspondientes para el superior jerarguico y apoyar la toma
de decisiones;

3. Integrar ias carpetas informativas, tarjetas de apoyo vy proyectos de comunicados,
que sirvan de soporte para la participacién de los altos funcionarios de la
dependencia en visitas de estado, oficiales y/o de trabajo, asi como en encuentros
polfticos de alto nivel, reunicnes institucionales y mecanismos de didlogo de
México con fa regidn de Medio Oriente, con la finalidad de proporcionar elementos
respalden su participacion en dichas actividades;

4. Revisar las comunicaciones gue gnvian otras entidades vy dependencias de [a
Administracién Publica Federal, que pretendan incorporar en los acuerdos que se
establecen con los paises y organismos de la region de Medio Oriente, con la
finalidad de verificar que estdn de acuerdo a la normatividad vigente;

5 Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos pactados con los paises,
instituciones u organismos de la region de Medio Qriente que tenga asignados,
con el fin de garantizar que se cumplan conforme & los estatutos establecidos en
cada uno de ellos y por cada una de las partes;

_ 6. Proponer proyectos de comunicaciones formales e informales, memoranda de
o informacion superior, comunicaciones internas, cartasy oficios, a fin de solicitar y/o
\ transmitir Ja infermacion pertinente para la celebracién de reuniones, e integrar
" materiales de apoyo o coordinar actividades con entidades y dependencias de la
Administracidén Pudblica Federsl;
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7. Colaborar con la Direccién General para Africa, Asia Central y Medio Oriente en las
acciones enfocadas en la profundizacion de la relacidn bilateral con paises de la
region de Medio Oriente, con el objeto de robustecer el marco de cooperacion
entre regiones para el beneficio del Estado rnexicano;

8. Apoyar en los trabajos gue se llevan a cabo para la planeacion de giras
Presidenciales, de la Titular de la SRE o de [a Titular de la SSRE en coordinacidn con
la Direccion General para Africa, Asia Central y Medio Oriente, con la finalidad de
identificar elementos que contribuyan a la definicidn de acciones que impulsen fa
relacion de México con paises de la regidn;

Q. Dar seguimiento z ios asuntos concernientes a las relaciones politicas bilaterales
que sostiene Méxice con la regidn de Medio Oriente, a fin de elaborar informes
sobire e estatus en gue se encuentran dichos asuntos, ¥

10,  Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerdrquicos,
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Direccién de Vinculacién para Actividades Programaticas

Objetivo

Coordinar las actividades programaéticas a través del seguimiento de los avances en las
metas de las representaciones de México en Europa, Asia, Affica y Medio Criente con la
finalidad de tener elementos concretos que permitan evaluar el cumplimiento de sus
objetivos y metas,

Funciones

1. Coadyuvar con las representaciones de México en Europa, Asia, Africa y Medio
Criente, dependientes de la SSRE en materia de integracién, planeacion y
programacion de sus actividades, con el propésito de garantizar que estas se
encuentren apegadas al marco legal vigente que fes aplique;

2. Coordinar la integracidn de informacidn proveniente de las representaciones de
Mexico en el exterior, asi como de las Direcciones Generales gue se adscriben a la
SSRE, con el fin de que se consoliden los informes de actividades, de labores, de
gobierno, de ejecucion del Plan Nacional de Desarrollo y de avance fisico de metas
de estas;

3 Dar seguimiento a {os compromisos y metas presidenciales competencia de |a
Subsecretaria, con la finalidad de garantizar gue estas actividades se encuentren
alineadas y asociadas al indicador del Programa Secterial de Relaciones Exteriores;

4. Fungir como enlace de la SSRE v la Jefatura de Oficina de la C. Secretaria para la
atencién de temas de planeacién y programacién de actividades de |a SSRE y las
REM, con el objeto de integrar en dichos disefios sus comentarios u opiniones para
el fortalecimiento de dichas actividades;

5. Coordinar el seguimiento de los avances en las metas de las representaciones de
México en Europa, Asia, Africa y Medio Oriente, coordinadas por la Subsecretaria, a
fin de llevar un control de las mismas, a través del Sisterma para la Gestién
Programatico Presupuestaria (SIGEPPY),

6. Supervisar la integracion del calendario de actividades de la SSRE, con el propdsito
de garantizar que se integren en este todos los eventos en los gue la SSRE tenga
participacién, asi como, para dar seguimiento a los compromisos previstos en e
programa de trabajo respective;

\:\ 7. Fungir como enlace entre la Unidad de Transparencia y Accesc a la Informaciéon y
: la SSRE para la elaboracion de respuestas a solicitudes de acceso a la informacidn
publica, que sean competencia de la Subsecretaria, a fin de garantizar la respuesta
conforme a lo solicitado y en apego a la normatividad establecida;

I
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8.  Atender las dudas e inquietudes gue manifiesten las unidades administrativas de
la SSRE en |a elaboracion de respuestas a solicitudes de acceso a la informacion
publica, con el objeto de garantizar que estas cumplan con los requerimientos
solicitados,

3, Coordinar la atencidén y el seguimiento de las auditorfas que instrumenta la
Auditorfa Superior de la Federacién y el AECI, en cumplimiento de las indicaciones
de la Secretarfa de la Funcién Publica, en la SSRE, con el objete de solventar ios
requerimientos de estas instancias fiscalizadoras;

10. Supervisar en coordinacién con las Direcciones Generales el analisis de fa
informacion que generan las representaciones de México en Europa, Asia, Africa vy
Medic Oriente competencia de la SSRE, a fin de verificar y garantizar que cumpian
con'los criterios técnicos y normatives en materia de atencidn a observaciones de
auditorias y cumplimiento de metas programaticas,

1. Dirigir Ja integracién de archivos de los temas de competencia, solicitudes de
informacion, auditorias, informes, programas de trabajo, avance fisico de metas
gue sean competencia de la SSRE, a fin de que la informacion se encuentre
resguardada y ordenada para futuras consuitas, y

2.  Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerarguicos.
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Coordinacion para ¢l G20 y MIKTA

Objetivo

Coordinar los trabajos para la selucién o toma de decisiones en los asuntos competencia
de la SSRE en el G20 y de MIKTA, a través de carpetas informativas, notas estratégicas,
memorandums e informaciéon gue se elabore en la SSRE y en las Direcciones Generales
adscritas a ésta, con el fin de dar cumplimientoe a [as atribuciones asignadas a la misma.

Funciones

1 Dar seguimiento a la programacion, evaluacion e instrumentacion de los objetivos
de politica exterior en asuntos su competencia de la SSRE en el dmbito del G20 y
MIKTA, con el fin de asegurar el cumplimiento de los mismos;

2, Apoyar a la Direccion General de Planeacién Politica y G20 en identificar temas
prioritarios en la agenda del G20 y MIKTA gue permitan consolidar la relacidn de
México con estos actores y sus miembros, con el objeto de integrarlos en los planes
anuales de trabajo de la SSRE, a través de la Direccidn General de Planeacidn
Politica y G20;

2 Colaborar en analisis prospectivos y propuestas que auxilien y complementen el
procese de formulacion de decisiones en los asuntos su competencia de ia
Direccién General de Planeacién Politica v G20, con la finalidad de asegurar el
cumplimiente de tos compromisos y prioridades de México dentro del G20y MIKTA:

4, Dirigir 1a revision de carpetas informativas, notas estratégicas, memorandas de
informacion superior e informes reglamentarios, a partir de insumos que se
elaboren en la SSRE, asi como los gue provean otras instancias de la Administracion
Publica Federal, incluyendo {a coordinacion con estas entidades, con el objeto de
tener elementos sustantivos de apoyo para las ponencias de los representantes de
México ante el G20 vy MIKTA,

5. Coaordinar los lineamientos que normaran la participacién de las delegaciones de
México en reuniones, foros y eventos del G20 y MIKTA, con la finalidad de asegurar
que las prioridades de politica exterior de México se vean reflejadas en estos
mecanismos;

&. Colaborar en fas reuniones su competencia de la Direccidén Generai de Planeacion
5 Politica vy G20 e informar sobre los resultados de dicha participacién, a fin de
‘\\ proporcionar los efementos para la mejor toma de decisiones;

7. Proponer a la Titular de la Direccidon Genera! de Planeacién Politica y G20 estudios,
iniciativas, proyectos y sistemas referentes a la operacién de las unidades
administrativas en la SSRE, con el fin de incrementar la eficiencia y funcionamiento
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10.

2.

13.

14.

de las mismas en los temas relacionados con el G20y MIKTA,;

Coordinar discursos, presentaciones, ponencias y materiales de comunicacion
social de esta Subsecretaria en los temas asignados por la Titular de la Direccion
General de Planeacion Politica y G20, con el objeto de garantizar que estos se
encuentren alineados y representen los intereses del pais en sus participaciones
ante el G20 y MIKTA,

Supervisar la integracion de informes de actividades de la participacién de las
delegaciones de Meéxico en reuniones, foros y eventos de G20 y MIKTA, con la
finalidad de dar seguimiento y cumplimiento a los compromisos de México dentro
de estos mecanismos;

Dirigir la preparacién de las agendas de visita de alto nivel a México de
delegaciones de los miembros del G20 y MIKTA, incluyendo la elaboracidon de
insuMmos y propuestas de intervencion de las Titulares de la SSRE y de la SRE, asi
como de la coordinacion de reuniones prepatratorias tanto. con  las
representaciones acreditadas en México como con entidades de la Administracién
Pilblica Federal, con el objeto de coordinar las posiciones de México en los
diferentes grupos de trabgjo y agendas tematicas de dichos mecanismos;

Coordinar las redes de contacto con los funcionarios de jos pafses del G20y MIKTA
encargados de dar seguimiento a los trabajos de dichos grupos, con la finalidad de
preparar de mejor manera la participacidon de México en las diferentes reunicnes y
encuentros de alto nivel de dichos mecanismos;

Establecer relaciones cercanas y dindmicas con los diplométicos de los paises
integrantes del G20 y MIKTA acreditados en México, con la finalidad de promover
jos intereses de dichos grupos y colaborar en iniciativas conjuntas sobre las
diferentes dreas tematicas y grupos de trabajo de ambos mecanismos, en lfinea con
los objetivos y pricridades de politica exterior de México;

Supervisar la formulacién de las prioridades tematicas de México durante los
periodos que le corresponde al pais que encabeza la coordinacion del G20 y MIKTA,
asi como la propuesta de programa de actividades y calendario de reuniongs, con
el fin de garantizar fa inclusién y el impulso de los temas prioritarios nacionales, y

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

Objetivo

Aportar informacion y anélisis oportunos que faciliten la planeacion, la toma de
decisiones y los procesos de negociacién con los paises del grupo MIKTA bajo la
competencia de la SSRE, a través de materiales de apoyo que se elaboran a partir de
insumos de las diferentes unidades administrativas adscritas 3 {a SSRE, a fin de asegurar
el cumplimiento cabal de los objetives de la SSRE vy de los compromisos y prioridades de
México con el grupo MIKTA.,

Funciones

1

Consolidar los materiales de analisis e informacién para facilitar la toma de
decisiones en los acuerdos de la Titular de la SSRE, con la Secretaria de Relaciones
Exteriores y con otros funcionarios de la Administracion Publica Federal, con
relacion a la participacién de México en el grupo MIKTA;

Dar seguimiento a la evolucidon de la agenda tematica del grupo MIKTA v su
participacion en diferentes foros multilaterales, a fin de asegurar el cumplimiento
cabal de los objetivos de la SSRE y de los compremisos y prioridades de México
dentro de MIKTA;

Coordinar y facilitar la comunicacidon con otras entidades y dependencias de la
Administracidon Publica Federal, involucradas en las relaciones de México con el
grupo de MIKTA, a fin de solicitar o transmitir la informacién pertinente para la
celebracion de reuniones sobre las diferentes areas tematicas del grupo;

Dirigir 1a formulacién de proyectos de discurso, elementos de intervencion y
articulos de prensa para la Presidencia de la Republica y la Cancilieria en los temas
relacionados con la participacién de México en &l grupo MIKTA, con el objeto de
apoyar ef marco de participacidn en los diversos foros internacionales de su
competencia;

Supervisar y dar seguimiento a los compromisos acordados en las diferentes
reunicnes de cancilleres y aitos funcionarios del grupo MIKTA, a fin de garantizar el
cumplimiento de los objetivos de México dentro el grupo, en linea con sus
prioridades nacicnales;

Proponer proyectos de comunicaciones formales e informales, memoranda de
informacién superior, comunicaciones internas, cartas y oficios, a fin de solicitar y/o
transmitir informacién pertinente para la celebracion de reuniones relacionadas
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con la participacion de México en el grupo MIKTA, ¢ integrar los materiales de
apovo para las diferentes reuniones del grupo MIKTA,

7. Coordinar con otras unidades administrativas de la SRE la planeacién de giras
Presidenciales, de la Titular de la Cancilleria y la SSRE para participar en ias
diferentes reuniones del grupo MIKTA, que tienen lugar a lo largo del afig, con el
propésito de dar cumplimiento al programa de trabajo que cada arfio establece el
pais coordinador dentro dei grupo;

8. Preponer andlisis e informes requeridos para Ia formulacion de la politica bilateral
y MAultilateral con las regiones y los paises que integran el grupo MIKTA, asl como
para la integracién de los informes reglamentarios de la SRE, con el fin de mejorar
las refaciones bilaterales y multilaterales de México;

9, Establecer redes de contacto con los funcionarios de los palses MIKTA encargados
de'dar seguimiento a los trabajos del grupo, con la finalidad de preparar y coordinat
de mejor manera la participacion de México en las diferentes reuniones y
encuentros de alto nivel del grupo;

10. Fomentar relaciones cercanas y dindmicas con los diplomatices de los paises
integrantes del grupo MIKTA acreditados en México, con |a finalidad de promover
los intereses de grupo y colaborar en iniciativas conjuntas sobre las diferentes dreas
tematicas del grupe, en linea con los objetivos y prioridades de politica exterior de
México;

. Coordinar la formutacién de las prioridades tematicas de México durante los
periodos que le corresponde al pafs encabezar la coordinacién det grupo MIKTA, asi
como la propuesta de programa de actividades y calendario de reuniones, con el
fin de garantizar ia inclusién y ef impulso de los temas prioritarios nacionales, ¥

12, Cumnplir con las funcicnes gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquelias que le encomienden sus
superiores jerarguicos.
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Direccion para el G20

Objetivo

Aportar informacidn y analisis cportunos gque facilite la plangacidn, la toma de decisiones
v los procesos de negociacion con los paises del G20 competencia de la SSRE, a través de
materiates de apayo que se elaboran a partir de insumos de las unidades administrativas
adscritas a fa SSRE, a fin de asegurar el cumplimiento cabal de los objetivos de |la SSRE y
los compromisos y prioridades de México dentro del G20.

Funciones

1. Contribuir en la planeacion, desarrolio y seguimiento de las acciones de politica
exterior de México con los paises del G20, competencia de la S5RE, a fin de apoyar
en el fortalecimiento de las relaciones de México con ellos;

2. Supervisar materiales gue provean informacién necesaria para facilitar la toma de
decisiones en los acuerdos de la Titular de la SSRE con la Secretaria de Relaciones
Exteriores y con otros funcionarios de la Administracién Publica Federal, en
particular con reiacién a la participacién de México en el G20, con ia finalidad de
asegurar el cumplimiento de los compromisos v prioridades de México dentro del
G20;

3 Anatizar la evolucion de la agenda temética de los foros asignados y de los paises
miembros de G20, en relacién con su participacidn en estos a fin de asegurar el
cumplimiento cabal de los objetivos de la SSRE;

&4, Coordinar y facilitar la comunicacidn con otras entidades y dependencias de la
Administracion Publica Federal, involucradas en las relaciones de México con el
G20, a fin de solicitar o transmitir la infoermacion pertinente para la celebracién de
reuniones;

5. Disefar proyectos de discurso, elementos de intervencidn y articulos de prensa
para la Presidencia de la ReptUblica vy la Cancilleria, relativos a la participacion de
México en el G20, asl come en otros temas relacionados, a fin de garantizar ¢l
cumplimiento de los objetivos de Meéxico dentro del grupo en linea con sus
prioridades nacionasales;

6. Supervisar la atencidn y el seguimiento de los compromisos acerdados en las
. cumbres de Hideres del G20, asi como en las reuniones de sherpas del G20, a fin de
Y garantizar el cumplimiento del programa de trabajo establecido por cada
0 presidencia rotativa del grupo, asf como dgarantizar el cumplimiento de las
prioridades impulsadas por México; '
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7. Proponer proyectos de comunicaciones formatles e Informales, memoranda de
informacion superior, comunicaciones internas, cartas y oficios, a fin de solicitar y/o
transmitir la informacién pertinente para la celebracién de reuniones relacionadas
con la participacion de México en el G20, e integrar materiales de apoyo;

B. Coordinar con otras unidades administrativas de la SRE la planeacidon de giras
prasidenciales, de la Canciller o de la Titular de la SSRE con motive de las reuniones
del G20, con el propdsito de dar curmnplimiente at programa de trabajo;

o, Proponer analisis e informes requerides para la formulacién de la pelitica bilateral
¥ rultilateral con las regiones y los paises que integran el G20, asl cormo para la
integracién de los informes reglamentarios de la SRE, con el fin de mejorar las
relaciones bilaterales y multilaterales de México;

10.  Establecer redes de contacto con los funcionarios de los palses miembros del G20

* encargados de dar seguimiento a fos trabajos del grupo, con la finalidad de preparar

v coardinar de mejor manera ja participacion de México en las diferentes reunionesy
encuentros de alto nivel del grupg;

1. Fomentar relaciones cercanas y dindmicas con los diplomaticos de los palses
integrantes del grupo MIKTA acreditados en México, con la finalidad de promover los
intereses de grupe v colaborar en iniciativas conjuntas sobre las diferentes areas
temdaticas del mismo, en linea con los objetivos y prioridades de politica exterior de
México, v

12, Cumplir con lag funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarguicos.
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Departamento para el G20

Objetivo

Colaborar mediante el andlisis de informacién de paosiciones en temas competencia de
fa Direccidn para el G20, con el objeto de auxiliar al cumplimiento de los compromisos
planteados dentro de la agenda de la SSRE para la Direccion Ceneral de Planeacidn
Politica y G20.

Funciones

1. Analizar las propuestas que auxilien y complementen el proceso de formulacion de
politicas, con el objeto de gue se generen insumos gue apoyen la toma de
decisiones en asuntos que competen a la Direccion para el G20;

2. Apoyar en el sequimiento de los acuerdos generados entre |a Direccidn para el G20
con sus jerdrquicos inmediatos, con el objeto de retroalimentar sobre el avance de
los temas que se encuentran dentro de! marco de accidn de la Direccidn para el
G20 ¥ se realicen las gestiones correspondientes para su atencién;

3. Recabar carpetas informativas, notas estratégicas, memoranda e informacion
generada par las diversas unidades administrativas de la SSRE en temas
relacionados al G20, con el propdsito de que sean evaluadas por su superior
jerdrgquicos ¥ puedan ser presentadas para la planeacidon de estrategias con este

grupo;

4. Apoyar en fa traduccion no oficial de documentos recibidos en la Direccidn para el
G20, con el propdsito de facilitar su analisis por parte de las areas de su
competencig;

5. Procesar informacién de los acontecimientos gue tengan lugar en cualquiera de
los pafses, organismaos o instituciones que sean miembros del G20, con el objeto de
auxiliar a la integracion de reportes que serviran para la toma de decisiones por
parte de sus superiores jerarquicos;

6. Gestionar la informacidn gue sea solicitada a la Direccidn para el G20 por cualquier
drgano administrativo, dependencia de la Administracion Pdblica Federal o Estatal
o ciudadanla en general, con el propoésito de proporcionar fa colaboracion gue sea
requerida a la SSRE en temas del G20;

7. Colaborar en la preparacién de proyectos de comunicaciones formales e
informales, memoranda de informacidn superior, comunicaciopes internas, cartas
y oficics, a fin de solicitar y/o transmitir la informacién pertinente para la
celebracion de reuniones relacionadas con |a participacion de México en el G20, e
integrar materiales de apoyo, y
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE RELACIONES

sRoRETARiA D

RELACICRES EXTERIORES

BETERIORES

8. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con tas
disposiciones juridicas aplicables v realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos,
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE RELACIONES

EELRETARIA DE

BELADIONES EXTERIORES

ERTERIORES

Direccion Técnica

Objetivo

Coordinar la atencidn v control de las documentos v correspondencia oficial dirigida a la
Titular de la SSRE, incluyendo los asuntos relacionados con las embajadas y
dependencias del Ejecutive Federal, con ia finalidad de mantener un control sobre la
informacidn ya sea para resguardo y/o atencidn de la Titular de la SSRE.

Funciones

1 Supervisar el registro de la correspondencia y documentos que ingresan a la SSRE,
con el objeto de tener un control y llevar un seguimiento de fos mismeos, asi como
de los asuntos que en ellos se tratan;

2. Dirigir ta organizacidn de los archivos con la informacidén competencia de la SSRE,
con el fin de garantizar su oportuna consulta y acceso a la misma para los fines a
gue havya lugar;

3. Atender los reguerimientos de infoermacién de [a documentacidn que se reciba,
envie y atienda en la SSRE, a fin de garantizar su atencidn en tiempo y forma;

4. Supervisar la clasificacién, depuracidén, resguardo y digitalizacién de los
documentos y acuerdos de ta SSRE, asi como dirigir su concentracidn en el Acervo
Histdrico Diplomatico de {a SRE, con el chjetive de llevar a cabo la integracién
compieta y correcta de los expedientes;

5, Qrganizar la documentacién encomendada por la Titular de la SSRE, con e
propodsitc de gue sea turnada al area o funcionario correspondiente para su
oportuna atencion;

6. Farmular oficios, memorandums y correos electronicos que la Titufar de Relaciones
Exteriores requiera para la atencidén de asuntos diverses, con la finalidad de dar
atencién y seguimiento de los temas que cerrespondan a la SSRE;

7. Asegurar que la informacidn clasificada como reservada, confidencial o piblica se
conserve de conformidad con los lineamientos de la disposicidon documental, con
el objeto de garantizar su resguardo aplicable con la normatividad vigente;

8. Supervisar el estado fisico y digital que guardan los expedientes del archivo de |a
__ SSRE, a fin tener la informacion actualizada para garantizar el resguardo vy
\ conservacidn de jos archivos;

PR

9. Asegurar la actualizacion del registro de la documentacion recibida y despachada
par la SSRE, 5 fin de facilitar el seguimiento de cada uno de los asuntos, asl como
ia consulta de la misma;
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
o SUBSECRETARIA DE RELACIONES
RELACIGHES EXTERIORES

EXTeRIGRES

10.  Asegurar la recepcién y registro de la documentacidn recibida en ia SSRE de las
embajadas de México en el exterior competentes a la SSRE via valija diplomatica,
con la finalidad de dar ta debida atencién y respuesta,

1. Supervisar el proceso de baja de documentos de comprobacion administrativa
inmediata que no forman parte de una serie documental, con la finalidad de gue
se realicen las gestiones correspondientes para la donacién del papel al
CONALITEG, v

12.  Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
e SUBSECRETARIA DE RELACIONES
GONES EXTERIORES

RO RER

Departamento de Gestién y Archivo Documentail

Objetivo

Operar jos procesos de recepcion, gestion, control y despacho documental de los
asuntos que ingresan y se generan en la SSRE, en apego a los criterios técnicos y
normativos establecidos, con el fin de que se atiendan los asuntos contenidos en dicha
documentacién en tiempo vy forma,

Funciones

L Frocesar la correspondencia y documentos gue ingresan a la SSRE, con el objeto
de tener un control v llevar un seguimiento de los mismos y de los asuntos que en
ellos se tratan;

2. Clasificar y distribuir la documentacién que se recibe y se genera en la SSRE, con el
propdsito de turpar los asuntos a las dreas competentes vy dar el seguimiento
correspondiente;

3. Apoyar en la organizacion del registro, documentacion y archivo de la informacion
de la SSRE, a fin de contar con instrumentos de consulta y conservacion de
documentos;

4, Efectuar las Iineas de accidn orientadas al seguimiento y resguardo de la
informacion y documentacidn, derivada de acuerdos establecidos por las areas de
la SSRE, para contribuir en el control y atencidn de |z informacién gue se genere;

5, Verificar que el archive documental de la Subsecretaria cumpla con los
linearmientos en materia de clasificacion y archivo de la documentacién
establecidos en la normatividad vigente, con el fin de mantener un control de Ia
informacion en cumplimiento a la reglamentacion;

6. Clasificar la informacidn cormo reservada, confidencial o pablica de conformidad
con los lineamientos de la disposicién documental, a fin de gue ésta sea
resguardada por el superior jerarquico o despachadsa para su atencion;

7. Realizar la digitalizacién de los expedientes del archivo de |a SSRE, a fin tener Ia
informacion actualizada de manera digital para consultas de manera eficiente, y

8. Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de confermidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerédrquicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
s SUBSECRETARIA DE RELACIONES

TEORBEYAE B

RELACIONES EXTERIORES

EXTERICRES

Direccién de Informacién para la Atencion de ia Politica Exterior

Objetive

Disefiar estrategias de difusion de la informaciéon generada por la SSRE sobre temas de
su competencia, a través de la constante comunicacion con actores nacionales e
internacionales, con la finalidad de asegurar una eficiente transmisidn de ios trabajos
abordados en la politica exterior.

Funciones

1. Ccfi'rdinar las acciones de la SSRE que realizan las dependencias y entidades de la

" Adrninistracién Publica Federal en el exterior en materia de politica exterior, con la

finalidad de impulsar la cooperacion de México con otros paises y/u organismos
internacionales;

2. Disefar las estrategias de comunicacidn qgue desarrolfara la SSRE, a fin de asegurar
que las unidades administrativas y representaciones de México en el exterior
competencia de la SSRE ias fleven a cabo en cumplimiento a lo establecido;

z. Emitir opinion en la elaboracidén de boletines periédicos que contengan
informacion sobre los hitos de la politica exterior mas relevantes, con la finalidad
de compartirlos con fas representaciones de México en el exterior, para
mantenerias informadas sobre el desarrello de la politica en los paises gue sean
competencia de |a S5RE;

4, Evaluar riesgos y oportunidades en materia de politica exterior que se deriven de
las actividades de |la Subsecretaria, a fin de elaborar estrategias para la atencidn de
probables coyunturas;

5. Aprobar los contenidos para las redes sociales de la Subsecretaria, y aguellos
realizados a través de aliados estratégicos o las representacicnes de México en 2l
exterior, con el fin de coadyuvar a la narrativa del posicicnamiento de México en el
mundo;

&. Coadyuvar en la elaboracién e implementacién de politicas, tanto al interior de la
Secretarfa, asi como con las representaciones de México en el exterior, con el objeto
de dar cumplimiento a los diversos acuerdos que mantenga ia SSRE con otras
unidades administrativas, organismos v dependencias de la Administracién
Pdblica Federal;

7. Dirigir 1a integracion y elaboracion de boletines que se vayan a emitir por la SSRE
en los gue se difundan los trabajos realizados por ésta Subsecretaria en el ambito
bilateral, con i objeto de garantizar que estos cumptan con los requerimientos
marcados por las unidades administrativas correspondientes;
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

8. Disefiar estrategias para monitoreoc de medios de comunicacion digitales, para la
creacién de sintesis focalizadas en coyuniuras especificas de interés pUblico def
drea bilateral, en materia competente de la SSRE, con el objetivo de contar con los
insumes suficientes para la toma de decisiones estratégicas;

9, Determinar la elaboracion de proyectos editoriales para la promeocién y difusidn de
los provectos de politica exterior realizados por la SSRE, a fin de que la informacion
emitida cumpla con los requerimientos establecidos en el plan de difusion;

10, Supervisar la integracién de los manuales de accidn para la mitigacidn de riesgos
¥y manejo de crisis de la SSRE, con el objetivo de transmitir la oportuna
caomunicacion interna y difusién externa de mensajes estratégicos en la pofitica
exterior;

1. Colaborar con la Direccidén General de Comunicaciéon Social de la SRE la difusidn
oficial a las actividades y responsabilidades de la 55RE, con ef objeto de gue se den
a conocer {os beneficios de los acuerdoes pactados entre la Cancilleria por medic de
la SSRE, en beneficio del Estado mexicano, y

2. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conforrmidad con las
disposiciones juridicas aplicables v realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarqguicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE RELACIONES

sECrETAR{A OE

BELATIONER EXTERIORES

EXTERIORES

Departamento de Informacién de Politica Bilateral

Objetivo

Recopilar informacidn sobre los acontecimientos y nuevas politicas que suceden y se
emiten en las regiones de la competencia de la SSRE, a través de la realizacidn de notas,
acuerdos y proyectos, con el fin de colaborar al fortalecimiento de las relaciones
bilaterales de México con el exterior.

Funciones

1. Apdyar con el seguimiento de la informacién publicada por la Direccién de
Inférmacion para la Atencién de la Politica Exterior, a fin de verificar que se
atienden los requerimientos plasmados en estos documentos;

2. Realizar las modificaciones solicitadas a las propuestas de comunicados que se
envian las dreas gque dependen de la SSRE, con el objeto de mantenerlas
informadas sobre acuerdos o compromisos pactados por la 55RE y que tengan
impacto en algunas de ellas;

z Aplicar las estrategias para monitorec de medios de comunicacidn digitales
disefadas por la Direccién de Informacion para la Atencion de la Polftica Exterior,
con el objeto de agilizar {a creacidn de las sintesis de informacién en materia
competente de la SSRE;

4, Procesar la integracidn de ios manuales de accidn para fa mitigacion de riesgos y
rmanejo de crisis de la SSRE, con el objetivo de contar con un documento de apoyo
para el manejo de crisis de informacion de las unidades administrativas y
representaciones de México en el exterior gue reportan a la SSRE;

5. Elaborar los boletines que emite la SSRE en los que se difunden jos trabajos
realizados por ésta, con el obieto de que sea analizada y aprobada por su superior
jerarquico para su publicacion;

6. Apoyar en la elaboracion de proyectos editoriales para la promeocién y difusién de
los asuntos de politica bilateral, a fin de que estos se realicen de acuerdoe a los
planes de trabajo planteados;

7. Integrar los documentos de temas que involucran a las unidades administrativas

de la SSRE, con la finalidad de dar seguimiento a los elementos que impactan a |a
"w\ politica bilateral para informar al superior jerarguico de manera oportuna, y

i 8. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables v realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

Departamento de Vinculacidon para la Atencion de la Politica Exterior

Objetivo

Recopilar informacion scbre los acontecimientos ¥y nuevas politicas que suceden y se
emiten en las regiones de la competencia de la SSRE, a fin de apoyar a la Direccién de
Infarmacidn para la Atencidn de la Poiftica Exterior, con [a realizacidn notas, acuerdos y -
proyectos de fortalecimiento de las relaciones politicas de México con el exterior.

Funciones

1, investigar lineas de accion para el fortalecimiento de las relaciones de México con
pafses y organismos de las regiones de la S5RE, a fin de que su superior ferdrquico
pueda tomar decisiones;

2 Verificar que los reportes sobre los acontecimientos importantes que pasan dia a
dfa en los pafses y organismos de las regiones de la competencia de ia SSRE se
informe de manera actualizada y verfdica, con el objetivo de garantizar que esta
pueda ser incluida en los reportes e informes que genera la Direccién de
Informacion para la Atencién de |la Politica Exterior,

3 Integrar y revisar las comunicaciones gque envian otras entidades y dependencias
de la Administracidn PUdblica Federal gque requieran se incorporen en los acuerdos
que se establezcan con los paises y organismos de las regiones competencia de la
SSRE, con la finalidad de verificar gue estan de acuerdo a la normatividad vigente;

4. Preparar los materiales de apoyo para la integracion de los boletines informativos
en los que se reportan los objetivos alcanzados por la SSRE, con el objeto de
mantener informada a la opinién publica que fomente fa vinculacién para la
atencion de la polftica exterior;

5. Revisar que 10s acuerdos ¥ compromisos pactados con paises y orgahismos de las
regiones competencia de la SSRE cumplan con los requerimientos pactados, con
e} objeto de informar al superior jerarquico sobre alguna incidencia que ponga en
riesgo fa relacion polftica bilateral;

e. Apovar en ias gestiones correspondientes para la proyeccion de eventos que
fortalezcan la politica bilateral entre la SSRE y diversos organismos, con el objeto
de fortalecer el vinculo entre la Cancilleria y estos organismos;

7. Apoyar con las comunicaciones de fa Direccidn de infermacidn para la Atencion de
x, la Politica Extericr en las gue se identifican las lineas de accién para la

N profundizacion de la refacién bilateral con paises v organismos de las regiones a
cargo de la SSRE, con el fin de fortalecer el vinculo entre estos, v
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

8. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
sypeyicres jerarquicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE RELACIONES

BECRETARIA O

EELACIONRS EXTERIORES

EMTERIORES

Direccién Administrativa

Objetivo

Administrar los recursos humanos, financiercs, materiales y servicios, asignados a la SSRE
y a las Direcciones Generales que dependen de ésta, con el objetivo de garantizar que se
cuenten con los recursos antes mencionados y lograr el dptimo aprovechamiento de los
mismaos.

Funciones

1. Coordinar la adecuada administracion de los recurses humanos, prestacién de
servicios sociales y demas servicios de cardcter administrativo necesarios para el
desarrollo de las actividades en la SSRE y en las Direcciones Generales que
dependen de ésta, conforme a criterios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal, a fin de que se cuente con el personal suficiente y adecuado para el
funcionamiento de las unidades administrativas de la SSRE;

2. Dirigir la oportuna difusién y supervisién de la aplicaciéon de las condiciones
generales de trabajo vigentes y demas ordenamientos aplicables que rigen las
relaciones laborales del personal operativo adscrito a la SSRE vy a las Direcciones
Generales que dependen de ésta, a fin de que el personal cuente con 1os beneficios
a los que tiene derecho, y a su vez tengan conocimiento de sus cbligaciones;

3 Asegurar que la estructura organica y ocupacional tanto de la SSRE como de las
Direcciches Generales gue dependen de ésta, se mantenga actualizada con base
en fa plantilla de personal autorizada, asi como informar tas propuestas de cambios
de nomenclatura, adscripcidn, modificacion, propuesta de creacion, fusidn o
creacion, fusién o cancelacién de los érganos administrativos que permitan el
desarrollo de las funciones que tienen encomendadas, con ef objeto de mantener
al dia la informacidn para dar cumplimiento a fa normatividad vigente en la
materia;

4. Coordinar la elaboracién del proyecto de presupuesto anual, conjuntamente con
las Direcciones Generales que dependen de la SSRE, as/ como proponer a sus
titulares las modificaciones que se requieran, con la finalidad de contar con la
aprobacidn o auterizacidn para el ejercicio del gasto por parte de la Secretarfa de
Hacienda y Crédito Plblico y contar con los recursos suficientes para la operacion
de [a Subsecretaria y de sus Direcciones Generales;

™ 5. Administrar el fondo rotatorio o revolvente asignado por la Cficialia Mayar y realizar
Ly su comprobacién, con apegeo a las normas vy lineamientos establecidos, a fin de
- asegurar el correcto usc del mismo, asi comao gestionar la recuperacion de dichos 1
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

10.

1.

12.

recursos,;

Supervisar ef oportuno y eficiente seguimiente del presupuesto anual auterizado
tanto de la SSRE como a las Direcciones Generales que dependen de ésta e
informar a la DGPOP las variaciones que existan entre €l presupuesto autorizado y
el eiercido, asl como elaborar los informes y reportes que sean requeridos, a fin de
dar cumplimiento a las normas vigentes en ia materia presupuestal y evitar el mal
uso de los recursos;

Asegurar |la oportuna gestién anie la DGPOP de los recursos para el pago de
vidticos al personal adscrito a fa SSRE, a las Direccicnes Generales que dependen
de #sta y a las representaciones de México en el exterior de las regiones
competencia de la misrna, asi como garantizar el trdmite de la comprobacién con
apego a las normas y lineamientos establecidos, a fin de que los servidores plblicas
deéfémpeﬁen en tiempo y forma las comisiones oficiales;

Coordinar la atencion de los requerimientos de los bienes o servicios que formule
la SSRE vy las Direcciones gue dependen de ésta, con el objeto de coadyuvar al
desempefio de sus funciones;

Asegurar el control de los bienes muebles asignados a los servidores piblicos
adscritos a la SSRE v las Direcciones Generales que dependen de ésta, incluidos los
relativos al patrimonio artfstico, asl como lo correspondiente a las bajas de los
bienes muebles obsoletos incluyendo los bienes informaticos y obras artisticas, a
fin de contar con informacién actualizada;

Autorizar v supervisar la elaboracidn de notas de instruccidén presupuestal y
solicitudes de adecuacion presupuestal y, en su caso la integracidn de la
documentacion comprobatoria correspondiente de las oficinas de la SSRE y de [as
Direcciones Generales gue dependen de ésta, a fin de cubrir con oportunidad ios
pagos prestados de bienes y/o servicios;

Coordinar la gestion ante la DGTH, la asignacion de recursos informaticos, con el
propdsito de atender los requerimientos de las oficinas de la SSRE y de las
Direcciones Generales gue dependen de ésta, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
superiares jerdrquicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE RELACIONES

SECRETARIS DE

BELACIONES EXTERIORES

EXTERIGREY

Subdireccion de Vinculacidén para la Atencién de Recursos Financieros

Objetivo
Colaborar en la administracién de los recursos financieros asignados a la SSRE y a sus

Direcciones Generales, con ia finalidad que cuenten oportunamente con fas mismos
para el desempefio de |as funciones atribuidas a cada unidad administrativa.

Funciones

1. Controlar el presupuesto asignado a la SSRE, asi comeo a las Direcciones Generales
para FEuropa, Asia-Pacifico y Africa, Asia Central v Medio Oriente, a través de
sisternas internocs implementados por la propia Subsecretaria, lo que permite
coordinar el uso racional y el aprovechamiento adecuado de los recursos asignados
para el cumplimiento de las atribuciones de cada unidad administrativa,
garantizando los requerimientos de manera oportuna;

2 Dar seguimiento a comunicaciones de las representaciones de México en el
exterior en la regién de Europa, Asia-Pacifico, y Africa, Asia Central y Medio Oriente,
relativas a las solicitudes de autorizacion de comisiones oficiales de servidores
pUblicos adscritos a las mismas, a fin de que se autorice el desempefio de las
comisiones;

3, Supervisar el oportunc egjercicio del presupuesto asignado en las partidas de
pasajes y vidticos nacionales e internacionales, tanto de las oficinas en México
comao de las representaciones de México en el exterior, a fin de no se generen
subejercicios;

4. Verificar que la aplicacidn del presupuesto asignado en las distintas partidas del
gasto tanto de la SSRE como de las Birecciones Generales que dependen de ésta,
sea la correcta tanto en los sistemas de informacién utilizados por la DGPOP como
en los controles de presupuesto utilizados en la SSRE, a fin de que exista
certidumbre en cuanto a la disponibilidad presupuestal con que se cuente;

5, Programar adecuadamente la disponibilidad en las partidas presupuestales, en
donde se requiere efectuar gasto de la SSRE y de las Direcciones Generales para
Europa, Asia-Pacffico y Africa, Asia Central y Medio Oriente, a fin de que se atiendan
de manera oportuna sus requetimientos;

. Participar en la integracidn del anteproyecto anual de presupuesto de la SSRE y de
las Direcciones Generales para Europa, Asia-Pacifico y Africa, Asia Central y Medio
Oriente, conforme a los lineamientos, metodologfa y calendaric que DGPOP
comunigue, a fin de asegurar los recursos presupuestales necesarios por cada
unidad;
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7. Revisar la elaboracion de los documentos necesarios para ejercer de manera

oportuna los recursos presupuestales asignados tanto a la SSRE como a las
Direcciones Generales para Eurcpa, Asia-Paclfico y Africa, Asia Central y Medio
Oriente, con el proposito de evitar subejercicios presupuestales;

8. Supervisar que se lleve a cabo la comprobacidn de comisiones oficiales del personal
de |la SSRE, a fin de que se realice conforme a ta normatividad aplicable;

9. Mantener comunicacion directa con ias dreas responsables que regulan el ejercicio
de los recursos presupuestarios en la dependencia, para i atencidn de
disposiciones especificas, y

10. Cumaplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerarguicos.
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Subdireccién de Vinculacién para la Atencién de fos Servicios Generales

Objetivo

Coadyuvar con la asistencia en materia de servicios generales a la SSRE y sus unidades
administrativas, asl coma participar en la distribuciéon de documentos al exterior, trastados
de personal, ingresos y egresos del inmueble, implementacion, actualizacién y aplicacion
de control vehicular, recursos materiaies, patrimonio cultural, artistico, inventario vy
proteccion civil en coordinaciéon con la DGBIRM, con la finalidad de que dichas areas
cuenten con los medios suficientes para realizar las actividades encomendadas.

Funciones

1. Atender las solicitudes relacionadas con servicios generales gue la SSRE y sus
unidades administrativas generan, previa gestidn ante la Direccién de Servicios
Generaies de la DGBIRM, con ef objeto de que cuenten con los medios parg el
desarrollo de sus funciones;

2 Supervisar el uso y mantenimiento de los vehiculos oficiales asignados por la
Direccidn Administrativa a los servidores plblicos adscritos a la: SSRE y sus
unidades administrativas, con la finalidad de garantizar el dptime funcienamiento
¥ la conservacion de los mismos, a través del registro fisico y digital;

3. Colaborar con el drea requirente en el traslado de los servidores plblicos adscritos
a la SSRE y sus unidades administrativas, previa gestion de los vehiculos de apoyo
con la DGBIRM, con el ohjeto de que dichas actividades se lleven a cabo sin
contratiernpos;

4, Coadyuvar en la distribucién documental at exterior de la institucion, de los
docurmentos emitidos por la SSRE y sus unidades administrativas, previa gestion
de los vehiculos de apoyo, asf como la loglstica de rutas de entrega, con el objeto
de que dichas actividades se lleven a cabo sin contratiempaos;

5. Coadyuvar con la Direccidn de Patrimonio Artistico y Cultural de fa DGBIRM en g
elaboracidn.de las cédulas de resguardo de los bienes de.patrimonio artistico y
culturai asighados a los servidores plblicos adscritos a la SSRE v sus unidades
administrativas, con la finalidad de mantener el inventario actualizado;

6. Aplicar la normativa avalada por la DGBIRM, en el levantamiento fisico de
inventarios de bienes muebles asignado al personal adscritc a fa SSRE y sus
uniclades administrativas, con la finalidad de mantener e} inventario actualizado,
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10.

Supervisar la gestién ante la Subdireccidn de Seguridad y Proteccion Civil de la
DGBIRM las solicitudes de ingreso y egreso gue requieran la SSRE y sus unidades
administrativas, con el objeto de que dichas actividades se lleven a cabo sin
contratiempos; )

Reportar ante la subdireccién de servicios generales de la DCBIRM la actualizacion
del expediente y padrén de asignacién de corbatines de estacionamiento de la
SSRE'y sus unidades administrativas, con la finalidad de mantener control de los
vehiculos que ingresan al inmueble;

Participar dentro de las atribuciones conferidas con el Departamento de
Vinculacion para ia Atencién de Recursos Humanos, en la liberacién de los
formatos de no adeudo del personal gue causa baja en la SSRE y sus unidades
administrativas, con la finalidad de salvaguardar los bienes muebles, patrimonio
artistico y cultural, asi como tarjetones de estacionamiento,y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquelias que le encomienden sus
superiores jerarquicos. :
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Departamento Vinculacién para la Gestién de Servicios Generales

Objetivo

Apayar en la Subdireccién de Vinculacién para la Atencidn de los Servicios Generales y
Recurses Materiales asignados a ja SSRE y a sus Direcciones Generales, con el fin de que
cuenten con los mismos para el desempefio de sus funciones.

Funciones

1.

Apoyar en el levantamiento fisico del inventario de bienes muebies, obras de arte,
equipos de computo y telefonia asighados a la SSRE, a fin de contar con informacién
actualizada; :

Elaborar ordenes de trabajo de acuerdo a las solicitudes de mantenimiento de los
bienes muebles y obras de arte asignados a la SSRE ¥ sus unidades administrativas,
ante la DGBIRM, asi como de los equipos de cémputo ¥ telefenfa con la DGTY, con el
fin de tener la informacién actualizada, asi como gue se lleve a cabo su reparacién o
restauracion;

Elaborar el registro- de los cambios de ubicacién de bienes muebles, equipo de
computo y telefonfa asignados a is SSRE v las unidades administrativas adscritas a
ésta, con la finalidad de contar con !a informacion actualizada, asi como el buen
manejo de lgs mismos;

Realizar ordenes de trabajo para solicitar los mantenimientos correctivos y
preventivos de los vehiculos asighados a la SSRE, a fin de gue los mismos se
encuentren en optimas condiciones para su Uso;

Elaborar los tramites para atencién de requerimientos de servicios generales del
personal de la SSRE y los que las Direcciones Generales de la SSRE solicita, con el
propésito de su atencién oportuna para el desempefio de sus fu nciones;

Elabarar y clasificar documentos, oficios, escritos y/o correos electrénicos para el envio
de documentacian a la DGBIRM, a fin de atender fos tramites correspondientes y
proceder al resguardo;

Verificar que la normativa avalada por la DGBIRM, en el levantamiento fisico de
inventarios de bienes muebles asignado al personal adscrito a la SSRE y sus unidades
administrativas, con fa finalidad de mantener el inventario actualizado, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que ie encomienden sus
superiores jerdrquicos.

Chdiga Facha de actusdiratlén

Veraftn

Pdginn

MD-SSAE-400

14/0B/2024

34

68 de 79




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

Departamento de Vinculacion para [a Atencion de Recursos Humanos

Objetivo

Apoyar en la administracion de los recursos humanos asignados a la SSRE y a sus
Direcciones Generales, con el fin de que cuenten con los mismos para el desempefio de
sus funciones.

Funciones

1. Gestionar los tramites de personal adscrito a la SSRE y de sus unidades
administrativas ante la DGSERH, con i fin de que el persenal reciba el pago de
remuneraciones y las prestaciones a dque tiene derecho de acuerdo a la
normatividad establecida;

2. Verificar se efectué el registro de asistencia, vacaciones e incidencias del personal
de la SSRE y sus Direcciones Generales, con el fin de flevar un control de las mismas;,

2 Elaborar los informes de horas extras del personal operativo de la SSRE y sus
Direcciones Generales, con el propdsito de gque se tramite para el pago
correspondiente;

4, Elaborar los tramites para la asignacién de prestadores de servicio social y practicas
profesionales, a fin de atender ios requerimientos de personal de la SSRE y de sus
Direcciones Generales;

5. Realizar el registro de cheques, vales de despensa y valores que obren en poder del
Departamento de Recursos Humanos, con el propdsito de llevar un control de los
mismos;

6. Gesticnar el repotte mensual de incidencias del personal operativo gue registran
asistencia en el lector bioméatrico, con el propdsito de llevar un controt de los dias
acumulados por concepto de vacaciones, actos civices, dfas econdmicos;

7. Elaborar y actualizar e} Proyecto de Manual Interno de Organizacidn de la SSRE, de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la Guia Técnica para la Elaboracion y
Actualizacién de Manuales de Organizacién, a fin de ser remitido a la BGPOP, y

8. Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con ias
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerdrquicos.
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Embajador en la Subsecretaria de Relaciones Exteriores

Objetivo
Proporcionar apoyo téchico informativo para la solucién o toma de decisiones en los

asuntos de la competencia de la SSRE y relativos a la Comisién de Personal del Servicio
Exterior, con el fin de dar cumplimiento a las atribuciones asignadas a la misma.

Funciones

1 Proporcicnar apovo téchico informativo a la Titular de la SSRE sobre temas de
politica exterior, bilateral y multitateral, con el fin de proporcionar informacion gue
contribuys a fortalecer la presencia e influencia de México en el comexto
internacional con base en los intereses nacionales;

2. Colaborar con la SSRE en reuniones de consulta y definicién de las prioridades en
la participacién de México en organizaciones, agrupaciones y mecanismos
multilateraies en éreas geogréficas o temas de interés de la Subsecretaria, a fin de
promover y salvaguardar los intereses nacionales ante los estados extranjeros y en
los organismos y reunicnes internacionales en los que participe México;

3 Evaluar los materiales relativos a la apertura de representaciones de México en el
exterior, con el propdsito de fortalecer la presencia de México en el exterior;

4. Participar en la elaboracidén de proyectos y propuestas en materia de politica
exterior, con el fin de proporcionar elementos de apoyoc para las negociaciones y
encuentros internacionales;

5. Formular y revisar temas de conversacion, discursos, mensajes y comunicados a
utilizar por ta Titular de la Subsecretaria en reuniones y encuentros de alto nivel,
con el fin de orientar la participacion de México en los diferentes mecanismos de
dialogo; :

8. Evaluar informacidn para los acuerdos de la Subsecretaria con 1a Titular de la
Cancillerfa, con el Presidente de la RepGblica y altos funcionarios de otras
dependencias involucradas en la participacion de México en foros internacionailes,
con el objeto de proporcionar elementos para la toma de decisiones;

7. Definir en conjunte con la Direccion General de Planeacion Politica y G20 acciones

gue permitan promover y reforzar los encuentros bilaterales y multilaterales de
. : México con los paises y organismos competencia de la SSRE, con el fin de fortalecer
‘Q\ los lazos de cooperacidon con estos paises y organismos;
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13.

14.
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6.

Evaluar los acontecimientos politicos de los paises y organismos competencia de
ia Subsecretarfa, con la finalidad de conocer las caracteristicas del contexto
internacional e identificar oportunidades para fortalecer la presencia de México en
el exterior; '

Determinar acciones y medidas de los planes de trabajo de la SSRE, con el
propoésito de avanzar en la consecucién de los objetivos generales de politica
exteriot; )

Colaborar en la celebracién de visitas de estado, oficiales y/o de trabajo, asf como
de encuentros polfticos de alto nivel y reuniones institucionales de México con los
palses y organismos competencia de la Subsecretarfa, con la finalidad de fomentar
las relaciones politicas de México en el exterior;

Evaluar los materiales relativos a la apertura de representaciones de Méxice en el
exterior, con el propésito de fortalecer la presencia de México én el exterior;

Emitir opinién sobre ios temas de politica bilateral gue puedan tener impacto en el
cumplimiente de los objetivos de las Direcciones Generales adscritas a la SSRE, con el
objeto de que la Titular tenga elementos consolidados para redefinir acciones en caso
de que se presenten rezagos en los compromisos de dichas direcciones;

Proponer acciones a la Titular de la SSRE que se puedan incluir en los manuales de
accién para la mitigacidn de riesgos y manejo de crisis de la SSRE, can el objeto de
robustecer las accioneas de mitigacidn de riesgos que lleve a cabo la S5RE;

Emitir opinidn sobre las negociaciones que lleve a cabo la Tituiar de la SSRE en las
negociaciones de proyectos que se realicen con los pafses, regiones y organismos de
su competencia, con [a finalidad proporcionar elementos que puedan fortalecer el
marco de actuacion de la SSRE en beneficio del Estado mexicanco;

Concentrar |las opinicnes de actores politicos de alto nivel en el entorno nacional e
internacional que permeen en el desarrollo de la politica exterior de México, y sea
competencia de la SSRE, con ef objeto de analizar y emitir opinidn scbre dicha
informacidn, para determinar si estos comentarios se integran en los proyectos de la
SSRE, y

Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas gue le encomienden sus
supericres jerarquicos.
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Embajador en la Subsecretaria de Relaciones Exteriores

Objetivo

Proporcionar apoyo técnico informativo para la solucion o toma de decisiones en los
asuntos de la competencia de la SSRE y relativos al G20 y MIKTA, con el fin de dar
cumplimiento a las atribuciones asignadas a la misma.

Funciones

1. Proporcionar apoyo técnice informative a la Titular de la SSRE sobre temas de
politica exterior y bilateral con los paises de Europa especificamente, misma que
contribuird a fortalecer la presencia e influencia de México en el contexto
internacional con base en los intereses nacionales;

2 Colaborar con la SSRE en reuniones de consulta y definicién de las pricridades en
la participacién de México en organizaciones, agrupaciones y mecanismos
multilaterales del G20 de interés de la Subsecretarfa, a fin de promover y
salvaguardar los intereses nacionales ante los estados extranjeros y en los
organismos y reuniones internacionales en [os Que participe México;

3. Evaluar los materiales relativos a la apertura de representaciones de México en ¢
exterior principalmente las ligadas a G20 y sus regiones de influencia, con e
propdsito de fortalecer la presencia de México en el exterior: :

4, Participar en la elaboracién de proyectos y propuestas en materia de politica
exterior en Europa, con el fin de proporcionar elementos de apoyo para las
negociacionas y encuentros internacionales;

5. Formular y revisar temas de conversacién, discursos, mensajes y comunicados a
utilizar por fa Titular de fa Subsecretaria en reuniones y encuentros de alto nivel del
G20, con el fin de orientar fa participacion de México en los diferentes mecanismos
de didlogo de ese grupo;

6. Evaluar informacién para los acuerdos de [a Subsecretaria con la Titular de la
Cancilleria, con el Presidente de la RepuUblica v altos funcionarios de otras
dependencias involucradas en ia participacidon de México en G20, con ef objeto de
proporcionar elementos para la toma de decisiones;

7. Definir en conjunto con la Direccion General de Planeacién Politica y G20 acciones
gue permitan promover y reforzar los encuentros bilaterales y multilaterales de
Meéxico con los paises y organismos de ese grupo, competencia de la SSRE:

8. Evaluar fos acontecimientos polfticos de los paises y organismos competencia de
fa Subsecretaria, con la finalidad de conocer las caracteristicas del contexto interna-
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cional e identificar oportunidades para fortalecer la presencia de México en el
exterior; '

9. Proponer acciones y medidas de |os planes de trabajo de la SSRE, para avanzar en
la consecucién de los objetivos generales de politica exterior con Europa;

10.  Evaluar los materiales relativos a la apertura de representaciohes de México en el
exterior, con el propdsite de fortalecer la presencia de México en el exterior;

1. Proponer la celebracién de visitas de estado, oficiales y/o de trabajo, asi como de
encuentros politicos de alto nivel y reuniones institucionajes de México con los
pafses del G20 y MIKTA, con la finalidad de fomentar las relaciones politicas de
México en estos grupos; :

12.  Emitir opinién sobre los temas de politica bilateral que puedan tener impacto en
el cumplimiento de los objetivos de las Direcciéon Generales adscritas a la SSRE, con
el objeto de que la Titular tenga elementos conselidados para redefinir acciones en
caso de que se presenten rezagos en los compromisos de dichas direcciones,

13.  Proponer accicnes a ia Titular de la SSRE que se puedan incluir en los manuales de
accidn para la mitigacion de riesgos y manejo de crisis de la SSRE, con el objeto de
robustecer las acciones de mitigacidén de riesgos gue lleve a cabo la SSRE;

14.  Emitir opinién sobre tas negociaciones que Heve a cabo la Titular de la SSRE en las
negociaciones de proyectos que se realicen con los pafses, regiones y arganismaos
de su competencia, con la finalidad propotcionar elementos que puedan fortalecer
e} marco de actuacion de la SSRE en beneficio del Estade mexicano;

15,  Concentrar las opiniones de actores politicos de alto nivel en el entorno nacional e
internacional que permeen en el desarroilo de |la politica exterior de México y se
competencia de la SSRE, con el objeto de analizar y emitir opinién sobre dicha
informacion, para determinar si estos comentarios se integran en |os proyectos de
la SSRE;

16. Colaborar en la celebracian de visitas de estado, oficiales y/o de trabajo, asi coma
de encuentros politicos de alto nivel y reunicnes institucionales de México con los
paises y organhismos competencia de la Subsecretarfa, a fin de fornentar las
relaciones politicas de México en el exterior, y

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

SIGLAS:
AECI: Area de Especialidad en Control internc en el ramo de Relaciones Exteriores.

COCODI: Control de Gestidn en ef Comité de Control de Desempefio Institucional de |a
Cancilleria.

CONALITEG: Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

DGBIRM: Direccidn General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales.
DGPOP: Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto,
DGSERH: Direccion Gene.réi del Servicio Exterior y de Recursos Humanos.
DGTIH: Direccion General de Tecnologias de Infermacién e Innovacion.,
IMR: Instituto Matfas Romero. '

INAL Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la informacién y Proteccion de Datos
Personales,

LSEM: ey del Servicio Exterior Mexicano.

RME: Representaciones de México en el Exterior.
SEM: Servicio Exterior Mexicano.

SICOCAN: Sistema de Consulta de la Cancillerfa.

SIGEPP: Sisterma para la Gestion Programatico Presupuestario de las Representaciones
de México en el Exterior.

SRE: Secretarfa de Relaciones Exteriores.

SSRE: Subsecretarfa de Relaciones Exteriores.

TERMINOS

Africa, relaciones diplomdaticas de México con: Republica de Angola, Republica
Democratica y Popular Argelina, Republica de Benin, Repliblica de Botswana, Burkina
Faso, Republica de Burundi, RepUblica de Cabo Verde, RepUblica de Camerudn, Republica
del Congo, Republica Centroafricana, Republica Democratica del Congo, Repiblica de
Céte d'lvoire, Republica del Chad, Republica de Djibouti, Republica Arabe de Egipto,
Estado de Eritrea, Reino de Eswatini, Republica Democratica Federal de Etiopia,
Republica Gabonesa, Republica de Gambia, RepUblica de Ghana, Republica de Guinea-
Bissau, Republica de Guinea Ecuatorial, RepUlblica de Guinea, Republica de Kenya, Reino
de Lesotho, Repiblica de Liberia, Estado de Libia, Replblica de Madagascar, Reptblica
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de Malawi, Reptblica de Mali, Reino de Marruecos, Replblica de Mauricio, Republica
Islamica de Mauritania, RepUblica de Mozambique, Republica de Namibia, RepUblica de
Niger, Replblica Federal de Nigeria, RepUblica de Rwanda, Republica Arabe Saharaui
Democratica, Republica Democréatica de Santo Tomeé y Principe, Repablica del Senegal,
Republica de Seychelles, Repuklica de Sierra Lecna, RepUblica Federal de Somalia,
RepUblica de Sudéfrica, Republica del Sudan, Republica de Sudén del Sur, Republica
Unida de Tanzanfa, RepUblica Togolesa, Replblica de Tunez, Republica de Uganda,
Unién de las Comoras, Republica de Zambia, RepUblica de Zimbabwe.

Asia Central y Medio Oriente, relaciones diplomaticas de México con: Republica
Islamica del Afganistdn, Reino de la Arabia Saudita, Reino de Bahréin, Emiratos Arabes
Unidos, Republica del Iraq, Republica Isldmica de irédn, Estado de Israel, Reino Hachemita
de Jordania, Republica de Kazajstan, Republica Kirguisa, Estado de Kuwait, RepUblica
Libanesa, Sultania de Oman, Republica Islamica del Pakistan, Estado de Qatar, RepUblica
Arabe Siria, RepUblica de Tayikistdn, Turkmenistan, Republica de Uzbekistan, Republica
del Yermen, Palestina.

Asia-Pacifico, relaciones diplomdticas de México con: Brunei Darussalam, Estados
Federados de Micronesia, Estado Independiente de Papua Nueva Guinea, Estado
independiente de Samoa, Islas Salomaon, Japdn, Malasia, Mongolia, Nueva Zelandia,
Reino de Camboya, Reino de Tailandia, Reino de Tonga, Replblica de Corea, Replblica
de Fiji, Republica de Filipinas, Republica de indonesia, Repubilica de la India, Republica
de las Islas Marshall, Republica de Kisibati, Republica de la Unién de Myanmar, Republica
de Maldivas, RepUblica de Nauru, Republica de Palau, RepUblica de Singapur, Republica
de Vanuatu, Republica Democratica Federal de Nepal, RepUblica Democratica de Timor-
Leste, Replblica Democratica Popular Lao, Republica Poputar China, Repliblica Popular
de Bangladesh, Republica Popular Democratica de Corea, Republica Socialista de Viet
Nam, Reptblica Socialista Demacrética de Sri Lanka, Tuvalu.

Administracién Publica Federal (APF): De conformidad con el Articuio 1° de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal, la Presidencia de la Republica, las
Secretarias de Estado, los Departamentos Administratives y'la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal, integran la Administracién Puablica 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
Administracién Publica paraestatal.

Adscripcidn: Acto de asignar a un servidor publico un area ¢ unidad administrativa, o
ubicar a una unidad responsable dentro de otra de mayor jerarquia. .

Atribucién: En singular o plural, capacidad juridica de hacer, concedida a una unidad
administrativa © un servidor publico determinado por el instrumento juridico o©
administrativo o la autoridad competente para ello.
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Autoridad: Atributo de un servidor pablico, gue le otorga competencia para dar érdenes
y girar instrucciones, en una relacion entre los cargos de superior y subordinado.

Coordinacion: Al proceso de integraciéon de acciones administrativas de una o varias
instituciones, drganos o personas, que tienen como finalidad obtener de las distintas
areas de trabajo la unidad de accién necesarias para contribuir al mejor logro de los
objetivos, asi como armonizar la actuacion de las partes en tiempo, espacio, utilizacién
de recursos y producc;on de bienes y servicios para lograr conjuntarnente las metas
preestablecidas.

Diaric Oficial de la Federacién (D.O.F.): Es el drgano del Gobierno Constitucional de los
Estados Unidos Mexicanos, de cardcter permanente e interés publico, cuya funcion
consiste en publicar en el territorio nacional, las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
circulares, ordenes y demds actos, expedidos por ios Poderes de la Federacidn en sus
respectivos ambitos de competencia, a fin de gue estos sean aplicados y observados
debidamente.

Europa, relaciones diplomaticas de México con: Replblica de Albania, Reptiblica
Federal de Alemania, Principado de Andorra, Republica de Armenia, Republica de
Austria, Republica de Azerbaiyén, RepUblica de Belards, Reino de Bélgica, Repuiblica de
Bulgaria, Bosnia y Herzegovina, Republica de Croacia, Republica Checa, Reptbiica de
Chipre, Reino de Dinamarca, RepuUblica Eslovaca, RepuUblica de Eslovenia, Reino de
Espafa, Replblica de Estonia, Replblica de Finlandia, RepUblica Francesa, Georgia,
Republica Helénica, Repliblica de Hungria, Repdblica de Irlanda, Islandia, Repuiblica
ltaliana, Republica de Letonia, Principado de Liechtenstein, Republica de Lituania, Gran
Ducado de Luxemburgo, Repulblica de Macedonia del Norte, Republica de Malta,
Republica de Moldova, Principado de Mdnaco, Montenegro, Reino de Noruega, Reino de
los Palses Bajos, Republica de Polonia, Reptblica Portuguesa, Reino Unido de la Gran
Bretana e Irianda del Norte, Rumania, Federacién de Rusia, Santa Sede, San Marino,
Republica de Serbia, Relno de Suecia, Confederacidn Suiza, RepuUblica de Tlrkiye,
Ucrania.

Enlace: En singular o plural, a servidores publicos designados por las personas Titulares
de las unidades responsables, encargados de fa integracion y actualizacién de los
manuales de organizacion, guién contard, al menos, con nivel de Direccién de Area.

Estructura organica: A las unidades responsables que integran a la SRE, donde se
establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con la competencia que se les
asigna en el Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores. De esta forma,
se identifica el sistema formal de la organizacidn, a través de |a divisién de funciones v la
Jerarquizacidon de sus mandos, en la gue se establece Ia mterre!amon y coordinacidn de
los mismos.

Facultad: A la aptitud ¢ potestad otorgada por la ley aplicable a servidores publicos
determinados, para realizar actos administrativos validos de los cuales surgen
obligaciones.
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Fecha de actualizacion: Al dia, mes y afio en el cual se modifica o reforma el Manual de
Organizacién.,

Fecha de vigencia: Al dia mes y afic en el que se publica la version del Manual de
Organizacion en la Normateca interna de la SRE.

Funcién sustantiva: Al conjunto de acciones gue se desarroilan, dertvadas directamente
de ias atribuciones de la SRE o unidad responsable, por la nermatividad aplicable.

Funcién: Objetive institucional a través del cual el sector plblico produce o presta
determinado bien o servicio respectivamente y en el que se plasman las atribuciones del
gobierno. Incorpora amplias agrupaciones de actividades afines, encaminadas a cumplir
con los fines y atribuciones que tiene encomendados el gobierno como ente rector y
arientador de la actividad econdémica social. Las funciones se definen a partir de las
disposiciones juridico-administrativas. Conjunto de actividades a fines y coordinadas,
necesarias para alcanzar los objetivos de una Institucidon de cuyo gjercicio generalmente
es responsable un Organo o unidad administrativa, se definen a partir de las
disposiciones juridico-administrativas.

G20 {Grupo de los veinte): Es el foro méas importante de cooperacion en las dreas mas
relevantes de la agenda econdsmica y financiera internacional. Relne a las economias
avanzadas y emergentes mas importantes de! mundo, esta integrado por 19 paises
miembros y la Unién Europea.

Manual de Organizacidn: Documento que contiene informacién detallada referente al
directoric administrativo, antecedentes, legislacién, marco juridico, atribuciones,
estructuras y funciones de las unidades administrativas que integran la Institucion,
sefialando los niveles jerdrquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de
comunhicacion y coordinacion, asimismo, contiene organigramas que describen en
forma grafica la estructura de organizacidn.

Manual: instrumento administrativo que contiene en forma ordenada y sistematica
informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de los
Organos de una Institucién, asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren
necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, tenlendo como marco de
referencia los objetivos de la Institucion,

Marco Juridico: Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que debe
apegarse una dependencia o entidad en el ejercicio de las funcicnes que tiene
encomendadas. '

Misién: Enunciado corte que establece el Objetivo General y la razén de existir de una
dependencia, entidad o unidad administrativa, define el beneficioc que pretende dar y las
fronteras de responsabilidad, asi como su campo de especializacion.
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MIKTA: Grupo formado en septiembre de 2013 por los paises gue, come economias
emergentes, sujetan intereses en comun. Conformado por los cancilleres de México,
Indonesia, Corea del Sur, Turquia y Australia. El nombre es un acrénimo formado por la
primera letra de los nombres de los paises que o conforman: México, Indonesia, Corea
del Sur, Turguia y Australia.

Normateca Interna: Al apartade de! Portal de la SRE, en el cual se realiza la publicacidn
de la normatividad interna.

Objetivo: A la expresién cualitativa del fin que persigue una unidad responsable o grupo
de trabajo que responde a las interrogantes (que? (cémo? y spara qué? se realiza
determinada funcidn o grupo de funciones.

Programa Anual de Trabajo (PAT}): Instrumento mediante el cual se establece la agenda
de trabajo para el afo, se precisan los objetivos, estrategias y prioridades institucionales.
El PAT se convierte en un mecanismo de transparencia y rendicion de cuentas, ademas
de ser una herramienta para planear los proyectos para el corto, mediano y largo plazo.

Pregrama de Trabajo: Conjunto sistematico de actividades que se llevardn a cabo al
interior de la SSRE.,

Representacion de México en el Exterior [RME): A las embajadas, misiones
permanentes, consulados generales y de carrera, asf como oficinas de enlace.

Servicio Exterior Mexicano (SEM): E! Servicic Exterior Mexicano es el cuerpo
permanente de funcionarios del Estado, encargado especfficamente de representarlo en
el extranjeroy responsable de ejecutar la politica exterior de México, de conformidad con
los principios normativos gue establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. Este a su vez se integra por personal de carrera, personal temporal y personal
asimilado, el cual comprende las ramas diplomdatico-consular y técnico-ad ministrativa,

Sherpa: Se reflere a un representante, negociador o asesor gubernamentai de alto nivel.

Servidor Publico: A toda persona que desernpefie un empleo, cargo o comision de
cualguier naturaleza en la Administracién Publica Federal.

Unidad administrativa: Al drea de la SRE a la que se |le confiere atribuciones especificas
en el Reglamento interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores, que tiene funciones
propias que lo distinguen de las dermds dentro de la Institucion.

Unidad Responsable; En singular o plural, a la unidad administrativa, delegacién érgano
administrative desconcentrade o representacion de México en el exterior, y que tiene
atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, la Ley del Servicio Exterior Mexicano y su Reglamento.
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X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS,

PRIMERQ: E| presente manual sustituye al Manual de Organizacion de la Subsecretaria
de Relaciones Extericres, de abril de 2018, versidon 2.0,

L 2nere oo
SEGUNDO: E| presente documento entrard en vigor a partir del S Y

hasta gue se expida una nueva versidon que lo deje sin efectos.

Cadige Fecha de actualizacién wverslén Phgins

MD-S5RE-&00 14f0Bf2024 340 Tadera







sEOEETADRIA D8
BHELACIONE
ERTERIORES

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION

ORGANIZACIGN Y PRESUPUESTO
HOJA DE AUTORIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION: 14 Agosto 2024

S/

-

FECHA DE VIGENCIA: 7 ] SEP 1024

L

[VERSIC')N: 3.0

Articule 9, Fraccién XXIV del R.l. de la S.R.E.






