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'MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO

. INFRODUCCION.

Canforme a lo dispuesto por los articulos 19 de la Ley Orgdnica de la Administracion
Pdblica Federal; 9@ fraccion XXV, 18 y 45 fraccion XVHI del Reglamento Interior de Ia
Secretaria de Relaciones Exteriores (RISRE), la Direccién General de Protocolo (DGP)
elabord el presente documento, en ceoordinacion con la Direccién General de
Programacién, Organizacidn y Presupuesto (DGPOP), al cual se denomina *Manual de
Organizacion de la Direccidén General de Protocolo”.

En este se precisan los antecedentes, los ordenamientos legales basicos que conforman
su marco juridico, tas facultades que le confiere el Reglamento Interior vigente, los
objetivos que pretende alcanzar, {a estructura organica correspondiente y las funciones
inherentes a cada Una de sus dreas, asf como la distribucion del personal asignado para
desempefarlas adecuadamente.

Por ditimo, de conformidad con e} Lineamiento Cuarto de la Guia Técnica parg la
elaboracion y actualizacién de manuales de organizacién, y dado que el manual es un
documento de consulta frecuente, deberéd ser actualizado cada vez que exista algin
cambio sustancial en el funcionamiente de la unidad administrativa, para lo cual su
titular deberd efectuar las modificaciones correspandientes, informando a la DGPOP.

Codicpa * Facha da actuafizaciin Versisn Pagina

MO-OGP-11 THOB2024 6.0 4 e 06




o> AR MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
seeretatia e yIDECCION GENERAL DE PROTOCOLO

ERTEBIORES

. OBJETIVOS.

Objetivo General

Dar a conocer en su secuencia 16gica las distintas actividades que desempefa la DGP,
con efecto de estar al tanto de su funcionamiento de acuerdo con las atribuciones gue
tiene encomendadas. '

Objetivos especificos

e Pressntar una Vvisién de conjunto de la DGP, describiendo las funcicnes que
corresponden a cada una de las dreas gue la integran, a fin de servir como base
para la ejecucidn de las politicas administrativas en lo que corresponde a recursos
humanas, técnices, materiates y financieros. :

s Exponer como se conforman las diferentes areas que integran la DGP,
considerando la estructura interna de cada uno, con el objetivo de servir de
instrumento para la planeacién y disefio de medidas de reorganizacién o
actualizacion administrativa.

¢« Dar a conocer de forma estructurada la relacién entre las direcciones que
conforman la DGP, su organizacién y funciones, orientando al personal de nuevo
ingreso a fin de facilitar su incorporacion al area.

« Difundir ja estructura organica y atribuciones, con el fin de que se conozca el papel
que la DGP desempeia dentro de la SRE, por medio de la identificacidén de las
funciones que cada una de las dreas realiza dentro de la Direccion General.

Cédign Fetha de setualizaclén wversidn - Péaging

MO-DGE-TR 13/08fz024 £4a £ de 106




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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HL. ANTECEDENTES HISTORICOS.

L.os antecedentes del ceremonial dentro de la SRE se remontan al 7 de julio de 1826, con
la publicacion del "Reglamento interior de |la Secretaria”, que en aguellos tiempos se
Hamaba Secretarfa de Estado y del Despacho de Relaciones interiores y Exteriores,
suscrito por Don Sebastian Camacho, donde se sefalaba que las funciones asignadas a
ésta serian desempefiadas por dos departamentos: uno del interior y otro del exterior.
Cada uno de estos departamentos estaban constituidos por dos secciones, entre los
“negocios” que atendia la segunda seccién del Departamenta del Interior se incluia e
relativo a “Ceremonial y Fiestas Nacionales”, constando este hecho en el “Estado para el
Arreglo de la Distribucién de Negocios' que complementaba el articulo £° del citado
reglamento. )

En el tltimo Cobkierno del Presidente Antonio Lopez de Santa Ang, se le asignd a {a SRE,
por decreto del 17 de mayo de 1853, el de incluir entre sus obligaciones lo referente a
ceremonial; sin embargo, hubo de transcurrir un afio para que la SRE formulase el primer
Reglamento para el Ceremonial del Cuerpo Diplomatico, de fecha 20 de noviembre de
1854, .

Posteriormente, en el decreto expedido por el Presidente de la Repdbiica, Don Benito
Judrez, con fecha de 23 de febrero de 1861 vy en el expedido el 26 de junic de 1863 por el
Supremo Poder Ejecutivo Provisicnal de la Nacion, se te asignaba a la SRE, entre otras
funciones, |a referente al ceremonial.

En el RISRE, publicado el Tt de febrero de 1883, los asuntos refativos al ceremonial fueron
asignados a |la Seccién de Cancillerfa, del Departamento de Cancillerfa, el cual erauno de
los tres departamentos que integraban a la Secretarfa.

En ¢l aflo de 1940 se crea el Departamento del Ceremonial, el cual se encargatia de
tramitar los asuntos relativos a ias Misiones Diplomaticas v de observar el cum plimiento
de fas disposicicnes en materia de ceremonial. Este hecho se registrd en el RISRE,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 26 de noviembre de 1940,

Paosteriormente, en el RISRE, publicado el 2 de diciembre de 1975, se cred la Direccidn
General del Ceremonial, la cual formaba parte de las 12 Direcciones Generales que
integraban a la SRE, delegandole las mismas atribuciones que se le asignaron desde
1940.

En el aRo de 1977 se le cambia el nombre a Direccidn General de Protocole,
ratificéndosele tanto el nombre como sus atribuciones, manteniéndolo vigente hasta la
fecha, siendo las atribuciones asignadas a ésta las que se describen en el RISRE, dando
asl ala DGP un marco de actuacidn mas acorde a sus necesidades reales,
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Finalmente, en el articulo 15 del RISRE, publicado en el D.O.F. el 8 de enero de 2009 y
cuya modificacion se publicé en el D.O.F. el 30 de septiembre de 2013, se establecen las
atribuciones que corresponden a la DGP.

Finalmente, se abroga el RISRE anterior y se establecen en el artfculo 18 def RISRE, las
atribuciones que corresponden a la DGP, publicado en el D.O.F. el 14 de junio de 2021

De acuerdo con ello, la estructura que se propone en este Manual de Organizacion,
refleja a su vez, las actuales necesidades para el desarrollo mas dinamico de las
funciones de ceremonial y de protoceolo, en razén del papel preponderante que ha
adquirido la SRE como presencia de México como referente a nivel internacional.
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IV. MARCO JURIDICO.

Constitucion Polltica de Ebs Estados Unidos Mexicanos,
D.OF. 05 febrero 1917.

Tratados Internacionales, Convenios y Acuerdos {Bilaterales y Muitilaterales)

Convencion sobre Prerrogativa e Inmunidades de las Naciones Unidas.
D.O.F. 10 mayo 1263.

Convencisn de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
D.OF. 0F agosto 1965.

Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares.
D.O.F. 1l septiembre 1968,

Convencidn de Viena sobre el Derecho de tos Tratados.
D.OF. 14 febrero 1975.

Convencion de Viena sobre el Derecho de los Tratados entre Estados y Organizaciones
internacionales.
D.GF 28 abril 1988.

Leyes

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
D.OF. 1 enero 1972,

Ley de Premios, Estimuiocs y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31 diciembre 1975.

Ley Orgénica de Ia Administracién Pablica Federal,
D.OF. 29 diciembre 1976.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.
D.C.F. 08 febrero 1284,

Ley dei Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Cubernamentales.
B.G.F. 24 diciembre 1986.

Ley sobre ta Celebracidn de Tratados.
D.O.F. 02 enero 1992,

Ley de inversidn Extranjera.
D.OF. 27 diciembre 1993,
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Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.OF. 04 enero 1994,

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

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24 diciembre 1996.

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

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

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04 enero 2000,

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.Q.F 11 junio 2003.

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

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

Ley de Migracion.
D.0.F. 25 mayo 2071

Ley Federal para la Prevencidn e identificacién de Operaciones con Recursos de
Procedencia ilicita, -
D.O.F. 17 octubre 2012

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.
D.C.F. 14 julic 2014.

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

Ley Federal de Tfanéparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09 mayo 2016.

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

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

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
D.0.F.18 julio 2016.
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Ley Ceneral de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Su;etos Obligados.
D.C.F. 26 enero 2017,

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15 junic 2078,

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19 noviernbre 2019,

Ley de Ingresos de la Federacidn para el ejercicio fiscal vigente.

Cadigos

Cédigo Civil Federal.
D.OF, 26 mayo 1928,

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

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

Codigo Fiscal de la Federacién.
D.O.F. 3l diciembre 1981,

Codigo Nacicnal de Procedimientos Penales,
D.OF. 05 marzo 2014,
Reglamentos

Reglarmmento de la Ley del Servicio Militar.,
B.0.F. 10 noviembre 1942,

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica
Gubernamental.
D.O.F. 11 junio 2003,

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 junio 2006, '

Regiamento de fa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico.
D.O.F. 28 julio 2010.

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

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién.
[D.C.F. 02 abrii 2014,

K \
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Reglamento de |a Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. 28 abrit 2017.

Regfamento Interior de |a Secreta rfa de Relaciones Exteriores.
£.0.F. 14 junio 2021, 7

Decretos

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, trasparente y eficaz de los
recursos plblicos y jas acciones de disciplina presupuestaria en el gjercicio del gasto
publico, asf como para la modernizacion de la Administracion Pablica Federal.

D.0.F. 10 diciembpre 2012.

Acuerdos

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para fas Comunidades Mexicanas en el
Exterior.
D.O.F. 08 agosto 2002,

Acuerdo por el que se dan a conocer las caracteristicas y especificaciones de ias placas
metalicas y las tarjetas de circulacién para los vehiculos de ermbajadas, consulados,
organismos internacionales y de su personai debidamente acreditado ante et Gobierno
de México,

D.0O.F. 23 agosto 2004,

Acuerdo por el gue se establecen las disposiciones de cardcter general para la
importacién de vehiculos en franquicia.
D.0O.F. 29 agosto 2007,

Acuerdo por el que se da a conocer el procedimiento para el tramite y resolucion de las
solicitudes de permisos a que se refieren las fracciones i, Hl y IV del apartado c} del
articulo 37 de ta Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.C.F. 03 enero 2014,

Acuerdo por el que se dan a conocer los servicios que son autorizados con la Firma
Electrénica Avanzada de los funcionarios competentes del Servicio Exterior Mexicano yf

de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.0.F. 23 octubre 2014.

Acuerdo por el cual se dan a conocey los formatos de los trémites a cargo de la Secretarig
de Relaciones Exteriores que se indican.
D.O.F. 28 julic 2015.

Acuerdo pbr el que se dan a conocer |05 Lineamientos para la Celebracidn de Tratados. E.
D.C.F.18 marzo 2021,
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Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas a que se
refiere el Reglamento Interior de la Secretarla de Relaciones Exteriores,
D.O.F. 20 agosto 2021,

Acyerdo por el gque se establecen las bases generales para los procedimientos de
rendician de cuentas, individuales e institucionales, de la Administracién plbiica Federal.
D.GF. 05 junio 2023,

Acuerdo por el que se expide el Cédigo de Conducta de las Personas Servidoras PUblicas
de la Secretarfa de Relaciones Exteriores,

D.0OF. 24 enero 2024

Acuerdo por el gue se da a conocer el calendario de suspensién de labores de [a
Secretarfa de Relaciones Exteriores para el gjercicio fiscal que corresponda.

Documentos Normativo-Administrativos

Lineamientos que deberdn observar las dependencias y entidades de la Administracién
Plblica Federal en la recepcion, procesamiento vy tramite de las solicitudes de acceso a
la informacion gubernamental que formulen los particulares, asi come en su resolucion
y notificacion, y la entrega de la informacion en su caso, con exclusion de las solicitudes
de acceso a datos personales y su correccién, '

D.O.F. 12 junio 2003,

Lineamientos que deberan observar ias dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federat en la recepcidn, procesamiento, trémite, resolucién ¥y hotificacién de las
solicitudes de acceso a datos personales gue formulen los particulares, con exclusién
de las solicitudes de correccion de dichos datos,

D.O.F. 25 agosto 2003,

Lineamientos generales para la instrumentacién, administracién y aplicacidon de la
"politica de techo dnico” en las representaciones del Gobierno de México en el exterior,
D.G.F. 25 octupre 2006.

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

D.0.F. 29 junio 2007,

Lineamientos generales para |a organizacién y conservacion de los archivos det Poder
Ejecutivo Federal.
BD.0O.F. 03 julio 2015,

Lineamientos por los gue se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de fa Administracion Pablica Federal,
D.0O.F. 22 febrero 2016,
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Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de documentacion de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16 marzo 2016,

Lineamientos generales en matetia de clasificacién y desclasificacion de la informacidn,
as{ como para la elaboracidén de versiones publicas.
B.O.F. 15 abril 2016.

Condiciones Generales de Trabajo de |a Secretaria de Relaciones Extericres 2017,
Junic 2017.

Lineamientas Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector puiblico.
D.O.F. 26 enero 2018!

Manual de Polfticas y Normas Presupuestarias para ias Representaciones de México en
el Exteriar.
Normateca interna de la SRE, julio 2018.

Gufa Técnica para la elaboracion y actualizacidn de Manuales de Organizacion,
Normateca Interna de la SRE, diciembre 2022, '

Gufa Técnica pata la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos.
Normateca Interna de la SRE, diciembre 2022

Lineamientos Generales para la regulacidn de los procedimientos de rendicion de
cuentas de la Administracién Plbiica Federal.
D.O.F. N julio 2023.

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

Manual de Percepciones de los Servidores PUblicos de fas Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Federal, del ejercicio fiscal vigente gue correspenda.

Otras disposiciones

Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion Publica Federal
Centralizada.
D.0O.F. 15 marzo 1999.

Norma para el otorgamiento de estimulos por productividad, eficiencia y calidad en el
desempefic a los servidores pulblicos de las dependencias y entidades de la

Administracién Plblica Federal,
D.O.F. 28 febrero 2001.

Normas Generales para el registro, afectacidn, disposicién final y baja de bienes muebles
de la Administracién Publica Federal Centralizada.
D.C.F. 30 diciembre 2004,
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Normas internas en Materia Presupuestal que deberdn Observar los Servidores Publicos
Adscritos a las Unidades Administrativas, Organos Administrativos Desconcentrados y
Delegaciones de la Secretaria de Relacicnes Exteriores.

Normateca Interna de fa SRE, julio 2018.

Plan Macional de Desarroilo 2019-2024.
D.0.F. 12 julic 2019.

Protocolo para la prevencién, atencidn y sancién del hostigamiento sexual y acoso
sexual,
D.Q.F, 03 enero 2020.

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

Cédige de Etica de la Administraciéon Publica Federal.
0.0OF. 08 febrero 2022

Calendario de presupuesto autorizado a las unidades administrativas responsables que
forman parte del Ramo 05 Relaciones Exteriores para el ejercicio fiscal que corresponda.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente que corresponda.
Resolucion Miscelanea Fiscal del ejercicio fiscal que corresponda.-

Reglas Generales de Comercic Exterior del ejercicio fiscal que corresponda,

Nota: Sera responsabilidad de cada unidad administrativa dar cumplimiento a su marco
normativo considerandoe las refarmas, modificaciones y actualizaciones que del misma
deriven.
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V.- ATRIBUCIONES.
Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Articulo 17. Las Direcciones Generales de la Secretarfa estdn a cargo de un Director
General, respectivamente quienes tienen las facultades comunes siguientes:

i Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desernpefo de las
actividades entcomendadas a la Direccidn General a su cargo,

il. Acordar con su superiar jerarquico la atencion, estudio y resolucidn de ios asuntos
gue sean competencia de la Direccién General a su cargo;

fll. Formular los dictamenes, opinicnes e informes que les sean solicitados por las
diferentes unidades administrativas de la Secretarfa y por las dependencias y
entidades de la Administracién Pudblica Federal, conforme al ambito de sus
respectivas competencias;

V. Formular el anteproyecto de presupuesto de la Direccidn General a su cargo, en
coordinacién con la Direccién General de Programacién, Organizacion y
Presupuesto y la direccién administrativa que corresponda, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables;

V. Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados de la Secretaris, para asegurar el desarroilo de
posiciones consistentes en los dmbitos bilateral y multilateral, asi como para
promover la interlocucién politica, la imagen y el perfil econémice de México en el
exterior,; :

vl. Firmar y notificar, por conducto del servidor publico que comisione, los oficios de
tréamite, las notas diplométicas dirigidas a las representaciones extranjeras
acreditadas en México, asi como las resoluciones y acuerdos de la autoridad
superior cuando asi se le ordene o delegue y agquelios que emitan de conformidad
con las facuitades que les correspendan;

VIl. Proponer al superior jerdrquico el ingreso, la promocion y la terminacion de
relacidn laboral del personal adscrito a la Direccién General a su cargo, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Viil. Elaborar y mantener actualizados, en coordinacion con la Direccién General de
Programacién, Organizacion y Presupuesto, los manuales de organizacién y,
procedimientos, de la Direccion General a su cargo; '

IX. Participar en jas comisiones, comités U otfos cuerpos colegiados cuando asf se
establezea por ley, lo sefalen disposiciones aplicables o lo disponga su superior
jerarquico, con la representacion gue en cada caso se le designe;

Codigo Feaha de actuallzacién Verstdn . Paging

MO-DGRAT ) Tafosfz0zs ) 15 de 106




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO

Xl

XN

XM

XIV.

XV,

Xvi.

XL

Proporcionar la informacién y la colaboracién que les sea requerida por otras
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria o por otras dependencias o entidades de la Administracién Publica
Federal, dentro del &mbito de sus facuitades, de conformidad con las dispesiciones
juridicas aplicables:

Participar en la negociacién y, cuando corresponda, segun sus facultades
especificas, en la promocién, actualizacién y seguimiento de los tratados
internacicnales y acuerdos interinstitucionales que suscriba la Secretarfa, con el
apoyo de las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados
competentes, asi como de otras dependencias o entidades de fa Administracién
Publica Federal:

Incorporar en sus programas anuales de trabajo las actividades, metas e
indicadores necesarios gue den cuenta del cumplimiento. y seguimiento de los
tratados internacionales que recaen en su ambito de competencia, en
coordinacion con la Consultoria Juridica y otras dependencias o entidades de |a
Administracion Publica Federal;

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

Participar en seminarios, conferencias, simposios, coloquios Y cangresos sobre
temas de su competencia:

Verificar, en coordinacidn con la Direccion General de Bienes inmuebles v Recursos
Materiales, gue los convenios, contratos y pedidos que la Secretaria celebre con
arrendadores, contratistas, proveedores y prestadores de servicios, que sean
administrados por la direccidn general, sean cumplidos en los términos pactados
o fijados;

Validar las gestiones realizadas para el pago de las facturas que presenien a la
Secretaria los arrendadores, los contratistas, proveedores o prestadores de
servicios, ante la Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto,
previa validacion de los bienes o servicios recibidos a entera satisfaccidn de la
Secretarfa, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Efaborar en los tiempos que sefiale la normativa aplicable, la justificacién de ia
contratacion que se pretenda, proporcionando a través de la direccidn
administrativa a la Direccion Generai de Bienes Inmugblesy Recursos Materiales la

informacién correspondiente, que servira de base para dictar el fallo respectivo y §
participar en todos los actos relacionados en los procedimientos de contratacion Y i

los posteriores que deriven de ellos;
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XVHI. Gestionar por conducto de la direccién administrativa ante la Direccion General de
Bienes Infmuebles y Recursos Materiales, en los tiempos que sefiale la normativa
aplicable, los tramites necesarios para la prérroga de los contratos o pedidos y, la
entrega de cualquier tipo de bienes o prestacion de servicios, en los que sea la
unidad requirente o administradora, debiendo proporcionar la justificacion
carrespondients;

XIX. Tramitar por conducto de la Direccién General de Tecnologias de Informacidn e
Innovacién, las autorizaciones en materia de tecnologias de la informacion y
comunicaciones, as{ comeo seguridad tecnolégica, tante en territorico nacional
como en el exterior de conformidad con ias disposiciones juridicas aplicables en la
rnateris; :

XX. Elaborar propuestas para crear, reorganizar o suprimir unidades de la Direccidn
General a su cargo, y someterlas a consideracion de su superior jerarquico para
presentarlas a fa Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos,
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables,

XXl Rendir los informes que en materia de su competencia le requiera la Comision
Naciohal de Derechos Humanos y el Consejo Nacional para Prevenir la
Discriminacioén o cualquier otra autoridad con atribuciones para ello;

XXH. Suscribir documentos relacionados con ei gjercicio de sus facultades y aguellos gue
les sean sehalados por delegacidn de facultades o le corresponda por suplencia,

XX1II. Expedir copias certificadas de ios documentos y constancias materia de su
competencia que obren en sus archivos, y

XXIV. Ejercer las demas facultades que las disposiciones juridicas confieran a ia
Secretarfa, que sean afines a las sefaladas en las fracciones anteriores, asl como
realizar las funciones que les encomiende el Secretario o su superior jerarquico.

ARTICULO 18. La Direccién General de Protocolo estd a cargo de un Director General,
quien tiene ias facultades siguientes:

I Vigilar y ser el conducto para fa aplicaciéon de las disposiciones relativas a las
inmunidades y privilegios de las misiones diplomaticas y consulares acreditadas
en México, asf como de su personal, y hacer valer, en su caso, las reciprocidades
gue procedan; ;

fl. Vigilar v ser el conducto para la aplicacién de las disposiciones relativas a las i
inmunidades y privilegios de los organismos internacionales con sede o
representacion en México, basados en los acuerdos de sede correspondientes;

cadlgn Facha da actualizacian Versin Pagina
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113 Transmitir, a solicitud de las representaciones extranjeras acreditadas en MExica,
la exencién de pago de impuestos de los inmuebles propiedad de estas, asf como
fabricar, custodiar y asignar las placas y tarjetas de circulacién para vehiculos de
las embajadas, consulados y organismos interhacionales y de sus funcionarios
acreditados en el territorio mexicano;

IV, Transmitir a las embajadas, consulados y organismos internacionales con sede o
representacion en México, los requerimientos de franquicias de impertacion y
exportacién de menajes de casa y vehicuios, asi como importacién de bienes de
consumo para los funcionarios y personal técnico administrativo de estos;

V. Mantener un registro del trato que reciben las representaciones de México en el
exterior para efectos de aplicar un trato reclproco;

Vi Acreditar a los funcionarios y personal técnico administrativo, asi comeo de
servicio, adscritos a las embajadas, consulados y organismos internacionales con
sede o representacion en México, asi como expedirles ia documentaczén de
identidad y otorgar las visas correspondientes;

Vil Autorizar, otorgar y revocar visas a los miembros del cuerpo diplomatico, consular,
técnico administrativo, de servicio y de organismos internacionales acreditado
ante el Gobierno de México, a peticién de las representaciones extranjeras y de
acuerdo con las disposiciones juridicas aplicabies;

Vi Coadyuvar con la Direccién General de Coordinacién Polftica, en los asuntos
relacionados con las representaciones extranjeras acreditadas en México y su
trato con los gobiernos de las entidades federativas y municipios;

X Publicar los directorios del cuerpo diplomatico y consular y de los organismos
internacionales con representacidn o sede en México;

X. Elaborar, para firma del Presidente de la Republica y del Secretario, el Exequétur
que se otorga a los consules generales y consules honorarios a fin de que puedan
cumplir con sus funciones, asi como las autorizaciones definitivas y las
cancelaciones correspondientes;

Xl Tramitar la publicacion en el Diario Cficial de la Federacidn del Exequéatur y de fas
autorizaciones definitivas y cancelaciones en términos de Ia legistacién aplicable;

XL Expedir los permisos a que se refieren las fracciones I, Hi y IV del apartado C) del
articulo 37 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

XNl Tramitar ante la Secretarfa de la Defensa Nacional, la autorizacidén de permisos
extraordinarios de ingreso y portacion temporal de armas de fuegoe a los
servidores puiblicos extranjeros que acompafien como agentes de seguridad, en
visitas oficiales, a Jefes de Estado, Jefes de Gobierne, Ministros o equivalentes, de

L conformidad con lo establecido en la ley de la materia;

Céodigo Fecha de actualizacién Varshin Pigina

MO-DoR-m 1308/ 2024 &0 18 de 106




> ARE4  MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
Siintieni: ™" DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO

BRioRES

X,

XV,

AV,

XVIL

XVIHL

XIX,

KX

XX

XX

XX

XXV,

KXV,

Tramitar ante el Instituto Federal de Telecomunicaciones, permisos tempaorales
para el uso de radicfrecuencias que, con motivo de visitas de Jefes de Estado,
Jefes de Gobierne, Ministros o equivalentes en México, soliciten las Misiones
Extranjeras acreditadas en territorio nacional; '

Tramitar, ante las autoridades competentes, los permisos de sobrevuelo y
aterrizaje en territorio nacional para aeronaves oficiales civiles o militares que
transporten Jefes de Estade, Jefes de Gobierno, Ministros o equivalentes, ya sea
en visita a México, o bien, en transito;

Solicitar, a las autoridades competentes, la exencion del paga por derecho de usg,
goce o aprovechamiento del espacic aéreo mexicano, para aeronaves que
transporten Jefes de Estado, Jefes de Gobierno, Ministros o equivalentes, en visita
oficiai a México;

Coordinar los viajes al extranjero del Presidente de la Republica y del Secretario,
asi como en aquellos eventos internacionales organizados por la Secretatia en los
gue intervengan los servidores publicos mencionados;

Coordinar las actividades relacionadas con las visitas que realicen a México Jefes
de Estado, Jefes de Cobierno, titulares de relaciones exteriores y otros
funcionarios extranjeros de alto nivel,

Establecer los lineamientos protocoiarios aplicables a las particuiaridades de las
Visitas de Estado, oficiales y de trabajo;

Cuidar el oportuno envio de mensajes de cardcter protocolario a Jefes de Estado
y de Gobierng;

Llevar el control de las ndminas de gabinete de los paises con los que México
mantiene relaciones diplomaticas;

Organizar Ios actos oficiales que le correspondan a la Secretaria, encabezados por
el Presidente de la RepUblica o e} Secretario, a los que asistan dignatarios y
funcionarios de misiones extranjeras;

Orientar y asesorar a las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria en los aspectos protocolarios relacionados con
las actividades de! Secretatio, asi como de los actos y ceremonias que agquellas
organizan;

Qrganizar y participar en las ceremonias de presentacion de cartas credenciales
y copias, ante el Presidente de la Republica y la autoridad designada por el ]
Secretario, respectivamente,

Proporcionar asesorfa sobre temas de ceremonial mexicanc a las dependenciasy
entidades de la Administracién Publica Federal y de los gobiernos estatales que
lo saoliciten;
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XXVL

XXVIIL

VI
XXIX.

AXX.

XXX,

XXX

XXXIHE

Tramitar la entrega de la condecoracion de la Orden Mexicana del Aguila Azteca
a diplomaticos acreditados en México, al término de su misién, y a personalidades
extranjeras, llevande el registro correspondiente:;

Resguardar las existencias y el buen estado de las joyas dela Orden Mexicana del
Aguila Azteca;

Fungir como Secretaric del Consejo de la Orden Mexicana del Aguila Azteca;

Resguardar la “Insignia Benito Judrez al Mérito internacional” y coordinar su
entregas;

Utilizar el Gran Selic de la Nacidn en los actos competencia de fa Direccién
General;

Registrar y legalizar las Patentes y Despachos de ascenso y retiro de los
Integrantes de las Fuerzas Armadas de México;

Preparar, en coordinacién con la Secretaria de la Defensa Nacional, la Oficina de
la Presidencia de la Republica y demds instancias competentes, el programa de
la conyuge del Presidente de la Republica cuando acompafie al Primer
Mandatario en las visitas de estado, oficiales, de trabajo, cumbres v otros eventos
de alto nivel en el extranjerc: cuando reciba 3 mandatarios y altas autoridades
extranjeras en visitas a nuestro pais y, cuando la cényuge, atienda invitaciones o
realice actividades con autoridades extra njeras en México o en el exterior;

Preparar y coadyuvar en |la operacién del programa protocolizado de cényuges
de Mandatarios en las visitas de alto nivel que realicen a nuestro pals;

XXXV, Coordinar, en el ambito de su competencia, el uso y calendarizacion de las salasy

XXXV,

espacios de conferencias de la Secretarfa para los diversos eventos quie concurran;

Administrar el acervo de banderas de la Secretaria, y

XXXVL Ejercer las demas facuitades gue las disposiciones juridicas confieran a la

Secretaria, que sean afines a las sefialadas en las fracciones anteriores, asi como
realizar Jas funcicnes que le encomiende el Secretario.
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VI. MISION Y VISION.

Misién .

Organizar vy programar el ceremonial del Gobierno de México, asi como conducir las
relaciones con el cuerpo diplomatico, consular y organismos internacionales acreditados
en nuestro pals, de conformidad con las Convenciones de Viena sobre Relaciones

Diplomaticas y sobre Relaciones Consulares, asi como los demas tratados
internacicnales de los que México sea parte.

Visién

Alcanzar niveles de excelencia en la prestacidn de los servicios y ser una unidad
administrativa eficiente, orientada a garantizar al cuerpo diplomatico acreditado en
México las inmunidades y privilegios estipulados en ias Convenciones de Viena sobre

Relaciones Diplomaticas y sobre Relaciones Consulares, fundada en una estructura
operativa eficaz y programada en funcién de otorgar calidad, imagen y prestigio.
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA.

a) Descripcion de la estructura organica

1.0 Pireccién General de Protocolo.

11 Coordinacion de Misiones Extranjeras.

111 Direccion de Privilegios e Inmunidades.

111

1.1.1.2.

Subdireccion de Privilegios.

IRRAA Departamento de Vehiculos,
L1112, Departamento Franquicias Diplomaticas.
Subdireccion de Inmunidades y Seguridad para las Misiones
Extranjeras.

1.1.1.2.1.

1122

Departamento de Inmunidades.
Departamento de Servicios de Seguridad para fas

Misiones Extranjeras.

112 Direccidén de Acreditacidn.

1127

11.2.2

Subdireccion para acreditacidon de Embajadas y Organismos

internacionales.

11200 Departamento para Acreditacién de Embajadas y
Organismos Internacionales.

Subdireccion para Acreditacién de Consulados y Empleados

Lbcales.

L1221 Departamento para Acreditacién de Consulados y

Empleados Lacales,

12 Coordinacién de Visitas de Estado y de Gobierno.

121, Direccidon de Visitas de Estada y de Gobiernc.

12101 Departamento de Gestion de PRermisos en Visitas
Bilaterales, ‘ ' §
121.0.2, Departamento de Gestidn de Permisos en Foros

Multilatersales.

Codige
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1.2.2. Direccién de Atencién al Cuerpo Diplornético en el AICM y AIFA,
1221 Subdireccion de Atencién al Cuerpo Diplomatico en el AICM y
AlFA.
122.1]. Departamento de Atencidn al Cuerpo Diplomatico T1
Diurna.
1221131 Enlace para Atencidén al Cuerpo Diplomatico Ti
Diurno.
12.21.2. Departamento de Atencién al Cuerpo Dipiomatico Tl
Nocturno.
12.21.2.). Enlace para Atencion al Cuerpo Diplomatico T3
Nocturno.
12.213. Departamento de Atencioén al Cuerpo Diplomdtico T2.
1.2.21.31. Enlace para Atencidn al Cuerpo Diplomatica T2,
1.2.21.4. Departamento de Atencidon al Cuerpo Diplomatico
AlFA.
12.2141. Enjace para Atencién al Cuerpo Diplomatico
AlFA.
1.0, Bireccion de Operacion y Logfstica.
~ 101%  Subdireccidn de Operacion vy Logistica.
1.0.2. Direccién de Condecoraciones,
1.0.201 Departamento de Cendecoraciones.
1.03. Direccidn de Protocolo y Cuerpo Diplomatica.
1.0.3.0.1. Departamento de Vinculacién con el Cuerpo
Diplomatico.
10.00. Subdireccidn de Enlace Institucional.
1.0.0.0]. Departamento de Enlace Institucionat.
104, Direccién del Ceremonial.
1041, Subdireccion de Conferencias y Eventos.

10411  Departamento de Conferencias.
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1.0.02

1.0.4111  Enlace de Conferencias,

Subdireccion del Cerermonial.

1.0.4.2.0.1. Enlace para el Ceremonial A,

1.0.42.02. Enlace para el Cerernonial B.

Agregado Administrativo “C” Adscrito a la Direccién General de

Protocolo.
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VIl

OBIETIVOS Y FUNCIONES.

Direccién General de Protocolo

Objetivo

Vigitar y aplicar las disposiciones relativas a las inmunidades vy privilegios de las misiones
diplomaticas, consulares y organismaos internacionales con sede o representacion en
México, hacer valer en su caso las reciprocidades que procedan; coordinar los preparativos
de los viajes del Titutar del Ejecutivo Federal al exteriory de aguellos eventos internacionales
que se realicen en territorio nacional y donde también participe, asi como coordinar los
preparativos de las visitas de altos funcionarios extranjeros que viajen a Mexico, a fin de
cumplir con los acuerdos y convenios internacionales suscritos por México en la materia y
al logro de objetivos.

Funciones

1

Vigilar y ser el conducto para la aplicacién de las disposiciones relativas a las
inmunidades y privilegios de las misiones diplomaticas y consulares acreditadas en
México, asi como de su personal, y hacer valer, en su caso, las reciprocidades que
procedary; '

Vigilar v ser el conducto para la aplicacién de las disposiciones relativas a las
inmunidades y privilegios de fos organismos internacionales con sede o
representacion 'en México, basados en los acuerdos de sede correspondientes para
estar en el marco de la Convencién de Viena;

Transritir, a solicitud de las representaciones extranjeras acreditadas en Méxice, Ia
exencivn de pago de impuestos de los inmuebles propiedad de estas, asf como
fabricar, custodiar y asignar ias piacas y tarjetas de circulacion para vehiculos de las
embajadas, consulados y organismos internacionales y de sus funcionharios
acreditados en el territorio mexicano para Hevar el control de acuerdo a lo establecido
en esta materia por la legislacidn mexicana;

Transmitir a las embajadas, consulados y organismos internacionales con sede o
representacion en Mé&xico, los requerimientos de franquicias de impartacién y
exportacién de menajes de casa y vehiculos, asi como importacion de bienes de §
consumo para los funcionarios y personal técnico administrativo de estos para estar f§
en concordancia a la Convencion de Viena; '

Mantener un registro del trato que reciben las representaciones de Meéxico en el
exterior (RME) para efectos de aplicar un trato reciproco;
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2.

13.

15,

10.

14,

Acreditar a los funcionarios y personal técnico administrativo, asi como de servicio,
adscritos a las embajadas, consulados y organismos internacionales con sede o
representacion en Mexico, asi como expedirles la documentacidon de identidad vy
otorgar las visas correspondientes; para cumplir con la ley refativa a cuestiones
migratorias; : :

Autorizar, otorgar y revocar visas a los miambros del cuerpo diplomdtico, consular,
técnico administrativo, de servicio y de organismos internacionales acreditado ante e
Gobierno de México,a peticion de las representaciones extranjeras v de acuerdo con
las disposiciones juridicas aplicables;

Coadyuvar con la Direccidén General de Coordinacién Politica, enh los asuntos
relacionados con las representaciones extranjeras acreditadas en México y su trato
con los gobiernos de las entidades federativas y municipios, para gue se realicen
conforme a los lineamientos establecidos;

Publicar los directorios del cuerpo diplomatico v consular y de ios organismos
internacionales con representacién o sede en México para tener la informacion
actualizada para cualguier consulta;

Elaborar para firma del Presidente de la Republica y del Secretario, el Exequatur gue
se otorga a los cdnsules generales y consuies honorarios a fin de que puedan cumplir
con sus funciones, asi como las autorizaciones definitivas y las cancelaciones
correspondientes;

Tramitar la publicacion en el D.OF. del Exequatur y de ias autorizaciones definitivas y
cancelaciones en términos de la legistacion aplicable para cumplir con las leyes;

Expedir los permisos a que se refieren lasfracciones i llly IV delapartadoc) del articulo
37 de la CPEUM;

Tramitar ante la SEDENA, la autorizacion de permisos extraordinarios de ingreso v
portacion temporat de armas de fuego a los servidores plblicos extranjeros que
acompafnen como agentes de seguridad, en visitas oficiates, a Jefes de Estado, Jefes
de Gobierno, Ministros o equivalentes, de conformidad con lo establecido en fa ley de
la materia;

Tramitar ante el instituto Federal de Telecomunicaciones, permisos temporales para
el uso de radiofrecuencias que, con motivo de visitas de Jefes de Estado, Jefes de
Gobierno, Ministros o equivalentes en México, soliciten las Misiones Extranjeras
acreditadas en territorio nacional;

Tramitar ante las autoridades competentes, los permisos de schrevuelo y aterrizaje en
territorio nacional para aeronaves oficiales civiles 0 militares que transporten Jefes de
Estado, Jefes de Gobierng, Ministros o equivalentes, ya sea en visita a México, o bien,
en transitg;
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6.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

24,

26,

27.

28.
29.
30.

Solicitar a las autoridades campetentes, ta exencién del pagoe por derecho de uso, goce
o aprovechamiento del espacic aéreo mexicano, para aeronaves que transporten
Jefes de Estado, Jefes de Gobierno, Ministros o equivalentes, en visita oficial a México;

Coordinar los viajes al extranjero del Presidente de la Repdbiica y del Secretario, asi
como en aquellos eventos internacionales organizados por la Secretaria en los gue
intervengan los servidores pablicos mencicnados;

Coordinar las actividades relacicnadas con las visitas gue realicen a México, Jefes de
Estado, Jefes de Gobierno, titulares de relaciones exteriores y otros funcionarios
extranjeros de alto nivel;

Establecer los lineamientos protocolarios aplicables a las particularidades de las visitas
de estado, oficiales y de trabajo;

Cuidar el oportuno envio de mensajes de caracter protocolario a Jefes de Estado vy de
Gobierng;

Llevar el control de las néminas de gabinete de los paises con los que México mantiene
relaciones diplomaticas;

Organizar los actos oficiales que le correspondan a la Secretarfa, encabezados por el
Presidente de la RepUblica o el Secretario, a los que asistan dignatarios y funcionarios
de misiones extranjeras;

Orientar y asesorar a Jas unidades administrativas y oérganos administrativos
desconcentrados de la Secretarfa en los aspectos protocolarios relacionados con las
actividades del Secretario, asi como de jos actos y ceremonias que aquellas organizan;

Organizar y participar en las ceremonias de presentacién de cartas credenciates y
copias, ante el Presidente de la Republica y la autoridad designada por el Secretario,
respectivamente;

Proporcicnar asesorfa scbre temas de ceremonial mexicano a las dependencias v
entidades de la Administracion Publica Federal y de los gobiernos estatales gue [0
soliciten;

Tramitar la entrega de la condecoracién de fa Orden Mexicana del Aguila Azteca a
diplomaticos acreditados en México, al término de su misién, y a personalidades
extranjeras, llevando el registro correspondiente;

Resguardar las existencias y el buen estado de las joyas de la Orden Mexicana del
Aguila Azteca;

Fungir como Secretario del Consejo de la Orden Mexicana del Aguila Azteca;

Resguardar la “Insignia Benitec Judrez al Mérito internacicnal” y cooardinar su entrega; "

Utilizar el Gran Sello de la Nacidn en los actos competencia de la Direccion General;
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I

32,

33

34,

35.
36.

Registrar y legalizar las patentes y despachos de ascenso v retiro de los integrantes de
las Fuerzas Armadas de México;

Preparar, en coordinacion con la SEDENA, la Oficina de la Presidencia de |2 Republica
y demas instancias competentes, el programa de la cényuge del Presidente de la
Republica cuando acompafe al Primer Mandatario en las visitas de estado, oficigles,
de trabajo, cumbres y otros eventos de zlte nivel en el extranjero, cuando reciba a
mandatarios y altas autoridades extranjeras en visitas a nuestro pafs y, cuando la
conyude, atienda invitaciones o realice actividades con autoridades extranjeras en
Mexico o en el exterior:

Preparar y coadyuvar en la operacién del programa protocolizado de cényuges de
mandatarios en las visitas de alto nivel que realicen a nuestro pais;

Coordinar, en el ambito de su competencia, el uso y calendarizacién de las salas y
espacios de conferencias de la Secretarla para los diversos eventos que concurran;

Administrar el acervo de banderas de la Secretaria, 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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EHTEHRIORES

Coordinacidn de Misiones Extranjeras

Objetivo

Conducir |a aplicacion de las disposiciones que consagran las Convenciones de Viena sobre
relaciones diplomaticas, consulares y aquelfas sobre prerrogativas e inmunidades con los
Qrganismos Especializados de las Naciones Unidas, otros instrumentos internacionales
celebrados por México y los acuerdos sede que los organismos internacionales suscriban
con nuestro pais, mediante la correcta aplicacién de toda fa normativa en la materia, con e
fin de impulsar las relaciones con el cuerpo diplomatico, consular y organismaos
internacionales acreditados en nuestro pais.

Funciones

1. Autorizar el otorgamiento o renovacién del visado correspondiente a los funcionarios
y personal técnico administrativo adscrito a las embajadas, consulados y organismaos
con sede en México, asi como los documentos de identidad respectivos, con el aobjetivo
de acfeditar a los miembros del cuerpo dipiomatico, consular y funcionarios de los
organismos iniernacionales;

2. Vigilar que el cuerpo diplomatico y consular, asi como el personal de organismos
internacionales, con sede ¢ representacion en México respeten la legislacion interna
mexicaha, con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones estipuladas en la
Convencion de Viena;

3. Asegurar y verificar que se encuentre actualizado el registro de actividades y
funciones, asl como el trato gue se brinda a las RME, a fin de lievar un control de
reciprocidad internacional; '

4. Proponer la elaboraciéon de las partes de la Guia de Protocolo correspondientes a la
acreditacion del personal de misiones diplomaticas, oficinas consulares y organismos : f’-\
internacionales con sede o representacion en México, los privilegios aplicables tanto a
dichas misiones y oficinas como a su personal, asi como aguello referente & la
acreditacién y funciones de cénsules honorarios, con el fin de contar con un registro
actusalizado de fos lineamientos establecidos;

S.  Transmitir a las autoridades competentes las exenciones del pago de impuestos de
los bienes inmuebles propiedad de las misicnes diplomaticas y consulares con sede {
en nuestro pais, asi como transmitir a dichas misiones y a los organismos
internaciaonales, en el caso de que arrienden sus oficinas o residencias, la obligacidon de
los propietarios respectivos de pagar 1os impuestos que corfespondan, con el fin de
curnplir con la normatividad aplicablg;
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HECE
HELAQE
BHTYERLG

ApEA DBE

10.

1.

12,

13,

14.

15

Vigilar la interposicion de los buenocs oficios entre las representaciones diplomaticas,
consulares y de organismos internacicnales cuando surjan conflictos de intereses con
nacionales, siempre y cuando sea a peticién de parte, con el propdsito de promover a
proteccion e intereses de los connacionales;

Vigilar la actualizacién de los diferentes Manuales de Procedimientos sobre privilegios
y franquicias, con el fin de verificar que se cumpla la normatividad vigente. Asi como,
instruir la actualizacién constante y éptimo funcichamiento del Portal Unico de
Protocolo, para usc y consulta de las instancias correspondientes;

Vigilar la custodia y asignacion de las placas de circulacién para vehiculos de
embajadas, consulados, organismos internacionales y de sus funcionarios acreditados
ante el Gebierno de México, con el propdsito de llevar un control de las mismas;

Autorizar los requerimientos de franguicias de importacién y exportacién de menajes
de casa y vehiculos de los funcionarios y personal técnico administrative de las
misiones extranjeras, con el fin de dar cumplimiento a las leyes aduaneras y tributarias;

Coordinar el anélisis de las leyes y acuerdos de sede de organismos internacionales
acreditados ante México, con el objeto de garantizar el cumplimiento de ia
normatividad y lineamientos aplicables;

instruir la atencién de notificaciones de término de funciones del personal de misiones
diplomaticas, con ¢l fin de gue se lleve a cabo ia cancelacion de la visa y de los
documentos de identidad expedidos al interesado y a sus dependientes econdmicos;

Vigilar ef buen funcicnamiento de las atenciones protocolarias que solicitan las
misiones extranjeras en el Aeropuerto Internacionat de la Ciudad de México (AICM].
Asl como, vigilar la adecuada atencién de las solicitudes de los permisos para prestar
servicios oficiales a un gobierno extranjero y admitir titulos o funciones del gobierno
de otro pafs, a fin de dar cumplimiento al principio de reciprocidad;

Asegurar la disponibilidad de las Tarjetas de Identificacion Aeroportuarias {TIA) gque
seran utilizadas por las misiones diplomaticas y organismos internacionales, con al
objeto de evitar contratiempos en e} uso de las mismas;

Establecer disicgo con las distintas autoridades del AICM, a fin de vigilar el
cumplimiento de las inmunidades y privilegics establecidos én las Convenciones de
Viena de Relaciones Diplométicas y de Relaciones Consulares para el cuerpo
diplomatico acreditado en México, y

Cumplir con las furiciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposicicnes juridicas aplicables y realizar aquellas gue le encomienden sus
superiores jerarquicos,
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EHTHDIORER

Direccién de Privilegios e Inmunidades

Objetivo

Coordinar y vigilar el cumplimiento de los privilegios y franquicias aplicables a ias misiones
diplomidticas, consulares y organismos internacionales con sede o representacion en
nuestro pais, as como de su personal acreditado, a fin de dar cumplimiento a los acuerdos
internacionales de los gue México es parte y al principio de reciprocidad.

Funciones’

1. Supetvisar el procedimiento para la gestién, ante la SHCP, para la importacién en
franguicia diplomética de los vehfculos propiedad de las misiones diplomaticas,
consulares, organismos internacionales y de su personal acreditado en México, a fin
de dar cumplimiento a los acuerdos internacionales;

2. Custodiar y asignar las placas y tarjetas de circulacién de los vehiculos propiedad de
las misiones diplomaticas, consulares, organismaos internacionales y su personal
acreditado en México, a fin de salvaguardarlas hasta su entrega conforme a la
normatividad aplicable;

3. Supervisar la gestién de las solicitudes para Ja obtencién de los permisos que expide
la SHCP para la enajenacidon de los vehiculos importados, a fin de que se realice
mediante venta libre de impuestos o venta previo pago de impuestos, segun
corresponda;

4. Promover ante las autoridades competentes la exencidn del pago de impuestos de
tos inmuebles propiedad de las misiones diplomaticas y consulares, con el objeto de
dar cumplimiento al principio de reciprocidad,

5. Emitir los requerimientos de franquicia de importacion y exportacion de menaje de
casa, tanto de los funcionarios como del personal técnico administrativo de las
embajadas, consulados y organhismos internacionales con sede o representacion en
México, con el propésite de que sean tramitados antes las autoridades competentes;

6. Coordinar 1a solicitud de devolucién del Impuesto al Valor Agregado (IVA) vy las
exenciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR) y de la Tarifa de Uso de Aeropuerto (TUA)
para las representaciones extranjeras y su personal acreditado, a fin de que sean
tramitadas ante las autoridades competentes;

7. Emitir los requerimientos de franquicia de importacion de bienes de consumo, tanto
de las embajadas, consulados y organismos internacionales con sede o©
representacion en México, como de sus funcionarios acreditados, con el propdsito de
gue sean tramitados antes las autoridades competentes;
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10.

1.

12.

13,

14t

15.

Supervisar la expedicion de constancias de poderes y constancias de acta constitutiva
a peticién de las misiones extranjeras, a fin de que se expidan conforme a la
normatividad aplicable;

Supervisar la gestion, ante la SHCP, de los tramites relacionados con el REC y el
Certificado de la EFIRMA, de las misiones acreditadas en México, con abjeto de vigitar
que se fe otorguen los privilegios e inmunidades que correspondan;

Supervisar la expedicién de constancias de acta constitutiva a peticién de las misiones
extranjeras, a fin de que se expidan conforme a ta normatividad aplicable;

Coadyuvar a la seguridad de las misiones extranjeras y su personal, asi como de los
organismos internacionales acreditados en México, mediante la supervision de las
gestionas correspondientes para servicios de vigilancia, con ia finalidad de dar
cumplimiento a las disposiciones relativas a las inmunidades de las misiones
diplomaticas y a la reciprocidad:

Coadyuvar a la comunicacion entre el cuerpo dipiomatico acreditado en nuestro pals,
y las autoridades nacionales competentes, a través de las unidades administrativas de
la Cancillerfa que fungen como enlace ante dichas autoridades, con el objeto de
asegurar el cumplimiento de los compromisos internacionates asumidos por nuestro
pals, relativos a la aplicacion de las inmunidades y privilegios inherentes a las
representaciones extranjeras acreditadas en nuestro pais;

Coordinar gue fa comunicacion relacionada con las inmunidades y la seguridad de las
rmisiones extranjeras, en las que se involucre a otras dreas de la Administracion Publica
Federal, se realice exclusivamente con el fin de cumplir con lo establecido en las
convenciones internacionales correspondientes;

Coordinar con las autoridades correspondientes las peticiones realizadas por las
misiones diplomaticas extranjeras para servicios policiales de seguridad v apovo vial,
con el fin de facilitar la atencion oportuna de las mismas, v

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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ERTEHRIDEES

Subdireccion de Privilegios

Objetivo

Organizar y supervisar los tramites relacionados con privilegios y franguicias de bienes de
consumo; asi como los tramites relacionados con vehiculos, franquicias y placas
diplométicas, con el objetivo de que las misiones diplomaticas, organismos internacionales
y suU personal acreditado en México, puedan realizar sus funciones.

Funciones

1. Analizar los tramites aduanales v privilegios fiscales de vehiculos impertados en
franquicia diplomatica y de comercializacién nacional, propiedad de fas misiones
diplomaticas y consulares, organismos internacionales y de su personal debidamente
acreditado en México, asi como lo relativo a las placas diplomaticas, a fin de gue
puedan circular en México, conforme a la normatividad aplicable;

2. Analizar e implementar con &reas competentes de la SRE los ordenamientos juridicos
nacionales e internacionales de acuerdo a las solicitudes hechas por parte de las
misiones diplomaticas y su personal acreditado en México, con el fin de realizar los
trarnites correspondientes con estricto apego a la iey;

3. Analizar y supeivisar la aplicacion del principio de reéiprocidad en materia de
privilegios fiscales a favor de las misiones diplomaticas y su personal debidamente
acreditado en México, a fin de establecer igualdad de circunstancias entre Estados;

4. Apoyar al personal diplomatico en relacidn a los privilegios, con el objeto de que se
garanticen las condiciones para desempefiar sus funciones;

5. Proponer proyectos de promocion para el cumplimiento en la apiicacion de preceptos
y polfticas en materia de privilegios a favor de las misiones diplomaticas y su personal
debidamente acreditado en México, a fin de evitar transgredir sus derechos;

6. Verificar la emisién de placas y tarjetas de circulacion diplométicas para personal de
las embajadas y organismos internacionales debidamente acreditados en México, a
fin de que se realice conforme a la normatividad aplicable;

7. Atender con diferentes dependencias gubernamentales los temas relacionados con
las misiones diplorméticas y su personal debidamente acreditado en México, a finde
dar cabal cumplimiento a los tratados internacionales de los cuales México es parte;

8. FEfectuar diversos tramites a peticién de las misiones dipiomaticas y su personal
debidamente acreditado en México ante dependencias gubernamentales, a fin de
gue respeten sus privilegios;
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9. Analizar diversos trémites como: alta y baja de placas diplomaticas de circulacién para
vehiculos nacionales e importados en franquicia, autorizacién vy cancelacién de
franguicias, traspaso de placas diplomaticas de circulacién, permisos de importacién
y exportacion, solicitud de devolucién de diversos impuestos gubernamentales a favor
de las misiones diplométicas y su perscnal debidamente acreditado en Mexico, a fin
de gue estos cumplan con la normatividad vigente aplicable para su debida gestién:

10.  Atender las solicitudes por parte de las misiones diplomaticas que se generen en el
modulo de intercambio protocelatio, a fin de que se presenten correctamente y estar
en posibitidad de dar respuesta a la misma, y

. Curnplir con las funciones gue carrespondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas quele encomienden sus
superiores jerarguicos,

e
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Departamento de Vehiculos

Ohjetivo

Atender  las solicitudes del cuerpo diplomatico acreditado en Meéxico en materia de
inmunidades, privilegios vy franquicias para la importacién de vehiculos propiedad de las
embajadas, consuiados, organismos internacionales y su personal debidamente
acreditado, asi como el otorgamiento de las placas diplométicas correspondientes, a fin de
dar cumplimiento a fa normatividad vigente.

Funciones

13 Atender el médulo 2 de la Gufa de Protocolo, para la recepcion y entrega de
documentacién relacionada con los vehiculos y placas de circulacién propiedad de las
embajadas, consulados, organisrnos internacionales y de su personal debidamente
acreditado, para otorgar las franquicias diplomaticas en cumplimiento a los
compromisos internacionales que tiene México contemplados en Jos tratados
internacionales de los cuales es parte;

2. Analizar y evaluar la recepcién y entrega de la documentacién relacionada con
vehiculos y placas de circutacién diplomaticas, con el propdsito de gue la
documentacién se encuentre completa y conforme a la normatividad aplicable;

3. Analizar y atender las solicitudes de franquicia para vehiculos propiedad de las
embajadas, consulados, organismos internacionales y de su personal debidamente
acreditado, a fin de gue puedan transitar de forma legal y temporal en territofio
mexicano;

4. Elaborar vy gestionar los oficios correspondientes ante el SAT para la autorizacion de
importaciones de vehiculos en franquicia, a fin de aplicar la reciprocidad con
gobiernos extranjeros, con los que el gobierno mexicano tenga relaciones
diplomaticas;

5. Atender y dar respuesta a las solicitudes de alta de placas para vehiculos importados
en franquicia diplomatica, para apoyar exclusivamente el desempefio de las
actividades oficiales de las misiones extranjeras acreditadeas en México,

6. Realizar el registro de las placas diplométicas asignadas, a fin de llevar un control del
inventario de las mismas;

7. Verificar la docurnentacion de los tramites correspondientes al area, para evitar
extravios v coordinar la entrega de informacion a cada persona que sé encarga de
elaborar las respuestas,
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8. Verificar e identificar los adeudos de placas diplomaticas de circulacion, a fin de
inforrnar a la Direccién de Acreditacién para el pago correspondiente, asi como llevar
un control de estas,y

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

Departamento de Franquicias Diplomaticas

Objetivo

Atender las solicitudes del cuerpo diplomatico acreditade en México en materia de
inmunidades, privilegios y franquicias para la importacién de vehiculos propiedad de las
embajadas, consulados, organismos internacionales y su  personal debidamente
acreditado, asi como el otorgamiento de las placas diplomatlcas correspondientes, a fin de
dar cumplimiento a {a normatividad vigente.

Funciones

1. Analizar y gestionar fas solicitudes de menaje de casa, tanto para importaciones como
exportaciones, de los funcionarios diplomaticos acreditados en México, a fin de que se
encuehtren dentro de los limites establecidos con base en el principio de reciprocidad;

2. Analizar y gestionar las solicitudes de franguicias diplomaticas para la importacion de
bienes de consumao analizando los montos y cantidades de las mismas, a fin de gue se
encuentren dentro de los limites establecidos con base en el principio de reciprocidad;

3. Analizar y verificar los privilegios fiscales para las misiones extranjeras, a fin de
gestionar la devolucion de los impuestos federales y locales que correspondan,
conforme al principio de reciprocidad,

4. Elaborar comunicaciones a la SHCP, en materia de devolucidn del VA para las
misiones extranjeras y miembros del cuerpo diplomatico acreditado en México, a fin
de informar se efectle la reciprocidad aplicable;

5. Enviar comunicados a las instituciocnes bancarias en relacién con las cuentas bancarias
de las misiones extranjeras y de su personai acreditado en México, a fin de solicitar la
exencion del ISR, con fundamento en el principio de reciprocidad,

6. Gestionar ante el Gobierno de la Ciudad de México el registro de los inmuebles
propiedad de las misiones extranjeras, con ef proposito de solicitar la exencion del
impuesto predial, conforme al principio de reciprocidad,

7 Elaborar las constancias de acta constitutiva para las misicnes extranjeras y elaborar
constancias de poderes al personal debidamente acreditado ante el Gobierno de
México, con el fin de que sean presentadas ante las instituciones bancarias o empresas 4 '
que asi jo soliciten;

8. Elaborar la solicitud del RFC para las representaciones diplomaticas, con el fin de que
puedan tramitar las exenciones o devoluciones de impuestos ¢ue correspondan,
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TERIGRES

10.

Analizar e interpretar de manera conjunta con las areas de la Direecién Generat los
tratados internacionales, con ef propdsito de verificar que se cumpla con los
compromisos internacionales de nuestro pals en materia de privilegios diplomaticos
y de reciprocidad, v

Cumplir con fas funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables v realizar aquellas que le encomienden sus
superiores Jerdrguicos,
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BETHERIGHES

Subdireccién de Inmunidades y Seguridad para las Misiones Extranjeras

Objetivo

Atender los tramites relativos a salicitudes especiales y de seguridad con motivo de eventos
especiales de las misiones diplomaticas, responder las solicitudes formuladas por las
misiones extranjeras acreditadas en México respecto a las inmunidades y consultar con las
areas juridicas de la Cancilleria, responder a las consultas scbre el tema de permisos de
trabajo para conyuges, basados en el principio de remproc:sdad en cumplimiento de fa
normatividad aplicable.

Funciones

1 Recibir y gestionar las solicitudes de las embajadas en México para ctorgar permisos
de trabajo a empleados locales de conformidad con el articulo 37 de la CPEUM, a fin
de cumplir con las disposiciones en la matetris; :

2 Publicar en la pagina de la SRE los permisos de trabajo del articulo 37 de la CPEUM
autorizados, para cotejo de las misiones extranjeras y del publico en general,

3 Recibir y gestionar las solicitudes de registro y baja de empleados locales mexicanos
y extranjercs en organismos internacionales, para contar con informacion
actualizada,

4, Recibir y gestionar las solicitudes de registro (previo permiso} y baja de empleados

locales mexicanos y extranjeros en embajadas, para su difusion;

5. Atender y gestionar las solicitudes de las embajadas y organismos acreditados en
México para tramitar las TIA, asi como tramitar las bajas y activacion de las mismas,
para el acceso a las zonas restringidas en el asropuerto;

6. Supervisar a las dreas politicas sobre solicitudes de atenciones aeroportuarias para
eventos organizados por otras dependencias y/o de las misrmas areas politicas, con
el propdsito de gue sean atendidas oportunamente;

7. Transmitir a las oficinas de protocolo en el AICM, las inquietudes de las embajadas y
organismos acreditados en Méxice respecto a la valija diplomatica, asf comeo de las
inmunidades a fin de que se extiendan las facilidades necesarias a las misiones
diplomaticas;

8. Atender, responder y transmitir las consultas sobre inmunidades de las misicnes
extranjeras, con el objeto de aplicar el principio de reciprocidad;

9, Analizar los procedimientos de los tramites que se lievan en ef drea, con el objeto de
proponer mejoras y actualizaciones, y
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10. Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus

supericres jerarguicos.
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Departamento de Inmunidades

Objetivo

Revisar informacion y coordinar el seguimiento a las consultas juridicas que realizan las
misiones diplomaticas, las entidades de la Administracion Pablica Federal y fiscalfas de
justicia estatales o general en materia de acreditaciones e inmunidades conforme a la
normatividad vigente aplicable a cada caso, con el propdsito de dar respuesta expedita a
fas solicitudes de informacién solicitada.

Funciones

1. Elaborar la respuesta en materia juridica de las solicitudes de informacidn que realizan
las dependencias de gobierno sobre las acreditaciones e inrmunidades de los
funcionarios acreditados en México, con el propésito de dar respuesta expedita a las
dudas;

2. Asegurar la correcta interpretacion juridica en diferentes dmbitos acorde a la
normatividad vigente, a fin de contar con los elementos necesarios para la toma
correcta de decisiones respecto de alguna acreditacion e inmunidad,;

3. Expedir respuesta a las preguntas o dudas de ias misiones acreditadas en México,
sobre los procedimientos para cualquier tramite del orden legal, con objeto de brindar
el apoyo requerido en la materia,

4 Analizar y dar respuesta a las consultas de las diferentes unidades administrativas de
la Cancillerfa sobre |as acreditaciones e inmunidades de los funcionarios adscritos a las
misiones extranjeras residentes en México, a fin de brindar el apoyo que en su caso les
permita llevar a cabo las actividades asignadas;

5. Analizar las preguntas o dudas de las misicnes de México en el exterior, sobre {0s
procedimientos para cualquier trémite del orden legal, con objeto de brindar el apoyo
requerido en la materig;

6. Consolidar e interpretar las solicitudes de las diferentes fiscalias de justicia estatates o
generales, en materia de acreditacién e inmunidades de los funcionarios adscritos a
las misiones extranjeras residentes en México, para dar respuesta expedita a sus
dudas;

7. Verificar las respuestas y fevar el seguimiento de las peticiones en materia de §
transparencia de la Cancilleria, que se reguiera sobre acreditaciones e iInmu nidades,y &

8. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar agquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Departamento de Servicios de Seguridad para las Misiones Extranjeras

Objetivo

Atender los trémites relativos a solicitudes especiales y de seguridad con motivo de eventos
de las misiones diplomaticas y dar seguimiento a los tramites sobre seguridad a embajadas
Que esta Secretarfa tiene contratados, con la finalidad de salvaguardar la integridad del
personal gque labora en dichas sedes. Asf cormo, atender las peticiones de las misiones
extranjeras en realizar los cambios de domicitios, ndmeros telefénicos, horarios de atencién
e incluir o dar de baja a los funcionarics, con objeto de contar con informacién actualizada.

Funciones

1. Atender y gestionar las solicitudes de las embajadas v organismos acreditados en
México para proporcionar el servicio de seguridad y apoyo vial para diversas
actividades y/o eventos que se llevan a cabo en {as residencias o sedes de las misiones
diplomaticas, con la finalidad de salvaguardar la integridad del personal que labora en
dichas sedes; : :

2. Organizar y clasificar expedientes sobre temas en materia de seguridad dipiomatica,
para dar seguimiento a los reguerimientos de las misiones acreditadas en México;

3. Recopilar informacion y dar seguimiento a los cuestionarios de reciprocidad en
materia de seguridad diplomatica, con el propdsito de eguiparar con o ctorgado a
nuestras representaciones en el exterior;

4. Elaborar circulares informativas sobre seguridad pUbiica, proteccidon  civil,
emergencias y de solicitud de actualizaciones al directorio de las misiones extranjeras,
con ef objeto de que se actualice en la pagina de internet;

5 Participar en reuniones convocadas para atender asuntos relacionados con el servicio '
de seguridad, elaborar los oficios, justificaciones para solicitar el servicio, anexo técnice, A
especificaciones técnicas y consignas operativas, anexo economice, constancias,
formatos de supervisicn y comunicaciones correspondientes al servicio de seguridad,
mantener en orden y consolidar los expedientes relacionados con la contratacion del
servicio, a fin de proporcionar elementos para la torma de decisiones;

6. Elaborar los oficios y comunicaciones correspondientes para integrar of expediente y
proceder a gestionar los pagos al prestador del servicio, a través de la Direccidn
Administrativa de las oficinas del C. Secretario, con el objeto de mantener en orden 3
consolidar los expedientes relacionados con el servicio, y , _ t’f
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Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aqueltas que le encomienden sus
superiores jerarquicos. :

FginG

Cadige Fecha da actuslizacidn Version

WO-DGP AT THDA{2024 60 45 cle 106




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO

sEoRETanis e
FELACIONES
ERYEMIORSESY

1.

Direccién de Acreditacién

Objetivo

Supervisar la acreditacién de ios miembros de fas misiones dipiomaticas, cansulares y de
los funcionarios de organismos internacionales con sede o representacion en México.
Asimismo, solicitar a la Consultoria Juridica, a la Direccidn General de Coordinacién Politica,
& la Direccién General de Asuntos Juridicos y a la Direccién General de Asuntos Especiales
(unidades administrativas de la Cancilleria, encargadas de la relacidn con las autoridades
federales y locales) su participacién para la aplicacién de las disposiciones relativas a
inmunidades de tas misiones diplomnaticas, consulares y de organismaos internacionales.

Funciones

Coordinar la aplicacién de las normas para |a acreditacion vy ef visado en los pasaportes
de los miembros de las misiones diplomadticas, consulares y de organismos
internacionales con sede o representacién en México, a fin de verificar su
cumplimiente;

Coordinar fa emisién de acreditaciones a los miembros de las misiones diplomaticas
consulares y de organismos internacionales, a fin que, puedan promover las relaciones
diplométicas con los pafses y formentar el crecimiento econdérnico, culturat y cientifico;

Coordinar el procedimiento de renovacién y cancelacién de visas diplomaticas,
oficiales y de servicio, con el fin que, el personal de las misiones diplomaticas,
consulares y de organismos internacionales cuenten con un documento de identidad
o en su defecto revacatlo;

Coordinar la emisién, renovacidn y/o cancelacién de fas tarjetas de identificacion
diplomatica y consular para los funcionarios de las misicnes diplomaticas, consulares
y de organismos internacionales acreditados, asi como las credenciales para su
personal técnico administrative, con el objeto de que tengan un documento de
identificacién o en su defecto la revocacidn de este;

Dar seguimiento a los cornpromisos internacionales asumidos por nuestro pais en
materia de acreditacidn, con el fin de verificar su ejecucién y aplicacién respectiva;

Evaluar fas solicitudes de apertura o cierre de representaciones consulares a peticidn
de los gobiernos, .con el fin de someterlas a consideracion superior para su
autorizacion;

Coordinar con areas competentes de la SRE {a difusién de normas para Iz acreditacion
y el visado de |os pasaportes de los miembros de las misiones diplométicas, consulare
y de organismos internacionales, con el fin que, se garantice su aplicacion

correspondiente;
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8. Verificar la actualizacién constante del! portal Unico de protocolo, con el fin de
garantizar su éptimo funcionamiento, y

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

Subdireccién para Acreditacién de Embajadas y Organismos Internacionales

Objetivo

Atender a las representaciones diplomaticas y organismos internacionales acreditados
ante el Gobiernc de México respecto a los asuntos de acreditacion de los funcionarios
diplomaticos y sus dependientes econdmicos, de los agregados militares, navales, aéreos y
de policia designados por sus respectivos palses; asf como gestionar ante las autoridades
del Instituto Nacional de Migracion {INM) el otorgamiento de condicién de estancia en el
pais a favor de los diplomdticos y/o sus conyuges o dependientes econémicos, con el fin de
dar cumplimiento a las Convenciones de Viena.

Funciones

1.

Organizar el proceso de acreditacién, renavacicn del visado de permanencia en el pais
y expedicion de la tarjeta de identificacion diplomatica en favor de los jefes de mision,
titulares de organismos internacionales, de agregados militares, navales y aérecsy de
policia y en materias especificas v del personal adscrito a las misiones extranjeras, asi
como el registro del término de su comisién, a fin de que se realicen de forma
oportuna; '

Asesorar a las RME en la expedicién del visado diplomatico, oficial o de servicio en favor
de funcionarios diplomiéticos y de organismos internacionales designados ante el
gobierno mexicano, asi como de sus dependientes econémicos y empleados
domeésticos, ademas de tramitar ante las Secretarias de la Defensa Naciona |, de Marina
y de Seguridad Publica, el otorgamiento de fa anuencia correspondiente en favor de
los agregados militares, navales y aéreos, asi como de agregados de policia designados
POr sus respectivos gobiernos, a fin de acreditarlos conforme a la normatividad;

Supervisar la recopilacién y actualizacién de la informacién en materia de
reciprocidad, para su debida aplicacion en los temas de acreditacién;

Supervisar las gesticnes ante las autoridades del INM para el ctargamiento de la
condicién de estancia en favor del funcionario diplomitico v de organismos
internacionales residentes en el pafs y de sus dependientes econdmicos, asi como
fungir de enlace ante las autoridades correspondientes det INM, a fin de conocer el
estatus de estas y solicitar la atencion oportuna de aquellas que han sido rezagadas;

Fungir como enlace ante las misiones extranjeras para atender las solicitudes en las
que no es procedente la acreditacién del funcionario y/o sus dependientgs
econdmicos, a fin de que ias representaciones tomen las medidas correspondientds
conforme a la normatividad vigente;
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10.

Supervisar la actualizacién dei directorio de las representaciones diplomaticas y
organismaos internacionales acreditados en México, ubicado en la pagina de internet
de la SRE respecto a Jefes de misidn y representantes, asl como registrar las
encargadurias y ausencias temporales de los jefes de mision y de titulares de
organismos internacionales, para efectos de contar con informacion fidedigna y de
facil accesc;

Supervisar la actualizacién de los distintos directorios de las representaciones
diplomiéticas y organismos internacionales acreditacos en México, para uso interno de
fa SRE;

Fungif como enlace ante la instancia correspondiente sobre el desahogo de ios
asuntos dgue en materia de acreditacién involucren a las representaciones
diplomaticas y organismos internacionales acreditados en México, a fin de dar
solucidn a jos mismos en el marco de |a legislacidn vigente;

Revisar los acuerdos de supresidén de visa en pasaportes diplomdéticos, oficiales y de
servicio, en favor del personal designadc en comisidn a las misiones extranjeras
residentes, a fin de atender las solicitudes de ingreso previo de funcionarios y/o sus
dependientes econémicos con fines de acreditacion, conforme a la normatividad
vigente. Asimismo, revisar los acuerdos sobre permiso de trabajo a favor de
dependientes de funcionarios acreditados, a fin de garantizar la reciprocidad,
conforme a la normatividad vigente, y '

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con ias
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que ie encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Departamento para Acreditacién de Embajadas y Organismos Internacionales

Objetivo

Apoyar en la gjecucion del proceso para obtener la acreditacion a favor del personal
consular, de servicio, empleado domeéstico y persanal focal de las misiones extranjeras
acreditadas ante el Gobierno de México, asi como de sus dependientes econdmicas,
mediante la correcta aplicacién de la norma de acreditaciones, a fin de que puedan ingresar
Y permanecer en México conforme g la normatividad en la materia.

Funciones

1. Realizar el proceso de acreditacion del personal consular, de servicio, doméstico yde
sus dependientes econdmicos, para una correcta expedicion, a2 fin de dar
cumplimiente a la normatividad en la materia:

2 Procesar el tramite de expedicién y/o renovacién del visade de permanencia en
México del personal consular, de servicio, doméstico v de sus dependientes
economicos, de conformidad con la normatividad aplicable, a fin de legalizar su
estancia en nuestro pais;

3, Realizar el procesc de rencvacion y cancelacidn de las tarjetas de identificacién del
perscnal consular, de servicio, doméstico y de sus dependientes econdmicos, para
mantener la ifegal estancia en nuestro pais, de conformidad con la normatividad
aplicable; )

4, Revisar que en el Sistema Integrai de Protocolo esté actualizada la informacién del
expediente electrénico del personal consular, de servicio, doméstico v de sus
dependientes econdmicos acreditados en México, con Ia finalidad de que sea un
material de consulta confiable;

5. Revisar las solicitudes de acreditacién de funcionarios y/o dependientes econémicos
en casos especiales, a fin de gue los consulados residentes consideren lo procedente;

6. Apoyar con |as solicitudes en las que no es procedente la acreditacion del funcionario
y/o sus dependientes econdémicos, a fin de que las representaciones tormen las
medidas conforme a la normatividad vigente, y

7. Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden gus
superiores jerarquicos, 7
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BETERIGRER

Subdireccién para Acreditacion de Consulados y Empleados Locales

Objetivo

Acreditar al personal consular designado en México, asi como el registro del personal local
en las misiones diplométicas acreditadas ante el Gobierno de México, de conformidad a fa
Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas y Relaciones Consulares, a fin de
cumplir con ias disposiciones establecidas en la normatividad vigente.,

Funciones

1

Expedir los permisos para admitir del gobierno de otro pals, titulos o funciones, de
conformidad a! articulo 37, fraccion IV de la CPEUM,;

Consolidar los requisitos necesarios para la acreditacién de {os miembros del cuerpo
consular de carrera, de servicio y honorarios, sus dependientes econémicos v
empleados domésticos, de conformidad con fa Guia de Protocolo vigente;

Admministrar los permisos del articulo 37, fraccion IV de la CPEUM;

Administrar la apertura, cierre, cambios de direccién o jurisdiccion de las sedes
consulares de carrera y honorarias acreditadas en México, con el chjeto de proponer
mejoras y actualizaciones;

Registrar y dar de baja al personal local de las misiones extranjeras acreditadas ante el
Gaobierno de México;

Expedir los permisos para prestar servicios a un gobierno extranjeros, de conformidad
al articulo 37, fraccion 1l de [a CREUM;

Administrar los permisos del articulo 37, fraccion H de la CPEUM, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomtenden sUS superiores
jerérquzcos
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BEHTERIOHES

Departamento para Acreditacion de Consulados y Empleados Locales

QObjetivo

Apoyar en la ejecucidn del proceso para obtener la acreditacién a favor del perschal
consular, de servicio, empleado doméstico y personal local de las misiones extranjeras
acreditadas ante el Gobierno de México, asi como de sus dependientes econdémicos,

mediante la correcta aplicacion de la norma de acreditaciones, a fin de que puedan
ingresar y permanecer en México conforme a la normatividad en la materia,

Funciones

1. Realizar el proceso de acreditacién del personal cansular, de servicio, doméstico y
de sus dependientes econdmicos, para una correcta expedicién, a fin de dar
cumplimiente a la normatividad en la materia;

2. Procesar el tramite de expedicién y/o renovacion del visado de permanencia en
Mexico del personal consular, de servicio, doméstico y de sus dependientes
econdmicas, de conformidad con fa normatividad aplicable, @ fin de legalizar su
estancia en nuestro pals;

3. Realizar el praceso de renovacion y cancelacion de las tarjetas de identificacién del
personal consular, de servicio, doméstico y de sus dependientes econémicos, para
mantener la iegal estancia en nuestro pais de |os funcionarios, de conformidad con
la normatividad aplicabig;

4. Revisar que en el Sistema Integral de Protocole esté actualizada la informacién del
expediente electrénico del personal consular, de servicio, doméstico y de sus
dependientes econdmicos acreditados en México, con la finalidad de que sea un
material de consulta confiable;

5. Revisar las solicitudes de acreditacién de funcionarios vfo dependientes
econdmicos en casos especiales, a fin de que los consuiados ressdentes consideren
lo procedente;

6. Apoyar con las sohmtudes en las gue no es procedente la acreditacion del
funcionario y/o sus dependientes econdmicos, a fin de que las tepresentaciones
tomen las medidas conforme a la narmatividad vigente, y

7. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con la
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden su
superiores jerarquicos.
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Coordinacion de Visitas de Estados y de Gobierno

Objetivo

Coordinar, tanto en el 4mbito interno como externo, las actividades de planeacidén y
organizacion de las visitas de estado, de gobierno, oficiales, de trabajo y privadas a México
de personalidades extranjeras distinguidas y del Presidente de ia Repuiblica al exterior; asi
como ia organizacidn de eventos multilaterales en México en los cuales participen el
Presidente de la Republica y el Secretario de Relaciones Exteriores, v la participacion del
Jefe del Ejecutivo en foros multilaterales, a fin de garantizar el intercambio de informacion
a nivel institucional, interinstitucional y diplomatico gue permitan asegurar el
cumplimientc de objetivos,

Funciones

1. Instruir la realizacién de las gestiones relacionadas con visitas de Jefes de Estado y/o
de Gobierno a México y otras personalidades extranjeras, misrmas que son; solicitud de
cortesias, en aeropuertos de arribo y salida, permisos de importacion y portacion
fernporal de arras de fuego, uso de frecuencias de radio, de sobrevuelo y aterrizaje,
asl como los reguerimientos para garantizar la seguridad de los visitantes;

2. Vigilar la elaboracion de calendarios relacionados con la agenda internacional del
Presidente de la Republica y con las actividades vinculadas con grupos de avanzada
de México en el extericr, para asegurar el cumplimiento de los objetivos de las mismas;

3. Coordinar la recopilacién de informacién para la elaboracién de ios programas de
actividades de Jefes de Estado y/o de Gobierno y otras personalidades extranjeras que
realicen visitas a México, asf como para los viajes presidenciales al exterior, a fin de
asegurar que los mismos cumplan con los cbjetivos de dichas visitas;

4. Supervisar la elaboracién de programas de actividades para los trabajos de los grupos
de avanzada a México, a fin de promover, acelerar y fomentar el desarrollo econdmico
y social de los mismeoes;

5  Coadyuvar en la instrumentacidn de lineamientos protocolarios aplicables a las
particularidades de cada visita de estado, de gobierno, oficial, de trabajo o privada a
México, con objete de analizar los sustentos legales gque rigen los mecanismos de
cooperacidn entre cada visita de estado y asegurar su cumplimiento;

6. Vigilarla organizaciény el cumplimiento de la "ruta crftica” para asegurar la reslizacién 1
de las gestiones y acciones inherentes a la planeacién y ejecucién de los programas ( §
internacionales atendidos por el Presidente de la Repdblica v de visitas de Jefe de
Estado y/o de Gobierno a México;
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13.

Coadyuvar en la realizacion de programas de actividades para os representantes de
miembros de casas reales y otros extranjeras que realicen visitas a México y que por
su alta investidura requieran de tratamiento especial, a juicio de la superioridad, con
el objetivo de que estas actividades se apeguen al protocolo establecido;

Propener a la Presidencia de la Republica ia entrega de obsequios en el marco de
encuentros con persanalidades extranjeras en sus viajes al exterior y, en su casg, a las
distinguidas personalidades que visiten México, a fin de dar cumplimiento al protocolo
aplicable;

Coadyuvar en la elaboracién de los programas de actividades que paralelamente se
propongan para cdnyuges gque visitan nuestro pafs en el marco de visitas de estado,
de gobierno, oficiales, de trabajo y privadas, asi como para las actividades de la esposa
del Presidente de la Republica en el extranjerc, con el fin de que se realicen conforme
al protocolo establecido,

Asegurar la generacién y actualizacion de diversas bases de dates relacicnadoes con las
giras presidenciales al exterior y con las visitas de estado, de gobierno, oficiales, de
trabajoy privadas a México, para la generacion del registro estadistico, geograficoy de
reuniones presidenciales con altos dignatarios;

Coadyuvar en la elaboracidn de los programas de actividades de la esposa del
Presidente de la RepUblica en el extranjero, con el fin de que se realicen conforme
al protocolo establecido; :

Propener a la Presidencia de |a Replblica |2 entrega de obsequios, a las distinguidas
personalidades gue visiten México, a fin de dar cumplimiento al protocolo aplicable,

Y

Cumpilir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas gue le encomienden sus
superiores jerdrquicos.
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EHTERIGHES

Direccion de Visitas de Estado y de Gobierno

Objetivo

Supervisar la ejecucién de los viajes presidenciales al extranjero, las visitas a México de los
Jefes de Estado v/o de Gobierno de otras palses; asi como, coordinar a los participantes en
la organizacién y ejecucidn de los mismos, a fin de dar cumplimiento a la normatividad en
la materia y a la practica internacional.

Funciones

1. Participar en la organizacion y en |a realizacion de las visitas de estado oficiales y de
trabajo a México, asi coma del Presidente de la Republica al extranjero, con el fin de
gue las mismas se realicen de conformidad con los objetivos planteados,

2. Asegurar la recopilacién de informacion que permita proponer con antelacion los
programas de visita de estado, oficiales, de trabajo a México y los viajes presidenciales
al extranjero, a fin de garantizar la realizacion de las mismas,

3, Participar como interlecutor con las autoridades extranjeras, sectores publicos y
privados relacionados a la organizacion y realizacion de las visitas de estado oficiales,
o de trabajo a Méxice, asf como en las del Presidente de la Republica al exterior, a fin
de facilitar el flujo de informacién para la toma de decisiones;

4. Supervisar la elaboracién y envio de las comunicaciones dirigidas a la SEDENA y a la
Presidencia de la RepuUblica para informar las fechas de realizacion de los
compromisos de caracter internacional del Presidente de la Republica, para
coordinacion de las dreas involucradas;

5. Coordinar y/o participar en los procesos de elaboracion y envio de los programas de
actividades de los Jefes de Estado y/o de Gobierno que visiten Méxice, asl como del
Presidente de la Republica cuando realice viajes al extranjero, a fin de contribuir al
logro de objetivos;

6. Supervisar la elaboracion y envio de las comunicaciones necesarias para informar
tanto a las autoridades de la SRE como a la SEDENA vy a la Presidencia de la RepUbiica
sobre las actualizaciones de los programas;

7. Supervisar la tramitacién de solicitudes de permisos de importacion y portacidn
temporal de armas de fuego, sobrevuelo y aterrizaje, asi como de uso de
radiofrecuencias, coordinar apoyos en aeropuertos de arribo y salida, para el desarrollo
de visitas de alto nivel al extranjero y de visitantes de alto rango a nuestro pals, con el
propésito de que se realicen conforme a la normatividad aplicakle;
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10.

n

12,

3.

Coordinar a los funcicnarios designados, en la organizacion vy ejecucién de ios viajes
presidenciales al exterior y de las visitas de los Jefes de Estado v/o de Gobierno a
México, con el propdsito de cumplir con los objetivos;

Supervisar la tramitacion de solicitudes de autorizaciones de sobrevuelo y gterrizaje,
para agronaves civiles, militares o navales, que trasladen ayuda humanitaria a México
u otro pals, asl como casos de emergencia;

Verificar la aplicacion del orden de precedencia de la Comitiva Oficial Mexicana en
actividades de caracter internacional, a fin de cumplir con la normatividad aplicable;

tnstruir la actualizacién del registro de viajes presidenciales al exterior v de visitas de
Jefes de Estado y/o de Gobierno a México, a fin de contar con informacién para la
generacion de estadisticas e informes;

Coordinar la integracion de documentos que requiera las Areas de Especialidad en
Control Interno en el ramo Relaciones Exteriores (AECH en materia de visitas de Estado
y de Gobierno, a fin de atender dichos requerimientos, y

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

s

|~
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ERTHRIGHES

Departamento de Gestién de Permisos en Visitas Bilaterales

Objetivo _
Gestionar ante las embajadas de México en el extranjero, los permisos de sobrevuelos yio
aterrizaje, importacién v portacién de armas, uso de radiofrecuencias y seguridad de los

viajes del Presidente de la Republica y Secretarios en ef extranjero. Asi como de
mandatarios y altas personalidades que visiten México.

Funciones

1. Apoyar para llevar a cabo gestiones ante la SEDENA, para obtener el permiso de
sobrevuelo y/o aterrizaje, asl como hangar para aeronaves militares gue transporten
altos funcionarios extranjeros que realicen visitas de estado y/u oficiales y/o de trabajo
y/o privadas a México;

2. Gestionar con la SEMAR, para obtener el permiso de sobrevuelo y/o aterrizaje y hangar
para aeronaves-navales que transporten altos funcionarios extranjeros gue realicen
visitas a México;

3. Apovyaren lasgestiones con la AFAC de la SICT, para obtener el permiso de sobrevuelo
y/o aterrizaje para aeronaves civiles gue transporten altos funcionarios extranjeros;

4. Realizar los tréamites con la SEDENA para obtener el permiso de importacién y
portacién armas de fuego para personal de seguridad que acompana a altos
funcionarios extranjeros que realicen visitas a México;

5 Gestionar con el tFT de la SICT, la obtencion del permiso de uso de radiofrecuencias
para aparatos de radio que utilicen los agentes de seguridad gue acompanan al alto
funcionario a México; '

6. Realizar trémites con la Guardia MNacional, para asignar seguridad para el alto
funcionaric que realice alguna visita a México; '

7. Realizar trémites con la Secretarfa de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de Mexico,
para asighar apoyo vial para el alto funcionario que realice alguna visita a Méxlico;

8. Gestionar con las EMBAMEX, permisos de sobrevuelo y/o aterrizaje, importacion y
portacién armas de fuego, uso de radiofrecuencias con motivo de visitas del
Presidente de la Replbiica, asi como de aitos funcionarios que visitan el extranjero,
para realizar |as visitas sin contratiempos, '

9. Realizar tramites con SEDENA, SEMAR o acropuertos en el interior del pals, para el Uso [§
de hangares para aeronaves que trasladen funcionarios extranjeros en visitas de %
estados, oficiales, de trabajo o privadas a México,
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10.  Realizar trdmites con SEDENA, SEMAR o AFAC para |a obtencién de autorizacién de
sobrevueloy aterrizajes para aeronaves, militares, navales o civiles que trasladen ayuda
hurmanitaria a México, o sobrevuelen espacio aéreo mexicano para llegar al pafs que
requiere la ayuda humanitaria, y

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

Departamento de Gestidn de Permisas en Foros Muitilaterales

Objetivo

Gestionar tramites ante diversas dependencias, para !a obtencién de permisos de
sobrevuelos y/o aterrizaje, importacién y portacién de armas, uso de radiofrecuencias,
seguridad vy seguridad vial de aftos funcionarios extranjeros en visitas de estado, oficiales,
de trabajo o privadas a México; y realizar peticiones a través de las EMBAMEX para la
obtencién de los permisos de sobrevuelos yfo aterrizaje, importacion y portacion de armas,
uso de radiofrecuencias vy solicitud de seguridad para funcionarios mexicanos en visitas al
exterior, con el propdsito de cumplir con la normatividad en la materia,

Funciones

1. Gestionar con diversas EMBAMEX, el permiso de solicitud de sobrevuelo y/o aterrizaje,
importacién y portacién de armas de fuego, uso de radiofrecuencias para ¢l alto
funcionaric que realice alguna visita de estado, oficial, de trabajo o privada al
extranjero, para enviar la autorizacidn del permiso y darle seguimiento hasta Ia
conclusién de la visita,

2. Realizar las gestiones con la SEDENA, el permisc de solicitud de scbrevuelo yfo
aterrizaje para aeronaves militares para el alto funcionario que rezlice alguna visita de
estado, oficial, de trabajo o privada a México, para enviar la autorizacién del permiso a
la embajada segUn sea el caso y darle seguimiente hasta la conclusion de |a visita;

3 Gestionar con la SICT - AFAC la autorizacidn de sobrevuelo y/o aterrizaje para
aeronaves civites de altos funcionarios que vienen a México, para enviar la autorizacion
a la embajada y dar seguimiento hasta ia conclusidn de la visita;

4 Realizar los tramites con la SEDENA del permiso de solicitud de importacion y
portacion de armas de fuego para el alto funcionario que realice alguna visita de
estado, oficial, de trabajo o privada a México, enviar el permiso a la embajada segun
sea el caso y darle seguimiento hasta fa conclusién de la visita;

5. Gestionar con el IFT y la SICT, la autorizacién de uso de radiofrecuencias para el alto
funcionario que realice alguna visita de estado, oficial, de trabajo v/o privada a México,
para enviar la auterizacion a la embajada, segun sea ¢l caso y darle seg uirniento hasta
ia conclusion de ia visita;

. 6 Realizar los tramites con la Guardia Nacicnal para que se proporcione seguridad de |

4 acompafiamiento, con la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México
el apoyo vial para el alto funcionario que realice alguna visita de estado, oficial, de
trabajo y/o privada a México y se le dé seguimiento hasta gue se pongan en contacto
con el enlace de ta embajada solicitante, '
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Realizar tramites con SEDENA, SEMAR o aeropuertos en el interior del pals, para el uso
de hangares para aeronaves gue trasladen funcionarios extranjeros en visitas de
estados, oficiales, de trabajo o privadas a México;

Elaborar notas verbales dirigidas a las misiones extranjeras acreditadas en México
solicitadas por la Presidencia de la Repiiblica y de la SRE para la expedicion de visas
que requieren los funcionarios que estarédn de comisién en alguna visita de estado al
extranjero, y

Cumpilir can las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquelias que le encomienden sus
superiores jerdarquicos.
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BEHVERBIGRES

Direccién de Atencion al Cuerpo Diplomatico en el AICM y AIFA

Objetivo

Coordinar la atencidn a las misiches diplomaticas y organismos internacionales, para que
puedan recibir y/o despedir por dreas estériles o restringidas del AICM a sus altos
funcionarios extranjeros gue vienen en visita oficial a México, asl comao para el envio y

recepcién de valijas diplomaticas, con el propdsito de verificar el cumplimiento de los
privilegios e inmunidades inherentes a sus cargos.

Funciones

1. Coordinar la recepcion de las soficitudes que formulen las misiones diplomaticas y
organismos internacionales para la activacion de las TIA, con el objeto de brindar la
atencién de conformidad con ia normatividad vigente;

2. Controlar y custodiar ias TIA que seran utilizadas por las misiones diplomaticas y los
organismos internacionales, a fin de verificar que sean utilizadas conforme a la
normatividad aplicable;

3. Supervisar la atencién de las solicitudes gque formulen las misiones diplomaticas y
organismaes internacionales para el uso de los salones oficiales en las Terminales 1y 2
del AICM, con el fin de que sean atendidas en tiempo y forma,

4, Coadyuvar en la atencion protocolaria a los jefes de mision, funcionarios diplomaticos
extranjeros y representantes de organismos internacionales que reciben y/o despiden
a sus altos funcionarios, facilitando el ingreso a las dreas esteraies del AICM y el uso de
los salones oficiales;

5. Supervisar las gestiones que se realizan ante las autoridades aeroportuarias
correspondientes, para la recepcion o envio de las valijas diplomdaticas por areas
estériles o restringidas, con el propdsito de gue se reallcen respetando los convenios
internacionales en los gue México toma parte;

6. Coordinar con las diversas autoridades del AICM la informacidn que requiera la DGP,
con el fin de atender solicitudes de informacién sobre el procedimiento de ingresoy
salida de jefes de misidn, funcicnarios extranjeres de alto nivel y representantes de
organismaos internacionales;

7. Comunicar a las autoridades del AICM sobre los compromisos derivados de losi
acuerdos internacionales correspondientes, con objetc de garantizar su debidag
aplicacidn; (Y
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8. Supervisar el registro de los tramites que se realicen en materia de atencién al cuerpo
diplomatico en el AICM, con el fin de contar con informacién fidedigna y actualizada:

2. Coordinar con las autoridades del AICM la atencién de las solicitudes gue las misiones
dipiomaticas realicen a través de la DGP, con el fin de dar la atencién a dichas
solicitudes de confarmidad con la normatividad aplicable;

10, Verificar que las autoridades del AICM otorguen las cortesias qgue correspondan, de
conformidad con el derecho internacional, el principio de reciprocidad yen apego a la
legislacion vigente, a fin de cumplir con las disposiciones en la materia:

1. Supervisar la informacién que sea requerida por la DGP en materia de misiones
diplomaticas y organismos internacionales, con el fin de generar reportes y
estadisticas, y

12, Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
supetiores jerarquicos.
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WY RREGE

Subdirecciéon de Atencion al Cuerpo Diplomatico en el AICM y AIFA

Obijetivo

Atender las solicitudes referentes a las atenciones del cuerpo diplomadtico acreditado en
México, para el uso de los salones oficiales y la activacion de Jas TiA. Asi come, fungir como
vinculo entre el AICM y las misiones diplomaticas, con el objeto de mantener las buenas
relaciones internacionales y dar cumplimiento a los tratados internacionales.

Funciones

1. Verificar el cumplimiento de los tratados internacicnales y la legislacion interna en los
artibos y salidas de los altos funcionatios extranjeros, a fin de garantizar el respeto a las
inmunidades y privilegios aplicables;

3 Atender las solicitudes del uso del salén oficial en el AICM gue formula el cuerpo
diplomatico extranjerc, con base a los lineamientos establecidos, con e objete de
otorgar recepciones con el ceremonial y protocolo correspondiente;

3. Controlar las TiA que el cuerpe diplomaétice tiene para los accesos a zonas restringidas
en el aeropuerto, con i fin de asegurar su uso conforme ala normatividad;

4. Coordinar con las autoridades federales en el AICM, las atenciones gue se brindan a
jos invitados especiales, con el propésito que se realice conforme a los convenios
establecidos;

5 Apoyar, en colaboracion con las autoridades correspondientes, los arribos y salidas de
las valijas diplorméticas extranjeras, a fin de dar cumplimiento a lo que establece la
Convencién de Viepa sobre Relaciones Diplomaticas;

6. Proponer nuevos procedimientos relacionados con las solicitudes hechas por el
cuerpo diplomatico, con el fin de mejorar los tiempos de respuesta;

7.  Representar a la Cancilleria mexicana en la recepcion y/ o despedida de los altos
funcionarios internacionales, a fin de dar cumplimiento a la practica internacional;

8. Difundir a las misiones extranjeras acreditadas en el pais, los requisitos para el uso del
salén oficial, de acuerdo a la Guia de Protocole, v de las reciprocidades, con el objeto
de rantener una relacién cordial con el cuerpo diplomatico extranjero en México;

9. Asesorar a otras dependencias e instancias gubernamentales, acerca del derecho
diplomiético que gozan los diplomaticos extranjeros, con el fin de que se apliquen en
total apego a la normatividad aplica ble;
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10, Estudiar los cambios de [a legislacién internacional ¥ nacional en materia diplomatica,
aduanera, migratoria y aeronautica, a fin de brindar las atenciones pertinentes

conforme a derecho, y

il Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables vy realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Departamento de Atencién al Cuerpo Diplomatico T Diurno

Objetivo

Atender las solicitudes realizadas por las misiones diplomaticas y organismos
internacionales respecto al acceso a dreas restringidas del AICM Terminal 1 {T!) en horario
diurno, mediante el seguimiento del procedirmiento conforme a la normativa que regula
las llegadas v salidas de los funcionarios y de la valija diplomatica, con el propgsito de que
cuenten con los petmisos correspondientes para su Uso.

Funciones

T, Dar seguimiento a las solicitudes que formulen las misiones diplomaticas v
organismos internacionales para la activacién de las TIA de conformidad con la
normatividad aplicable, con el propésito de identificar a las personas autorizadas para
acceder a las zonas estériles y restringidas del asropuerto en la T,

2. Elaborar el registro, de la T1, de TIA y tarjetas de estacicnamiento expedidas y
canceladas a favor de las misiones diplomaticas y [os organismos internacionales, con
el fin de llevar un control de las mismas;

3. Verificar gue los salones oficiales en el AICM ubicados en la Tl se encuentren en las
mejores condiciones de higiene, con el fin de proporcionar un espacio apropiado a las
misiones diplomaticas y organismos internacionales gue viajan a México en visita
oficial;

4 Realizar el acompafamiento de los jefes de misidn, funcionarios diplomaticos
extranjeros y representantes de organismos internacionales para recibir yfo despedir
a sus altos funcionarios, con el fin de agilizar el protocolo con las autoridades del AICM
delaTy '

5. Apovar en la recepcion y envio de las valijas diplomaticas por las areas estériles o
restringidas de la T, de conformidad con la legislacion aplicable, con el fin de ser
entregadas de manera rapida a las misiones,

6. Recopilar la informacién en la Tl sobre las actividades de atencidn al cuerpo
diplomiatico que se lleven a cabo, con el objetivo de contar con elernentos para a
elaboracion de informes y reportes estadisticos;

7. Claborar las comunicaciones en respuesta a las consuitas y solicitudes que realicen la
misiones diplomaticas, con el fin que el jefe inmediato cuente con la informacion
oportuna para emitir respuesta a dichas solicitudes correspondientes ala T,y
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TARLA BE
AONES
9y

8. Cumpilir con las funciones que correspondan al puesto y realizar aquellas que le

encomienden sus superiores jerdrquicos de conformidad con las disposiciones
jurldicas aplicables. ’ :
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BMTEHERIORE

Enlace para Atencién al Cuerpo Diplomatico T1 Diurno

Objetivo

Auxiliar en las gestiones para la recepcidn o despedida de los altos funcionarios
axtranjeros gue viajan en visita oficial a México, asi como para el envio recepcidn de valijas
diplomiaticas en la T1 del AICM en horario diurno, auxiliando en cada uno de los tramites
que se solicitan, con el propdsito de apoyar en ia atencién a las misiones diplomaticas.

Funciones

1. Apovar en la activacion de las TIA que se les otorgan a las misiones diplomaticas y
organismos internacionales, con el propdsito gque el personal autorizado pueda
acceder a las zonas estériles y restringidas del AICM en la 711,

2. Verificar que las TIA utilizadas por el personal de las misiones diplomaticas y (os
organismos internacionales estén vigentes, con el fin de ingresar a las instalaciones
correspondientes de la Ti;

3. Recibir las solicitudes para el uso de los salones oficiales en el AICM T1, con el fin de
que se gestionen en tiempo y forma;

4. Auxiliar en las gestiones para la recepcién o envio de las valijas dipiomaticas por
areas estériles o restringidas de la 71, con el fin de que se extiendan las facilidades
necesarias a las misiones;

5. Realizar la captura de la informacidn entregada por el jefe de departamento sobre
las actividades de stencidn al cuerpo diplomatico que se lleven a cabo en la 71, con
el fin de tener informacion actualizada de todas las actividades realizadas, ¥

6.  Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus /\
superiores jerdrquicos. )
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Departamento de Atencion al Cuerpo Diplomético T1 Nocturno -

Objetivo

Tramitar ante las autoridades competentes del AICM, las solicitudes de las misiones
diplomaticas y organismos internacionales respecto al acceso a dreas restringidas del AICM
Tt en los horarios diurno y nocturno, conforme a fa normativa que regula fas llegadas y
salidas de los funcionarios y de la vaiija diplomatica, con el propdsito de que se cuente con
un control e informe compieto de los permisos otorgados para su uso.

Funciones

1. Dar seguimiente a las solicitudes que formulen las misiones diplomaticas y
organismos internacionales para la activacion de las TIA, de conformidad con la
normatividad aplicable, con el propdsito de identificar a las personas autorizadas para
acceder a las zonas estériles y restringidas del aeropuertc en ta T

2. Realizar el registro para efectos de aplicar trato reciproco, de las solicitudes gue
formnulen las misiones diplométicas y organisimos internacionales con el fin de activar
las TIA, de conformidad con la normatividad aplicable, e identificar a las personas
autorizadas para acceder a las zonas estériles y restringidas del asropuertcen la 17;

3. Realizar gestiones ante autoridades del AICM de la T1, con el fin de dar de alta y baja
de las TIA y de las tarjetas de estacionariento a faver de las misiones diplomaticas v
los organismos internacionales;

4, Revisar en harario nocturne, gue los salones oficiales en el AICM ubicados en la Tl se
encuentren en las mejores condiciones de higiene, con el fin de proporcionar un
espacio apropiado a las misiones diplomaticas y organismos internacionales que
vigian a México en visita oficial;

5. Apovary agilizar el protocolo ante las autoridades del AICM de las Tty T2, durante las
actividades relacionadas a visitas gue realizan a México, Jefes de Estado y de
Gobierno, titulares de relaciones exteriores y otros funcionarios extranjeros de alto
nivel;

6, Reaqistrar y calendarizar 1a recepcién y envio de las valijas diploméaticas por las 4reas
estériles o restringidas de la T3, de conformidad con [a legislacion aplicable, con el fin
de agilizar la entrega a las misiones;

7. Recopilar en el horario nocturno ia informacion en la Tl sobre las actividades dg
atencion al cuerpo diplomatico que se lleven a cabo, con el abjetivo de contar coij
elementos para [a elaboracion de informes y reportes estadisticos; 1
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8,

9.

Elaborar tas comunicaciones en respuesta a las consuitas y solicitudes que realicen
las misiones diplomaticas durante el horario nocturno {via correo electrénico), con el
fin de que el jefe inmediato cuente con informacién oportuna para emitir respuesta
a dichas solicitudes correspondientes a la Tl y

Cumplir con fas funciones que correspondan al puesto y realizar aquellas que le
encomienden sus superiores jerarquicos de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables.
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Enlace para Atencicn al Cuerpo Diplomatico T1 Nocturno

Objetivo

Apoyar y remitir solicitudes para la atencién de arribo y salida de Jefes de Estado y de
Gobierno, titulares de relaciones exteriores y otros funcionarios extranjeros de aito nivel,
durante su visita a México, asl como para el envio-recepcion de valijas diplomaticas en ia
T1 durante el horario nocturno, auxiliando en cada uno de los procescs, con el fin de
agilizar la atencion a las misiocnes diplométicas.

Funciones

1.

Auxitiar en el registro y gestién para el alta y baja de las TIA que se les ctorga a las
misiones diplométicas y organismos internacionales, con el propdsito de Hevar un
control del personal autorizado, asi como registrar el acceso a las zonas.estériles y
restringidas del aeropuerto en fa T1;

Verificar y dar seguimiento a la devolucion de las TIA, las cuales ya no se encuentran
vigentes o que el personal de las misiones diplomaticas y los organismos
internacionales termind su misién ante México, con el fin de proceder a dar de baja
ante {as aytoridades del AICM;

Auxiliar en la recepcién via correo electrénica de solicitudes para el uso de |os salones
oficiales en el AICM T1, con el fin de que se gestione en tiempo y forma;

Auxiliar en las gestiones para la recepcion o envio de las valijas diplomaticas por
areas estériles o restringidas de la T, con el fin de que se extiendan las facilidades
necesarias a las misiones;

Realizar la captura de la informacidn entregada por el jefe de departamento, sobre
las actividades de atencién al cuerpo diplomético gue se Heven a cabo durante of
horario nocturno en la T1, con el fin de tener inforrmacién actualizada de todas las
actividades realizadas, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que.le encomienden sus
superiores jerdrguicos,
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Departamento de Atencion al Cuerpo Diplomatico T2

Objetivo

Brindar la .atencién, que en su caso sea solicitada por las misiones diplomaticas y
organismos internacionales para la recepcién o despedida de los altos funcionarios
extranjeros gue viajan en visita oficial a México, asl como para el envio y/o recepcion de

valijas diplomaticas en la T2 del AICM, con ef propdsito de colaborar en el cumplimiento de
las disposiciones protocolarias. '

Funciones

1. Atendery dar seguimiento a las solicitudes que formulen fas misiones diplomaticas y
organisrmos internacionales para la activacién de las TIA, de conformidad con la
normatividad aplicable, con el propdsito de identificar a las personas autorizadas para
acceder a las zonas estériles y restringidas del AICM de ia T2,

2. Controlar el registro de las TIA y tarjetas de estacionamiento expedidas y canceiadas a
favor de las misiones diplomaticasy los organismos internacionales, con ei fin de Hevar
un control de las mismas,

3, Atender y dar seguimiento a las solicitudes para el uso de los salones oficiales en el
AICM T2, a fin de proporcionar a las misiones diplomaticas y organismos
internacionales que viajan a México en visita oficial un espacio apropiado que les
permita llevar las sesiones previstas;

4. Coordinar y/o apoyar en la atencidén protocolaria a los jefes de misién, funcionarios
diplomaticos extranjeros y representantes de organismos internacionales que reciben
y/o despiden a sus altos funcionarios, a fin de colaborar en el cumplimiente de la Guia
de Protocolo;

5. Coordinary/o apoyar en las gestiones necesarias para la recepcién o envio de fas valijas
diplomaticas por areas estériles o restringidas, de conformidad con la legislacion
aplicable, con el fin de que se extiendan las facilidades necesarias a las misiones;

6. Recopilar la informacién sobre las actividades de atencion al cuerpo diplomatico que
se ileven a cabo, con el objeto de contar con elementos para la elaboracién de
informes y reportes estadisticos;

7. Elaborar las comunicaciones en respuesta a las consultas y solicitudes que realicen las f§
. misiones diplomaticas, a fin de que el jefe inmediato cuente con informacion” §
' oportuna para emitir respuesta a dichas solicitudes, y

Cadige Pecha da actualizacidn Versién Paging

MO-DGPAT REjucroarPd 6.0 N de 106




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO

8. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto y realizar aquellas gue le

encormienden sus superiores jerarquicos de conformidad .con las disposiciones
juridicas aplicables. .
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Enlace para Atencién al Cuerpo Diplomatico T2

Objetivo

Auxiliar en las gestiones para la recepcion o despedida de los altos funcionarios
extranjeros que viajan en visita oficial a México, asi como para ¢l envio y recepcion de
vatijas diplomaticas en la T2 del AICM, auxiliando en cada Uno de los trdmites gue se
solicitan, con el propdsito de apoyar en la atencién a tas misiones diplomaticas.

Funciones

1. Apoyar en la activacidn de las TIA que se les otorgan a fas misiones diplomaticas y
organismos internacionales, con el propésito de que el personal autorizado pueda
acceder a las zonas estériles y restringidas del aeropuerto en la T2

2. Auxiliar que las TIA utilizadas por el personal de las misiones diplomaticas y los
organismos internacionales estén vigentes, con la finalidad de que puedan ingresar
a las instalaciones correspondientes de la T2,

3. Recibir las solicitudes para el uso de los salones cficiales en el AICM T2, a fin de que
se gestionen en tiempo y forma; .

4. Auxiliar en las gestiones para la recepcion o envio de las valijas diplomaticas por
dreas estériles o restringidas de la T2, con el fin de que se extiendan las facilidades
necesarias a las misiones;

5. Realizar la captura de la informacién entregada por el jefe de departamento sobre
las actividades de atencién al cuerpo diplomatico que se lleven a caboenla T2, a fin
de tener informacién actualizada de todas |as actividades realizadas, y

6. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones jurfdicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos. ) 2
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Departamento de Atencidn al Cuerpo Diplomaéatico en el AlFA

Objetivo

Atender las solicitudes realizadas por las misiones diplomaticas Y organhismos
internacionales respecto al acceso a dreas restringidas del AIFA, mediante el seguimiento
del procedimiento conforme a la normativa que regula las llegadas y salidas de los
funcionarios y de fa valija diplomdtica, con el propésito de que cuenten con los permisos
correspandientes para su uso.

Funciones

I Dar seguimiento a las solicitudes que formulen las misiones diplomaticas \%
organismos internacionales para la activacién de las TIA, de conformidad con la
normatividad aplicable, con el propdsito de identificar a las personas autorizadas para
acceder a las zonas estériles y restringidas del AlFA;

2 Elaborar el registro, del AIFA, de TIA y tarjetas de estacionamiento expedidas vy
canceladas a favor de las misiones diplornaticas y los organismos internacionales, con
el fin de llevar un control de las mismas;

3 Verificar que los salones oficiales en el AIFA se encuentren en las mejores condiciones
de higiene, a fin de proporcionar un espacic apropiado a las misiones diplométicas v
organismos internacionales que viajan a México en visita oficial;

4, Realizar el acompafamiento de los jefes de mision, funcionarios, diplomaticos
extranjeros y representantes de organismos internacionales para recibir yfo despedir
a sus aitos funcionarios, con la finalidad de agilizar el protocolo con las autoridades

del AlFA;
5. Apoyar en la recepciéon y envic de las valijas diplomdticas por las areas estériles o _
restringidas del AlFA, de conformidad con la legislacién aplicable, con el fin de que L~

sean entregadas de manera rapida a las misiones;

6. Recopilar la informacién del AIFA sobre las actividades de atencién al cuerpo
diplomatico que se lleven a cabo, con el objeto de contar con elementos para la
elaboracion de informes y reportes estadisticos;

7. Elaborar tas comunicaciones en respuesta a las consultas y solicitudes que realicen
tas misiones diplomdticas, a fin de que ef jefe inmediato cuente con informagion
aportuna para emitir respuesta a dichas solicitudes correspondientes al AIFA, y
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8. cumplit con las funciones que correspondan al puestg, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar agueilas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Enlace para Atencion al Cuerpo Diplomatico AIFA

Objetiva

Auxiliar en las gestiones para la recepcion o despedida de los altos funcionarios
extranjeros que viajan en visita oficial a México, asi como para el envio Y recepciéon de
valijas dipiomdticas en el AIFA, auxiliando en cada uno de los tramites gue se sclicitan,
con el proposito de apoyar en la atencion a tas misiones diplométicas.

Funciones

1. Apoyar en la activacion de las TIA que se les otorgan a las misiones diplomaticas y
organismos internacionales, con el propdsito de que el personal autorizado pueda
acceder a las zonas estériles y restringidas del aeropuerto en el AIEA:

2. Registrar que fas TIA utilizadas por el personal de las misiones diplomaticas y los
organismos internacionales, lleven el registro de las mismas en el AIFA;

3. Recibir fas solicitudes para el uso de los salones oficiales en ej AlFA, a fin de gue se
gestionen en tiempo y forma;

4. Auxiliar en las gestiones para la recepcién o envie de las valijas diplomadticas por
areas estériles o restringidas del AIFA, con el fin de que se extiendan |as facilidades
necesarias a las misiones;

2 Realizar la captura de la informacion entregada por el superior jerarquico sobre las
actividades de atencién al cuerpo diplomadtico que se lieven a cabo en el AIFA, a fin
de tener informacion actualizada en casc de que se consulte sobre algun dato
solicitado, y

6. Cumplir con las funcionas que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarguicos,
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Direccién de Operacion y Logistica

Objetivo

Coordinar en la organizacion y ejecucion de fa logistica de las ceremonias protocolarias v
actividades sociales en las vistas de Jefes de Estado y Gobierno en que participe el
Presidente de la RepUblica, de la agenda del Canciller, de las diversas Subsecretarias y en
las que participe e} cuerpo diploméatico, asi como en la elaboracion de registros y
estadisticas de la informacién resultante, con el propdsito de que se realicen conforme a lo
planeado.

Funciones

1. Asesorar en la organizacién y desarrollo de los diversos eventos y ceremonias de
acuerdo con el programa establecido, con el fin de dar cumplimiento a las reglas
protocolarias establecidas;

2. Coordinar la elaboracién de invitaciones, personificadores, entre otros documentos,
para que los eventos sociales que corresponda atender a la DGP, dentroy fuera de la
Secretaria, es decir, almuerzos, cenas y desayunos de estado cuenten con todos ios
elementos necesarios para su realizacion, '

3. Manejar la operacién de la logistica de los eventos, organizande actividades tales
como, la personificacién de las mesas, recepcion de los invitados, registro de
asistencia, ubicacion de los invitados en las mesas correspondientes, a fin de que se
realicen conforme a las reglas que conforman el protocolo;

4. Qrganizar la informacidn de los asistentes a dichos eventos, como son ias RME,
representaciones extranjeras acreditadas en nuestro pafs, instituciones o secreta rias
particulares de diversos funcionarios del Gobierno Federal, para apoyar en la
generacién de listados que se utilizaran en el desarrallo del evento,

5.  Desarrollar los registros y estadisticas de la informacién resultante de los eventos y
ceremonias, para llevar un control de los mismos;

6. Participar en la organizacién y desarrollo de los almuerzos y cenas de estado, oficiales
y de trabajo, que ofrece el Presidente de la Republica y su conyuge a rmandatarios
extranjeros y sus conyuges en ocasion de visitas a México, para la aplicacion del
cerermonial correspondiente;

7. Supervisar la integracion de los expedientes de los diferentes eventos que se realicen,|
AN para la elaboracion de informes y reportes estadisticos,

o 8. Aprobar el archivo de la informacién generada, a fin d_e contar con informacién
ordenada para futuras consultas;
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1.

Lo}

12.

Coparticipar en la organizacion logistica de todas las ceremonias en el que participe |a
conyuge del Presidente de la RepUblica, con el fin de dar cumplimiento a los tiempos
acordados con las distintas dreas participantes y las normas establecidas de acuerdo
al tipo de evento;

Participar en la organizacién y desarrollo de las diversas actividades como las ofrendas,
discursos, mensaje a medios que realiza el Presidente de la Repuiblica en conjunto con
los mandatarios extranjeros en ocasidn de visitas a México, para la aplicacion del
ceremonial correspondiente cuando participen las conyuges del Presidente de fa
Reptblica y del mandatario invitado; '

Facilitar la informacidn generada de cada una de las actividades, para las consultas
que realizan las distintas areas de la Cancillerfa, para optimizar la organizacion de
distintos eventos que sean similares, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
supericres jerarquicos.
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Subdireccion de Operacién y Logistica

Objetivo

Coordinar la logistica de las ceremonias protocolarias y actividades sociales de los diferentes
eventos gue se llevan a cabo en la Cancillerfa, mediante ta aplicacion de los lineamientos
establecidos de acuerdo a la normatividad aplicable en materia de protocolo, con el
propdsito de organizar a infraestructura correspondiente para que se desarrollen de
acuerdo a los planes de trabajo establecidos. '

Funciones

1. Coordinar la atencién de los "Formatos de Confirmacién y Reguerimiento” de las
solicitudes o cancelaciones de salas, a fin de que los préstamos de las salas se lleven a
cabo de acuerdo a los lineamientos estabiecidos;

2. Controtar la permanencia y desplazamiento de los invitados a los diversos eventos, con
el objetivo de asegurar que permanezcan en los espacios establecidos para dicho fin;

3. Coordinar al personal de apoyo que llega de parte de las unidades administrativas
participantes en los eventos, a fin de preservar la organizacién establecida por los
programas de trabajo correspondientes;

4. Controlar la agenda de las salas de la Cancillerfa disponibles para eventos, con el
objetivo de que no se encime la ocupacién de las mismas;

5. Supervisar, en coordinacion con la Direccion General de Comu nicacién Social, el
acomaodo del mobiliario de acuerdo a los eventos gue se soliciten, con el proposito de
que se cuente con todos los materiales de trabajo requeridos para el desarrollo de los
diversos eventos,

6. Promover un uso adecuado del mobiliario sujeto a préstamo para el desarrollo de
eventos, con la finalidad de que dichos elementos se encuentren en buen estado para
SU USO;

7. Supervisar la instalacién de los equipos de audio y video lievados por proveedores, con
el objetivo de verificar gue cuenten con las herramientas necesarias para la prestacion
de sus servicios en los diferentes eventos;

8. Supervisar la recepcidn de correos electronicos erwiados por los invitados para |
confirmacién de su asistencia, con el propésito de tomar en cuenta dicha informacion’y
para el acomodo de iugares de acuerdo con [a normatividad de protocolo y §
ceremonial; !

Cadige Fecha de actvalizacién Varsian Pigina

MO-OGPAT ¥3foaf2024 60 fade 106




Sl MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
iiiacionss DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO

3. Supetvisar gue los proveedores de servicios de banquetes y otros similares, cumpian
con lo requerido para el desarrollo de los diversos eventos que.se llevan a cabo, conla
finalidad que los banquetes y cenas de trabajo gue ofrece el Presidente de la
Republica y su conyugue se realicen conforme a los planes establecidos, v

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

Objetivo

Coordinar las gestiones para el otorgamiento de la condecoracion de la Orden Mexicana
del Aguila Azteca a extranjeros, incluyendo el control de inventarios y el resguardo de las
diferentes piezas que las componen, asi como dirigir la gestiones para otorgar los permisos
constitucionales para gue connacionales puedan recibir y usar una condecoracion
extranjera, a fin de asegurar el cumplimiento de las disposiciones en la materia.

Funciones

1. Recibir y procesar las propuestas que presentan las dreas competentes de la SRE,
RME, dependencias de {a Administracién Publica Federal, organismos
internacionales y demas instituciones pablicas o privadas, para el otargamiento de la
condecoracion de la Orden Mexicana del Aguila Azteca y presentar a consideracion
de los otros miembros del Consejo de la Orden, los resultados para la determinacion
de su imposicion;

2. Supervisar 1a elaboracién de los diplomas de la condecoracion, el proyecto de
acuerdos presidenciales, asf como las actas del consejo y demas comunicaciones que
fundamentan la procedencia de su otorgamiento, para firma de la persona Titular de
la SRE y del Presidente de la Republica con cbjeto de que se realicen conforme a la
hormatividad aplicable; '

3. Coordinar las ceremonias de entrega de condecoraciones a dignatarios extranjeros,
embajadores que concluyen su mision en México y otras personalidades extranjeras,
con la finalidad de llevar un control de las mismas y que las ceremonias se desarrolien
conforme a o planeado;

4. Asegurar el resguardo de las joyas de la condecoracion de la Orden Mexicana del
Aguila Azteca y de los Libros de Honor correspondientes, asfl como de los demas
galardones cuya entrega sea encomendada a la SRE, supervisando ja adecuada
actualizacion de sus inventarios, a fin de cumplir con la Ley de Premias, Estimulos y
Recompensas Civiles;

5. Participar en las actividades relacionadas con el intercambio de condeccracioneg
entre el Presidente de fa Republica y Jefes de Estado y/o de Gobiernos extranjeros, erj
el marco de visitas de estado a México v de |as visitas al exterior realizadas por ok
Presidente de la Republica, con objeto de ahondar en la relacién con otras naciones
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n.

10.

Recibir y tramitar las solicitudes del permiso a que se refiere la fraccion i, del
apartado C, del articulo 37 de la CPEUM para gue mexicanos puedan aceptar y portar
condecoraciones extranjeras,

Emitir la resolucién correspondiente para otorgar los permises a ciudadanos
mexicanos para recibir y portar condecoraciones extranjeras. Asimismo, supervisar
la publicacién opertuna de las autorizaciones otorgadas;

Supervisar la actualizacién de |os expedientes con la informacién sobre ciudadanos
gue han solicitado autorizacidn para portar condecoraciones extranjeras para fines
de consulta;

Supervisar las gestiones relacionadas a la legalizacion de patentes vy despachos de las
Fuerzas Armadas de México, asi como el resguardo del Gran Sello de la Nacion, de
conformidad con fa normatividad aplicable;

Asesarar a otras direcciones de la Cancillerfa o dependencias gubernamentales en
materia de condecoraciones oficiales, a fin de que cumplan con las disposiciones en
la materia, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerdrauicos.
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%& P

Departamento de Condecoraciones

Objetivo

Apoyar en el tramite de los permisos que todo ciudadano mexicano debe de cbtener para
estar en posibilidad de aceptar y usar condecoraciones extranjeras, con et propésito de gue
se realice conforme a la normatividad aplicable. Asimismo, apoyar las gestiones para la
entrega de la condecoracidn de la Orden Mexicana del Aguila Azteca, asl como la correcta
legalizacion de los ascensos de las Fuerzas Armadas de México.

Funciones

1. Apoyar en el andlisis de las implicaciones polfticas, juridicas y de otras indoles que
impliguen las propuestas de condecoraciones para su otorgarmiento, con el propdsito
de praporcionar informacion gue sirva de elemento para la toma de decisiones;

2. Apoyaren el registro, control y trémite a las solicitudes para otorgar la Orden Mexicana
del Aguila Azteca, asi como en la elaboracién de proyectos de acuerdos presidenciales
y otros documentos especializados, debidamente sustentados juridicamente, para la
firma del Secretario de Relaciones Exteriores y del Presidente de la Repubiica;

3. Apovyar en el disefio y desarrollo de las ceremonias de condecoracion de la Orden
Mexicana del Aguiia Azteca a dighatarios extranjeros, embajadores que concluyen su
misién en México y personalidades extranjeras, con el propésito de que se realicen
conforme al protocoio correspondiente;

4. Realizar el registro de los ciudadanos extranjeros que hayan recibido la condecoracion
de la Orden Mexicana del Aguila Azteca, en cumplimiento a la normatividad vigente,
a fin de llevar un control de las mismas;

5. Apoyar en el registro, controt y gestién para expedir el perm|so al que se refiere |a
fraccidn I, apartado C, del articulo 37 de la CPEUM, para gue connacionales puedan
aceptar y usar condecoraciones extranjeras, incluyendo las  consultas
correspondientes que se realizan a las dreas competentes de la SRE y las RME;

6. Verificar y registrar el otorgamiento de condecoraciones a ciudadanos mexicanos,
a fin de aplicar politicas con base en el principioc de rempromdad _
7. Actualizar la lista de los mexicanos que reciban autorizacidon para porta
condecoraciones extranjeras; y

8. Apoyar en lalegalizacién de patentes y despachos correspondientes a los ascensos!
del personal de las Fuerzas Armadas Mexicanas, con el objeto de cumplir con las §
solicitudes respectivas de acuerdo a lo que sefiala la normatividad vigente, y '
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siA DE

9. 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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E

EMTERIONES

Direccién de Protocolo y Cuerpe Diplomatico

Objetivo

Coordinar con diferentes dependencias gubernamentales la implementacion de
procedimientos para la realizacion de visitas y actividades internacionales del Presidente
de la Repuibtica en el exterior y/o en México, a fin de salvaguardar el cumplimiento de las
reglas y formalidades correspondientes en materia de protocolo al cuerpo diplomdtico.

Funciones

1. Dirigir las reuniones con otras instancias gubernamentales para tratar los aspectos de
protocolo de las visitas y actividades internacionales del Presidente de la RepUblica en
el exterior yfo en México, con objeto de dar cumplimiento a instrumentos juridicos,
normas y principios del derecho internacional;

2. Coadyuvar a la comunicacién entre ef cuerpo diplomético acreditado en nuestro pais
y las autoridades nacionales competentes, a fin de asegurar ef cumplimiento de los
compromisos internacionales asumidos por nuestro pals, en materia de protocolo;

3. Evaluar el programa de actividades de los mandatarios extranjeros en México o del
Presidente de la Repdblica en el extranjero, a fin de aprovechar de la mejor forma los
tiempos y cumplir con los procedimientos de protocolo,

4. Asesorar a las dreas competentes de la Cancilieria para atender solicitudes de
informacion sobre el procedimiento de ingreso y salida de jefes de mision,
funcionarios extranjeros de alto nivel y representantes de crganismos internacionales,
a fin de que cumplan con ios procedimientos protocolarios;

5 Vigilar que en la organizacién de los eventos civicos que se realizan durante las visitas
de estado, oficiales o de trabajo ya sea en los viajes presidenciales al extranjero, ¢ bien,
en las visitas a México de los Jefes de Estado y/o de Gobierno de otros paises, o eventos
internacionales presididos por el Presidente de la Reptblica o el Canciller a fin de que
se lleven a cabo conforme a normas y principios de derecho internacional;

6. Vigilary participar en las visitas de avanzada en donde se realizardn los eventos civicos,
de las visitas de-estado, oficiales o de trabaio o eventos internacionales presididos por§
el Presidente de la RepuUblica o el Canciller, a fin de disefar estrategias y§
procedimientos eficientes en casec de contingencia;

7. Coordinar la informacion entre las diferentes dependencias o areas involucradas en |
los eventos civicos de las visitas de estada, oficiales o de trabajo, a fin de contar con §
elernentos para la elaboracidén de un calendario de actividades para atender dichos '
eventos;
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1.

10.

12.

Supervisar que se lleven a cabo los pracedimientos pratacolarios para el recibimiento
en ef Aeropuerto en donde los embajadores que arriban por primera vez a México y
de los que parten definitivamente, a fin de dar cumplimiento a la Convencion de Viena:

Instruir y vigilar el registro de las giras presidenciales al exterior y las visitas de estado,
de gobierno, oficiales, de trabajo y privadas a México, y eventos internacionales
presididos por el Presidente de la Repubiica o el Canciller a fin de contar con una base
de datos actualizada para atender diversos requerimientos de informacidn;

Comunicar el calendario de actividades correspondiente con las diferentes
dependencias o dreas involucradas en los eventos civicos de las visitas, oficiales o de
traivajo, con la finalidad de que se conozcan todos los elementos para la atencion de
los eventos:

Vigilar gue en la organizacién de los actos civicas que se realicen durante las visitas de
estado del Presidente de [a Replbiica y las visitas de los Jefes de Estado y/o Gobierno
de otros palses, se lleven a cabo atendiendo los protocolos establecidos en las normas
y principios de derecho internacional, y

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

Departamento de Vinculacidn con el Cuerpo Diplomatico

Objetivo

Mantener la relacién con ei cuerpo diplomatico acreditado en Méxica por medio de la
organizacién de eventos y la atencion de sus participantes, de carécter oficial, a fin de
colaborar en el cumplimiento de protocolos establecidos.

Funciones

1. Atender al cuerpo diplomatico en los eventos organizados por la Administracion
Publica Federal; a fin de dar cumplimiento a los protocolos requeridos,

2. Realizar la pragramacién de la Agenda Cultural del cuerpo diplomatico a lo large del
afio, a fin de cumplir con los programas de actividades durante su estancia en Meéxico;

3. Apoyar junto con las demads direcciones generales competentes de la SRE, el vigje
anual del cuerpo dipiomaético a un Estado de [a Republica con objeto de que se realice
confarme a lo programado; '

4, Apoyar en la organizacian de la presentacion de copias de estiloy cartas credenciales,
para gue el Presidente de [a Reptiblica otorgue formalmente la acreditacion a un
diplomatico para ser su embajador en México, para su entrega en la ceremonia de
presentacion, '

5. Apoyar en Ja organizacion de las recepciones y despedidas de nuevos embajadores,
con objeto de dar toda clase de facilidades para el desempefio de las funciones;

6. Apovar en la organizacion y administracion de los perfiles de los embajadores
residentes y concurrentes, a fin de cumplir con los aspectos generales para la
acreditacion del personal de misiones diplamdticas y consulados;

7. Asesorar a la Administracién Publica Federal en temas de tratamientc al cuerpo
diplornético acreditado en México, a fin de que cumplan con los protocolos
establecidos; ’

8. Llevar la lista de precedencia del cuerpo diplomatico tanto residente como
concurrente, asl como de los encargados de negacio, con objeto de tomar en cuentad
fa fecha y hora de llegada de cada nuevo embajador a la Ciudad de México y cumplir §
con los protocolos establecidos, y ' i4

9, Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus g
superiores jerarguicos.
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EMTHBIODHES

Subdireccién de Enlace |nstitucional

Objetivo

Coadyuvar en las disposiciones relativas a las inmunidades y privilegios de las misiones
diplomaticas, consulares y organismos internacionales con sede o representacién en
México, estudiar las reciprocidades que procedan; apoyar para la coordinacion de los
preparativos de los viajes det titular del Ejecutivo Federal al exterior y de aqueltos eventos
internacionales gue se realicen en territorio nacional y donde también participe, asi como
colaborar en los preparatives de las visitas de altos funcionarios extranjeros gue vigjen a
México, a fin de que se cumplan con los acuerdos y convenios internacionales suscritos por
México en la materia y al logro de objetivos.

Funciones

1.

Supervisar la elaboracidn de fichas técnicas de informacion para los acuerdos del DGP
con el Secretario de Relaciones Exteriores, relacionados con temas gue atafen al
cuerpo diplomatico, asi como de las visitas de trabajo, oficiales o de estado que recibird
nuestro pals o reaiizars el titular del Ejecutivo Federal al exterior!

Colaborar como enlace ante las diferentes unidades administrativas de Cancillerfa
para organizar la agenda de actividades de la Direccién General;

Participar en las reuniones gue el director general sefiale a fin de realizar un puntual
seguimiento de los temas y necesidades planteadas a la DGP en cuestiones de
protocolo y ceremonial;

Coadyuvar con la coordinacion de misiones extranjeras, la Direccién del Ceremonial y
la Direccién de Protocolo y Cuerpo Diplomatico, con la oportuna intervencién del
director general en temas relevantes relacionados con inmunidades, privilegios,
ceremocnial y protocolo;

Apoyar en los eventos gue se lleven a cabo en Cancillerfa y que involucren la
participacion del cuerpo diplomético y organismos internacionales acreditados ante
el Cobierno de México, con el objetivo de que sean brindadas las atencicnes
correspondientes,

Apoyar en los eventos organizados por la Administracién Plblica Federal que
involucren la participacion del cuerpo diplomético y organismos internacionales
acreditados ante el Gobierno de México con el objetivo de gque sean brindadas 13s
atenciones correspondientes;
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Coadyuvar con fa Subdireccion de Conferencias y Eventos a fin de contribuir para que
los requerimientos en las salas de conferencias sean atendidos para el oportuno
desarrollo de las sesiones de conformidad con o planeado;

Mantener actualizada la agenda de actividades de la Direccién General para el
oportuno desarrollo del calendaric nacicnal e internacional de actividades en los que
participa el Titular del Poder Ejecutivo Federal,y

Cumplir con las funciones que carrespondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos, a fin de dar cumplimiento a ias tareas de manera efectiva.
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Departamento de Enlace Institucional

Objetivo
Apoyar con la recopilacién e integracion de las disposiciones relativas a las inmunidades y
privilegios en materia de preparativos y de eventos internacionales que se realicen en

territorio nacional, con la finalidad de llevar una correcta planeacion, cumpliendo con los
acuerdes y convenios internacionales suscritos por México.

Funciones

1. Elaborar las fichas técnicas de informacion de los acuerdos entre la DGR vy la SRE, con
el objetivo de recopilar los puntos importantes sobre los temas relacionados con el
cuerpo diplomatico;

2. Apoyar ala Subdireccion de Enlace Institucional con la comunicacion de las diferentes
unidades administrativas de la Canciller(a, con fa finalidad de que se establezcan en la
agenda las actividades de |a Direccion General en la materia;

3. Contribuir a que se lleven a caboe las reuniones de trabajo sobre temas de planeacién
de eventos internacionales, a fin de dar seguimiento a los temas y necesidades
planteadas a la DGR,

4. Apoyar en los eventos de Cancilleria gue involucren la participacion de los organistmos
internacionales acreditados ante el Gobierno de México, con el objetive de que
proporcionen las atenciones a dichos crganismos internacionales;

5 Realizar la recepcion y acompafamiento del cuerpo diplomatico y organismos
internacionales acreditados en los eventos organizados por fa Administracion Publica
Federal, con el objetivo de que sean brindadas las atenciones correspondientes a
todos los participantes;

6. Compilar informacién a integrar a la agenda de actividades de la DGP, con fa finalidad
de evitar contratiempos en la plangacion;

7. Apoyar en los eventos que se lleven en a cabo fuera de la Cancilleria que involucren la
participacion del cuerpo diplomatico acreditado ante el Gobierno de México, con &l
chjetivo de evitar contratiempos entre la Secretarfa v las otras dependencias o
instituciones participantes, y

Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sug
supetriores jerarguicos. .
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BWTERIDRES

Direccion del Ceremonial

Cbjetivo
Coordinar las actividades de planeacién y organizacion de ias actividades competencia de

la DGP, en materia de aplicacién del ceremonial, a fin de cumplir con las normas
enmarcadas por las Convenciones de Viena sobre Relaciones Diplomdticas y Consulares.

Funciones

1. Asesorar a las unidades competentes de la Cancilleria, asi como a las dependencias
del Gabierno Federal en materia de aplicacién del ceremonial en eventos de visitas de
estado, de gobierno, oficiales, de trabajo y privadas a México de personalidades
extranjeras distinguidas y del Presidente de la RepUblica, asl como |a organizacion de
eventos multilaterales en México en los cuales participen el Presidente de ia RepUblica
ye! Secretario de Relaciones Exteriores; y la participacidn del Jefe del Ejecutivo enforos
multilaterales en el exterior, con el fin de dar cumplimiento a las Convenciones de
Viena;

2. Asegurar el curnplimiento de los actos del ceremonial en los eventos relacionados con
la agenda internacional del Presidente de la Republica al exterior, con personalidades
extranjeras distinguidas, asi como la organizacién de eventos multilaterales en México
en los cuales participen el Presidente de la RepUblica y.el Secretario de Relaciones
Exteriores; y la participacidn del Jefe del Ejecutivo en foros multilaterales en el exterior,
a fin de proporcionar un respetucso encuentro entre nuestro pals, los Estados y
organizaciones internacionales participantes; ’

3. Coordinar la aplicacién del orden de precedencia de los funcionatios que integren ia
Comitiva Oficial Mexicana en actividades de cardcter internacional, a fin de cumplir
cen la normatividad aplicable;

4. Vigilar la organizacién y desarroilo de las ceremonias de presentacion de copias de
cartas credenciales de embajadores designados ante el Gobierno de México al Titular
de la SRE y de presentacién de cartas credenciales al Presidente de la RepUblica al
exterior, con el propdsito de curmplir con las Convenciones de Viena scbre Relaciones
Diplométicas y Consulares;

5. Coordinar los programas de actividades de Jefes de Estado y/o de Gobierna afte
realicen visitas a México, as/ como de los viajes presidenciales al exterior, .\
garantizar gue se cumpla con ef cerernonial aplicable;
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1.

10.

12.

13

Dirigir y coordinar la planeacién para la imparticién de conferencias, asi como los
cursos de capacitacion en materia del ceremonial y protocolo, con el objeto de
preparar al personal interesado en el actuar de los actos oficiales, ceremonias y las
formalidades de un acto, de acuerdo con las normas, costumbres y tradiciones;

Emitir los documentos inherentes a la planeacidn y organizacion de las actividades de
la DGP, en materia de aplicaciéon del ceremonial, para fines de coordinacion;

Participar y elaborar las minutas de las reuniones de cocrdinacion preparatorias para
la organizacion de las visitas de estado, oficiales v de trabajo de mandatarios
extranjeros a México y del Presidente de la Republica al exterior;

Coordinar los diferentes aspectos para fa produccion de eventos sociales: lugar, fecha,
participantes, logistica, e insumos para gue los mismos se desarrollen de acuerdo al
protocolo y ceremonial que corresponda;

Supervisar la integracion de los expedientes de los diferentes eventos que se realicen,
para la elaboracion de informes y reportes estadisticos;

Ceoordinar y supervisar, junto con la Presidencia de la Repdblica, la organizacién v
desarrollo de los almuerzos y cenas de estado, oficiales y/o de trabajo que ofrece el
Presidente de la Replblica y su cényuge a mandatarios extranjeros y sus cényuges en
ocasion de sus visitas a Meéxico, a fin de garantizar la aplicacién del ceremonial
conforme a los Convenios de Viena;

Participar en los grupos de avanzada y en la gjecucion de los programas de las visitas
del Presidente de la Republica y de su cényuge en el exterior y en las visitas de Jefes
de Estado y de Gobierno y de sus cényuges a México, con el objeto de gue se apliquen
los protocoios del ceremonial que correspondan, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquetllas que le encomienden sus
superiores jerarquicos. ’
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Subdireccidn de Conferencias y Eventos

Objetivo

Coordinar la atencién vy autorizacién de los “Formatos de Confirmacion y
Requerimientos” de las solicitudes o cancelaciones de salas; participar y supervisar con fas
areas involucradas en el montaje de las salas para las reuniones y conferencias de acuerdo
a los requerimientos para el evento en cuestion, a fin de que se desarrollen conforme a los
protocalos establecidos.

Funciones

1.

Participar en los eventos sociales de acuerde al protocolo, con el fin de asegurar que
los seérvicios solicitados, asi como las acciones y estrategias acordadas den
cumplimiento a los objetivos planteados;

Participar en reuniones de coordinacidn para la organizaciéh de conferencias con
caracter nacional e internacional, con el fin de conocer y coordinar la atencion de ias
necesidades especificas para cada evento,

Controlar ef acervo de banderas segun requerimientos de las conferencias antes
mencionadas y préstamos de las mismas a otras dependencias, para asegurar la
disponibilidad de las mismas;

Controlar los inventarios generales de equipo y mobiliario para la realizacion de los
diferentes eventos, a fin de contar con disponibilidad de los mismos para los eventos;

Integrar el pedido mensual de papeleria y viveres, para atender los requerimientos de
los eventos en la materia de manera opoftuna,

Apoyar al personal que participaré en los diferentes eventos, con el fin de atender los
requerimientos necesarios para su realizacion y asegurar el desarrollo de las sesiones
de conformidad con lo planeado;

Supervisar {a elaboracion de registros y expedientes de Ios diferentes eventos gue se
realicen, para Jlevar un control estadistico que permlta verificar las acciones
presentadas en cada uno de ellos;

Verificar gue Ia informacién en materia de conferencias y eventos se encuente
archivada, a fin de contar con expedientes con informacion ordenada; !

Promover un uso adecuado del mobiliario sujeto a préstamo para el desarrolio b
eventos, con la finalidad de que dichos elementos se encuentren en buen estado pargd
5U USO, Y 5
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FIARIES

10.  Cumplir con fas funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas gue le encomienden sus
superiores jerdrquicos.
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EXNTERIGRESR

Departamento de Conferencias

Ohjetive

Apoyar en la organizacién de las conferencias competencia de la DGP, con el propésito de
que se realicen confsrme a lo programado y requisftos solicitados.

Funciones

1. Atender el acondicionamiento de los espacios fisicos para la realizacién de las
conferencias, a fin de cumplir con las instrucciones de distribucién;

2. Revisar el funcichamiento del equipo técnico de las salas de conferencias y eventos, a
fin de garantizar que operen sin contratiempos en ios diferentes eventos;

3. Revisar gue se brinden los servicios de limpieza y servicios de café en ¢l area de
conferencias, con objeto de que se encuentren en condiciones para su Uso;

Revisar la distribucién y montaje diaric de banderas;

5. Realizar el traslado de materiales, equipo o insumos, a fin de que se cuente con log
biehes necesarios para [a realizacion de las conferencias; '

6. Elaborar el reporte diario de las actividades y trabajos efectuados, a razén de hacerios
de! conocimiento de su superior jerarquico,

7. Efectuar el reporte de |las necesidades de mantenimiento y reparacion de los equipos
o mabiliarios necesarios, con el propdsito de contar con el equipo en condiciones para
sU Uso;

8. Efectuar el archivo de informacidn sobre las conferencias competencia de la DGP, a
fin de atender solicitudes de informacién en la materis;

9, Efectuary dar seguimiento al resguardo de viveres, y

10. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de confermidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Enlace de Conferencias

Objetivo

Auxiliar a los superiores jerarguicos en el desarrollo de conferencias, mediante la
participacién activa en las mismas, con el propdsito de que se lleven a cabo conforme a
la planificacién correspondiente.

Funciones

1.

Apayar con ef check-in de las listas de participantes en las conferencias, con la
finalidad de confirmar o adecuar el itinerario programado;

Asistir al superior jerdrquico con la revision de inmobiliario para los eventos, con el
propossito de llevar un registro sobre fa funcionalidad de los mismos:

Auxiliar al superior jerdrquico y a otros departamentos competentes de la DGP, con
la recepcion de invitados en las mesas de registro, con el objetivo de agilizar Ia
entrega de pases para las conferencias;

Auxiliar en las reuniones relacionadas con la planeacién de conferencias, para
formular la lista de especificaciones correspondientes respecto a invitados Y
participantes;

Asistir a los organizadores de las conferencias en las rondas de preguntas Y
respuestas, a fin de agilizar dicha dindmica, y

Cumplir con las funciones que correspondan af puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarguicos.
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Subdireccién del Ceremonial

Objetiva

Coadyuvar en la implementacion de esquemas protocolarios aplicables en los programas
de viajes presidenciales at exterior y de visitas a México de Jefes de Estado y de Gobierno,
asi cormo en eventos de actos del ceremonial, con el fin de gue se realicen conforme a las
disposiciones en la materia.

Funciones

1. Emnitir los documentos inherentes a la planeacidn y organizacion de las actividades de
fa DOP, en materia de aplicacién del ceremonial, para fines de coordinacion;

2. Coordinar y supervisar, junto con la Presidencia de la Republica, la organizacion y
desarrollo de los almuerzos y cenas de estado, oficiales y/o de trabajo que ofrece el
Presidente de la Reptiblica y su conyuge a mandatarios extranjeros y sus conyuges en
ocasién de sus visitas a México, a fin de garantizar la aplicacién del ceremonial
conforme a los Convenios de Viena,

3. Apoyar en la cocrdinacion y supervision en los grupos de avanzada y en la ejecucion
de los programas de |as visitas del Presidente de la Replibiica y de su cényuge en el
exterior y en las visitas de Jefes de Estado y de Gobierno y de sus conyuges a México,
con el abjeto de que se apliquen los protocolos del ceremonial gue correspondan;

4, Apoyar en la coordinacion y supervisién de eventos organizados por fa oficina del C.
Secretario y Subsecretarios de la Canciller{a, con el fin de garantizar la aplicacion de los
procedimientos del ceremonial conforme a la Gufa de Protocolo;

5. Participar en la elaboracion y seguimiento de los programas de actividades de Jefes
de Estado y/o de Gobiernc que realicen visitas a México, asi como de los viajes
presidenciales at exterior, a razén de verificar que se cumpla con la normatividad del
ceremonial aplicable;

6. Coadyuvar en la coordinacién de conferencias y cursos de capacitacion que el Titular
de la Direccién General imparte en materia de protocolo, a fin de formar a los
interesados en la normativa que es legislada o establecida por usos y costumbres en
donde se determina la precedencia y honores que deben tener las personas )
simbolos, la solemnidad y el desarrollo del cerermeniai de los actos importantes dondk

se relacionan las personas para un fin determinado;
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7. Participar y elaborar las minutas de las reuniones de coordinacién preparatorias para
fa organizacién de las visitas de estado, de gobierno, oficiales y de trabajo de
mandatarios extranjeros y de su conyuge a México y dei Presidente de la RepUblica ¥
de su conyuge at exterior, con el objeto de que las instancias participantes tengan
conocimiento de los acuerdos alcanzados;

8  Asescrar a otras unidades administrativas de la Cancilletfa o dependencias
gubernamentales scbre la organizacién de eventos y temas protocolarios, a fin de
brindar elementos para la toma de decisiones;

9.  Apoyar en la coordinacién de los diferentes aspectos para la produccion de eventos
sociales: lugar y fecha, participantes, logfstica e insumos, a fin de que los mismos se
desarrolien de acuerdo al protocolo y ceremonial que corresponda, y

10, Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aqueilas gue le encomienden sus
suUperiores jerdrgquicos.
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Enlace de Ceremonial A

Objetivo
Apoyar la organizacién de los eventos de fa SRE y sus unidades administrativas, siguiendo
los lineamientos del protocolo diplomatico y asegurando el cumplimiento de las

agendas y compromisos establecidos en las reuniones previas para las visitas de Jefes de
Estado y de Gobierno extranjeros a México y del Presidente de la Replblica al exterior,

Funciones

1 Generar materiales informativos con los temas de protocolo para la organizacion de
eventos, para que las unidades administrativas conozcan y apliquen dichos temas
en sus evenios;

2. Recopilar informes sobre los aspectos logisticos y organizativos de los eventos
protocolarios, como lugar y fecha, participantes, logistica e insumos, para gue todos
los involucrados en dichos eventos tengan la informacidn necesaria para su
realizacion;

3. Colaborar en los grupos de avanzada que determinan las locaciones para las visitas
de Jefes de Estado y de Gobierno v de sus cényuges a México, para registrar los
reguerimientos y solicitudes para el desarrallo de los eventos;

4 Validar los documentos relacionados con la planeacidn y organizacion de las
actividades de la DGP, en materia de aplicacién del ceremonial, para gue disponga
de los requerimientos necesarios para el desarrollo de los eventos;

5.  Colaborar en la organizacién de cursos de capacitacion en materia de protocolo,
para que se realicen segdn los programas de trabajo establecidos, y

6. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aqueltas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Enlace de Ceremonial B

Objetivo

Participar en la coordinacién de los eventos de la Cancillerfa'y sus Subsecretarias,
aplicando y supervisando los procedimientos del ceremonial diplomatico vy verificando
que los eventos se realicen seguin las minutas y acuerdos de las reuniones de preparacion
para las visitas de mandatarios extranjeros a México y del Presidente de la Repuiblica al
exterior,

Funciones

1. Recabar materiales informativos con los temas de protocslo para la organizacion
de eventos, para gue las unidades administrativas se informen y sigan dichos temas
Bn sus eventos; '

2. Presentar informes sobre los aspectos loglsticos y arganizativos de los eventos
protocolarios, como lugar y fecha, participantes, logistica e insumos, para que todos
los involucrados en dichos eventos dispongan de la informacisén necesaria para su
realizacién;

3. Ejecutaren los grupos de avanzada gue eligen las locacicnes para las visitas de Jefes
de Estado y de Gobierno y de sus conyuges a México, para registrar los
requerimientos y solicitudes para el desarrollo de los eventos;

4. Procesar los documentos vinculados con la planeacién y organizacidon de fas
actividades de la DGP, en materia de aplicacién del ceremonial, para que se tenga
los reguerimientos necesarios para el desarrolio de los eventos;

5. Participar en la organizacidon de cursos de capacitacion en materia de protocolo,
para que se cumplan los programas de trabajo establecidos, v

6. Cumplir con fas funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarguicos.
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Agregado Administrativo “C" Adscrito a la Direccién General de Protocolo

Objetivo

Establecer comunicacion continua, coordinacidn interinstitucional entre las dependencias
y entidades de la Administracién Publica Federal y la DGP, mediante la transferencia
constante de informacidn, con la finalidad de poder atender consuitas que surjan entre
estas y la Cancillerfa para el ctorgamiento de Condecoraciones.

Funciones

1. Determinar estrategias para llegar a acuerdos con las autoridades de la
Administracién Publica Federal y de los distintos érdenes de Gobierno, con el objetivo
de asegurar 1os mecanismos para el otorgamiento de las condecoraciones que se
lleven a cabo en eventos externos a la Cancilleria;

2. Asesorar a las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal, que asl
lo requieran, sobre la aplicacidn de normatividad en materia del protocolo aplicado
para la entrega de condecoraciones de acuerdo con las disposiciones establecidas
para dichos fines conforme al derecho internacional;

3. Notificar al superior jerarquico sobre los acuerdos asentados en las minutas de trabajo
de las reuniones de coordinacién preparatorias para la organizacidon de entrega de
condecoraciones, con ja finalidad de garantizar el cumplimiento de los requerimientos
correspondientes;

4. Emitir opinién a la Direccién de Condecoraciones acerca de la resolucion para otorgar
los permisos a ciudadanos mexicanos para recibir condecoraciones extranjeras, a fin
de que se tome en cuenta la postura de otras instancias de gobiernc involucradas en
la materia; '

5, Participar en la toma de decisiones en cuanto a la entrega de condecoraciones en
representacién del Director de Condecoraciones, con el propésito de agitizar los
tiempos de respuesta cuando éste se encuentre ausente;

6. Participar en las solicitudes de informacién en materia de condecoraciones gue
realicen otras dependencias, con el objetivo de que se dé respuesta oportuna gue sirva
para solventar sus dudas; !

7. Apoyar en el resguardo de las joyas de la condecoracién de la Orden Mexicana
Aguila Azteca, asi como de los demds galardones cuya entrega sea encomendada a {
SRE, a fin de asegurar la integridad de estas en ausencia del Director def
Condecoraciones;
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10.

Asesaorar a las dependencias gubernamentales scbre el principio de reciprocidad en el
otorgamiento de condecoraciones a ciudadanos mexicanos, con la finalidad de que
estos sean tomados en cuenta para la emision de opiniones sobre las autorizacicnes
necesarias en la materia para otorgar los respectivos galardones;

Emitir opinidon sobre las gestiones relacionadas a la legalizacién de patentes y
despachos de las Fuerzas Armadas Mexicanas, resguardo del Gran Sello de la Nacién,
elaboracién de acuerdos presidenciales y diplomas de la Orden Mexicana del Aguila
AZteca, entre otros, con el propdsito de gue se tome en cuenta lo establecido en la
normatividad establecida para dichc fin, y '

Cumplir con las funciones gue 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

AFAC: Agencia Federal de Aviacion Civit.

AICM: Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México.

AIFA: Acropuerto Internacional Felipe Angeles,

CPEUM: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
BGP: Direccidon General de Protocotlo.

DGPOP: Direccidn G_eneral de Programacidn, Organizacidén y Presupuesto.
D.Q.F.: Diaric Oficiai de |a Federacidn.

E.FIRMA: Firma Electronica.

IFT: instituto Federal de Telecomunicaciones.

INM: Instituto Nacional de Migracion. _

ISR: Impuesto Sobre la Renta.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

SICT: Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

Tiy T2: Terminai 1y 2 del AICM.

ACRONIMOS

EMBAMEX: Embajadas de México en el exterior.
SEDENA: Secretarfa de Defensa Nacional.
SEMAR: Secretaria de Marina Armada de Mexico.

TERMINOS

Cartas Credenciales: Documento dirigido en términos solemnes y rituales o
protocolarios, por el Jefe del Estado acreditante al Jefe del Estado receptor, conteniendo
el nombre y titulos de la persona nombrada como Embajador y la peticidén para que se

le considere como representante legitimo del Estado que expide el documento,
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Ceremonial: Es el conjunto de reglas y formulas, impuestas por |la experiencig, a las gue
se deben ajustar las relaciones entre miembros de las misiones extranjeras y autoridades
jocales, el orden jerarquico vy la precedencia en los actos oficiates, los programas que se
siguen en las visitas, la vestimenta y el comportamiento en las ceremonias y actos
oficiales.

Camision de Personal del SEM: Organo colegiado encargado de conocer cualquier
asunto relativo al Servicio Exterior Mexicano.

Comitiva Oficial Mexicana: Se refiere al grupo de acompanantes que, de manera oficial,
se encuentran ¢on ¢l Presidente de la Republica en los viajes de que realiza, o en las
Visitas de Estado.

Convencion de Viena Sobre Relaciones Diplomaticas: Tratado internacional gue
regula ias relaciones diplomaticas entre los paises y regula los aspectos relatives a las
mismas, Fue adoptada el 18 de abril de 1961 en Viena vy entrd en vigor el 24 de abrii de
1964,

Cuerpo Diplomatico: Conjunto de diplomdaticos extranjeros reunidos en la capital de una
nacién. En ciudades donde residen los cénsules y cénsules generales, se los denomina
colectivamente como cuerpo consular, Cenaralmente, el decanc de ambos cuerpos es
el de mayor antigliedad en su cargo. Existen excepciones a esta regla, en la mayoria de
los paises catdlicos, donde e decano es siempre el nuncio apostdlico. El decano
representa al cuerpo diplomatico ante los funcicnarios del pais anfitrién en asuntos de
caricter protocolar o administrativo referido ha dicho cuerpo en su conjunto.

Directario Oficial de Ia Secretaria: £s el portal en el gue la Canciileria dispone al publico
la coenformaciéon de su personal, asi como fa organizacion interna de este, a fin gue puesda
existir un contacto mas facil con los funcionarios.

Inmunidad: inviclabilidad que goza un diplomatico sobre su persana y el pals en donde
reside y se desempefa oficialmente, la exencidn de impuestos y de la jurisdiccion civit y
criminal respecto con lastribunales locales,

Médulo de Intercambio Protocolario: Espacio de contacto con fa DGP, ubicado en la
planta baja de la SRE, en un horario de atencidén de 10:C0 a2 11:30 horas, martes y jueves,
en el que se rezlizan intercambios de documentacion necesarios para Hevar a cabo los
tramites de la Direccidn,

Norma: Regla, disposicién o criterio que establece una autoridad para regular los §
procedimientos que se deben seguir para la realizacion de las tareas asignadas.

Protocolo: Conjuntc de normas censensuadas, derivadas del derecho internacional,
dipfomatico e interneg, asi como de la practica nacionst, para determinar las refaciones,
privilegios e inmunidades que garantizan el eficaz desempefio de las funciones de las
misicnes extranjeras en los Estados receptores,
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Reglamento: Coleccion ordenada de reglas ¢ preceptos, que por autoridad competente
se da para la ejecucidn de una ley o para el régimen de una corporacion una
dependencia o un servicio. :

Tarjetas de Identificacién Aeroportuarias (TIA): Documento otorgado por el AICM y/o
AIFA para gue funcionarios diplomaticos yfo funcionarios de la Cancilleria {Canciiler,
Subsecretarios, Secretarios de Estado) puedan ingresar en dreas estériles como son 1as
salas de Gltima espera, pasillo de flujos, oficinas de Migracién y Aduana.

Tratado: Nombre genérico por el que se denomina cualquier Acuerdo entre dos o mas
estados (u otros sujetos de Derecho Internacionai), sametido al derecho internacional y
que crea una obligacion juridica para los mismos,
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X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

PRIMERA: El presente manual sustituye al Manual de Organizacion de la Direccién
General de Protocolo, Noviembre de 2018, version 5.0

YAt

074

.

¥

SEGUNDA: El presente documento entrara en vigor a partir del - -
gue se expida una nueva version gue lo deje sin efectos.
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