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v MANUAL DE ORGANIZACION DE Ld EMBAJADA DE
SRE MEXICO EN PERU

1. Introduccion

Conforme 2 lo dispuesto en los articutos 19 de la Ley Orgénica de la Administracién Péblica Federal, 7 fraccién
AXTy 32 fraccion XVIII del Reglamento Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores, y 24 del Reglamento de
la Ley del Servicio Exterior Mexicano vigente, la Embajada de México en Pert: ha elaborado, en coordinacién con la

Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto, el presente manual de organizacion.

Este instrumento de apoyo administrativo muestra la estructura orgénica con los diferentes niveles jerirquicos que
conforman la Embajada de Méxco en Peri. Su consuita permite identificar con claridad las: funciones ¥
responsabilidades de cada una de las dreas que la integran; conocer las Kneas de comunicacién y de mando; v

proporcionar los elementos necesarios que le permitan desarrollar de manera més productiva sus labores.

Asimismo, en el presente documento se precisan los antecedentes histéricos de la representacién, los ordenamientos
legales bisicos que constituyen su marco juridico y, en especial, las atribuciones que le confiere la Ley del Servicio
Exterior Mexicano y su reglamento, los objetivos que se pretenden alcanzar, su estructura organica, asf como las

funciones inherentes a cada una de las dreas que la integran.

Por tltimo, y dado que el manual es un docamento de consulta frecuente, deberd ser actualizado cada vez que exista
algiin cambio sustancial en el funcionamiento de la representacién, para lo cual su Titular deberd efectuar las
modificaciones al manual de organizacién, informando a la Direccién General de Programacién, Organizacién y

Presupuesto,
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II. Objetives

£

Proporcionar la informacién necesaria 2 tas dreas que integran la Embajada de Méwico en Perd, con «i fin de dar 2

conocer la forma de orzanizacidn, los objetivos, funciones y niveles de responsabilidad de la represeptaciizg,

El presente manual de organizacidn pretende alcanzar los siguientes objetivos:

Apovar en la planeacién y disefio de medidas de reorganizacién o actualizacion administzstiva e la
Embajada.

Servir de base para la aplicacién de las politicas de administracién de la Embajada mediante la

racionalizacidn del uso de los recursos humanos, presupuestarios, téenicos y materiales de que disponga.

Presentar una visidn de conjunto que permita identificar con clasidad los objetivos y funciones de cada una

de las dreas que integran la Embajada.

Difundir su estructura orgdnica y atribuciones a fin de que se conozca el papel que desempefia dentro de la

Secretaria.

Servir de medio de induccién y orentacién al persenal de nuevo ingreso para facilitar su incorperacidn en el

,

drea.

Servir como instrumento de informacién sobre la organizacién,

Facﬂitar la organizgcién de funciones y niveles de responsabilidad dentro de la Embajada.
Reflejar permanentemente 1a estructura y funciones reales de la Embajada.

Fungir como herramienta de distribucién de funciones entre dreas que comparten unc ¢ mis procesos

operativos en la Embajada.

Fungir como herramienta que sirve para determinar el pape! y responsabilidad operativa que corresponde

asumir a cada una de las partes integrantes de la Embajada.

Fungir como instrumento de difusién interna y externa sobre la organizacidn.

BT B 5 AR
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MEXICO EN PERU

II1. Antecedentes histéricos

Dos afos después de haber alcanzado su Independencia, en 1823, Méuxico establece relaciones diplomaticas con
Pert, siendo nombrado come Ministro Plenipotenciasio v Epviado Extraordinario, como primer representante de
nuestro pais, al sefior José Morales. El 16 de noviembre de 1832, los dos paises suscriben un Tratade de Amistad,
Comercio y Navegacidn, el cual establece la “Perpetua Armistad” entre México y Perd, con base en su origen, idioma
y costumbres.

A rafz de la intervencidn francesa en Meéxico, el Gobierno de Perd dirige en noviembre de 1861 una nota a sus
Agentes Diplomiéticos en Francia e Inglaterra instruyéndolos para que ante las Cortes respectivas presenten la
protesta de Perd por su intromisién en la vida interna de México. Al mismo tiempo, la Cancilleria dirigié una
circular a los gobiernos de América pronuncidndose a favor de México y demandando que los demds paises
americanos “adoptaran una pelitica que significara para Europa, 1z unién moral de la América Independiente”,

El 8 de octubre de 1892, México anuncia el establecimiento de un Consulado en Lima, nombrande al sefior Pedro
A. Helguero como Titular de éste. En 1932, México v Perd rompen relaciones por supuesta propaganda que habria
realizado el sefior Victor Radl Haya de la Torre en la Legacién de México, siendo restablecidos los vinculos al afio
siguiente. El presidente Adolfo L.épez Mateos se convierte, en 1960, en el Primer Mandatario que realiza una Visita
Oficial 2l pais. Con posterioridad, en julio de 1974, el Lic. Luis Echeverria lleva a cabo una nueva Visita Oficial a
Pert. Por su parte, los presidentes Alan Garcia y Alberto Fujimor realizaron sendas visitas a nuestro pafs, En
octubre de 2002, el Presidente Algjandro Toledo realizé una Visita de Estado 2 México, y el Presidente Vicente Fox
ievt a cabo una visita similar a Perd en mayo de 2003.

Se destaca la visita de trabajo del entonces Presidente Felipe Calderon Hinojosa a Lima en noviembre de 2007 y la
visita de Estado en abril de 2011, ocasién en la ‘que suscribieron los Acuerdos de la Alianza del Pacifico, de
Asociacién Econdmica y para prevenir la doble tributacidn. En 2008, Felipe Calderén visité Perd para participar en
la V Cumbre de Jefes de Estado y Gobierno de América Latina y el Caribe — unién Europea (ALC- UE} y en la
Cumbre APEC. Por su parte, Ollanta Humalz en su calidad de Presidente Electo, visité México en julio de 2012.

Asimismo, el presidente de Peri, Ollanta Humala, realizé dos visitas més a México, la primera fue para asistir a la
IX Cumbre de la Alianza del Pacifico del 19 al 20 de junio de 2014 en Nayarit. La segunda ocasién fue el 16 y 17 de
julio de 2014, ocasién en la que suscribié el Acuerdo de Asociacion Estratégica (AAE).|

El presidente Enrique Pefia Nieto visité en dos ocasiones el Peni, la primera en el marco de 1a 202 Conferencia de
las Partes de la Convencién Marco de las Naciones Unidas sobre el Cambio Climético (COP20), en el mes de
diciembre de 2014 y la segunda visita la realizé durante la X Cumbre de 1a Alianza del Pacifico, que se celebré en
Parzacas, Perd del 1 a1 3 de julio del afic en curso.

Los Titolares de Ia Misidn han sido:
1832 a 1838 Diputado Juan de Dios Cafiedo, Ministro Plenipotenciario y Enviado Extraordinario.

1839 a 1841 No hubo legacidn.
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1842 2 1843 Manuel Crescencio Rején, Ministro Plenipotendario v Enviade Extracrdinario,
1§43 2 1852 No hay registros sobre Titulares.

185

(5]

3 2 1877 Mo hay representacidn diplomitica en Fern, solamente el viceconsulado,
1877 Leonarde Lépez Pordllo, Ministro Plenipotenciario ¥ Enviado Extraordinario.
B F A

1879 Se retira la legacion mexicana debido a la gusrra entre Perd, Bolivia y Chile,

Establecimiento de un Consulado en Lisha.

1902 José Maria Gamboa

Ministro Plenipotenciario y Enviade Extraordinago

1903 Miguel Covarrubias

Ministro Plenipotenciario y Enviade Extraordinario

1907 Miguel de Béitegui
Miristro Plenipotenciario y Enviade Extraordinario

1911 Luis G. Pardo

Ministro Plenipotenciario y Enviade Extracrdinario

1912 Adolfo Mudjica y Sdyago
Ministro Plenipotenciario y Enviado Extracrdinario

1916 Manuel Méndez Palacios
Ministro Residente

1918 Alfonso M. Siller
Ministro Residente

1921 Manuel Méndez Palacios
Ministro Residente

1922 Gumaro Villalobos
Ministro Residente

1923 Leopoldo Ortiz
Ministro Plenipotenciario y Enviado Extraordinario

1926 Flavio A. Bérquez
Ministro Plenipotenciaric y Enviado Extracordinario.
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CONTROL DE EMISION
Cédign Fecha de ucwalizacién Versitn Pig.
MO-PER-140 M/07736 50 [F.I%34
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El 14 de junio de 1937 el Gobierno de México eleva a categoria de Embajada su representacion en Lima y estos han
sido los Jefes de Misién hasta la fecha: '

Moisés Sdenz Garza EEP 16 jun. 1937 15; ]ul 193'7“ 31 ene. 1?’38
Moisés Sdenz Garza FEP 1 oct. 1938 7 nov. 1938 24 oct. 1941
Carlos Esre%l}:zzn delValley | eNAT|  26nov.1041 | 29 jul. 1942
Adalberto Tejeda Olivares EEP 1 dic. 1941 11 jul. 1942 1 oct. 1948
José Maria Ortiz Tirado EEP 1 oct. 1948 17 dic. 1948 25 mar. 1952
Leobardo C, Ruiz Camarillo EEP 1 abr, 1952 27 may. 1952 30 nov. 1952
Joaguin Barrera Aceves ENA] 2lnov. 1952 | e 25 feb. 1954
Carlos Darjo Ojeda Rovira EEP 14 mar. 1954 1 abr, 1954 28 oct. 1957
Salvador Martinez de Alva EEP 25 oct. 1957 14 mar. 1958 10 mar. 1960
Fidencio Soria Barajas ENAI 10jul. 1960 | - 7 ene. 1961
José Luis Martinez Rodriguez EEP 1 ene. 1961 10 ene. 1961 12 ene. 1963
Carlos Viltamil Cicero ENAI 12 feb. 1963 - 23 'mar. 1964
Danjel Escalante Ortega EEP 3 feb, 1964 31 mar. 1964 15 dic. 1968
Luis Gerarde Zorrilla Ochoa EEP 16 nov. 1968 5 feb. 1969 1 feb. 1974
Julic R. Zamora Batiz EEP 18 feb. 1974 13 mar, 1974 31 mar. 1976
Santiago H. Sudrez Gil ENAT 22 abr. 1976 — 31 ene. 1977
José Francisco Villarreal Reyna EEP 4 ene, 1977 16 feb. 1977 30 abr. 1979
Donaciano Gonzdlez Gémez EEP 21 feb. 1979 28 mar. 1979 16 dic. 1980
(A
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Ismael Moreno Pino . EEP 3 feb. 1981 17 mar, 1981 16 ma.y. 15956
B Jests Puente Leyva : EEP 20 feb, 1986 1jul 1986 1 nov, 1989
Edgardo Flores Rivas | EEP 18 scp. 1989 16 nov. 1989 19 nov. 1993
Manuel Martinez del Sobral y Penicher | EEP 7 oct. 1993 2 die, 1993 15 abr. 1995
Federico Alfonso Urruchiz Purand | EEP 24 rar, 1995 20 jan. 1995 21 dic. 1998
José Ignacio Pifia Rojas EEP 22 abr. 1999 27 jun. 1999 21 sep. 2001
Ricardo Villanueva Hallal EEP 11 jun. 2001 28 sep. 2001 13 oct. 2004
Antonio Guillermo Villegas Villalobos | EEP 28 oct. 2004 28 abr. 2005 29 nov, 2069
Jorge Cicero Ferndndez ENAT 30 nov. 2009 | eeeeeee- 30 mar. 2011
Manuel Rodriguez Arriaga EEP 31 mar.2011 15 abr.2011 13 dic. 2013
Sylvia Guadalupe Sevilla Martinez | ENAI 13 dic, 2013 | - 2% ene. 2015
Ernesto Campos Tenorio EEP 29 ene.2015 25 feb.2015 actualidad
W
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IV. Marco juridico-administrativo

Constitucién Politica de los Estados Unidod Mexicanos.
D.O.F. 5 febrero 1917, -

Tratados Internacionales
Convencidn de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
D.O.F. 3 agosto 1965.

Convencién de Viena sobre Relaciones Consulares.
D.0O.F. 11 septiembre 1968.

Convencién de Viena sobre el Derecho de los Tratados.
D.O.F. 14 febrero 1575,

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

Cédigos
Cédigo Civil Federal.

D.OF. 26 mayo 1928,

Cédigo Penal Federal.
D.OF. 14 agosto 1931,

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

Codigo Fiscal de la Federacidn,
D.OF. 31 diciembre 1981.

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

Leyes

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

CONTROL DE EMISION

Cadige Fecha de actonbizacion Version Pag.

3

MO-PER-140 LUTEEEY 30 % de 55




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA EMBAJAD A DE
MEXICOQ ENPERTT

Ley General de Poblacién.
D.OF. 7 enero 1974,

Ley de Extradicién Internacional

P.0O.F. 29 diciemnbre 1975,

Ley Orginica de la Administracién Piblica Federal.
D.O.F, 29 diciembre 1976.

Ley Federal de Derechos.
D.CF. 31 diciembre 1981,

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

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

' Ley de Comercio Exterior.
D.OF. 27 julio 1993

Ley de Inversién Extranjera.
D.OF. 27 diciembre 1993,

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

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

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

Ley de Adquisiciones, A;rendamientos vy Servicios del Sector Publico.
D.0O.F. 04 enero 2000. ‘

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

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

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Puablicos,
D.O.F. 13 marzo 2002,

N
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.

Ley de Seguridad Nacional
D.O.F. 31 enero 2005,

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
D.OF. 30 marzo 2006,

Lev de Cooperacién Internacional para el Desarrolio.

D.G.F. 05 de abril de 2011.

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

LEY Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
D.OF. 09 mayo 2016,

Reglamentos

Reglamento de la Ley General de Poblacién.

D.OC.F. 14 abril 2000.

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

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

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

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

Reglamente Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
D.OF. 08 enero 2009.

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

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

Reglamento de 12 Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.OF. 28 de julic de 2010,

(L

S
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Reglammento de Pasaportes y del Documento de Idenndad y Viaje.
D.OF. 5 agoste 2011,

Reglamento de la Ley de Migracidn,
DO F. 28 septicinbre 2012,

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.OF. 02 abnl 2014,

Regiamento de la Ley Aduanera,

D.OF. 20 2brl 2015,
Decretos y acuerdos

Decreto que rige el Ceremonial Diplomatice.

D.O.F. 02 octubre 1935.

Decreto que exceptia de todo impuesto a los equipajes, menajes de casa, vehiculos v demis objetos de uso personal
q P P quipajes, i) ) ¥ ] p )
que importen los Representantes Diplomiticos.

D.O.F. 12 febrero 1936.

Decreto por €l que se crea el Instituto de los Mexicanos en el Exterior, con el caracter de drgano administrativo
desconcentrado de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

D.C.F. 16 abril 2003.

Decreto por el que se expide la Ley de Migracién y se reforman,. derogan y adicionan diversas disposiciones de la
Ley General de Poblacién, del Cédigo Penal Federal, det Codigo Federal de Procedimientos Penales, de la Ley
Federal Contra la Delincuencia Organizada, de la Ley de la Policia Federal, de la Ley de Asociaciones Ré]igiosas ¥y
Culto Publico, de la.Ley de Inversion Extranjera y de la Ley General de Turismo.

D.O.F. 25 mayo 2011,

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos piblicos, y las acciones
de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto pdblico, asf como para la modernizacién de la Administracién
Puiblica Federal.

D.O.F. 10 diciembre 2012,

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

Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.
D.O.F. 3C agosto 2013,

CA,
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Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Relaciones Exteriores 2013-2018.
D.OF. 13 diciembre 2013,

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2016,
D.OF. 27 noviembre 2015.

Acuerdo mediante el cual se delega I facultad al Director General de Inmuebles v Recursos Materiales de la
Secretaria de Relaciones Exteriores para autorizer adquisiciones de bienes muebles v contrataciones de servicios para
las representaciones de México en e] Esterior hasta por un monto de cince mil délares.

D.O.F. 10 octubre 1997,

Acuerdo por el que se constituye ta Comision Intersecretarial para Ja Atencién de los Compromisos Internacionales
de México en Materia de Derechos Humanos.
D.0O.F. 17 octubre 1997,

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

D.O.F. 11 diciembre 1998,

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

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

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

Acuerdo por el que se dan a conocer los trimites y servicios inscritos en el Registro de tramites y servicios de la
Comisién Federal de Mejora Regulatoria, que aplica la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.0O.F. 20 junio 2003.

Acuerdo por el que se sustituyen el formato OP-7 y los instructivos anexos al acuerdo por el que se dan a conocer los
formatos e instructivos que deberdn utlizar los interesados al solicitar la expedicidon de pasaporte ordinario.
D.O.F. 18 agosto 2003.

Acuerdo por el que se reforma el diverso que crea el Consejo Nacional para las Comunidades Mexicanas en el
Exterior. ‘
D.O.F. 16 marzo 2004.
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Acuerdo por el que se establece 1a “politica de techo unico” en las representaciones del Gobierno de México en el

esterior.

.0F 11 febrero 2005,

Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores piblicos de la Secretariz de Relaciones Exteriores que se
indican.

DO F. 28 abril 2005.

Acuerdo por el que se dan a conocer las caractex{sticas y especificaciones de las Visas de Lectura Elecrrdnica y
Matriculas Consulares,
D.OFE, 9 marzo 2007, ,

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones de carécter general para la importacién de vehiculos en franquicia. i

D.OF. 29 agosto 2007,

Acuerdo por el que se sustituyen el formato OP-5 y su instructive, que deberdn utilizar los interesados al solicitar la
expedicién de pasaporte ordinario.
D.O.F. 6 abril 2009.

Acuerdo por el que se establece el proceso de calidad regulatoriz en la Secretarfa de Relaciones Exteriores,
D.OF. 03 julio 2009,

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

Acuerdo por el que se establece el Comité de Evaluacién para la Asistencia a Casos de Proteccidn Consular que

requieran apoyos econdmicos mayores a cinco mil délares.

D.O.F. 27 septiembre 2010.

Acuerdo por el que se adscriben orginicamente las unidades administrativas a que se refiere el Reglamento Interior

de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

' o
D.O.F. 04 octubre 2011. ’i{”
Acuerdo por el que se establecen y dan a conocer los formatos, asf como sus respectivos instructivos de lenado, que
deberin utilizar los mexicanos en los trdmites de pasaportes y del documento Identidad y Viaje, a través de las é

Delegaciones de la Secretarfa de Relaciones Exterores y la Direccidn General de Delegaciones en territorio
pacional, asi comno de las Oficinas Consulares en el extranjero.

D.O.F. 30 julio 2012,

Acuerdo por el que se delegan en los servidores piiblicos de la Secretarfa de Relaciones Exteriores, las facultades en

materia de contrataciones que se indican,

D.0O.F. 10 abril 2013,

L,

.

CONTROL DE EMISION |
Cedige Feche dt actoalizacién. Versién “Fan |
MO-PER140 e 54 T iAdess




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA EMBAJADA DE
MEXICO EN PERIT

Acuerdo por el gue se dan a conccer las formalidades necesarias para que los particultares efectien los tramites de
nacionalidad y naturalizacion, asi como los formatos dencminados DNN-1, que corresponde 2 la solicitud de
certificado de nacienalidad mexicana; DNN-2, gue corresponde 2 la solicitud de declaratoria de nacionalidad
mexicana por pacimiento; DNMN-3, gue corresponde a la solicitud de carta de aatralizecién, v DNN-4, que
corresponde a la solicitud de copias certificadas de documentos de nacionalidad mexicana por nadimiento ¢ por
naturalizacidn, y sus respectivos instructivos de Henado.

3. CF. 31 enere 2014,

Acuerdo por el cual se dan a conocer los formatos de los tramites a cargo de la Secretarfz de Relaciones Exteriores
que se indican.

D.0.F. 28 julio 2015,
Orras Disposiciones

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

Vigente a partir de agosto 2004,

Lineamientos generales para la instrumnentacién, administracion y aplicacion de la politica de techo tnico en las
representaciones del Gobierno de México en el exterior.

D.OF. 25 octubre 2006,

Normas Internas para la Administracién de los Bienes Inmuebles de las Representaciones de México en el Exterior.
D.OF. 26 noviembre 2007.

MNormas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el desempefic de funciones en Ia Administracién
Piblica Federal.
D.OF. 28 diciembre 2007

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

Vigente a partir del 01 junio 2009.

Manual de procedimientos para la expedicion de documentacion migratoria y consular en las representaciones
diplomadticas y consulares. '

D.O.F. 09 octubre 2009.

Manual General de Organizacion de la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
D.OF. 14 enero 2011.

Politicas, bases y lineamientos en materiz de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para la
Secretaria de Relaciones Exteriores
Vigentes a partir del 25 febrero 2011,
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MEXICO EN PERU

Poitices, bases y &

ientos en mmateriz de Adquisiciones, Arrendamientos y Senvicios para la Secretaria de

Relaciones Exteriores

S m “f1tes 4 p:mr

; Vo Parareal da s Sacrernein JEURNUEE -SUS
Cadieco de Conduciz ¢! Perscnzl de 2 Secrerazia de Relaciones Evreriores.

Tr‘xg-ante a partir cel 01 juiio 2

Linsamientos genersles para la exp eqicion de vises gue emifen las secrevarizs de Gobemacion ¥C de Relaciones

F‘_}f{'ﬁLDGI\“,S.

O F. 08 noviembre 2012,

Guia Técnica para la Eleboracidn y Actualizacion de Manuales de Or

Vigente a partir de agosto 2013

Linearnientos para ia aplicacién v seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publices, las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asf como para la
modernizacién de la Administracidn Piblica Federal.,

D.OF. 30 enero 2013,

Lineamientos para la expedicidn de visas no ordinarias.

D.OF. 30 agosto 2013,

Nota: Serd responsabilidad de cada Representacion de México en el Exrertor dar cumplimiento al marco normativo

considerando las reformas y/o modificaciones que del mismo deriven.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA EMBAJADA DE
MEXICO EN PERU

V. Atribuciones

El ejercicio de las funciones a cargo de las embajadas encuentra su sustento normativo en los articulos 1, 2, 12,_ i5,
43, 44 y 45 de la Ley del Servicio Exterior Mexicano, y 16, 24, 28, 30, 32, 58, 39, 61, 62, 65, 67, 69, 70, 73, 78, 80,
81, 82, €3, 85, 86, 87, 88, §9 y 90 de su Reglamento.

ot
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA EMBAJADA DE
MEXICO ENPERU

VI Misidn yvision

Misidn

Representar de manera permanente los intereses de México ante el goblemo de Pert y, ante organisimos y foros
internacionales que asi determine el Gobierno de México a través de la Secretaria, en tanto responsable de conducir
la politica exterior, y estrechar las relaciones de cooperacién, promocién econémica y comercial, coltural, de
inversiones y turistica, velando en todo momento por el respeto a la dignidad y la proteccidén de los derechos de los

mexicanos en el extranjero, a través de sus Oficinas Consulares.
Visién
Ser una representacién eficiente del Estado Mexicano que impulse programas y acciones que difundan el prestigio

de México en el mundo y su papel como un actor global responsable y promueva los intereses de los mexicanos en el

exterior.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE I.A EMBAJADA DE

MEXICO EN PERU

VII. Estructura orgdnica
1.0. Embajador

1.1,

SEDENA. (Techo tdnico)
SEMAR (Techo tinico)

Jefe de Cancilleria

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

1.1.6.

Area Consular

Area de Asuntos Politicos, Temas Globales y Multilaterales, y Pfensa
Area de Asantos Econémicos y de Cooperacion

Area Cultural y Educativa

Area Administrativa

Area de Informatica Regional y Comunicaciones
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MANUAL DE ORGANIZACION DE I.A EMBAJADA DE
MEXICO EN PERU

1.

10.

11.

IX. Objetivos y funciones

Embajador
Objetivo

Representar oficialmente al Estado mexicano ante el gobierno de Perti y, en su caso, frente a organismos y foros
internacionales que determine la Secretaria, asi como fortalecer las relaciones de cooperacién y promocién econdmica,
comercial, cultural, centifica, tecnolégica y turistica, velande en todo momento por los intereses de México y la

proteccidn de los derechos de los mexicanos en el extranjero.

Funciones

Representar a México ante el Gobierno de Pert, si fuera el caso, ante organismos internacionales y
reuniones de cardcter intergubernamental que se lleven a cabo, e informar a la Secretaria, respecto de las

actividades y objetivos alcanzados;

Mantener informada a la Secretarfa sobre los principales aspectos de la vida politica, econdmica, social y

cultural de la circunscripeién, asi como de sus relaciones internacionales;
Atender los asuntos politicos de cardcter bilateral encomendados por la Secretaria;

Mantener relaciones con los distintos sectores de la sociedad de Perd, cor: los responsables de los medios de

comunicacién e informacién y los representantes de los partidos politicos legalmente establecidos;
Mantener informada a la Secretaria sobre las relaciones de Perd con otros Estados;
Mantener y fomentar las relaciones entre México y los miembros de la comunidad internacional,

Atender a servidores piiblicos, legisladores y otros representantes mexicanos que lleguen a Perd en comisién

oficial;

Invitar a funcionarios del Gobierno de Perd, a personalidades locales, a diplomaticos de otros paises, v 2

otras personas de importancia, a sus actividades diplomadticas y sociales;

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las instrucciones que, en materia de cooperacién internacional

para el desarrollo, emita la Secretaria;

Informar a los interlocutores a nivel gobierno, medios de comunicacién y piblico en general del Estado

receptor, sobre el desarrollo de ia vida politica, econdrmica, social y cultural de México,

Promover, entre los circulos econémicos de Per, la inversion del mismo en México y mantener informados

al sector financiero e industrial de la circunseripeidn, sobre la evolucién econdmica de Méxica;
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MANEAL DE ORGANIZACION DE LA EMBAJAD A DE
MEXICO EN PERU

12

13

14,

16.

17.

18.

19.
20.
21,

22.

23.

24,

25.
26.

Proponer candidztos peruanos para recibir la Condecoracion de la Orden Mexicana del Agujia Aztecs;

Delegar, bajo su més estricta responsabilidad, la atencién y despacho de los asuntos consulares en algin
miembro de la Embajada, notficando de forma inmediata la designacion a la Secretaria v supervisar el

correcto funcionamiento del drea ¢consular,

Establecer en las dreas de atencidn al publico un mecanismo de captacién de quejas, denuncias, sugerencias

y reconocimientos, asf como atender las promociones conforme a las directrices emitidas por la becretarie;

Autorizar las escritoras notariales, las actas de registro civil y las declaratorias de nacionalidad mexicana por

nacimiento;
Mantener estrecha relacién con la comunidad mexicana residente en la circunscripcién;

Presentar a la Secretarfa propuestas sobre estrategias, programas, acciones, acuerdos y politicas que

contribuyan al mejoramiento de la relacién bilateral,

Intervenir en la celebracién de tratados de los que México sea parte y cuidar el cumplimiento de los
mismos;

Evaluar periédicamente el desarrollo de los convenios bilaterales existentes entre México y Perd;

Coordinar a las represeataciones del Gobierno de México ubicadas en Pert;

Permanccer informado sobre México y sobre Perd;

Mantener informada a la Secretaria sobre ios nombres de los servidores publicos mexicanos que leguen a la

Embajada en comisién oficial y de sus actividades en el lugar;

Requerir, cuande proceda y con las cortesas del caso, las inmunidades, prerrogativas y franguicias que
correspondan a los funcionarios diplomdticos mexicanos conforme a los tratados internacionales vy,

especialmente, aquellas que México concede a los funcionarios diplomiticos de otros paises;

Informar a la Secretaria sobre los privilegios, prerrogativas, franquicias y otras cortesias que otorgue el
P g108, p 28 ) q ¥ q gu

gobierno receptor a los miembros del Servicio Exterior acreditados ante aquel, a fin de que se proceda ala

aplicacién del principio de reciprocidad con los diplométicos extranjeros correspondientes, acreditados ante

el Gobierno mexicano;
Coardinar y supervisar las acciones que lieven a cabo las dreas que conforman la Embajada;

Coordinar la oportunz y correcta atencién de los asuntos de cardcter administrativo (recursos humanos,
financieros, rmateriales, obra publica e informiéticos), asi como las obligaciones en materia de transparencia,

proteccidn de datos personales a cargo de la representacién y archivo, de acuerdo con la normativa aplicable;
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MANUAL DE ORGANTZACION DE LA EMBAJADA DF,
MEXTCO ENPERU

27, Dar visto bueno al proyecto del manual interne de organizacidn, que determine la distribucién del trabajo

por dreas de responsabilidad,
28. Preparar Jos programas de trabajo e informar a la Secretaria sobre su seguimiento;
29. Ewvaluar el desempeno del personal del Servicio Exterior Mexicano adscrito en la representacion;
30. Aurorizar la plantilla del personal local adscrito en ia representacion;

31. Dirigir el programa anual de trabajo, previa validacidn gue la Secretaria haga de éste, asf como informar a la

Secretaria de su seguimiento;

32, Autorizar el anteproyecto anual de presupuesto de la representacién, asi como los reportes mensuales sobre el
gjercicio del presupuesto asignado;

33. Administrar el presupuesto autorizado para el cumplimiento de Jos objetivos y del programa de trabajo de la
representacicn;

34.  Autorizar el Programa Anual Estimadc de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

35. Autorizar el programa anual de mantenimiento y conservacién de los inmuebles, parque vehicular, mobiliario
Y equipo;

36. Autorizar el inventario de mobiliario, equipo y vehiculos con que cuente la representacion;

37. Autorizar las solicitudes de contratacién y adjudicacién de obras piiblicas, conforme a los lineamientos
establecidos por la Secretaria;

38.  Vigilar los saldos de las cuentas bancarias de la representacion, conciliaciones bancarias, emisién de cheques y
todas as actividades relacionadas con la administracién de las cuentas bancarias;

39. Remitir los informes mensuales del ejercicio de las partidas de gasto de sostenimiento de oficina, de orden
social y otras que determine la Secretaria;

40. Coordinar con el Jefe de Cancilleria la distribucién de la documentacién recibida diariamente;

41, Promover el uso de los formaros ofictales y la utilizacién de los medios y sistcmas tecnoldgicos de informacién

y comunicacién dispuestos para tal efecto por la Secretaria;

42. Difundir entre el personal adscrito a la Embajada, e Cédigo de Conducta de los Servidores Puiblicos de la

Secretaria de Relaciones Exteriores, y

43. Realizar las demis funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de sus

atribuciones,

O
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MANUAL DE ORGANIZACTION DE LA EMBAIADA DE
MEXTCO EN PERT

Jefe de Cancifleria

Olvjetivo

Coordinar las actividades de las diferentes dreas adscritas 2 la representacidn, con base en los objetivos, estrategias y

lineas de accién que se deriven de los distintos instrumentos de planeacidn, atendiendo tas directrices emitidas por la

Secretaria, asi como las instrucciones que al efecto le dicte el Embajador.

Funciones

10.

11,

12,

Suplir al Embajador en su ausenciz y realizar los actos que lo faculten de acverdo a Ja Ley del Servicio

Exterior Mexicano y a las disposiciones administrativas vigentes de la Secretara;
Atender y desahogar los asuntos asignados por el Embajador;

Asesorar al Embajador en los asuntos que asi lo requieran;

Permanecer informado sobre la realidad y acontecer en Perd;

Investigar sobre los princip'ales aspectos de la vida politica, econémica, social y eultural de Pent, asf como de

sus relzciones internacionales, e informar al Embajados al respecto;

Hacer del conocimiento de las distintas oficinas del Gobierno mexicano acreditadas en Perd, sobre los
principales aspectos de la vida politica, econdmica, social y cultural de la circunscripeidn, asi como de sus

relaciones internacionales;
Dar seguimiento a las acciones que lleven a cabo las Areas que conforman la Embajada;

Coordinar y organizar las visitas de los servidores publicos, legisladores y empresarios mexicanos que se

trasladen a la circunseripcion;

Supervisar la permanente relacidon con servidores publicos gubernamentales, legisladores, empresarios,

partidos politicos, organizaciones sociales de Peni y con servidores piiblicos de otras embajadas;

Dar seguimiento a las instrucciones que en materia de cooperacién internacional para el desarrollo emita la

Secretaria;

Supervisar la elaboracién de las escrituras notariales, actas de registro cvil y la expedicidn de las

declaratorias de nacionalidad mexicana por nacimiento;

Mantener actualizada la normatividad y disposiciones juridicas inherentes al desempefio de las labores de la
representacién, asi como el catdlogo de disposiciones juridicas mexicanas de interés general que scan

publicadas en el Diario Oficial de la Federacién,

(2
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA EMBAJADA DE
MEXICO EN PERU

13.

14.

16,

17.
18.

19.

20,

21.

22.

23,

24,
25.

26.

27.

Apoyar al Embajador en la gestion de acreditaciones, franquicias, permisos de sobrevuelo (esto ulitimo en
coordinacién con la Agregaduria Militar y Aérea) v demas asuntos vinculados a los privilegios, cortesias e

inmunidades a favor de Is Embajada v el pais que envia;

Coordinar las actividades administrativas de las dreas (recursos humanos, financieros, informaticos y
materiales) de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Secretarfa e instruccicnes que el Embajador

Precise;
Elaborar el programa anual de trabajo de la Embajada e informar a la Secretarfa de su seguimiento;

Asegurar el uso de los formatos oficiales y la utilizacion de los medios y sistemas tecnolégicos de

informacién y comunicacion dispuestos para tal efecto por la Secretaria;

Distribuir fa correspondencia oficial turnada por el Embajador a las 4reas correspondientes;

Supervisar la recepcién y envié de la valija diplomaética;

Supervisar el registro, clasificacién y distribucién de la correspondencia de acuerdo al Manual de
Correspondencia y Archivo,

Supervisar la clasificacién y ordenamiento de los documentos de acuerdo al sistema de clasificacién;

Supervisar los listados de los documentos cuya vida administrativa haya concluido, para solicitar su

concentracidn o baja,
Supervisar ¢l despacho de la valija diplomatica de la representacién a {as oficinas centrales;

Codificar y decodificar los mensajes cifrados que se transmiter: o reciben por correo electrénico con apoyo,

cuando asf se requiera, del responsable de sistemas;

Supervisar la transmision y recepcién de los mensajes que se generen y/o se envien a las oficinas centrales
por los medios de comunicacién existentes tales como correo electrénico, fax, correo y otros, a solicitud

expresa det Embajador;

Turnar para su atencidn, a las dreas que corresponda, en apoyo al Embajador, las solicitedes de informacién
P ] 9 P poy g
que se transmitan por parte de la Secretaria en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica;
Cumplir el Cédigo de Conducta de los Servidores Puiblicos de la Secretaria de Relaciones Exteriores, y

Realizar las demss funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de sus

atribuciones.
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MEXICO EN PERTT

Area Consular

Objetivo

Asegurar el oporruno otorgamiento de servicios consulares, principalmente aquellos relatives a la asistencia y
proteccidn a los mexdcanos que se epcuentren denitro de su circunscripein, asi como las acciones para documentar a

eviranieros aue reguieren visitar México, de conformidad con las disposiciones migratorizs aplicables.
] l A g } . o P

b .
PUusiCioncs

1. Contribuir en la proteccidn de los intereses del Gobierno de México, asi como por la dignidad y los
- derechos humanos fundamentales de los mexicanos residentes en la circunscripoidn de la Embajada de

México en Perd;

2. Desahogar las diligencias que le encomiendan los tribunales mexicanos, el Ministerio Publice y otras
autoridades judiciales de la Republica ejerciendo funcienes de auxilic judicial, conforme a la legislacién

aplicable;

3. Fomentar, en su circunscripcién consular, el intercambio comercial y ¢l turismo con México, en
coordinacién con las agregadurias y dreas especializadas de la Embajada de México en Perd, e informar

periddicamente a la Secretarfa al respecto;

4. Ejercer las funciones de Registro Civil, en los términos dei Cédigo Civil Federal, as{ como elaborar las
Actas de Registto Civil concernientes al nacimiento, matrimonio y defuncién de mexicanos, y expedir

copias certificadas de las mismas;

5. Formular, verificar y someter a consideracién del Embajador la firma de documentos oficiales derivados de

las funciones de Registro Civil y Notariales;

6. Llevar a cabo las funciones notariales y la expedicién de certificaciones que le confiere la legislacion

nacional;

7. Apoyar ea las funciones que le encomiende la Embajada;

g

R

8. Interponer sus buenos oficios a favor de los mexicanos;
9. Atender consulras sobre el sistema juridico de Pend selicitadas por la Secretarfa;
10. Atender al piblico en general, acerca de las consultas que surjan sobre el sistema juridico mexicano;

11. Mantener estrecha relacién con la comunidad mexicana residente en Perd y asegurar la debida atencidn a

los connacionales por parte del drea consular;

12. Ejecutar Jos actos administrativos que requieran el efercicio de sus funciones y actuar como delegado de las

dependencias del Ejecutivo Federal en los casos previstos por las leyes ¢ por orden expresa de la Secretarfa;

™,
(Mo 0
L
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA EMBAJADADE
MEXICO EN PERU

13. Asesorar y orientar a los mexicanos en lo relativo a sus relaciones con las autoridades, la convivencia con la
poblacién local, sus derechos y obligaciones frente al Estado extranjerc de su circunseripeién, y sus vinculos

y obligacienes en relacidn con México;
14. Prestar asistencia v asesorfa juridica a los mexicanos, cuando estos lo soliciten;

15, Visitar circeles, hospitales, instituciones asistenciales y centros de migracién y detencién para ofrecer la

asistenicia consular a los connacionales gue se encuentren en dichos sitios;

16. Coordipar y asistir a la comunidad mexicana residente en la jurisdiccién en aquellos eventos y reuniones

que tengan lugar en la circunscripcidmn;

17. Llevar el registro de mexicanos residentes en Perd y expedir, a solicitud del interesado, el certificado de
matricula correspondiente, resguardando en tedo momento la informacién y datos personales de los

solicitantes, en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

18. Expedir pasaportes de acuerdo a las disposiciones del reglamento correspondiente v demds normas

aplicables;

19. Llevar un control minucioso y ordenado de todos los expedientes que se generen de la expedicion de

pasaportes, de conformidad con las disposiciones vigentes establecidas por la Secretarfa;

20. Expedir, en su drcunscripcién, declaratorias de nacionalidad mexicana por nacimiento, y someterlas a

autorizacién del Embajador;
21, Ausiliar a la Secretarfa de la Defensa Nacional en la expedicién de cartillas del Servicio Militar Nacional;

22. Auxiliar a la Secretarfa de Gobernacion, de acuerdo con las instrucciones recibidas a través de la Secretaria,

en la asignacion de la Clave Unica del Registro de Poblacién a mexicanos en el extranjero;

23. Cotejar los documentos publicos o privados que en original tengan a la vista, y certificar Jas copias

correspondientes;

24.  Expedir a los extranjeros permisos de internacién a México y, en su caso, visar pasaportes, en los términos

de la Ley General de Poblacién, de su Reglamento y de acuerdo a la normatividad que al efecto emita la
Secretaria, en coordinacién con la Secretaria de Gobernacién, tanto en el caso de visas ordinarias, tarjetas

de cortesia, asi como de visas diplomaticas, oficiales y de servicio;

25. Servir de conducto para hacer ilegar a las autoridades competentes extranjeras las cartas rogatorias, exhortos
y demds actuaciones que les dirijan las autoridades mexicanas, siguiendo las instrucciones que al respecto les
transmita la Secretarfa, dentro de los limites sefialados por el derecho internacional, sin perjuicic de lo que

dispongan las leyes del estado receptor;
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e

30.

31.

32.

33.

34,

35,

36.

37.

38.

39.

Practicar las diligencias que les encomienden las sutoridades judiciales, administrativas del trabajo, cuando

de conformidad con la legislacién interna de Pert no exista impedimento para ello;

Supervisar, cumndo asi cosresponda, el funcionamiento de log consulados henorarios dentro de su

jurisdicaion;

Tntervenir en los preparativos v realizacidén del Mecanismo de Cooperacion en Materia Consular y Asuntos

Migratorios;

Apoyar a las dreas comrespondientes en las funclopes & favor del fomento del intercambio comercial y el

furismao;

Legalizar firmas y/o sellos de documentos piblicos extranjeros expedidos por autoridades de su
circunscripcion;

Brindar orientacién sobre la Convencién de Lz Haya por la que se Suprime el Requisito de Legalizacién de

los Documentos Piblices Extranjeros;

Asegurar el uso correcto y conforme a las normativas vigentes, asi como el adecuado resguardo de los sellos

oficiales;

Remitir los informes periédicos que scfialen los diversos ordenamientos legales y las disposiciones

normativas que emita la Secretaria, asi como los cortes de efectos y cortes de efectos especificos;

Recibir las formas numeradas que 2l efecto le envie la Secretaria, debiendo remitir, en su caso, las formas

canceladas y fuera de uso;

Lievar un registro de las formas numeradas, asi como de las expedidas, canceladas, robadas, extraviadas y

enviadas a otras dreas;

Recaudar los derechos consulares que se deriven de la prestacién de los servicios consulares, de conformidad

con lo determinado por la Ley Federal de Derechos;

Gestionar y, en su caso, depositar en las cuentas y bajo los esquemas que determine la Secretarfa, los

recursos que se generen por la prestacién de servicios consulares;

Integrar un expcdiente por cada trimite consular y conservar integramente la documentacién que
contengan, evitando su alteracién, modificacién, mutilacién o destruccién, resguardando siempre la
informacién personal de los solicitantes privilegiando los principios de la Ley Federal de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica, y

Realizar las demis funciones que le sean asignadas por sus superiores jerirquicos, en el marco de sus

atribuciones.

N,
(s

R
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA EMBAJADA DE
MFEXICO EN PERUJ

Asuntos Politicos, Temas Globales y Multilaterales, y Prensa
Objetivos
Promover el permanente fortalecimiento y ampliacion de los vincules politicos entre México y Perd.

Proporcionar una perspectiva més amplia, analitica y propositiva de la coyuntura politica peruana, asimismo de los

temas regionaies y globales que inciden en Pertiy en los que este pais participa.
Promover el fortalecimiento de los vineulos entre México y los Foros regionales.

Promover y preservar la buena imagen de México en Perd, procurando que dicha informacién generada y
transmitida por los medios de comunicacién peruanos o cualguier otro medio extranjero acreditado en Pert, se base

en la veracidad, la transparencia y la oportunidad informativa,
Funciones

1. Mantener un estrecho seguimiento de la politica interna y externa de la adscripcién y preparar la

informacidn relevante para su envio a la Secretaria;

2. Mantener contacte con los funcionarics de las distintas instituciones y/o agencias publicas, a fin de poder

contar con informacién y opinicnes sobre los acontecimientos de actualidad en Perd;

3. Auwdliar al Embejador en todos los aspectos técnicos que permiten proteger los intereses del Gobierno de
México,

4. Promover activamente las relaciones politicas entre México y Pert,

5. Mantener constante cornunicacién con el Ministerio de Relaciones Exteriores de Pert e instituciones

ptblicas y privadas peruanas, a fin de estar enterado sobre conferencias y eventos en los que participen

delegados de México ¢ informar de ello a la Secretarfa;

6. Fomentar una buena relacién con los representantes de los medios de comunicacién de Perd y mantenerlos
informados sobre los aspectos relevantes de la actualidad mexicana, y promover con ellos la difusién de una

imagen positiva de México,

7. Mantener debidamente actualizados los directorios de contactos gubernamentales, no gubernamentales y de

medios de comunicacién necesarios para el desempeno de sus funciones;

8. Promover la visita a México, en coordinacién con las instancias pertinentes, de lideres de opinién, editores,
reporteros y columnistas locales, asi como la programacién de entrevistas y otras actividades de indale

informativa en nuestro pais;

9. Atender y dar seguimiento a las iniciativas conjuntas o de interés mutuo en el 4mbito multilateral;
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10. Atender y dar seguimiento a la promocion de candidaturas mexicanas a puestos en 0rganismos
internacionales;

11, Drar seguimiento z los temas sociales de interés para México, incluyendo el apoyo v seguimiento de everntos
a los que asistan participantes de insttuciones mesinanas;

12. Recabar, analizar v claborar informacién sobre los sucesos politicos internos de Perd, en particular sobre
aguellos de temas de interés especial de Miéxico, a través de los medios de comunicacidn;

13. Mantener permanente relacién con funcionarios gubernamentales, legisladores, grupos, partidos politicos y
funcionarios de otras embajadas;

14, Atender a las delegaciones de senadores, diputados, servidores piablicos de la Secretarfa y otras
dependencias del gobiemnoc de México en los encuentros y actividades que sostienen con sus contrapartes
peruanas;

15. Intervenir en los preparativos y realizacién de las Reuniones del Mecanismo Permanente de Consultas
Politicas en Materias de Interés Mutuo entre México y Pert;

16. Analizar e informar sobre los sucesos poliicos que se registren en Perli y que tengan importancia para
Meésxico,

17. Intervenir en los preparativos y realizacién del Comité Perd-México de Cooperacién contra el Narcotrifico
y la Farmacodependencia;

18. Hacer del conocimiento del Embajador las actividades de los partidos politicos y de los diversos grupos;

19. Proporcionar, previa autorizacién de! Embajador, informacién a quienes la soliciten, sobre asuntos politicos
de México,

20. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos bilaterales vigentes y promover la conclusidn de las
negociaciones de acuerdos en curso;

21. Formular propuestas para fortalecer, mejorar o ampliar los instrumentos juridicos que norman las relaciones
entre México y Perg;

22, Revisar el marco juridico de la relacién bilateral a fin de incorporar dreas de interés manifestadas por
instituciones mexicanas y conocer las posturas de PerG al respecto;

23, Contribuir a la organizacién de foros de didlogo politico sobre diversos rubros, tanto en Perd, como en
Meéxico;

(A

N
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24. Definir un programaz de relaciones con sectores y grupos locales influyentes como som: grupos de
connacionales y organizaciones ciudadanas de origen mexicano; sectores gubernamentales v legislativos

locales; sectores politicos; asociaciones civiles; lideres de opinidn; sectores académicos e intelectuales;

25. Analizar y emitir recomendaciones cuando se detecte que la aplicacién de las disposiciones migratorias

vigentes estd afectando la relacién con esos paises;

26. Dar seguimiento, verificar, recabar y proporcionar la informacion para mantener actualizads la pigina de

internet de 1a Embajada;

27. Intensificar el didlogo sobre temas regionales v globales con el gobierno de Pert y propiciar la coincidencia
de posturas en asuntos de interés para ambos paises, otorgando especial importancia a los temas de la

Nueva Agenda Internacional;

28. Dar seguimiento a las actividades del gobierno peruano dentro de los organismos regionales como CAN y

UNASUR;

29. Fortalecer la relacién de México con los organismos regionales, tales como la CAN, Parlamento Andino,
UNASUR v Grupo de Rio.

30. Establecer contacto e intercambio de informacidn con organizaciones de derechos humanos en Pert;
31. Atender a las delegaciones mexicanas que participen en reuniones de su dmbito,

32. Establecer contacto con servidores publicos de ta Comunidad Andina, para organizar actividades entre la

Comuridad Andina y ¢l gobierno de México;

33. Promover y trabajar a favor de la obtencion de la membresia asociada de México en los foros regionales

pertinentes.
34. Recabar informacién sobre actividades de la Comunidad Andina;

35. Dar trimite y, en su caso, ncgociar las solicitudes de apoyo a candidaturas mexicanas en organismos

internacionales;
36. Recabary analizar informacién sobre los sucesos politicos que inciden en temas regionales y globales;
37.  Elaborar informes sobre hechos ocurtidos en Pert, que tengan importancia para México;

38. Ampliar la cantidad, calidad y oportunidad de la informacién que se difunde sobre México en Pert, con el

fin de promover una imagen de la realidad de nuestro pais;

39. Intensificar la cooperacién bilateral en el 4mbito de los medios de comunicacidn;

40. Incrementar el poder de convocatoria del gobierno de México entre los principales generadores de opinidn

en Peni;

Oy
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41.  Acreditar a los periodistas mexicanos cuando asf lo requieran;

42, Mantener contacto con los responsables de las oficinas de prensa del Gobierno de Pert, medias de difusion

local v de lus agencias de prensa internacional, asi como con agregados de preaca Je otras embajadas;

43, Ser el enlace oficial de la representacidn ante los medios de comunicacién y los sectores de opinion v de

interés de la circunscripcién;

44, Coordinar todo lo relativo a elaborar, compilar, ordenar, procesar y difurndir informacidn periodistica de

interés para México,

45, Asesorar al Embajador en torno a las tendencias v el clima de opinién existentes hacia México en Pent,

también sobre los movimientos y el cima de opinién prevaleciente en nuestro pais;

46. FEfectuar el seguimiento, clasificacién y andlisis de la informacién periodistica y de los medios electrénicos

de la circunscripcién, y preparar un reporte diaric para el Embajador;

47. Elaborar y tener actualizado un registro de los medios de difusion locales y agencias de prens'a internacional

acreditadas,

48. Transmitir z Ja Secretaria las notas de los medios impresos que se refieran a México o a temas colaterales de

interés para nuestro pais, asf como reportes sobre medios electrénicos que aluden a México,

49. Proporcionar al Embajador la informacién que se considerari en la Seccién V' del Informe Mensual de Ja
Embajada a la Secretarfa, sobre las tendencias registradas hacia la imagen de México, asi como las
actividades desempefiadas para la promocién de dicha imagen, para hacer aclaraciones o para responder a
informaciones lesivas; asimismo, enviat el cuerpo documental clasificado segtin el temario establecido por la

Secretarfa, acompafiado por los cuadros estadisticos correspondientes;

50. Efectuar la distribucién y promover el manejo, entre todos los miembros de la representacién, de los

insumos informativos proporcionados por la Secretaria;

51. Realizar consultas periédicas con la Direccién General de Comunicacién Social (DGCS) de la Secretaria,
para obtener informaciones o resolver dudas o aclaraciones orientadas a la preparacién de comunicados,

informaciones o declaraciones a los medios de difusion;

52. Coadyuvar a la integracion de una red o sistema computarizado, por medio del correo electrénico, para

comunicaciones, consultas y transmisién de mensajes entre las representaciones y la Secretarfa;

53. TIntegrar y mantener actualizada la base de datos de los medios de comunicacién gue operen en la

circunscripcion;

54, Presentar un informe periédico, al menos quincenal, sobre el desempefio de sus tareas al Embajador y a la

DGCS de la Secretarfa,
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L
L4

56.

57.

k%l
o0

59.

60.

61,

62.

63,

64.

65.

66.

67,

Propiciar el uso eficiente de los medios de comunicacion disponibles en la representacicn (teléfono, valija,

etc., y destacadamente del equipo de cémputo);

Elaborar boletines informativos dirigidos a la Colonia Mexicana, asi como a instituciones, empresas y

personizlidades de Pent, que pudieran tener interés en México;

Estrucrarar un programa general de comunicacién que incorpore todos los aspectos de informacién,
difusién, divulgacién, promocidn y relaciones publicas institucionales que desempefia la propia

representacidn para la promocion de una imagen positiva de México en el exterior,;

Remitir el programa general para consideracién de la DGCS de la Secretaria, que atenders lo relativo a los

apoyos informativos que requiera vy hard un seguimiento permanente;

Elaborar y tener actualizado un “perfil” de los medios de difusién locales: propiedad, vinculos econdmicos,
financieros o politicos, temas privilegiados, auditorios més atendidos, nivel de influencia y prestigios en la

opinidn piblica, corresponsales nacionales y extranjeros acreditados, ete.;

Establecer los mecanismos de coordinacién adecuados para la difusién sistemitica de comunicados v
docummentos informativos que reflejan la realidad nacional en los medios de difusion, impresos y

electrénicos de Pery;

Elaborar y difundir comunicados y documentos informativos, asi como notas “de color” sobre el gobierno
de México, que reflejan la posicién oficial en torno a diversos problemas o actividades que interese propagar

en el exterior. Estos dltimos deberan ser enviados también a la Secretaria para su difusién en México;

Establecer contactos fluidos y permanentes con editores, directores, subdirectores y jefes de informacién de

los principales medios de difusién locales;

Programar y coordinar las eatrevistas del Embajador con reporteros, columnistas, corresponsales y, en su

caso, analistas huéspedes de los medios vinculados con temas acerca de México;

Establecer canales de comunicacién permanentes con los corresponsales mexicancs acreditados en Pers, asf

como con los enviados especiales de los medios de difusién nacionales;

Impulsar acuerdos e intercambios entre medios de difusién mexicanos (estatales y privados) y los asentados

en la representacion;

Promover la visita a México, en coordinacién con las instancias pertinentes, de Hderes de opinién, editores,

reporteros y columnistas locales, y otras actividades de indole informativa en nuestro pafs;

Establecer relaciones con sus homéloges de la representacién geogrificamente cercanos, a efecto de
intercambiar informacién, puntos de vista y experiencias que contribuyan al enriquecimiento de sus

actividades;

o
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68, Participar periddicamente en megas redondas, cologuios, foros acadérmcos y reuniones diversas de las

instancizs v grupos locales, a efecto de difundir informacién sobre Méieo v posibilitar un conocimiento

objetivo de los esfuerzos que se yealizan para la modernizacién nacional;

69 Promover la realizacién de mecanismos de promocion de una imagen positiva del pafs mediasnte la
- & )

participacidn en mesas redondas, cologuios, foros acadérnicos ¥ reuniones diversas de las inerancias y grupos

locales;

70. Mantener actualizados los contenidos de la pagina weh, facebook, canal youtube y twitter de la Embajada, ¢ 7

con apoyo del responsable de Sistemas y de acuerdo 2 las indicaciones del Embajador, v e

71. Realizar Jas demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de sus C?;

atribuciones.
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Area de Asuntos Economicos y de Cooperacién

Objetivos

Promover el intercambio comercial y las inversiones entre México y Pera.

Apovar el desarrollo normal de las actividades de las empresas mexicanas con inversiones en Perd,

Formular propuestas para la elaboracion de un diagnastico confiable sobre el potencial de la cooperacidn y de una

estrategia de intensificacién de los programas vigentes entre México y Perd.

Impulsar la diversificacién de contactos con instituciones peruanas que representen oportunidades de cooperacién

para instituciones mexicanas, tanto a nivel federal como estatal y local, en los sectores publico y privado.
Funcicnes

1. Informar 2 la Secretaria sobre asuntos en materia econdmica y financiera de Peru;

2. Preparar informes sobre materiales de economia y finanzas de Perd, y remitirlos a la Secretam’zi;

3. Enviar informacidn a la Secretaria sobre mercados de cambios y bursitiles, asi como sobre tasas de interés y

de rendimientes, especialmente en lo que se refiere a noticias generadas en Peng,
4. Atender y desahogar consultas sobre asuntos econdmicos y financieros de México;

5. Mantener relacién permanente con servidores publicos de la Cancillerfa peruana, con los Ministerios de

Economia, Finanzas, banca oficial y privada;

6.  Difundir a otras delegaciones en Perti informacion sobre temas de actualidad en el campo de la politica

econdmica de México;
7. Mantener actualizado el banco de datos sobre economia y finanzas de México y de la Embajada;

8. Promover y fomentar el comercio de productos mexicanos en Perd, estableciendo los contactos necesarios

para tal efecto,
9.  Fomentar contactos entre las camaras de comercio e industria y organismos empresariales a nivel bilateral;

10. Recabar informacién relativa a la oferta eexportadora mexicana para darla a2 conocer entre el publico

peruarno;

11. Recebar informacién y actualizar el registro de ferias y exposiciones mexicanas comerciales, industriales,

ganaderas, agricolas, artesanales y regionales para su propaganda y difusién;

12. Atender consultas sobre comercio e inversién en México;

{ \‘)3\ ¢
.
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13.

14.

16.

17.

18

19

20,

21.

22,

23,

24,

25,

26.

Atender a las delegaciones empresariales mexicanas que visiten Perd, odentar a las delegacionss
ernpresariales peruanzs gue visiten México y atender u orientar a los empresarios que soliciten informacién
de negocios México-Pert;

.

Atender a las delegaciones oficiales mexicanas, asf como a los funcionarios de nuesto pais que visiten Perd,

en el 4mbito de su competencia;

Coadyuvar con ¢l 4rea consular en la diligenciacién de las solicitudes de informacién wansmitidas por ¢}

SA'T, con referencia a empresas o personas fiscales con residencia en Perd;

Dar seguimiento puntual a los procesos de negociacién, firma y ratificacién de los convenios entre México y
Perd en materia econémica, comercial, de inversiones fiscal, aduanera, bursatil, aérea y demads rubros de su

competencia;

Coadyuvar con el drea de temas globales y multilaterales, en el seguimiento de la Iniciativa de Integracién
Profunda, el Foro del ARCO Pacifico y demds mecanismos regionales con proyeccién econdmica
internacional;

Llevar el registro de las licitaciones internacionales originadas en Perd y hacerlas del conocimiento de la

Secretaria;

Contribuir a compilar, sistemnatizar y difundir la informacién sobre oportunidades de cooperacién en

Meéxico y Perty

Atender los asuntos y proyectos relacionados con el Convenio de Cooperacién Cientifica y Tecnolégica, y
con los convenios de asistencia técnica celebrados con la Agencia Peruana de Cooperacién Internacional

(APCI),
Mantener relaciones con funcionarios de la APCI,

Participar en la formalizacién de los proyectos de cooperacién cientifica y de formacién de recursos

humanos;

Orientar a las instituciones de investigacién y desarrollo de Perd sobre posibilidades de colaboracidn con

instituciones homdlogas en México y localizar contrapartes para proyectos de cooperacién bilateral;

Difundir entre las comunidades ciéntificas y académicas las posibilidades previstas en los convenios

bilaterales en mareria de investigacién e intercambios, en el dmbito de la educacién superior;

Llevar a cabo visitas 2 los centros de investigacidn v de ensefianza superior, a efecto de actualizar las

posibilidades de colaboracién bilateral en dichas 4reas;

Mantener el contacto con las diversas instituciones que fomenten el intercambio académico, cientifico y la

asistencia téenica entre México y Perg,
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Celebra

ar
3 1
desarrolio de los proyectos que componen et Programa de Cooperacidn Téenica y Cientifica;

Canalizar las solicitudes de apoyo a la Direccion General de Coopcr ackin Técnica v Clentifica que presente

la APCT,

Totervenir en los prepara
(i

Cientifica México-Peari;

Arender las consultas que se

Realizar las demaés funciones gque le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de sus

atribuciones.

planieer a la Embajada, y

reuniones de coordinacidn con la APCI, con el propésito de evalvar v dar seguimiento al

tivos, realizacidn y seguimiento de las Reunjopes Mixtas de Cooperacién Técnicay
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA EMRAJADA DE
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Area Culrural y Educativa

Olbgetivos

Promover la cultura v la imaven de México en Pert, v fortalecer los vinculos entre las instituciones culturales y
J ) v

educativas de México y Pert.

Promover el desarrolio de las expresiones ardsticas y culturales de Médco en Perd.
Funciopnes

1. Integrar informacion sobre las instituciones educativas y culturales de Pery, incluyendo comentarios sobre

las actividades que las mismas llevan a cabo y logros que hayan obtenido, y con la aprobacién del

Embajador, enviarla a la AMEXCID;

2. Elaborar informes mensuales de las actividades educativas y culturales en Perd y, con la aprobacién del
‘Embajador, enviarlos 2 a AMEXCIDy

3. Preparar el informe anual de actividades al cierre del afio y presentar programas anuales de trabajo al inicio

de cada periodo y someterlos a aprobacién del Embajador para su posterior envio a la AMEXCID;

4, Atender solicitudes de intercambio de informacién y material diverso en los campos de la educacion, la

cultura, la recreacidn, los deportes, la juventud y la tercera edad;
5. Informar sobre lz entrada ilegal 2 Pert, de bienes del patrimonio cultural de México;
6.  Proponer candidatos para recibir la Condecoracién de la Orden del Agw'la Azteca,

7. Dar seguimiento a todas fas actividades que resulten del proceso de hermanamiento de ciudades, a fin de

fortaiecer los vinculos de amistad y cooperacién con la contraparte;

8. Ortorgar apoyo logistico para Iz participacidn de especialistas mexicanos en congresos, conferencias y otras

actividades de cardcter internacional que se realicen en Peri;
9. Atender y llevar el control de becarios mexicanos;

10. Promover el conocimiento de Ia cultura y el arte de México, v la difusién de actividades educativas y

culturales de México;

11. Promover en Perd conferencias, seminarios, exposiciones, ciclos de cine v otras actividades representativas

de la cuttura mexicana;
12, Asistir a conferencias, seminarios, exposiciones v otras actividades que sean de interés para México;

13. Apoyar en la coordinacién de muestras gastronémicas de México;
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14,

15.

16.

18.

19.

20.
21,

22.

23

24.

25.

26.

27.

Supervisar, organizar y revisar periddicamente el Acervo Culrural de la biblioteca, asi como que se otorgue

la debida atencién al pablico que asista,

Conservar el painmonio artistico asignado por la Secretaria para su custodia v realizar, periddicamente, v en
di L) =] 4 Tleys caho 1 e Y aro sctnalizado de 1 e
coordinacidn con el drea que ileva a cabo los asuntos adomnistrativos, un inventario actualizado de las obras

de artc que estan en iz oficina v en la residencia;
g ¥ ;

Participar en la eventual elaboracién de convenios de cooperacién educativa v culrural (va sea de los que se
crean por primera vez para imiciar relaciones formales en estos Ambitos con otros paises o de los que
remuevan un tratade intermacional de COOPEracion ya existente para adecuarlo a las necesidades e intereses

de Miéxico con base en el entorno mundial actual);

Formular propuestas al texto de convenio educativo y cultural que se desee suscribir, tendientes a incorporar
en el mismo las bondades educativas y culturales de México que puedan fortalecer y proyectar la presencia
mexicana en Perd, asi como Jos conocimientos y logros del otro pais en estos campos que puedan interesar a

Meéxico,
Participar en la negociacidn con las autoridades de Peru del texto de convenio a suscribir

Brindar informacidn a la Secretaria sobre el proceso de negociacién, firma y entrada en vigor del convenio

en el otro pais;
Solicitar a Iz contraparte sus propuestas o proyectos de colaboracién y remitirlas a la DGCEC;
Proponer posibles proyectos o actividades gue puedan Hevarse a cabo bilateralmente;

Someter a consideracion de las contrapartes peruanas, las propuestas de instituciones mexicanas para que
scan consideradas en el proyecto de programa de cooperacidn educativa y cultural a ser negeciado o, en su
defecto, someter a consideracién el provecte mexicano de programa v solicitar los comentarios de las

contrapartes peruanas a las propuestas o al proyecto de programa;

Participar en la ejecucién, seguimiento y evaluacién del programa de cooperacién educativa y culrural, una

ve que éste ha sido suscrito;

Informar & la DGCEC sobre cada uno de los provectos acordados, asi como sobre el desarrollo de gestiones

realizadas ante las insttuciones extranjeras implicadas;

Hacer llegar al pais receptor la oferta de becas del gobierno de México por medio de la instancia oficial

establecida para el caso;

Enviar a la DGCEC los expedientes de los solicitantes, incluyendo la prioridad de la contraparte peruana

de cada candidatura;

Promover el intercambio académice con las instituciones educativas y culturales de Pery
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28, Martener contacitos estrechas con universidades e instituciones de ensefanza e investigacidn de Penll, para

el establecimiento de proyectos conjuntos y acuerdos de colaboracidén directa;

29, Apever intercambios de profesares y expertos con fines de docencia ¢ Jnvestigacida,

T i3

30, Dar seguimiento al compliziento del in rercambio académice y cultoral entre México y Pery;,

31, Manteper contectos con los miembros de la comunidad mexicana residente en Perd, deatro del dmbito de
sus funciones,
32, Interverir en los preparativos y realizacién de la Comision Mixta de Cooperacién Educativa y Cultural;
33. Mantener contactos con instituciones culturales de la circunscripeién, a fin de promover intercambios
culturales y artisticos, y
34, Realizar las demés funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de sus /

atribuciones.

.
"~
i

it

.\
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Area Administrativa
Objetivo

Satisfacer las necesidades de Jas éreas de la Embajada 2 través de la planeacién, organizacién, direccién v control de
los recursos humanos, materiales y financieros con que cuenta la representacion, con el fin de que cumplan las.
labores sustantivas que les han sido encomendadas, asi come servir de enlace con las 4reas correspondientes en la

Secretaria.
Funciones

1. Elzborar los informes correspondientes a las evaluaciones de desempefio del personal del Servicio Exterior

Mexicano y remitir dicha documentacién a ta Secretaria;

2. Elaborar la plantilla del personal local adscrito en !a representacidn y someterla a autorizacién del

Embajador;
3. Intervenir en la tramitacién de las prestaciones a que tiene derecho el personal de la representacién;

4. Elaborar y someter a consideracién del Embajador, por conducto del Jefe de Cancilleria, el Tnforme de
Horas Extras y la forma como se aplicaran en los términos y condiciones que establezca la ley local en la

materia;

5. Apoyar al Jefe de Cancilleria en la organizacién de las guardias extraordinarias que requiera el Embajador

en dias feriados, visitas de delegaciones, fiestas de fin de afio, etc;

6.  FElaborar y proponer al Embajador, por conducto del Jefe de Cancilleria, el calendario anual de vacaciones
del personal adscrito a la representacidn, y remitir dicho documento a la Direccidon General del Servicio

Exterior y de Recursos Humanos;

7. Integrar y mantener permanentemente actualizados los expedientes de los miembros del SEM, personal

auxiliar y oficinas asimiladas;

8.  Elaborar y someter a consideracién del Jefe de Cancilleria, el anteproyecto anual de presupuesto de fa

representacion;

9. Elaborar el proyecto de manual interno de organizacién de la representacion de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la gufa téenica para la elaboracién y actualizacién de manuales de organizacién, y remitir

dicho documento a la DGPOP para su dictamen;

10, Operar los recursos financieros de la representacion, de acuerde a los procedimientos correspondientes y a
la calendarizacion autorizada por la Secretarfa, y presupuestar los recursos asignados conforme a los criterios

de austeridad, disciplina presupuestal y racionalidad del gasto;

O
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11,

13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.

21

22,

23,

24,

25.

26.

Lievar el control de las cuentas bancarias con que opera la representacion para el gjercicio del presupuesto

asignado;

Llevar el confrol presupuestatio y financiero de la representacion cenforme a lo establecido por Jos

lineamientos de la Secretaria;

Realizar el cierre mensual y anual del ejercicio del gasto de la representacién en el sistema de control

presupuestario que al efecto determine la Secretariz;
Menejar y llevar un registro cenfiable y oportunoc de los recursos de caja chica de la Representacidn,

Ejecutar, conforme z los lineamientos establecidos por la Secretaria, la expedicion de pasajes y viaticos, y

asegurarse del envio de los informes requeridos por ésta;

Llevar e adecuado registro y control de las comisiones,

Ejercer el presupuesto asignado conforme a la normatividad vigente;
Tnformar sobre costo y condiciones de vida en el lugar de adscripcion,

Registrar los recursos financieros en el sistena de control presupuestario que al efecto determine la

Secretaria;

Mantener en custodia la documentacién comprobatoria y justificative del gasto paraz, en su caso, su
P J g parz, ;

posterior incorporacién en los reportes correspondientes; .
Atender en los plazos establecidos las observaciones de glosa efectuadas por la DGPOP;
P g P ;

Realizar los pagos a los proveedores, prestadores de servicios y al personal contratado localmente,
manteniendo en custodia Ia documentacién comprobatoria respectiva para su posterior incorporacién en los

reportes mensuales de gastos correspondientes;

Realizar las adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de servicios necesarios para la operacidn de la
representacién en el exterior, de acverdo a la normatividad vigente aplicable en la materia, v a las

disposiciones establecidas per la Secretarfa,

Ejecutar las acciones necesarias en apego z la normatividad vigente para las adquisiciones del mobiliario,

equipo y materiales de consumo requeridos para el buen funcionamiento de la representacion;

Elzborar y remitir al 4rea competente de la Secretaria, los requerimientos de insumos, arrendamientos,
bienes de inversién y servicios, de acuerdo a lo establecido por la Secretaria, 2 fin de integrar el Programa

Anval Estimado de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios;

Elaborar el programa anual de mantenimiento y conservacion de los inmuebles, pargue vebicular,

mobiliario y equipo, asi como coordinar la realizacién de los trabajos respectivos;

g'/ \)3( .
h
M
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27. Apoyar en el registro, control y actualizacién del inventaric del mobiliario, equipo, vehiculos v obras de arte
con que cuente la representacion, asi como la elaboracién de los resguardos e informes de altas y bajas que

al efecto se generen;
28, Vigilar que los vehiculos al servicio de la representacién se encuentren debidamente asegurados;

29. Realizar los trimites correspondientes para la contratacién y adjudicacién de obras piiblicas y servicios, de

acuerdo a los montos establecides por la normatividad vigente aplicable en la materia;

30. Elzborar y someter z consideracién del Jefe de Cancillerfa, los informes de las contrataciones de trabajos de

obras pﬁb\l\icas y servicios relacionados con las mismas que leve a cabo la Embajada;

31. Elaborar los informes del ejercicio de las partidas de gasto de sostenimiento de oficina, de orden social y

otras que determine la Secretaria y enviarlos, previa autorizacién del Embajador, a la Secretarfa;

32. Formular los documentos y anexos necesarios de las actas de entrega-recepeidn de oficinas, en el caso de
cambio de Titular, de conformidad al manual de procedimientos vigente, y remitir el original del acta y
anexos al Organo Interno de Control incluyendo, en su caso, en ¢l anexo de asuntos pendientes, aquellas

observaciones no solventadas derivadas de las auditorias practicadas;

33. Marcar copia al Organo Interno de Control de Ias actas administrativas o comunicaciones emitidas con

motive de robos ¢ extravios de bienes muebles, valores o formas numeradas;

34. Gestionar la difusién del Cédigo de Conducta de ios Servidores Publicos de la Secretaria de Relaciones

Exteriores, v

35. Realizar las demas funciones que le scan asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de sus

atribuciones,
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Avrea de Informidtica Regional y Conranicaciones
Obyetivos

Vertficar v cumplir con las especificaciones de infraestrucrura tecnolégica v proyectos definidos por DGTHN para
asegurar el funcionariento de los sistemnas criticos en cada representacion de 1a regidn asignada al informétco para
g t & 5 F

el logro de los objetivos de la Cancilleria.

Mantener una comunicacién eficiente v permanente entre la Embajada v la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Organizar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas tanto via documental como electrénica.

Funciones

1. Garantizar los medios para una comunicacién eficiente y permanente entre la Embajada de México en Perty

la Secretaria,
2. Vigilar los niveles de seguridad de 1a red interna y del servidor de esta Representacién;

3. Asegurar que la informacién de la RME se encuentre segura contra riesgos internos y externos, asf como el

acceso oportune de la rmisma;
4,  Mantener en condiciones éptimas de funcionamiento, los sistemas, hardware y software de la Representacidn;

5. Brindar asesorfa y apoyo a las representaciones de la regién, para que por medio de un informdtice local o el

administrador se logren los objetivos de seguridad, STAC ¢ infraestructura;

6. FEjecutar las acciones necesarias en apego a la normatividad vigente para las adquisiciones o arrendamiento del
mobiliario, equipo y materiales informaticos a nivel regional, requeridos para el buen funcionamiento de las

representaciones asignadas;

7. Flaborar y remitir a la DGBIRM y a la DGTIIN, los requerimientos de insumos, arrendamientos, bienes de
inversién y servicios informaticos de la Regién, de acuerdo a lo establecido por la Secretarfa 2 fin de integrar el

Programa Anual Estimado de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

8. Verificar y gestionar la disponibilidad de los recursos informaticos requeridos por los sistemas para su buen

funcionamiento, en especial para los pertenecientes a la plataforma STAC;

9. Apoyar a los usuarios para el logro de sus objetivos, capacitindolos en el uso de los equipos y programas

informaticos con el propésito de que puedan mejorar sus procesos;

10. Vigilar y supervisar el correcto funcionamiento, wso, mantenimiento y aprovechamiento de los recursos

informiticos y de comunicaciones;

~
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11.

13.

14.
15,
| 16.
17.

18.

19.

20,

21,

22,
23,
24,

Implementar medidas preventivas y correctivas para el adecuado funcionamiento de los equipos de la

Embajada; asi como proporcionar mantenimiento a Jos mismos;

- Proporcionar el material, equipo y apoyo técnico para los eventos de la Representacion cuando se requieran;

Coadyavar al proceso de simplificacién y modernizacién de los procedimientos mediante la implementacién de
herramientas tecnologicas, impulsando asi el desarrolio tecnolégico de Ja Representacién, siempre en

coordinacién con la DGTIIN;

Actualizar el sistema iTop, para el registro del inventario de equipos de computo, telecomunicaciones y

licenciamientos;

Organizar y resguardar las comunicaciones documentales v electzénicas que recibe esta Embajada, tanto en el

buzén oficial institucional, como en el buzén piblico;

Depurar y entregar al Embajador y 2l Jefe de Cancilleria la informacién recibida por la via institucional y a las

diferentes dreas la informacion recibida a través del buzén publico,

Registrar, clasificar y distribuir la correspondencia entrante y saliente, de acuerdo al Manual de

Correspondencia y Archivo,
Clasificar y ordenar los documentos de acuerdo a1 sistema de clasificacién vigente (SICAR XXT),

Vigilar el registro correcto de comunicaciones salientes en ¢l minutario electrénico, asf como de todas las

comunicaciones salientes, de acuerdo al sistema de numeracién tnica, tesauro;
Archivar electrénicamente los mensajes enviados, recibidos y turnados;

Coordinar 1a elaboracion de listados de los docurmentos cuya vida administrativa haya concluido y solicitar su

concentracién o baja;
Enviar y recibir Iz valija diplomitica;
Codificacion, decodificacién y archivo de mensajes cifrados, y

Realizar las demsés funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de sus

atribuciones.
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X. Glosario

Acreditacién: Es el acto por el cual un estado {acreditante) comunica su voluntad de considerar a una determinada

persona como agente diplomatico a su servicio para actuar en dicha calidad sea ante ofro estado u crgantzacidn

nternacional.

Acta: Término utilizado en la prictica diplomitica con diversos significados:

1. En sentido propio es el documento que da fe de un hecho determinado.
2. También puede recibir el nombre de acta, determinados tipos de tratados.
3. En el idioma espafiol se usa a veces también el vocablo de “acra” como traduccién incorrecta del término

francés “acte” o del inglés “act”.

Agente consular: Oficial consular de menor rango que el cinsul, generalmente nativo del pafs que representa,
radicado en localidades de menor importancia, dende no existe consulade. Usualmente, este funcionario desarrolla

esta labor a jornada parcial.

Agente diplomitico: En sentide técnico se debe eatender por agente diplomatico a todas las personas designadas
con tal caricter por un estado y aceptadas con el mismo caricter por otro Estado, para el desempefio con cardcter

permanente de funciones diplomdticas.

Su usc debe quedar limitado a la diplomacia bilateral. El términe es igualmente aplicable tanto al jefe de misién

como z todos los demds miembros del personal diplomético.
Agregado: Funcionario diplomdtico civil o militar asignado 2 una representacién diplomatica.

Agregado Civil: Puede referirse tanto a un funcionario subalterno como a otro de mayor jerarquia, este dltimo con
especializacién profesional en distintas dreas como cultura, comercio, trabajo, principalmente, en cuyo caso se los

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

Agregado Militar, Naval o Aéreo: Oficial de las fuerzas armadas asignado a una representacién diplomdtica en el
extranjero con el objeto de trabajar en estrecha vinculacién con las autoridades militares locales intercambiando

informacién especifica. Una embajada generalmente posee un agregado militar, naval o aéreo, o los tres a la vez.
AMEXCID: Agencia Mexicana de Cooperacion Internacional y Desarrolio.

CAN: Comunidad Andina.

Cancillex

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

una embajada (ver Cancillerfa, Jefe de)

CONTROL DE EMISTON
Cadign Fecha dv acrwalizacion Versitn Pag.
MOC-FPER-140 0107716 kR 46 de 55




MANUAL DE ORGANEZACION DE LA EMBAJADA DE
MEXTCO EN PERU

Cancilleria: En México la cancilleria es sinénimo de Secretaria de Relaciones Exteriores. Oficina donde el jefe de la
mision y su personal desarrolla sus tareas. En general, se la confunde con lz embajada pero técnicamente es
inapropiado va que embajada es el lugar donde el embajador vive y no donde trabaja aunque, er algunos casos, ello
ocurra en un rnismo edificio. Actualmente se suele utilizar el término "residencia del embajador” para diferenciarla

de la cancilleria.

Cancilleria, Jefe de: Funcionario de una embajada o representacion diplomdtica, encargado de coordinar su
fencionamiente operative y administrativo. Generalmente suele ser el titular de la seccidn politica. También se lo

denomina "Cancilier”.

Carrera Consular: Se denomina asi al confunto de funcionarios que en un pais determinado tiene encomendado el

ejercicio regular de funciones congsulares,

‘Carrera diplomdtica: Conjunto de funcionarios que en cada pafs tiene encomendado el ejercicio de la funcién
diplomdtica en el exterior, asi como la administracién de los asuntos internacionales que son encauzados y
tramitados a través del propio ministerio de relaciones exteriores. Se denomina también impropiamente a dicho
conjunto de funcionarios como cuerpo diplomitico. La denominacion “carrera” alude a su estructura jerarquizada en

diferentes categorias o grados.

Cartas Credenciales: Nombre de las cartas otorgadas a un embajador por el jefe de estado de su pais, y dirigidas
hacia el jefe de estado del pais de destino. Son entregadas por el embaiador en una ceremonia formal de presentacién
de credenciales que generalmente tiene lugar poce tiempo después de su llegada al nuevo destino. Hasta que esta
presentacién se realice el embajador no estd oficialmente reconocido por el pais anfitrién y por lo tanto no puede
actuar en calidad de tal. Se las dencinina "cartas credenciales” debido a que en ellas se requiere al jefe de estado

destinatario gue conceda "pleno crédito” a todo lo que el embajador manifieste en representacidn de su gobierno.
q P q e P g

Carta Rogatoria: (Comisién Rogatoria). Es el ruego y apoderamiento que dirige un juez o tribunal de un pafs a un
B £y goyap q ge oo ) P
juez o tribunal de otro pafs para que realice determinados actos procesales (ejemplo: notificaciones, interrogatorios

de testigos, etc.).

Circunscripeién Consular o Distrito: Territorio atribuido a una oficina consular para el ejercicio de las funciones

consulares.

Comisién Rogatoria Internacional: Es el ruego y apoderamiento que dirige un juez o tzibunal de un pafs a un juez o
tribunal de otro pais, para que realice determinados actos procesales, en un procedimiento del que estd conociendo

primero.

Comunicado: Texto piblico en el que se da a conocer una noticia, o se adopta una posicién determinada respecto a

un hecho ¢ a up acontecimiento, siende divulgade nermalmente por escrito a través de un organismo oficial.
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Comunicado conjunto: Comunicado que se hace piblico en ocasidn de una visita oficial de alto nivel u otro
acontecimiento internacional de relevancia que ha sido previamente negociado y pactado entre los estados que lo

emiten,

Condecoracién: Insigma o algin simbolo de honor y distincion gue sc ctorga a alguien en reconocimiento de sus
mETITes.

Consejero: Funcionario de una embajada o misién ubicado jerdrquicamente por debajo de un embajador o ministro.

En embajadas donde este dltimo no existe el consejero es el vicegjefe de la misién {aunque, en las mds pequedias, ¢l

que sigue al embajador puede no tener este grado). En una embajada grande, el segundo en jerarquia puede ser un

ministro, o ministro consejero, en cuyo caso los titulares de las secciones mds importantes poseen el grado de
consejero. Los cargos de consejero politice, econdmico o administrativo son notorios y muy respetados en el dmbito

diplomiético.

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

la nacién que lo designa,

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

Jefe del servicio consular de su nacion que supervisa a los otros cénsules en el pais que reside.
Consulado:

1. Ferritorio en que un cénsul ¢jerce su cargo

2. Sitio en el que despacha
3. Cargo de cdnsul

Oficina establecida por un estado en una ciudad importante de otro pafs con el objetivo de apoyar y proteger a los
ciudadanos de aquél que vizjen o residan en este iltimo. Se encargan ademds de desarrollar otras funciones
administrativas importantes como emitir visas (cuando sean regueridas) a los ciudadanos de la nacién en que se
encuentren, que deseen viajar al pafs que representan. Todos los consulados, ya sea que estén situados en la capital
de un pafs o en otras ciudades, dependen administrativamente del embajador o de la embajada. Ademids de
sobrellevar sus tareas consulares, suelen actuar a menudo como "sucursales' de la embajada apoyando a ésta, por

ejemplo, con las responsabilidades econdmicas y politicas.

Consulado General: Consulado de mayor jerarquia ¢ importancia dirigide por un ¢énsul general. f i
Cénsul Honorario: Nativo de un pafs designado por otra nacién para desarrollar algunas funciones consulares en /:/

una localidad en donde aquella no tenga representacion consular.

Convencién Internacional: Término equivalente a un tratade internacional, que aungue se suele reservar a aguelios

que tienen un caricter normativo de indole general aplicable 2 un nimero elevado de estados participantes.

o\
[
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Convencion de Viena Sobre Relaciones Diplomdticas: Tratade internacional abierto a la firma de los estados en
Viena el 18 de abril de 1961, al término de 1a Conferenciz de las Naciones Unidas en la materia. Consta de 53

articules que fundamentalmente codificaron en forma de disposiciones positivas el derecho diplomatico relativo a las

- misiones diplomiticas permanentes de caricter bilateral y a las relaciones por ellas desarrolladas, en determinadas

cuestiones la Convencidén innové con disposiciones hasta ahora no existentes. La Convencidn establecié normas mis
claras en la materiz que las recogidas por la costumbre internacional que hasta entonces regulaba las relaciones

diplomaticas bilaterales. Los estados que no son miembros, se siguen regulando por la costumbre internacional.

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

término "tratado”, aunque algunos autores afirman que es menos general.
DGCS: Direccién General de Comunicacion Social.

DGBIRM: Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales,
DGPOP: Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto.
DGSERH: Direccién General .del Servicie Exterior ¥ Recursos Humanos.
DGTIIN: Direccién General de Tecnologias de Informacién e Innovacién.

Denuncia: Es una de las formas de terminacién de los tratades, y consiste en la declaracidn de voluntad prevista en
el pacto que produce upa parte para manifestar que hace uso del derecho de retirarse del convenio sin
responsabilidad, En ocasiones se eguipara a la notificacién que una parte hace a la otra para declarar que considera

disuelte ¢l tratado sin haber surddo causa alguna,

Doble representacién: Se conoce con este término al hecho de que un mismo agente diplomitico esté acreditado

. ante dos o mas estados a la vez.

Esta préctica resulta muy conveniente para aque]los paises gue no cuentan con grandes recursos, ya que les pcrmite
acreditar a un mismo jefe de misidn ante varios estados teniendo sélo una sede diplomdtica, desde donde se puedan

atender las relaciones diplomdticas con esos estados.

Ejecucién: Es una de las causas por las que los tratados terminan sus efectos. Cuando los pactos internacionales
tienen por objeto la realizacién de cierto acto, expiran en el momente de su cumplimiento; son Jos lamados tratados

dispositivos. Tal seria el caso de los tratados de cesion de territorios, que son de ejecucién inmediata,

Embajada: Técnicamente sc refiere a la residencia de un embzjador, aunque suele udlizarse este término
incorrectamente para designar al lugar en donde desarrolian sus tareas el embajador y los demds funcionarios de una
mision. En este caso, el correcto es "Cancilleria”. Para diferenciarlo de éste, actualmente se suele utilizar el término

"residencia del embajador”.
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Embajada, Funciones: Segin la Convencion de Viena de las Naciones Unidas (14/4/61), sobre rclaciones

diplomaticas, tas funciones de una misién diplomdtica consisten entre otras en:
¢  Representar al pafs que lo envia ante otro que lo recibe.

¢ Proteger en lz nacién que se encuentre los intereses de su paie o de sus ciudadanos, deno de los lmites

permitides por el derecho internacional.
«  Megociar con el gobierno del estado anfitrion.

o Informarse por todos los medios legitimos sobre las condiciones y desenvolvimiento del estado que fa recibe

¥ consecuentemente reportar ¥ mantener actualizado al gobiernc de su pafs.

e Promover relacionss amistesas entre ambos estados y fomentar el desarrolio de relaciones econdmicas,

culturales y clentificas.

Embajador: Jefe de una misién diplomatica ¢ embajada. Funcionario diplomético de primerz clase, con misién
permanente cerca de otro gobierno, representante del estado que le envia y, ademds, de la persona de su jefe de

estado.

Embajador Concurrente: Jefe de una misién diplomética o embajada cuya cancilleria se encuentra ubicada en un

pais distinto al cual es acreditado.

Encargado de Negocios a.i.: Con el agregado a.i. (ad interim), funcionario diplomatico de mayor jerarquia dentro de
una representacién diplomitica, encargado interinamente de reemplazar al embajador o jefe de misién en su
ausencia. Anteriormente se designaba con este titulo al jefe de una misién cuya jerarquia era inferior al de un

embazjador o ministro,

Enmienda: Modificacién que puede ser introducida en los pactos internacionales por acuerdo entre las partes. Las

enmiendas pueden ser de jure o de facto.
Estado acreditante: Estado que envia una misién diplomética, También conocido como estado mandante.
Estado receptor: Es el estado que recibe a la misién diplomatica.

Estatuto: Instrumento internacional que contiene el régimen juridico al que se encuentra sujeto un territorio

determinado o un organismo internacional.

Extradicién: Solicitud que hace un estado a otro para que se le entregue 2 una determinada persona acusada de

cometer un delito en el territorio del primero.

Imstrucciones diplomdticas: Directrices qus da la Secretaria de Relaciones Exteriores del estado acreditante 2 sus

jefes de mision para el mejor cumplimiento de sus funciones, Fundamentalmente son instrucciones para negociar
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con el gobiernc del estado receptor, fomentar las relaciones econdmicas, culturales, cientificas v en general para

Hevar a cabo todas aquellas gestiones que interesen al estado acreditante.

Jefe de Mision: Funcionario de mayor jerarquia de una embajada, misién permanente, delegacion, consulado gcn'era.l
o consulado. Un embajador siempre es jefe de mision y en el caso de un ministro, cénsul general o cénsul, o es
cuando no exista designade para ese cargo otro funcionarjo de mayor jerarquiz. También puede aludir al titular de
una misién diplomitica especial y temporaria pero generalmente su uso esti reservado para los cargos mencionados

anteriormente.

Lista diplomatica: Relacién que publica el gobierno del estado receptor de los agentes diplomiticos acreditados ante
€l. Es costumbre incluir en la lista diplomdtica a las esposas e hijas mayores. Su presentacién varfa de un estado a

otro en cuanto a forma, periodicidad de publicacién y algunos otros detalles.

Ministro — Ministro Consejero: Segundo funcionario en jerarquia de una embajada ubicado inmediatamente por

debajo del embajador.
Misidn:
1. Grupo o comitiva de personas enviadas a otro pafs para dirigir negociaciones, establecer relaciones, proveer
asistencia cientifica y técnica, ete.
2. Eltipo de objetivo al que ese grupo o comitiva es asignado

3. Embajada, delegacién o institucién diplomatica en el extranjero. Representacién diplomdtica permanente de

una nacion ante otra.

Negociacién: Término que en sentido amplio, designa las relaciones entre dos o mis estados que producen o

derogan una norma juridica,
Referido a los tratados, alude al procedimiento que lievan a cabo las partes para celebrar un acuerdo.

Observador permanente: Jefe de misién de una misién permanente de observacién, acreditado en la diplomacia

multilateral por un estado ante una organizacién internacional de la que no es miembro.
Oficio:

1. T'odos los comunicados escritos intercambiados mutuamente entre un Ministerio de Relaciones Exteriores y las

misiones diplométicas u oficinas consulares de €l dependiente.

2. En la prictica de algunos estados se reserva este término para denominar las comunicaciones gue el Ministerio de

Relaciones Exteriores dirige a otros ministerios u organismos de la administracién de su propio pais.
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Orden: En 1 practica de algunos estados se reserva éste término para denominar las comunicaciones escritas
dirigidas por un Ministerio de Relaciones Faxferiores a sus propias misiones diplomaticas y oficinas consulares de él

dependientes.

Orden ciyeudar: Orden coyos destinstarios son todas, 0 vanas misiones diplomaticas u oficinas consulares de un pas

en el exrerior.

Orden de Precedencia: Ordenamiento protocolar gue establece Ia preeminencia o primacia de los jefes de las

distinras misiones diplomaticas dentro de sus respectivas categorias, de acuerdo a la fecha v hora de su acreditacion,

Organizacién Internacional: Entidad con personalidad juridica propia, creada por varios estades en virtud de un

trataco multilateral (tratado constitutivo) con el objetivo de realizar conjuntamente fines especificos para los que fue

creada.

Personal asimilado: El personal asimilado se compone de funcionarios y agregados 'a misiones diplomiticas y
representaciones consulares, cuyo nombramiento- haya sido gestionado por otra dependenciz o entidad de la

Administracién Pablica Federal u otra autoridad competente, con cargo a su propio presupuesto,

Precedencia: Preferencia que se da a los agentes diplométicos para efectos de protocelo, segun su rango y antigliedad

en el cargo,

Privilegios e Inmunidad Diplomitica: Beneficios de inviolzbilidad que goza un diplomiético sobre su persona y el

imbito donde reside v se desempeda, de exencién de impucstes ¥ de jurisdiccidn civil y criminal respecto de
tribunaies locales. Estos beneficios fueron convenidos histéricamente en reconocimiento a'que el diplomaético
representa a una soberania diferente y que el ejercicio legitimo de sus funciones no le serd innecesariamente

" impedido.

Proteccién Consular: Término genérico en el que se denomina el conjunto de acciones, gestiones e intervenciones

que los funcionarios consulares en el extranjero pueden realizar en beneficio de sus connacionales dentro de los

limites permitidos por el derecho internacional.

Protocolo: Conjunto de reglas que rigen un ceremonia! diplomitico, establecidas por decrete o por costumbre,
Acta relativa a un tratado, convenio, conferencia o congreso diplomatico.

RCM: Reunién de Comisién Mixta. ;f?{?
Renovacidn de credenciales: Existe la necesidad de que los jefes de misién presenten nnevas credenciales cuando es ~

proclamando un nuevo soberano en los estados mondrquicos. En el caso de las Reptblicas no es necesaria la @

renovacién de credenciales cuando hay un cambio de presidente.

Reunion de Comisién Mixta: mecanismo que se establecen en los convenios bilaterales para dar cumplimiento a los

mismos. Fermiten la sistematizacién, evaluacién y orientacién de la correspondiente cooperacitén, de manera
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integrada. Generalmente se realizan cada dos afios, en forma alternada en los paises respectivos, v se evaltan cada

afo. I ellas se aprueban los Programas Bilaterales de Cooperacién.
RME: Representaciones de México en el Exterior.
Secretaria: Secretaria de Relaciones Exteriores.

Secretario: También denominado secretario diplomatico. Funcionario de una embejada o misicn que siguc en
importancia al consejero. De acuerdo z su jerarquia, se los designa como primer secretario o scoretario de primera,

segundo secretario o secretario de segunda, o tercer secretario o secretario de tercera.
SEM: Servicio Exterior Mexicano.

Servicio Exterior: Es el conjunto de funcionarios, agregados, empleados v técnicos que har sido nombrados por un
gobierno para que presten sus servicios en las misiones diplomaticas y consulares que tienen en el extranjero v en las

delegaciones ante organismos internacionales.
SIAC: Sistema Integral de Administracién Consular.
SICAR XXI: Sistema de Clasificacién de Archivos.

Sistema i Top: iFop (IT Operation Portal) es una herramienta web de gestién de servicios, open source, que permite
gestionar la documentacién sobre 1z infraestuetura de Tecnologias de Informacién de manerz centralizadz con el fin
de conocer las necesidades de eguipamniento de las representaciones de México en el exterior, permitiendo 2 la
DGTIIN y a la Direccién de Servicios Consulares el poder validar la renovacién de equipo, asi como asegurar Ja

cerrecta operacidn del STAC.
SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

Sujetos de Derecho Internacional: Nombre que reciben aquellos entes susceptibles de ser titulares de derechos y

obligaciones regulados por el orden juridico internacional.

Tratado: Nombre genérco por el que se denomina cualquier Acuerdo entre dos o més estados {u otros sujetos de

Derecho Internacional}, sometido al dereche internacional y que crea una obligacién juridica para los mismos.
En materia de tratados internacionales se halta regulade por la Convencién de Viena del 23 de mayo de 1969.

Etapas normales de un tratado: negodiacién, adopcidn del texto, autenticacién del texto, firme y ratificacién y

publicacidn.
UNASUR: Unién de Naciones Suramericanas.

Valija diplomdtica: Envio que remite, generalmente de modo regular, la mision diplomatica al ministro de

relaciones exteriores (y viceversa) gue contene la correspondencia y los objetos de uso oficial, v en el cual debe
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constar de modo ostensitle su cardcter de valija diplomitica. Es inviolable: no puede ser abierta ri reremida bajo

ningan consepto.

Visa (do): Diligencia que zlgunos estados exigen a los sibditos de otros, como requisito previo a su acm

rroniera ¥ oguL cs g'en&rair:,-entﬁ &t‘[ﬁ,ﬁ[},}]ai‘:a sobre el pE.S?;pO}_"[C en ia5 OLCinas o secciones o

onsolares. Su

. I
oLl 3

: affuencia de cxtranjeros.
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X4, Disposiciones transitorias

PEIMERO: El presente manual es 1a version ndmero 1.0 del Manual de Organizacién de la Embajada de México

en Perd de marzo de 2012, versién 4.0,

“SEGUNDO: El presente documento entrard en vigor a partir del L ¥ hasta gue sc

expida una nueva versién que lo deje sin efectos.

CONTROL DE EMISION

Cidiga Fecha dencuslizecion Wersion

NO-PER- 140 LUOPAE 50




DIRECCION GENERAL DE PROGERAMACION,

1Y PRESUPUESTO

sy e
ek e R

FECHA DE ACTUALIZACION: Julio 2016

o
AN

{oudo 7, Fraccion 3000 dol B dele SSRLE.






