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A ACKYN S LRVEHIRES

S EXTERIORES

I. INTRODUCCION.

Conforme a lo dispuesto en los articulos 19 de la Ley Orgénica de la Administracién Publica
Federal, 7 fraccion XXI; 8; 14, fraccidn VIil; y 32, fraccion XVIIl del Reglamento Interior de la
Secretarfa de Relaciones Exteriores; la SSRE elabord el presente documento, en coordinacién
con la DGPOP, al cual se le denomina “Manual de Organizacién de la Subsecretaria de
Relaciones Exteriores”. i

[

En este se precisan los antecedentes, los ordenamientos legales basicos que conforman su
marco jurfdico, las facultades que le confiere el reglamento interior vigente, los objetivos que
pretende alcanzar, la estructura orgénica correspondiente y las funciones inherentes a cada
una de sus areas, asi como la distribucién del personal asignado para desempenarlas
adecuadamente. '

Por dltimo, de conformidad con el Lineamiento Cuarto de la Guia Técnica para la elaboracion
y actualizacién de manuales de organizacién, y dado que el manual es un documento de
consulta frecuente, deberd ser actualizado cada vez que exista algln cambio sustancial en el
funcionamiento de la unidad administrativa, para lo cual su titular debera efectuar las
modificaciones al manual de organizacién, informando a la Direccién General de
Programacion, Organizacién y Presupuesto. :

s
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL.

Ob}etlvo General

Dar a conocer la organizacién, ob}etzvos funciones y niveles de responsabilidad de la unidad
administrativa, distribuyendo de manera ordenada las mismas, con la finalidad de cumplir con
ta misién de la SSRE,

Objetivos especificos

El presente manual pretende alcanzar los siguientes objetivos especificos:

. Coadyuvar en la planeacién y disefio de medidas de reorganizacion o actualizacién
administrativa de la SSRE, tomando como base la organizacion y funciones actuales,
para cumplir con la normativa aplicable.

. Servir de base para la aplicacién de las politicas de administracién de la SSRE, para
acatar los criterios de la racionalizacién del uso de los recursos humanos,
presupuestarios, técnicos informaticos y materiales de que disponga, proporcionande
un panorama completo de las funciones que se desempefian.

. Presentar una visién de conjunto a efecto de identificar con claridad los objetivos,
mediante la descripcién detallada de las funciones de cada puesto de las 4reas que
integran la SSRE.

. Difundir la estructura organica y atribuciones de la SSRE, a través de la descripcién de
las mismas, a fin de que se conozca el papel que desempefia dentro de la SRE.

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

. Fung:r como herramienta de distribucién de funciones entre 4reas que comparten uno
0 Mas procesos operativos en la SSRE, al incluir las funciones que se desempefian, para
asi agilizar el proceso admlnsstrativo.
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ITI. ANTECEDENTES HISTORICOS.

Al lograr México su independencia, se cred la Secretarfa de Estado y del Despacho de
Relaciones Interiores y Exteriores, al frente de [a cual fungia el Ministro y se contemplaba al
Oficial Mayor como segundo funcionario de importancia.

El 30 dejunio de 1863, el Supremo Poder Ejecutivo Provisional de la Nacion expidié un decreto
en el que se contemplaba que, para el mejor arreglo y desempefio de [as labores consignadas
a la Secretaria de Estado y del Despacho de Relaciones Interiores y Exteriores, era necesario
darle a esta una nueva organizacion, creando el cargo de Subsecretario de estado. Cabe
destacar que esa Subsecretarfa, para ese entonces, tenfa: Ya a su cargo la seccidn politica,
diplomatica y consular de la Cancilleria Mexicana.

Es importante sefialar que en los reglamentos interiores que se dieron a lo largo del siglo XIX,
se contempld la figura del Subsecretario o del Oficial Mayor indistintamente, como el
segundo funcionario en importancia en la SRE.

En la época post-revolucionaria quedo bien delineada la E1“gura del Subsecretario, funcion
independiente de la Oficialla Mayor, quien pasé a ser el tercer funcionario en importancia
dentro de la SRE.

El 02 de diciembre de 1975, se expidié un nuevo reglamerjto interior de la Dependencia con
el que se crean dos Subsecretarfas, agregéndose en 1976 una tercera.

Con fecha 17 de octubre de 1979, por primera vez en el Reglamento Interior de la Secretaria
de Relaciones Exteriores, queda constituida como tal la SSRE encargada, fundamentalmente,
de la coordinacion de la politica bilateral internacional de México.

Asi, de [a SSRE dependlan las siguientes unidades admlnlstrattvas

Direccion en Jefe para Asuntos Bilaterales; _
Direccién General Regional para América del Norte;
Direccion General Regionail de América Latina y de[;'Caribe;
Direccidén General Regional de Europa Occidental; :
Direccién General Regional de Europa Oriental y de;ia URSS;
Direccion General Regional de Africa, Asiay Oceanfa;
Direccién General de Tratados;

Direccion General de Asuntos Consulares;

Direccidn General del Servicio Exterior;

Direccién General de Asuntos Juridicos, y

Cédlgo
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Direccién General de Limites y Rfos Internacionales.

Asimismo, dependian funcnonaimente de la propia SSRE, las delegaciones urbanas y foraneas
de pasaportes.

El 12 de-enero de 1984, se.publicé en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) un nuevo
reglamento interior en el que se sefiala que la Direccidn en Jefe de Asuntos Bilaterales se
convierte en la Coordinacién General de Asuntos Bilaterales, cumpliendo con las disposiciones
que dicte el Secretario, pero realizandolas bajo la coordinacién del Subsecretario. Sin
embargo, para efectos internos, la Coordinacién General conserva la denominacién de
Direccién en Jefe de Asuntos Bilaterales,

En el Reglamento Interior pUblicado en el DOF el 23 de agosto de 1985, se reflejé la
reestructuracién de la SRE, originada por las medidas de racionalidad en el gasto plblico
ordenadas por el gobierno federal. Las Direcciones Generales de Proteccidn y la de Pasaportes
y Servicios Consulares se fusionaron, formando la Direccién General de Proteccién y Servicios
Consulares. Asimismo, la Direccidn General de Relaciones Econémicas Bilaterales, que
formaba parte de la Subsecretana de Asuntos Econdmicos, pasé a depender organicamente
de la SSRE.

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

¢ Direccion General panré América del Norte;

» Direccién General paré América Latina y el Caribe;

» Direccién General para Europa Occidental;

» Direccién General paré Europa Oriental y la URSS;

«  Direccion General para Africa, Asia y Oceanfa;

« Direccién General de Proteccién y Serwc:os Consulares;
» Direccién General del SerVICIO Exterior;

 Direccién General de Asuntos Jurfdicos;

e Direccion General de L;.i’mites y Rios Internacionales;

» Direccion General de Relaciones Econdmicas Bilaterales;
» Delegaciones en el Distrito Federal y en los Estados;

= Seccién Mexicana de las Comisién Internacional de Limites y Aguas México-Est
Unidos, vy

o Seccibn Mexicana de las Comisién Internacional de Limites y Aguas M
Guatemaia.
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En el Reglamento Interior de la SRE, publicado en el DOF el 26 de enero de 1989, este Organo
mantuvo sus principales funciones y atribuciones, realizando algunas variaciones en la
organizacidn y denominacién de las areas que la integraban.

En el Reglamento Interior de la SRE, publicado en el DOF el:3 de marzo de 1993, asf como el
Acuerdo por el que se delegan las facultades a los Subsecretarios, publicado en el DOF el 26
de julio de ese mismo afio, esta unidad mantuvo sus principales funciones y atribuciones.

Con base en a reestructuracién realizada en la SRE, la cual se encuentra contenida en su
Reglamento Interior publicado en el DOF el 28 de agosto de 1998, se llevé a cabo una
redistribucién de las atribuciones conferidas a las Subsecretarias que la integraban vy, a partir
de esa fecha, quedaron oficialmente conformadas las Subsecretarias de Relaciones Exteriores
para América del Nortey Europa; para Ameérica Latma Y Asna—Pacmco y para Naciones Unidas,
Africa y Medio Oriente.

Ahora bien, el 10 de agosto de 2001, es publicado en el DOF un nuevo Reglamento Interior
de la SRE, en el que se redistribuyen las funciones de la SRE y, a partir de esa fecha, quedaron
oficialmente conformadas las Subsecretarias de Relaciones.Exteriores; para América Latina y
el Caribe; para Africa, Asia-Pacifico, Europa y Naciones Umdas y de Relacmnes Economlcas y
Cooperacién Internacional.

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

+ Direccién General para Africa, Asia-Pacifico y Medio Oriente;
« Direccién General para Europa, y :
¢ Direccidén General para el Sistema de las Naciones Unidas.

El 1 de marzo de 2004, se publica en el DOF el Acuerdo por el que reforma el diverso que
adscribe organicamente la unidades administrativas a que:se refiere el Reglamento Interior
de la Secretarfa de Relaciones Exteriores, en el que se establece que el Instituto Matias
Romero quedara adscrito a la SSRE y la Direccién General para el Sistema de las Naciones
Unidas queda adscrita a la Subsecretaria para Temas Globales.

Por otra parte, el 26 de agosto de 2004, el DOF decreto ca:mbios en algunas de las aneas de
la SRE. Asi, la Direccidén General para Africa, Asia-Pacifico y Medio Oriente, dependientd de ia
Subsecretaria de Relaciones Exteriores, se divide de la siguiente manera:

« Direccién General para Africa y Medio Oriente.

¢ Direccién General para Asia-Pacifico.
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Mediante acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas a que
se refiere el Reglamento Interjor de la Secretarfa de Relaciones Exteriores, del 2 de septiembre
de 2004, quedan oficialmente adscritas a la SSRE las siguientes areas:

Direccién General para Africa y Medio Oriente.
Direcciéon General para Asia-Pacifico.
Direccién General para Europa.

Instituto Matias Romero.

En las reformas al Reglamento Interior de la SRE, publicadas en el DOF el 27 de septiembre de
2011, asi como en el Acuerdo por el que se adscriben orgénicamente las Unidades
Administrativas a que se refiere el Reglamento Interior de la Secretarfa Relaciones Exteriores,
publicado en el DOF el 04 de octubre de 2011, este Organo mantiene la adscripcion de las
mismas areas.

El 4 de mayo de 2016, se publicé en el DOF el acuerdo por el que se reforma el diverso por el
que se adscriben orgénicamente las Unidades Administrativas a que se refiere el Reglamento
Interior de la Secretarfa Relaciones Exteriores; asi como el diverso por el que se designan
funciones a los servidores plblicos que se sefialan, mediante el cual, el Instituto Matfas
Romero deja de estar adscrito a la SSRE para adscribirse a las Oficinas del Titular de la SRE.

Codigo :Fecha de actuakzacién Versién
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IV. MARCO JURIDICO.

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

Tratados Internacionales .

Convenci6n de Viena sobre Relaciones szlomatlcas
D.O.F. 03 agosto 1965.

Convencidn de Viena sobre Relaciones Consulares.
- D.O.F. 11 septiembre 1968.

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

Convencién de Viena sobre el Derecho de los Tratados: entre Estados y Organizaciones
Internacionales o entre Organ;zacaones Internacionales.
. D.O.F. 28 abril 1988.

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

Leyes

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Regiamentana del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional.
D.0O.F. 28 diciembre 1963.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01 abril 1970.

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

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

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

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pubhcos
D.O.F. 31 diciembre 1982.

Fecha de aaualaauén
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Ley de Planeacion.
D.G.F. 05 enero 1983.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
D.O.F. 08 febrero 1984.

Ley del Diario Oficial de la Féd_eracién y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24 diciembre 1984,

Ley sobre la Celebracion de Tratados.
D.O.F. 02 enero 1992.

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

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

Ley Federal de Procedimiento - Administrativo.
D.O.F. 04 agosto 1994

Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y Servicios del Sector Plblico.
D.O.F. 04 enero 2000.

Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.0.F. 04 enero 2000.

Ley Federal para la Administracién y Ena]enaaon de Bienes del Sector Piblico.
D.O.F. 19 diciembre 2002.

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

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 mayo 2004,

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

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. -
D.O.F. 01 diciembre 2005.

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

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

i
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[

Ley Federal para la Prevencién e Identificacion de operadién con Recursos de Procedencia
lIfcita.
D.O.F. 17 octubre 2012,

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pt?.!biica.
D.O.F. 04 mayo 2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pﬂ%bﬁca.
D.O.F. 09 mayo 2016. '

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

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

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federaciéf'n‘
D.O.F. 18 julio 2016. '

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
D.OF. 26 enero 2017. -

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio fiscal vigénfe.

Codigos
Cédigo Civil Federal.
D.O.F. 26 mayo 1928.

Cédigo Civil para el Distrito Federal.
D.O.F. 26 mayo 1928.

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

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

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

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

Cédigo de Comercio. :
D.O.F. 7 de octubre 1889 o

SE A ey 4
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ROLACIONES EXYIRRRLY

SRE

Reglamentos

Reglamento de la lLey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
Gubernamental.
D.O.F. 11 junio 2003.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector
Pdblico.
D.O.F. 17 junio 2003.

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

Reglamento Interior de la Secretarfa de Relaoones Exteriores.
D.O.F. 08 enero 2009,

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

Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios refacionados con las mismas.
D.O.F. 28 julio 2010.

Reglamento del Cédigo Fiscal ;_de la Federacion.
D.O.F. 02 abril 2014,

Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.OF. 28 abril 2017.

Decretos

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacion de la Admm:stracron Pdblica Federal.

D.O.F. 10 diciembre 2012.

Acuerdos

Acuerdo para la difusion y: transparenma del marco normativo interno de I§
gubernamental.
D.0.F. 06 diciembre 2002.

Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites Y servicios inscritos en et Re
de Tramites y Servicios de la Comisién Federal de Mejora Reguiatona que ap
de Relaciones Exteriores. * °
D.O.F. 20 junio 2003.

gestién

istro Federal
3 Secretaria

Cédigo Fecha de actuahzauén L. versién } Pag.

MO-SSRE-400 T 2340472018 26 12de 69




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE RELACIONES

SRE:

e EXTERIORES

BLLAS ISR L OOk

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

Acuerdo por el que adscriben orgénicamente las unidades administrativas a que se refiere el
Reglamente Interior de [a Secretaria de Relaciones Extenores
D.O.F. 04 octubre 2011. :

Acuerdo 01/2013 por el que se emiten los Lineamientos para dictaminar y dar seguimiento
a los programas derivados del Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.0O.F. 10 junio 2013.

Acuerdo por el que se dan a conocer los servicios que son autorizados con la Firma Electronica
Avanzada de los funcionarios competentes dei Servicio Exterior Mexmano y de la Secretaria
de Relaciones Exteriores. :

D.C.F. 23 octubre 2014.

Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos que deberan utilizarse para presentar las
declaraciones de situacién patrimonial. '
D.O.F.29 abril 2015.

Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos de los tramltes a cargo de la Secretaria de
Relaciones Exteriores que se indican. : :
D.O.F. 28 julio 2015.

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cadigo de Etica de los serv:dores publicos del Gobierno
Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién pdblica, y los Lineamientos
Generales para propiciar la integridad de los servidores plblicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de
Prevencidn de Conflictos de Interés. .

D.O.F. 20 agosto 2015, i

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de la
Administracion Pablica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de
tos servidores plblicos y de los recursos que tengan asngnados al mormento de separarse de
su empleo, cargo o comision.

D.OF. 06 julio 2017.

Acuerdo que agroga al dlverso por el que se establece el proceso de calidad regulatoria en la

Acuerdo por el que g itd Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcidn da a conocer
* la obligacién de prgs&ntaydas declaraciones de sztuac1on patnmomaE y de mtereses conforme

"Fecha de actuafizacién T Versibn Pag.
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Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los
procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de Ia Administracion Plblica Federal.
D.O.F. 24 julio 2017.

Circulares y/u Oficios

Oficio-circular por el que se dan a conocer los lineamientos por los que se establece un
mecanismo de informacién con base en indicadores de gestién, conforme a los cuales las
representaciones, delegaciones u oficinas con que cuentan las dependencias y entidades de
fa Administracién Publica Federal, asi como la Procuradurfa General de la Republica en el
exterior, deberan reportar sus erogaciones, actividades y el cumplimiento de los programas
a su cargo.

D.O.F. 04 febrero 1998.

Documentos Normativo—-A:dministrativos

Guia Consular.
Portal de la SRE 01 marzo 2005.

Manual General de Organizac’ién de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 14 enero 2011.

Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
Portal de la SRE julio 2016.

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Organizacién.
Normateca Interna de la SRE septiembre 2017.

Otras disposiciones

Normas Internas en Materia. Presupuestal que deberan Observar ios Servidores Plblicos
Adscritos a las Unidades Administrativas y Delegaciones de la Secretarfa de Relaciones
Exteriores.

Normateca Interna de la SRE marzo 2009.

Plan Nacional de Desarrolio 2013-2018.
D.O.F. 20 mayo 2013. '

Programa Sectorial de Relaciones Exteriores 2013-2018. - /
D.O.F. 13 diciembre 2013. '

Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacién contra las Mdjeres
2013-2018.
D.O.F. 30 agosto 2013.

T E
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Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013- 2018
- D.O.F. 30 agosto 2013. -

Programa para Democratazar la Productividad 201 3- 2018
D.O.F. 30 agosto 2013.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en
las dependencias y entidades de la Administracion Piblica FederaE
D.O.F. 22 febrero 2016.

Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamlento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 31 agosto 2016. :

' Reglas a las que deberan de sujetarse los Servidores Pﬂbiiéos de Mando para el Ejercicio de
recursos por el concepto de Gastos de Alimentacién Fuera de las Instalaciones de la
Secretaria de Relaciones Exteriores. ' o

D.O.F. 07 septiembre 2016. :

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adqms:c:lones Arrendamientos y Servicios de
la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 26 octubre 2016.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Reiamones Exteriores.
Portal de la SRE junio 2017.

Nota: Sera responsabilidad de cada unidad administrativa dar cumplimiento a su marco
normativo considerando Eas reformas, modificaciones y actualizaciones que del mismo
deriven. =

Cédige - 1ot Fediadeactuanzacuén O version pig.
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V. ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

ARTi;ULO 8. Al frente de cada una de las Subsecretarias habrd un Subsecretario, quien
tendra las atribuciones siguientes:

l. Acordar con el Secret!@rio, el despacho de los asuntos de las Unidades Administrativas
que éste adscriba organicamente bajo su responsabilidad;

I Desempefiar las funciones y comisiones que el Secretario le encomiende y delegue, y
mantenerlo informado sobre el desarrollo de las mismas;

1. Representar a la Secr_e_tan’a en los actos que el Secretario determine y participar, en
su caso, en foros y eventos nacionales e internacionales en asuntos relativos a las
materias competencia de las Unidades Administrativas bajo su responsabilidad;

V. Vigilar el estricto cumplirniento de las normas legales y disposiciones administrativas
en todos los asuntos de su competencia;
V. Dictar las medidas necesarias para el mejor funcionamiento de las Unidades

Administrativas a su cargo, asi como controlar'y evaluar el trabajo y los resultados de
las actividades de [as mismas;

Vi Designar al servidor pﬂbiicc_: encargado provisionalmente del despacho de los asuntos
en tanto se designa al servidor pUblico correspondiente, en el caso de las vacantes de
los Titulares de las Unidades Administrativas de su adscripcion;

VIL Formular el anteproyecto de'prog_r’ama—presuFuesto de la Subsecretarfa a.s'u cargo,
en coordinacion con la Direccién General de Programacion, Organizacién vy
Presupuesto, y de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

VIl Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquéllos que le
sean senalados por delegacion o le correspondan por suplencia;
IX. . Autorizar por escrito a las Unidades Administrativas que se le adscriban, la

celebracién de convenios, bases de colaboracién y contratos que impliguen
obligaciones patrimoniales a cargo de la Secretarfa, previamente a su formalizacion;

X Suscribir, conforme al &mbito de sus respectivas competencias los convenios, bases
de colaboracién y contratos que celebre la Secretarfa, siempre que no impliquen
obligaciones patrimoniales a cargo de ésta, o bien, cuando afecten exclusivamente
los presupuestos de programas especificos a cargo de las Unidades Administrativas
de su adscripcién;

Xl Coordinar las acciones en el Exterior de las dependencias [y entidades
gubernamentales y proporcionarles la cooperacién, informacién y ppiniones que
soliciten, de conformidad con las instrucciones que emita el Secretariof

XL Emitir instrucciones sobre asuntos de su competencia a los
representaciones diplomaticas y consulares de México en el Exterig
publicos que los suplan durante sus ausencias;

XIl. bis Autorizar la salida del personal del Servicio Exterior Mexicano y'\de s|dependientes
economicos del pais en el que se encuentren adscritos, con cargo al

=)
D
[%3]
c

R=]
o
D
W
—
o
(=8
1]

e !w R e
BEEMISIBNE T
i . T J*“é""!iﬁ;@ﬂ g‘ = i)

Versién

MO-~SSRE-400 © 2370472018 20 16de 69




BEGRE (AR
BELACHINEL EATURROIRLY

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

X

XV,

XV.

XVL

la Secretarfa, en casos fortuitos o de fuerza mayor ocasionados por fendmenos
naturales o antropogénicos; :

Expedir copias certificadas de los documentos y constancias que obren en sus
archivos, a peticion del Ministerio Pdblico, autoridades jurisdiccionales,
administrativas y del trabajo, o bien, cuando sean materia de solicitudes de acceso a
la informacién; .

Proponer al Secretario, la apertura, cierre, 0 redeﬁr}iciép de las misiones diplomaticas
y oficinas consulares de Mexico en el Exterior, del ambito de su competencia;

Proponer al Secretario, la apertura, cierre, o redefinicion, de Consulados Honorarios, y
el nombramiento y término de funciones de los Consules y Viceconsules Honorarios
de México, del ambito de su competencia, y

E}ercer las demas atribuciones gue le confieran las disposiciones legales aplicables y
el Secretario dentro del marco de su competencia, asi como las que corresponden a

las Unidades Administrativas que se le adscriban;

MO-SSRE-400 23/04/2018 : 20 17 de 69
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VI. MISION Y VISION

Mision :

Ser la instancia de la SRE que contribuya sustantivamente a fortalecer fa presencia e influencia
de México en el contexto internacional con base en sus intereses, especificamente en Africa,
Asia, Europa y Medio Orente, asi como formar y actualizar los recursos humanos necesarios
para la ejecucion de la politica exterior de México, para lograr la mas provechosa articulacién

entre los &mbitos bilateral y multilateral, a fin de apoyar un desarrollo integral sustentable de
nuestro pals. '

Vision _
Coordinar las relaciones del Estado Mexicano con paises y organismos de Africa, Asia, Europa

¥ Medio Oriente, mediante una interaccién arménica de los ambitos bilateral y multilateral,
omentando beneficios especificos para México y sus intereses.

Cédigo : : &n
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

a) Descripcion de la estructura organica

1.0. Subsecretarfa de Relaciones Exteriores. :
1.1 Asesor.y.Representanté de la SSRE ante la Comigi'c’m de Personal de Ja SRE.
1.2. Coordinacién de Asesores. 2
1.2.1. AsesorAl
1.2.0.1.  AsesorClI.
1.20.1.1. AsesorEL
1.2.02.  AsesorDI
1.2.0.2.1.  AsesorkEll
1.2.0.3. AsesorCll. |
1.20.4. Asesor CIIlL.
1.20.5.  AsesorDIL
1.2.0.6. AsesorDII.
1.2.0.6.1.  AsesorElll
1207, AsesorDIV.,
1.20.7.1. AsescrEIV.
1.2.2.  Asesor All.
1.20.0.0.1. AsesorGl

1.3.Secretarfa Particular.

1.3.0.0.1.  Subdireccion de Control de Gestion.

1.30.0.1.1. Departamento de Control de Gestién.
1.3.0.0.2.  Subdireccién de Protocold y Eventos.
1.3.0.0.0.1. Departamentofde Apoyo Logistico.
1.3.0.0.0.2. Departamento;de Seguimiento y

L TR ) Ll 2% 2 SEAL
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Informacion.
1.3.0.0.0.3. Departamento de Control y Seguimiento de

Acuerdos.

1.0.1. Coordinacién Administrativa.
1.0.1.0.1':. Subdireccion de Recursos Financieros.
.51.0.1.0.1.1. Departamento de Comisiones Oficiales y
Visitas.
221.0.1.0.0.1. Departamento de Recursos Humanos.

'1.0.1.0.0.2. Departamento de Recursos Materiales.
1.0.0.0.1. Chofer.

;?1.0.0.0.0.1. Secretaria Privada.

Nota: Los puestos contenidos en esta seccién Yy en la “Representacion Grafica”, y a su vez, descritos en el

apartado de “Objetivos y Funciones”, reflejan permanentemente la estructura y funciongs del drea
correspondiente, sin distincion alguna-de las servidoras y servidores piblicos que ocupen el puest :

MO-SSRE-400 L 23/04/2018 ’ 20 20 de 69




SRE

HEURLLAUS OF
A0S LETL IR

EXTERIORES

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE RELACIONES

b). Representacion grafica
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VIII. OBJETIVOS Y FUNCIONES

Subsecretaria de Relaciones Exteriores .

Objetivo

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

Funciones

1. Acordar con el Titular de la SRE, el despacho de los asuntos de las unidades administrativas de su
adscripcion, con el fin de promover un clima de cooperacion, respeto y legalidad en materia
economica, politica y social; .

2. Desempefiar las funciones y comisiones que el Titular de fa SRE le encomiende y delegue, y
mantenerlo informado sobre el desarrollo de las mismas, con objeto de lograr la articulacion entre
los ambitos bilaterales y regionales; '

3. Representar ala SRE enlos actos que el Titular de [a SRE determine y participar, en su caso, en los
eventos nacionales e internacionales en asuntos relativos a las materias de competencia de la
SSRE y de las unidades administrativas bajo su responsabilidad, a fin de fomentar las relaciones
bilaterales de México;

4. Vigilar y hacer cumplir estrictamente las normas legales y disposiciones administrativas, en todos
los asuntos de su competencia, para fortalecer ef Estado de derecho;

5. Dictar las medidas necesarias para el mejor funcionamiento.de las unidades administrativas a su
cargo, asi como controlar y evaluar el trabajo y los resultados de sus actividades, a fin de dar
cumplimiento a los asuntos de su competencia;

6. Designar al servidor pblico encargado provisionalmente del despacho de los asuntos, entanto se
designa al servidor publico correspondiente, en el caso de‘las vacantes de los titulares de las
unidades administrativas de su adscripcidn, para el cumplimiento de las funciones respectivas;

7. Formular el anteproyecto de programa-presupuesto de la SSRE, en coordinacion con la DGPOP, y
de conformidad con las disposiciones legales aplicables, para definir los recursos presupuestales
necesarios para dar cumplimiento al plan de trabajo; '

8. Suscribir los documentos relativos al gjercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean sefialados
Por delegacion o le correspondan por suplencia, a fin de dar-.cumplimiento a las funciones que le
ueron asignadas; :

9. Autorizar por escrito a las unidades administrativas de su adscripcién, la celebracion de convenios,
bases de colaboracién y contratos que impliquen obligaciones patrimoniales a cargo de fa SRE,
previamente a su formalizacion; :

10. Suscribir, conforme al ambito de su competencia, los convenios, contratos y base§ de
colaboracién que celebre la SRE, siempre que no impliquen obligaciones patrimoniales a cargg de
esta, o bien, cuando afecten exclusivamente los presupuestos de programas especificos a caxgo
de las unidades administrativas de su adscripcion, con el ‘objetive de contribuir a fortalecer,

" cédigo
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11.

12,

13

h

14.

1s.

16.

17,

18.

ampliar y diversificar la preé‘encia de México en el contexto internacional;

Promover, propiciar y asegurar la coordinacién de las acciones en el exterior de las dependencias
y entidades gubernamentales, y proporcionarles la cooperacion, informacién y opiniones que
soliciten, para cumplir con las instrucciones que emita el Titular de la SRE;

Emitir instrucciones sobre asuntos de su competencia a los titulares de las RME o a los servidores
publicos que los suplan durante sus ausencias, a fin de dar cumplimiento a los objetivos de la
politica exterior de México;

Expedir copias certificadas de los documentos gue obren en sus archivos, cuando asi lo requieran
el Ministerio Pablico, autoridades jurisdiccionales, administrativas o del trabajo, asi como en
solicitudes de acceso a la informacién piblica gubernamental, a fin de dar cumplimiento a los
asuntos de su competencia;

Proponer al Titular de la SRE la apertura, cierre, o redefinicion de las misiones diplométicas y
oficinas consulares de México en el Exterior, en el dmbito de su competencia, a fin de dar
cumplimiento a los objetivos de la politica exterior de México;

Proponer al Titular de la SRE la apertura, cierre, o redefinicion de consulados honorarios y el
nombramiento y término de funciones de los cénsules y vicecdnsules honorarios de México, en el
ambito de su competencia, a fin de dar cumplimiento a los objetivos de politica exterior de México;

Someter a copsideracion del Titular de la SRE el disefio de la politica exterior y estrategias para su
implementacion en las dreas geograficas que le corresponden, para cumplir con las metas del Plan
Nacional de Desarrollo vigente encaminadas a defender y promover los intereses nacionales en el
exterior a través de las relaciones con otros paises;

Difundir entre el personal adscrito a la SSRE el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarfa
de Relaciones Exteriores y &l Protocolo para la prevencion, atencidn y sancidn del hostigamiento
sexual y acoso sexual, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.

R EENIE S Eiiie S A
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Asesor y Representante de la SSRE ante la Comision de Personal de la SRE

Objetivo

Proporcionar asesorfa para la solucién o toma de decisiones en los asuntos de la competencia de la
SSRE y relativos a la comision de personal de la SRE, mediante la preparacién de materiales, proyectos

de

ineamientos y documentos, con el fin de dar cumplimiento a las atribuciones asignadas a la

misma.

Funciones

1.

10.

11

12.

Asesorar al Titular de la SSRE sobre temas de politica exteridr, bilateral y multilateral, con el fin de
proporcionar informacion gue contribuya a fortalecer la presencia e influencia de México en el
contexto internacional con base en los intereses nacionales;:

Representar a la SSRE en reuniones de consulta y definicion de las prioridades sobre la
participacion de Mexico en organizaciones, agrupaciones y:mecanismos multilaterales en areas
geograficas o temas de interés de la SSRE, a fin de promover y salvaguardar los intereses
nacionales ante los estados extranjeros y en los organismos y reuniones internacionales en los
que participe México;

Preparar los proyectos de lineamientos generales para orientar la actuacién de embajadores
recién nombrados; :

Asesorary/o participar en la preparacién de materiales, proyectos de lineamientos y documentos
relacionados con pronunciamientos-que realicen organizacignes y organos institucionales sobre
paises de la competencia de la SSRE, a fin de impulsar los vinculos politicos de México en el
exterior; _ :

Evaluar los materiales relativos a la apertura de RME, con el propésito de fortalecer la presencia
de México en el exterior; :

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

Asesorar al Titular de la SSRE en temas de organizacion interna y de personal del SEM, con el
propdsito de cumplir con las disposiciones en la materia;

Participar en el mecanismo de rotacidn de todo el persohal del SEM, a fin de favorecer una
equilibrada distribucion del personal en los términos de la LSEM y su Reglamento;

Proponer acciones y medidas para avanzar enla consecucion de los objetivos generales de politica
exterior y de los planes de trabajo de la SSRE; o

Formular y revisar temas de conversacidn, discursos, mensajes y comunicados a utilizar por el
Titular de la SSRE en reuniones y encuentros de afto nivel, con el fin de orientar la participacion de
México en los diferentes mecanismos de dialogo; :

Evaluar la informacion pertinente para proporcionar elementos que faciliten la toma de dagisiones
en los acuerdos de la SSRE con servidores pablicos de mandos superiores de otras depenflencias
y entidades de la APF involucradas en la participacion de México en foros internacionales, ashcomo
con el titular de la SRE vy, en su caso, de los que éste sostenga con el Presidente de la Repiblica;

Definir, en conjunto con la Coordinacién de Asesores, acciones que permitan promover y refogzar
los encuentros bilaterales y multilaterales de México con los paises y foros regionales respegtivos,

Cédigo
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competencia de la SSRE, go_n el objeto de impulsar las relaciones bilaterales que contribuyan a
ampliar la presencia de México en el exterior;

13. Evaluar los acontecimientos politicos de los paises y organismos competencia de la SSRE, con la
finalidad de conocer las caracteristicas def contexto internacional e identificar oportunidades para

fortalecer la presencia de México en el exterior; :

14. Proponer la celebracion de*visi'gas de estado, oficiales y/o de trabajo, asi como de encuentros
politicos de alto nivel y reuniones institucionales de México con los paises y organismos
competencia de la SSRE, para fomentar las refaciones politicas de México en el exterior;

15. Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores vy el
Protocolo para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

16. Cumplir con las funciones ‘que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atribuciones.
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Coordinacion de Asesores

Objetivo

Dirigir y coordinar los trabajos de asesorfa para la solucion o toma de decisiones en los asuntos
competencia de la SSRE, a través de la integracion de carpetas informativas, notas estratégicas,
memorandas e informacién que se elaboren en la SSRE y las direcciones generales adscritas a esta,
con el fin de dar cumplimiento a las atribuciones asignadas a la misma.

Funciones

L

10.

11

Apoyar al Titular de fa SSRE en la labor de planeacion, programacion, desarrollo, evaluacion y
seguimiento de las acciones y posiciones de Foiftica exterior del drea de su competencia, asi como
para las reuniones y visitas de alto nivel a México y a los paises de las regiones de su
responsabilidad, en coordinacibn con las areas administrativas respectivas, con el fin de
proporcionar elementos para la toma de decisiones; :

Dirigir y coordinar estudios, andlisis prospectivos y propuestas que auxilien y complementen el
proceso de formulacién de politicas y toma de decisiones en los asuntos de competencia de la
SSRE, con el fin de proporcionar informacién que contribuya a fortalecer la presencia de México
en el contexto internacional;

Coordinar a las unidades administrativas adscritas a la SSRE y a las RME, para la elaboracion de
propuestas y proyectos que contribuyan a la ejecucidn de fos objetivos y lineamientos de fa
politica exterior de México hacia los paises de las regiones de su competencia, asi como en los
foros regionales respectivos; :

Instruir y coordinar la elaboracién de discu_rsds, resenjce_lcior]gs, ponencias y material de
comunicacion social de 1a SSRE, con el fin de orientar la participacion de México en los diferentes
eventos; '

Coordinar la inte%racién y seguimiento a los acuerdos del Titular de la SSRE con el Titular de la
SRE, con el fin de llevar un control de los mismos;

Proponer estudios, proyectos y sistemas referentes a la operacion de las unidades administrativas
adscritas a la SSRE, con el fin de incrementar la eficiencia y funcionamiento de las mismas;

Evaluar las carpetas informativas y notas estratégicas, memoranda e informacion generada por
las unidades administrativas adscritas a la SSRE, con el propésito de garantizar que se cuente con
la informacién necesaria para el desarrollo de las reuniones y acuerdos;

Coordinar la integracién y formulacién de informes de actividades y resultados de la SSRE, con el
fin de cumplir con la normatividad vigente;

Organizar la integracion de respuesta a solicitudes de acceso a la informacién publica
gubernamental que se presenten en la SSRE, asi como supervisar las respuestas a las solicitudes
de acceso a la informacion que se reciben tanto en la SSRE como en las unidades administrativas
a su cargo, con el propdsito de que sean atendidas conforme a la normatividad aplicable;

Establecer comunicacién con las dependencias y entidades competentes de la APF para tratar
asuntos de la competencia la SSRE; : -

Revisar el %rado de cumplimiento de los programas competencia de kg SSRE, asi como de las
unidades administrativas a su cargo, a fin de atender los asuntos de su ¢ ew
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12. Evaluar la informacién generada por las misiones de México en el exterior en materia de

indicadores de rgest_ién sobre temas de la competencia de la SSRE, con el fin de incrementar la
eficiencia en el funcionamiento de las mismas;

13. Asistir a reuniones de la competencia de la SSRE, con el fin de informar sobre los asuntos tratados;

14. Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores y el
Protocolo para la prevencidn, atencidn y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

Cumplir con fas funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y realizar aquelias que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atribuciones.

15,
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Asesor Al

Objetivo

Dirigir el &rea de analisis y prospectiva en materia de politica exterior de México sobre las regiones
que cubre la SSRE, por medio de informacién sobre las mismas, asi como a través de la formulacién y
revision de articulos sustantivos, y revision de prensa electronica, con el fin de brindar asesorfa para
la toma de decisiones. 1

Funciones

1. Elaborar informes sobre las regiones que cubre la SSRE, particularmente sobre aquelios temas,
palses u organismos que se hayan considerado prioritarios para la politica exterior de México, y
cuyo fin (itimo es auxiliar en el proceso de toma de decisiones;

2. Formular y revisar articulos de opinidn o sustantivos y discursos en espaiiol o en inglés, a partir de
los insumos que proporcionan las direcciones generales adscritas a la SSRE o, en su caso, las RME,
con el fin Gitimo contribuir a transmitir los mensajes necésarios sobre la posicién de México
respecto a distintos temas y palses, particularmente en ocasién de visitas, en México o en el

g)scgl?n]ero, en las que participen el Presidente de la Rept’}blica, el Titular de la SRE o ef Titular de la

3. Analizar los criterios necesarios sobre la elaboracién de materiales a partir de formatos
predefinidos y establecer un estandar minimo Fara laredaccion de textos y la utilizacién adecuada

de nombres oficiales en espafiol y en inglés, a fin de contar con la informacién para el
cumplimiento de los objetivos;

4. Revisar de forma cotidiana la prensa electrénica y los medios especializados para identificar
articulos, estudios e informes que deban ser del conocimiento del Titular de la SSRE sobre los
temas que sean de su competencia; '

5. Participar en el desarrollo y alimentacion de la estrategia de redes sociales del Titular de la SSRE,
a fin de contribuir con la transmision de los mensajes sobre la posicion de México respecto a
distintos temas, para garantizar el cumplimiento del programa de trabajo;

6. Dirigir sesiones sobre temas especializados en el Instituto Matias Romero para distintos sectores
de la poblacién, a candidatos al SEM, diplomaticos en funciones, otros servidores pablicos de la
APF, estatal o municipal y prensa, con el propodsito de proveer de la informacion solicitada de
temas especificos; '

7. Auxiliar a la Coordinacion de Asesores en sus tareas, particularmente en la seleccidn de personal,
la revision de materiales elaborados por las direcciones generales adscritas a la SSRE o los
asesores de Ja Coordinacién, y representarlo en su ausencia, a fin de que se cumplan los objetivos
de fa Coordinacién de Asesores;

8. Supervisar la elaboracién de carpetas ejecutivas sobre todos los paises que se atienden en la SSRE,
con el fin de contar con un material de referencia rapida que puede ser para consumo interno o
para el de otras entidades y dependencias de la APF;

9. Fungir de enlace de la SSRE con otras unidades administrativ_éts de [a SRE en proyectos que tengan
que ver con el mejoramiento de los métodos de trabajo, con el objeto de centribuir con
sugerencias, materiales y ejemplos de caracter sustantivo; -

* 10. Organizar reuniones de expertos sobre temas sustantivos de la SSRE, elaborando el material para

/
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ello, con el fin de obtener la informacion necesaria para cumplir con los objetivos del plan de
trabajo; :

11. Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y el
Protocolo para la prevencidn, atencién y sancidn del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

12. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atribuciones;
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2 EXTERIORES

~ Asesor Cl

Objetivo

Aportar informacién oportuna que facilite la planeacién, la toma de decisiones y los procesos de
- negociacidn con los paises miembros del G20 y MIKTA, a través de fa integracion y elaboracién de
- materiales a partir-de insumos de las unidades administrativas adscritas a la SSRE, a fin de asegurar
el cumplimiento cabal de los objetivos de la SSRE.

Funciones

1. Contribuir enla planeacion, desarrollo y seguimiento de las acciones de politica exterior de México
con los paises, regiones y foros regionales competencia: de [a SSRE, a fin de apoyar en el
fortalecimiento de las refaciones de México con ellos;

2. Elaborar materiales, a partir de los insumos de las unidades administrativas adscritas a la SSRE,
gue provean de la informacion necesaria para facilitar fa toma de decisiones en los acuerdos del
Titular de la SSRE con los servidores plblicos de la APF, asi como con el Titular de la SRE y, en su
caso, de los que éste sostenga con el Presidente de la RepUblica;

3. Analizar los- acontecimientos que tengan [ugar en cualquiera de los paises, organismos o
instituciones que le hayan sido asignados y alertar a su superior jerarquico cualquier asunto que
requiera su atencion inmediata o deba ser del conocimiento. del Titular de la SRE, del Titular de la
SSRE y/o del Presidente de la Republica, para dar a conocer las tendencias y prioridades de los
gobiernos con los que México sostiene relaciones diplomaticas;

4. Coordinar y facilitar la comunicacion con otras entidades y dependencias de la APF involucradas
en las relaciones de México con fos paises, organismos o instituciones que le hayan sido asignados,
para asegurar que se incorporen sus comentarios y voluntades a los acuerdos que se busque
negociar, pactar o firmar con ellos; ‘

5. Apoyar, en caso necesario, al Titular de fa SSRE o a la Coordinacion de Asesores durante los viajes
de trabajo dentro y fuera de la Reptblica Mexicana o durante las reuniones de los foros regionales
que le hayan sido asignados, siendo el responsable de los materiales de apoyo y de cual:;uier otra
necesidad sustantiva que tenga la delegacion mexicana que participe en las giras; para facilitar y
mejorar la toma de decisiones; :

6. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos y compromisos pactados con los paises, instituciones
u organismos que tenga asignados, con el propésito de llevar un control de los mismos;

7. Proponer proyectos de comunicaciones formales e informales, memoranda de informacion
superior, comunicaciones internas, cartas y oficios, a fin de solicitar y/o transmitir la informacion
pertinente para la celebracion de reuniones, integrar materiales de apoyo o coordinar actividades
y posiciones con otras entidades y dependencias de la APF;

8. Proponer estrategias para mejorar el cumplimiento de las tareas competencia de la SSRE, con el
fin de garantizar el desempefio del programa de trabajo establecido;

9. Coordinar con otras unidades administrativas de la SRE la planeacion de giras presidenciales, del
Titular de la SRE o dei Titular de la SSRE, y ser el vehiculo de informacion pertinente en ambos
sentidos, para garantizar el cumpliento del programa de trabajo;

10. Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores y el
Protocolo para la prevencidn, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acososexual, y
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11. Cumplir con las funciones, que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos; en el marco
de sus atribuciones. _
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Asesor k|

Objetivo _
Analizar informacion en materia bilateral de acuerdo a la agenda de palitica exterior de México, a

través de insumos de las unidades administrativas adscritas a la SSRE, a fin de proporcionar
elementos para la toma de decisiones. :

Brindar apoyo a servidores ptiblicos de la SRE en materia de los contenidos de SICOCAN, a través de
la elaboracion de carpetas ejecutivas y de comparecencia, analisis y prospectiva de diversos foros
internacionales, competencia de la SSRE. :

Funciones

1

Elaborar y revisar documentos para el desarrollo de las reuniones de trabajo y encuentros de alto
nivel entre servidores publicos mexicanos y de otros paises que son competencia de la SSRE, a fin
de proporcionar infarmacion de apoyo para su participacion;

Analizar los principales acontecimientos del ambito politico que puedan incidir en las relaciones de
México con paises competencia de [a SSRE, a fin de contar con elementos para encuentros de alto
nivel;

Revisar los informes enviados por las RME sobre los acontecimientos mas importantes que
ocurren cada semana en los paises de alta prioridad para México que le hagan sido asignados, con
el objeto de mantener informados a los funcionarios competentes de la S5RE;

Elaborar informes de fos procesos y resultados de comicios parlamentarios y presidenciales que
se lleven a cabo en paises competencia de la SSRE a lo largo del afio, a fin de conocer las tendencias
y prioridades de los nuevos gobiernos;

Apovyar con la traduccién no oficial de documentos breves, para facilitar su andlisis;

Elaborar comunicaciones para transmitir informacién y/o solicitar insumos a diversas unidades
administrativas de la SRE y a las RME, con el objeto de contar con la colaboracion de las mismas
en temas competencia de dichas areas, que se estima necesario incluir en los documentos de
trabajo; :
Apograr en la logistica de reuniones y eventos competencia de la SSRE, a fin de que se desarrollen
conforme a lo planeado; :

Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de la S_ecfejcarfa de Relaciones Exteriores y el
Protocolo para la prevencion, atencion y sancidn del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atribuciones.
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Asesor DI

Objetivo

Aportar informacién oportuna gue facilite la planeacién, la. toma de decisiones y los procesos de
negociacién con Australia, China, Repulblica de Corea, Filipinas, Singapur,. Taiwan, Viet Nam,
Camboya, Corea del Norte y.las Islas del Pacifico, mediante materiales de apoyo, oficios y
comunicaciones internas, a fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos de la SSRE.

Funciones

1. Contribuir en la planeacién, desarrolio y seguimiento de las acciones de politica exterior de México
con los paises, regiones y:foros regionales competencia de la SSRE, a fin de apoyar en el
fortalecimiento de las relaciones de México con ellos.

2. Elaborar materiales, a partir de los insumos de las unidades administrativas adscritas a la SSRE,
gue provean de la informacion necesaria para facilitar la toma de decisiones en los acuerdos del
Titular de la SSRE con los servidores pUblicos de la APF, asi como con el Titular de la SRE y, en su
caso, de los que éste sostenga con el Presidente de la Repiblica;

3. Analizar los acontecimientos que tengan lugar en cualquiera de los paises, organismos ©
instituciones que le hayan sido asignados y alertar a su su perior jerarquico sobre cualquier asunto
ue reguiera su atencion inmediata o deba ser del conocimiento del Titular de la SRE, del Titular
e fa SSRE y/o del Presidente de Ja Repdblica, para dar a conocer las tendencias y prioridades de
los gobiernos con los que México sostiene relaciones diplomaticas;

4. Coordinar y facilitar la comunicacién con otras entidades y dependencias de la APF involucradas

en las relaciones de Méxicocon los paises, organismos o instituciones a su cargo, para asegurar

ue se incorporen sus comentarios y voluntades a los acuerdos que se busque negociar, pactar o
irmar con ellos; - '

5. Apovar, en caso necesario, al Titular de la SSRE o a la Coordinacién de Asesores durante [os via%'es
de trabajo dentro y fuera de la RepUblica Mexicana o durante las reuniones de los foros regionales
que tiene a su cargo, siendo el responsable de los materiales de apoyo vy de cualquier otra
necesidad sustantiva que tenga la delegacién mexicana que participe en las giras, para facilitar y
mejorar la toma de decisiones;

6. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos y compromisos pactados con los paises, instituciones
u organismos que tenga asignados, con el prop6sito de llevar un control de los mismos;

7. Proponer proyectos de comunicaciones formales e informales, memoranda de informacién
superior, comunicaciones internas, cartas y oficios, a fin de solicitar y/o transmitir la informacién
pertinente para la celebracion de reuniones, integrar materiales de apoyo o coordinar actividades
y posiciones con otras entidades y dependencias de la APF;

8. Proponer estrategias para mejorar el cumplimiento de las tareas competencia de la SSRE, con el
fin de garantizar el desarrollo del programa de trabajo establecido.

9. Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y el
Protocolo para la prevencion, atencidn y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual,

10. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las dispogitiones
juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarguicos, en rco
de sus atribuciones.
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AsesorEl

Objetivo

Analizar informacion en materia bilateral de acuerdo a la agenda de polftica exterior de México con
- Arabia Saudita, Emiratos Arabes Unidos, Egipto, Iran, Israel, Jgordania, uwait, Libano, Palestina, Qatar,
Afganistan, Kazajstan, ‘Kirguistan, ‘Pakistan y la Replblica de Uzbekistan, asi como con los
organismos del Consejo de Cooperacidn del Golfo y la Liga de Estados Arabes, a traves de insumos
gropqrc‘lonados por las unidades administrativas, a fin de aportar elementos para la toma de
ecisiones. '

3

Funciones

1. Elaborary revisar documentos para el desarrollo de las reuniones de trabajo y encuentros de alto
nivel entre servidores plblicos mexicanos y de otros paises que son competencia de la SSRE, a fin
de proporcionar informacion de apoyo para su participacién;

2. Analizar los principales acontecimientgs del &mbito politico que puedan incidir en las relaciones de
México con Arabia Saudita, Emiratos Arabes Unidos, Egipto; Iran, Israel, Jordania, Kuwait, Libano,
Palestina, Qatar, Afganistan, Kazajstan, Kirguistan, Pakistan y la Repdblica de Uzbekistan, asi
como con los organismos del Consejo de Cooperacion del Golfo y la Liga de Estados Arabes, a fin -
de contar con elementos para elaborar documentos para encuentros de alto nivek

3. Revisar los informes enviados por las RME sobre los acg)f'n_tecimientos mas_importantes que
ocurren cada semana en los paises de alta prioridad para México que fe hayan sido asignados, con
el objeto de mantener informados a los servidores pablicos competentes de la SSRE;

4. Elaborar informes de los procesos y resultadgs de comicios parlamentarios y Ipresidenciale:s que
se llevan a cabo en Arabia Saudita, Emiratos Arabes Unidos, Egipto, Iran, Israel, Jordania, Kuwait,
Libano, Palestina, Qatar, Afganistan, Kazajstan, Kirguistan, Pakistan y la Replblica de Uzbekistan,
asf como con los organismos del Consejo de Cooperacion del Golfo y la Liga de Fstados Arabes a
lo largo del afio, a fin de conocer las tendencias y prioridades de los nuevos gobiernos;

5. Apoyar con la traduccién no oficial de documentos breves, para facilitar su analisis;

Elaborar comunicaciones para transmitir informacion y/o solicitar insumos a diversas unidades
administrativas de la SRE y RME, con el objeto de contar con la colaboracidn de las mismas en
temas competencia de dichas areas, que se estima necesaric.incluir en los documentos de trabajo;

7. Apo]yar en la logistica de reuniones y eventos competencia de la SSRE, a fin.de que se desarrollen
conforme a lo planeado;

8. Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Sec_féjcarl'a de Relaciones Exteriores y el
Protocolo para fa prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

9. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones

juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atribuciones, en el marco de sus atribuciones. :
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Asesor Cll

Objetivo

Aportar informacion oportuna que facilite la planeacidn, la toma de decisiones y los procesos de
negociacién con ltalia, Reino, Unido, Dinamarca, Finlandia, Irlanda y Noruega, a través de la
intergracion y elaboracion de materiales para los acuerdos del Titular de la SSRE a partir de los
insumos de las unidades administrativas adscritas a la SSRE, a fin de asegurar el cumplimiento cabal
de los objetivos de fa misma.

Funciones

1. Contribuir en la planeacién, desarrollo y seguimiento de las acciones de politica exterior de México
con los paises, regiones y: foros regionales competencia de la SSRE, a fin de apoyar en el
fortalecimiento de las relaciones de México con ellos;

2. Elaborar materiales, a partir de los insumos de las unidades administrativas adscritas a la SSRE,
que provean de la informacion necesaria para facilitar la toma de decisiones en los acuerdos del
Titular de la SSRE con los servidores piiblicos de la APF, asi como con ef Titular de la SRE y, en su
caso, de los que éste sostenga con el Presidente de la Replblica; -

3. Analizar los acontecimientos que tengan lugar en cualquiera de los pafses, organismos o
instituciones que le hayan sido asignados y alertar a su superior jerarquico sobre cualquier asunto
gue requiera su atencion inmediata o deba ser del conocimiento del Titular de la SRE, del Titular

e la SSRE y/o del Presidente de la RepUblica, para dar a conocer las tendencias y prioridades de
los gobiernos con los que México sostiene refaciones diplomaticas;

4. Coordinar y facilitar la comunicacion con otras entidades y dependencias de la APF involucradas
en las refaciones de México con los paises, organismos o instituciones a su cargo, para asegurar
que se incarporan sus comentarios y voluntades a los acuerdos que se busque negociar, pactar o
firmar con ellos. ‘ :

5. Apovyar, en caso necesario, al Titular de la SSRE o al Coordinador de Asesores durante los viajes
de trabajo dentroy fuera de la RepUblica Mexicana o durante [as reuniones de los foros regionales;
que tiene a su cargo, siendo el responsable de los materiales de apoyo y de cualquier otra
necesidad sustantiva que tenga la delegacién mexicana que participe en las giras, para facilitar y
mejorar la toma de decisiones;

6. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos y compromisos pactados con los pafses, instituciones
u organismos que tenga asignados, con el proposito de lievar un control de los mismos;

7. Proponer proyectos de comunicaciones formales e informales, memoranda de informacion
superior, comunicacionés internas, cartas y oficios, a fin de solicitar y/o transmitir la informacién
pertinente para la celebracién de reuniones, integrar materiales de apoyo o coordinar actividades
Y posiciones con otras entidades y dependencias. de la APF;

8. Proponer estrategjas para mejorar el cumplimiento de las tareas competencia de la SSRE, con el
fin de garantizar el cumplimiento del programa de trabajo establecido.

9. Coordinar con.otras areas de la SRE la planeacion de giras presidenciales, del Titular de la SRE o
del Titular de la SSRE, y ser el vehiculo de informacién pertinente en ambos sentidos para
garantizar el cumpliento del programa de trabajo;

10. Coordinar otras tareas afines asignadas por su superior jerarquico, a fin de colaborar en logro de
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objetivos;

11. Cumplir con el Cddigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores vy el
Protocolo para la prevencién, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

12. Cumplir con fas funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atribuciones. : :
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Asesor Clll

Objetivo

Aportar informacion oportuna que facilite la planeacién, la toma de decisiones y los procesos de
negociacidn con los paises, grupos y foros regionales competencia de la SSRE, a través de materiales
e insumos, a fin de asegurar el cumplimiento cabal de los objetivos de la SSRE.

Funciones

1. Contribuir en la planeacidn, desarrollo y seguimiento de las acciones de politica exterior de México
con los paises, regiones y foros regionales competencia de fa SSRE, a fin de apoyar en el
fortalecimiento de las relaciones de México con ellos;

2. Elaborar materiales, a partir de los insumos de las unidades administrativas adscritas a la SSRE,
que provean de la informacién necesaria para facilitar la toma de decisiones en los acuerdos del
Titular de fa SSRE con los servidores publicos de 1a APF, asi como con el Titular de la SRE v, en su
caso, de los que éste sostenga con el Presidente de la Repiblica;

3. Analizar los acontecimientos que tengan lugar en cualquiera de los paises, organismos o
instituciones que le hayan sido asignados y alertar a su superior jerarquico sobre cualquier asunto
que requiera su atencién irtmediata o deba ser del conocimiento del Titular de la SRE, del Titular
de la SSRE y/o del Presidente de la Republica, para dar a conocer las tendencias y prioridades de
los gobiernos con los que México sostiene relaciones diplomaticas;

4. Coordinar y facilitar la comunicacion con otras entidades y dependencias de la APF involucradas
en las relaciones de México con los paises, organismos o instituciones a su cargo, para asegurar
que se incorporen sus comentarios y voluntades a los acuerdos que se busque negociar, pactar o
firmar con ellos;

5. Apoyar, en caso necesario, al Titular de la SSRE o a la Coordinacién de Asesores durante los viajes
de trabajo dentro y fuera de/la Repablica Mexicana o durante las reuniones de los foros regionales
que tiene a su cargo, siendo el responsable de los materiales de apoyo y de cualquier otra
necesidad sustantiva que tenga la delegacién mexicana que participe en las giras, para facilitar y
mejorar la toma de decisiones;

6. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos y compromisos pactados con los paises, instituciones
u organismos que tenga asignados, con el propdsito de llevar un control de los mismos;

7. Proponer proyectos de comunicaciones formiales e informales, memoranda de informacién
superior, comunicaciones internas, cartas y oficios, a fin de solicitar y/o transmitir fa informacién
pertinente para la celebracion de reuniones, integrar materiales de apoyo o coordinar actividades
Yy posiciones con otras entidades y dependencias de la APF;

8. Proponer estrategias para mejorar el cumplimiento de las tareas competencia de la SSRE, con el
fin de garantizar el cumplimiento def programa de trabajo establecido;

9. Coordinar con otras unidages administrativas de la SRE la planeacién de giras presidenciales, del
Titular de la SRE o del Titular de la SSRE, y ser el vehiculo de informacion pertinente en ambos
sentidos para garantizar el cumplimiento del programa de trabajo;
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10. Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretarra de Relaciones Exteriores y el
Protocolo para la prevencion, atencién y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

11 Cumpllr con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones
jurfdicas aplicables y realizar aquel[as gue le encomienden sus supenores ]erarqwcos en el marco
de sus atnbuc:ones . ]
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AsesorDII

Objetivo

Aportar informacién oportuna que facilite la planeacién, la toma de decisiones y los procesos de
negociacion con Francia, Turquia, Austria, Hungria, Palses Bajos, Replblica Checa, Santa Sede y las
concurrencias en Bulgaria, Croacia, Eslovaquia, Eslovenia y Ménaco, a través de materiales de apoyo
a partir de insumos de la unidades administrativas adscritas a la SSRE, a fin de asegurar el
cumplimiento cabal de los objetivos dela SSRE.

Funciones

a

1. Contribuir enla planeacion, desarrollo y seguimiento de las acciones de politica exterior de México
con los paises, regiones y.foros regionales competencia de la SSRE, a fin de apoyar en el
fortalecimiento de las relaciones de México con ellos;

2. Elaborar materiales, a partir de los insumos de [as unidades administrativas adscritas a la SSRE,
que provean de la informacién necesaria para facilitar la toma de decisiones en los acuerdos del
Titular de la SSRE con los servidores publicos de la APF, asi como con el Titular de la SRE 'y, en su
caso, de los que éste sostenga con el Presidente de la Repliblica;

3. Analizar los acontecimientos que tengan lugar en cualquiera de los paises, organismos o
instituciones que le hayan sido asignados y alertar a su superior jerdrquico sobre cualquier asunto
ue requiera su atencion inmediata o deba ser del conocimiento del Titular de la SRE, del Titular
e la SSRE y/o del Presidente de la Repdblica, para dar a conocer las tendencias y prioridades de
los gobiernos con los que México sostiene relaciones diplomaticas;

4. Coordinar y facilitar la comunicacién con otras entidades y dependencias de la APF involucradas
en las relaciones de México con los paises, organismos o instituciones a su cargo, para asegurar
gue se incorporen sus comentarios y voluntades a los acuerdos que se busque negociar, pactar o

irmar con ellos;

5. Apovyar, en caso necesario, al Titular de la SSRE o a la Coordinacion de Asesores durante los viajes
de trabajo dentro y fuera de la Repiblica Mexicana o durante fas reuniones de los foros regionales
que tiene a su cargo, siendo el responsable de los materiales de apoyo y de cualquier otra
necesidad sustantiva que tenga la delegacién mexicana que participe en las giras para facilitar y
mejorar la toma de decisiones;

6. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos y compromisos pactados con los paises, instituciones
u organismaos que tenga asignados con el propdsito de llevar un controf de los mismos;

7. Proponer proyectos de comunicaciones formales e informales, memoranda de informacion
superior, comunicaciones internas, cartas y oficios, a fin de solicitar y/o transmitir la informacién
pertinente para la celebracion de reuniones, integrar materiales de apoyo o coordinar actividades
y posiciones con otras entidades y dependencias de la APF;

8. Proponer estrategias para mejorar el cumplimiento de las tareas competencia de la SSRE, con el
fin de garantizar el desempefio del programa de trabajo establecido;

9. Coordinar con otras areas de la SRE la planeacién de giras presidenciales, del Titular de la SRE o
del Titular de la SSRE, y ser el vehiculo de informacién pertinente en ambos sentidos para
garantizar el cumplimiento del programa de trabajo; '

10. Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y el
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Protocolo para la prevencién, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

11. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atribuciones. :
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Objetivo

Aportar informacion oportuna que facilite la planeacién, la toma de decisiones y los procesos de
negociacion con Alemania, Espafia, Rusia, Azerbaiydn, Polonia, Portugal, Serbia, Ucrania y las
concurrencias en. Armenia, Belarls, Georgia, Bosnia y Herzegovina, Kosovo, Macedonia Y
Montenegro, a través de materiales de apoyo a partir de insumos de la unidades administrativas
adscritas a la SSRE, a fin de asegurar el cumplimiento cabal de los objetivos de la SSRE.

Funciones

1. Contribuir en la planeacidn, desarrollo y seguimiento de las acciones de politica exterior de México
con los paises, regiones y foros regionales; competencia de la SSRE, a fin de apoyar en el
fortalecimiento de las relaciones de México con ellos;

2. Elaborar materiales, a partir de los insumos de las unidades administrativas adscritas a la SSRE,
gue provean de la informacién necesaria para facilitar la toma de decisiones en los acuerdos del
Titular de la SSRE con los servidores publicos de fa APF, asf como con el Titular de la SRE y, en su
caso, de los que éste sostenga con el Presidente de la Reptblica;

3. Analizar los acontecimientos que tengan lugar en cualquiera de ios paises, organismos o
instituciones que le hayan sido asignados y alertar a su superior jerarquico sobre cualquier asunto
ue recéuiera su atencion inmediata o deba ser del conocimiento del Titular de la SRE, del Titular
e la S5RE y/o del Presidente de la Republica, para dar a conocer las tendencias y prioridades de
los gobiernos con los que México sostiene relaciones diplomaticas;

4. Coordinar y facilitar la comunicacién con otras entidades y dependencias de la APF involucradas
en las relaciones de México con los paises, organismos o instituciones a su cargo, para asegurar
]gue se incorporen sus comentarios y voluntades a los acuerdos que se busque negociar, pactar o

irmar con ellos;

5. Apoyar, en caso necesario, al Titular de fa SSRE o a la Coordinacién de Asesores durante los viajes
de trabajo dentro y fuera de la Repliblica Mexicana o durante las reuniones de los foros regionales
que tiene a su cargo, siendo el responsable de los materiales de apoyo y de cualquier otra
necesidad sustantiva que tenga la delegacion mexicana que participe en las giras, para facilitar y
mejorar la toma de decisiones;

6. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos y compromisos pactados con los pafses, instituciones
U orgarismos que tenga asignados, con el propasito de llevar un control de fos mismos;

7. Proponer proyectos de comunicaciones formales e informales, memoranda de informacién
superior, comunicaciones internas, cartas y oficios, a fin de solicitar y/o transmitir la informacion
pertinente para la celebracién de reuniones, integrar materiales de apoyo o coordinar actividades
y posiciones con otras entidades y dependencias de la APF;

8. Proponer estrategias para mejorar el cumplimiento de las tareas competencia de la SSRE, con el
fin de garantizar el desempefio del programa de trabajo establecido;

9. Coordinar con otras unidades administrativas de |a SRE la planeacién de giras presidenciales, del
Titular de la SRE o del Titular de la SSRE, y ser el vehiculo de informacién pertinente en ambos
sentidos, para garantizar el cumplimiento del programa de trabajo;

10. Cumplir con ef Cédigo de Conducta dei Personal de la Secretarfa de Relaciones Exterior

Cédigo Fecha de actuaizacién ’ Versidn Pég.

MO-SSRE-400 23/04/2018 20 42de 69




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
o SUBSECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

BLLACTONIG UNTLRORLS

[l

Protocolo para la prevencidn, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

11. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atribuciones. : _
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AsesorEl

Objetivo

Analizar informacion en materia bilateral de acuerdo a la agenda de politica exterior de México, a
laartxr de insumos proporcionados por las unidades administrativas, a fin de aportar elementos para
a toma de decisiones. E

Funciones

1. Elaborary revisar documentos para el desarrollo de las reuniones de trabajo y encuentros de alto
- nivel entre servidores pablicos mexicanos y de otros pafses que son competencia de la SSRE, a fin
de proporcionar informacién de apoyo para su participacion; '

2. Analizar los principales acontecimientos del ambito politico de las regiones competencia de la
SSRE que puedan incidir en las refaciones de México, a fin de contar con elementos para elaborar
documentos para encuentros de alto nivel;

3. Revisar los informes enviados por las RME sobre los acontecimientos mas importantes que
ocurren cada semana en los paises de alta prioridad para México, con el objeto de mantener
informados a los servidores ptblicos competentes de la SSRE;

4. Elaborar informes de los procesos y resultados de comicios parlamentarios y presidenciales que
se llevan a cabo en paises de competencia de la SSRE a lo largo del afio, a fin de conocer las
tendencias y prioridades de los nuevos gobiernos;

5. Apoyar con la traduccion no oficial de documentos breves, para facilitar su andlisis y difusién;

6. Elaborar comunicaciones para transmitir informacién y/o solicitar insumos a diversas unidades
administrativas de la SRE y:RME, con el objeto de contar con la colaboracidn de mismas sobre
temas que no competen a la SSRE pero que es necesario incluir en los documentos que se trabajan;

7. Apofyar enla EO%I'S'EIC& de reuniones y eventos competencia de fa SSRE, a fin de que se desarrollen
conforme a lo planeado;

8. Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores y el
Protocolo para la prevencién, atencidn y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual, Y

9. Cumplir con [fas funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones

juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atribuciones. :
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AsesorD IV

Objetivo

Aportar informacién oportuna que facilite la planeacién, la toma de decisiones. y los procesos de
negociacion con India, Indonesia, Japén, Malasta, Nueva Zelandia, Tailandia, Bangladés, Brunej, Islas

* Marshall, Kiribati, Maldivas, Micronesia ¥ Myanmar a traves de carpetas informativas, a fin de
asegurar el cump]im[ento cabal de los objetivos de la SSRE.

Funciones

1. Contribuir enla planeacién, desarrollo y seguimiento de las acciones de politica exterior de México
con los paises, regiones y foros regionales competencia de ia SSRE, a fin de apoyar en el
fortalecimiento de las relaciones de México con ellos;

2. Elaborar materiales, a partir de los insumos de las unidades administrativas adscritas a la SSRE,
que provean de la informacién necesaria para facilitar la toma de decisiones en los acuerdos del
Titular de la SSRE con los servidores plblicos de la APF, asf como con el Titular de la SRE y, en su
caso, de los que éste sostenga con el Presidente de la RepUblica;

3. Analizar los acontecimientos que tengan lugar en cualquiera de los pafses, organismos o
instituciones que le hayan sido asignados y alertar a su superior jerarquico:sobre cualguier asunto
que requiera su atencion inmediata o deba ser del conocimiento del Titular de la SRE, del Titular
de la SSRE y/0 del Presidente de fa Replblica, para dar a conocer las tendencias y prioridades de
los gobiernos con los que México sostiene relaciones diplomaticas;

4, Coordinar y facilitar la comunicacién con otras entidades y-dependencias de la APF involucradas

' en las relaciones de México con los paises, organismos o instituciones a su cargo, para asegurar

gue se incorporen sus comentarios y voluntades a los acuerdos que se busque negociar, pactar o
firmar con ellos; :

5. Apoyar, en caso necesario, al Titular delaSSREo a la Coordmaaon de Asesores durante los viajes
de trabajo dentro y fuera de la RepUblica Mexicana o durante las reuniones de los foros regionales
que le hayan sido asignados, siendo el responsable de los materiales de apoyo y de cualquier otra
necesidad sustantiva gue tenga la delegacion mexicana que partlupe en [as giras, para facilitar y
mejorar la toma de decisiones;

6. Supervisar el cumplimiento de los acuerdos y compromisos pactados con los pafses, instituciones
u organismos que tenga asignados, con el propdsito de llevar un control de los mismos;

7. Proponer proyectos de comunicaciones formales e informales, memoranda de informacion
superior, comunicaciones internas, cartas y oficios, a fin de solicitar y/o transmitir fa informacién
pertinente para fa celebracidn de reuniones, integrar materiales de apoyo o coordinar actividades
y posiciones con otras entidades y dependencias de la APF; -

8. Proponer estrategias para mejorar el cumplimiento de las téreas competencia de la SSRE\con el
fin de garantizar el desempefio del programa de trabajo establecido;

Titular de la SRE o del Titular de la SSRE, y ser el vehiculo de informacion pertinente en/agnbos

9. Coordinar con otras unidades administrativas de la SRE la planeacion de giras presidencialgs, del /
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sentidos para garantizar el cumpliento del programa de trabajo;

10. Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores v el
Protocolo para la prevencion, atencion y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

11. Cumplir con las funciones fque correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atribuciones.
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AsesorE IV

Objetivo

Analizar informacién en materia bilateral de acuerdo a la agenda de politica exterior de México, a

toma de decisiones.

Fartir-dé insumos proporcionados por las unidades administrativas, a fin de aportar elementos para
A ! _

Funciones

1.

Elaborar y revisar documentos para el desarrollo de las reuniones de trabajo y encuentros de aito
nivel entre servidores publicos mexicanos y de otros paises que son competencia de la SSRE, a fin
de proporcionar informacion de apoyo para su participacion;

Analizar los principales acontecimientos del ambito polftico que puedan incidir en las relaciones de
México con Bélgica, Grecia, Rumania, Suecia, Chipre, Lituania, Letonia y Luxemburgo paises
miembros de la Unidn Europea, asi como con Suiza, Liechtenstein y Moldavia, a fin de contar con
elementos para elaborar documentos para encuentros de alto nivel;

Revisar los informes enviados por las RME sobre los acontecimientos mas importantes que
ocurren cada semana en los paises de alta prioridad para México, con el objeto de mantener
informados a los servidores publicos competentes de [a SSRE;

Elaborar informes de los procesos y resultados de comicios parlamentarios y presidenciales que
se llevan a cabo en paises que componen la seccion de Africa y Medio Oriente a lo largo del arnio,
a fin de conocer las tendencias y pricridades de los nuevos gobiernos;

Apoyar con la traduccién no oficial de documentos breves, para facilitar su andlisis y difusion;

Elaborar comunicaciones para transmitir informacion y/o solicitar insumos a diversas unidades
administrativas de la SRE y RME, con el objeto de contar con la colaboracion de mismas sobre
temas que no competen ala SSRE pero que es necesario incluir en los documentos que se trabajan;

Apofyar en la logistica de reuniones y eventos competencia de la SSRE, a fin de que se desarrolien
conforme 2 lo planeado;

Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores y el
Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de confor_midagl con las disposiciones
juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atribuciones. .
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Objetivo

Coordinar las actividades programaticas de las RME y de las unidades administrativas a cargo de la
SSRE, a través de la coordinacion del seguimiento de fos avances en las metas de las RME, asesoria
de elaboracion de respuestas a solitudes de acceso a la informacion, a efecto de evaluar su
desempefio y dar seguimiento al cumplimiento de las disposiciones normativas en la materia.

Funciones

1. Asesorar alas RME y a las unidades administrativas adscritas a la SSRE en materia de planeacién
y programacion de actividades, con el propdsito de cumplir con las disposiciones legales vigentes;

2. Coordinar la integracién de informes de actividades, de fabores, de gobierno, de ejecucion del Plan
Nacional de Desarrollo y de avance fisico de metas de las unidades administrativas y, cuando
corresponda, de las RME que dependen de esta SSRE, a fin de dar cumplimiento a la normatividad
vigente;

3. Coordinar al seguimiento de los compromisos y metas presidenciales de la competencia de la
SSRE, con la finalidad de dar cumplimiento a las actividades asociadas al indicador del Programa
Sectorial Relaciones Exteriores;

4. Fungir como enlace de la SSRE, ante la Coordinacién General de Asesores de la SRE y la SHCP en
fa gestién programatica del programa presupuestario PO02 de la SRE, para dar seguimiento al
cumplimiento de los indicadores y metas establecidos en el mismo;

5. Coordinar el seguimiento de los avances en las metas de las RME, coordinadas por la SSRE, a fin
de llevar un control de las mismas, a través del Sistema para la Gestion Programatico
Presupuestaria (SIGEPP);

6. Supervisar [a integracién del calendario de actividades de la SSRE, con el proposito de dar
seguimiento a los compromisos previstos en el programa de trabajo respectivo;

7. Fungir como subenlace de transparencia y acceso a la informacién y elaborar respuestas a
solicitudes de acceso a la informacion plblica, que sean competencia de la SSRE, a fin de cumplir
con fas obligaciones en materia de transparencia;

8. Asesorar a las unidades administrativas de la SSRE en fa elaboracién de respuestas a solicitudes
de acceso a la informacién pablica gubernamental, a fin de garantizar el cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes;

2. Coordinar, dar atencién y seguimiento a las auditorfas que instrumentan la Auditoria Superior de
la Federacion y el OIC, en atenci6n a las indicaciones de la Secretarfa de la Funcidn Pdblica, en los
temas de la competencia de la SSRE, a fin de cumplir con los requerimientos de infgrmacion de
estas instituciones;

10. Coordinar con las unidades administrativas el andlisis de la informacién que gepe
de revisar el cumplimiento de criterios técnicos y normativa en magé
observaciones de auditorias y cumplimiento de metas programaticas;

11. Supervisar la integracion de archivos de los temas de su competencia, a fi figtd informacion
'se encuentre resguardada y ordenada; :

o : OLDEEMESION el
L et e e
Cédigo “Fecha de actualizacién
MO-SSRE-400 | 23/0472018 . 20 48 de 69




SRE

RLLACIONES LXLCEGNES

e MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
A . SUBSECRETARIA DE RELACIONES
e EXTERIORES

las labores realizadas;

13. Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores y el

Protocolo para la prevencién, atencion y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

14. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco

~de sus atribuciones.” .

Cadigo L " Fecha de actualizacién

Versién

MO-SSRE-400 23/04/2018

2.0




]

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

Asesor G|

Objetivo

Analizar e integrar informacién de los palses, grupos y organismos de Europa, Asia, el Pacifico, Africa
y Medio Oriente que se le asignen de manera temporal o permanente, a partir de insumos
proporcionados por las unidades administrativas, a fin de proporcionar elementos para la toma de
decisiones, :

Funciones

1. Elaborar, a partir de los insumos de las unidades administrativas, de las RME o de los propios
organismos e instituciones, materiales 1gue provean de la informacién necesaria para facilitar la
toma de decisiones en fos acuerdos del Titular de la SSRE con los servidores ptiblicos de la APF, asi

como con el Titufar de la SRE y, en su caso, de los que éste sostenga con el Presidente de la

Republica;

2. Integrar y analizar la jnfqrchién de los acontecimientos que tengan lugar en cualquiera de los
paises, organismos o instituciones que le han sido asignados a este puesto y alertar a su superior
]erarqwco sobre cualquier asunto que requiera de su atencidn inmediata, a fin de gue se tomen

as acciones que se estimen ‘pertinentes;

3. Apoyar en laintegracidn de informacion de otras entidades y dependencias de la APF involucradas
en las relaciones de México con los pafses, organismos o instituciones que le hayan sido asi%nados,
Yy que requieran que se incluyan sus comentarios y/o voluntades en acuerdos que se busgue
negociar, pactar o firmar con ellos, con el fin de someterla a consideracion superior;

4. Apoyar en la elaboracion de los materiales de apoyo que se requieran en los viajes de trabajo a
paises ¢ reuniones de los organismos que le hayan sido asignados, a fin de que la delegacién
mexicana cuente con la informacion necesaria para su participacién;

5. Apoyar en el seguimiento de los acuerd_os y compromisos pactados por México con los paises,
Instituciones u organismos que tenga asignados, a fin de informar el estatus de los mismos;

6. Apoyar en la elaboracién de proyectos de comunicaciones formales e informales, memoranda de
informacidn superior, comunicaciones internas, cartas y oficios, con el fin de someterla a
consideracién superior;

7. Apoyar en la planeacion de las giras del Titular de la SSRE, con el propésito de colaborar en el
cumplimiento de objetivos;

8. Apoyar con [a traduccién no oficial de documentos, con el propésito de facilitar su andlisis;

9. Cumplir con el Codigo de ﬁénducta,del Personal de la Secretaria de Relaciones Bxteriores y e
Protocolo para la prevencién, atencién y sancién del hostigamiento sexual y acosofsexual, y

10. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atrubuciones. E
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Secretaria Particular

Objetivo _
Coordinar la agenda de actividades y ia atencion de los asuntos de la SSRE, asi como el control y
despacho de la correspondencia y documentos oficiales, con el fin de dar cumplimiento a las

funciones encomendadas, manteniendo y actualizando la’'agenda, asi como turnando la
documentacion a las areas competentes.

Funciones

1. Coordinar I agenda de actividades oficiales del Titular de la SSRE, con el fin de garantizar su
asistencia a las reuniones que ast corresponda;

2. Organizar y vigilar el seguimiento de la correspondencia recibida en la SSRE, con el propésito de
que sea turnada (a las areas que la intergran) para su atencion, y llevar un control de la misma;

3. Vi%iiar que se de respuesta por parte de |a SSRE a los volantes de correspondencia elaborados por
la Secretaria Particular del Titular de la SRE, a fin de que sean atendidos de forma oportuna;

4. Asegurar que la informacién que requiera el Titular de la SSRE para el desempefio de sus funciones
como: temas de conversacion de encuentros con personalidades, informacidn relevante de
Gltimos acontecimientos mundiales, carpetas informativas para comisiones oficiales al
extranjero, entre otras, sea entregada en tiempo y forma con el objeto de que la toma de
decisiones se lleve a cabo con datos actualizados; :

5. Formular documentos a peticién del Titular de la SSRE, péra la atencidn de los asuntos de su
competencia;

6. Fungir como enlace con unidades administrativas de la SRE, entidades y dependencias de la APF,
con el fin de contribuir en la atencién de los asuntos concernientes de la SSRE;

7. Coordinar la revision, envio ¥ despacho de documentos para firma del Titular de la SRE y del
Presidente de la Replblica, a fin de garantizar que lleguen a sus destinatarios en tiempo y forma;

8. Vigilar que el resto de las dreas de la SSRE mantengan control de los mecanismos de trabajo de la
misma, con el objeto de hacer mas eficientes sus actividades;

9. Dirigir la planeacion y desarrollo de eventos y reuniones celebrados en las instalaciones de la SRE
programados en la agenda de la SSRE, a fin de asegurar que se realicen en apego a lo planeado;

10. Coordinar la depuracion de expedientes existentes en la SSRE, con el propésito de cumplir con la
normatividad en la materia; . '

11. Vigilar el resguardo de los expedientes y documentos de caracter reservado y confidencial, con el
fin de cumplir con la normatividad en la materia;

12. Coordinar con el resto de las areas de la SSRE, la integracion de informacion para dar atencion a
los requerimientos del OIC en la SRE, a fin de cumplir con los plazos establecidos;

13. Coadyuvar en cualquier gestion solicitada por el Titular de'la SSRE y darle seguimiento, a fin de
atender sus compromisos de agenda y requerimientos;

14. Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores Y el
Protocolo para la prevencion, atencion y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual, y /

Ry : Bk & e e};g&sr gﬁia.
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15. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atribuciones;
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‘Subdireccion de Control de Gestién

Objetivo

Revisar que la documentacion recibida en la SSRE se registre en el Sistema de Control de Gestidn, asf
como su atencion, a través de la revision, clasificacion y seguimiento de [a informacién que recibe y
envia la SSRE, con el fin de llevar el control de la misma. :

Funciones

1. Revisar que los documentos que ingresan a la SSRE sean registrados en el control de gestion para
ilevar el seguimiento de los mismos; '

2. Supervisar que se mantenga actualizado el control de gestion de correspondencia recibida y
despachada, con el propdsito de contar con informacion veraz;

3. Revisar que la correspondencia de salida, a través del correo electrénico institucional, valija
diplomatica y mensajeria, se lleve a cabo conforme a los procedimientos estabiecidos, para que
se entregue de forma oportuna; _

4. Efectuar fa clasificacién archivistica de los documentos que se reciben en la SSRE, para que sean
incorporados en los expedientes correspondientes y tener el control de los mismos;

5. Revisar que los documentos se encuentren integrados en los expedientes correspondientes, para
su oportuna localizacion y consulta;

6. Supervisar que los documentos se encuentren activos y aquella informacién que se epcuentre
clasificada como reservada, confidencial o publica se conserve conforme al catdlogo de
disposicion documental, para cumplir con la normatividad vigente;

7. Supervisar la clasificacion, depuracién, resguardo y la digitalizacion de los documentos de la SSRE,
de acuerdo con los instrumentos juridicos aplicables en materia de archivo, asi como su
concentracién en el Acervo Histdrico Diplomatico de la SRE;

8. Supervisar que los inventarios generales, de transferencia primaria y baja documental sean
actualizados, con el objeto de contar con informacion fidedigna;

9. Revisar el estado fisico de los expedientes que obran en el archivo de la SSRE, a fin de gue sean
restaurados aquellos que lo requieran; '

10. Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y ef
Protocolo para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

11. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones

juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atribuciones. ;

By g '«
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Departamento de Control de Gestion

Objetivo

Registrar y dar seguimiento a Iafcorres yondencia turnada y remitida a la SSRE, a través de la revision
y Iarch;vo de la informacién, con la finalidad de llevar un control y atencién de los asuntos asignados
ala misma. :

Funciones

1. Revisar que la recepcion de'fig correspondencia dirigida a la SSRE y a las areas que la conforman,
se realice a través de mecanismos que garanticen el control de la documentacién, a fin de ilevar
un seguimiento de la misma'y atender cada uno de los asuntos recibidos:

2. Clasificar los documentos récibidgs en la SSRE, con la finalidad de asegurar que sean turnados de
acuerdo a las atribuciones de las dreas que la conforman;

3. Revisar el reporte diario de torji',espondencia recibida en la SSRE, a fin de que sea turnada al area
correspondiente para su atencién;

4. Realizar el registro de los documentos dirigidos a la SSRE con carcter de urgente, con el fin de
que se entreguen de acuerdo a las especificaciones para su atencién;

5. Dar seguimiento a los asuntos proximos a su vencimiento, con el fin de notificar a las 4reas de la
SSRE para su atencién oportuna;

6. Revisar la recepcién de informacion via correo institucional, a fin de reenviar, conforme al asunto,
a las diferentes areas de la SSRE y proceder a su resguardo;

7. Realizar el reg'istrq de qsignécién de los nimeros de oficio a los documentos que emite la SSRE,
con el objeto de identificar a que area le fue asignado y obtener el acuse de recibo para su
descargo respectivo;

8. Apoyar en la revision del estado fisico de los expedientes, a fin de restaurar aquelios que se
encuentran deteriorados;

9. Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y el
Protocolo para la prevencién, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual, v

10. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y realizar aquelias que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atribuciones.

; Wl
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Subdireccion de Protocolo y Eventos

Objetivo

Coordinar las actividades para la realizacion de eventos y reuniones programados en la agenda de la
+-SSRE, a traves de integracion de insumos y verificacion de informacién, a fin'de que se desarrollen
- conforme al protocolo establecido. - d

Funciones '

1. Elaborar el calendaric de eventos competencia de la SSRE, a fin de proporcionar informacién para
la agenda del Titular de la misma; i}

2. Participar en reuniones de coordinacién para la or,%anizacién de conferencias y otro tipo de
eventos con caracter nacional e internacional, con el fin de conocer y coordinar la atencion de fas
necesidades especificas para cada evento; _

3. Integrar informacion para la adquisicion de bienes y servicios relacionados con eventos y
reuniones programados en fa agenda de la SSRE, para que la Coordinacién Administrativa realice
las gestiones pertinentes; , -

4. Supervisar el funcionamiento del equipo técnico de las salas de conferencias y eventos, para que
operen sin contratiempos en la realizacion de los diferentes eventos;

- 5. Apoyar enla realizacion de las listas de invitados alos eventosde la SSRE, preparar las invitaciones
y organizar la logistica de entrega de las mismas, a fin de-que asista el personal convocado e-
interesado; g

6. Revisar que la informacion en materia de eventos, competencia de la SSRE, se encuentre
archivada, a fin de atender requerimientos de informacion por parte de otras unidades
administrativas de la SRE de forma oportuna; .

7. Cumplir con ef Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y el
Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

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

juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atribucuiones. R

4]
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Departamento de Apoyo Loé:’stico

Objetivo

Atender las acciones derivadas de la agenda de| Titular dela SSRE, elaborando documentos oficiales
y enlaces telefonicos, con el propdsito de contribuir én la logistica y cumplimiento de los objetivos y
actividades programadas. :

Funciones

Fae

1. Apoyar en la atencién de_lgis tramites correspondientes, para asegurar los lugares de reunién,
reservaciones, interpretacion y soporte técnico para cada uno de los eventos de la SSRE;

2. Apoyar en la logistica del treisiado_de personas a los diferenteslugares de los eventos que la SSRE
realiza, para que lleguen a su destino de forma oportuna;

3. Realizar los enlaces telefénicos locales, nacionales e internacionales para el Titular de la SSREy la
Secretaria Particular, con el propésito de asegurar su atencion;

4. Elaborar documentos (oficios y/o correos electrénicos) relacionados con la SSRE, para contribuir
en la atencion de los asuntos competencia de esta;

5. Apoyar enla recepcién de servidores piblicos y cuerpo diplomatico que recibe el Titular de la SSRE,
con el propdsito de que sean atendidos;

6. Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores vy el
Protocolo para la prevencion, atencién y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

7. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atribuciones.

R
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Departamento de Seguimiento y Atencion de Informacion

Objetivo

Colaborar en el seguimiento de los asuntos competencia de fa SSRE, elaborando documentos, notas,
+ volantes y documentos de respuesta, a fin de que sean atendidos oportunamente.

Funciones

1

10.

Revisar y clasificar Jos documentos que entrega el Departamento de Control de Gestién, para su
registro y turno al area competente de la SSRE, para su atencion oportuna;

Dar seguimiento a los asuntos competencia de la SSRE, para su atencién oportuna;

Analizar con las dreas de la SSRE, la atencion que se le dard a diversa correspondencia, para su
turno y seguimiento oportuno; L

Realizar las modificaciones de las propuestas de comunicados que envian las areas de fa SSRE,
para que sean turnados para su firma correspondiente;

Elaborar |a relacidn de asuntos pendien;e's competencia de la Secretaria Particular de la SSRE, a
fin de agilizar su atencién y/o elaboracién de respuestas; :

Efectuar la entrega de documentos atendidos al Departamento de Control de Gestidn, para su
descargo y despacho; .-

Apovyar en1a elaboracién de notas técnicas, volantes, asi como documentos de respuesta de los
asuntos competencia de la SSRE, a fin de contribuir con el logro de los objetivos;

Revisar de forma conjunta con el Departamento de Control de Gestidn los asuntos, con el
proposito de que sean atendidos oportunamente; : :

Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores y el
Protocolo para la prevencién, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atribuciones. '
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Departamento de Control y Seguimiento de Acuerdos

Objetivo

Llevar un control de Ios acuerdos de la SSRE, a través del registro de documentos, elaboracién de
proyectos, archivo y resguardo-de los mismos, con el fin de contribuir en el seguimiento y atenCIon
de los asuntos de su competenua-

Funciones

1. Llevar el reglstro Y controi de los acuerdos del Titular de la SSRE, con el fin de revisar su
seguimiento y atencién; .

2. Efectuar el registro de la documentaczon que firma el Titular de la SSRE, para llevar un control de
la misma; _

3. Elaborar proyectos de respuesta, para atender los asuntos competencia de la SSRE;

4. Gestionar el tramite de pasaportes diplomaticos a los Titulares de las RME y de visas a servidores
plblicos de mandos superiores que viajan al exterior, a fin de que cuenten con los documentos
necesarios para que se realicen sus viajes dentro de las fechas establecidas;

5. Participar en la integracién de informacién que requiera la SSRE de sus unidades administrativas,
a fin de atender los requerimientos de manera oportung;

6. Apoyar en el archivo de !aadocumentamon que se genere, con el fin de que sea resguardada de
forma ordenada;

7. Apoyar a la Subdireccion de Protocolo y Eventos con el material necesario, como gafetes,
personificadores y reconocimientos, entre otros, para el desarrolio de los eventos;

8. Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y el
Protocolo para la prevencidn, atencién y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

9. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones

juridicas aplicables y realizar: aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atnbuaones,
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Coordinacion Administrativa

Objetivo

Administrar los recursos humanos, financieros dy materiales asignados a la SSRE y a {as unidades
- administrativas que dependen de esta, mediante un seguimiento puntual Jg! ejercicio del
presupuesto, actualizacidn de plantillas, inventarios y expedientes, para lograr el dptimo
aprovechamiento de los mismos. '

Funciones

1. Asegurar el oportuno y eficiente seguimiento del presupuesto anual autorizado tanto de la SSRE
como de las unidades administrativas que dependen de esta e informar a la DGPOP las variaciones
que existan entre el presupuesto autorizado y el ejercido, asi como elaborar los informes y
reportes que sean requeridos, a fin de dar cumplimiento a las normas vigentes en la materia;

2. Administrar el fondo rotatorio o revolvente asignado por la Oficialia Mayor y realizar su
comprobacion, con apego a las normas y lineamientos establecidos, a fin de asegurar el correcto
uso del mismo; : :

3. Coordinar la adecuada administracion de los recursos humanos, prestacion de servicios sociales y
demas servicios de caracter administrativo necesarios para el desarrollo de las actividades de la
SSRE y de las unidades administrativas que dependen de esta, conforme a criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, a fin de contar con dichos recursos;

4. Asegurar la oportuna difusion y supervisién de la aplicacion de las Condiciones Generales de
Trabajo de la SRE vigentes y demas ordenamientos aplicables que rigen las relaciones faborales
del personal operativo adscrito a la SSRE vy a las unidades administrativas que dependen de esta,
a fin de que sus actividades se apeguen a las disposiciones vigentes;

5. Asegurar que la estructura organica y ocupacional tanto de la SSRE como de las unidades
administrativas que dependen de esta, se mantenga actualizada con base en la plantilla de
personal autorizada, asi como informar fas propuestas de cambios de nomenclatura, adscripcion,
modificacion, propuesta de creacidn, fusidén o cancelacion de los érganos administrativos que
permitan el desarrollo de las funciones que tienen encomendadas;

6. Supervisar la elaboracién del proyecto de manual de organizacion de la SSRE, que determine la
distribucion del trabajo por areas de responsabilidad;

7. Coordinar la elaboracién del anteproyecto de programa-presupuesto anual, conjuntamente con
las unidades administrativas que dependen de la SSRE, asi como proponer a sus titulares las
modificaciones que se requieran, a fin de que el mismo se ajuste a sus necesidades;

8. Asegurar la oportuna gestion ante la DGPOP de los recursos para el pago de viaticos al personal
adscrito ala SSRE, a las unidades administrativas que dependen de esta y a las RME de las regiones
competencia de la misma, ast como garantizar el tramite de la comprobacién con apego a fas
normas v lineamientos establecidos, a fin de que los servidores publicos desempefien en tiempo
y forma las comisiones oficiales;

9. Asegurar la atencion de los requerimientos de los bienes o servicios que formule la SSRE y las
unidades administrativas que dependen de esta, para el desempefio de sus funciones;

10. Asegurar el control de los bienes muebles asignados a los servidores plblicos adscritos a la SSRE
y las unidades administrativas que dependen de esta, incluidos los relativos al patrimonio artistico
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asf como lo correspondiente a las bajas de los bienes muebles obsoletos, incluyendo los bienes
informaticos y obras artisticas, a fin de contar con informacion actualizada;

11. Autorizar y supervisar la elaboracién de notas de instruccidn presupuestal y solicitudes de

adecuacion presupuestal y, en su caso, la integracién de la documentacion comprobatoria
correspondiente de las oficinas de la SSRE y de las unidades administrativas que dependen de esta,
a fin de cubrir con oportunidad los pagos a prestadores de bienes y/o servicios;

12. Coordinar ante fa DGTI, la asignacién de recursos informaticos, con el propésito de atender los

requerimientos de las oficinas de la SSRE y de las unidades administrativas que dependen de esta;

13. Participar como vocal con derecho de voz y voto en las reuniones que celebre el Comité de Bienes

Muebles y como vocal suplente en las reuniones que celebren los Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y de Obras Plblicas, a fin de emitir opinidn sobre los diversos asuntos
que en los mismos se tratan; :

14. Cumplir con el Cadigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores y el

15,

Protocolo para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atribuciones.
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Subdireccion de Recursos Financieros

Objetivo

* Colaborar en la administracion de los recursos financieros asignados a la SSRE y a sus unidades

- administrativas, elaborando anteproyectos y manteniendo un seguimiento puntual del presupuesto,
solicitando a la DGPOP los tramites de adecuaciones, pagos y radicaciones, para que cuenten con los
mismos para el desempefio de sus funciones. f o

Funciones
1.

Coordinar el uso racional y el aprovechamiento adecuado.de los recursos asignados para el
cumplimiento de las atribuciones de cada unidad administrativa, garantizando los requerimientos
financieros de la SSRE de manera oportuna. : :

Elaborar comunicaciones dirigidas a las RME, de Ja region de Europa, Asia-Pacffico, Africa y Medio
Oriente, relativas a las solicitudes de autorizacion de comisiones oficiales de servidores piblicos
adscritos a las mismas, a fin de que se autorice el desempefio de las comisiones;

Supervisar el oportuno ejercicio del presupuesto asignado en las partidas de pasajes y viaticos
nacionales e internacionales tanto de los servidores plblicos de la SSRE y de las unidades
administrativas adscritas a esta, como de las RME, a fin de que no se generen subejercicios; .

Programar adecuadamente la disponibilidad en las partidas presupuestales, en donde se requiere
efectuar gastos de la SSRE y de las unidades administrativas adscritas a esta, a fin de que se
atiendan de manera oportuna sus requerimientos; : .

Pa;ticgaar en la integracion del anteproyecto de prbgrama_—pjresqpuesto anual de la SSRE y de las
unidades administrativas adscritas a esta, conforme a los lineamientos, metodologia y calendario
que la DGPOP comunique, a fin de asegurar los recursos presupuestales necesarios por cada
unidad; .

Revisar la elaboracion de los documentos necesarios para ejercer de manera oportuna_los
recursos presupuestales asignados tanto a la SSRE como a las de las unidades administrativas
adscritas a esta, y evitar subejercicios presupuestales;

Cumplir con el Codigo de Conducta del Personal de la S_ecfei_:ar:’a de Relaciones Exteriores vy el
Protocolo para fa prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

Cumnplir con las funciones que carrespondan al puesto, de conformidad con las disposiciones
juridicas a%lica_tbles y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atribuciones. S
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Departamento de Comisiones Oficiales y Visitas

Objetivo _

Coordinar la asignacién de viaticos y pasajes para el desempefio de comisiones oficiales del personal
adscrito a la SSRE y sus unidades administrativas, solicitando_ cotizaciones, emisién de pasajes,
elaborando informes y relaciones de gastos, asi como participando en sesiones del comité de

adquisiciones de la SRE y manteniendo expedientes actualizados de cada evento, con el fin de que
cuenten con los mismos para el cumplimiento de sus funciones.

Funciones

1. Elaborar avisos de comisiones nacionales e internacionales de servidores pablicos adscritos a la
SSRE y a sus unidades administrativas, a fin de garantizar de manera oportuna la entrega de
pasajes y viaticos para el desempeiio de dichas comisiones;

2. Elaborar fichas técnicas y listas de requerimientos técnicos para el desarrollo de eventos (visitas
presidenciales, comidas de trabajo, visitas de funcionarios de gobiernos extranjeros a nuestro
pals, entre otros) a cargo de la SSRE y de las unidades administrativas adscritas a ella, a fin de
contar con los:materiales necesarios para dichos eventos;

3. Darseguimiento a los trdmites que se realizan ante la Oficialfa Mayor de los documentos relativos
aservicios derivados de eventos (visitas presidenciales, comidas de trabajo, visitas de funcionarios
de gobiernos extranjeros a nuestro pafs, entre otros), a fin de que se realicen los pagos
correspondientes;

4. Mantener comunicacion con las unidades administrativas adscritas a la SSRE, a fin de contar con
la informacion suficiente para la correcta elaboracion de avisos de comisién, acuerdos y fichas
técnicas que les competan;

5. Elaborar documentos correspondientes a las visitas de servidores plblicos del gobierno mexicano
al extranjero, tales como acuerdos con la Oficialia Mayor, a fin de realizar las justificaciones del
gasto, descripciones del evento, entre otros;

6. Revisar las co;hproba_cionesde viaticos y pasajes que realiza el personal adscrito a la SSRE y sus
unidades administrativas, a fin de que se realicen conforme a la normatividad aplicable;

7. Revisar el archivo dela docufﬁentacié_n que se genera derivada de las comprobaciones de viaticos
y pasajes querealiza el personal adscrito ala SSREy sus unidades administrativas, con el propdsito
de contar con la informacién:soporte para la atencidn de auditorias internas y externas;

8. Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores y el
Protocolo para la prevencién, atencion y sancidn del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

9. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y realizar aquelfas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en ef marco
de sus atribuciones. : ‘
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Departamento de Recursos Humanos

Objetivo

Gestionar los tramites del personal adscrito a la SSRE y de sus unidades administrativas ante la

DGSERH, interactuando y conciliando con esta, para la atencién de requerimientos e informacion y
- solicitud de tramites diversos, asi como manteniendo actualizada la informacion de los servidores

publicos en materia de recursos humanos, con el fin de que el personal reciba el pago- de
* remuneraciones y fas prestaciones a que tiene derecho de acuerdo a la normatividad establecida.

Funciones

1. Revisar que se efectie el registro de asistencia, vacaciones e incidencias del personal de la SSRE'y
sus unidades administrativas, con el fin de llevar un control de las mismas;

2. Efaborar los informes de horas extras del personal operdtivo de la SSRE y sus unidades
administrativas, con el propdsito de que se tramite el pago correspondiente;

3. Realizar la distribucién y entrega de los comprobantes de pago de la némina del personal de la
SSRE y de sus unidades administrativas, asi como de vales de despensa y otras prestaciones a que
tiene derecho, con la finalidad de que se realice conforme a los lineamientos establecidos;

4. Realizar los tramites para la asignacion de prestadores de Servicio social y practicas profesionales,
a fin de atender los requerimientos de personal de la SSRE y de sus unidades administrativas;

5. Archivar los documentos generados en materia de recursos humanos, con el propdésito de qgue se
proceda a su resguardo; ‘

6. Elaborar oficios, escritos y/o correos electrénicos para el envio de documentacion a la DGSERH,
a fin de atender los tramites correspondientes; ’

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

8. Elaborar el proyecto de manual interno de organizacion de la SSRE, de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la Guia Tecnica para fa Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion,
y remitir dicho documento a la DGPOP para su dictamen;

9. Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores y el
Protocolo para la prevencidn, atencidn y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

10. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atribuciones. ’
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Departamento de Recursos Materiales

Objetivo

Apoyar en la administracion de los recursos materiales asijgnados a la SSRE y de sus unidades
administrativas, coordinandose con el area de servicios genera

solicitando servicios y manteniendo informacién sobre su pago, asi como manteniendo actualizada
la informacion de los inventarios y bienes a cargo de la SSRE y las unidades administrativas adscritas
a la misma, con el fin de que cuenten con ellos para ‘el desempefio de sus funciones.

es para la atencién de requerimientos,

Funciones )

1. Realizar el levantamiento fisico del inventario de bienes muebles, obras de arte, equipos de
computo y telefonia asignados a la SSRE, a fin de contar con informacion actualizada;

2. Elaborar pedidos de remisién para solicitar viveres, papeleria, tarjetas de presentacion, entre
otros, con el proposito de atender los requerimientos de la SSRE y sus unidades administrativas;

3. Realizar ordenes de trabajo para solicitar reparaciones de los vehiculos asignados a la SSRE y sus
unidades administrativas, a fin de que los autos se encuentren en condiciones para su uso;

4. Archivar los documentos generados en materia de recursos materiales, con el propésito de que
se proceda a su resguardo;

5. Elaborar las érdenes de t?abajo de acuerdo a las solicitudes de mantenimiento de los bienes
muebles y obras de arte asignados a la SSRE y sus unidades administrativas, ante la DGBIRM, asf
como de los equipos de computo v telefonia ante la DGTIL, con el fin de que se lleve a cabo su
reparacién o restauracion;

6. Registrar los cambios de ubicacion de bienes muebles y equipo informatico asignados a la SSRE y
las unidades administrativas adscritas a esta, con el propdsito de contar con informacion
actualizada;

7. Cumplir con el Cddigo de IC_'onducta’ del Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores y el
Protocolo para fa prevencién, atencidn y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

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

juridicas aplicables y realizaraquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en la marco
de sus atribuciones.
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Objetivo

Efectuar el traslado del Titular de la SSRE a los distintos lugares que le sean instruidos, proponiendo
rutas alternas, manteniendo el oportuno suministro de combustible asf como el buen estado del
+ vehiculo, con la finalidad de que cumpla con sus compromisos de trabajo.

Funciones _

1. Revisar ia informacién de la agenda del Titular de la SSRE, a fin de ubicar los lugares de destino;

2. Elaborar rutas alternas para los traslados del Titular de la SSRE, a fin de contar con informacién
en caso de contingencia; g:

3. Efectuar el traslado de los servidores piblicos de la SSRE que le sean instruidos a distintos lugares
en la zona metropolitana o alinterior de la Republica, para eventos o reuniones, a fin de que asistan
oportunamente a sus compromisos de trabajo; :

4. Supervisar y mantener en buen estado el vehiculo asignado en el cual se realiza el traslado del
Titular de la SSRE, a fin de evitar contratiempos;

5. Elaborar el reporte de las fallas detectadas en el vehiculo asignado, para que se realice el
mantenimiento preventivo y correctivo que proceda; -

- 6. Efectuar el oportuno abastecimiento de combustible, con el propdsito de evitar contratiempos en
el traslado del Titular de la SSRE; :

7. Supervisar que el vehiculo tenga la herramienta necesaria, a fin de contar con las mismas para
atender fallas menores; :

- 8. Apoyar en la logistica de las reuniones def Titular de la SSRE, con la finalidad de cumplir
oportunamente con las actividades programadas; T

9. Cumplir con el Cédigo de Conducta def Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores y el

Protocolo para la prevencion, atencion y sancion def hostigamiento sexual y acoso sexual, y
. 10. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones

jurfdicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerdrquicos, en el marco
de sus atribuciones, '
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" Secretaria Privada

Objetivo

Organizar y dar seguimiento a la agenda del Titular de la SSRE, a través del control y organizacion de
!as, actividades def mismo, a fin de coadyuvar a la oportuna atencion de sus compromisos oficiales,
asi como de sus actividades privadas. _ e

Funciones

1 Organizaf la agenda del Titular de la SSRE y llevar un registro de sus actividades; a fin de atender
oportunamente los asuntosasignados; '

2. Programar las solicitudes de audiencia realizadas al Titular de la SSRE, con el propdsito de que
sean atendidas; :

3. Atender a los servidores piblicos que recibe el Titular de la SSRE en audencia y/o en acuerdos
para asegurarel desahogo de los mismos;

4. Organizar la documentacion oficial encomendada por el Titular de la SSRE, con el propésito de que
sea turnada para su atencion;

5. Apoyar en la organizacion de eventos oficiales y asuntos dé protocolo competencia de la SSRE, a
fin de que se realicen conforme a lo planeado;

6. Apoyar en la atencion de las soficitudes de audiencia realizadas al Titular de la SRE, por parte del
cuerpo diplomatico de Asia, Africa, Medio Oriente y Europa acreditado en México, previo acuerdo
con el Titular de la SSRE, con el propdsito de que sean atendidas;

7. Atendery dar seguimiento en actividades y asuntos del Titular de la SSRE, con el propésito de
llevar un control de los mismos;

8. Formular oficios, memoranda y correos electrénicos que el Titular de la SSRE requiera, para la
atencion de diversos asuntos;

9. Apoyar las gestiones relacionadas con las actividades que el Titular de la SSRE realiza en los
estados de la Repdblica o fuera del pais para agilizar su programa de trabajo; .

10. Atender actividades de relaciones piblicas con otras entidades y dependencias de la APF, cuerpo
diplomatico extranjero acreditado en México vy otras instituciones internacionales, con el objeto
de tener un adecuado control de la agenda del Titular de la SSRE y las relaciones
interinstitucionales;

11. Cumplir con el Codigo de jCOnductga’ del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y el
Protocolo para la prevencién, atencion y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual, y

12. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones

juridicas aplicables

de sus atribuciones.

y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos, en el marc
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IX. GLOSARIO

SIGLAS:

* APF (Administracion Piblica Federal): Conjunto de Dependencias y entidades que
constituyen el Poder Ejecutivo Federal y cuyas operaciones tienen como finalidad cumplir o
hacer cumplir la politica, la voluntad de un Gobierno, tal y como esta expresa en las leyes
fundamentales del pafs.

DOF (Diario Oficial de la Federacidn): Es el Organo del Gobierno Constitucional de los
Estados Unidos Mexicanos, de caracter permanente e interés plblico, cuya funcién consiste
en publicar en e| territorio nacional, las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares,
érdenes y demas actos, expedidos por los Poderes de la Federacién en sus respectivos
ambitos de competencia, a fin que de éstos sean aplicados y observados debidamente.

DGBIRM: Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales.
DGPOP: Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesto.
DGSERH: Direccidn General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos.
DGTII: Direccidn General de Tecnologias de Informacién e ::Innovacién.

G20 (Grupo de los veinte): £s el foro mas importante de cooperacion en las ireas més
relevantes de la agenda econdmica y financiera internacional. Relne a las economias -
avanzadas y emergentes mas importantes del mundo, estd integrado por 19 paises
miembros y la Unién Europea. :

LSEM: Ley del Servicio Exterior Mexicano.

0IC: Organo Interno de Control.

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

SRE: Secretarfa de Relaciones Exteriores.

SSRE: Subsecretaria de Relaciones Exteriores.

~ URSS: Uni6n de RepUblicas Socialistas Soviética.

ACRONIMOS: \ | -

MIKTA: Grupo fue formado en septiembre de 2013 por los paises que, como e onomias
emergentes, sujetan intereses en comdn. Conformado por los cancilleres de}México,
Indonesia, Corea del Sur, Turquia y Australia. El nombre es un acrénimo formadp por |
primera letra de los nombres de los paises que lo conforman: México, Indonesia,
Sur, Turquia y Australia.

SICOCAN: Sistema de Consulta de la Cancilleria.

Cédige
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TERMINOS:

Estructura Organica (Administrativa): Disposicién sistemdtica de los Organos que
integran una Institucion, conforme a criterios de l]erau"_qu;::1 y especializacién, ordenados y
codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de

dependencia.

Funcion: Objetivo institucional a través del cual el sector plblico produce o presta
determinado bien o servicio respectivamente y en el que se plasman las atribuciones del
gobiemo. Incorpora amplias agrupaciones de actividades afines, encaminadas a cumplir con
os fines y atribuciones que tiene encomendados el gobierno como ente rector y orientador
de la actividad econdmica social. Las funciones se definen a partir de las disposiciones
juridico-administrativas. Conjunto de actividades a fines y coordinadas, necesarias para
alcanzar los objetivos de una Institucién de cuyo ejercicio generalmente es responsable un
Organo o Unidad Administrativa; se definen a partir de las disposiciones juridico-
administrativas. '

Manual: [nstrumento administrativo que contiene en forma ordenada y sistematica
informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion vy procedimientos de los
Organos de una Institucidn; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren
necesarios para la ejecucion-del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de
referencia los objetivos de la Institucién.

Manual de Organizacion: Documento que contiene informacién detallada referente al
directorio administrativo, antécedentes, legislacién, atribuciones, estructuras y funciones de
las Unidades Administrativas que integran la Institucién, sefialando los niveles jerarquicos,
grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacién, asimismo,
contiene organigramas que describen en forma gréafica la estructura de organizacion.

Marco luridico: Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que debe
apegarse una dependencia o entidad en el ejercicio de las funciones quetiene encomendadas.

Medio Oriente: Para los efectos de trabajo de la SSREF, se refiere a la zona geografica
comprendida entre Egipto e Irdn, comprendida por Arabia Saudita; Bahréin; Egipto; Emiratos
Arabes Unidos; Iraq, Irdn; Israel, Jordania, Kuwait, Libano, Oman, Qatar, Siria, Yemen y los
territorios palestinos(Franja de Gaza y Cisjordania).

Misién: Enunciado corte que establece el Objetivo General y la razén de existir de una
dependencia, entidad o Unidad Administrativa; define el beneficio que pretende dar y las
fronteras de responsabilidad, asi como su campo de especializacién.

Programa de Trabajo: Conjunto sistematico de actividades que se llevarén a cabo al
interior de la SSRE.

Unidad Administrativa: al 4rea de la SRE a la que se Je confiere atribuciones especificas en
el Reglamento Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores, que tiene funciones propias
que lo distinguen de las demés dentro de la Institucidn.
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X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

PRIMERA: £l presente manual sustituye al Manual de Organizacion de la Direccion General -
de la Subsecretarfa de Relaciones Exteriores, de julio de 2006, versién 1.0.

SEGUNDA: El presente documento entrard en vigor a partir del ?ﬁ g% ﬁ&ﬁf 214 y .
hasta que se expida una nueva versién que lo deje sin efectos.

[

e

MO-SSRE-400 23/04/2018 20 \ ] eodess 5




DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

HOJA DE AUTORIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION: Abril 2018

VERSION: 20

Articnlo 7, Fraceion XX1 del R.1 de 1a S.R.E.






