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I. INTRODUCCION.

En cumplimiento def articulo 19 de la Ley Orgdnica de fa Administracidn Pblica Federat y de
los articulos 7 fraccidn XX, 11 fraccion XX y 32 fraceidn XVII, del Reglamento Interior de la
Secretarfa de Refaciones Exteriores, la Oficialla Mayor elabora ef presente documento en
coordinacion con la Direccidn General de Programacién, Organizacién y Presupuesto
(DGPOP), &l cual se le denomina “Marnual de Organizacion de la Oficialia Mayor® con objeto
de presentar una vision integral de la estructura y funciones de {a misma, incluyendo sus
antecedentes histdricas, marco juridico, atribuciones y principales objetivos,

En &l se precisan los antecedentes, los ordenamientos legales basicos que conforman su
marco juridico, las facultades que le confiere ol RISRE vigente, los objetivos que pretende
alcanzar, su estructura orgénica y las funciones inherentes a cada una de sus &reas. asi como
el personal asignado para desempefiarlas.-

Por Litimo, de conformidad con el Lineamiente Cuarto de la Guia Técnica para la elaboracién
y actualizacion de manudles de organizacién, y dado gue o manual es un documento de
consulta frecuente, debera ser actualizado cada vez que exista algin cambio sustancial en el
funcionamiento de la unidad administrativa, para lo cual su titular deberd efectuar las
medificaciones al manual de organizacidn, informando a la DGPOFP,
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IT. ODJEIIVOS.

Objetiva general

Dar a conocer fa estructura interna de la Oficialia Mayor, sus funciones, abjetives y ambite de
competencia. De igual modo, se define el marcae legal que determina sus obiigaciones y
responsabllidades. Se espera gue {a informacion aqui vertlda sea de wtilidad para tos
servidores plblicos que |a requieran. ' :

Objetivo especifico

El presente manual pretende dotar a los servidores pliblicos adscritos a la Oficialia Mayor de
una guia en fas labores que tlenen encomendadas y garantizar la congruencla de sus acciones
con la normatlva que las rige, evitando duplicidad de funcianes y a su vez coadyuvar al logro
de ios objetivos institucionales en materia de administracidn de los recursos Humanaos,
tecnoldgicos, materiales y financieros.

Clafpa
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{11, ANTECEDENTES HISTORICOS.

il

Terminada 1a guerra de independencia, la Junta Soberana de la Regencia del Imperio
Mexicano expidid el 8 de noviembre de 1821 el Reglamento Provisional para e Gobierno
Interior y Exterior de las Secretarfas de Estado y del Despacho Universal, con el que se
regulaba la Administracion Piblica Mexicana.

En este Reglamento se distribuyeron los asuntos administratives en las cuatro
dependencias, formadas por: Relaciones Exteriores, Justlcia y Megocios Eclesidsticos,
Hacienda Puiblica, y Guerra con encargo de lo de Marina. Asimismo, en el documento se
determinaba ef nimero y funciones de los empleados de cada una de ellas.

Fue entonces, cuando por vez primera aparecid el nombramiento de Oficialia Mayor en {a
Administracion Piblica Mexicana, mismao que asumio kas funciones de auxiliar al Ministro en
el desempefio de las labores administrativas, siendo también ef punto de enlace entre éste
v tode el personal del Ministerin,

Entre fas funciones asignadas al Oficial Mayor destacaban las sizuientes:

« [hstribuir para su ejecucion, las resoluciones del Ministro de acuerde con su contenids,

« Aprobarlas cuentas de gastos de la Secretaria y pasarlas a su superior, para ratificacion
y aceptacién enla Tesorerfa General de la Nacidn.

» Supervisar, que los demas individuos, cumplieran con sus abligaciones y distribuir las
funciones entre los diversos empleadas,

e Llevar ¢l control asistencial de los empleados y oficiales de |a Secretaria,

s Proponer al Ministro, el nimere de escribientes que debieran ocuparse y cuidar de bos
sedlos gue carrespondian a la Secretaria.

Cabe sehalar que ef Oficial Mayor también tenia la facultad de suplir al Ministro en todas sus
actividades, cuando éste faltara,

Este reglamento provisional reguld el funcionamiento interior de Ja SRE.

El 24 de agosto de 1852, se expidid un Decreto Presidencial en el que se ¢stablecieron las
plantiltas de empleados para las Ministerios de Justicia y Relaciones Exteriores y se canvino
en que cada uno deberfa expedir su Reglamento Interjior, tomands como fundamente dicho
instruments.

Fue asi como en cumplimiento de lo antertor en octubre de 1852 se expidid el "Reglamento
para el Gobierno Interor de la Secretaria de Refaciones Exteriores™; en el cual se te confirieron
at Oficial Mayor las siguientes funciones:

a) Sustituir al Ministro en sus faltas por ausencia o por enfermedad.

b} Paner en estado de despacho y acordar con el Ministro todos los asuntos gue sean
competencia de la Secretarfa
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) Culdar el buen arden de |z oficina y del buen despacho de todas las secciones.

d) Vigilar el exacto cumplimiento del pagador, én |2 parte correspondiente a los haberes de
los gastos de todo el Ministerlo,

e) Recbir y abrir |a correspondencia oficlal, y distribuirla entre las secciones
correspondientes.

f} Acordar con el Titular, los negocios secretos de impertancia y darlos a conocer con
oportunidad.

Posteriormente, el 11 de febrero de 1883, Ia SRE expldio un nueve Reglamenta Interior, en
el que se establecid ef cargo de Subsecretario y/u Oficial Mayar.

Las funciones desarrofladas por este funcienario, ne difirieron mucho de fas sefaladas al
- Oficial Mayor en anterlores reglamentos, Unicamente v como funclén sebresaliente fleuraba
el conceder Hieencias a los empleados de fa Dependencia en términos de 3 dfas habiles.

Este reglamento fue el primero que utilizd la expresién de Subsecretario para asignar al
Oficial Mayaor,

Ei 18 de febrero de 1883 fa Secclén de la Cancillerfa de la SRE expidid como aclaracién, una
circudar en fa que decia que, autorizada por la Ley de Presupuesto vigente v por ef
Reglamento de la misma Secretarfa, la denominacidn de subsecretarin aplicada af
funcionario que antes llevaba la de Oficial Mayor, serla exclusivamente empleada en lo
sucesivo de acuerdo a las atribuciones que la Ley le conferfa a fos Oficiales Mavores de las
Secretarias de Estado, '

De ahi que en algunas Secretarfas desaparecid el Oficial Mayor para transformarlo en
Subsecretario; en otras, slguid siendo Oficial Mayor, y més tarde en otras dependencias,
hubo Subsecretario y Oficial Mayor,

No fue sino hasta el 22 de marzo de 1934, que se expidid la Ley de Secretarfas y
Departamentos Administrativos y demds dependencias del Poder Fjecutiva Federal, cuando
se establecit formalmente la estructura superior para las dependencias, colocands al frente
a un secretarto, un Subsecretario y un Oficial Mayor,

De forma subsecuente, en las leyes de Secretarias del 30 de diciembre de 1935 v del 30 de
diciembre de 1939, se establedid la misma estructura; en la del 7 de diciembre de 1946 se
crean las subsecretarias auxiliares gue determinaba el Presupuesto de Egresos de [a
Federacion reafirmando esta posicién hasta la Ley de Secretarfas y Departamentos de
Estado publicada en el Diaria Oficial de la Federacion el 23 de diciembre de 1958,

En la actualidad el marco legal vigente para la Offclalia Mayor estd plasmado en |3 Ley
Qrgdnica de fa Administracian Piiblica Federal en su articulo 14, donde se sefiala que "Af
frente de cada Secretaria habra un Secretario de Estads, quien para ef despacho de los
gsuntos de su compelencia se auxilfard por Jos Subsecretarios, Oficial Mayor, Dirgctores,
subdirectores, Jefes y Subjefes de Departamento, oficing, seccidn v mesa, y par los demnds
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funcionarios que establezcan ¢f reglamento interior respectivo vy otras disposiciones
fegales...” Del mismo modo en el Reglamento Interior de Ja Secretaria, publicado en el Diaria
Oficial de |a Federacion el 3 de marzo de 1993, se describe ef marco de sus atribuciones y
se consignan 1as correspondientes a las unidades administrativas gue se adscriben a ella,

Con la publicacion del Reglamento interior de la Secretarfa en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de agosto de 1998 quedd oficializada la nueva estructura organica de dicha
Dependencia y con ella las atribuciones gue regulaban la actuacion de la Oficialia Mayor.

A efoecta de armonizar las actividades internacionales del pals, se publica en &l Diario Oficial
de la Federacitn el 26 do agosto de 2004, el Decreto que reforma diversas disposiciones del
Reglamento Interior de la SRE.

Con el objetivo de actualizar, nuevamente, la estructura organica de ia Secretarfa y sus
funciones, se publicd en el Diaric Oficial de la Federacian el 26 de agosto de 2004, el Decreto
que reforma diversas disposiciones del Reglamento interior de la SRE.

El 8 de enero de 2009 se publicd en el Dfario Oficial de ta Federacion un nueve Reglamento
Interior de ta Secretarfa de Relaciones Exterfores (en adelante RISREY para refiejar la nueva
estructura organica y atribuciones de las unidades administrativas de dicha Secretaria,

fFinalmente, el dtime antecedente que regula la actuacion de la Oficialia Mayor, es la reforma
af Reglamento Interfor de la Socretaria de Relaciones Exteriores, publicada en el D.OF. el 30
de septiembre de 2013, la cual se encuentra consignada en el presente manual de
organizacion, dade que el Acuerdo de reforma al RISRE del 4 de mayo de 2016, no afectd fa
estructura y funciones de fa Oficialia Mayor.
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IV. MARCO TURIDNICO,

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
D.0F 5 febrero 1917.

Tratados Internacionales

Convencian de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
D.COF, 3 agosto 1965,

Convenclan de Viena sobre Refaciones Consulares.
D.OF 11 septiembre 19263,

Convencidn de Viena sobre el Derecho de los Tratados,
D.G.F, 14 febrero 1975,

Todos los Tratados, Acuerdos, Convenios y Convenciones concertados por ef Goblerno de
Méxica con otros Gobiernos y Organismos Internacionales, en los términos establecidos par
ta Constitucian Politica de los Estados Unidas Mexicanos.

Leyes

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estads, Reglamentaria Del Apartade B) Del
Artleulo 123 Constitucional,
D.CF. 28 diciemnbre 1963,

Ley Federai del Trabajo.
D.CF. 1 abril 1970.

Ley General de Poblacién.
POF 7 enero 1574,

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

Ley Orgdnica de la Administracién Piblica Federal.
D.O.F 29 diciernbre 197 6.

Ley Federal de Derechos,
D.0.F. 31 diciembre 1981,

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

Ley de Planeacian,
D.OF. & enero 1583,

17Q57201E
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Loy Sobre fa Celebracion de Tratados.
D.OF. 02 enerp 1992,

Ley de nversion Extranjera.
D.O.F. 27 diciembre 1393,

Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. 04 enero 1954,

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
0.0k, 04 agosto 1994,

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.
D.OF. 4 enere 2000.

Ley del Notariado del Distrito Federal.
Gaceta Oficial del Distrito Federal 28 marzo 2000,

Ley Federal para Prevenir y Eliminar |a DISEFII‘I"IIHB.CIDFI
D.LOF 1T junio 2003,

Ley General de Bicnes Nacionales.
DUOGF 20 mayo 2004,

Ley Federal de Presuplesto y Respnnsabilldarj Hacendaria.
D.OF, 30 de marzo de 20086,

Ley del nstituto de Seguridad y Servicios sociales de los Trabajadares del Estado.
D.OF. 31 marza 2007,

Ley General de Contahilidad Gubernamental.
0.QLF. 31 diciembre 2008.

Ley Federal para ia Prevencidn e Identlficacion de Operacidn con Recursos de Procedencia
llicita.

DO, 17 octubre 2012,

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pahlica.
0.0F. 04 mayo 2015,

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica,
0.0F 09 mayo 2016,

Ley General del Sistema Macional Antn:nrrupcmn
DO, 18 julio 2016,

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.OF. 18 julio 2016.
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Ley de Flscalizacién y Rendicidn de Cuentas de ta Federacidn.
D.OF. 18 julio 2016,

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligaces,
D.LF. 26 enern 2017, '

Codigos

Codigo Civil Federal,
D.G.F 26 mayo 1928,

Chdigo Civil para el Distrito Federal,
D.OF 26 mayo 1928,

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

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles,
D.OF, 24 febrero 1943,

Codigo Fiscal de la Federacidn,
D.O.F. 31 diciembre I%81.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales,
0.0k Smarzo 2014,
Reglamentos

Reglamenta de la Ley General de Poblacidn.
D.0.F. 14 abrit 2000.

Reglamento de la Ley Fedetal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica
Gubernamentai,
D.C.F. 11 junio 2003,

Regfarnentn de Matricufa Consular.
D.O.F. 12 mayo 2005,

Reglamento de |a Ley Federal de Presupuesto y Responsabilldad Hacendaria
D.O.F. 28 junia 2006. '

Reglamente Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
0.OF. 8 enero 2005,

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.
C.OF. 28 julio 2010,

Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
L.OF. 28 julio 2010,

ALALS /P 10 de &l
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Reglamente de Pasapartes v del Documento de Ident|dad y Viaje
0.0F. 5 de agosto de 2011,

Reglamento del Codige Fiscai de la Federacién.
D.COLF. 2 abril 2014,

Reglamento de |a Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.OF. 23 abril 2017.

Decretos

Decreto por ef que se retira del servicio def Instituto Nacional de Antropologia e Historia y
se desting a la Secretarfa de Relaciones Exterfores el inmuebie conacido por Colegio de la
Santa Cruz, anexo al templo de Santiago Tlatelolco, ubicado en Méxica, D.F,

DO 16 mayo 1972,

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de fos
recursos pliblicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicin del gasto pliblico,
asi como para {a modernizacian de la Administracién Piblica Federal,

0.0F, 10 diciembre 2012,

Acuerdos

Acuerdo para la difusion y transparencia del marco normative interno de la gestidn
gubernamental.
D.CLF. 06 diciembre 2002,

Acuerdo por el que se dan a conacer los tramites y servicios inscritos en el Registro Federal
de Tramites y Servicios de la Comisién Federal de Mejora Repulatoria, gue aplica la
Secretarla de Relaclones Exteriores.

D.0OLF, 20 junio 2003,

Acuerdo por el gue se delegan facultades en los servidores pdblicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores que se indican.
D.O.F, 28 abril 2005.

Acuerdo por el que se crea e Museo del Acervo Histérico y Artistico de la Secretarfa de
Helaciones Exteriores.
OLOLF. 18 diciermbre 2009,

Acuerdo por el gue se adscriben organicamente las unidades administrativas a que se refiere
2l Reglamentao Interior de |3 Secretaria de Relaciones Exterfores,
0.GLF. 04 pciubre 2011,

Feclmdea.:tual:arlﬁn
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Acuerde por el que reforma ef diverso por ef que se crea el Museo del Acervo Histdrico
Artistico de |a Secretarfa de Relaciones Exteriores.
D.0F 7 septiembre 2012.

Acuerdo por el que se dan a conocer los servicios gue son autorizades con la Firma
Electrénica Avanzada de los funcionarios competentes del Servicio Exterior Mexicano y de
la Secretaria de Relaciones Exteriores.

D.0.F. 23 octubre 2014,

Acuerdo por el gue se dan a conocer los formatos que deberan utilizarse para presentar las
declaraclones de situacion patrimonial,
D.0.F. 29 abril 2015, ‘

Acuerdo por el cual se dan a conocer fos formatos de |os tramites a cargo de la Secretaria
de Relaciones Exteriores que se indican,
D.OF. 28 julio 2015,

Acuerdo del Consejo Naclonal del Sistema Nacional de Transparencia, Accesa a la
Informacién Publica y Proteccion de Datas Personales, por ef que se aprusban los
Lineamientos generales en materia de dasificacidn y desclasificacion de |z informacién, asf
como parala elaboracion de versiones péibilcas,

D.OF 15 abwif 2016,

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de Ia
Administracion Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo
de |os servidores plblicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse
de su empleo, cargoe o comisidn,

D.OF. 06 julio 2017

Aruerdo que abroga el diverso por el que se establece el proceso de calidad regulatoria en
Iz Secretarfa de Relaciones Exteriores,
D.OF, 13 julic 2017.

Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sisterna Nacional Antlcorrupcidn da a conacer
la obligacion de presentar las declaraciones de situacian patrimonialy de intereses conforme
a los articulos 32 y 33 de Ja Ley General de Responsabilidades Administrativas.

2.Q.F 14 {ulio 2017.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de ios
procesos de entrega-recepcion y de rendicidn de cuentas de la Administracién Piblica
Federal.

D.OF. 24 julio 2017,
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Circulares y/u Oficios

Oficio-circutar por el que se dan a conocer los lineamientos por los gue se establece un
mecanismo de informacion con base en indicadores de gestion, conforme a los cuales las
representaciones, delegaciones u oficinas can que cuentan las dependencias y entidades de
la Administracién Plblica Federal, asi como la Procuradurfa General de la Replblica en el
exterior, deberan reportar sus erogaciones, actividades v el cumplimiento de las programas
a s cargo,

DLOLF. 4 febrero 1998,

Documentos Mormativo-Administrativos

Manual de Percepciones de los Servidores Pliblicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal para ol ejercicio fiscal vigante'

Lineamientas para el proceso de programacidn y presupuestacion para el ejercicio fiscal
vigente,

Guia Técnica para la elaboracidn y actualizacion de manuales de organizacidn,
Mormateca Interna de la 5RE 5 septiembre 2017,

Cadigo de Etica de los Servidores Pablicos de [a Administracian Pablica Federat,
D.O.F. 20 agosto 2015.

Caodigo de Conducta del Personal de la Secretarla de Relaciones Exteriores.
Portal de la S5RE 2017,

Otras disposiciones

Normas internas en Materia Presupuestal que deberan Observar los Servidores Plblicos
Adscritos a las Unidades Administrativas y Delegaciones de la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

MNormateca Interna de la SRE marzo 2009,

Flan Macienal de Desarroflg 2013- 2018
D.OF. 20 mayo 2013,

Programa Sectorial de Relaciones Extermres 2013-20138.
D.O.F. 13 diciembre 2013.

FPrograma Macional para la lgualdad de Oportunidades v no Discriminacién contra fas
Mujeres 2013-2018,
D.OF 30 agosto 2013,

Programa para un Gobierng Cercane v Moderno 2013-2018.
D.OF. 30 agoste 2013,
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Programa para Democratizar la Productividad 2013-20138,
CLOWF, 30 agosto 2013,

Programa Naclonal de Derechos Humanes 2014-2018,
D.OF, 30 abril 2014,

Linearmientos generales para propiciar [a integridad de los servidores pablicos y para
implemertar acciones permanentes que favorezean su comportamiento &tico, a través de
los Comnités de Etica y de Prevencién de Conflictas de intereses,

D.Of, 20 agosto 2015,

Linearnientos por los que se establecen medidas de austeridad en ef pasto de operacién en
las dependencias y entidades de ta Administracién Plblica Federal,
D.OF, 22 febrero 2016,

Lineamientos generales de prateccién de datos personzles para e Sector Pablico.
D.O.F. 26 enero 2018

Protocolo para fa prevencion, atencion y sancidn del hostigamiento sexual y acoso sexual,
D.O.F. 31 agosto 2016.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretarfa de Relaciones Exteriaras.
Portal de la SRE junio 2017,

Presupuesto de Egresos de |a Federacion vigente,

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Pliblica Federal.
C.OWF. 28 diciembre 2010,

H

Nota: Serd responsabitidad de cada unided administrativa dar cumplimienito @ sy marco
narmative considerando las reformas, modificaciones y actualizaciones que del mismo
deriven,
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VY. ATRIBUCIONES. . )

Ley Organica de la Administracién Pablica Federal,

Articulo 14.- Al frente de cada Secretaria habrd un Secretario de Estado, quien para el despacho
de los asuntos de su competenca, se auxiliard por los Subsecretarios, Oficial Mayor, Directores,
subdirectores, Jefes y Subjefes de Departamento, oficina, seccidn y mesa, v por los demds
funcionarios que establezcan el reglamento interior respectivo y otras disposiciones legales.

En los juicins de amparo, el Presidente de la Replblica podra ser representade por el titular de la
Dependencia a gue carresponde el asunto, segln la distribucién de competencias. Los recursos
Administrativos promovidos contra actos de los Secretarios de Estado serdn resucltos dentro del
ambito de su Secretarfa en los términos de los ordenamientos legales aplicables.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores,

Articulo 11, Al frente de la Oficialia Mayor hahrd un Oficial Mavor, quien tendrs las
atribuciones siguientes:

L. Dirigir las politicas, normas, sistemas v procedimientes administrativos para la-
organizacién y funcionamienta de la Secretaria y para la gestidn de fos recursos
humanos, financieros, materiales, informaticos, asl tome las que cerrespondan a las
unidades administrativas gue tenga adscritas v darle seguimiento a su ebservancia;

1L Dictar las medidas necesarias para e mejor funcionamiente de las unidades
administrativas a su carge, ast como cantralar y evaluar el trabajo v los resultados de
las activldades de las mismas;

(R Designar al servidor plblice encargado provisionalmente del despacho de |os asuntos
en tanto se designa al servidor pdblice carrespondiente, en el case de las vacantes de
los titulares de |as unidades administrativas gue le sean adseritas:

Iv. Dirigir la planeacidn y administracion de los recursos humanos, materiates, financieros
e informéaticos de !a Secretaria, asl como establecer las normas, polfticas, linearnientos,
sistemas y procedimientos para su administracion racional y eficiente, con exceprian
de aquetas que por ley deba emitir el Secretario;

V. Desempefiar |as funciones y comisiones que el Seeretario le encomiende o delegue, v
rantenatlo infarmade sobre el desarrolle de las mismas;

Vi, Representar a la Secretar(a en los actos que & Secretario determing;
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Vil

Vi

X,

Xl

Xl

Xin,

NIV,

XV,

xXvi,

XVilI.

Atender las necesidades administrativas de las distintas unidades de Ia Secretaria, de
acuerdo con [as politicas generales filadas por el Secretario y la normatividad aplicable,
en coordinacidn con las Htulares de las unidades administrativas:

Emitir instrucclones sobre asuntos de su competencia a bos titulares de las
representaciones diplomdaticas y consulares de México en el exterior;

Asesorar a los titulares de |as unldades administrativas de ia Secretarfa en la forma de
establecer sus objetivos y Heyar a cabo las acciones preventivas que permitan
determinar inconsistencias, problemas de operacion o aplicacidn de ta normatividad, v
cuyos sefialamientos contribuyan a corregir, retroalimentar y mejorar su operacion;

Presidir los comités de Adquisiciones, Arrendamientos 15.r'Ser'-.fi1:'|t:JS: de Obras Piblicas y
Servicios Relacionados con las Mismas: de Bienes Muebles, de Mejora Regulatoria
Interna y ia Unidad Interna de Proteccién. Civil de 1a Secretaria;

Promover ante las unidades adminlstrativas de la Secretarfa la atencidn de los
requerimientos formulades por los 6rganos fiscalizaderes en todo lo refacionada con |a
administracion de los recursos;

Coordinar las acciones relaclonadas con el cumplimiento de los compromisos gue
asumna la Secretaria en materia de transparencia y combate a la corrupcién al interior

_ de la misma: :

Instruir a fas unidades administrativas adscritas a la Oficialla Mayor para que
establezcan y difundan Ios lineamientos normatives que regulen las materias de sy
competencia;

Supervisar los asuntos juridicos de las unidades administrativas bajo su adscripcién en
la Secretaria;

Registrar y archivar un ejemplar de los instrumentos juridicos que sean de su
competencia; asl como expedir copias certificadas de los documentos y constancias
que obren en sus archivos, a peticién del Miristerio Plblico, autoridades jurisdiccionales,
administrativas y del trabajo, o bien, cuando sean materia de solicitudes de acceso a la
informacion:

Dirigir la elabaracion del anteproyecto de programa-presupuesto de la Secretaria y
someterlo a la consideracion del Secretario, de conformidad con |as disposiciones
fegales aplicables;

Dar seguimiento a |os avances en ef cumplimiente de los programas, asl como al
ejercicio del presuplieste autorizade a la Secretaria;

Coordinar Ia elaboraclon de la Cuenta de fa Hacienda Pablica Federal de |3 Secretaria y
presentarla a fa Secretarfa de Hacienda y Crédito Plblice, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;
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XVl bis. Formular todo tipo de consultas en materia fiscal y presupuestal, a la Secretarfa de
Hacienda y Crédito Plblico, asi como a cualguier oira autoridad de cardcter fiscal; -

XIX. Ejercer las facultades y cumplir con las obligaciones a que se refiere el articulo 69-D de
la Ley Federal de Procedimiento Administrativo;

XX.  Proponer al Secretario y, en su caso, dictar las medidas técnicas y administrativas que
se estimen convenientes para el mejar funcionamienio y organizacién de ta Secretaria,
incluyenda las modificaciones que requiera la estructura de la dependencia, asl como
controlar y evaluar el trabajo v los resultados de las actividades de las mismas, en
cuanto a la gestidn de calidad y eficiencia en materia de recursos de ia Secretaria:

XXI. Dirigir las relaciones |aborales de |a 5ecretara, asi como promover la capacitacion v
actualizacion de la estructura ocupacional de la Secretaria;

XXII. Participar en la Comisidn de Personal def Servicia Exterior Mexicano e informarle de fas
condiciones del propio servicio, para efecto de que se consideren en los casos de
ingreso, capacitacion, cambios, promocion, medidas disciplinarias y prestaciones;

XX, Expedir, por arden del Secretario, los nombramientos del Servicio Exterior Mexicano v
del personal de la Secretarfa comisionado en el extranjero, asi como sus trastados,
realizando los trimites administrativos necesarios para su cumplimiente, y autenticar
las firmas de dichos servidores plbiicos;

WUV, Expedir los nombramientos del personal de 3 Secrataria;

XXV, Dirigit la planeacién v administracidn de ios recursos materiales promoviendo o
necesario para el contral y mantenimiente de éstos, asi como el buen uso v servicio de
los bienes muebles y de los inmuebles destinados a 1a Secretaria en e Ambito central,
desconcentrado y representaciones de Mexico en el exterior;

XXVI. Suscribiv los contratos, convenios y acuerdos relativos at ejercicio de sus atribucianes,
y que impliguen obligaciones patrimoniales ton cargo a la Secretarla; asi como {as
demas documentos que impliguen actos de administracién, de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables, contando con el dictamen favorable de la Direccidn
General de Asuntos Juridicos, debiendo constar en ellos |a firma de validacion del titular
de la unidad administrativa responsable de su instrumentacion y del Director General
de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales;

XXV| bis. Resolver las procedimientos de rescision de contratos, en términos de la normatividad
aplicable en la materia;

WXVIL Preservar el patrimondo artistico de la Federacién que se encuentre bajo resguardo de
la Secretaria;

XXVIILDirigir Ia politica de “techo Unico™ de las representaciones de nuestro pals en el
extranjero, paralograr el mejor uso y aprovechamiento de los inmuebles ubicados fuera
del tetritorio nacional, de conformidad com las disposiciones juridicas aplicables;
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XXIX. Fijar los lineamientos administrativos que regulen |a expedicidon de pasaportes; asl

coma autarizar, con su firma, los pasaportes diplomaticos y oficlales;

XXX, Dirigir v controlar | desempefio y gestidn administrativa de las Delegaciones de |a
Secretaria;

XXXI. Sameter a consideracion del Secretario fa apertura o cierre de oficinas estatales y
municipales de enlace, con la justificacién que para tal efecto prepare fa Direccion
General de Delegaciones;

XXXH, Regular y autorizar, previamente a su difusién electrénica, el modelo v los temas de la
pagina de Internet de la Secretarfa, asl como los de las unidades administrativas,
incluidas |as representaciones en el exterior, verificando que fas mismas cumplan con
las disposiciones legales aplicables; asi como autorizar el Programa Anual de Desarrollo
infarmatico y de Comunleaciones de la Secretarfa, y demds disposiciones de cardcter
administrative que permitan homogeneizar tos criterios de operacién de las unidades
administrativas ubicadas en el territorio nacional y en el exteriar, y

XO(ILE]ercer las demas atribuciones que !e confieran otras disposiciones legates y
administrativas, y el Secretario, dentro del marco de su competencia, asf como jas que
correspondan a las unidades administrativas que se le adscriban.

La Oficialia Mayor contara con una coordinacidn administrativa, con ef objeto de atender |as
necesidades de recursos presupuestales, humanos y materiales de las unidades
administrativas de su adscripcion, asl come del Organo Interne de Contral en la Secretaria.
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VI. MISION Y VISION,

Mision
Dirigir, controlar, proponer y administrar, los recursos humanas, financierss, materiales e

informaticos de fa SRE, atendiendo con oportunidad, eficiencia vy transparencia fos
requerimientos, de conformidad a la normatividad aplicable,

Vision
Ser una unidad administrativa de vanguardia, eficiente y altamente preductiva en ef manejo
y administracidn de las recursos de la SRE, respondiendo a las expectativas institucionales.

E
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VII. ESTRUJCTURA ORGANICA
a) Descripcion de la estructura organica

1.0. Oficlal Mayor.
1.1. Coordinacién de Asesores.
1.1.0.0.0.1. Oficiat de Transporte.
110002, Asistente.
1.1.1. Direccidn General Adjunta de Planeacion.
1.1.1.1. Asesor en Materia de Transparencia v Rendicidn de Cuentas.
1.1.1.1.1. Subdireccién de Gestidn Interna.
1.1.1.2. Asesor Jurldico.
1.1.1.2.1. Subdireccin luridica.
1.1.1.3 Asesorde Planeacion y Seguimiente.
1.0.1. Secretario Particular, .
- 10.1.0.1. Secretario Privada
1.0.1.1, Direccion de Planeacian.
1.0.1.0.2. Asistente.
1.0.1.0.0.1. Departamento de Control de Gestidn.
1.00.01, Asistente.
1.0.0.0.1.1. Departamento de Apoye Administativo.
1.0.0.0.2, Oficial de Transporte,
1.2. Coordinacién Administrativa.
1.2.0.1. Direccion de Recurses Humanos, Materiales v Financieros.
1.2.0.1.1. Subdireccidn de Recursos Humanaos.
1201.1.1. Departamento de Recursos Humanas,
1.2.0.1.2. Subdireccion de Recursos Financieros
1.2.0.1.2.1. Departamento de Recursos Financieros.
1.2.0.1.3. Subdireccidn de Supervisién y Seguimiento.
1.2.0.1.3.1, Departamenta de Apoyo Técnico.
1.20.1.4. Subdireccién de Recursos Materiales v Serviclos Generales,
1.2.0.1.4.1, Departamento de Recursos Materiales y
Serviclos Generales
1.2.0.1.4.2, Oficial de Transparte.
1.2.0.1.5, Subdireccién de Comisienes Oficiales y Qrganizacién.,
120151 Departamento de Gestidn y Organizacidn.
1.3. Coordinacién de Logistica y Eventos,
1.3.0.1. Direccidn de Logistica y Eventos.
1.3.0.1.1. Subdireccidn de Operacién y Logistica de Eventes,
1.3.0.1.1.1. Departamento de Apoyo Técnico.
1.3.0.1.2. Subdireccion de Coordinacién, Produccidn y Montaje.
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VIII. OBICTIVOS Y FTUNCIONES.
OFICIAL MAYOR

Objetivo

Dirigir tanto fas politicas, normas, sistemas y pracedimientas admjristrativos para fa organizacidn y
funcionamiento de la SRE, asi como la planeacidn v administracion de fos recurses humanos,
materiales, financieros e informaticos de |a SRE, con el ohjeto de administrar de forma racional y
eficiente dichos recursos y conla finalidad de atender las necesidades administrativas de las distintas
unidades de la dependencia, de acuerdo con fas politicas generales fijadas por el Secretario v ia
normatividad aplicable,

Funciones

1. Dirigir tas politicas, normas, sistemas y procedimientos administrativos para la organizacién y
funcionamiento de la SRE y para la gestidn de los recurses bumanos, financieros, materiales ¢
informaticas, con ¢l abjeta de atender las necesidades administrativas de las distintas unidades
de 1a SRE, de acuerdo con fas politicas penerales fijadas por su titular y la normatividad aplicable,
v en coordinacion can |os titulares de fas unidades administrativas;

2. Dictary promover ¢l cumplimiento de las medidas necesarias para el mejor funcienamiento de las
unidades administrativas a su cargo, asi come contrelar y evaluar el trabajo los resultados de las
actividades de las mismas, a fin de mejorar su operacion, y en este sentido, instruirlas para que
establezean y difundan los inearnientos normativos que regulen fas materias de su competencia

3. Dirigir la planeacion vy administracion de los recursos humanos, materiakes, financierss e
informaticos de la SRE, promowviends las acciones necesarias que permitan su use racional y
eficiente, asl como establecer, con la aprobacidn del Secretario, politicas, narmas, lineamientas,
sistemas y procedimientos, para la dptima administracion de dichos recursos;

4. Representar ala SRE enios actos que el Secretario determine, asf como desermpenar las funciones
y comisiones que éste e encomiende o delegue, a fin de dar atencidn a lo antes mencionado, de
conformidad con ka normatividad que resulte aplicableg;

5. Emitir instrucciones sabre asuntos de su competencia a los titulares de las RME, para coadyuvar
en st operacion y en una administracion eficiente de los recursos a si cargo;

6. Asesorar a las titulares de las unidades administrativas de fa SRE en ka forma de establocar sus
objetivos v llevar a cabo las acciones preventivas que permitan determinar incoensistencias,
problemas de operation o aplicacién de |3 normatividad, a fin de contribuir a corregir,
retroalimentar y meiorar su operacién;

7. Presidir los comités de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios; de Obras Plblicas y Servicios
Relacionados con fas Mismas; de Bienes Muebles, de Mejora Regulatoria interna v la Unidad
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10.

11,

12,

13

14,

15,

Interna de Proteceidn Civil de la SRE, v demds éregancs colegiados en las gue se establezca
normativamente su participacion, a fin de cumplir con las disposiciones aplicables;

Promaver ante fas unidades administrativas de la SRE la atencion de los requerimientos
formulados por los érganos fiscalizadares en todo lo relacionada con Ja administracidn de los
recursos; asi como coprdinar las acciones refacisnadas con el cumplimiento de los compromiscs
fque asuma |a dependencia en materia de transparencia y combate a la corrupeién al Interior de la
rmisma, a fin de favorecer al fortalecimiento de la cultura, Jegalidad v rendicion de cuentas;

Supervisar las asuntos juridicos de las unidades administrativas bajo su adscripeion, registrar y
archivar un ejemplar de los instrumentos jurldicos que sean de sy competencia, y expedir copias
certificadas de los documentos y constancias gue obren en sus archivos, en cumplimiente a Iz
harmatividad en la materta v a fin de dar atencién a los requerimientos de |as diversas autoridades
jurisdiccionales, administrativas y del trabajo, asi como 2 las soficltudes de acceso a la informacidn
que se presenten; ' '

Dirigir la elaboracion del anteproyecto de programa-presupuesto de la SRE y someterio a fa
consideracion del Secretario, de conformidad con fas dispasiciones legales aplicables ¥ dar
seguimiento a las avances en el cumplimiento de los programas, asi como al ejercicio del
presupuesto autorizade a la SRE, con. i objeto de dar un estricto seguimiente at mismo en un
marco de transparencia y rendicién de cuentas,

Caardinar fa elaboracion de fa Cuenta Piblica de |a SRF v presentarla ante la Secretarfa de
Hacienda y Credito Plbiice, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, as/ como
formulartodo tipo de cansultas en materia fiscal y presupuestal, a dicha dependencia y a cualquier
otra autorldad de caracter fiscal;

Ejercer las facultades y cumpllr con las obligaciones a que se refiere el artfcule 69-d, de la Ley
federal de Procedimiento Administrativo, con el objeto de coordinar el proceso de mejora
regulatoria en el interlor de la SRE, y supervisar su cumplimienta;

Propener al Secretario y, en su caso, dictar las medidas técnicas y administrativas que se estimen
convenientes para el mejor funcionamiente y organizacién de la SRE, incluyendo las
modificaciones que requiera la estructura de Ia dependencia, asl como controlar y evaluar el
trabaje y os resultades de las actividades de las mismas, con el objeto de lozrar una gestion de
calidad y eficiencia en materia de recursos de la SRE;

Expedir los nombramientos del personal de fa SRE v dirigir las relaciones fahorales de la misma, asi
Como promover la capacitacion y actualizacion de su estructura ocupacional, a fin de coadyuvar
en el desarrollo del capital humane de dicha Dependencia;

Participar en la Comiston de Personal del Servicio Exterior Mexicane e informarle de las
condicianes del propio servicio, para que se consideren en los casos de ingreso, capacitackin,
cambies, promocion, medidas disciplinarias y prestaciones; y expedir, por orden del Secretarfo, los
nombramientos deb Servicio Exterior Mexicano y del personal de la SRE comislonado en el
extranjero, asf como sus traslados, realizando los tramites administrativos necesarios para su
cumplimiento, y autenticar las firmas de dichas servideres plblicos, en curnplimiento a lo
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1a,

17,

18

19

20

21,

23

23

24,

establecido en la Ley del Servicio Exteriar Mexicano y su Reglamento;

Dirigir la planeacion y administracién de los recursos materiales, a fin de promaver Io necesario
para el control y mantenimiente de estos, asi como el buen uso y servicio de los bienes muphles v
de las inmuebles destinados a la SRE en el ambito central, desconcentrado v representaciones de
Méxica en el exterion;

Suscribir los contratos, convenios y acuerdos relatives al efercicio de sus atribuciones, vy o[
impliquen abligaciones patrimoniales con cargo a la SRE; asi como los demds documentos que
impliquen actes de administracidn y, en. su caso, resolver los procedimientos de rescision de
contratos, a fin de dar cumplimiento a las disposiclones fegales que resuiten aplicables;

Preservar el patdimonio artistice de {a Federacién que se encuentre bajo resguardo de |a SRE, y
dirigir fa politica de “Teche Unico” de tas RME, para fograr €l mejor usa y aprovechamiento de los
inmuebles ubicadas fuera del territorio nacienal, de conformidad con tas disposiciones juridicas
aplicables; .

Fiiar los lineamiantas administrativos que regulen ia expedicidn de pasaportes; asi como autarizar,
con su firma, los pasaportes diplomaticos y oficiales, en cumplimiento al Reglamento de
Fasaportes y def Documento de tdentidad y Viaje:

Dirigir y controlar el desernpena y gestion administrativa de fas defegaciones de la SRE y someter
a consideracion del Secretario la apertura o cierre de oficinas estatales y municipales de enface,
con el propéslto de que cumplan con fas funciones que tienen encomendadas de confermidad con
la normatividad aplicable;

Regldar y autorizar, previamente a su difusién electrdnica, ol modelo y los temas de la pdgina de
internet de la SRE, asl camn los de las unidades admindstrativas, inclisidas las representaciones en
el exteriar, con el abjeto de verificar que las mismas cumplan con las disposiciones legales
aplicables; asl como autorizar ef Programa Anual de Desarrallo Informatico y de Comunicaciones
de la SRE, y demas dispasiciones de carjcter adminisirativo que permitan hemogeneizar fos
criterios de operacion de las unidades admlnlstratwaﬁ ubicadas en el territorio nacienal y en e
exteriar;

Difundir entre ef personal adscrito a la Oficialia Mayor el Cédige de Conducta del Personal de fa
Secretarfa de Retaciones Exteriores;

Cumplir con ef Cédige de Conducta del Personal de fa Secretarfa de Refaciones Exteriores y con el
Protocolo para fa Prevencibn, Atencidn y Sancion def Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual, y

Realizar las demas funciones gue le sean asignadas por sus superiores jerarguicos, en el marca de
sus atribuciones,
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MANUAI; DE ORCANIZACION DE LA
OFICIALIA MAYOR
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COORDINACION DE ASESORES

Objetivo

Asesorar al Titular de la Oficialia Mayor y a sus unidades administrativas adserltas, mediante la asistencia y
orientacion en latoma de decisiones, a través de opiniones y sugerendias acordes a la normatividad aplicable,
respecto de sus atribuclones en materia de direccién de las palfticas, normas, sistemas y procedimientos
administrativos, para |a organizacién y funcichamiento de fa SRE v para Ja gestién de recursos humanos,
financieros, materiales e informéatices.

Funciones

1. Asesorar en la coordinacion, integracion, revision y segulmiento de los acuerdos generados por la
Oficlalia Mayor, para lograr su cumplimiente de manera eficaz y oportuna;

Brindar asesoria sobre la implementacién de los pragramas, objetivas, metas y acciones de la
Oficialla Mayor y sus direcciones generales, a fin de coadyuvar en el fogro de los objetivos vy
funciones asignadas:

3. Coordinar con los titwlares de las direcciones generales adscritas 2 la Qflcializ Mayor la
colaboracion téenlca e informacién mecesaria, para dar debida atencién a ios asuntos
eficomendadaos por su Titular;

4. Participar en ias reuniones ton las distintas subsecretarias v unidades administrativas de ia
dependencla a fin de brindar asesorfa en materia de administracién, organizacién y
funcionamiento de |a SRE; '

5. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos entre las distintas unidades administrativas y la
Oficialla Mayor, para que estos se lleven a cabo de conformidad con los compromises
establecidos;

6. Propaner al Titular de la Oficialia Mayor las medidas administrativas v de gestldn que estime
necesarias, para el mejor funcionamiento de las direcciones generales a su cargo;

7. Ejercer las funciones de representacion y desempefiar las comisiones que et Oficial Mayor le
encomiende, asi como mantenerle informado ded desarrollo de las mismas, a fin de U gstas se
desarrollen en funcidn de las instrucelones recibidas;

B, Coordinar acclones de promecion ante las unidades administrativas para la atencidn de los
requerimientos formulades por los drgancs fiscalizadores;

9. Coadyuvar y asesorar al Titular de la Oflcialia Mayer en la fermulacién de los procedimientos que
propicien e cumplimiente de las polfticas de administracitn, arganizacién v funcionamiento
establecidas en |l SRE, elementos de apoyo para la toema de decisiones;

10. Coordinar el seguimiento de los asuntos que le sean encomendades por el Titular de la Oficialia

Mayar, para cumplir oportuna y adecoadamente con la entrega de los mismos;
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11.

12

13,

14,

15,

16.

Instruir la #laboracion de tarjetas informativas para acuerda entre el Titular de la Oficialia Mayor

y sus unidades administrativas adscritas, con objeto de asegurar que se encuentran debidamente
fundamentadas;

Evaluar los materiales sustantivos necesarios para las reuniones y acuerdos del Titutar de la
Oficialia Mayor, a fin de facilitar fa toma de decisicnes;

Evaflar y emitir documentas infermatives sobre temas inherentes a la administracibn,
organizacidn y funcionamiento de las direcclones generales dependientes de la Oficiallz Mavar,
para cumplir con kas raracteristicas y protocolos de atencion requerida;

Evaluar fa documentacidn informativa sobre el trabajo y ef resultado de actividades de las
direcciones generales adscritas a la Oficialia Mayor, e informar al Titular de la misma sobre tas
areas de opartunidad detectadas;

Cumplir con el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarfy de Relaciones Fxteriores y con ef
Protocolo parn fa Prevencion, Atencidn y Sancidn def Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual, y

Realizar fas dermas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de
sus atribucicnes,
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MANUAL DE ORQ&NIZACION DE LA
OFICTALIA MAYOR

1

10

QFICIAL DE TRANSPORTE

Objetive

Favorecer el desarrolto de las funciones de las diversas dreas que componen a la SRE, mediante el
traslado del Titular de la Oficialfa Mayor y/o funcionarios de k SRE, en apego a los lineamientos
internos establecidos en la materfa;

Funciones

Trasladar al Titular de la Coardinacion de Asesores de la Oficialla Mayor y/o funcionarios de fa
SRE, que le sean instruidos, a distintos lugares, eventos o reuniones en zana metropolitana o al
interior de la Repliblica, para el desarrollo de sus comislones de trabajo de manera segura;

Elaborar rutas alternas para los traslados del Titular de la Coordinacién de Asesores de la Oficialia
Mayor, a fin de contar con alternativas en caso de contingencia, para cumplir con los cOMmpromisas
de trabaja en tiempo y forma;

Efectuar el oportuno abastecimiento de combustible, con el propdsito de evitar contratiempos en
las traslados que pengan en riesge el curmplimiento de fos objetivos institucionales del Titular de
& Courdinacian de Asesares de la Oficialla Mayar;

Verificar que el vehftule oficial cuente con la documentacion necesaria para su fibre circulacién
conforme 2 las disposiclones de transito vigentes;

Verificar que el vehiculo oficial cumpla con el mantenimiento preventivo y correctivo, a través de
revisiones periddicas para evitar cualquier percance en los traslades y brindar un servicio confiable;

Atender de forma inmediata cualquier requerimiento o selicitud del Titular de fa Coordinacian de
Asesores de la Oficialia Mayer, para apoyar en fas labores cotidianas de fa misma;

Programar las actividades de serviclo, higiene y mantenimiento del vehicule oficial a carge de la
Coordinacidn de Asesores de la Oficialla Mayor;

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad eon las disposiciones
juridicas aplicables y realizar aquellas que te encormienden sus superiores jerdrquices;

Cumplir can el Cédigo de Conducta def Personal de la Secretarla de Refaciones Exteriores v con gl -

Frotocolo para fa Prevencidn, Atenctdn y Sancitn det Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual, y

Realizar las demas funciones que e sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de
sus atribuciones,
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ASISTENTE

Objetivo

Apovar en ef registro y seguimiento de los asuntas de |la Oficialia Mayer, asi como en la actualizacion
de agenda y contactos, con el fin de contribuir en la atencidn de fos mismos, de acuerdn a3 |a
normatividad aplicable,

Funciones

1. Apovarenel control de fa agenda de trabajo de la Coordinacién de Asesores de la Oficialfa Mayar,
can e fin de dar seguimiento a las reuniones y asuntos oportunamente;

2. Revisar y elaborar el registro de los eventos piblicos y de las reuniones de trabajo a los que €l
Titular de fa Coordinacién de Asesores de la Oficialla Mayer es convecade, con la finalidad de
facilitar [a coordinacion de la agenda del misma;

-3, Apovar en ¢l seguimiento de los asuntos competencia de la Coordinacidn de Asesares de la

Oficialia Mayor, con el fin de coadyuvar a a atencidn de los mismas en apego a la normatividad
en la materia;

4, Eaborar e integrar |a documentacion reguerida, oficios, cartas, relaciones, formatos, directorios,
pedidos, etc, para ser utiizados come material de apoyo v consulta per la Conrdinacién de
Asesores de ka Oficialia Mayer;

5. Atender, realizar y registrar las llamadas telefénicas de la Coordinacion de Asesores de la Oficialla
Mayor para facilitar la comunicacian de la misma con el resta de las unidades administrativas;

8. Recbir y atender a los diferentes funcionarios que asisten a reuniones de trabajo con el Titular de
fa Coordinacién de Asesores de la Oficialia Mayor, a fin de asegurar que se |es proporcione el
materiat de trabajo que formara parte de la reunian; '

7. Cumplir con et Codige de Conducia del Personal de fa Secretarfa de Retaciones Exteriores y con el
Protocole para fa Prevencibn, Atencidn y Sancion del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual, y

8. Realizar las demds funciones gue le sean asignadas por sus superiares jerarquicos, en el marca de
sus atribuciones. '
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
OFICIALIA MAYOR

1.

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PLANEACION

Objetivo

Apoyar a la Coordinacidn de Asesores de la Oficialia Mayor en sus funciones de asescramiento en
Iateria de direccion de las polfticas, normas, sistemas y procedimientos administrativos para la
organizacion y funcionamiento de la SRE y para la gestidn de recursos humanos, financieros,
materiales e informatices, de acuerdo a la nermatividad aplicable,

Funciones

Proponer estrategias para el desarrollo de las funciones encomendadas a ks direcclones
generales adscritas a la Oficlalia Mayor, a fin de optimlzar los tiempos de atencidn aprovechando
los recurses asignadas;

Participar en la elaboracion de mecanismos de control y evaluacion de los avances de HOgramas
de la Coordinacién de Asesores, para verificar que su cumplimiento se concluya de conformidad
con el marco normativo aplicable v los acuerdos levantados previamente;

Asesorar a la Oficialla Mayor sobre asuntes de su competencia, a fin de coadyuvar en su
cumplimienta, considerando en todo momento el marca normative aplicable que servird para
transparentar las solicltudes y gestiones en cuestidn;

Atender los requerimientos de la Coordinacidn de Asesores, de acuerdo a fas politicas v ia
normatividad apficable, en coordinacidn con las unidades administrativas, para darles atencién de
manera eficaz v eficiente;

Planear, coordinar y priorizar las peticiones y necesidades de las diferentes dreas gueintegran la
SRE, apegandose a las normas, politicas, lineamientos y procedimientos para su administracién
racional y eficlente; )

Proporcionar a ke Coordinacién de Aseseres fa informacién gue en sU Caso se requiera a fin de
eubrir los eventos y compromisas institucionales dei Oficial Mayar, para contribuir al desahogo de
los temas a través de informacién actualizada:;

Proponer al jefe inmediate acciones que permitan una mejor comunicacidn entre las direcciones
de la Oficialia Mayar y demas unidades administrativas de Ja SRE, a fin de contar con un canal de
comunicacian que permita fa atencidn de los temas de forma coordinada;

Formar parte de reuniones adminlstrativas que saliciten las diferentes unidades para atender

asuntos relevantes que requieran de atencidn particular, a fin de colaborar en las Eestiones
necesariys;

Planificar las actividades pertinentes, para presentar [a informacién y los documentos requerides
para la formulacién, revision y adecuaciones de los planes de trabajo generados por
Coordinacion de Asesores;
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11.

12

13,

14,

15

Asistir en la planeacion administrativa, estableciendo las estrategias, prioridades y acciones de
supervision que deberan aplicarse en las dreas dependientes de la Oficiafia Mayor, 2 fin de sumar
esfuerzos que permitan resultados mas eficientes v eficaces;

Participar en la planeacian de los discursos y materiales de apoyo en materia de planeacion para
que el sisperior jerarquico cuente conlos elementos necesarios en tiempe v forma a fin de realizar
sus funcianes: '

Coordinar 1a efaboracion de los informes sobre el cumptimiento a las acuerdos entre ks distintas
unidades administrativas v la Coordinacion de Asesares en materia de planeacién para que estos
se lleven a cabo de conformidad a lo establecido;

Aprobar el material jurldico para las reuniones y viajes del Titular de la Oficialia Mayor, con el
proposito de garantizar que se cuente con la informacién indispensable para el desarrolla de kas
mismas; '

Cumplir con el Cadigo de Conducta def Personal de Ja Secretarfa de Relaciones Exteriores y con el
Protocofo para fa Prevencion, Atencién y Sancidn del Hostigamiento Sexudl y Acoso Sexual, y

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquices, en el mareo de
sus atribuciones.
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ASESOR EN MATERIA DE TRANSPARENCIA ¥ RENDICION DE CUENTAS

Objetivo

Coordinar |a atencidn a las solicitudes de acceso a |a infarmacion en posesidn de |a SRE, asi comg
brindar asesorfa en materia de transparencia y acceso a la infermacion plblica que contribuya a la
toma de decisiones de la Coordinacidn de Asesores v al cumplimiente de fas atribuciones de la
Oficialia Mayor, de acuerdo a ks normatividad aplicable.

Funciones

1.

10.

Coardinar y asesorar a las unidades administrativas adscritas a la Oflcialia Mayor respecto a las
acciones en materia de transparencia y combate a la corrupcidn al interior de la misma para dar
cumplimiento a los compromisos gue asuma la SRE;

Caardinar ef seguimiento a las obseryaciones y acciones de mejora determinadas a las unidades
administrativas de la SRE, por los diversos drganos fiscallzadores, para st atencién en los plazos
establecidos;

Coordinar la atencion a las solicitudes de acceso a la informacln presentadas a ta Oficialfa Mayar
en cumplimiento al marco jurfdico en materia de transparencia v acceso a la informacion;

Supervisar y coordinar ka elaboracion e integracion de notas gjecutivas para |a intervencidn del
Titutar de fa Oficialia Mayor en fas reuniones del Comité de Contral y Desempefio Institucional de
la SRE;

Participar coma representante suplenté del Titular de la Oficializ Mayor en diversos drganes
colegiados de |z SRE que sea designade, con el propdsito de participar en ka toma de decisianes;

Supervisar fa elaboracion de tarjetas informativas de diversos temas de la Oficialia Mayor para
acuerdo con el Titular de la SRE, solicivadas por ef Titular de la Coartdinacian de Asesores;

Participar en la elaboracidn del informe anual de labores de la Oficialia Mayor, para la integracifn
de los temas competencia de la Coordinacion de Asesares:

Promover |a aplicacitn de la encuesta de control interno y supervisar 1a elaboracién del Infarme
arval del estado que guarda el control interno institucional de la SRE, para detectar areas de
oportunidad gue permita tener elementos susceptibles de mejora;

Proponer estrategias para 1os programas competencia de la Coordinacidn de Asesores en
coadyuvancia al cumplimiento de sus funciones a fin de brindar elementos que fortalezcan en
rnateria de transparencia las gestiones y compramisos de que son objeto;

Analizar [a integracion de informacidn de las actividades y resultados competencia de fas
direcciones generales adsgritas a ka Oficialia Mayor, con el fin de mantener informado a su
superior jerarquico;
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

OFICIALIA MAYOR

11. Analizar y evaluar fas carpetas informativas que son peneradas por las unidades administrativas
adscritas a la Oficialia Mayor, con ol propdsito de garantizar que se cuente con infarmacidn
necesaria para el desarrollo de reuniones y acuerdos:

12. Cumplir con el Codige de Conducta delf Personal de'fa Secretarfa de Relaciones Exteriores y con el
Protocolo para fa Prevencitn, Atencion v Sancidn def Hostigamiento Sexual v Acoso Sexual, ¥

13. Realizar las demds funciones que le sean asighadas por sus superiores jerarguicos. en el marco de

suis atribuciones,
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SUBDIRECCION DE GESTION INTERNA

Objetivo

Coadyuvar con las areas dependientes de la Oficiaifa Mayor, con el fin de crear canales de informacian
que permitan llevar un control eficiente de los temas que se gestionan, asi como el segulmiento v
tiempo de atencién de cada una de eflos, para estar en condiciones de infarmar a su superior
jerarquice los acontecimientos y la atencidn que en su caso se ha dado o se encuentre en procese,
de 2cuerdo a la normatividad aplicable. :

Funciones

1. Gestionar con las direcciones generates dependientes de la Oficialfa Mayor la informacion
hecesaria para los acuerdos que presenten sus titulares para aprobacion del Oficial Mayor.

2. Dar seguimiente a las acuerdos que apruebe el Titular de la Oficialia Mayor con fos directores
generales a su cargo, a fin de documentar fas gestiones que en su caso se generen ¥ Mmantener
actualizado el estatus de atencidn;

3. Caadyuvar con ias diversas unidades administrativas de la SRE en los temas relativas a |z
administracion plblica federal, asf como en los que el Titular de la Oficialia Mayor tenga injerencia
para mantenertos actualizados;

4. Coadyuvar en el monitoreo a los programas administrativos en materis de recursos materiales,
humangs, financieros & Infermdtices a fin de que ef Titular de la Oficjalia Mayor conozea los
avances relevantes;

5. Acudir a reunienes de trabajo relacionadas con las materias en las gue la Oficialia Mayor tenga
injerencia, con el objetiva de que su Titular tenga conecimlento de los temas que se abordan ai
interior de la SRE, tuande sea neresario;

6. Elaborar los documentos y tarjetas informativas sobre asuntos relevantes de los programas y
acuerdos, con el fin de que el Titular de la Oflcialia Mayor cuente con informacion actualizada.

7. Organizar fas carpetas informativas que san generadas por fas unidades administrativas adscritas
a la Oficialfa Mayor, can €f propdsito de garantizar fue se cuente con fa informacion necesaria
para el desarrallo de reuniones y acuerdos;

8. Cummplir con ef Codigo de Conducta def Personal de fa Secretaria de Relfaciones Exteriares v con el
Protocolo para fa Prevencidn, Atencidn y Sancidn det Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual, y

9. Realizar las dernas funciones que Je sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones. '
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ASESOR JURIDICO

Objetivo

Contribuir en la toma de decisiones de la Coordinacion de Asesores mediante la propuesta de
aLCIeNEs, proyectos o programas en materia juridica, con el fin de dar cumplimiento a las atribuciones
de la Oficialia Mayor,

Funciones

1.

flevisar |os acuerdos e instrumentas juridicos que las diferentes Areas de |3 SRE sometan a
autorizacidn de la Oficialia Mayor, conferme a los temas def ambite de competendia, a fin de
asegurar que cumplan con las caracterfsticas y protacolos que en su caso se reguiera;

Asesarar a las direcciones generales adscritas a la Oficialia Mayor para la presentacion de los
informes de avances relatives a los programas. en materia administrativa y de apoyo, en
cumplimienta 3 la normatividad aplicable en la materia, para revisar que Iz integracidn de
informacién cumpla con las especificaciones requeridas en cuanto a farma, cantenido v alcances;

Coadyuvar en el analisis juridico de las implicaciones del ejercicio def gasto y otras acciones que
se formulen en la misma materia, con el fin de contribuir a la toma de decisiones:

Proponer y, en s caso, instrumentar canales de comunicacidn y consulta para la atencion integral
de los asuntos juridices de la esfera de competencia de |3 Oficialia Mayor;

Asistir a las reuniones de coordinacion con los Titulares de las direcciones generales adseritas a la
Oficialia Mayor, para establecer acciones a seguir, ¥ dar cumplimiento a las atribuciones
conferidas en materia juridica;

Participar en la elabaracidn de mecanismaos de seguimiento y control de los avances de programas
de fa Coordinacidn de Asesores para supervisar sy cumplimiento;

Participar en la evaluacitn de la operacion de tas direcciones generales de la Oficialfa Mayor, en
coadyuvancia con el Organa Interno de Contrel, con el fin de detectar areas de oportunidad dentrs
de éstas;

Participar en las reunicnes del Comité de Revisidn de Proyectds de Convocatorias de Licitaciones
& Invitaciones a cuando menos tres personas, asi como en los diferentes actos de invitaciones o
licitaciones, con el propdsitc de dar seguimiento a los procedimientos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asf como de cbras plblicas y servicios relacionados con las mismas;

Participar en las reunicnes que sostiene a Oficialla Mayor can las diferentes dreas de la SRE
tuando asi sea designado por sus superiores jerarguicos, con el fin de evaluar las actividades
resultantes de fos compromisas acardados;
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10. Cumplir con el Cadigo de Conducta de! Personal de Ja Secretarfa de Relaciones Exteriores v con ef
Protocofo para Jo Prevencion, Atenefiin y Sancion del Hostigamienta Sexual y Acoso Sexual, y

11. Realizar las demis funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicns, en el marco de
sus atribuciones,
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SUBDIRECCION JURIDICA

Objetivo

Brindar asesoria en materia juridica que contribusya a la eficiente administracién de los contrates gue
supervisa fa Coordinacitn de Asesores, para coadyuvar al cumplimiento de las atribuciones de la
Ofirialia Mayor, de acuerde a la normatividad aplicable,

Funciones

1

Orientar a las unidades administrativas de la SRE, respecto a la integracion de la darumentacian
soporte de las solicitudes y/o acuerdos que éstas remitan para firma def Titufar de la Oficialia
Mayar, a fin de que cumplan con |os requerimientos que en su caso sean aplicables;

Supervisar que la documentacion que envian las unidades administrativas de Ja SRE, con motivo
de adguisiciones, arrendamientos y servicios, asl come de obras plblicas y servicios relacionadas
con las mismas, asi come fa desincorporacién de bienes, cuente con ef sustento normativo
aplicabie, a fin de someterla a cansideracion y/o autorizacion del Titular de la Oficialia Mayor;

Asistir a las reuniones del Comité de Revisidon de Proyectos de Conwvocatorias de Licitaciones e
Invitaciones a cuando menos tres personas, con el propdsito de dar seguimiento a los proyectos
presentados;

Estudiar los contratos, convenlos y bases de colaboracién que las unidades administrativas de la
SRE someten a firma del Titular de la Oficialla Mayor, con el propésito de determinar si cuentan
con el soporte y sustento normativo aplicables;

Analizar las solicitudes de autarizacidn de erogaciones en materia de empleados locales que
envian las representaciones de México en el exterior a fin de proporcionar elementas para latoma
de decisiones;

Apoyar en la revision de los asuntos competencia de la Coordinacién de Asesares, con el fin de
que sean turnados al area correspondiente para su atencidm;

Cumplir con el Codiga de Conducta def Personal de la Secretarfa de Refaciones Cxteriores y con el
Protocolo para la Prevencidn, Atencidn y Sancidn del Hostigamiento Sexunl y Acoso Sexual, y

Realizar las demas funcicnes que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atriburianes,
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ASESOR DE PLANEACION ¥ SEGUIMIENTG

Objetivo

Apovar en el asesoramients en materia de planeacién de actividades que tengan fa finalidad de medir
el funcionamiento de [as unidades administrativas dependientes de |3 Oficialia Mayor.

¥ dar seguimiento al cumpiimiento efectivo de las mismas, asl came integrar informacién para dar
atencion a los programas establecidos en apego a la normatividad aplicable.

Funciones

1,

190.

Proponer acciones gue permitan medir el rendimiento de las direcciones generales que confarman
la Oficialia Mayor, con el fin de que se tenga control en las actividades gue realiza cada una de
gllas;

Asesorar en gl disefio del programa anual, donde se planteardn los objetivos ¥ metas de cada una
de |as direcciones generales que integran |a Oficialia Mayor, can el propésito de lograr un mejar
desempefic de la misma; '

Integrar la informacion relativa a la normatividad interna aplicable a la Oficialla Mayor, coma son
. can manuales, procedimientos, politicas bases y lineamientos, asi como normas y criterios, a fin
de cantar con informacian actuafizada;

Desarrollar canales gue permitan una comunicacidn més estrecha con las direcciones generales
que conforman la Oficialia Mayor, a fin de abtener mejores resultados en las gestiones y acuerdos
que se lgvanten;

Analizar e integrar fa infarmacion y documentacién proporcionada por las dreas de la-Qficialia
Mayor para su presentacidn en las sesiones del Comité de Cantrol y Desempefio Institucional;

Dar seguimiento al cumplimiento de los programas y acuerdes de la Oficialia Mayor, para
comprobar que se atiendan con estricto apego la normatividad aplicable;

Supervisar que se lleve a cabo la guardia y custodia de la dacumentacién dirigida al Oficial Mayor,
a fin de garantizar el control y Gptimo manejo de los asuntos turnados;

Propaner mecanismos de mejora en aspectos relacionados a la operacién y funcionamiento de las
direcciones generales de fa Oficialia Mayor ¢on el fin de integrar en sus proyectos elementos que
permitan una mejora en los procesos administrativos:

Asesorar al Titular de |a Coordinacidn de Asesores sobre asuntos relacionados con el
funcionamiento de las direcciones generates, con el fin de proveer buehas practicas en el entorno
administrativo;

Ceordinar y evaluar la integracion de informacién para los acuerdas del Oficial Mayor, con ohjeto
de presentar informacion ejecutiva para fa toma de decisiones;
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11. Cumnplir con el Cddige de Conducta del Personal de fa Secretarfa de Relaciones Exterigres y con el
Protocolo para fa Prevencion, Atencibn y Soncion def Hostigamiento Sexual v Acoso Sexual, y

1Z. Realizar fas dernés funciones que le sean asignadas par sus superiares jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones,
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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SECRETARIO PARTICULAR

Objetivo

Coordinar la agenda de trabajo y ef seguimiento a los acuerdos del Titular de la Oficialia Mayer, con
el Titular de fa SRE, y con los titufares de las unidades administrativas adscritas a la Oficialia Mayor y
el Organo Interno de Control, con el fin de dar cumplimients a |as atribuciones del 4rea, de aruerdo a
la normatlvldad aplicabie. ‘

Funciones

1. Coordinarla agenda del Titular de la Oficlalia Mayor de acuerdo aios cnmprumrsus. institucionales
a5umldu5 para garantizar sU debido cumplimiento,

2. Coordinar la arpamizacion y clasificacion de fa documentacion de fa Oficialla Mayor, con el
proposito de integrar un contral y seguimiento de la misma;

3. Coordinar la atencion de salicitudes de servidores piblicos y actores relevantes sobre audiencias
con g Titular de la Oficialia Mayor, can el propésite de asegurar su atenclon;

4. Organizar los asuntos del Tieular de |a Oficialia Mayor y definir su atencldn entre las direcciones
generales correspondientes, para su seguimlento;

5. Asegurar efregistroy control delos documentos suscritos por & Titular de i Oficialla Mayor, para
su consulta y resguardo carrespondisnte;

atencion por las direcciones generales correspondientes, a fin de lograr un desahoga oportund;

7. Asegurar que el despacho del Titular de la Oficialia Mayor cuente con los insumes v articulos
necesarios, para el desempefio de sus funciones, para evitar cualquier eventualidad que ponga en
riesgn la operacidn; .

8. Autorizar la difusién de informacidn por solicitud de las diversas unidades administrativas de la
SRE 3 traves del administrador de correo, para garantlzar su entrega a los destihatarias
correspandientes;

9. Asegurar la atencién de las soficitudes de fas representaciones de México en el exterior, asi como
de las dependencias de ta Administracion Plblica Federal que sean del 4mbito de competencia del
Titular de la Oficialia Mayor, para coordinar los tiempos de atencién v evitar desfases en la
operacitin administrativa;

10, Informar al Titular de Ja Oficialla Mayor sobre los avances de los asuntos encomendados a las
unidades administrativas a su cargo, con & propdsito de asegurar la conclusién de los mismos;

6. Establecer la prioridad de los documentos competencia del Titular de la Qficialfa Mayor para su-

e P L e L ] AT Z !

D P ﬂw&*@“ e

T P S P .v::'nn. 5 e ; B O e S
Cidizn Feena e atwaluaum 'f'E'l"lI:ll'l R,

M- G8A-fng E ALM0541918 5B e B




& MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SRE OTICIALIA MAYOR

R L
LA G i

11. Asegurar la elahoracion e integracion de los documentos que se sometan a acuerdo y, en su caso,
fiema del Titular de Ja Oficialia Mayar, para la atencidn de los asuntos de sy competencia;

12. Dirigir la planeacion y desarroffo de eventos y reunianes celebrados en las instalaciones de la SRE,

programadcs en la agenda del Titular de Iz Oficialla Mayer, a fin de asegurar que se realicen en
apego at protocolo establecido;

13. Vigilar que se solicite a las instancias correspandientes, la informacidn necesaria para mantener
informado de manera permanente al Titular de la Oficialia Mayor sobire los asuntas de su
competencia:

14. Establecer los programas, peliticas y sistemas de registro y control de seguimiento, para la
atencidn, resolucion y despacho de los asuntos competencia del Tiular de la Oficialia Mayor.

15. Informar aportunamente fas instrucciones que gire el Titular de la Oficialla Mayor a las unidades
administrativas bajo su adscripcion, para s observancia y complimiento.

16. Cumpdir con el Codigo de Conducta del Personal de fa Secretaria de Relaciones Exteriores v conel
Protocolo para la Prevencidn, Alencidn y Sancidn del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual, y

17. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerérguicos, en el marco de
sus atribuciones. '
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SECRETARIO PRIVADO

Objetivo

Coordinar y dar seguimiento a la agenda privada del Secretario Particular del Titular de la Oficialia
Mayor, con el fin de atender con oportunidad los asuntos de su competencia, de acuerdo a la
normatlvidad aplicable, '

Funciones

1. Coordinar las actividades de caracter privado competencia del Secretario Particular, con el objeto
de tener un adecuada control de las mismas;.

2. Identificar las necesidades administrativas y de agenda del Secretario Particular, con el objeto de
asegurar su atenclon y confidencialidad; '

3. Supervisar la actualizacion de los directarios telefonicos del Secretario Particular, a fin de contar
con informacién confiable y opartuna;

4. Atender y coordinar las solicitudes de audiencia realizadas al Secretario Particular, con el objeta
de asegurar su atencién:

5. Organizar ia agenda privada del Secretario Particular v llevar un registro de sus actividades, a fin
de gtender oportunamente los asuntos asignados a la misma; _

6. Recibir y revisar fa documentacion de los asuntos turnades af Secretario Particular, a fin de
efectuar el control de los mismaos y asegurar su atencidn oportuna;

7. Supervisar la Integracidn de la documentacion twrnada at Secretario Particular, con el objeto de
facilitar su clasificacion y atencidn; '

8. Supervisar la integracidn de las carpetas de contral docummental de los asuntos turnados al
secretario Particular, con el objeto de disponer de nformaeldn actuakizada, organizada v
acceslble;

% Mantener actuafizada la informacién de los homdlogos del Secretario Particular con las
dependencias de la Administracion Piblica Federal y Estatal, con el fin de contar con infarmacion
adecuada; '

10. Apoyar en la organizacién de las reuniones del Secretario Particular, con el propbsito de gue
clienten con les materiaies requeridos para el desarrello de las mismas;

11, Curmpli con el Cddigo de Conducta def Personal de ta Secretarfa de Refaciones Exteriores y con el
Protacoto para la Prevencidn, Atencidn y Sancion def Hostigamiznto Sexual y Acosa Sexual, y

12, Realizar las demés funciones que le sean asignadas por sus superiores jerirguicos, en ef marco de
sus atribuciones.
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DIRECCION DE PLANEACION

Objetivo

Elaborar proyectos y dacumentos con el obietivo de coadyuvar en la toma de decisiones v el ejercicio
de las funciones, proponer acciones o procesos de mejora en materia de gestién piblica, con el fin de
agilizar los tramites y gestiones del Secretaria Particular, a través del cumplimiento de fas funciones
inherentes al cargo.

Funciones

1. Contribuir a la efaboracién de los mecanismos de contral y avances de programas de la Oflcialia
Mayor, para verificar su cumplimiento y proponer mejoras en la operacién Yy gestion de fas
distintas &reas que conforman la Oficializ Mayor,

2. Promover mesas de trabajo sustantivas relacionadas a los proyectos de mejora propuestas por
la Dficialia Mayor, a fin de llevar a tabo los objetivos especificos planteados en cada proyecto de
mejora; :

3. Coordinar las tareas de control de gestién, inciuyendo la Secretaria Técnica v el seguimiento alos
asuntos pendientes de la Oficialia Mayor, para asegurar que se concluyan dentro de |os tiempos
establecidos;

4. Vigilar el cumplirmiento de los asuntos eompetencia de fa Oficialia Mayar, con el fin de coadyuvar
a la atencidn de los mismos en apego a la normatividad en la materia;

5. Ceordinar y dar seglimiento a proyectos institucionales especiales designados por el Titular de |a
Dffcialia Mayor, considerando tiempos, marco normative y demdas aspectos relevantes gue en su
Cas0 sean convenientes;

6. Planear estrategias para la operacibn de las direcciones generales adscritas la Oficialla Mayor v
de la Coordinacién de Asesores, para coadyuvar al cumplimiento de sus funciones:

7. Coadyuvar en la generaclén de informacidn y material necesarios para ks reuniones de la Oficiatia
Mayar, can el proposite de garantizar que se cuente con la infarmarcién necesaria para ef
desarrolla de [as mismas;

8. Asesorar en el desarralle v mejora de la gestidn pablica sobre asuntos relacionados al
funcionamiento de las direcciones generales que conforman la Oficiaia Mayor v e OIC, a fin de
implementar un analisis dptimo que permita detectar areas de oportunidades:

9. Cumplir con el Codigo de Conducta ded Personal de fa Secretarfa de Relaciones Exteriores y con el
Protocoto para la Prevencion, Atencin y Sancion def Hostigarniento Sexuat y Acoso Sexual, y

10. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiotes jerarquicos, en el marce de
sUs atribuciones.
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ASISTENTE

Objetivo

Coordinar y dar seguimiento a la agenda particular y asuntos del Secretario Particular de |a Oficialia
Mavyor, con el fin de asegurar fa atencidn oportund de [os compromisos adquiridos, de acuerde a la
normatividad aplicable.

Funciones
1

Atender la agenda de trabajo del Secretario Partleular del Titular de la Oficialia Mayar, con el fin
Earantizar su asistencia en |as reuniones y |a atencién oportuna de los.asuntos a su cargo;

Superyisar el registro de [os eventos pablicos y de las rewniones de trabajo a los que el Secretario
Particular del Titular de fa Oficialia Mayor es convacado, ton fa finalidad de cubrir 12 agenda de
manera oportuna;

Dar sepulmiento de los asuntes compeientes del Secretario Particular del Titular de fa Oficialla
Mavyor, con € fin de coadyuvar a la atencion de los mismos en apego a la normatividad en la
materia;

Proponer los procedimientos necesarios para salvaguardar 1 seguridad de los datos contenidos
en la informacion que ingresa a la oficina del Secretario Particular para prevenir cualgquier situacitn
que ponga en riesgo sy contenido,

Revisar la debida observandia de las leyes, normas y reglamentos aplicables en el ambito de sy
competencia, coadydvando en todo momenta al logro de los objetivas institucionales:

Coordinar el apoye secretarial que requiera el Secretario Particular del Titular de la Oficialia Mayor,
a fin de apoyar |a atencian de los asuntos solicitadps;

Verificar la actualizacion diaria de 1a agenda de reuniones y comisiones oficiales del Secretario
Particular det Titular de la Oficialia Mayor, con el objeto de organizar y planificar las actividades
cotidianas competencia del Secretario Particular;

Superyisar fa atencion que se brinda a las llamadas telefdnicas del Secretario Particular del Tiular
de |a Oficialla Mayor, 3 fin de garantizar la atenclén de las soficitudes requeridas;

supervisar [a elabaracion de oficios, cartas, refaciones, formatos, directarios, pedidos, etc., asf
coma verificar su entrega correspandiente, a fin de presentarlos como material de apoyo para fas
reuniones de trabajo y actividades proplas de las oficinas del Secretario Particular.

Cumplir con et Cddigo de Conducta del Personal de fa Secretaria de Retaciones Exteriores v con gl
Protocate para Ja Prevencién, Atencién y Sancion def Hostigamienta Sexual v Acaso Sexual, y

Realizar las demas funciones que e sean amgnadaE por sus superiores jerdrquices, en el marco de
sus atribuciones.
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[MEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION

Objetivo

Coadyuvar en fa actualizacion del sistema de control de gestion de la documentacion que ingresa y
se emite en la Oficialia Mayor, asl coma la operacién def archiva, con el propdsito de facilitar el
seguimiento a las asuntos turnados a las unidades administrativas adscritas a la Oficialla Mayaor, de
acuerdo a la normatividad aplicable,

Funciones

1

190

Operar el archive decumental de la Offcialla Mayor, a fin de disponer de infarmacion actualizada,
organizada, agil, accesible y Gtil, para la toma de decisiones;

Actualizar el sistema de control de gestidn de la Oficialia Mayor, con el ohiete de contar con la
informacion aportunamente;

Yerificar la integracién del archivo digital de la documentacion que se genere en fa Oficialia Mayor
¢onforme a fa normatividad aplicable, para el adecuado control dacumental;

Atender el correo institicional de ka Oficialia Mayor, con el propdsito de turnar los asumtos a las
areas correspondientes;

Gestionar ta difusién de la informacion solicitada por las unidades administrativas de la SRE, por
medio del administrador de correo, previa autorizacion del Secretario Particular, para dar atencién
a los requerimientgs solicitados;

Recopilar la documentacién que integran las carpetas para las consultas de antecedentes y
soporte de los teamites efectuados por fa Oficialfa Mayor;

Atender la ventanilla de fa oficfalia de partes adscrita a la Oficialia Mayor, con el propésito de
turrar |2 documentacion interna y externa que es entregada para su atencién;

Clasificar la documentacién que integra el archivo concentrado de ia Oficlalia Mayor, con ol
proposite de tener el soporte documental;

Cumplir con el Codigo de Conducta def Personal de fa Secretaria de Relaciones Exterfores y con el
Protocole para fa Prevencitn, Atencidn y Sancidn def Hostigamiento Sexual v Acoso Sexual, y

Realizar fas demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de
suUs atribuciones.
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ASISTENTE

Objetivo

Apoyar en el registro y seguimiento de los asuntos del Titular de la Oficlalfa Mayer, asi coma la
actualizacion de [a agenda y contactas, con el fin de cantribuir en la atencidn de los mismaos conforme
afa normatividad aplicable.

Funciones

I Integrar ef control de la agenda de trahajo de la de'la Oficialla Mayor con ef fin de dar seguimiento
a las reuniones y asuntos oportunamente:

2. Revisar el registro de los eventos piiblicos y de las reuniones de trabajo a los que el Titular de la
Oficialla Mayor es convorado, con fa finalidad de facilitar Ja coordinacion de la agenda def mismo;

3. Supervisar el seguimiento de los asuntos campetencia de la Dficialia Mayor con el fin de
coadyuvar a la atencion de los mismos en apego a la normatividad en la materia;

4. Supervisar la elaboracion de la decumentacién requerida, como oflcios, tartas, refaclones,
formatos, directorios, pedidos, etc, asf como la entrega de los mismoas, a fin de presentarlos come
material de apoyo;

3. Supervisar la atencion de las llamadas telefénicas de la Ofidialfa Mayar a fin de atender las
soflcitudes y requerimientos para facilltar la comunicacién de la misma con el resto de las unidades
administrativas;

6. Coordinar la atencién a ias diferentes funcionarios que asisten a reuniones de trabajo con el
Titular de la Cficlalia Mayor,  fin de asegurar que se les proporcione el material de trabaje que
formara parte de la reunlon;

7. Cumplir con el Cédign de Conducta det Personal de fa Secretaria de Relaciones Exteriores ¥ con el
Pratocolo para la Prevencion, Atencién y Sancion def Hostigamiento Sexual y Acasoe Sexual, y

8. Realizar las demas funciones que le sean astgnadas por sus superiores ferrquicos, en el mareo de

sUS atribuclones.
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DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo

Colaborar en el registro v seguimienta de los asuntos campetencia de la Cficialia Mayor, con el fin de
cantribuir enda atencion de Ins mismos conforme a la normatividad apllcable,

Fun
1.

ciones

- Auxiliar en |a coordinacién de Ja agenda de trabajo del Titular de la Oficialia Mayor, mediante su

revisian y consulta diaria, con el fin de dar seguimiento a fas reuniones y asuntos eportunamente:

Actuallzar el directorio de funcionarios de la administracidn phblica federal asi como de Ja misma
Secretaria, con los que la Oficialia Mayor tiene retacldn, con el propdsito de contar con los datos
actualizados que permitan atender ks gestiones telefdnicas de las Oficialia Mayor;

Efectuar el registro de cada decumenta que se recihe en la oficina del Titular de la Oficialla Mayar
en ef Sistemna de Centrol de Gestidn, a fin de asignarle folio y entregar para su procedencia al jefe
imediate;

L

Atender y realizar llamadas y entaces de la Oficialia Mayor con otros funcionarios de fa SRE o de
atras institucianes que asi o requieran, con el fin de apoyar en las gestiones admiristrativas que
correspondan; '

Brindar apoyo secretarial a los directores de area y personal de la Oficialia Mayor que la requiera,
a fin de atender los asuntos solicitados;

Apoyar en la integracion de la documentacién generada de |os acuerdos del Titular de la Oficialia
Mayor, a fin de contar con |a documentacion soparte necesaria;

Recibir y atender a los diferentes funcionarios que asisten a reuniones de trabajo con el Titular de
la Oicialia Mayor, a fin de asegurar se les praporcione €l material de trabajo que formard parte
de la reunion;

Curmplir con el Codigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y con gl
Protecolo para o Prevencian, Atencidn y Sancion del Hostigamiento Sexunl y Acose Sexual, y

Reaiizar las demas funcicnes que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicns, n el marco de
sus atribuciones,
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
OFICIALIA MAYOR

OFICIAL DE TRANSPORTE

Objetivo

Analizar y disehar posibles rutas para el traslado del Titular de la Oficialia Mayor alos distintos lugares
en fos que tenga algln evento o reunidn de trabajo, cansiderando tempos v posibles eventualidades
derivadas de factores atipices, con fa finafidad de que cumpla con sus compromisas de trabajo en el
tiempoe establecide, de acuerdo a la normatividad aplicable,

Funciones

1

10k

Crordinar la logistica para el traslado con seguridad del Titular de la Oficialia Mayor a distintos
lugares, eventos o reuniones en zona metropolitana para el desarrollo de sus comisianes de
trabajo;

Proponer rutas alternas para los traslados del Tltular de la Oficialia Mayor a fin de contar con
infarmacién en caso de contingencia para cumiplir con los compromisos de trabajo en tiempo vy
forma; ;

Supervisar que se lfeve a cabo ef oportuns abastecimiento de combustible, con el propéslto de
evitar contratiempos en los traslados que pongan en riesgo el cumplimiento de los obietivos
institucionales del Titular de la Qficialia Mayor;

Verificar que el vehicule oficial cuente con fa documentacion necesaria para su libre circulacion
conforme a las disposiciones de transito vigentes;

Supervisar que el vehfcule oficial cumpla con el mantenimiento preventivo v correctivo, a través
de revisiones periddicas para evitar cualquier percance en los traslados v brindar un servicio
confiable;

Atender de forma Inmediata cualquier requerimiento o solicitud la Oficialfa Mayor, para apoyar en
las lahares cotidianas de |a misma;

Proponer y programar las actividades de servicio, higiene y mantenimiento del vehiculo oficial 2
carge de la Oficialla Mayar;

Coordinar el trasiado del Titular de la Oficialia Mayor y/o servidores pibilcos de la SRE, gue e sean
instruidos, a distintos lugares, eventos o reuniones en zona metropolitana o al interior de |a
Replblica, a fin de que asistan aportunamente a sus compromises de trabajo;

Cumplir can el Codige de Conducta def Personal de fa Secretarfa de Relaciones Exteriores weon el
Protocolo para ta Prevenclon, Atencidn y Sancidn def Hostigamiente Sexuat v Acoso Sexual

Realizar |as demas furcionks que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de
sUs atribuciones,
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

Objetivo

Administrar los recursos humanas, financieros, tecnaologicos y materiales de la Oficialia Mavyor,
direcciones generales que | conforman y el OIC en la SRE, mediante el cumplimiento de las funrianos
especificas del cargo, a fin de que cuenten can los recursos necesarios y 1a logistica, para efectuar
dichas funcicnes, de acuerde a la normatividad aplicable,

Funciones

1.

Evaluarfa integracion del presupueste de las direcciones generales que forman parte de |3 Oficlalia
Mayor, asi come det OIC, a fin de coordinar la elaboracion del anteproyecto de programa-

presupuUesto para su posterior envio a la DGPOF, y asi obtener el trimlte de autorizacion ante la
SHCP,

Supervisar y autorizar el ejercicio del presupuesto asignado a la oficing del C. Oficial Mayar, sus
direceiones generales y al QIC, para asegurar que se ejerza de manera efidente, racional y
orientada al cumplimients de las funcianes encomendadas;

Autorizar los tramites de das comisiones oficiales propramadas por los titufares de fas direcciones
generales gue conforman la Oficialia Mayor y el OIC en la SRE y vigilar que se Hleven a cabo de
acuerde a o programado, a efecto de que se realicen de conformidad con la normatividad
aplicable;

Aprobar fa gestitn de viaticos y pasajes internacionales que tramiten las dreas que canfarman la
SRE, asi come los tramites de autorizacidn de gastas de afimentacién, para asegurar que se
enclentren ampliamente justificadas y dentro del marco normativo gue corresponde;

Vigilar que los trdmites de pago de biengs y servicios realizados, solicitados por las oficinas del
Titular de ta Oficialia Mayor, sus direcciones generales y el OIC, se realicen conforme a la
normatividad aplicable, de manera oportuna, eficiente, racional y justificada; '

Autorizary supervisar [a administracidn det fondo revolvente asignado a la Oficialia Mayor, con el
fin de atender los requerimientos de bienes v servicios solicitados por el Titular de la Oficialfa
Mayaor.

Verificar que las erggaciones por € mencicnado concepto, que se deriven de |as direccionas
generales y el QIC, se lleven a cabo conforme al marce nermativo aplicable;

Coordinar y supervisar gue se brinde la atencién de los servicios solicitados por las direcciones
generales adscritas a la Cficialia Mayor y el OIC en materia de recursos materiales, servicias
generales, informatica, telecomunicaciones y gastos de orden social, con el fin de que se otorguen
en forma oportuna para el cumplimiento de sus funciones;

Coordinar la organizacion y logistica durante las fases de preparacién y ejecucion de los eventos

e L
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MANUAL DE ORQANIZACION DE LA
OFICIALTIA MAYOR

10

11,

12,

13

14.

15

15

a carga de la Oficialia Mayor, a fin de que se desarrollen confarme a o programado, destacando
la imagen instituclonal;

Coordinar y supervisar el control y distribucian de los bienes muebles y obras de arte asignados a
la Oficialia Mayor, sus direcciones generales y al 0IC, a fin da contar con un registro;

Administrar la fiotilla vehicular asignada a la oficing del €. Oficial Mayor, sus direcciones generales
y el NG, con & propdsito de atender kas necesidades de fas areas que la conforman;

Adminiskrar los contratos a cargo de fa Oficialia Mayor v vigilar que estas se cumplan con apegq
a |a normatividad v de conformidad a los requerimientos de la SRE;

Administrar los recursos humanos, con el propdsito de atender los requerimientos de personal
que soliciten las direcciones generales adscritas a fa Oficialla Mayor y el OIC para el cumplimients
de sus funciones, conforme a la normatividad aplicable;

Auterizar los mmecanismos internos de controf de asistencia, la aplicacién de incidencias y pago de
horas extras del personal de la Oficialla Mayor, de sus direcriones generates, asi como del QIC, a
fin de contar con controles que permitan el trimite de pago que corresponda de manera
transparente y oportuna;

- Coordinar y autorizar los tramites para validar las prestaciones sociales y econdmicas gue se

17,

1&.
- referente a fas solicitudes de acceso a la informacion plblica que solicita la Unidad de

19,

0.

21.

22,

otorgan al personal adscrito 3 la Oficialia Mayor, sus direcciones generales y el OIC, para asegurar
que den curnplimiento a las especificaciones normativas gue correspondan;

Supervisar y autorizar |a gestidn de los trémites de fos diverses seguros institucionales que les
correspondan & los servideres piblicos adscrites a la Oficialia Mayor, sus direcciones generales v
al QIC, para asegurar la cobertura correspondiente;

Coordinar las labores para mantener actualizada la plantifia, los perfiles de puesto v [a estructura
organica de [a Oficialia Mayor, sus direcciones generales y f OIC, para sit valldacién ante la
DGSERH:

supervisar la integracian de la documentacidn competencia de la Coordinacidn Administrativa

Transparencia, con el pmpsisitn de atender dichas solicitudes en tiemps y forma;

supervisar la Integracion de i3 documentacién referente a las soficitudes de informacitn
competencia de la Coordinacion Administrativa que efectGe el OIC, con el propésito de atender
dichas solicitudes en tiempo v forma;

Coordinar la clasificacion y archive de la documentacién generada en la Coordinacién
Administrativa, con el objeto de contar con ef soporte documental;

Cumplir con el Cddige de Conducta def Personal de Ja Secretarfa de Relaciones Exteriores v con el
Protacato para fu Prevencién, Atencion v Sancion del Hostigamienta Sexual v Acoso Sexual, W

Realizar las demds funciones que Te sean asignadas por sus superiores jerarquicas, en el mareo de
5L atribuciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

SRE OFICIALIA MAYOR

a0 v ela

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, MﬁTER]ﬁLHS Y I'INANCIERDS

Dhjetivo

Coordinar fas acciones que facifiten kb adminlstracion de los recursos humanas, materiales y
financieras de la Oficialla Mayor v |as direcciones generales gue la conforman, asi como & OIC,
mediante el cumplimiento de las funciones del cargo, a fin de que se cuenten con los recursos
necesarias, de acuerdo a la normatividad aplicable,

Funciones
1,

Integrar el anteproyecto de programa-presupuesto de la Ofidalla Mayor v supervisar la
integracidn del presupuesto de las direcciones generales o unidades administrativas que la
conforman, asi coma del OIC, para su aprabacion y envio a la DGPOP, y asl abtener e tramite de
autorizacian ante la SHCP;

Aportar los elementos de analisis gue permitan a su superior jerarquico fa supervision del ejercicio
del presupuesto asignado a las direcciones generales adseritas a fa Oficialia Mayor y al OIC, para
evitar que se peneren sibejercicios, asi come fa administracién def fonda revolvente asignado a
la Oficialia Mayor, con el fin de atender los requerimientos de bienes y servicios solicitadas por las
miisMmas;

Coordinar la integracién documental que permita a su stperlor jerarquico verificar que los vidticos
y pasajes nacionales e internacianales que tramitan las distintas dreas de la SRE, asi como el
tramite de autarizacién de gastos de alimentacion, cuenten con el soporte v sustento normative,
con el propdsito de recabar la firma del Oficial Mayor, de conformidad a ia normatividad vigente;

Analizar y aprobar la documentacion para que los tramites de page de bienes y servicios
solicitados por |as diferentes direcciones generales de la Oficialia Mayor y por el OIC, se realicen
conforme a la normatividad aplicable;

Supervisar |a gestian de los tramites de movimientos y seguros institucionales def personal
adscrita ala Oficialla Mayor, sus direcciones generates y el OIC, con ef fin de mantener actualizada
la plantilla de personal y atender los requerimientos eh materia de recursos humanas;

Supervisar y asegurar ka validacién de relaciones preliminares y solicitudes de nuevo ingreso a las
prestaciones sociales y econdmicas que se otorgan al personal adserito a la Oficialia Mayor, sus
direcciones generales y el OIC, con el fin de que la Direccion de Servicios al Persanal de |a DGSERH,
determine los casos en que sea procedente, de confarmidad 2 k normatividad vigente;

Supervisar la distribucion al persanal adscrite a la Oficialla Mayor, sus direcciones generales v el
OIC, de los productos heneficios de ndomina {comprobantes de page, cheques, vales de despensa
y fondo de ahorro capitalizable, entre atras), asi como |a devolucion al Departamento de Nomina
de |a DGSERH de los listados de acuse y productos no reclamadas;

i e
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MANUAL DE ORQANIZACION DE LA
OFICTALTA MAYOR

10,

11.

12,

13

14.

15

ia.

Asegurar gue se elaboren oportunamente los reportes de asistencia, la aplicacidn de incidencias
¥ paga de haras extras del personal de la Oficialla Mayar, sus directiones generates y el QIC, para
su debido tramite en némina;

Coordinar y autonzar la atencion de solicitudes de vehiculos oficiales de transporte para las
direcciones generales de la Oficialia Mayor, con objeto contribuir al traslado de los servidores
pUblicos a kas reuniones fuera de las instalaciones de la Secretaria.

Supervisar que se realice la verificacidn vehicilar, et mantenimiento preventivo y corrective con el
abjeta de que estén en Optimas condiciones para su uso; asi como supervisar la comprobacién de
cansumo de gasoling, para sU envio 2 la DGBIRM; '

Asegurar la atencion de los requerimientos de los bienes o servicios que formuden las diferentes
direcciones generales gue conforman la Oficialla Mayor y el QIC, para ef desempefio de sus
funciones;

Asegurar el control de los bienes muebles asignados a los servidores plblicos adscritos a |3
Oicialia Mayor, sus direcrianes generales y & OIC, incluidos los relativas al patrimonio artistico,
asl como lo correspondiente a las bajas de |os bienes muebles obsoletos, incluyendo los bienes
informétices y obras artisticas, a fin de contar con fos datos actualizados;

Contribuir con acciones de supervision que permitan la eficfente administracién de los contratos
de servicios, competencia de la Oficialla Mayor, a fin de comprobar que su gestion sea en estricts
apego al marco nharmativo:;

Altorizar y coordinar la organizacion y ejecucién de los eventas 3 cargo de la Oficialia Mayor, a
fin de que se desarrollen conferme a 1o programade, destacande la imagen institucional;

Cumplir con el Cédign de Conducta det Personal de fa Secretaria de Relaciones Exteriores y con ol
Protocodp para fo Prevencion, Atencidn v Sancidn def Hostigamiente Sexual y Acoso Sexual, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas par sus superiores jerarguicos, en el marco de
sus atribuciones,

e
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
OFICIALIA MAYOR

SIURILAA T
SRR TYTES

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo

Supervisar las acciones que garanticen la administracidn de |os recursos humanas asignados a la
Oficialia Mayor, direcciones generales bajo sy adscripcidn y el OIC en la SRE, con la finafidad de contar
con el persenal necesaria para el cumplimientd de sus funciones, de conformidad con fa nermatividad
aplicable en la materia.

Funciones

1. Actualizar la plantilla y fa estroctura organica de la Oficialia Mayor, asi fungir como enlace con sus
direcciones generales y el OIC, a fin de mantener el controf de las plazas autorizadas y asignadas;

2. Supervisar el tramite para contratacién por régimen de honararios o contratacidn de servicios
personales a través de terceros {outsourcing), de conformidad 2 fa disponibiidad presupuestal
autorizada;

3. Atender las solicitudes de movimientos de personal realizadas por la Oficialla Mayor, ast como
gestiahar fas peticiones de las direcciones generales que fa confoarman y el OIC, con el fin de
mantener cubierta ka plantilla de personak

4. Coordinar la gestion y tramites para orargar lag prestaciones saciales y econdmicas, de acuerdo
a fa normatividad establecida, a fin de asegurar que el heneficio se otorgue al personal adscrita a
fa Oficialia Mayor, sus direcciones geferales v el OIC en |3 SRE;

5. Supervisar el control de asistencia y la aplicacion de las incidencias del personal de la Oficialla
Mavyar, sus direcciones generales y el 0IC, en apego a la normatividad aplicable en fa materia, con
el propésito de Hevar un control de las mismas;

6. Integrar y atender las solicitudes de actualizacion det manual de organizacién especifico de [a
Oficialia Mayor, a fin de contar con los instrumentos administrativos y de consulta que apoyen v
sustenten el desarrofio de fas funciones de los servidores plblicos adseritos;

7. Asesprar al pereonal de las direcciones generales de |a Oficialia Mayor v el OIC en relacién a las
movimientos de personal, prestacienas, servicios con terceros, estimulos y recompensas, a fin de
que presenten |os tramites correspondierites, conforme a la nonmatividad aplicable;

8. Supervisar la entrega de los comprobantes de pago y/o cheques de caja por concepto de snelda,
tarjetas electronicas de vales de despensa y depdsitos o cheques del Fondo Nacional de Ahorro
Capitalizable (FONACS, para acreditar el pago al personal activo por dichos conceptos, asi como
cualguier otro producte de nbmina;

9. Supervisar la integracién de la documentacion -referente a las solicitudes de accese a la
informaclon piblica que solicite 1a Unidad de Transparencia de la SRE, en materia de recursos
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hurmanaos, con ef propdsita de atender dichas solicitudes;

10. Supervisar la integracion de la documentacion referente a las solicitudes de informacién que
efectie el OIC en materia de recursos humnanes, con el propdsito de atenderlas;

11. Coardinar |a clasificacion y archivo de la documentacion generada en la Subdireccian de Recursas
Humanaos, con el abjeto de contar con el soporte documentak

12. Supervisar los tramites para la actualizacidn del directorio que se publica en la pagina web de |a
Oficialta Mayar, asf como fa atencién a las soficitudes de actualizacion de sus direcciones generales
y &l 0IC, con el prapdsito de mantener la informacion vigente:

13. Curnplir con el Cédign de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores y con el
Protocola para la Prevencion, Atencidn y Sancién del Hostigamiento Sexual y Acose Sexual, ¥

14, Realizar las demas funciones que & sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en ef marco de
sus atribuciones.

17
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SR OFICIALIA MAYOR

BT
RS TR R T

DIPARTAMENTC DE RECURSGS HUMANOS

Objetivo

Coadyuvar en las acciones para la administracidn de los recursos humanes asignades a la Oficialia
Mavyar, las direcciones generales que la confarman y et OIC en la SRE, con la finalidad de que cuenten

con e personal necesario para el cumplimiento de sus funcianes, de acuerdo a la normatividad
aplicable,

funciones

1. Apoyaren|a gestidn de los tramites para actualizar la estructura orgénica de la Oficialia Mayor,
sus direcciones generales v el OIC, con el propdsito de llevar un registro y controt de ias plazas
autorizadas;

2. Apoyar enla atencidn de las soficitudes de movimientos de personal que realiza la Oficialia Mayer,
asl como en la gestion de las solicitudes de las direcciones generales que la conforman y el OIC,
para mantener cubigrta la plantilla de personal;

3. Gestionar los tramites de prestaciones sociales y econdmicas, de acuerdo a la normatividad

establecida para beneficio del personal adscrite a la Oficialia Mayor, sus direcciones generales v
el QIC; '

4. Procesar y reportar en €l contral de asistencia, |as incidencias v el tiempo extracrdinario del
personal de fa Oficialia Mayor, direcciones generales y ef OIC, en apego a la normatividad aplicable
en la materia, para su control:

5. Realizar 1a entrega de los comprabantes de pago y/o cheques de caja por eoncepto de sueldo,

tarjetas electrénicas, para acreditar el page al personal active por dichos conceptos, asi come
cuakquier otro producta de ndmina.

6. Clasificar el archivo de la documentacién del personal adscrito a la Oficialia Mayor, sus direcciones
generales y el OIC, para contar con el soporte de |os tramites ofectuados;

7. Atender al personal de la Oficialia Mayor en los trimites administrativas de nuevo ingreso, en
materia derecursos humanos, con fa finalidad de que seintegre en nomina, plantiay prestaciones
gue le carresponda;

8. Apoyar al personal de [a Oficialia Mayor en el llenade de los formates de seguros institucionales,
con el proposito de que obtengan las coberturas correspondientes;

9. Cumplir con el Codigo de Conducta def Personal de la Secretarfa de Relaciones Exteriores y con el
Protocolo para ta Prevencién, Atencidn y Sancidn del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual, y

10. Realizar las demis funciones que le sean asignadas por sus superiores jerirquicos, en el marce de
sus atribuciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
OFICIALIA MAYOR

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Objetivo

Propaner fos elementos para la integracidn del anteproyecto de presupueste, con el objeto de gue
tas direcciones generales adscritas a la Oficialia Mayor y el OIC, cumplan con fos recursgs financieros
que permitan cubrir ios requerimientos de gasto para el cumplimiento de las metas v objetivos
programético-presupuestales, de acuerdo a la normatividad aplicable,

Funciones

1

Colaborar en laintegracidn def anteproyecto de presupuesto de la Oficialia Mayor, sus direccianes
generales, asi come del OIC, a fin de que cuenten con los recursos financieros que coadyuven al
cumplimiente de dos abjetivos institucionales;

Coadyuvar en la administracidn del ejercicio de los recursos presupuestales de [a Oficialia Mayor,
sus direcciones penerales y el OIC, asl cormo gestionar las modificaciones presupuestales
necesarias, a fin de asegurar |a suficiencia de recursos por partida de gasto;

Establecer los canales de comunicacion con las direcciones generales de Oficialfa Mayor v el OIC,
para conacer sus necesidades que impliquen erogaciones financieras y llevar a caba las acciones
necesarias, a efecto de garantizar |a suficiencia. en las partidas de gasto;

Veriflcar Ja documentacidn que justifique |a elaboracion v, en su taso, el tramite de solicitudes de
adecuaciones presupuestarias de las direcciones generales de la Oficialia Mayor y el OIC, con el
fin de asegurar la disponibilidad presupuestal por partida y capitulo de gasto requerida;

Verificar la documentacion que se integra para elabarar y, en su caso, gestionar las notas de
instruccion presupuestal de fas direcciones generales adscritas a la Oficialia Mayor y la Red
Nacional de Delegaciones, asl coma del OIC, conforme 2 la normatividad aplicable en |2 materia,
a fin de realizar et tramite de page a proveedores;

Integrar {a infarmacion y tramitar las solicitudes de.administracidn de recursos para la Red
Macignal de Delegaciones ante la DGPOP, a fin de garantizar su operacidng

Coadyuvar con la Subdireccian de Comisiones Oficlalas v Organizacién con el objetivo de contar
con los recursas requeridos para [as comisiones de kos servidores plblicos adscritos a ta Oficlalla
Mayor, sus direcciones generales y el OIC, en apego a las normas vy lineamientos establecidos en
la materta; '

Apoyar en la administracion de los recursos financieras que son proporcienados 3 través de la
cuenta bancaria aperturada bajo fa figura de fondo revolvente a la Oficialia Mayar, para atender
las compras inmediatas de 2 misma y sus direcciones generates;

Realizar las conciliaciones bancarias mensuales del fonde revolvente, con el propadsits de
transparentar ef uso de los recursos aslgnados;
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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10, Supervisar la clasificacion y archivo de documentacidn generada por la Subdireccion, asf coma la
integracian de documentacidn referente a fas solicitudes de acceso a la informacién pliblica en
materia de recursos financieros, con ef propasito de atender dichos requerimientos;

11. Supervisar fa integracion de |a documentacidn que requlera la Unidad de Transparencia de la SRE
en materia de recursos financieros, a fin de atender los dichas salicitudes;

12. Cumplir con el Codigo de Conducta det Personal de la Secretaria de Refaciones Exteriores y con el
Frotocolo para la Prevencidn, Atencion y Sancidn def Hostigamiento Sexual y Acoso Sexudl, v

13. Realizar las demds funciones que je sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en ol marco de
sus atribucinnes,
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Objetivo

Praponer los elementos para la integracion def anteproyecta de presupuesta, ran el abjeto de que
las direcciones generales adscritas a la Oficialia Mayor y el OIC, cumplan con los recursos financieros
que permitan cubrir fos requerimientos de gasto para el cumplimiento de las metas y objetivos
programatico-presupuestales, de acuerdo a la normatividad aplicable,

Funciones

1. Propercionar informacion sobre la administracién presupuestal a las unidades administrativas de
la Oficialla Mayor y el OIC, con el objeto de gestionar sus recursos financierns;

2. Verfficar que las solicitudes de gasto presupuestal para la operacidn de las unidades
administrativas de la Oflcialia Mayor y del OiC estén apegadas a |a normatividad aplicable en la
materia, con ef fin de poder realizar su tramite;

3. Apoyara los enfaces de las unidades administrativas dé la Oficialia Mayor y del QIC, en los temas
de erogacion y comprobacién de los recursos presupuestales que fueron asighados para su
operacion, con base en la normatividad aplicable vigente;

4. Procesar 1as notas de instrucdidn presupuestal de las unidades administrativas de la Gficialla
Mayor y del OIC, ante la ventanilla Onica de la DGPOP, a fin de colabarar en ia gestibn y tramite
que corresponda;

5. Realizar las adecuaciones presupuestales solicitddas, para asignar recursos en fas partidas de
gasta carrespondientes a |a operacién de |as diferentes unidades administrativas de la Oficialia
Mayor y del OIC,

. Realizar las certificaciones presupuestales selicitadas en fas partidas de gasta correspondientas a
la eperacion de las diferentes unidades administrativas de l2 Oficialia Mayor y del OIC, a fin de que
las direcciones generales soficiten la autorizacién correspondiente:

7. Apoyar en laintegracion de decumentos que requiera el QIC en materia de rectrsos flnancieros,

a fin de atender dichos requerimlentos v dar sustento al presupussts efercido de manera
transparente;

8. Apoyar en la clasificacion y archiva de documentacién generada por la Subdireccién de Recursos
Financieros, asi como la integracién de documentacion referente a las solicitudes de aeceso a Ia
informacion publica en materia de recursos financieres, con et propdsito de atender dichos
requerimientos;

2. Cumplir con el Codigo de Conducta de! Persanat de la Secretaria de Relaciones Exteriores ¥ con el i_x‘
Fratocolo para fa Prevencidn, Atencién y Sancidn del Hostigamiento Sexual v Acose Sexudl, ¥ P

R AT S S S A R e

s ; ] ; i

IR Eé’g- e e e R e S

Y 55 h "&?i”%-\.#' e e n'e.._gm/v%w&‘:.’*"' Rt "@-‘5‘_\? fck
CErgn Tl b= actunlzqclép

Werslin Faf

MO-OM-e0n J1/05F2018 Sdr SEcledl




Bt e S

__SRE

'i'.|JJ\:'|.‘\\'| Rl ol L B

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

OFICIALIA MAYOR

10. Realizar las demas funciones que le sean asignadas per sus superiores jerdrquicos, en el marca de

sus atribuciones.

1

e

i
Céadya

Wrrslin

MI-OM-600

31¢D5F AR

5.0




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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SUBDIRECCION DE SUPERVISION Y SEGUIMIENTO

Objetivo

Apoyar en el registro y sepuimiento de [os asuptos de la Direccién de Recursos Humanos, Materiales
y Financieros, con el fin de contribuir en la atencidn de los misinos, conforme a la normatividad
aplicable,

Funciones

1. Coordinar la agenda de trabajo de la Direccién de Recursos Humanos, Materiales y Financieros,
con el fin de dar seguimiento a las reuniones y asuntes oportunamente;

2. Revisar el registro de los eventos y reunianes de trabajo a las cuales es convecado el Titular de la
Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Financiergs, con la finaidad de facilitar la
coordinacidn de la agenda de trabajo;

3. Supervisar el seguimiento de los asuntos de la Direccidn de Reclirses Humanas, Materiales ¥
Financiergs, con el fin de coadyuvar a fa atencidn de los mismos en tiempo v apego a ka
normatividad apllcable;

4. Supervisar la efaboracion de fa documentacion requerida tales como oficios, tarjetas, relaciones,
formates, directorios y pedidos, entre otros, asi como la entrega de los mismos, a fin de
presentarios como material de apoyo para las reuniones y eventos de la Direccidn de Recursos
Humanos, Materiales y Financleros; :

3. Loordinar el apayo secretarlal que requiera |a Direccién de Recursos Humanos, Materiales W
Financieros, a fin de atender los asuntos solicitados;

6. Supervisar y consalidar la informacién de los tramites de la Direccién de Recursos Humangs,
Materiales y Financieros, a fin de atender las solicitudes requeridas y asegurar que la
documentacion soporte cumpla can la nermatividad aplicabie:

7. Coordinar la atencidn que se presta a los diferentes servidores piblicos que asistan a reuniones

de trabajo a fin de asegurar que se les asigne el material que coivesponda a la reunion v facilitar
st desahogo, '

8. Supervisar la Integracidn de la documentacion referente a las solicitudes de accesg a la
informacion publica que requiera la Unidad de Transparencia de la SRE en materia de Superyisién
de la agenda de eventos, con &l proposita de atender dichas solicitudes;

9. Cumplir con el Cdigo de Conducta del Persanal de fa Secretarla de Refaciones Exteriores y can el
Protocolo para fa Prevencion, Atencién y Sancién del Hostigamicnto Sexud! ¥ Acosa Sexual, y

10. Realizar las dernas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de
sus atribuciones,
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DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO

Objetivo

Garantizar el control de la documentacidn que ingresa en la Coordinacidn Administrativa de fa
Oficialia Mayor ¥ que se emite, a través de su andlisis y reglstro de conformidad a la nermatividad
aplicable, para que fa atencidn y sepuimiento de los temas se realice eficiontemente.

Funciones

1. Procesar la dorumentacitn que ingresa en el sistema de control docemental de la Coordinacién
Administrativa, a fin de disponer de informacidn actualizada y Grganizada para atender en tismpo
y forma los asuntos turnadas;

2. Integrar el archivo digital de los tramites realizadas, con el objeto de tener control de los mismas
y contar con la informacién oportunamente;

3. Apoyar en el seguimiento y archivo de correns, actas, circulares, folletos informativos y otros
documentos gue se turnen para su resguardo y soporte;

4, Informar ef estado que guardan los diferentes tramites en gestion de la Coordinacion
Administrativa, can el propdsite de agilizar los tiempos de respuesta;

5. Gestionar los oficios generados por la Coordinacién Administrativa, con el propdsito de atender
las solicitudes efectuadas por las distintas unidades de la Oficalia Mayor v el OIC;

6. Clasificar y ordenar la documentacion que integra el archivo documental de la Coordinaridn
Administrativa, con el propdsito de tener el soporte documental;

7. Realizar las gestiones subsecuentes a la recopilacion de la decumentacin, para iniciar el
procedimientn de revision, elabaracion, conclliacin y posterior tramite de archive, con el
proposito de asegurar la conservacion de los documentos gue se generan en la Caordinacion
Administrativa

8. Cumplir can el Céeigo de Conducta del Personal de fa Secretaria de Relaciones Exteriores y con el
Protorofo pera Jo Prevencion, Atencién v Sancidn det Hr::'str'gumr'entu Sexual y Acosa Sexual, v

9. Realizar las demds funciones oue le sean aﬁlgnadas por suUs superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Objetivo ‘

Coadyuvar en la administraclon de los recursos materiales y servicios generales de la Oficialia Mayer
y de las direcciones generales que la conforman, asi come del QIC, a fin de cantribuir a la SpEraian
de las mismas, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Funciones
1

Supenvisar el registro y control de las solicitudes de servicios generales que reaficen las direcciones
generales y delegaclongs ubicadas dentro de la Ciudad de Méxieo que conformen la Oficialia
Mayor, asi como ef OIC, a fin de que sean atendidas;

Gestionar el pago de montos excedentes de telefonia celular v larga distancia que determine la
DGTIL a cargo de los servidores plblicos de la Oficialia Mayor, sus direcciones generales y el OIC,
con el fin de que sereintegren los recursos a la DGPOP;

Supervisar fas gestiones para la compra de material no disponible en el almacén general, a fin de
salventar las necesidades de las unidades administratlvas, conforme a la normatividad aplicable;

Emitir fas bajas y reasignaciones de los bienes muebles v obras de arte, asl como supervisar ef
levantamiento de inventario de los mismos, a fin de llevar un registro y control;

Supervisar la atencian de solicitudes de vehiculos oflciales de transporte que realicen las unidades
administrativas de la Oflcialia Mayor, para su atencion oportuna;

Supervisar que se reallce la verificacion vehicular y el mantenimiento preventivo v correctivo a los
vehiculos de servicio asignados a la Oficialia Mayar, sus direcciones generates y el QIC, con el
objeto de contar con vehiculos en dptimas condiciones para sua uso;

Integrar la comprobacion de consume de gasofina de los vehiculos de servicio y vehiculos

asignados a fas direcciones generales que conforman la Oficialia Mayor y el OIC, para su envio a
la EYGBIRM,

Supervisar la gestidn ante fa DGTIl para la creacion de nuevos usuarios, respalde de informacldn,
habilitaclon de extensiones telefénicas, claves de larpa distancia, solicitudes de equipo
informatico y cambio de ubicacion, entre otros trimites, a fin de atender las solicitudes de I
Oficialia Mayor, sus directiones generales y &l OIC.

Supervisar la integracion de la documentacién referente a las solicitudes de accesa a la
mfarmacian plblica que reguiera la Unidad de Transparencia de Ja SRE en materfa de recursos
materiales y servicios generales, con el propdsito de atender dichas sallcitudes.
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13.

1

Supervisar ia integracién de la documentacién referente a las solivitudes gue efectle ef QIC, en

materia de recursos materiales y servicios generates, con el propbsito de atender dichas
saficitudes,

Coordinar |3 clasificacion y archive de la documentacién generada en la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, con el objeto de contar con el soparte documental,

Curmplir con el Cddign de Conducta def Personal de la Secretarfa de Refaciones Exteriores y con ¢
Protocolo para fa Prevencidn, Atencion y Sancidn def Hostigamiento Sexual v Acoso Sexual, y

Rezlizar las demas funciones que e sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en €l marco de
sus atribuciones.
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[DEFARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Objetivo

Gestionar los tramites de apoyo para da administracin de fos recursos materiales y servicios
generales de la Oficialia Mayor, las direcciones generales que la conformany ef OIC, a fin de contribuir
a la operacidn de las mismas, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Funciones

1

Efectuar ef registra y control de las solicitudes de servicios generales que realicen |as direcciones
generales que conformen la Oficlalia Mayor, asi como el OIC, a fin de turnarias para su efectiva
atencidm;

Agovyar en [a organizackdn de la mensajerfa externa que envia la Oficialia Mayer, sus direcciones
generales y el OIC, a fin de gue se entregue de forma aportunz;

Apoyar en |as gestiones para fa compra de matertal no disponible en el almacén general y que sea
indispensable, a fin de que las areas cuenten con material e insumos de vital importancia para el
desarrolly de sus funcianes:

Apayar en la gestidn de bajas y reasignaciones de los bienes muebles v obras de arte, ast como
en €l levantamiento de inventario de los mismos, a fin de contar con informacién actualizada

Atender las solicitudes de vehiculos y oficialos de transporte que realizan [as direcciones generales
que conforman la Oflcialia Mayor y el OIC, a fin de que estos se encuentren en posibilidades de
atender compromisos adquiridos;

Realizar las gestiones de verificacion vehicular v mantenimiento de forma eportuna a las vehiculos
de servicio asignades a la Oficialla Mayor, sus direcciones generales y el OIC, con el fin de
miantenerlos en Gptimas condiciones de uso;

Apayar en la gestién de pago de los montos excedentes de telefonia celular y larga distancia que
realizan |os funcionarios de la Oficialla Mayor, sus direcciones generales v el GIC, con el fin de que
se reintegren [os recursos a la DGPOP:

Apayar en |a gestion de las solicitudes de servicins informaticos a través de fa DGTE, ta creacién
de nuevos ysuarios, respaldo de informacion, habilitacidn de extensiones telefénicas, claves de
farga distancia, solicitudes de equipe informatico, camhio de ubicacién de equips informatice, con
el abjeto de cubrir las necesidades de |os usuarios;

Integrar la documentacion referente a las solicitudes de accese a la informacion piblica que
requiera la Unidad de Transparencia, asi come Ins requerimientos del OIC, en materia de recursos
materiales y servicios generales, con el propdsito de atenderlas;
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10. Realizar ja clasificacidn y archivo documental cotrespondiente a la Subdireccién de Recursns
Matertales y Servicios Materiales, con objeto de contar con ef respective soporte;

11. Curnplir con el Cédige de Conducta def Personal de ka Secretarfa de Relaciones Exteriores y con el
Protocate para fa Prevencin, Atencion y Sancidn def Hostigamienta Sexval y Acosa Sexual, v

12. Realizar las demés funciones que le sean asighadas por sus superiores jerarquicos, en el marea de
sus atribuciones,
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(QFICIAL DE TRANSPORTE

Objetiva

Atender las necesidades de transporte de los servidores pdblicos adscritos a b Coordinacion
Administrativa, a fin de que puedan cumplir con. sus compromises adguiridos, de acuerdo a la
normatividad aplicable. '

Funciones

1. Apoyar en fa logistica vy atencidn dei traslado de los servidores plblicos de |a Cogrdinacion
Admministrativa a distintos lugares, eventos o reuniones en la zona metropolitana o al interior de
la Repdblica, a fin de que estos asistan oportunamente a sus compromisas de trabaje;

2. Elaborar rutas alternas para los traslades del personal de la Coordinacién Administrativa, a fin de
contar con informadion en caso de que exista atguna situacisn extraordinaria o contingenciz;

3. Verificar y mantener en buen estado e vehiculo asignado en of cual se realiza el traslado del
personal adscrite a la Coordinacidn Administrativa, con el fin de estar en todo momento en
posibilidades de brindar el servicio:

4. Proponer las posibles rutas a fas diferentes lugares o centros en gue asista personal de la
Coordinacién Administrativa, a fin de asegurar rutas de acceso asl como realizar ef traslado en
tiempo y forma;

3. Efectuar el oportuns abastecimiento de combustible, con el propésito de evitar contratiempas en
ettrasiado del personal de la Coordinacion Administratlva;

6. Reportar oportunamente las fallas detectadas en el vehiculo asignade, para que se realice ¢l
mantenimlento y los servicios correspondientes;

7. Atender la verificacion vehicular y tos pagos de impuestos aplicables, a fin de evitar sanciones y
dar cumplimienta 2 la normatividad ylgente;

8. Realizar traslados del persanal que asista a reuniones con ef Titular de la Coordinacion
Administrativa, a fin de que asistan oportunamente a sus compromisos de trabajo;

2. Cumplir con el Cadigo de Conducta del Persanal de fa Secretaria de Refaciones Exteriores v con el
Pratocola pard fa Prevencian, Atencion v Sancion def Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual, ¥

10. Realizar las demas funciones gque le sean asignadas por sus superiores jerirquicos, en el marca de
sus atribucionas.
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SUBDIRECCION DE COMISTONES OFICIALES ¥ ORGANIZACION

Objetivo

Supervisar la gestion de viaticos v pasajes al personal asignado para cubrir comisiones aficiales, asi
Como generar ias elementas de apoyo para la organizacidn de |as reuniones de trabajo programadas
por las unidades administrativas de Iz SRE y el OIC, mediante el cumplimiente de las funciones
especificas del cargo.

Funciones

Colaborar en fa integracion del antepreyecto anual de presupuesto para vidticos y pasajes de la
Oficialia Mayor, sus direcciones generales y el OIC, a fin de que cuenten con los recursos
financierss que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de las comisiones oficiales;

Realizar los trdmites carrespondientes para la emisidn de avisds de comisian, compra de pasajes,
comprobaciones de vidticos, reintegros v reembolsos relacionadas con comisiones oficiales, 2 fin
e asegurar |a transparencia de Ios reclrsos asignados;

Establecer ios canales de comunicacién con las diferentes unidades administrativas de la SRE, para
conocer sus necesidades en la preparacion de reuniones de trabajo y determinar los servicios que
carrespanda proporcionar para su adecuado desarrolls:

Verificar la viabilidad v justificacién de las solicitudes que se recben en la Coordinacian -

Administrativa para el apartado de salas, asi como la prestacién de los servicios necesarios
(cafeterfa, alimentos, entre otros), para el desarroilo de las reuniones de trabajo inherentes a las
unidades administrativas de la SRE.;

Supervisar la organizacidn de las redniones de trabajo programadas por las unidades
administrativas de |a SRE, a fin de garantizar que los servicios se desarroflen de acuerdo a lo
programade, para asegurar que cumpia can su ohietivo.

Organizar |os preparatives y Eestionar los servicios que reguieran fas diferentes unidades
administrativas de la SRE para el desarrofio de [as reuniones de trabajo, a fin de asegurar que se
consideren todos los elementos necesarios, caracteristicas y especiicaciones soficitadas;

Organizar los elementos de apovo que requieran las diferentes unidades administrativas de la SRE,
para garantizar el desarrollo de fas reuniones de trabajo que sean solicitadas;

Supervisar la integracidn de la documentacidn referente a las solicitudes de acceso a la
informacién plblica que requiera la Unidad de Transparencia de la SRE en materia de Comisianes
Oficiates, can el proposito de atender dichas solicitudes:

Supervisar la integracion de documentas que requiera el OIC en materia de comisiones y servicios,
a fin de atender dichos requerimientos;
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10, Curmplir con el Codigo de Conducta del Persanal de ta Secretarfa de Relaciones Exteriores y con el
Protocolo para fa Prevencion, Alencidn v Sancion def Hostigamiento Sexual y Acose Sexudl, y

11. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marce de
sus atribuciones,
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DEPARTAMEINTO DE GESTION Y QORGANIZACION

Objetivo

Apoyar con la arganlzacion y preparativos de las retriones de trabajo programadas por las unidades
administrativas de fa SRE v el OIC, asi como, integrar la informacion del anteproyecto anual de
presupuesto y de avisos de comisiones coficiales, a fin de atender los requerimientos solicitados
mediante el cumplimiento de las funciones especificas def cargo.

Funciones

1. Apoyar en la integracidn de los requerimientas de las diferentes unidades administrativas de la
SRE y el OIC, en materia de reuniones de trabajo, con la finalidad de proponer los servicios que
corresponda proporcionar para ¢l desarrollo de las mismas;

2. Colaborar en la organizacidn de los preparativos que requieran las diferentes unidades
administrativas de la SRE y el OIC para ¢l desarrolle de las reuniones de trabajo, a fin de asepurar
que se consideren todaos los elementos necesarios, caracterfsticas y especificaciones solicitadas:

3. Apoyar con los tramites referentes a las gestiones que se requieran, para garantizar el desarrollo
eficaz de |as reuniones de trabajo deia SRE;

4. Integrar la documentacidn que se reguirra para realizar los tramites carrespandientes a emisian
de avisos de comisian, compra de pasajes, comprobaciones de vidticos, reintegros y reembalsos
relacionados con comisiones aficfales, a fin de contar con la'informacién recesaria para dar el
sustenta correspondiente;

5. Apovar en el analisis para la integracidn del anteproyecto anual de presupuesto para viticos y
pasajes de ia Ofictalla Mayor, sus direcciones generales y el OIC, a fin de que el jefe inmediato
Cuente con los elementos para gestianar los recursos financieros correspondientes;

&. Clasificar €| archivo de |a dordmentacion generada por fa Subdireccidn, asl comao apoyar en la
integracién de documentaridn para las solicitudes de acceso a la informacién peiblica;

7. Realizar |a integracidn de documentos que requiera el OIC en materia de comisiones y servicios,
a fin de atender dichos requerimientas;

8. Cumplir con el Cddigo de Conducta del Persanal de fa Secretarin de Retaciones Exteriares y con
el Protecolo para fa Prevencion, Atencidn y Sancidn del Hastigamiento Sexual y Acoso Sexual, y

9. Realizar las demds funciones que ke sean asignadas por sus superiores jerdrguicas, en ef marco
de sus atribuciones.
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COORDINACION DE LOGISTICA Y EVENTOS

Objetivo

Coordinar |a organizacion y loglstica durante |as fases de preparacion, ejecucién y seguimiento de
eventos a cargo de las diferentes unidades administrativas de la SRE, Autorizar los anexos técnicos
de los cantratos que se requieran, asi como gestionar la aplicacion de penas convencionales que
resuiten aplicables, a fin de que los eventos se desarrollen canforme a o programado, destacando la
imagen, las politicas institucionales y las medidas de austeridad, transparencia ¥ disciplina
presupuestaria. .

Funciones

1. Plantear la propuesta de presupuesto calendarizade de recursos asignados para cubrir los
eventas de |as unidades administrativas de la SRE, a fin de contar con disponibilidad financiera,
considerandn en todo momento |a normatividad aplicable en la materia;

2. Coordinar |a atencion de los requerimientos planteados por las unidades administrativas de la
SRE, en materia de organlzacion y fogistica de eventos inherentes al ejercicio de sus atribuclones,
a fin de garantizar que los servicios integrales se desarrollen de acierdo a |o programado, para
asegurar gue curnpan con su objetive,

3. Determinar y autorizar el disefio de los servicios integrales para fa ejecucién de los eventos
institucionales que llevan a cabe las unidades administrativas de la SRE, para garantizar que los
eventos, conferencias, congresos, cumbres y cefebraciones se desarrollen de forma segura;

4. Coordinar fa efaboracién y autorizar fos anexas técnicos de los contratos que se requieran para
llevar a cabo los eventos a cargo de las unidades administrativas de fa SRE, considerando el marco
narmative en la materia, para asegurar que su entrega al area correspondlente contemple fas
caracter(sticas y especificaciones de los servicios requeridos;

5. Coordinar la propuesta e instrulr fa Integracion de los documentos necesarios para llevar a cabo
la eontratacion de servicios integrales para el desarrollo de eventos a cargo de las unidades
administrativas de ia SRE, conforme a la normatividad aplicable en la materia y especificaciones
requeridas para el evento en cuestion:

6. Revisar que |a evaluacion técnica de la propuesta de los proveedores garantice |a viabilidad de fas
mismas, a fin de asegurar que el servicio cmpla con las caracteristicas soficitadas por las
unidades administrativas de la SRE velando en todo momento porque la administracién de Jos
recursos destinade para ello sea |3 dptima;

. Participar en los procesos de adjudicacion de contrates para desarrallar los ewzu.lc:s a cargo de
ias unidades administrativas de la SRE, a fin de zarantizar que se realicen de mandra transparente
y conforme a la normatividad aplicable;
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8. Administrar los contratos y/o pedidas para el desarrollo de los eventos y reuniones de trabajo
cargo de las unidades administrativas de la SRE, a fin de garantizar que se lleven a cabo de
acuerdo alas criterios y polfticas establecidas por la SREy el marco normativa correspondiente;

2. Participar en las reuniones y/o preparativos de los eventos que programen fas unidades
administrativas responsables, para prever y atender los requerimientos de prganizacion y
logistica de los mismas, dentro de un mareo de legalidad y transparencia;

10, Asegurar que | costo de los eventos se ajuste a las medidas de austeridad, presupuesto
autorizado v a los cantrates formalizados por los mismos, para su eficiente administracién:

11. Coordinar y vesificar que ios servicios prestadas en los eventos, se ajusten a los requerimientos
de las unidades administrativas y a los términos de los contratos, para garantizar su
cumpkimicnto;

12. Coerdinar y aprobar, la elaboracion de los cierres téonicos presupuestales de los eventos
coordinados por el drea, para la eficiente administracion de los mismos, y elaboracian de informes
presipuestarios requeridos por las areas normativas y autoridades correspondientes;

13. Asegurar gue se apliquen penas convencionales y/o deducciones a los proveedores de servicios
en £aso de atraso ¢ incumplimiento en los contratos de eventos, a fin de aplicar s deducciones
a que se haya hecho acreedar y considerarlo en la factura:

14. Promover e pago apartung de los servicies prestadas por lzs proveedores en los eventos de las
uridades admirdstrativas dela SRE, Euurdmadus por el area, para acreditar el clerre de los mismaos
de manera oportuna;

15. Aseglrar [a integracion de fas cartas de cierre recepcin de los servicias praporcionados en los
eventos coordinados por el area, a fin de tontar con ef soporte documental correspondiente, gue
permita observar la erogacién transparente de |03 recursos asignacos;

16. Coordinar |3 integracion de las carpetas documentales de los eventes a carpo de las unidades
administrativas de la SRE, para asegurar |a conservacidn del archivo, asi como los auxifiares que
permitan cangcer el avance del presupuesto autar|zade;

17. Asegurar que la integracion de la docurmentacidn referente a las solicitudes de acceso a la
informacién plblica que requiera la Unidad de Transparercia de |a SRE en materia de Eventos
Cficiales, con el propdsito de atender dichas solicitudes;

18. Cumplir con el Cédige de Conducta del Personal de ta Secratarfa de Relaciones Exteriores y con
el Protacolo para la Prevencion, Atencidn y Sancin del Hostigamiento Sexudl y Acoso Sexual, y

19. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco
de sus atribuciones.
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DIRECCION DE LOGISTICA Y EVENTOS

Objetivo

Apovyar en |a organizacién y logistica durante fas fases de preparacion, organizacidn y ejecucitn de
eventos, de [as unidades adminlstrativas de la SRE, a fin de que se desarrollen conforme a lo

programado, destacande la imagen, las politicas. institucionales v las medidas de austeridad

transparencia y disciplina presuplestaria.

Funciones

1.

Coardinar la integracion del programa anuat de reupiones de trabajo con las unidades
administrativas de la SRE, para elaborar el proyecto de prestpuesto que permita cubrir fos
eventos estimaglos;

Colaborar en la elaboracion dei disefio de los servicios inteprales para la ejecucion de Ios eventos
mstitucionales que lievan a cabo las unidades adminlstrativas de la SRE, para garantizar que los
eventos, conforencias, congresos, cumbres v celebraciones se desarrollen de acuerdo a fo
programade;

Partlcipar en |a elaboraridn y validacion de los anexos téonicos de los cantratos que se requieran
considerando el marco normativo en la materia, para flevar a cabo los eventos de las unidades
administrativas de la SRE;

Propaner la documentacidn necesaria para llevar a cabo la rontratacidn de los servicios
correspondientes a los eventos a cargo de las unidades administrativas de fa SRE, conforme a la
normatividad aplicable en la materia y especificaciones requeridas;

Definr mecanismos para que fas evaluaciones técnicas de las propuestas de los proveedores,
garanticen la viabilidad de las mismas, a fin de asegurar que el servicio cumpla con fas
caracteristicas solicitadas por las unidades administrativas de [a SRE;

Participar en los procesos de adjudicacian de servicios y en las juntas aclaratorias de procesos de
contratacion, con el objeto de verificar que se realicen de forma transparente v conforme a la
normatividad;

Particlpar en los preparativos de los eventos que requieran las unidades administrativas de |2 SRE
para prever y atender los requerimientos de fos mismos y asegurar que sut desarrollo se [leve a
cabo conforme a fa normatividad aplicable en la materia y especificaciones requeridas para el
avento en cuestitn;

Verificar que el costo de los eventos se ajuste af presupuesto autorizado v a los contratos
formalizados por los mismos, para que su administracion se lfeve a cabo en apege a la
normatividad aplicable;
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9. Supervisar que los seryicios prestados en los eventos se ajusten a los requerimientas propios de
los mismos y a fos términas de los contratos, para garantizar su cumplimiento y admirist racion;

10. Asespraren |a elaboracion de los cierres téenicas presupuestales de fos eventss coordinados par
ebdrea, para garantizar la administracian v transparencia de los mismos;

11. Participar en la integracidn de |as cartas de cierre de recepeién de los servicios proparcionados
en los eventos coordinados por el drea, a fin de contar con el soporte documental
correspondientr; :

12, Supervisar la integracidn de las carpetas documentales de tos eventos de las unidades
administrativas de la SRE, para asegurar fa canservacion del archive, asi como elaborar los
auxiliares que permitan canacer el avance del presupuests autorizada,

13. Gestionar el apartado de salas de conferencias de eventos de la SRE para cada ejercicio fiscal, a
fin de acreditar los recursos y las acriones de [ngistica que se requieran para E| desarrolle de los
eyontos 3 cargo de las unidades administrativas doe Iz SRE;

14, Evahuar la integracion de la documentacién referente a las solicitudes de acceso a la infarmacian
péiblica que requiera fa Unidad de Transparencia de la SKE en materia de Eventas Oficiales, con ef
propdsite de atender dichas salicitudes;

15. Cumplir con el Cédigo de Conducta def Personal de fa Secretaria de Retaciones Exteriores y con
el Protoeola para fa Prevencion, Atencitn y Sancidn def Hostigamiento Sexuadl y Acaso Sexual, y

16. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco
de sus atribuciones.
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SUDDTRECCION DE OPERACION Y LOGISTICA DE EVENTOS

Objetivo

Supervisar la organizacion y seguimiento de los eventos en Ios gque participan las unidades
administrativas de la SRE, a fin de asegurar que los recursos asignados se apliguen de manera eficaz v
eficiente, considerande la normatividad aplicable en la materia.,

Funciones

1. Elaborar la estrategia de organlzacidn y togistica, consideranda las necesidades tales come audio,
sonlda, iurminacian, segurldad, banquete, acceso allugar, etc,; para asegurar que cumplan con los
requerimientos acordes al eventa; L

2. Proponer ai jefe inmediato, las alternativas de alojamiento y traslado que en su caso se requiera
para los funcionarios, invitados y exponentes, para brindar la seguridad y atencién propia del
@vento,

3. Integrar las carpetas técnitas de documentacién soporte, acuerdos y seguimients de [os eventos
desarrollados por las unidades administrativas de la SRE, para eontar con evidencia de cada uno
de fos eventos, asl comp el seguimiento y atencidn de los misrmos:

4. Atender las soficitudes de andlisis def contenido de los eventos que se programan para atender.
asuntos oficiales de las unidades administrativas de fa SRE, a fin de emitir la opinién técnica de
confarmidad con el marce normativo aplicable y brindar el apoyo necesario en el desarrollo de
los mismos;

3. Contribuir con elementos téenicos en las propuestas de servicios que coadyuvaran en la
optimizacidn y el desarrolle de los eventos a cargo de la SRE, para garantizar el cumplimiento de
aclerda a lo programacde;

L]

6. Supervisar que los servicios de jos proveedores externos brinden puntual cumplimiante a los
tompromisos acordados conforme al contrato, para asegurar que los eventos se desarrollen de
conformidad con lo programado;

7. Integrar la informacian que se debera de presentar en las cartas de recepcidn de los servicios
proporcionadas en los eventos coordinados por ef drea, a fin de contar con el soporte dacumentat
correspondiente; :

8. Asistir a los diversos eventos que se leven a cabo en la SRE y fuera de ella cuando asi o solicite
el jefe tinmediato, a fin de verificar que los mismos se ajusten a los requerimientas de kas unidades
administrativas y a los términos de los contratos, para garantizar su cabal cumplimiento:
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9. Supervisar la integracién de |a documentacién referente a fas solicitudes de acceso a la
informacién pibfica que requiera la Unidad de Transparencia de la SRE en materia de Eventos
Oficiales, con el propésito de atender dichas solicitudes:

10, Cumnplir con el Cadigo de Conducta del Personal de Ja Secretarfa de Relaciones Exterfores y con
el Protocote para la Prevencion, Atencidn y Sancion def Hostigamiento Sexual y Acose Sexual, y

11. Realizar las demds funciones que je sean asignadas par sus superiores jerdrquicas, en el marco
de sus atribuciones,
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DIPARTAMENTO DE APOYQ TECNICO

Objetivo

Apoyar y brindar asistencia técnica durante las fases de preparacion y arganizacion de los eventas de
las unidades administrativas de ka SRE, asf como apoyar en |as gestiones para el pago de las facturas,
considerande la normatividad aplcable en la materia.

Funciones

1. Recibir y registrar las solicitudes de realizacion de eventos en los que partlcipan las unidades
administrativas de la SRE, para llevar el seguimiento v control de los mismas;

2. Apayar en la programacion de las actividades para la realizacién de los eventos de las unidades
adminlstrativas de 12 SRE, a fin de cubrir jos requisitos que hayan sido solicitados;

3. Gestionar de conformldad con las instrucciones superiores, los apoyos de seguridad dentro de la
logistica de los eventos, a fin de mantener el orden y la seguridad, antes y durante el misma;

4. Apoyar y dar seguimiento a la realizacion de los eventas durante el mantaje, para que ef
desarrollo de los mismos se lleve a cabo conforme a los requerimientas solicitados;

5. - Retabar la documentacion comprobatoria de cada uno de los eventos realizados, con |2 finalidad
de conchuir satlsfactoriamente cada une de los aspectos del proceso correspondiente;

6. Realizar las gestiones subsecuentes a la recopilacion de la documentacion, para iniciar el
procedimiento de revision, efaboraclén, conciliacion y posterior tramite de pago ante ef drea
competente;

/7. Integrar el contral del archivo del soporte documental, de fos diversos eventas de las unidades
administrativas de fa SRE, para su resguardo v posterior consulta;

8. Integrar la documentacian referente a las solicitudes de acceso a la informacitn pliblica que
requiera la Unidad de Transparencia de |a SRE en materia de Eventos Oficiales, con el propésito
de atender dlchas solicitudes;

2. Cumplir con el Codigo de Conducta def Personal de la Secretaria de Refaciones Exteriores y con
el Protocelo para la Prevencion, Atencidn y Sancion del Hostigamiento Sexual v Acoso Sexual, y

1. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrguicos, en el marco

de sus atribuciones.
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SUBDIRECCION DE COORDINACION, PRODUCCION ¥ MONTAJE

Objetivo

Atender las solicitudes de |as unidades administrativas de la SRE, en |o que se refiere a la coordinacién v
asignacion de espacios dentro de la SRE, asi como convenir sedes externas para of desarrollo de eventos de
=u competencia, a fin de proporeionar aquellos que mas se ajusten a sus necesidades, asi como, verificar que
los proveedares brinden los servicios conforme a los contrates celebradas,

Funciones

1. Desarrallar el estudio y analisis del evento sclicitado por las unidades administrativas de la SRE,
a fin de proporcionar alternativas en materia de Ibgfstica, o bien asignacién de ESPECIDE
considerando |las caracteristicas del eventa en cuestidn;

2, Habearar propuestas de asignacion de espacios en las sedes para los eyentos programados,
considerande presupuesto asignade, disteibucion y seguridad al personal, a fin de incrementar la
eficiencia en las actividades y cumplimiento 3 las expectativas;

3. Organizar la distribucién de espacios, atendiendo a las necesidades de los servicios solicitadas
por las unidades administrativas de fa SRE, a fin de aprovechar los recursos que farmaran parte
de fos eventos;

4. Verificar que los espacios asighados en las sedes para los eventos, cuenten con rutas alternas de
circulacion y seguridad fisica, a fin de evitar accidentes o cualguier contratiempo;

5. Asistic a los diversos eventos que se lleven a cabe en la SRE y fuera de efla cuando asi 1o solicite
el jefe inmediato, a fin de verificar que los proveedores, material, o bien espacios asignados al
evento, cumplan con las caracter(sticas programadas;

6. Establecer comunicacion con los proveedores de servicios que atenderdn los reguerimientos de
tas dreas, a fin de intercambiar infarmacion para el desarrolio dptimo de los eventos;

7. Supervisar los servicios prestados por los proveedares en los eventos de las unidades
administrativas de 3 SRE, a fin de que cumplan con lo establecido en los contratos;

B. Realizar estudios de mercado, a fin de elabarar informes de propuestas que permitan contar con
nuevas alternativas de proveedores;

2. Revisar que el archiva de evidenria de los gastos y logistica en cada uno de los eventos, cuente
con toda la informacion que acredite no solo los gastos generados, sino también el seglimiento
y la conclusion de cada uno de ellos, para comprobar gue se efectuaron de confarmldad conla
normatividad que en su caso sea aplicable, asi como transparentar los gastos generados;
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10, Supervisar la integracidn de la documentacion referente a las solicitudes de acreso a fa
infarmacién pablica gue requiera la Unidad de Transparencia de la SRE en materia de Produccidn
y Montaje en los Eventos Oficlales, con el propdsite de atender dichas solicitudes;

11. Cumplir con el Cdigo de Conducta def Personal de tn Secretaria de Relaciones Exteriores y €on
el Frotocola para la Prevencidn, Atencidn v Sancion def Hostigarmiento Sexual ¥ Acoso Sexual, v

12, Realizar las demas funciones que le sean asignadas par sus superiares ferdrquicos, en ef marco
e sus atribuciones.
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IX. GLOSARIO. ' .

SIGLAS:

D.O.F; Diario Oficlal de |la Federacion.

SRE Secretaria de Relaciones Exteriores.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico.

OIC: Organo Interno de Cantrod,

DGPOP: Direccién Gerieral de Programacién, Crganizacidn v Presupuestn,
DGBIRM: Direccidn General de Bienes Inmuebles v Recursos Materiales,
DGTII: Direccion General de Techologfas de Informacién e Innovacién.
DGSERH: Direccion General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos.
DGD: Direccidn General de Delegaciones.

RISRE: Reglamento Interno de la Secretarla de Relaciones Exteriares.

ACRONIMOS:
FOMNAC: Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio def Estado,

TERMINOS:

Acuerdo: Resolucién tormada por unanimidad o por mayor(a de votos sobre cualquier asunto
por drganos colegiados.

Administracién Pablica Federal: De conformidad con el Articulo 1° de la Ley Orgénica de
la Administracién Plblica Federal, |a Presidencia de |a Repdblica, las Secretarias de Estade, los
Departamentos Administrativos y la Consejerfa Juridica del Ejecutive Federal, integran la
Administracion Pliblica Centralizada. A su vez, los organismos descentralizados, fas empresas
de participacién estatal, las instituciones nacionales de crédita, las organizaciones auxillares
nacianales de crédito, las instituciones naclonales de seguros y de fianzas y los fideicamizas,
companen la administracidn plblica paraestatal

- ' " s r ' L "
Area: Parte de {a institucidn en |a que se subdivide y que estan refacionadas entre sl, a la
cuales se bes asigna una responsabilidad.

Fondo revolvente: Importe ¢ monte que en las dependencias y entidades de la
Administracion Plbtca Federal se destina a cubrir necesidades urgentes que no rebasen
determinados niveles, los cuales se regularizaran en periodos establecidos o acordadas
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