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MANUATL DL ORGANIZACTION DE 1.A
SUBSECRETARTA PARA AMERICA DEL NORTF

[ INTRODUCCION

En cumplimicnto del Articuln 19 de la Ley Orgénica de fa Administracion Pablica Federal y de
las Articulos 7 fraccidn XMW, 8,y 37 fraccidn XVill del Reglamenta Intarior de ta Sccretario de
felacioncs Exteriores, se ciabord el presente documento en coordinacian con la DGROP al
cual se le denomina “Manual de Qrganizacion de |a Subsecretaria para América det Norte” con
objeto de cocrdinar y armonizar la ejecucian de funciones, asi como la distribucién do trabajo
encomendade. . ' '

En este se pregisan los-antecedentes, los ordenamientos legales basivos que conforman su
marco juridico, las facultades que te confiere el reglamento interior vigente, los objetivos que
pretende alcanzar, la estructura organica carrespondiente y Jas funciones inherentes a cada
una de sus dreas, asi como la distribucion del personal asignade para desempafiarlas
adecuadarmento.

Por fltimeo, de conformidad con el Lineamiento Cuarto de la Guia Técnica para ta elaboracion
v actualizocién de manuates do orparizacion, y dado que el manual es un documento de
consulla frecuente, deberd ser actualizado cada vez gue exista algin cambio sustancial en el
funcionamienta de la SSAN, para lo cual su titutar debera ofectuar las modificaciones al
rmanual de organizacion, infermando a la DGROP.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA PARA AMERICA DETL NORTE

[I. QBJETIVOS DEL MANUAL

Objetiva General

Dar a conocer la erganfzacion, objetivos, fundones y niveles de responsabilidad de la unidad
adrministrativa, distribuyendo de manera ordenada las mismas, con |z finalidad de curnplir con
la misign de la SSAN,

Objetivas especificos

. Proporcionar la infermacion necesaria a lns interesados para canncer los antecedentes,
la forma de organizacion, los objetivos, las atribuciones, el marco jurfdics, las Funciones
¥ niveles de responsabilidad de |as distintas areas que conforman la 55AM, a travis dol
Manual de Crganizaciin; '

. Servir de base para la ejecucion de las politicas administrativas de la S5AN, para acatar
lns critertns de ba racionalizacion del uso de fos recursos humanos, presspuestarios,
técnicos informaticos y materiales de que disponga, mediante la visign de un pancrama
completo de las funciones gue se-desempedan el cual permita la planificacién y toma
de decisiones para optimizar los procesos;

. Presentar una visién de conjunto, a ofecto de identificar cdn claridad los objetivos y
funciones de cada una de las dreas que integran 1a 5SAN, por conducto de fa
informacian que se encuantia en este manyal,

. Seroun instrumento de apoyo, para la plancacion y el disefio de medidas de
renrganizacién o actualizacian adminiserativa, por conducto de la informacién que se
encuentra eneste manual, y _ _

. Fungir come herramicnta de distribucién de fundiones eatre areas que comparten uno

0 Mds procesos cperativos en la SSAN, para asf agitizar f proceso administrativo, de
forma ordenada y especifica.

- CONTROL DF FRISIBN £+ 05
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSTORETARTA PARA AMERICA DEL NORTE

111, ANTECEDENTES HISTORICDIS

Al consumarse la independencia de México, se crea la Sceretaria de Estado y del Dereche de
Relaciones nteriores v Exteriares, al frente de la cuat funge el Ministro v se contempla al
Oficial Mayor como segundo funcionaria de importancia

El 30 de junic de 1863, e Supremno Poder Rjecutive Provisional de ka Nacion expidia un Decreto
en ol cuai se contempla que, para cl mejor arreglo v desempeno de bas labores consignadas a
la Secretarfa de Estado y del Despacho de Relacionces Exteriores, era necesario darle & ésta
una rueva organizacion, creande ¢l carge de Subsecretario do Estade, Cabe destacar que osta
Subsacretaria de Estado, yva para ese entonces, tenfa a su cargo da Seccidn Polltica,
Diplomatica v Consutar de la Cancillerla Mexicana,

Es importante senalar gue en les Reglamentas Interiores vigentes o bo larga del siglo KX se
contempla la figura del Subscoretario o del Oficial Mayor, indistintamante, coma ol scgunda
funcionarin en imeortancia, En la época . post-revolucionaria se define la figura del
Subsecretario, funcion indocpendiente de la del Oficial Mayer, quien pasa a scr o tercor
funcionario en importancia dentra de |3 SRE

£1 23 de septiembre de 1970, sc expide un nuevo reglamento con el que se crean dos
Subsecretarias, agregandose en 1976 unatercera, Bl 17 do octubre de 1979, por primera vez
en el Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, queda constituida la
Subsecretaria de Relaciones Exteriores encargada, fl]ﬂdal‘ﬁLﬂth’ﬂLHtL de fa coordinacian de
l2 politica bilateral internacional doe México,

En el (Hario Oficial de ta Federacion def 12 de enera de 3980, se dan a conocer ciertos cambios
que involucran a la Subsecretarfa doe Relaciones Exteriores, creandese la Direccién General de
Proteccion. La entonces existente Direccion General de Asuntos Consulares se convierte en
la Direccién Genéral de Pasaportes y Servicios Consutares.

En el Reglamento Interfor publicade en el OF, el 23 de agosto de 1985, se refigia ia
reestructuracion de la SRE, originadzs por las medidas de racionalidad en el gasto pdblico
ordenadas por el gobierno federal, Las Direccionas Generales de Proteccidn y la de Pasaportes
vy Servicios Consutares s fusionaron, formande la Direccion General de Proteccién y Servicios
Consulares. :

En el acuerdo del 3 de septiembre de 1985 se adscribicron organicamente |as unidades
administrativas de la Sccretarla, A la Subsecretaria de Relaciones Exteriores (Subsecretaria
“A") correspondieron las siguientes:

Direccién General para América del Norte
Direccién Gener’il para América Latina y el Caribe ..
DII eccion General para Europa Occidental

Chreccion General para Europa Oriental v la URSS

Erlp: Fuclia e cckealeaien
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MANUAL DE ORGANIZACION DI LA
SUBSECRETATRTA PARA AMERICA DEL NORTE

Direccion General para Africa, Asia v Oceania

Direccion General del Servicio Exterior

Dircocion General de Relaciones Econdmicas Bilaterales
Dircccion General de Limites y Rices Internacionales
Direccion General de Protaccion y Servicios Consulares
Direccién General de Asuntos Juridicos

Crelegaciones en el OF y en los Estados

Seccicnas Mexicanas en las Comisiones Internacionales de Limites de Aguas México-Estados
Unidas y México-Guatemala,

En el Reglamento Interior de |a Secretaria de Relaciones Exteriores, publicado en el DUOWF, el
26 de cnero do 1989, este &rgane conservd las mismas funciones y atribuiciones, Desde abril
de 1992, la Subsecretaria "A" contd con la Coordinacion General de Asuntos Migratorios y
Marcotico, |3 Coardinacion General de Medio Ambiente v Recursos Naturales, las direcciones
generales para América del Norte, do Fronteras, para el Sistema de la Organizacion de las
Mariones Unidas, de Relaciones Econamicas Multikaterales v para smérica del Norte, para las
Comunidades Mexicanas cn al Extranjera y Ia Seccidn Mexicana de la Comision Internacicnal
de Limites y Aguas Mexico £stados Unidos (CILA Morte) .

En el Reglamenteo Interior de la Secretaria de Relacfones Exteriores, pubticado en el D.OF. el 3
dernarzo de 1993, asi como el Acuerdo por ¢l gue se delegan facultades a los Subsecretarios,
publicado en el Diario Oficial el 24 de julin de ese mismo afi, la Subsecretaria mantuvo sus
rmismas funcienes v atribuciones,

El 28 de agosto de 1998 fus publicado en el [LOLF, un nueve Reglamento Interior de la
Secrictaria de Relaciones Exteriores, mediante &ste, se reestructuran las funciones de cada
una de las Subsecretarias que la integraban. A partir de entences quedaran oficiaimente
conformadas las Subsecretarfas de Relaciones Exteriores para América del Norte v CUropa;
para América Latina v Asia — Pacifico y: para Naciones Unidas, Africa y Medio Oriente,

La Subsecretaria para América del Norte v Europa se integré por |as direcciones generales
para América del Norte, para Furopa, de Relaciones Econdmicas con Amdérica del Norte y
Europa, de Proteccién y Asuntos Consulares'y del Programa para las Comunidades Mexicanas
en el Exterior, v ia CILA Norte, '

Et 2 de febrero de 2001, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el Acuerdo por el
que so adsoriben organicamente las unidades administralivas a gue refiere el Reglamento
interfor de |la Secretaria de Relaciones Extericres, Mediante este la Dircccion General del
Programa para fas Comunidades Mexicanas en el Exterior v la Seccidn Mexicana de Ia
Comision Internacional de Limites y Aguas Meéxico-Estados Unidos de América fueron
adscritas a la Subsecretaria de Relaciones Exteriores para América del Norte v Furopa.

I . Tl Merlir:
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El 3% de julio de 2002, se publicd en of D.OF. el Decreto por &l que se reforman diversos
articulos al Reglamento Intetior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores, modificandose el
normbre de la Direccidn General del Programa para las Comunidades Mexicanas en el Exterior
para quedar como Direccidn General de Comunidades Mexicanas en el Exterior y Entace
Cstatal.

Con las reformas al Reglamanto Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, publicadas
en el D.OF. el 17 de neviemnbre de 2002, se madifica la denominacion de la Subsecretaria para
Africa, Asia-Pacifico, Furopa y Maciones Unidas para dar lugar ala creacién dela Subsecretaria
para América del Norte,

En esa misma fecha se publica el Acuerde por el que se adscriben organicamente las unidades
administrativas a gue se refiere el Reglamento Interior de la Secretarfa. La Direccdn General
de Proteccidn y Asuntos Consulares, la Direccion General de Comunidades Mexicanas en e
Exterior y Emace Estatal y la Seccidn Moexicana de la Comision Internacional de Limites y
Aguas México-fstados Unidos de América quedaron adscritas a la Subsecretaria para
Armerica del Noste.

El 27 de diciembre de 2002, se pubdicd en D.OF, ¢ Acuerdo por el que se delega al
Subsercretario para América del Norte, la facultad de firma de los Acuerdos de aperturd o
clausura de Consulados Honararias de Mixice, las Acuerdas de nombramicnto ¢ términe de
funciones de todos los Consules y Vicecdnsules Honorarios de México, los Acuerdos de
carmbia de circunscripciones de todes los Consulados Honorarios de Meéxico y Cartas do
Agradecimiento, felicitacion y pésame dirigidas a los Consutes y Vicecdnsules Honoerarios de
México o sus familiares,

£l 16 de abrii de 2003, fue publicada en el B.OF. ol Decreto por el gue se crea el Instituto de
los Mexicanaos en el Exterior camo drgano desconcentrado de la SRE. La estructura, asi como
los recursos hurnanos, financieras v materiales de ta Direccidn General de Comunidades
Mexicanas en el Exterior y Enlace Estatal, pasaron a fermar parte del nstitute de los
Mexicanos cn of Exterior, Mediante el Acuerde publicado en el D.OF, ef 28 de mayo de 2003,
este institute quedo adscrito a fa Subsecretar(a para América dol Morte.

£ 8 de enero de 2009, la entonces Direccidon General de Proteccidn y Asuntos Consulares fue
dividida para dar lugar a la creacidn de dos unidades administrativas: [a Direccidn General de
Protoccidn a Mexicanos en el Exterior v la Dircccién General de Servicios Consulargs, ambas
adscritas a la Subsccretaria para América det Norte,

Fl 27 septicmbre de 2011, se publicd en el D.0F of Decreto por el gue se reforman diversos
articutos al Reglamoento Interior de la Secretaria de Relacionos Exteriores, entre los que
destacan la creacion de la Déreccidnr General de Asuntos Tspeciales adscrita a la Subsecretaria
para Ameérica gel Nortae.

Céligu "' Tl b gl Lecnlidim | Yy st Fig
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IV, MARCO JURTINCO

Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
LOF. & febrere 1917,

Tratados Internacionales

Corwvencién de Yiena sobre Relacinnes Diplomaticas.
DLOLF, 3 aposto 1245,

Convencin de Viena sobre Relaciones Consulares,
>O.F. 11 septiembre 1968,

Caonvencion de Viena sobro ol Derecho de fos Tratadas,
0.0F, 14 febrero 197 5.

Tados los Tratados, Acuerdos, Convenios y Convenciones concertados por el Gobierno de
México con otros Gobiernos y Organismas Internacionales, en los términas establecidos por
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

Ley Goneral de Sociedades Mercantiles,
L.O0F. A agosto 1934,

Ley Federal de los Trabajaderes al Scrvicio dol Estade, Reglamentaria Del Apartade 8) del
Articulo 123 Constitucional.
DO 28 diciembre 1963,

Loy Federal del Tral:najo.'
D.OF 1 abril 1370

Ley Organica de la Administracién Pablica Federal.
D.OF. 29 diciernbre 1976,

Loy Federal de Derechos.
D.O.F. 31 diciernbre 1981,

Ley de Planeacidn,
P.OF. 5 enero 1983

Ley del Diario Cficial de la Federarion vy Gacetas Gubernamentales,
[.0.F, 24 diciermbre 1986,

Ley sobre la Celebracion de Tratados.
D.OF 2 enero 1992,

Chdygo Feclia Ly acbcalicadtn ECHUHE Fay.
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Loy del Servicio Exterior Mexicano.
DOF 4 enero 1994,

Lry Federal de Procedimiento Admimstrativo.
D.OF. 4 agosto 1994,

Loy de adguisiciones, Arrendamiontos y Servicios del hector Pdbrtica.
D.0F 4 energ 2000,

Loy def Notariade del Distrito Federal,
Gaceta Oficiad dlel Distrite Federal 28 marzo 2004,

Ley General de Bienes Macionales.
D.OF 20 mayn 2004

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado,
0.OUF 31 diciembye 2004,

Ley Federal de Presupuesta y Responsabilidad Hacendaria.
D.OF. 30 marzn 2006,

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
M0 F 31 diciembre 2008,

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
D.OF 4 mayo 2015,

Loy Federal de Transparencia y Acceso a la Infarmagian Plblica.
DG F & mayo 20148,

l.ey de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion,
D.C.F. 18 julio 2016.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.OF. 18 julio 2016.

1ey General del Sistema MNacional Anticorrupcon,
D.OF. 18 julio 2014,

Ley General de Proteccidn de Datos Personaies en Posesidn de Suletos OBligados.
D.OF. 26 enero 2017,

Ley General doe Mejora Regulataria,
CLOF 18 mayo 2018,

Ley de Ingresos de ia Federacidn para el Ejercicio Fiscal vigente

Ciuipu Fockie c acmsdisacing Urrslhn
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W

Codigas

Codigo de Comercia,
[OF 7 deactubre 1889,

Codigo Civil Federal.
DOF 26 mayn 1928,

Cadige Civil para el Distrito Federal
LOF 28 mayo 1928,

Chdigo Pepal Federal

OF 14 agosto 1931,

Cadige Fedaral de Procedimiantos Civiles
CLOLF, 24 febrero 1943,

Codipa Fiscal de la Federacidn
OOF. 31 diciembre 1981,

Codigo Nacional die Precedimientos Penalos
[LOF 5 marzo 2014,

Reglamentos

Reglamento de la Ley General de Poblacian.
O.OF. 14 abril 2004,

Reglamente de fa Loy Federal de Transparencia vy Accese a la informacion Poblica
Gubernamental.
> O.F 11 junic 2003,

Reglamento de Matricula Consular,
DLO.F. 12 maye 2004,

Regl'amento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 junic 20086,

Reglaimento knterior de ta Sccretaria de Relaciones Extoriares.
D.O.F. 8 enero 2009, '

Reglamento de la Ley de Adguisicienes, Arrendamientas y Servicios del Sector Plblico,
DOF, 28 julic 2010,

Reglamonto de la Ley de Gbras Publicas y Servicios Relacionados can las Mismas.
GF. 28 julic 2010

Chtiza Feuiade atlualeaslin |_ et | BEEY
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Regiamorto de Pasapertes v del Documento de identidad y Yiajo.
O.OF. 5agosto 2011,

Reglamento del Codign Fiscat de la Federacion.,
D.0OF. 2 abril 2014,

Rezlamento de la Loy del Servicie Fxterior Mexicano.
[L.0F. 28 zbril 2007,

Decretos

Docreto gue establece las medidas para el uso eficionte, transparente y eficaz de los recurscs
pliblicos, ¥ las acciones de disciplina presupuestaria en ef ejerdicio dod gasto plblico, asi como
para la rncdernizacion de la Administracion Pblica Federal.

[.OF, 10 dicicrnbee 2012,

Acuerdos

Acuerdo por el gue la Secretasia de Relaciones Exterieres  establece  Organos
Desconcentrados en tefritorio nacional denorminades Delegacioneas,
DLF, 31 julic 1993,

Acucrdo medianie el cual se crea & Organc Administrative Interno de la Secretaria de
Relaciones Exteriores denominadoe Comision editorial,
DOF 22 abril 1994,

Acuerdo por el que sc estabtecen los lineamientos a que se sujetara |a guarda, custodia y
plazo de conservacian del Archive Contable Gubernamental.
D.OF. 25 agnsto 19938,

Acuerdn por el que se establecen los lineamientos relativos al funcionamicnto, organizacian
v requerimientos de cperacian del Sisterna Integral de Administracion Financiera Federal.

Acuerdo para la difusiGn v transparencia del marce normativo interno de la gestién
gubornamental.
D.AF, & diciernbre 2042,

Acuerde por el que se dan a conocer los tramites y servicios inscritos en el Registro de
tramites v servicios de la Comision Foderal de Mojora Regulatoria, que aplica la Secretaria de
Relaciones Exteriores,
0.0F. 20 junic 2003,

Frelua g a2 vallzacya
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Acuerdo por el que se adscriben orgdnicarnente las unidades administrativas a que se refiere
el Reglarmento ntesiar de la Secretaria de Relaciones Exieriores.
LOLF, 2 septiembre 2004,

Acuerdo por el que so defegan facultades en dos servidores pliblicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores que se indican.
[2.0.F. 28 abril 2005,

Acucrdo por ol que se adscriben orgdnicamente las unidades administrativas a gue se refiere
el Reglamento Interier de |3 Secrotaria doe Relaciones Exteriores,
D.OF, 4 octubre 2011

Acucrda por ef que se reforma el diversa por el que se adscriben organicamente |as unidades
administrativas a que so reficre el Reglamento Interior de |a Secretaria de Relaciones
Exteriores, publicado el 4 de aoctubre de 2011

0.OF 24 febrarg 2012,

Acuerdo por ol gue se modifican las peliticas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de fa informnacién y comunicaciones, y en la de seguridad
de la informacidn, asi como ol Manual Administrativo de Apticacion General en dichas
materias,

.0F 8 mayo 2014,

Acuerdo por of que se delega en el Director General de Derechos Humanos y Democradia de
la Secretara de Relaciones Extoriores la facultad gue se indica.
D.0.F. 15 agosto 2014,

Acuerdo por el gue se dan a conocer los servicios que son autorizados coa la Firma
Electranica Avanzada de los funcionarios competentes del Servicio Exterior Mexicano y de la
secretaria de Relaciones Exteriores,

G.OF. 23 octubre 2014,

Acuerdo por el cual se dan a conocer los formatos de los tramites a cargo dela Secrctaria de
Relaviones Exteriores que s indican,
D.OF 28 julie 2015,

Acucrdo del Consejo Maciopal del Sisterma Nacional de Transparcncia, Acceso a la
Informarién Plblica y ProLeccidn de Datos Personales, por el gue se aprushan los
Lineandentos generales en materia de clasificacion y desclasificacién de |a infarmarin, asi
comu para la vlaboracion de versiones plblicas.

OLOF. 15 abyil 2014,

Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se adscriben organicamente’las unidades
administrativas a que se refiore el Reglamento Interior de 1o Secretarfa de Relaciones
Exteriores; asf como ol diverso par el que se designan funciones a los servidores piblicos que
zg senalan,

OLOF. 4 mayo 2014,

© Felyw | Fern de L s iin Wb i,
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Aruerdo por el gue se emiten las Disposiciones y eb Manual Administrativoe doe Aplicacion
General en Materia de Control interno.
O.OWF. 3 noviembre 2016,

Acuerdo por el gue se establecen las bascs generales para la rendician de cieentas doe la
Adrrinistracion Publica Federal v para realizar la entrega-recepdion de bos asuntos a carge de
los servidores pablicos v de fos recursos que tengan asignades al momento de separarse de
suemplea, cargo o camisién.

CLOF. & julio 2017,

Acucrdo que abroga al diverso por el gue se establece el procese de calidad regulatoria enda
Secretarla de Relaciones Extoriores.
C.Of 13 julio 2017,

Acuerdo por el gue el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorruprién da a canocer
la obligacidén de presentar las declaraciones de situacion patrirnonial v de intereses conforme
alos articules 32 v 33 de fa Ley General de Responsabilidades Administrativas.

C.OF 14 julin 2017,

Acllerda por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los
procesos de entrega-recepcitn v de remdiciaon de coentas de la Administracion Ploblica
Federal.

D.OF. 24 julio 2017,

Acuerda por el que se establecen los lineamientos generales para las campafas de
cormunicacidn social de las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal
para el ejercicic fiscal 2018,

D.OT. 29 diciermnbre 2017,

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepriones de los Servidores Publicos de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica Federal, para el ejercicio fiscal
vigente,

Circularcs y/u Oficios

Cticio-circular poe el gue se dan a conocer los lingamientas por los que se establece un
mecasme de informacidn con base en indicadores e gestion, confarme a los cuales las
representaciones, delegaciones i oficinas con que cuentan las dependencias v entidades de la
Administracion Publica Federal, asi come fa Pracuracduria General de la Repdblica en el exterior,
deberdn reportar sus erogaciones, actividades y el cumplimiente de los programas a su cargo.
.OF. 4 febrero 1998,
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LoaRE

Dacumentos Normativo-Administrativos

manuat General de Organizacian de la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
CoOGF 14 enern 2011,

Chdigo de Ctica de bos Servidores Poblicos del Gahierno Federal.
(O0F, 20 3gostn 2015,

Guia Técnica para fa Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Organizacién,
Mormateca Interna de la SRE septiembwe 2017,

{Codigo de Conducta del Personal de |r Secretzria de Relaciones Exceriores.
Fortal de |3 SRE 2018,

Otras disposiciones

Flan Macional de Desarrollo 201 3-2018%,
O0F, 20 mayn 2013,

Programa para un Gobierne Cercano y Modernao 2013-2018,
0.OF, 3 agosto 2013,

Programa Nacional para la fgualdad de Oportunidades y na Discriminacion contra las Mujeres
2013-2018. '
DVOGF, 30 agosto 2013,

Programa Sectorial de Relaciones Cxteriores 2013-2014,
D.OF. 13 diciembre 20513,

Programa Macional de Derechos Humanos 20142018,
OGF, 30 akril 2014,

Lineamicntos Generales para propiciar la integridad de los servidores plblicos v para
implementar acciones permanentes gue favorezcan su comportamicento ético, a traves de los
Comités de Etica y de Prevencidn de Conflictos de Intereses.

D.0F, 20 agosto 2015,

Lineamientos por 1os gue se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las
dependendias y entidades de la Administracion Piblica Federal,
D.G.F. 22 febrerg 2014,

Protocolo para la prevencién, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexlal,
ChOGF, 31 agosto 2016,

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
Portal de la SRE junio 2017,
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Lirneamientos Generales de Proteccidn de Datos Personales para el Sector PUblico.
DUOF 26 enero 2018,

Mormas Internas en Materia Presupuestana que deberdn Observar os Servidores Piblicos
Adscritas a ks Unidades Administrativas v Delegaciones de la Sccretara de Relaciones
Exteriores.

Mormateca Interna de la SRE julio 2018,

Manual de Politicas y Normas Presupuestarias para fas Representaciones de Mixico en of
Exteriar,
Mormateca Interna de la SRE julio 2018,

Lineamientas para &l proceso de programacion y presupuestacion para el ejercicio fiscal
wigente,

Mota; Sera responsabilidad de cada unidad administrativa dar cumplimiento a su mareo
normativo considerando las reformas, modificaciones vy actualizaciones gue del mismao
deriven.

Ceclpo | Forka = acrnalzanén Wurgide Fip.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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W, ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.,

ARTICULO 8. Al frente de cada una de las Subsecretarfas habra un Subsecretario, quien
tendra las atribuciones siguientes:

l. Acardar con el Secretario, el despacho de los asuntos de as unidades administrativas
gue este adscriba orgdnicamente bajo su responsabilidad;

. Dresempefar las funciones y comisiones que f Secretario lo cncomiende a; delegue,
mantenerlo informadeo sabre of desarrolle de las mismas;

1l Representar ala Secretariz en los ackos que ¢l Secretario determine y participar, en
sUl casn, en faros y cventos nacionates e internacionales en asuntos relativas a las
raterias competencia de las unidades administrativas bajo su responsabilidad;

IV, Vigilar of estricto cumplimiento de las normas legales y disposiciones administrativas
en todos los asuntos de su competencia;

v, Dictar las medidas nccesarias para el mejor funcienamiento de tas unidades
adrministrativas a su cargo, asl coma contrelar y evaluar el trabajo v los resultadaos de
tas actividades de las mismas;

VL. Designar al servidor plblico cncargado provisionaimente del despacho de fos asuntos
en tanto se designa al servidor pdhlico correspondicnte, en el caso de las vacantes de
los titulares de |as unidades administrativas de su adscripcion;

Vil.  Formular el anteproyecto de programa-presupuesto de la Subsecretaria a su cargo,
on coordinacidn con la DGPOP, vy de confermidad con las disposiciones legales
aplicables;

VI, Suscribir los docurmentos relatives al ejercicio de sus atribuciones v aquélles que |2
sean sefalados por delepacion o le correspondan por suplencia;

IX. Autorizar por escrito a las unidades administrativas que sele adscriban, la cefebracian
de convenios, bases de colaboracién y conlratos que impliquen obligaciones
patrimonialcs a carpo de | Secretaria, previamente a su fermalizacion,

x, Suscribir, conforme ab &mbito de sus respectivas competendias los convenios, bases
de cofaboracion y contratos que celebre la Secretaria, siempre que no impliguen
obligaciones patrimoniales a carge de.ésta, o hien, cuando afecten exclusivamente los
presupuastos de programas especificos a cargo de fas unidades administrativas de su
adscripian;

T kol BE RSN
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X

Xl bis

X,

XV,

X

AT

Coordinar das acciones en el exterior de las doependencas y o entidades
subernamentales y proporcionarles la cooperacidn, informacion y apiniones que
saliciten, de conformidad con [as instrucciones gue emita of Secretario;

EmiLir instricciones sobre asuntos de su competencia a los titulares de las
representaciones diplomaticas y consulares de Médico en el exterior o alos servidores
plblicos gue los suplan duranie sus ausencias;

Autarizar {a salida del persaonal def Servicio Exterior Mexicana v de sus dependientes
gcongmicos del pais on ol gue se encuentren adscritos, con cargo al presupuesto de la
Secretaria, en casos fortuitos o de fuerza mayor ocasionados por fendmenos
naturales o antropogénicos;

Expedir copias coerfificadas de los documentos v constancias gque obren en sus
archives, a  peticion del  Ministeric Pdblico,  autoridades  jurisdiccionales,
administrativas y del trabajo, o bicn, cuando scan materia de selicitudes de accese a
la informacidn:

Preponor al Sccretario, (3 apertura, cerre, o redefinicién de las misiones diplomaticas
y oficinas consulares de México en el exterior, del ambita de su competencia;

Propuner al Secretaria, ia apertura, cierre, o redefinician de Consulados Honararios, v
el nombramiento v termino de funciones de los Consules v Vicecansules Honorarios
e México, del ambito de su competencia, y

Ejercer las desnds atribuciones que le confieran las disposicioncs legales aplicables v

el Secretario dentro def marco de su competencia, asi como las que corresponden a
las unidades adrministrativas que sele adscriban.

Cada una de las Subsecretarias contard con una coordinacion administrativa, con ¢l objeto de
atender tas necesidades de recurses presupuestales, humanos ¥ materiales de ias unidades
arministrativas de su adscripcidn. La coordinacién administrativa de la Subsecretaria para
Asuntos Multilaterales y Derechos Humanos atenderd los asuntos en la materia de la
Consultoria Juridica.

ARTICULO 9. Al Subsecretario para América del MNorte le corresponderd, ademis de las
funciones senaladas en el articelo anterior, impartic instrdccienes respecto de las labores de
la Seccion Maoxicana de la Comision Internacional de Limites y Aguas entre México y Estados
Untides, asl come emitir lineamientos sobre asuntos pollticos bilaterales cn materia de limites
y aguas internacionales, por si o por conducte de la Direccion General para América del Norte,

Cidga v Truiz ke auladiza i gl
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VI MISION Y VISION
Misian

Defender y promover los intereses de México v los mexicancs en América del Norte, a través
do |z formutacion y cjecucidn de aceiones de politica exterior, del fortalecimiento de las
refaciones con los paises de |a regidn, de |a adecuada coordinacion y cornunicacion caon las
reproscntaciones diplomaticas v consulares, dependencias de la Administracién PUblica
Federal, poderes de la Unidn vy la sociedad en general,

Visidn

Ser una Subsceretara gue contribuya eficazimente, en el contexto de un proceso regional, al
fortalecimiento de las relaciones de cooperacion para el desarrofle plenc do la nacidn
meaxicana,

T CONTROLDE EMISION:
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Vil ESTRUCTURA ORGANICA

a) Descripcion de la estructura

1.0 Subsecretarfa para América del Narte,
1.0.1 SeereLaria Particular,
1.0.0.0.1 Chofer
1.0.2 Secrezaria Técnica.
1.0.0.1 subdireccion de Contral y Conservacian Dooumental.

1.0.0.1.1 Departamento de Archive,

1.1 Coordinacian do Asosores
1.1.1 Asesor do Asuntos Consulares.
1.1.2 Aspsar en Asuntos Comunitarios, Frontera y Coordinacion Interna.
1.1.3 Asesor de Asuntos con Canada e Informes,

1.1.0.1 Asesor de Asuntos Politicos en Estados Unidaos de América
¢ Indicadores.

1.1.4 Ascsorde asuntos ccondamicoes, agenda de competitividad y vinculacian
cant la direccion general de coordinacian politica.

1.1.5 Asespr en aslntos migratorios v de proteccion a mexicanos en el
cxterior.

1.1.46 Asesar cn asuntos legales,

1.0.3 Coordinacidn adeninistrativa,

1.0.3.0.1 Departamoento de gostion agministrativa,

Zhiigu Dot e bual Taciée:
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Ix}. Representacion grafica
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VI QOUBIETIVOS ¥ FUKCIONES

Subsecretaria para América del Norte

Objetivo

farmulary ejecutar politicas en la region de America del Maorte, para promover y defender los
intereses nacienales, asf como fortalecer las relaciones con los Estados Unidos de America y
Canada, promoviendo un clima de conperaciin, respeto y legalidad, con da finalidad de
favorecor la proteceion de ios mexicanos e implementar peliticas orientadas a elevar el nivel
de vida de las comunidades mexicanas en of oxterior

Funciones

Acorday con el Secretario ol despacho de los asuntos de las unidadoes administrativas que
dsto adseriba argdnicamente hajo su responsabitidad, # fin de cumpliv con da normatividad
vigente,

Nesempofiar 1as funciones v comisiones que el Secretario le encomiende y delegue, asi
cotne mantenerio informadoe sobre e desarrolle de las mismas, a fin de fortalecer las
relaciones de México con los paises de su compeotencia;

Hepresentar a la Secretarfa on los actos que el Secretario detarmine y participar £n foras
v eyentos nacionales e internacionales relacionades con asuntos en maleria de su
competencia ¢ unidades administrativas bajo su adscripcion, con la finalidad de tener
prosenca;

Vigilar el estricto cumplimiento de las normas tegales v disposiciones adiministrativas, a
fin de proteger los intereses de México y sus connacionales cn Amdérica del Norte;

Estabiceer las medidas necesarias para el mejor funcionarmiente de las unidades
administrativas a su cargo, asi como controlar vy evatuar el trabajo v los resubtadaos de las
Mmismas, para impiemenstar mecanismos de mejora en las dreas de oportunidad,

Designar al servidor pdblico encargadn provisionalmente del despacha de |los asuntos en
tanto se designa al correspendionte, on caso de haber vacantes de los titulares de las
unidades administrativas adscritas, para el cumplimiento de las funciones respoectivas;

Formular el anteproyecta de programa-presupuesto de la SSAN en coordinacidn can la
HGPOPR, v de conformidad con las disposiciones legales aplicablas, para definir las recursas
presupuestales necesarios, a fin de dar cumplimicnto al pregrama de trabajos

[y} B TR PR TH I EAFRTM LT ] Wensin M.
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v,

10,

11

13,

13,

14,

15,

16,

17,

Suscribir los decumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones v aguellos gue le sean
asignados por ol Secrelario, con la finalidad do ser atendidos,;

Autorizar por escrita a las unidades administrativas gue se |e adscriban, la celebracion de
canvenios, bases de calaboracidn y contratos que impliguen obligaciones patrimeniales a
cargo do |a Secretaria, para su formalizacién y legitimacion;

Suscribir, conforme al Ambito do sus respectivas competencias los convenios, bases de
colaboracion y contrates que celebre ja Secretaria, siempre que impliquen oHigaciones
patrimoniales a cargo de ésta, o bien, cuando afecten exclusivamente los presupuestos
cspecificos a cargo de fas unidades administrativas de su adscripcitn, para la entrada en
vigor o madificacidn de éstos, de conformidad con fa tegislacion aplicable:

Coordinar las acciones en ol exterior de las dependencias y entidades gubermamentales y
proporcionarles la cooperadon, informacion y opiniones gue soliciten, de confonmidad con
las instrucciones que emita el Secretario, a fin de definir {a participacian de México en €l
ExterioT;

Emitir instrucciones sobre asuntos de su competencia a los titularcs de las
representaciones diplaraticas y consulares de México en el exterior o a los servidores
plblicos que los suplan durante sus ausencias. a fin de dar cumglimiento con los asuntos
dr su cornpetencia;

Autarizar la salida de personal ded SEM y de sus dependientes econdmicos del pais en
que se encucntren adscritos, con carge al presupuesto de la Secretaria, en casos fortuitos
o do fuerza mayor ocasionados por fendmeanos nallrales o antropogénicos, a fin de
salvaguardar la integridad de los mismos.

Expediy copias certificadas de los documentos y constancias que obren en sus archives, a
peticion del Ministerio POBlico, autoridades jurisdiccionales, administrativas y del trabajo,
o bien, cuando sean materia de solicitudes de accesc a la informacian, con el fin de dar
cumplimicnto a los asuntos de su competencia;

Proponer al Secretarie, la apertura, cierve, o redefinicion de las Misiones y Oficinas

Consulares de México en el Exterior, del ambito de su competencia, para |a atencion de

las servicios consulares v migratorios de los mexicanos y extranjeros.
g

Proponer al Secretario, la apertura o redefinicién de Consulados Honorarios, y el
nombramienta v términu de funciones de los Cansules y Vicecdnsules Honorarios de
Mexico, del drmbito de su campetencia, a fin de promover una retacién conveniento para
la Secretaria;

Coordinar las Funciones de la Seccidn Mexicana de la CILA Norte, asi como emitie
linearmientos sabre asuntos politicos bitaterales en rmateria de limites vy aguas
internacinnales, por si o por conducto de la DGAN, para contribuir de manera ackiva en la
toma de decisiones de iimpacto no solo en la Secretaria sino en el Frtado mexicano;

l_|I
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18

19,

20,

AL,

22,

23,

Coordinar, supervisar y evaiuar, conjuntamente con las areas competentes, con la

finatidad de llevar a cabo 1a Jabor de |as ropresentaciones de México en la region;

Praponer af Secretario v, de éste, al Presidente de ta Replblica, 1os elementos de juicios
necesarios para b toma de decisiones en materia de la politics exterion

Cantrolar y cvaluar ol trabajo v los resultades de las actividades de las unidades
administrativas a su cargo, con la finalidad llevar un control adecuado;

Difundir entre ol personal adscrito a la S5AN, ol Codigo de Cenducta del Personal de |3
Secretaria de Relaciones Extericres v el Protocolo para b prevencion, atencidn y sancian
del hastigamientn sexual y acoso sexual;

Cumplir con lo establecide en ¢l Codige de Conducta del Personal de la Secretaria de
relaciones Exteriores, y o Protocolo para la preveacion, atencidn y sancion del
hestigamicnteo sexwat v ¢l acose sexual, y

Cumpliy con las fundones gue correspondan al pucsto, de conformidad con las
disposicienes juridicas aplicables y reafizar aquellas que e encomienden sus suporiores
jerarguicos,
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Secretaria Particutar
Objetivo

Apoyar al Subsacretario en ta coordinacion de la agenda de actividades y enla atencion de los
asuntas dela 554N,

Coordinar la agenda de trabajo v la atencian de los asuntos competencia del Subsecretario
para Armérica del Norte, asi como el contrad y despacho de la corresponduencia, documentos
oficiales y en general [as actividades inherentes alamisma, asi como atender a los ciedadanos
que soliciten audiencia con el Subsecretario. Lo anterior con 1a finalidad de transmitir y dae
seguimiento a las instrucciones y compromisos del Subsecretario,

Funciones

1. Qiganizar y controlar ko agenda del Subsecretario, registrande les compromisos,
audiencias, acuerdos, visitas, giras, ontrevistas, conferendcias, eventos y demas asuntos
que tenga que realizar y participar, con el propasito de distribuir ef lempo para cubrir
oporlunamente sus Compromisos;

2. Organizar y wvigilar el scguimiento de la correspondencia rocibida en fa 35AN, con el
propasito de que sea turnada para su atencion vintegrar un control de la misma,

3. Coordinar el despacho v seguimiento de los asuntos competencia del Subsecretaria, con
el propdsito de asegurar Ia conclusian de fos mismos;

4. Coordinar los viajes Subsecretario, para la atencian oportuna de los eventos, giras y
reuniones de trabajo; '

5. Determinar los asuntos que deban ser atendidos por los titulares de las unidades
administrativas dependientes de la 35AN, a fin do dar seguimiento a los mismos e
informar al Subsecretario sobre sus avances y cumplimicnto de objetivos;

6, Supervisar los asuntos que cada drea dopondiente de 1o S5AN debe atender hasta su
conclusian, con el propdsito de verificar el cumplimiente de los acuerdos v evaluar los
avances de carla area;

7.  Asegurar la correcta elaboracion de las documentos que se sometan = consideracidon y,
en su £aso, firma del Subsecrctario, para ta atencidon de los asuntos de su competencia;

& Dirigir {a planeacidn y desarrolio de eventos v reuninnes celebrados en las instalaciones
de fa SRE programados en la agenda del Subsecretario, a fin de asegurar que dichos
eventos se realicen en apego al protocolo establecido;

9. Coordinar la recopeién y contral de audiencias plblicas y privadas, mediante la atencion

L hidign =prnade aeladizaldn | WRIS A ] .
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10,

Ti,

12,

13,

14,

14

directa a la ciudadania vy a la formulacién de peticiones y notificaciones al area de
cormpetencia para su inclusion en los proyectos y programas do la SSAN, o bicn remitirles
hacia la depeadencia responsable de dar atencidn;

Informar las insleucciones que gire el Ssbsecretario a los titulares do kas unidades
administrativas hajo su adscripcidm, para su observancia v cumnplimiento;

Solicitar a las instancias correspondientes la informacién necesaria para maniener
informado de manera permanente al Subsecretario sobre lgs asuntos de su competencia,
a fin de gue pucda cuente con informacian Oty actualizada para ol despacho de sus
ASUNLOS;

Asegurar e| rogistro y control del archivo de da documentacidn oficial, privada v/o
confidencial que deba hacerse llegar al Subsecretario, para su consulta v resguarde;

Imptementar programas, poditicas y sistemas de registro, control y seguimiento para la
atencidn, resolicion v respuesta en los servicios que se prestan.

Establecer el enlace entre et Subsecretario v los servidores publicos de las Dependencias
y Entidades Estatales, Paraestataies, Federates v Municipales para la atencién de las
audiencias, reuniones y actividades de su competencia;

. Cumplic con fo establecido on ol Cédigo de Conductn def Personal de fa Secretarfa de

Relaciones Exteriores, v el Protocolo para Jo prevencion, atencidn v sancidn dol
hostigomienio scxual y of doosn sexual; v

Cumplie con las fundiones gue correspondan al puesto, de coenformidad con las

~disposiciones juridicas aplicables v realizar aguellas que le encomienden sus supcriores

jerarguicos.
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Chofer

{Objctivo

Analizar posibles rutas para el traslado del Subsecretario a fos distintos lugares en los que
tenga quoe asistin, considerando ticmpos v posibles eventualidades derivadas de Fackores
atipicas, con la finalidad de que cumpla con sus compromisas de trabajo en el tiempo
establecida.

Funciones

. Trasladar al Subsacretario a distinkos lugares, oventos o redniones  @no zoba
metropolitana o al interior de la vepablica, para el desarrollo de sus coimisiones de trabajo
fde manara segura;

2. Haborar rutas altornas para los traslados del Subsecretario, a fin de contar <on
informacian en caso de contingencia para cumpdir can fos compremises do trabajo de
MANErad segury; :

3. Realizar avanzadas a los diferentes lugares o cenbros en que asista el Subsecretario, a fin
de asegurar rutas de acceso;

4. Verificar y mantener €l buen estado del vehicuto asignado en el cual se realiza el trasiado
del Subsecretario, con el fin de brindar un servicio confiakle v avitar cualguice percance
en el traslado dol mismo;

5. Efectuar el oportuno abastecimiento de combuostible, con el propdsito de evitar
contratiompos on los traslades, que pongan oo riesgo ef r_lepltrﬂlenm de {os objetivas
institucionales del Subsacretario;

4, Verificar que el vehiculo cuente con la documentacion aecesaria para su libre circulacian,
conforme a las disposiciones de transito vigentes;

/. Verificar que el vehicido cumpla con ef mantenimiento preventivo y carrectivo, a traves
de revisiones perigdicas, para evitar cualguier percance en los traslados;

8. Atender de forma inmcdiata cualguicr reguerimiento o selicitud del Subsecretario, para
apoyar zn las iabores cotidianas;

9, Cumplir con lo establecido on of Codigo do Conducta def Personol de fn Secretaria de
Relaciones Exteriores, y €l Protocolo para fa prevencian, atoncidn y soncion de
hiastigarniento sexual ¥ el acaso sexual; y

10. Realizar las demas funciones que be sean asignadas por sus supcriores jerarguicos, en el
marco de sus atribuciones,

L oN ROl PEEMSION.
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MANUATL DE ORGANIZACION DE LA
SURSECRETARIA PARA AMERICA DLL NORTE

Secretaria Téocnica

Ohjetivo

Participar en comisiones y comités que el Subsecretario encamicnde, asi como coadyuvar en
la arganizacidn de eventos qie este prosida, y supervisar el control y despacho de la
correspondencia y docurmentos oficiates, para su atencion, a fin de asegerar que os eventos
y gestiones que cerrespondan se desaheguen oportunamente,

Funciones

10,

Drar seguimietita a los turnos de correspondencia enviados a los gitulares de las Unidades
Administrativas y de la Coordinacién de Asesores de 13 55AN, para su atencion puntual y
cportuna, '

Admindstrar el control do gestion de la 55AN, a fin de dar seguimiento administrativo a
fos documentos ingresados,

Analizar la docismentacién y correspondencia quo sc recibe con copia para la S5AN, para
llevar su seguirmients y asegurar st gestion y atencian;

Analizar vy sintetizar la informacian enviada a fa 55AN, vla natice, por embajadas y
consulados, a fin de mantener informado al superior jerarquica y brindar clermentos gue
permitan apeyar 13 oporiung y adecuada toma de derisiones;

Elaborar y rovisar |z docomentacién oficial vy personal que se somete a firma del
Secretario y Subsecretario, para la atencion de fos asuntos de su cornpetencizg

Farticipar en la erganizacion vy logistica do oventos vy rooniones que preside of
Subsecretario, para el desarrollo v concrecion de los mismos;

Participar en las actividades de coordinacion de agenda del Subsecretario, reservacion de
vuclos ¥ hospedale, con el propdsite de cubrir oportunamente los compromisos de
trabajo;

Registrar los acuerdos derivados de reuniones con litulares de las Unidades
Administrativas hajo su adscripoién vy los cstablecidos con los Titulares de las
Dependencias, Federales, Estatales, Municipales e Internacionales, para su seguimiento;

Proponer mecanismos para la mejora, simplificacion e innovacion de los procescs
internas, a fin de incrementarlos niveles de calidad de la norematividad interna:

Fungir come enlace con todas aquellas instancias vincwladas con fas labores de
fiscalizacion y rontrol gubcrnamental, para la atencien de tas solicitudes de su
competencia; '

iy Frzba ee cerunlfzadin i big.
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11.

12

Curnpliv con lo establecido en el Cddigo de Conducta del Personal de la Sccretaria de
Relaciones txteriores, y el Protocolo pare fo provencidn, atencion y sancion del
hostigoricrto sexual v el gooso sexoal vy

Cumplir con las Funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones puridicas aplicables v realizar aguelkas gue e encomienden sus superiores
jerdrguicas,

Tl Fasl-a e fé wslli 300 Hursie . Ky,

MD-SS#H-JI’F‘J‘ 20/L1,/30318 ia FLELIEE]




MANUATL DE ORGANIZACION DE LA
SURSTCRETARTA PARA AMERICA DEL NORTE

Subdireccion de Control y Conservacion Documental

Objetivo

Supervisar la arganizacion, controby conservacion de los documentns que genera o recibe a
SSAN, de acuerde a los fineamicntos establecidos, para su admimistracién, consulta vy
rosguardo correspondienie.

Funciones

10

1L,

12.

Sipervisar el registro de ta documentacian de entrada en el Sistema Integral de Gestion,
para su atenciin con base enrlos lineamicntos establecidos para tal efecte;

Elaborar procesos téCnicos gue permitan recuperar la informacian en el menor tempo
pasible, para su facil y oportuna recuperacion;

Elaborar oficios para ef despacho de correspondencia nacional e internacional, con el fin
de salventar los requerirmientos de informacian;

Procesar informacién en el sistema encriptade para codificar y decodificar mensajes, a
fin de mantener la confidencialidad de la informacian;

Coordinar la digitalizacidn v decumentacion requerida para sor procesada, a fin de
mantener la confidencialidad de la infarmacidn;

Ejecutar las normas cstablevidas en el SICAR XX| en la decumentacion en tramite, a fin
de garantizar el cumplirniento del abjetive del sistema;

Frogramar kas etapas de oxpurge cnlos expedientes para desahogar espacios y enviar al
archiva de concentracian, a fin de continuar con su ciclo vital;

Supervisar el procesamiente de la documaontacion gue ha concluide su perfodo de
conscrvacian en el archive de tramite, para una transferencia primaria;

Supervisar la clasificacion de los decumentos y expedientes como plblicos, roservados o
confidenciales, para cumelic de tanera estricta a lo establecido poy 1a Ley Generdal de
Transparencia ¥ Acceso 4 g informacion Pablica w/o la Ley Federal de Transparencia v
Acceso a fo tnformacidn Pablica

Recapitar la informacion solicitada de la Loy General de Transparencia v Acceso a o
Infarmacidn Publica, para la atencidn de ks soficitudes de accese a la infermacian;

Cumpldir con lo establecido en el Cddigo de Conducta del Personal de o Secretario de
Relnciones Exteriores, y o Protocolo para fo prevencion, atendidn v soncidn det
hostigormiento sexual v el acoso sexual. y

Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus supericres
jerarguicos,

adige Faecla e Zlualzain
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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Departamento de Archivo
Chjetivo

Resguardar los expedientes v documontos gue forman ol acerve documental de la S5AN,
conforme a los lineamientos establecidos en la materfa, con ef fin de Bevar el registro,
clasificacion y conservacion de la documentacion generada.

Funcienes

1. Revisar, clasificar y gestionar el envio de documentacién por madio de valija diplomatica,
para su entrega 3 las Reprosentaciones de Méxica en el Exterior,

2. Apoyar ol seguimiente y efaboracidn de respuestas a las solicitudes de acceso a la
infarmacidn enviadas al drea, a fin de dar respuesta a la Unidad de Transparencia de la
Socretarla on ticmpo y forma;

3. Elaborar inventarios documentales, para un mejor control de los expedientes conlos que
cuenta la S5AM;

4. Recibir v distribuir el correo institucional del area, incluyendo la codificacian vy
decodificacion de correns confidenciales, para dar seguimicnto oportuno & los asuntos
remitidos:

5. Elaborar propuestas para la clasificacion de la infermacion, para cumplir conforme a la
Loy Genernl de Transparcncia y Acceso o ta Informacion Publica v/o Ley Federal do
Transparencio v Acceso a la informacion Poblica;

6. Elaborar el catdlogo de disposicién documental, a fin de dar cumplimiento a [os
lincamicntos cstablecidos por o Acerva Histdrico,

7. Elaborar propucstas para la realizacion de la transferencia primaria, con ol fin de
marantizar que la documentacién se resguarde y conserve en el archivo de concentracitn;

8. [Claborar propucstas para la entrega del indice de expedientes reservades a 13 Linidad de
Transparencia para su posterior entrega al Instituto Macional de Transparendcia, Acceso
. & la Infarmnacidn y Protecridn de Datos Personales;

5, Cumplir con lo estabtecido en el Cédige de Conducta dol Personal de la Secretaria de
Relaciones Cxteriores, y ol Protocolo para fa prevencion, atencion v sancién def
hostigamiento sexual v & acoso sexual, y

10. Cumplir con las funciones gue correspondan @l puesto, de conformidad con las
disposicionus jurldicas aplicables y realizar aguelias que le encomicnden sus superiores
jerargLicos.

3l CONTROL R Ension
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MANUAL DFE ORGANIZACION DE LA
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Coordinacion de Asesorcs

Objctivo

DHrigir v conrdinar fos trabajos de asesoria, relacionados con fa formulacién, ejecucion y
cvaluacidn de la politica exterior de México, a fin de brindar los elementos para i toma de
decisiones en fos asuntos de competencia de la 35AN vy coadyuvar al cumplimiento de sues
atribuciones.

Funcioncs

Asesarar al Subsecretario enla labor de planeacion, programacion, desarrolio, evaluacion
y seguimiento de las acciones y posiciones de la politica exterior del area de su
COMpetencia, asi come para reuniones y visitas de atta nivet a México v a los paises de
América del Morte, en coordinacidn con las arcas administrativas, con el fin de
preporcionar clementos para la Loma de decisiones;

Dirigir y cocrdinar, con informacian abjetiva, estudios, analisis prespectivo v propusastas
tle los paises de América del Morto, gue auxilien y complementen el proceso de
formulacion de politicas v Loma de decisiones en tos asuntos de compatencia de la S5AN,
para asegurar la inclusidn de todos los clementos gue fortalezcan las politicas en
cueseide;

tantener estrecha coordinacién con las unidades administrativas adseritas y con el resto
¢le la SRE, asi como con kas Representaciones de México en el Exteriorn, para la elahoradion
fle propuastas y proyectes gue contribuyan a la ejecucion de los objetivos v lincamicntos
de la politica exterior de México;

Mantener estrecha coordinacion con la Coordinacion General de Asesores del Secretario,
a fin de mantenerle informado sobre el desarrallo de los temas de esta SSAN, asi comn
para atender sus peticiones de informacién v analisis;

Cnordinar la integracian de carpetas infarmativas y notas estratéeicas, memoranda ©
infarmacion generada por las unidades administrativas adscritas, con el propdsite de
garantizar gue se cuente con informacion necesaria para el desarredle de reuniones vy
acueedos;

Coordinar & seguimients de los temas acordados v los acuerdos pactados durantc ias
reuniones y encuentros politices de alto nivel que México sostiene con otros paises v

organisinags de América del Norte, a fin de mantener informado al Subsecretario para la
toma de decisiones;

Desempefar tos trabajos y comtisiones gque ¢ Subsecectario lo cncomiende, a fin de

MO-S5AK 200 20511/ 201R A Z1de 52
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mantenerlo informado del desarrallo de los mismas;

5. Insiruir y coardinar o elaboracion de discursos, prosentaciones, ponencias y matevial de
Comunicacion secial, para las reuniones, viajes, presentaciones v demas actividades de
trabajo del Subsecretario;

9. Coordinar y supervisar las actividades que desarrelle ¢l equipo de asesores a su cargn,
asi come fas direccionos generales adscritas, recibiendo, procesando y transmitiendo las
instrucciones a los titutares de fas mismas, para verificar el grado de cumplimiento;

16, Dar seguimiento a los acuerdos gue se llevan a rabo con el Subsecretario, a fin doe
asegurar su cumplimicnto;

11. Coardinar la integracién de solicitudes de acceso a la informacién que se presenten, ast
comeo supervisar tas respuestas que generan tas unidades administrativas, con el
propésito de que sean atendidas conforme la normatividad aplicable;

12, Establvcer comunicacion con dependencias de la Administracion Pablica Federal y Estatal,
para recabar opinién y criterdos sobre la posicion de México en reunionces
intersccretarizles y elaborar documentos para conocimiento del Subsecretario;

13. Evaluar la infurtmacion generada por las RME, en materia de indicadores de gestion sobre
temas competencia de la 55AN, con el fin de maedir ol grada de cumplimiento;

14, Coordinar, integrar y furmukar informes de actividades y resultados de la 55AN, a fin de
dar curmplitniento a la normatividad vigente;

15, Establecer lineas de accion y meranismos para dar cumplimiento a los compromisos
asumidos par México con la region, con el fin de promover vinculos de participacion con
lus palses de America del Morte;

16. Dar seguimiente a la situacion politica de Rstados Unidos y Canada, al desarrolle de la
relacian bilateral de tAéxico con estos palses; asi como a fos temas consulares y de
proteccién a mexicanos en el extering, para cumplir adecuadamente con sus funciones;

17. Coordinar la operacién de la SSAN en avsencia del Subscerctario, cuando haya sido
nombrade  mediante  oficio como  encargado  del despache de los  asuntos
correspondicntes, para su seguimisnto; :

18. Cumplir con lo establecido en ef Cadigo de Conducta dof Personal de fa Secretario de
Relaciones Exteriores, y el Protocolo para lo prevencién, aiencion y sancion del
hostigamiento sexunt y el acosa sexual; y

19, Cwnplic con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
d:EpUE.ILICIHES juridicas aplicables y realizar aguellas quo te encomienden sus superiores
jerdarquicas.
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Asesar de Asuntos Consulares
Objetivo

Participar cn la claboracion y scgaimicnto de teras eelacionados coninformes, indicadores y
estadisticas de las Direcciones Generales adscritas afa 55AN, entre otros gue sirvan de apoyo
fara omitic opiniones, observaciones, recomendaciones v conclusiones que permitan
contribuir, de manera eficaz, on la toma do decisinaes, '

Funciones

1. Analizar los comentarios gue surjan por los medios de comunicacion v organismaos
publicas y privados, respecto a las reuniones que se llevan a cabo en {a costa oeste de
Estadeos Unidos, para estar en condicioncs de elaborar notas informativas gue permitan
al Subsccretario contar con clemantos para la toma de dacisiones;

2. Haborar material para las reuniones v viajes del Subsccretario, con el propdsito de
garantizar que se cuente con la informacién necesaria para el desarrcllo de las mismas;

3. Analizar y dar seguimiento a la informacion enviada per fos consulados de pMéxico en
Estados Unidos que, para estos efectos, le hayan sido asignados, para la toma de
decisiones;

4, Apovar en la elaboracion de discursos y presentaciones para el Subsccretario, con el fin
de farilitar la intervencién del mismo en tos diferentes eventos vy reuniones en que
participe, considerande en todo momento el marco normativo v antecedentes aplicables;

4. Mantener constante relaciéa con funcionarios de México adscritos a ropresentaciones en
o Costa Qeste de Estados Unidos, para coordinar, en gase de que asi se requiera, la
togistica de cventos y el material gue se pudiera proporcionar en las sesiones on las que
asiste el Subsecretario g, inclusn, el Secretario;

6. Oaborar ponencias para fas visitas del Subsecretario a la regiones fronterizas, donda se
redne con consules y lideres de la Costa Oeste de Estados Unidos, v otyos actores clave,
a fin de intercambiar iniciativas, ostrechar lazes y promover mejores practicas ontre
ambos paises;

7. Analizar y dar seguimiento al foma de migracion mexicana en América del Norte, asi como
a las medidas legislativas v administrativas adoptadas en osta materia que afecten a la
cormunidad migrante, a fin do claborar materiales que sirvan para emitir opinfones y
recomaendaciones 3 favor de los migrantes y sus familias;

8. tdentificar lideres comunitarios, empresariales, potiticos y académices para convorarlos a
formar parte de la Asociacién México-Americana, con el fin de impulsar la formacién de
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10,

11.

12,

redes on kas diferentes comunidades de mexicanos v mexicoamericanos on Estadnos
Unidas;

Apoyar en la elaboracidn de cartas de respuesta dirigidas a diversas funcionarios de
México, Cstados Unidos y Canadd, a nombre del gobierno de México, para atender
solicitudes de cooperacién con diches paises;

Dar seguirniente a la vinculacidn de la” 554N con a la Direccion General de Servicios
Consulares para atender a los mexicanos en sus comunidades de residencia;

Curnplir con o establecido en et Codigo de Canducta del Personal de ta Secretario de
Refaciones Exteriores, y ol Protocolo para ta prevencién, atencidn y sancion det
hostigamients sexual v el acoso sexual; y

Cumpliv con las funciones que corvespondan al puesto, de confarmidad con las
disposiciones juridicas aplicables v realizar aguellas que leo oncomienden sus superiores
jerarguicos.

J —
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Asesar en Asuntos Comunitaries, Frentera y Coordinacian Interna
Objetivo

Dar seguimiento a los temas de politica exterior de Estadaos Unidos y Canada, asi como
asegurar la claboracidn de material de apoyo, a fin de generar elementos que permitan |a
toma de decisiones al interior de la 55AM,

Funiciones

1. Dar seguimiento a las iniciativas trilaterales (México-Estados Unidos-Canadal, asi como
los temas de pefitica exterior de Estades Unidos y Canadd, a fin de emitir opiniones,
recomandaciones y conclusiones relacionadas con les mismos;

2. Asepurar que las carpetas y demds materiales que se claboran para las reuniones y viajes
del Subsccretario contengan informacidn clara y actualizada, con of proposite de
sarantizar que cuenteon con 105 elementos necesarios para ¢ desarrolle optime requerida.,

3. Dar seguimiento a la infermacién sobresaliente vn medios de comunicacian sebre temas
relacionados con América def Norte que impacten el desarrollo de fa politica exterior
mexicana, a fin de generar elernentos que permitan [z toma de decisiones al interior de |3
SRAMN:

4. Analizar informacion relevante en materia de politica exterior con iinpacta en los paises
de Amériva dei Norte, para disefiar discursos y presentaciones para ef Subsecretario y
{acilitar ja intervencian det mismo en tos diferentes eventos y reunionas en gue participe;

5. Apoyar on la elaboracion de cartas de respuesta dirigidas a diversos funcionarios de
México, Estados Unidos o Canadd, a nombre del gobierno de Mixico, para atender
solicitudes de cooperacion con dichos paises;

. Analizar 1as diversas invitaciones gue te hagan al Titular del Ejecutivo Federal, en donde
tengan participacian los paises de América doi Norte, a fin de opinar sobre la convenienda
v beneficic de participar cn tos eventos,

7. Apowar con la integracion de informacian para los comunicados, notas informativas vy
material para las reuniones y viajes a la region de América del Norte en los gooe participen
el Secretario de fa SRE y/o el Titular del F_]F'I?uTI'-.-fD Fu:h_ml para asegurar que contengan
informacitn precisa sobre ol toma en cuestion;

8. Participar en la claboracion de estudios e investigaciones en tos asuntos de su
cormpetencia, a fin de presentar conctusiones y recomendaciones al superiar jerarquico;

2. Apoyar on la coordinacidn interna de los asesares, 2 fin de coadyuvar al superior
jerdrguico en los precesas de mojorarniento det trabajos
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10,

11,

12,

13.

14,

Dar seguimiento a la vincutacion de la SSAN con el IME v [os temas correspondientes ala
comunidad mexicana #n Estados Unides, a fin de estar on condiciones para elahorar notas
informativas, mensajes y discursos que permitan a la S5AM contar con elermnmentos
concretos para |a toma de dedisiones;

Dar seguimiento ala vinculacidn de la 55AN con la DGAN para los temas de frontera, a
fin estar en condiciones para elaborar materiales de trabajo para reuniones y visitas que
s lloven a cabog

Analizar y dar seguimiento a la inforrmacion enviada por los consulados de México que,
para estos cfectos, le hayan sido asignados, a fin de evaluar la misma para |a toma de
decisiones;

Cumplir con o establecide en el Cédige de Conducta del Personal de fa Secretaria de
Refacioncs Exteriores, vy el Praofocolo para o prevencmn atoncidn y sancidn  def
hostigarmienta sexudl y of acoso sexual, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquetlas que le encorenden sus superiores
perargticos,
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MANTUAL DE ORGANIZACION DE LA
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Asesor de Asuntos con Canada e Informes
Objetivo

Anzlizar la informacion que indigue ¢l superfor inmediato referente a distintos acuerdos
trilaterales con los Estades Unides v Canads, considerando los instrumentos jurldicos
aplicables, antecedentes v acuerdos correspondientes, a fin do aportar elementos confiables
en la materia qiwe pucdan considerarse en sesiones en las que participa el Subsccratario e
incluso el Secretario,

Funciones

1. Asistir a reuniones con el Subsecretario, a fin de tomar acta de los puntos de acuerdo
para menitorear su seguimiento, asi como cuidar gue s considere el marco norrmativo
corrospondicnte de mancra procisa;

2. Opinar respecto a los temas que se cncomienden en materda de acuerdos trilatorales, a
fin de propaorcionar puntos de vista basados en ef andlisis téenico y politico requerido, que
ofrezean alternativas de selucién oficaz v eficiente;

3. Apoyar al titidar en el manejo de redes sociales para dar difusién a sus actividades y
ternas de relevancia para |a relacion con los paises de América del Norte:

4. Elaborar discursos vy notas informativas para el Subsecretaric, vigilando el marco
normativo aplicable y los antecedentes del tema en cuestidn, a fin de presenzarle
informacion Otil, con argumentus confiables y opertunos;

5. Proponer al jefe inmediato estrategias de atencidn y comunicacién con funcionarios de
Estarlos Unidos y Canada, a fin de mantener lazos de comunicacidn basados on la
confiznza y et respeto;

6. Participar ¢n las reuniones de informes oportunos sobre el cumnplimicnto de las metas
que comprende la estruciura programatica do la S5AN, para su seguirniento:

7. Desarrollar la logistica de los eventos a los que asistird el Subsccrotario en materia de
emprendimiente y comercio, con funcienarios de Estados Unidoy Canada, para que estos
cumplan con la atencidn gue cn su caso s¢ roquiera;

4. Analizar los documentos que provienen de Cstados Unidos v Canada, referentes 2 fos
acuerdos trilaterales, a fin de presenzar al jefe inmediato notas informativas que
contenpan los elemeantos sustantivos, opinitn y, en su caso, recomendaciones;

9. Monitorear v analizar diasiamente los temas referentes a acucrdos trilaterales con
Estades Unidos v Canada que describen los medios de comunicacién, a Fn de vorificar
que su contenilo tenga sustonto y elaberar nota infarmativa al superier inmediate para
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sil consideracion;

13, Flaborar los documentos que tengan gue ver con cuestiones en los gue se involucra el
Cstacdo mexicano con Canada v que sean convenicntes hacer de su conocimiento al
Subsecretario, procia revisidn y opinidn de la Coordinacién de Asesores, con el proposito
de garantizar que se cuente con la informacion necesaria y actualizads que permiita
mostrar un panorams de [0s temas en cuestion;

11, Darseguimiento alas iniciativas trilaterales {México-Fstados Unidos-Canada), asi coma
los temas de paolitica exterior de Estados Unidos v Canadid, a fin de emitir opiniones,
recomendaciones y conclusiones relacionadas con tos mismes que generon un impacto
positivo en tos tres paises de America dol Norte;

12. Analizar y dar soguimicnto a fa informacidn enviada por los consulados de México on
Estados Unidas v/o Canada que e hayan side asignados, a fin de evalisar [a misma para
la toma de decisiones;

13, Cumplir con 1o establecido en el Cédigo de Conducta def Personal de fo Secretarfa de
Relaciones Exteriores, y el Protocolo para o prevencion, atencién y sancion dol
hostigamiento sexual v ef aroso sexual; y

14, Cumplit coen las funciones gue covrespondan al pucsto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus superiores
jerarquicos. '

L CONTROLBE TWISION,
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MANUAL DFE ORGANIZACION DU LA
SUBSECRETARIA PARA AMERICA DEL NORTE

Asesor de Asuntos Politicos en Estados Unidos de América e Indicaderes
Objetivo

Participar cn la elaboracion y seguimiento de estudios, proyectos y analisis prospectivos de
los temas relacionades con los migrantes en Estados Lnidos v Canada, para emitir opiniones,
obscervaciones, recomendaciones v conclusicnes gue permitan mejorar la situacién de los
ronnacicnates,

Funciones

3. [Crar seguimicnto al SEGEFP y SICOCAN con ol fin de gue dichos sistomas permangzean
actualizados y al servicio de la Secretarfa;

7. Desarroltar los informes de seguimicato de las reuniones que |a SSAN tealiza con las
direccicnes generales que forman parte de ella, a fin de monitorear ef grado de
cumptmicato de las acuerdas levantados hasta su condusién;

3. Dar seguimiento a fos temas de politica exterior de Estados Unides y Canada, a fin de
ernitir opiniones, recomendaciones v conclusiones relacionadas con los mismos;

4. Reportar al jefe inmediato ¢l impacto y comentarios que la 5SAN y sus Direccionas
Generales tienen en los diferentes medics de comunicacion, derivados de reuniones con
la Regidn de América del Norte, para estar cn condiciones de tomar Jas medidas gue en
5L CASD 5ean convenientes:

5 Rowvisar las carpetas informativas y comeenicados que tas direcciones generales guo
forman parte de la S5AN envien al Titular, zon el ubjetivo de acreditar que el contenido
es claro y redne los clementos normativos a considerarse;

&, Coordinar estudios, andlisis prospeclivos y propuestas, a fin de coadyuvar al proceso de
formulacidn de politicas y toma de degisionos;

7. Participar en la elaboracian de discursas v mensajoes poblicos sobre temas hilaterales
competencia de la 55AN, con ol objetn de facilitar ia intervencidn de la misma en los
eventos y reuniones en que pasticipe:

& Coadyuvar enla claboracién de informes de fas visitas y reuniones de alto nivel en las quo
participa la 55AN, con &l fin de mantenor informado al superior jerarguico v dar
segUimientn a los mismos;

9. Participar en los comités o grupos de trabajo que les instruya el Subsecretario, con el fin
de informar sohre el desarrolio de los mismos;

10, Dar seguimiento a los indicadores de dosempefio de los consulados de México en Estados

TR0V I EMISION
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MANUAL DE ORGANIZACION DFE LA
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SEL
Unidas v Canada, con el fin de llevar un registro acerca de las actividades que llevan a
catro en ol cemptirnicnto de sus funciones;

11. Cumplir con lo establecido cn of Cadigo de Conducta de! Personal de la Secretario de
Refaciones Exteriores, v el Protocole para Jo prevencidn, atencion v sancidn def
hostigamfenta sexun! v & aooso soxual; y

12, Cumplir con las funcienes gue correspondan al puesto, de conformidad con las

dispasiciones jurldicas aplicables v realizar aguellas que le encomienden sus superiores
jerdrguicos.

S5 FCONTRAY PEEMSION. Lo
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_ MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARTA PARA AMFRICA DEL NORTE

Ascsor de Asuntos Econdmicos, Agenda de Competitividad y Vinculacion con la
Direccion General de Coordinacion Politica

Objetivo

Coadyuvar en la claboracion v seguimiento de estudios de politica exterior, a fin de realizar
proyectos, acciones y conclusiones qiue permitan contribuir, de mancra cficaz y scgura en la
toma de decisiones at interior de 1a Subsecretarla para América del Norte,

Funciones

1. Desarrallar |3 logistica de tos eventos a ios que asistira of Subsecretario en materia de
ermprendimiento y comercial, con funcionarios de Estados Unidos y Canada, para que
estas cumplan con la atencidn gue en sU case so requicra;

2. Analizar teemas de diversa naturaleza con impacto en Estades Unidos, que sean de interés
parala politica exterior de México, a fin de llevar e seguimients de los mismos v generar
elomentos gue permitan la tana de dedisiones;

3. Analizar la informacidn gue envian los consulades respecto a temas concernientes a la
defensa v promocion de los interesados def Estade mexicano, para reportar & |a
Coordinacion de Asesores, 8l seguimicnto y, ¢n su caso, los pormencres que deban
ronsiderarse o bien atenderse a corto y madiana plazo;

4. Analizar y dar seguimiento a fa informacion enviada por los considados de Meéxico en
Estados Linidos que, para cstos efectos, le hayan sido asignados, a finde evaluar la misma
para fa toma de decisiones;

5. Dar seguindento a la informacidn sobresaliente en medios de comunicacién sobre temas
relacionados con la region de América del Morte que impacten al desarrolio de la politica
gxtorior moexicana, a fin de generar elementos que permitan la toma de decisiones al
interior de ta S5AN;

6. Analizar bas invitaciones a cventos gue reciba el Subsecretario. a fin de valerar |a
informacién que en si caso se deba preparar para que su parficipacion contenga {os
elementos requeridos;

7. Proparar los discurses o argumentos del Subsecretario a correspondientes a los tomas a
tratar en las reuniones con funcionarios de Estados Unides y Canada, para cuidar los
protocolos que en su caso se deban considoerar,

8. Analizar los documentos que se elaboran comoe respuesta a los funcionarios de Estades
Unirlas y Canada, verificando si estructura, congrecndia, seguimiento para que cuenten
con elementos solidos v verldicos;

iz alizacityn : irsign P, i
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MANUAL DE ORGANIZACION DF LA
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10,

11.

12,

13

14.

Apoyar la elaboracion de cartas de respuesta dirigidas a diversos funcionarios de México,
Cstados Unidos v Canadd, a nombre del gobiernc de Méxicn, para atender sclicitudes de
cocperacitn de dichos paises;

Dar seguimiento 3 los temas relevantes de 12 relacion con ol Congreso, los gobiernos
cstatales v locates, ¥ otras degendendias para responder a sus sobicitudes;

Freparar materiales relevantes de temas con el Congreso, los gobiernos estatales y
locakes, v otras dependencias para respendoer a las solicitudes de esas entidades;

Drar seguimiento a los asuntos econdimicos de relevancia que se desarrollen en la Regidn
de América del Morte v/0 que generen un impacto en ol dmbito de competencia de la
SSAM, a fin de emitir recomendaciones que favorezcan el desarrolls econdmico nagional;

Cumphr con o establecido en el Codigo de Conducta dof Personol de fo Secretorfa de
Relaciones Exteriores, v ol Protocelo para la prevencion, atencion y sancidn del
hostigemiento sexual v el acoso sexual v

Cumpiir con las funciones que coriespondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas apticables y realizar aquetlas que le encomicnden sus sUperiores
jerdrguicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBRSTCRETARIA PARA AMERICA DEL NORTE

Asesor cn Asuntos Migratorios y de Proteccian a Mexicanos cn e Exterior
Objetivo

Participar en la elaboracion v seguimiento del fendsmeno migratario en Amdrica del Novte, a
fin de contribuir a la toma contribuir cn la cficaz toma de dedsiones informacdas en la
Subsecretaria sobre temas migratarios y de proteccion a mexicanos en el exterior.

Funciones

1. Revisar ¢l contenido de los informes gue envia la DGPME, a fin de evaluar ) estado que
“guardan las aprehensiones v deportaciones de los connacionales en Estados Unides, para
aportar clementos aricntados al debide procese legal a favor los mexicanos en dicho
pals:

2. Analizar documentos que sc claboran comao respuesta a funcienarios miermbros de la
sociedad civil de Estades Unidos y México, verificando su estructura, congruencia v
seguimicnto para que cuenten con clementos séides v veridicos;

1. Apovar la elaboracion de cartas de respucesta dirigidas a diverses funcionarios de México,
Estados Unidos y Canada, a nombre del gobierno de Méxica, para atender casos do
proteccicn de connacienales, asi comao salicitudes de cooperacion de dichaos palses;

4, Wincular & [a 55AMN con la DGPME para promoyver un trabajo coordinado:

Apoyar on la claboracién de materidles para las reuniones y viajes a lo Regidn de América
del Norte en gue participe el Subsecretario, of Scoretario v/o el titidar del Ejecutive
Fedoral, para el desarredle de Jas mismas;

6. Analizar v dar scguimionto al tema de migracion mexicana en América del Narte, asi
come 3 las medidas legislativas v administrativas adoptadas cn csta matoria, gue
afecten a la cormunidad migrante en la region, a fin de claborar materiales que sirvan para
cmitir apinionos y recomendaciones a favor de los migrantes v sus familias;

7. Elaborar iniciativas v presentarlas a la Coordinacién de Asosores dela 55AN, referente a
horramientas que permitan ofrecer mejores oportunidades & los connacionales en los
paises de América del Norte, para potenciar su desarrolio;

2. Elaborar discursos arientados a impualsar la imagen de Mésico con @ objetive de expaner
y difundic las historias de éxito de lus mexicanos on los paises de América def Morte,
corme un refleje de lo que ofrece el pais;

9. Analizar los comentarios emitidos per los medios de comunicacion, respecto al tema de
rigracion mexicana en America det Morte, a fin de proponer ai jete inmediato estrategias
de atencién en Favor de los migrantes y sus famidias;

Pap.
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1a.

11.

12

13.

Analizar los informes delos consulados referentes a los procescs donde se estén violando
los derechos de los connacienales, para reunir los clementos normativos y jurfdicos quo
contribvan a la defensa de los Mexicanes:

flaharar los analisis de prospectiva respecto al temna de los migrantes en los paises da
Aimeérica del Moree, para estar en condiciones de presentar al jefe inmediato la prevencian
de situaciones gue pucedan afectar a los connacionales en el exterior,

Curnplir con lo establecido en el Cédign de Conducta del Personal de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, v o Protocolo perg Ja prevencion, atoncian vy sgnoidn def
hérstigamientn sexuol v el ncoso sexual v

Curmnplir eon las funciones que correspondan al puresto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le cncomicnden sus superiores
jerarglicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DDF LA
SUBSECRETARTA PARA AMERICA DEL NORTE

6.

Asesor en Asuntos Legales
Ohjetivo

Participar en la elahoracion y seguimicnto de termas refevantes en materia de politica exterior
v legal, competencia de la Subsecretaria, a fin de emitir opiriones, chservaciones,
recormnendacionss y conclusiones gue permitan contribuir en ta toma de decisiones.

Funciones

Atender fas solicitudes de acreso a la informacion que la Unidad de Transparencia fe
transmita a la 554N, ron ol proposito de brindar la informacién conforme a la
narmatividad aplicable;

Dar sepuimiente a las auditorias intermas vy cxternas gue se realicen a las
Ropresentaciones de México en América del MNorte, asi como a las Unidades
Administrativas adscritas a la 55AN, a fin de verificar el cumplimiente de las abjetivos
establecides pos la S5AN;

Dar seguimiento a los temas relevantes de |a Oficialia Mayor v of Organo Interno de
Control de ia SRE, pars su atencidn correspondiente;

Participar con las Unidades Administrativas correspondientes en la elaboracion y
actuatizacion de ordenamientos juridicos relacionadaos con las materias cornpetencia de
la 554N, para el establecimiento de nortmas actualizadas:

Elaborar notas informativas v analisis técnicos de fos proyvectos legislativos relacionados
con ol marce normative dentro del dmbito de competencia de la 55aN, para generar
elementos que sermitan la toma de dedisiones;

Analizar v opinar sobre los docomentos juridicos tanto nacionales coma internacionales
gue sean sometidos a firma del Subsecretario, para contribuir de manera cficaz on la
toma do decisiones;

Analizar v dar seguimiento a los asuntos relevantes en materia de asuntos politicos
vinculadas con seguridad, que impacten al desarrollo de da politica exterior, a fin de cmitir
oginiones, recamendacdiones y conciusicaes relacionadas con fos mismos;

Evaluar y anatizar aquellas neticias gue pudicran ser impacta al intorior de fa 554N, a fin
de documentar ¥ opinar sobre ta tona de medidas pertinentes para favorecey los tiempos
de posible atencian;

Disefiar discursos y presentaciones para et Subsecretario, con el fin de facilitar
intervoncion del mismo on los diferenfes eventos y reuniones on los quo participe;

Wurzlin
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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10,

11.

12,

13,

14,

Elabarar informe de iniciativas v acuerdos levantados en las reuniones en gue se aborden
asprectos juridices en las que participd el Subsecretario, a fin de cantar ¢on elementos
rlaros que permitan elaborar el sepguimiento de elfos y asegurar su conclusion;

Supervisar {a elaboracidn del informe de resultadas v hallazgos encontrados en las areas
auditadas de las Direcciones Generales que formen parte de la 33AMN, con el fin da
hacerlos del conocimiento al-jefe inmediato v guardar [a evidencia de elfas;

Revisar los avances del seguimiento de las posibles ohservaciones a las Direcciones
Generales que Forman parte de la SSAN, con el ohjetivo de apoyar a las dreas auditadas
en el abkatimiento de fas mismas en el tiempe establecido;

Curnplir con lo establecide en ol Cadigo de Conducta del Personal de o Secretaria de
Relaciones Extariores, y e Protocolo para lo prevencion, atencidn v sancién del
hostigarniento sexual v of ocoso sexeal, v

Cumplir cen las funciones gque correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus superiores
Jerarquicos.

Chdpn Forhe o abealicatln Wergidn Fag.
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Coordinacion Administrativa
Objetivo

Adritinistrar los recursos humanos, rmatesiales, financieras e informaticos, asi como coordinar
y supervisar las actividades necesarias para brindar el apoyo administrativo a la 35AN v a las
direceiones generales adscritas a clla, optirnizando recursos,

Funciones

1. Orgamizar, gestionar y controlar dentro del ambito de su competencia las altas, bajas,
cambios, licondas, asistencias v demads movimientes del personal de la 55AM, a fin de
mantener actualizada 1a plantilla de personal;

2. Supervisar e informar sobro objetivos alcanzados, en materia de administraciion de
recussos por cada una de las dreas de |a SSAN, para su evaluacién y seguimienteo;

3, Haborar el anteproyecto de Programa-Presupiesto de la S5AN v coordinar ta elaboracién
del misma en las unidades administralivas dependientes, para day cumplimmiento a las
necesidades de ta SSAN,

4, Coordinar la gestion ante ta DGPOP de las solicitudes de adecuacion presupuestal,
certificacion, entre otras, establecienda los mecanismos para el registro y controd del
avance presupueestal, asegurande gue los recursos sean ejercidos de acuerdo a las
normas y lineamientos establecidos para tal fin;

5. Controlar el fondo resolvente asignado a la 55AN, supervisando v controfando el gasto y
recuperacién, de conformidad con fa normatividad interna, con el fin d2 atender los
requerimientos de bienes y servicios solicitados por la S5AN;

. Coordinar la gestion para la asignacién de vidlicos y pasajes para el personal del drea que
sale en comisian, asl como la autorizacién do pasajes vy viaticos para ol personal de
crabajadas v consulados de México en Ameérica del Norte, a fin de contribuir en el lagro
te fos objetivos institucionales;

7. Ascgurar ol registro por wiidad administrativa, embajadas vy consulados por las
comisiones autorizadas, para su contrel, sepuimiento y transparendia;

&, Representarala SSAN como vocal, titular o suplente en los diferentes comités instituides
en la SRE, a fin de informar al Subsecrotario sebre {os tomas tratados en las reuniones
pragramadas para dichaos eventos;

9, Asepurar i3 actuatizacion det inventario de mehiliaric v equipo de oficina, informatica,
telefonia celular, obras de arte v pargue vehicubar asignado a la SSAN, a fin de gestionar
el mantenimiento preventivo o correctivo gue se requiera;

TROLBE EMSIGH:
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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10,

11.

12,

13,

14.

15,

Atender las solicitudes de recursos materiales v equipo que reqiiere la 55AN, para su
gptirno funcicnamicnte;

Coordinar bos tramites para validar las prestaciones saciales econdmicas que se otorgan
al personal adscrito a la 55AMN v sus direcciones generales, con el fin de que sean
entregadas a la Oirecddn de servicios de al personal, para que, dentro de sus facultacdes,
determine los casos en que sea procedente de acuerdo con la normatividad intarna;

Supervisar bos tramites de los diversos seguios instifucionales gue les correspondan a lns
servidores poblicos adscritos a la $SSAN v sus direcciones generales, para asegurar su
cobertura;

Curnplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables v realizar aquellas que le encomiende su superior
jerarquico;

Curnplir con lo establecido en el Codigo de Conducta del Personal de ta Secretaria de
Relaciones Fxteriores, y el Proforcolo para o prevencidn, atencion y sancion del
hostigearntento sexual v el acoso sexual; y

Realizar las demas funciones que ke sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en &l
marco de sus atribucionos,
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MANUAL DE ORCANIZACION DE LA
SUBSECRETARTA PARA AMERICA DEL NORTE

Departamento de Gestién Administrativa

Objetivo

Apoyar al Coordinador  Administrative en e control de s actividades téenivas vy
administrativas cn los temas de presupuesta, contabilidad, mantorimiento y proveeduria de
los servicios y de los recursos hurnanos, materiales y financieros asignados a la 35AN, con el

praa

sito de satistacer las necesidades de esta y administrar sus recursos.

Funciunes

Elaborar bases de dates y cuadras sinépticos para llevar a cabo ol contrel del cquipo da
oficina, telefania colular, computa y pargue vehicular, parala elaboracidn de documentos
cle consulta;

Elaborar v operar la base de datos para el manejo del fonde revelvente asipnado ala
SSAM, para efectos de controf de gasto y su recuperacion; '

Actualizar la plantillz dol personal de la 55AN v sus direcciones generaies, 4 fin de generar
documentos de consutla en el momento en que se requieran;

Elaborar de conformidad con los requerimicntos que se presenten en la 35AN, los
formatos, para ol trdmite v/o suministro de los recursos materiales y equipo que
contribuyan al cumplimiento de las metas establocidas por bos usuarios;

Actualizar v registrar dentro det inventario cambios en el inmobiliario, equipo de oficina,
infurmmatico, telefonia celular, obras de arte y parque vehicular, para asegurar
transparencia en desting y uso de los recursos asignados ala 55AN;

Apoyar on ia claborscién del anteproyecin de presupuesto de la S55AMN, para dar
cumplimiento a las recesidades do la unidad administrativa;

Atender el servicio de mantenimiento preventivo y carrectivo de los vehicules asignados
ala SSAN, para asegurar oficioncia v oficacia en su fundonamiento,;

Curnplie con o estabiecide en el Cadigo de Conducta del Personal de la Secretaria de
felaciones Fxterioras, v ol Protocolo para lo provencidn, alencion y sancidn det
hastigamienio sexual v el acoso sexual, v

Realizar las demés funcicnes que le sean asignadas por sus superiores jerarguicos, en el
fmarco de sus atribuciones.
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IX. GLOSARIO

SIGLAS

APF: Adrninistracion Piblica Federal; Conjunto de drganos que avxilian al Ejecutive Federal en
la realizacién de la funcion administrativa; s compone de fa adrministracion centralizada v
paraestatal que consigna la Ley Organica de Ja Administracion Publica Federal.

CILA Narte: Seccidn Mexicana de fa Comisién Internacional de Limites v Aguas entre Mixico
y Estadaos Unidos.

DGAN:; Direccidn General para América del Norte,

DGPOP; Dircccion General de Prograrmacion, Organizacion y Presupuesto,
DGPME: Direceién General de Proteceion a Mexicanos en ef Exterior,
DGSERMH: Direcridn General del Servicio Exterior y Rerursnos Homanos.
IME: Instituto de los Mexicanos en el Extericr.

SEM: Servicio Exterior Mexicann,

SICOCAN: Sistema de Consulta de la Cancilferia.

SIGEPP: Sistema para ba Gestidén Programatico Presupucstario para las Representaciones de
Mexico en el Exterior,

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores,
S5SRE: Subsecretaria de Relaciones Extariores,

SSAN: Subsecretaria para América def Norte

TERMINOS

Atribucion: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un funcicnario
o unidad adrinistrativa mediante un instrumenta juridica o administrativo,

Coordinacion: Es ¢l proceso de integracidn de acciones administrativas de una o varias
instituciones, Arganas o personas, que tienen como finalidad ebtener de las distintas areas de
trabajo la unidad de accién necesarias para contribuir af mejor logro de los ebjetivas, asi como
armonizar |3 actuacién de |as partes en tiempo, cspacio, utitizacian de recursos y produccion
de bienes y servicios para lograr conjuntamente las metas establecidas,

Diario Oficial de la Federacion ¢(D.Q.F.) &s ¢l érganc del Gobierno Constitucional de los
Estados Unidos Mexicanos, de cardcker permanente e interds piblico, cuya funcidn consiste
enn publicar en el terrftorio nacicnal, las leyes, docretos, reglamentos, acuerdos, circelares,
Srdenes y demids actos, expedidos por los Poderes de la Federacion en sus respectives
ambitos de competencia, a fin de que éstos sean apficados y observados debidamonte,
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MANUAL DI ORCANIZACION TDF LA
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Estructura organica: Unidades administrativas que integran una dependencia y/o entidad,
donde se estabiccen niveles jerarguico-funcionates de conformidad con las atribuciones que
a la misma le asigna la Loy Orgdnica de Ja Administracion Pdblica Federal, ast como el
reglamento interier correspandiente. De esta forma seidentifica ef sisterma formal.

Objetivo: L5 el cnundiado del propdsito que se establece para realizarse en un perioda
determinado.

Organo descencentrado: Forma de organizacidn con autonomia administrativa pero sin
personalidad juridica ni patrimomio propio, que de acuerde con la Ley Orgdnico de la
Administracion Plblica Federal, tiene facultades especificas para resolver asuntos de la
competencia del drgano central, sicmpre v cuando siga los sefialamientos de normatividad
dictados por este dimo.

Programa: [nstrumente rediante el cual se desagrega y detalla ardenadamente las
actividades & realizar pasa bograr las metas y objetivos establerideos.

Puesta: Unidad impersonal de trabajo gue su caracteriza por tener tareas y deboeres
cspectlicns, o cual le asigna ciorto grade de responsabilidad. Cada puesto puede contener
una ¢ mas plazas e implica determinades requisitos de aptitud, habitidad, preparacion y
caperiencia,

Unidad administrativa: Organos conformados por una estructura organica especifica y
propia, cuyas atribuciones se instituyen on of instrumento juridico correspondiente.

Unidad responsable: Unidad adminisirativa perteneciente a una estructura basica de una
dependencia faculkkada para ejercor gasto, con el fin de tevar a cabo actividades que
conduzcan al cumplimiento de objetivos ¥ metas cstableddas en les programas de una
dependencia {unidad adrministrativa, delegacian, drganc descencentrada o representacion de
México en el exterior),
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