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I. INTRODUCCION

Conforme a lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Orgdnica de la Administracidn Pdblica
Federal, 7 fraceidn XX, 14 fraccidn VIll, 15 y 32, fraccion XV del Reglamento Imteriar de la
Secretarfa de Relaciones Exteriores; la Direccién General de Protocolo elabord el presente
documento, en coordinacion con la Direccién General de Programacién, Organizacion y
Presupuesta (DGPOP), al cual se le denomina “Manual de Organizacidén de la Direccidn
General de Protocolo”.

En este se precisan los antecedentes, los ardenamientos legales basicos gue conforman su
marco jurldico, las facultades que le confiere el reglamento interior vigente, los ohjetlvas que
pretende alcanzar, la estructura organica correspondiente y las funciones inherentes a cada
una de sus Areas, asl como la distribucién del personal asignado para desempefiarlas
adecuadamente.

Por Gltimo, de conformidad con el Lineamlento Cuarto de Ja Guia Técnica para la elaboracion
y actuglizacion de manuales de organfzacion, y dado que el manual es un documento de
consulta frecuente, deberd ser actualizade cada vez que exista alg(in cambio sustancial en el
funcionamiento de la unidad administrativa, para lo cual su titular debera efectuar las
modificaciones al manual de organizacidn, informanda a la DGPOP.
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II. OBJETIVOS

Objetivo general

Dar a conocer en su secuencia légica las distintas actividades que desempeia la DGP, con
efecto de estar al tanto de su funcignamiento de acuerdo a las atribuciones que tiene
encomendadas.

Objetivos especificos

El presente manual pretende aleanzar los siguientes objetivos espec(ficos:

Presentar una visién de conjunte de la DGP, describiendo las funciones gue corresponden
a cada una de las dreas que laintegran, a fin de servir como base para la ejecucion de las
polfticas admimistrativas en lo que corresponde a recursos humanaos, técnicos, materiales
¥ financieros. :

Exponer como se confarman las diferentes areas que integran la DGP, considerandeo |a
estructura interna de cada uno, con el objetivo de servir de instrumento para la
planeacidn y disefio de medidas de recrganizacion o actualizacidn administrativa.

Dar a conocer de forma estructurada la relacion entre las direcciones que conforman la
DGP, su organizacion, y funciones, orientando al personal de nuevo ingreso a fin de
facilitar su incorporacian al area.

Difundir la estructura arganica y atribuciones, con €l fin de que se conozea el papel que
ia DGP desempefia dentro de la SRE, por medic de la identificacién de las funciones que
rada una de las areas realiza dentro de la Direccion General,

Feha e SOnraltacidn
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I1I. ANTECEDENTES HISTORICOS

Los antecedentes de ceremonial dentro de la SRE se remontan al 7 de julic de 1826, con la
publicacion del “Reglamento Interior de la Secretarfa”, que en aquellos tiempos se llamaba
Secretaria de Estado y del Despacho de Relaciones Interiores v Exteriores, suscrito por Dan
Sebastian Camacho, donde se sefalaba que las funciones asignadas a ésta serfan
desempefiadas por dos departamentos: uno del interior y otro del exterior. Cada uno de éstos
departamentos estaban constituides por dos secciones, entre los "negotios” que atendla la
sepunda seccidn del Departamento del Interior se incluia el relative a "Ceremonial y Fiestas
Nacionales”, constando este hecho en el "Estado para el Arreglo de la Distribucidn de
Negorios” que complementaba el articulo 6° del citado reglamento,

En el dltima Gobierno del Presidente Antonio Lopez de Santa Ana, se le asigno a la Secretaria
de Relaciones Exteriores (SRE), por decreta del 17 de mayo de 1853, el de inclulr entre sus
obligaciones lo referente a ceremonial; sin embargo, hubo de transcurrir un aflo para que l1a
SRE formulase el primer Reglamento para el Ceremonial del Cuerpo Diplomético, que lleva
fecha de 20 de noviembre de 1854.

Posteriormente, en el decreto expedido por el Presidente de la Repiblica, Don Benito Juarez,
con fecha de 23 de febrero de 1861 y en el expedido el 26 de junio de 1863 por el Supremo
Poder Ejecutiva Provisional de 1a Nacién, se le asignaba a la SRE, entre otras funciones, la
referente al ceremonial.

En el Reglamento Interior de la SRE, publicado el 11 de febrern de 1883, [os asuntos relativos
al ceremonial fueron asignades a la Seccion de Cancillerfa, del Departamenta de Canciller(a, el
cual era uno de los tres departamentos que integraban [a Secretaria.

En el afio de 1940 se crea el Departamento del Ceremonial, el cual se encargaiia de tramitar
lps asurtos relativos a las Misiones Diplomnaticas y de observar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de ceremonial. Este heche se registra en el Reglamento Interior de
la SRE, publicade en el Diario Oficial del 26 de noviembre de 1940,

Posterlormente, en el Reglamento Interior, publicado el 2 de diciembre de 1975, se cred la
Direccign General del Ceremanial, la cual formaba parte de las 12 Direcciones Generales que
integraban a la SRF, delegandole las mismas atribuciones que se |e asignaron desde 1940,

En el afic de 1977 se le cambia el nombre a Direccidn General de Protocolo, ratificindosele
tanto el nombre como sus atribuciones, mantenléndolo vigente hasta la fecha, siendo las
atribucianes asignadas a ésta las que se describen en el Reglamento Interior, dando asi a la
Direccidn General de Protocolo un marco de actuacién més acorde a sus necesidades reales.
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Finalmente, en el articulo 15 del Reglamento Interior de la SRE, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion (DOF) el B de enero de 2009 y cuya dltima modificacién se publicd en el DOF
el 30 de septiembre de 2013, se establecen las atribuciones que actualmente corresponden
a la Direccion General de Protocola.

La estructura que se prapone en este manual de organizacién refleja, a su vez, las actuales
hecesidades para el mejor desahogo de las funciones de ceremanial ¥ de protocolo.

g Fexrha de WOnraRzarlin erslin Pag.
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[V, MARCO JURIDICO,

Constituddn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.C.F. 05 febrero 1917.

Tratados Internacionales

Convencidon sobre Prerrogativa e Inmunidades de las Naciones Unidas,
D.CF, 10 de mayo de 19463,

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
D.OF. 03 agosto 1965.

Convencidn de Viena sobre Relaciones Cansulares.
D.O.F. 11 sepliembre 1968,

Canvencidan de Viena sobre el Derecho de los Tratados.
D.O.F, 14 febrero 1975.

Convencitn de Viena sobre el Derecho de los Tratados entre Estados y Qrganizaciones
Internacicnales.
D.C.F. 28 abril 19838.

Todas los Tratades, Acuerdos, Convenios y Convenciones concertados por el Gaobierno de
México con otros Gobiernos y Organismos Internacionales, en los términos establecidos por
la Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado B) del
articulo 123 constitucional.
[.O.F. 28 diciembre 1963.

Ley Federal del Trabajo.
D.0.F. 01 abril 1970.

Ley General de Poblacian.
CLOF. OF deenerc de 1574,

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.0.F, 31 diciembre 197 5.

Ley Organica de la Administracion Poblica Federal.
D.C.F. 25 diciembre 1976.

{ Cidgn Fexha dearhmlimdin Versliin PiR.
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Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31 diciembre 1981,

Ley de Planeacion.
DO 05 enero 1933,

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himna Macional.
D.O.F. 08 febrero 1984,

Ley del Diario Oficial de la Federaclon y Gacetas Gubernamentales.
P.OF. 24 diciembre 1986,

Ley sobre la Celebracidn de Tratados.
0LWOF. 02 enero 1992,

Ley de Inversién Extranjera.
D.0.F 27 diciembre 1993,

Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.0.F. 04 enero 1954,

Ley Federal de Procedimienta Administrativo.
D.0.F. 04 agosto 1594, '

Ley Aduanera.
D.O.F. L5 diciembre 1595,

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.CF. 24 diciembre 19%96.

Ley de Macionalidad.
D.OF 23 enern 1998,

Ley de Adnuisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico,
D.O.F. 04 enero 2000,

Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 04 enero 2004,

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

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.0F 11 junio 2003. '

Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil,
D.OF. @ febrero 2004,

Ley General de Bienes Nacionales.
CLOGF. 20 maya 2004,

Fedwm de achsllzadin

MD-IGP-111 FL=Pps P IF 1 5.0  ide¥E



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO

__SRE

kLot L
UREIHI N T s

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.0O.F. 21 diciembre 2004.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarta.
D.G.F. 30 marza 2006,

Ley del Instituto de Sepuridad y Servicios Sociales de los Trabajaderes del Estado.
D.OF. 31 marzo 2007,

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.OF. 31 diciembre 2008.

Ley General de Turismao.
DOF. 17 junic 2009,

Ley de Migracian.
DOF 25 mayo 2011.

llicita
D.O.F. 17 actubre 2012,

Ley General de Transparencia y Acceso a [a Informacion Piblica.
D.O.F. 04 mayo 2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.
O.OF. 0% mayo 2016,

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion,
D.OF. 18 julio 2016,

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

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacian.
D.0.F. 18 julic 2016,

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
D.CF. 26 enerc de 2017,

Ley General de Mejora Regulatoria.
D.GF 18 mayo 2013,

Codigos

Cédigo Civil Federal,
DLUOF. 26 mayo 19235,

Ley Federal para Ia Prevencion e |dentificacion de Operacion con Recursos de Procedencia

Facha e achalizadin
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Codigo Civil para el Distrito Federal,
OOk, 26 mayn 1928.

Cédiga Penal Federal.
D.OF. 14 agosto 1231,

Codigo Federal de Procedimientas Civiles.
D.0.F. 24 febrero 1943,

Chdigo Fiscal de la Federacion.
D.0.F. 31 diciembre 1981.

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

Reglamentos

Reglamento de la Ley del Servicio Militar,
D.0O.F. 10 de noviembre 1942,

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilldad Hacendaria,
D.O.F. 28 junio 20046,

Reglamento Interlor de [a Secretarfa de Relaciones Exteriores.
D.0OF. 03 enero 2005,

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientas y Servicios del Sector Piblico.
D.OWF. 28 julic 2010, '

Reglamento de |3 Ley de Obras Pdblicas y Servicios relacionados con las Mismas.,
D.OF. 28 julio 2010.

Reglamento del Codigo Fiscal de |a Federacion.
D.0F. 02 abril 2014,

Reglamento de 1a Ley Aduanera.
0.OF. 20 abril 2015.

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

Decreto que rige el Ceremanial Diplomatico.
D.OF 22 octubre 1935,

Decreto que exceptia de todo impuesto a los equipajes, menajes de casa, vehiculos y demas
ohietos de uso personal que importen los Representantes Diplomaticos.
0.OF. 12 febrero 1936,

Decreto por el gue se crea el institute de Jos Mexicanos en el Exterior, con el caracter de
drgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 16 abril 2003,

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, trasparente y eficaz de los recursos
plblicos y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto pblico, asi como
para la modernizacion de la Administracién Plblica Federal.

D.G.F. 10 diciembre 2012.

Acuerdos

Acuerdo mediante el cuat se crea el Organo Administrativo Interno de la Secretaria de
Relaciones Exteriores denominado Comisién Editarial.
BOF. 22 abril 1954,

Acuerdo por el que se establecen las normas para la determinacion del pals de origen de
mercancias importadas y las disposiciones para su certificacibn en materia de cuotas
compensatorias.

D.OF. 30 agosto 1994,

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

Acuerdo para la difusidn y transparencia del marco normativo interno de la gestién
gubernamental.
D.O.F. 06 diciembre 2002.

Acuerdo por el gue se dan a conocer los tramites y servicios inscritos en el Registro Federal
de Tramites y Servicios de la Comision Federal de Mejora Regulatoria, que aplica la Secretaria
de Relaciones Exteriores.,

0.0F, 20 junic 2003.

Acuerdo por el gue se dan a conocer Jas caracter(sticas y especificaciones de las placas
metalicas y [as tarjetas de circulacidn para los vehiculos de embajadas, consulados,
argamismos internacionales y de su personal debidamente acreditado ante el Gobierno de
México.

D.OF. 23 agosto 2004,

ﬂq‘mr—u: 2071173018 53 1l de §5
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Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores plblicos de la Secretarfa de
Relaciones Exteriores que se indican.
D.0O.F. 28 abril 2005,

Acuerdo por el que se establecen kas dispesiciones de caracter general para la importacidn de
vehlculos en franquicia.
D.Q.F. 29 agosto 2007,

Acuerdo por el gue se adscriben arganicamente las unidades adminlstrativas a que se refiere
el Reglamento Interior de |a Secretar(a de Relaciones Extermres
D.Q.F. 02 septiembre 2011

Acuerdo por el que se da a conocer el procedimiente para el trdmite y resolucidn de las
solicitudes de permisos a que se refieren las fracciones |, Il y IV del apartado <) del articulo
37 de |la Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexicanos,

D.O.F. 03 enerp 2014,

Acuerdo por el que se dan a conacer los servicios que son autorizados con la Firma Electrénica
Avanzada de |los funcionarios competentes del Servicio Exterior Mexicano y de la Secretar(a
de Relaciones Exteriores
P.O.F. 23 octubre 2014,

Acuerdo por el cual se dan a conocer los farmatos de los tramites a cargo de la Secretaria de
Relacione Exteriores que se indica
D.OF. 28 julio 2015.

Aruerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia Acceso a la Infarmacion
Pliblica ¥ Proteccion de Dates Personales, por el que se aprueba les Lineamientos generales
en matetia de clasificacion y desclamflcacmn de |la informacién, asfl como para la elaboracidn
de versiones plblicas.-

D.OF 15 de abril 2014,

Acuerda por el que se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de la
Administracion Plblica Federal y para realizar |a entrega-recepcion de los asyntos a cargo de
los servidores plblicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de
su emtplen cargo o comision,

D.O.F. 06 julic 2017.

Acuerdo gue abroga el diversa par el que se establece el proceso de calidad regulatoria en la
Secretaria de Relaciones Exteriores,
D.0.F. 13 julio 2017

Acuerdo por el gue el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién da a conocer
la obligacién de presentar las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses confarme
a los artfeulos 32 v 33 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F. 14 julio 2017,

MO-DEP-I11. s
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Acuerdo por el que se establecen Jos Lineamientos Generales para la regulacidn de los
procesos de entrega-recepcion y de redencidn de cunetas de la Administracion Pdblica
Federal.

0.OF. 24 julio 2017,

Circulares y/u Dficios

Oficio-circular por ef que se dan a conocer los lineamientos por los que se establece un
mecanismoe de fnfarmaclén con base en indicadores de gestion, conforme a los cuales las
representaciones, delegaciones u oficinas con que cuentan las dependencias y entidades de la
Administracion POblica Federal, asi como la Procuraduria General de |a Repiiblica en el exterior,
deberan reportar sus erogaciones, actividades y el cumplimiento de |os programas a su Cargo.
D.CuF. 4 febrero 1998,

Documentos Normativo-Administrativos

Codigo de Etica de las Servidores Plblicos del Gobierno Federal.
D.OF 20 agosto 2015,

Gula Técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de argantzacion.
MNormateca Interna de la S.RE. julio 2017,

Guia Consular.
Intranet de la D.G. de Servicios Consulares 0% de octubre 2017,

Cédign de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
Partal de [a SRE julic 201.38.

Gula de Protocelo. Dirigida a las Misiones Extranjeras acreditadas en México sobre
Privilegios e Inmunidades.
Portal de la SRE 2018,

Otras disposiciones

Plan MNacianal de Desarrollo 2013-2018.
OLOUF. 20 maye 2013,

Programa MNacional para la Igualdad Oportunidades y no Discriminacion cantra las Mujeres
2013-2018,
D.OF. 30 agosto 2014,

Frograma pata un Gabierno Cercano y Moderno 2013-2018
D.QOF. 30 agosto 2013, !

Fexha e ackusAzifin
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Lineamientns para la expedicion de visas no ordinarias,
0.OF. 30 agosto 2013,

Programa Sectorial de Relaciones Exteriores 2015-2018.
0.0.F. 13 diciembre 2013,

Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2013,
D.OF. 30 abril 2014.

Lineamientos Generales para [a expedicién de visas que emiten fas secretarfas de
Gobernacldn y de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 10 octubre 2014,

Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores piblicos y para
[mplementar acciones permanentes que favorezcan su compaortamiento ético a través de
los Comités de Ftica y de Prevencidn de Conflicto de Interés.

D.O.F. 20 agasta 2015,

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacidn en
las dependencias y entidades de la Administracion Péblica Federal.
D.C.F. 22 febrero 2016,

Protocalo para la prevencién, atencidn y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual
[.OF. 31 agosto 2014,

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretarfa de Relaciones Exteriores 2017,
Portal de la SER junio 2017, ' '

Linearnientos Generales de Proteccldn de Datos Personales para el Sector piblico.
D.OF. 26 enero 2018,

Normas Internas en Materia Presupuestaria que deberdn Observar los Servidores Piblicos
ardscritos a las Unidades Administrativas, Organos Administrativos Desconcentrados y
Delegaciones de la Secretarfa de Relaciones Exteriores,

Normateca Interna de la SRE julio 2018.

Linsamientos para el proceso de programacién y presupuestario para el ejercicio fiscal
vigente,

Mota: Serd responsabilidad de cada unidad administrativa dar cumplimiento a su marco
normativo considerando las reformas, modificaciones y actualizaclones gue del mismo
deriven.

Cddiga
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V. ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores

Articulo 14. Al frente de cada una de las Direcciones Generales habreip un Director General,
quien, auxiliado por los Directores Generales Adjuntos, Directores de Area, Subdirectores y
Jefes de Departamento, tendra las atribuciones comunes siguientes:

I. Plangar, programar, organizar, dirlgir, controlar y evaluar el desempefio de [as [abores
encormendadas a la Direccidon General a su cargo;

Il Acordar con su superlor jerdrquico la atencién, estudio y resolucidn de los asuntos que
sean competencia de la Bireccion General a su cargo;

I, Formular los dictAmenes, opinfones e informes que les sean salicitados por las
diferentes Unidades Administrativas de la Secreiaria y por las dependencias ¥
entidades de la Administracin Pdblica Federal, conforme al dmbito de sus respectivas
competencias;

. Formular el anteproyecto de programa-presupuesta de la Direccidn General a su
cargo, en coordinacion con [a Direccion General de Programacion, Organizacian y
Presupuesto, y de conformidad con las disposiciones aplicables;

V. Coordinar sus actividades con Jas demds Direcciones Generales o unidades
administrativas, cuando asi se reguiera, para el mejor funcionamiento de la Secretarfa,
para asegurar el desarrollo de posiciones consistentes en los ambitas bilateral y
multilateral, asl como para promover la interlocucion polftica, la imagen y el perfil
economico de Mexico en el exterior;

VL Firmar y notificar, por conducto del servidor plblico que comisione, los oficios de
tramite, las notas diplomaticas dirigidas a las representaciones extranjeras
acreditadas en México, asf como las rescluciones y acuerdos de la autaridad superior
cuando asi se le ordene o delegue y aguéllos que emitan de conformidad con las
facultades que les correspondan;

VIl.  Proponer ef Ingreso, promocidn, licencia y la terminacién de la relacion laboral del
personal adscrito a la Direccién General a su cargo, asi como extender las
autorizaciones a gue tenga derecho el personal, de conformidad con lo previsto en la
ley Federal de Jos Trabajodores af Servicio del ELstedo, las disposiciones
presupuestarias y |]as Condiciones Generales de Trabajo de jo Secretarfo;

Vili. Elaborar ¥ mantener actualizados, en coordinacidon con la Direccion General de
Programacién, Organizacién y Presupuesto, los manuales de organizacién y
procedimientos, de la Direccion General a su cargo;
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IX.

XxII.

X1,

XV,

XV,

Participar en las comisiones, comités u otras cuerpos colegiades cuando asi se
establezca por ley, lo sefialen disposiciones aplicables o lo disponga el Secretario, con
la personalidad que en cada caso sea determinada;

Proporcionar la informacién y la colaboracion que les sea requerida por otras unidades
administrativas de la Secretaria o por otras dependencias o entidades de la
Administracion Pdblica Federal, dentro del &mbito de sus atribuciones, de conformidad
con las disposiciones aplicables y |os lineamientos que para tal efecto establezca el

Secretario;

Participar en la negociacién y, cuando corresponda, seglin sus atribuclones
especificas, en la promocidn, actualizacién y seguimiento de los tratados y acuerdos
interinstitucionales, con el apoyo de las unidades administrativas competentes dela
Secretarfa, asi como de otras dependencias gubernamentales;

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

Participar en seminarios, ::onferenr;las simpuasias, coloquios y congreses sobre temas
de su competencia;

Verlficar, en coordinacian con la Direccion Gereral de Bienes Inmuebles ¥ Recursos
Materiales, que los convenlos, contratos y pedidoes que la Secretarfa celebre con
arrendadares, contratistas, proveedores y prestadores de servicios, que sean
adrinistrados por la direccidn general, sean cumplidos en los términos pactades o
fijados;

Validar las facturas que presenten los contratistas, proveedores y prestadores de
servicios a la Secretarfa, por haber recibfdo los bienes y servicios conforme a (o
pactado, a efecto de que se gestionen los pagos correspendientes ante |a Direcclén
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto;

Elaborar con la antelacién suficlente, la justificacién de la contratacion gue se
pretenda, proparcionando a la Direccidn General de Bienes Inmuebles y Recursos
Materiales los insumos correspondientes, gue servirdn de base para dictar el fallo
respectivo y participar en todos los actos relacionados en los procedimientos de
contratacion y los posteriores que deriven de ellos;

Gestionar ante la Direccidn General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales con la
antelacién suficiente, los tramites necesarios para la prérroga de los contratos o
pedidos vy, la entrega de cualguier tipo de bienes o prestacion de servicios, en los que
sea la unidad requirente o administradora, debiendo proporcionar. la justificaclon
correspondients;

Cdgy FiF.
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XVIIL

XX

L

V.

Elaborar propuestas para crear, reorganizar o suprimir unidades de la Direccidn
General a su carge, someterlas a consideracion de su superior jerarquico y
presentarlas a la Direccidon General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos, de
confarmidad con las disposiciones aplicables;

Rendir los informes que en materia de su competencia le requiera la Comisidn
Macional de Drerechos Hurnanos y el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacian,
o cualquier otra autoridad;

Expedir copias certificadas de los documentos y constancias que ghren en sus
archivos, a peticion del Minlsterio Plblico, autoridades jurisdiccionales,
administrativas y del trabajo, o bien, cuando sean materia de salicltudes de acceso a
la informacion, v

Ejercer las demdas atribuciones que las disposiciones legales confieran a la Secretarfa,
fue sean afines a las sefialadas en las fratciones anteriores o que les encomiende el
Secretario o su superior jerarquico.

Articulo 15 Corresponde a la Direceién General de Protocolo:

vigilar y ser el conducto para la aplicacién de las disposiciones relativas a las
inmunidades y privilegios de las misiones diplomaticas y consulares acreditadas en
Méxica, asi como de su personal, ¥ hacer valer, en su caso, las reciprocidades que
procedarn;

Yipilar v ser el conducto para la aplicacidn de las disposiciones relativas a las
inmunidades y privilegios de los organismes interpacicnales con sede o
representacidn en México, basados en los acuerdos de sede correspondientes;

Ser el canducte para transmitir a las autoridades competentes, a solicitud de las
representaciones extranjeras, [a exenclon de page de impuestos de los inmuebles
de su propledad, asl como fabricar, custodiar ¥ asignar las placas de clrculacion para
vehfculos de las embajadas, consulados y organismos internacionales y de sus
funcionarios acreditados;

Ser el conducto para transmitir los reguerimientos de franquicias de importacian y
exportacion de menajes de casa y vehiculos de los funcionarios y personal técnlco
administrativo de las embajadas, consulados y organismos internacionales con sede
o representacidn en Méxioo;

Mantener un registro de] trate que reciben las representaciones de Méexico en el
exterior para efectos de aplicar un trato reciproco;

Fecha g actuaimckin Versllin 38
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V1.

Vil.

VIIL

I

XL,

XL

XV,

xXV.

XVIL

Acreditar a los funcionarios y personal técnico administrativo adscritos a las
embajadas, consulades y erganismos internacionales con sede o representacion en
Méxlco, asi como expedirles la documentacidn de identidad y otorgar las visas
correspandientes;

Reviocar visas a los miembros del Cuerpe Diplomatice y Consular acreditadoe ante e
gobierno.de México, a peticién de las representaciones extranjeras y de acverdo con
la normatlvidad vigente;

Apoyar a la Direccldn General de Coordinacion Polftica, en su ftrato con las
representaciones extranjeras acreditadas en México y las dependencias y entidades
de la Administracian Pablica Federal y los gobiernos de las entidades federativas y
municipios; ' :

Publicar los directorios del Cuerpo Diplomatico ¥ consular y de los organismos
internacionales con representacién o sede en Méxlco;

Elaborar, para firma del Presidente de |a Repiblica y del Secretario, el Exequatur que
se otorga a los eonsules generales y cdnsules honorarios a fin de que puedan cumnpli
con sus funciones, asi como las autorizaciones definitivas y las cancelaciones
correspondientes;

Tramitar la publicacién en el Diario Oficial de la Federacidn del Exequatur y de las
Autorizaciones Definitivas y Cancelaciones en términos de la legislacién aplicable;

Expedir los permisos a que se refieren las fracciones II, Il ¥ IV del apartado £} del
articulo A7 de la Constitucion Folitica de los Estados Unidos Mexicanos;

Tramitar ante la Secretarfa de la Defensa Nacional, la autorizarién de 105 permisos
de importacidn y portacidn de armas de fuego para personal de seguridad
extranjeros, con base en el principio de reciprocidad;

Participar en la coordinacién de los viajes del Presidente de la Republica y los del
Serretario al extranjero, asi como en aguellos eventos internacionales que se
realicen en México y donde también participen;

Coadyuvar en la elaboracién de visitas oficiales a México de los jefes de Estado y de
Gobierno y los titulares de Relaciones Exteriores de otros palses;

nstrumentar lineamientos protocolarios aplicables a las particularidades de las
visitas de Estado y de Gobierno;

Cuidar el oportunc envio de mensajes de caricter protocolario a jefes de Estado y
de Gobierng;

g
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XVIIL,

X

XX

XXINH,

0V,

xv1,
VI

XV

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

Organizar y atender los actos a los que asistan los Cuerpos Diplomatico y consular,
representantes de organismos internacionales y dignatarios extranjeros;

Organizar y participar en las ceremonias de presentacion de cartas credenctales y
copias, ante el Presidente de la Replblica y el Secretario, respectivamente;

Asesorar sobre temas de ceremonial mexicano a diferentes instancias de la
Administracian Pablica Federal ¥ de los gobiernos estatales gue lo soliciten;

Proponer y tramitar la entrega de condecoraciones de la Orden Mexlcana del Agulla
Azteca a diplomatices acreditados en México y a personalidades extranjeras,
llevando el registro correspondients;

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

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

Coordinar el resguardo vy la entrega de la “Insignia Benite Judrez al Mérito
Internacional”;

Utilizar el Gran Sello de la Macidn;

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

Coardinar y apoyar la preparacion de reuniones que se efectiien en el Area de
Conferencias de la Secretarfa, ¥

Ejercer las demas atribuciones que las disposiciones legales confieran a la Secrataria,
gue sean afines a las sefialadas en [as fracciones anteriores o que le encomiende el
Secretario.
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VI, MISION ¥ VISION

Mision

Organizar y programar el ceremonial del gobierno de México, asi comeo canducir tas relaciones
con el Cuerpo Diplomdtice, Consular y Organfsmos Internacionales acreditados en nuestro
pals, de conformidad con las Convenciones de Viena sobre Relaciones Diplomaticas y sobre
Relaciones Cansulares, asl como los demas tratadaos internacionales de los que Méxica sea
parte.

Vision
Alcanzar niveles de excelencia en la prestacian de |os servicios y ser una unidad adrninistrativa
eficiente, orientada a garantizar al Cuerpo Diplomatico acreditado en México las inmunidades

v privilegios estipulados en las Convenciones de Viena sobre Relaclones Diplomé&ticas y sobre
Relaciones Consulares, fundada en una estructura operativa eficaz y programada en funcién
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—

de otorgar calidad, imagen y prestigio.
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1.1.21

11272

1131

1101

VII. ESTRUCTURA QORGANICA

a) Descripcidn de [a estructura organica

1.0 Direccitn General de Protocaolo
1.1 Direccién General Adjunta de Misiones Extranjeras

1.1.1 Direccitn de Privilegios ¥ Franguicias

1.1.1.1.1 Departamento de Privilegios y Franquicias Dlplomaticas
1.1.1.1.2. Departamente de Vehlculos y Placas Diplomaticas

1.1.2 Direccidn de Acreditacion e Inmunidades

Subdireccion de Acreditaciones

1.1.2.1.1 Departamento de Visas y Asuntos Juridicos
Subdirecciéin de Inmunidades, Cansules Honoraries y Artfculo 37
1.1.2.21 Departamento de Acreditaciones

1.1.2.2.2 Departamento de Seguridad y Directorio Diplomatico

1.1.2.2.3 Departarmento de Empleades Locales y Consules Honorarios

1.1.3. Direccibén de Atencifn al Cuerpo Diplomdtico en AICM

Subdireccién de Atencionen el AICM T1 y T2

1.1.3.1.1. Departamento de Atencién al Cuerpo Diplomatico T2
1.1.3.1.2 Departamento de Atencibén al Cuerpo Diplomatico T1
1.1.3.1.3 Departamento de Atencdn al Cuerpo Diplomatico T2
Subdireccidon de Conferencias

1.1.0.1.1 Departamento de Conferencias

1.2 Direccidn General Adjunta de Yisitas de Estada y de Gobiernn
1.2.1. Direccién de Visitas de Estado y de Gobierno
1.21.1.

Subdireccion de Yisitas de Estado

1.2.1.1.1. Departamento de Visitas de Estado

Ferha o aclsall=dion Vel Pég
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1.2.1.2. Subdireccion de Visitas de Gobierno 1
1.2.1.3. Subdireccion de Visitas de Gobierno 2
1.2.1.4, Subdireccidn de Gestidn y Permisos
1.2.1.4.1. Departamento de Gestién y Permisnos

1.3 Direccion General Adjurta del Ceremanial

1.3.1. Direccién del Ceremenial
- 1.3.1.0.1 Departamento de Apoyo a Eventos del Ceremonial
1.2.2, Dlreccidn de Condecoraciones.
1.3.2.0.1 Departamento de Condecoraciones
1.3 3 Direccifn de Protocolo y Cuerpo Diplomatico,
1.3.2.1 Subdireccidn de Protocolo y Cuerpo Diploméatico.
1.2.3.1.1 Departamenteo de Yinculacion con el Cuerpo Diplomético
1.0.1 Direccidn de Administracion y Control de Gestidn
1.0.1.1 Subdirecridn de Control de Gestidn y Apoye Administrativo
1.0.1.0.1 Departamenta de Archivo
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b). Representacién grafica

Las puestes comenidos en esta seceldn y en el "Organigrama’, ¥
a s vez desetitos eh of apartade de “"Dbjethos y Fmcdanes”
reflejan perrnanenternente ki estruchwra y funciones del drea
rarrespomdiente, sln distincidn alguna de las servidoras y
servidores piblicos que orupen en o puesk,

Fecha dg actuszacHin

‘( MO-TGE-111 AL En 23dews




o, — - - pazm,

—

o MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

E:.EE """ ' DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO

VIII. OBJETIVOS Y FUNCIOMES

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO

Objetivos
Dirigle, organizar y normar el desarrolto de las labores de |a DGP, revisanda y controlando las

caracteristicas y funciones de cada uno de los érganos dependientes de esta direccion, a fin
de que estas estén capacitadas para desempefiar sus respectivas funciones.

Yigilar v aplicar las disposiciones relativas a las inmunidades y privilegios de las misiones
diplométicas, Consulares y Organismos Internacionales con sede o representacion en Méxfco,
a partir de las funciones de cada uno de los érganos de |os que es responsable; con el propsito
de llevar buenas relaciones con |3s representaciones extranjeras y hacer valér en su caso, las
reciprocidades que procedan.

Funciones

1. Coordinar y normar la aplicacién de las disposiciones relativas a las inmunidades y
privilegios de las misiones diplomaticas y consulares acreditadas en México, asi como de
su persanal, y hacer valer, en su caso, las reciprocidades que procedan;

7. Instrumentar acciones para la aplicacién de las disposiciones relativas a las immunidades
y privilegios de los organismos internacionales con sede o representacion en Meéxico,
basados en [os acuegrdos de sede carrespondientes;

3. Coordinar con las autoridades competentes, a solicitud de las representaciones
extranjeras, la exencion de pago de impuestos de los inmuebles de su propiedad, asi comao
gestionar la fabricacidn de placas diplomaticas y tarjetas de circulacion;

4. Custodiar y asignar las placas y tarjetas de circulacian a los vehictulos de las embajadas,
consulados y organismos internacionales y de sus funcionarios acreditados;

5. Instruir la atencidn de los requerimientos de franguicias de importacion y exportacion de
menajes de casa y vehiculos de los funcionarios y personal técnico administrativo de las
embajadas, consulados y organismos internacionales con sede o representacion en
Méaxlco;

6. Asepgurar la actualizacién del registro del trato que reclben las representaciones de
México en el exterior para efectos de aplicar un trato reciproce;

7. Autorizar la acreditaclon a los funcionarios y personal técnico administrativo adscritos a
las embajadas, consulados y organismos internacionales con sede o representacion en
México, asi como expedirles la documentacidn de identidad y otorgar las visas
comespondientes;

Eiigo Fiechea o acnaalizac ey pig.
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8. Revocar visas a los miembros del Cuerpo Diplomatico y Consular acreditado ante el
gobierno de México, a peticidn de las representaciones extranjeras y de acuerdo con la
normatividad vigente;

9. Coadyuvar con la Direccién General de Coordinacidn Folitica, en su trato con las
representaciones extranjeras acreditadas en México y las dependenclas y entidades de la
Administracian Piblica Federal ¥ las gobiernos de las entidades federativas y municipios;

10. Autorizar la publicacian de los directorios del Cuerpo Diploméatico ¥ Consular y de Jos
arganismos internacionales con representacion o sede en México en e/ sitio web oficial de
la Secretarfa de Relaciones Exterivres;

11. Realizar actos, ceremnonjas y eventos sociales de visitas a México de jefes de Estado y de
Gobierne, para la organizacidn de acuerde con el programa establecido por {as dreas gue
(o solicitan;

12. Dirigir la elaboracidn de [os documentos requerides como: invitaciones, personificadores,
etc., asl como operar Ia logistica in situ, para los eventos sociales que corresponda atender
a la Direcclén General de Protocolo, dentro y fuera de la SRE, es decir, almuerzos, cenas y
desayuncs de Estado; para el adecuado desarrolio del eventa con base en [as reglas que
conforman el Protacolas;

13, Vigilar la elaboracidn, para firma def Presidente de la Replblica y del C. Secretario, el
Fxequatur que se otorga a los consules generales y consules honorarios a fin de que
puedan cumplir con sus funciones, asi como las autorizaciones definitivas y las
cancelaciones correspandientes;

14, Autorizar se tramite Ja publicacidn en el Diario Oficial de la Federaciton del Exequatur y de
las autorizaciones definitivas y cancelaciones en términos de la tegistacion aplicable;

15. Gestionar los permisos requeridos por nacionales mexicanos para aceptar y usar
condecoraciones otargadas por gobiernos extranjeros, para prestar servicios en misionas
diplométicas y consulares acreditadas en México, y para fungir en Méxica comeo cnsules
honararios de paises extranjeros;

16, Autarizar el trAmite ante la Secretarfa de la Defensa Macional {(SEDENA), |2 autorizacidn
de los permisos de importacion y portacidn de armas de fuega para personal de seguridad
extranjeros, con base en el principio de reciprocidad;

17. Participar en |a coordinacion de los viajes del Presidente de J]a Repiiblica y los del Secretario
al exterior, as/ como en aquellos eventos internacicnales que se realicen en México y
donde también tomen parts;

18. Coadyuvar en la elaboracion de visitas oficiales a México de los jefes de Estado y de
Gobierno y los titulares de Relaciones Exteriores de otros pafses;
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20.

21

22

23,

24,

25,

26.

27,
28.

29,

0.

31.

32

19, Instrumentar lIneamientos protocolarios aplicables a las particularidades de las visitas de

Estado y de Gobierno;

Disponer el oportuno envlo de mensajes de cardcter protocolario a jefes de Estado y de
Gabierno;

Vigilar el adecuado control de las ndminas de gabinete de los pafses con los que México
mantiene relaciones diplomdéticas para la extension de invitaciones, felicitaciones y
canalizacian de solicitudes de infarmacién para las areas de la Cancilleria;

Dirigir la organizacidn y atencidn de los actos a los que asistan los Cuerpos Diplomatico y
Consular, representantes de organismos Internacionales y dignatarios extranjeros;

Dirlgle la organizaclbn y participar en las ceremonias de presentacion de cartas
credenciales y copias, ante el Presidente de la Replblica y el C. Secretarfo,
respectivaments;

Asesorar sobre temas de ceremonial mexicane a diferentes instanclas de la
Administracién Pablica Federal y de los gobiernos estatales que |o solicitery

Proponer y tramitar la entrega de condecoraciones de la Orden Mexicana del Aguila
Azteca a diplomdticos acreditados en México y a personalidades extranjeras, llevando el
registro correspondiente;

Instruir el respuardo de las existencias y vigilar el buen estado de las joyas de la
condecoracidn de 1a Orden Mexicana del Aguilla Azteca;

Coordinar el resguardo y la entrega de la "Insignia Benito Judrez al Mérito Internacional™;

Utilizar el Gran Sello de la Nacidin con el fin de dar pleno crédito a los actos que realice
ante un gobierno;

Diriglr el registro y legalizacidn de fas patentes y despachos de ascenso retiro de los
integrantes de las Fuerzas Armadas de México;

Coordinar y apoyar la preparacidn de reuniones que se efectGen en el area de
Conferencias de la SRE;

Participar en la negociacién y, cuando cerresponda, en la coordinacion, gjecucion vy
seguimiento de los tratados vigentes que estén dentro del ambito de la competencia de
la Direccidn General;

Difundir entre ef personal adscrita a la DGP el Cédigo de Conducta del Personal de fa
Secretarfa de Refaciones Exteriores, asi como el Protacolo pard ka prevencion, atencién y
sancitn del hostigarmiento sexual'y el acoso sexual;
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33. Cumplir con lo establecido en el Cddigo de Conducta de! Personal de fa Secretaria de
Relaciones Fxteriores, y el Protocolo pare fo prevencidn, aiencidn y sancién def
hostigamiento sexuol y el acoso sexual, y

34. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por su superior jerdrquico, en el marco
de sus atribuciones,
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DIEECCION GENERAL ADJUNTA DE MISIONES EXTRANIERAS
Objetivo

Conducir la aplicacién de las disposiciones que consagran las convenciones de Yiena sobre
relaciones diplomatieas, consulares y aquellas sobre prerrogativas e inmunidades de los
organlsmos especializados de las Naciones Unidas, otros instrumentas internacianales
celebrados por México, los acuerdos sede que los organismos internacionales suscriban con
huestro pafs, con el fin de impulsar las relaciones con el Cuerpo Diplomitico, Consular y
Organismos Internacionales acreditados en nuestro pals, Lo anterior, se lleva a cabo teniendo
como bases los lineamientos de la Guia de Pratocalo.

Funciones
1.

Permitir el otorgamiento o renovacidn del visado correspondiente a los funcionarios y
personal técnico administrativo adscritos a las embajadas, consulados y organismos con
sede en México, asl como los decumentos de identidad respectivos, para la acreditacion
de los honorahles miembros del Honorable Cuerpo Diplomdtico, Consular y de los
funcionarios de los Qrganismas Internacionales;

Vigilar que los Cuerpos Diplomatico y Consular, asl coma el personal de Organismaos
Internaclonales, con sede o representacién en México respeten la legislacion interna
mexicana, a fin de dar cumplimiento a [as convenciones de Viena; '

Vigilar la actualizacidn del registro del trato gque remben las RME v su perscnal, para
aplicar la reciprocidad internacional;

fnstruir la publicacién de los directorios del Cuerpo Diplomatice y Consular y de los
Organismos Internacionales con representacion o sede en Maxico en el sitio web oficial
de la Secretarfa de Relaclones Exteriores, para cunsulta de fas instancias que asl lo
ameriten;

Proponer [a elaboracién de las partes de la Gula de Protocolo correspondientes a la

acreditacidn de! personal de misiones diplomaticas, oficinas consulares y organismos
internacionales con sede o representacion en México, los privilegios aplicables tanto a
dichas misiones y oficinas como a su personal, asf come aquello referente a la
acreditacién y funciones de cénsules honorarios, con e fin de contar con un registro
actualizado de los ineamientos establecidos:

Vigitar la interpesicién de lns buenos oficios entre las representaciones diplomiticas,
consulares y de organismaos internacionales cuando surjan conflictos de intereses con
naclonales, siempre ¥ cuando sea a peticidn de parte, con ¢l DT’DpGEItD de promover la
proteccion e intereses de los cennacionales;
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7. Autorizar la trasmisidn a las autoridades competentes de ias exenciones del pago de
impuestos de los bienes inmuehles propiedad de las mislones diplomaticas y consulares
con sede en nuestra pals, asl como transmitir a dichas misiones y a los organismas
internacionales, en el caso de gue arrienden sus oficinas o residencias, la obligacion de
los propietarios respectivos de pagar los impuestos que correspondan, con el fin de
cumplir con la normatividad aplicable;

8. Vigilar la custodia y asignacion de las placas de circulacién para vehiculos de embajadas,
consulados, organismos internacionales y de sus funcionarios acreditades ante el
gobierno de México, con el propisito de llevar un control de las mismas;

9. Autorizar la transmisién a |as autoridades correspondientes de los requerimientos de
franquicias de importacion y exportacion de menajes de casa y vehiculos de las
funcionarios y personal técnleo administrativo de las misiones extranjeras, con el fin de
dar cumplimiento con las leyes aduaneras y tributarias;

10. Instruir la atencidon de notificaciones de término de funciones del personal de misiones
diploméaticas, con el fin de que se lleve a cabo la cancelacién de la visa y de los
documentos de identidad expedidos af interesado y a sus dependientes econdmicos;

11. Vigilar 1a actualizacién de los diferentes manuales de procedimientos scbre privilegios y
franquicias, con el fin de verificar que se cumpla la normatividad vigente;

12. Instruir la actualizacion constante y optimo funcionamiento def portal dnico de
protocolo, para uso y consulta de las instancias correspondientes;

13. Vigilar ef buen funcicnamients de las atencicnes protocolarias que solicitan las misiones
extranjeras en el Aeropuerta Internacional de la Ciudad de México (AICM) asi como,
vigilar la adecuada atencién de las solicitudes de los permisos para prestar servicias
oficiales a un gobierno extranjerg, a admitir titules o funciones del gobierno de otro pais,
para dar curmplimiento al principio de reciprocidad;

14. Asepurar que las Tarjetas de Identificacion Aeroportuarias (TIAS) que serdn utilizadas
por las mistones diplomaticas y de organismos internacionales, se encuentren disponibles
para su usg;

15. Establecer didlogo con las distintas autoridades del AICM, a fin de vigilar el cumplimiento
de |as inmunidades y privilegios establecidos en las convenciones de Yiena de relaciones
diplomaticas y de relaciones consulares para el Cuerpo Diplomatico acreditado en
México:

16. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de fa Secretaria de
Refaciones Exteriores y el Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del
hostigarniento sexual y acoso sexudl y;

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

Ticha e astialiradin
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DIRECCION DE PRIVILEGIOS Y FRANQUICIAS
Objetivos

Evaluar las solicitudes de las misiones diplomaticas y consulares, asl como al Cuerpo
Diplomatice acreditado en México en materia de privilegios, a través de |la normatividad
vigente, con el objetivo de cumpllr con los principios de reciprocidad, en atencion alos tratados
internacionales de los cuales Méxica es Estado parte.

Evaluar las solictudes del Cuerpo Diplomatico acreditado en México en materia de
inmunidades, privilegios y franquicias, a través de la importacidn de vehlculos propiedad de
las embajadas, - consuladns, organismos internacionales y su personal debidamente
acreditado, asi como el otorgamiento de |as placas diplomaticas correspondientes, a fin de
dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Funcianes

1. Supervisar el procedimiento para la gestidn, ante la Secretarfa de Hacienda y Crédito
Plblico (SHCP), para la importacin en franquicia diplomética de los vehiculos propiedad
de las mislones diplomdaticas, consulares, organismos internacicnales y de su persanal
acreditada en México, a fin de dar cumplimiento a los acuerdos internacionales;

2. Efectuar la custodia y asignacion de las placas y tarjetas de circulacion de los vehiculos
propledad de las misiones diplomdticas, consulares, organlsmos internacionales y su
personal acreditado en México, a fin de salvaguardarlas hasta su entrega conforme a la
normatividad aplicable;

3. Supervisar la gestion de [as solicitudes para la obtencion de los permisos que expide |a
SHCP para la enajenacidn de los vehiculos importados, a fin de que se realice mediante
venta libre de impuestos o venta previo pago de impuestos, segin corresponda;

4, Promover ante las autoridades competentes la exencidn del pago de impuestos de los
inmuebles propiedad de las misiones diplomaticas y consulares, a fin de cumplir con el
principio de reciprocidad;

%.  Emnitir los requerimientos de franquicia de importacion y exportacion de menaje de casa,
tanto de los funcionarios como del personal técnico administrativo de las embajadas,
consulados y organismos internacionales con sede o representacidn en México, con el
propdsito de que sean tramitados antes las autoridades competentes;

6. Coordinar las solicitudes de devolucidn del impuesto al valor agregado {(IVA), las
exenciones del impuesto sobre la renta {ISR) ¥ la tarifa de use de aeropuerto (TUA) para
las representaciones extranjeras y su personal acreditado, a fin de que sean tramitadas
ante las autoridades competentes;

Codgr
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10.

11.

13.

13.

Supervisar el registro de las cortesias que reciben las embajadas de Méaxico y su persanal,
a efecta de aplicar la reciprocidad;

Coordinar la elaboracién y actualizacidn de los diferentes manuales de procedimientas
sabre privilegios y franguicias, para su difusian;

Crganizar la atencion de las solicitudes para importacldn o exportacidn de menaje de
casa, par parte del personal de las misiones extranjeras y organismas internacionales
acreditados, a fin de cumplir con el principio de reciprocidad;

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

Supervisar la gestion, ante la SHCP, de los tramites relacionados con el Registro Federal
de Contribuyentes (RFC} ¥ la Firma Electrénica Avanzada (FIEL), de las misiones
acreditadas en México, con objeto de vigilar que se le otorguen los privilegios e
inmunidades gue correspondan;

Cumplir con lo establecido en el Codign de Conducta del Persondl de o Secretaria de
Relaciones Exteriores y el Protocole para la prevencidn, atencion y sancion del
hostigomiento sexual y acosc sexudl y;

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

Chdign Fecta de achalkadin Vershin Fig
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DEPARTAMENTO DE PRIVILEGIOS Y FRANQUICIAS DIPLOMATICAS
Objetivo

Atender las solicitudes del Cuerpe Diplomatico acreditado en México en materia de
inmunidades, privilegios y franquicias para Ta importacidn de vehiculos propiedad de las
embajadas, consulados, organismaos internacionales y su personal debidamente acreditado,
asl como el otorgamiento de las placas diplomaticas correspondientes, fungiendo coma
asesor, intermediario o cualquier otro empleo, a fin de dar cumplimiente a la normatividad
vigente. :

Funciones

Analizar y gestionar las solicitudes de menaje de casa, tanto para importaciones como
expartaciones, de |os funcionarios diplométicos acreditados en Méxtico con el objetivo de
curnplir con k2 normatividad vigente;

Analizar y gestionar las solicitudes de franquicias diplométicas para |a importacién de
hienes de consuma analizando los montos y cantidades de las mismas, a fin de que se
encuentren derntro de los limites establecidos con base en el principio de reciprocidad;

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

Flaborar camunicaciones a la SHCP, en materia de devolucion del VA para las misiones
extranjeras y miembros del Cuerpo Diplomatico acreditado en México, a fin de informar
se efectué |a reciprocidad aplicable; ‘

Enviar comunicados a las instituciones bancarias en relacion con las cuentas bancarias de
las misiones extranjeras y de su personal acreditado en México, a fin de solicitar |a
exencién del impuesto sobre la renta (ISR), con fundamento en el principic de
reciprocidad;

Gesticnar ante el Gobierno de la Ciudad de México el registro de los inmuebles propiedad
de las misinnes extranjeras, con el proposito de solicitar la exencion del Impuesto predial,
ennforme al principio de reciprocidad;

Flaborar las constancias de acta constitutiva para |as misicnes extranjeras y elaborar
constanclas de poderes al personal debidamente acreditado ante el gobierno de México,
con el fin de que sean presentadas ante las insttuciones bancarias o empresas que asllo
soliciten;

CAmgn Frecha ge achulmckin wersifin
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8. Elaborar la solicitud del RFC para las representaciones diplornaticas, con el fin de que
puedan trarmnitar las exenciones o devoluciones de impuestos que correspondan;

9. Analizar e interpretar de manera conjunta con las areas de la direccidn general los
tratados internacionales, con el propdsito de verificar que se cumpla con los
comprormisos internacionales de nuaestro pais en materia de privilegios diplomaticos y de
reciprocidad;

10. Cumplir con lo establecldo en el Céddigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de
Relaciones Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencion y sanclon del
hostigamiento sexunl y ef acoso sexudf, y

11. Realizar [as demas funciones gue le sean asignadas por sus supericres jerarquicas, en el
marco de sus atribuciones.

/'-\\ Cdlgn Fedwa de actaliradn Weraltn Pég.
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DEPARTAMENTO DE VEHICULOS Y PLACAS DIPLOMATICAS

Objetivo

Gestionar Jas actividades pertinentes para asignar as placas de circulacion a los vehiculos de
las ernbajadas, consulados, orgahismos Internacionales y su personal acreditado ante el
gobierno de México, siguiendo los lineamentos establecidos en los tratados ¥ convenciones
de los que México es parte, a fin de cumplir con los compromisos diplomaticos que nuestra
pafs tiene, :

Funciones

1

Atender el midulo 2 de intercambio protocolario, para la recepcion y entrega de
documentacion relaclonada con los vehlculos y placas de circulacldn propiedad de |as
embajadas, consulados, organismos internacionales y su personal debidamente
acreditado, asi como el otorgamiento de [as placas diplomaticas correspondlentes, para
llevar un control de las mismas;

Entregar las franquicias diplamaticas en cumplimiento a los compromisos internacionales
que tiene Méxfco contemplados en los tratados internacicnales;

Analizar y evaluar la recepcién y entrega de la documentacién relacionada con vehiculos
v placas de circulacién diplomaticas, con el propésito de que la documentacion se
encuentre completa y conforme a la normatividad aplicable;

Analizar y atender las solicitudes de franquicia para vehfculos propiedad de las
embajadas, consulados, organismos internacionales y su personal debidamente
arreditado, a fin de que puedan transitar de forma legal y temporalmente en territorio
mexicano;

Elaborar y gestionar los oflcies correspondientes ante el SAT para la aotorizacién de
importaciones de vehiculos en franquicia, a fin de aplicar la reciprocidad con gobiernos
axtranjeros, con los que el gobierna mexicano tenga relaciones diplomaticas;

Arender y dar respuasta a [as solicitudes de alta de placas para vehiculos Importados en
franquicia diptorndtica, para apoyar exclusivamente el desempefio de las actividades
oficiales de las misiones extranjeras acreditadas en México;

Realizar el registro de |las placas diplométicas asignadas, a fin de llevar un control del
inventarlo de las mismas;

Vetificar la documentacion de los tramites correspondientes al drea, para evitar
extravlios y caordinar la entrega de informacion a cada persona gue se encarga de
elaborat las respuesras;

Cilidigo Fecha de arroaknin Verdin Pég.
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9. Verificar e identlficar los adeudos de placas diplomaticas de circulacion, a fin de informar
a la direccidn de acreditaciones para que solicite su devolucién cuando termina la
comisian de los funcionarios diplomaticos, consulares y de organismos internacionales,
asl como llevar un contral de quién esta en posesidn de las placas y, con ello, evitar su
mal usg;

10. Cumplir con lo establecido en el Chdigo de Conducta del Personal de fa Secretarfa de
Refaciones Exteriores, y el Protocoln para fa prevencion, atencion y sancion def
hostigarmiento sexual y ef acoso sexual, y

11. Realizar las demdas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrguicos, en el
marco de sus atribuciones.
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DIRECCION DE ACREDITACION E INMUNIDADES

Objetivos

Otorear Ivs elementos necesarios de reconocimiento y acreditacion a los miembros de las
misiones diplomaticas y consulares y a funcionarios de organismos internacionales con sede
0 representacién en México emitiendo las Tarjetas de |dentificacian, para que el gobierno de
México les pueda otorgar |os privilegios e inmunidades que |es confieren las Convenciones de
Viena.

Verificar la aplicacién de las disposiciones relativas a inmunidades y seguridad a las misicnes
diplométicas, consulares, erganismos interacionales ¥ de su persenal para dar cumplimiento
a las obligaciones del gobiermno de México derivadas de las Convencianes de Viena a través de
una caordinacion estrecha con las autoridades competentes.

Funciones

1.

Supervisar la aplicacién de las normas para la acreditacidn y el visado en los pasaportes
de oz miembros de [as misiones diplomaticas, consulares y de organismos
internacianales con sede o representacion en Méxica, a fin de verificar su cumplimlento;

Coadyuvar a la comunicacioén entre el Cuerpo Diplomético acreditado en nuestro pais y
las autoridades nacionales competentes, para asegurar el cumplimiento de los
compromisos internacionales asumidos por nuestro pals, relativos a la aplicacion de las
inmunidades y privilegios inherentes a las representaciones extranjeras acreditadas en
nuestro pais;

Emitir Ja acreditacidn a los miembros de las misiones diplomaticas consulares y de
organismos internacionales, a fin que puedan desempenar su encargo oficial;

Emitir, renovar y cancelar las visas diplomaticas, oflciales y de servicio, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad en la materia;

Emitir, renovar y cancelar las Tarjetas de Identificacion Diplomatica y Consular para los
funcionarios de las misiones diplomaticas, consulares y organismos internacionales
acreditados, asl como las credenciales para su personal técnico administrativo, con el fin
de cumplir con la normatividad en [a materia;

Supervisar que la comunicacidn relacionada con las inmunidades y 1a seguridad de las
misiones extranjeras, que involucre a otras dreas de la administracion piblica, se realice
exclusivamente a través de la SRE, para cumplir con lo establecido en las convenciones
internacicnales correspondientes;
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13.

14.

Coordinar con las auteridades correspondientes las peticiones realizadas par las misicnes
diplormaticas extranjeras para servicios policiales de seguridad y apoyo vial, con el fin de
facilitar-la atencidn aportuna de las mismas;

Vigllar la aplicacién de los compromisas internacionales asumidos por nuestro pals en
materia de acreditacidon e inmunidades, con el fin de verificar su ejecucion y aplicacidn
respectiva;

Evaluar |as solicitudes de apertura o cierre de representaciones consulares a peticion de
los gobiernos extranjeros, con el fin de someterlas a consideracion superior;

Verificar la actualizacién constante del portal Unico de protocalo, con el fin de garantizar
su éptimo funcionamiento;

Coordinar con areas competentes de la SRE |a difusién de normas para la acreditacion y
el vlsado de los pasaportes de los miembros de las misiones diplomaticas, consulares y
de organismos internacionales, para su aplicacion correspondiente;

Llevar a cabo un control de las representaciones diplomaticas, y organismos
internacionales acreditados en México, asi coma de la ausencla de jefes de misidn, para
permitir un acceso fidedigno de informacion relacionada con las representaciones
acreditadas en nuestro pals;

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarla de
Relaciones Exterfores, y el Protocolo para la prevencion, atencion y sancién def
hastigamiento sexual y el acoso sexual, v

Realizar las demas funciones gue le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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SUBDIRECCION DE ACREDITACIONES
Objetivos

Fungir como enlace ante las representaciones diplomaticas y organismaos internacionales
residentes respecto a los asuntos de acreditacion de los funcionarios diplométicas y sus
dependientes econdmicos, realizando la elaboracién, emision y actualizacidn  del
procedimiento pertinente con el fin de cumplir con la normatividad vigente, mientras estas
acreditaciones extranjeras se encuentren en nuestro pals,

Tramitar ante la SEDENA, SEMAR y la Comisidn de Seguridad Nacional [a anuentia a favor de
Ios apregados militares, navales, adreos y de policia desighados par sus respectivos paises;
asi comp gestionar ante las autoridades del Instituto Naciomal de Migracidn {INM) el

_otorgamiento de permiso de trabajo a favor de los conyuges y dependientes econdmicos de

functonarios diplomaticos y las solicitudes de otorgamiento de condicibn de estancia en e
pals, fungiende come enlace entre los interesados y las autoridades ya mentlonadas, con €l
fin de dar cumplimiento a los convenios de Viena.

Funciones

1. Coordinar el proceso de acreditacidn, renovacion del visado de permanancia en el pais y
expedicidn de la tarjeta de identificacion diplomatica-en favor de los jefes de mision,
titulares de organismos internacionales, de agregados militares, navales y agreos y de
policfa y del personal adscrito a las misiones extranjeras asl como el registra del termino
de su comisidn, a fin de que se realicen de forma oportuna;

2. Autorizar a las representaciones de México en el exterior Ja expedicidn del visado
diplomatico, oficial o de servicio en favor de funcionarios diplomaticos y de organismos
internacionales designados ante el goblerno mexicano, asl como de sus dependientes
econdmicos y empleados domésticos, ademas de tramitar ante la SEDENA, SEMAR y 55F,
el otorgamiento de la anuencia correspondiente en favor de los agregados militares,
navales y a@reos, asl como de agregados de policla designados por sus respectivos
gobiernos, a fin de acreditarlos conforme ala normatividad;

3. Efectuarlarecopilaciény actualizacion de la informacion en materia de reciprocidad, para
su debida apllcacién en los temas de acreditacion e inmunidad;

4. Supervisar las gestiones ante las autoridades del INM para el atargamiento del permiso
de trabajo en favor del conyuge y/o dependiente econdmico de funcionarios
diplométicos y de organismos Internacionales residentes en el pais;

Fexchi i seruakesdin Wersidn
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10.

11.

Fungir de enlace ante las autoridades correspondientes del INM, para la atencién de las
solicitudes de otorgamiento de condicidn de estancia en el pais, a fin de conocer el
estatus de las mismas y solldtar la atencién oportuna;

Fungir de enlace ante |as misiones extranjeras para atender las solicitudes en las que no
es procedente la acreditacion del funcionario y/o sus dependientes econdmicos, a fin de
que las representaciones tomen las medidas correspondientes conforme a la
narmatividad vigente;

Supervisar la publicacion de] directerio del Cuerpo Diplornatico y Consular v de los
Qrganismos Internacionales con representacion o sede en México, ubicado en I pagina
de internet de la SRE, asi como vigilar el registro de las encargadurias y ausencias
temporales de los jefes de mislon y de titulares de organismos internacionales, para
efectos de facilitar el acceso a dicha informacién pablica y contar con informacién
fidedigna;

Supervisar que se efect(ie, ante la instancia correspondiente el desahogo de los asuntos
que en materia laboral involucren a las representaciones diplomaticas y organismos
internacionales acreditades en México, a fin de dar solucidn a las mismos en el marco de
la legislacion vigente;

Cancentrar los acuerdos de supresion de visa en pasaportes diplornaticos, oficiales y de
servitia, en favor del personal designado en comision a [as misiches residentes para
atender solicitudes de ingreso de funcionarios y/o dependientes con fines de
acreditacion, conforme a la normatividad vigente:

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de
Relaciones Exteriores, y el Protocolo para fa prevencion, atencidn y sancidn def
hostigamiento sexunl y ef acoso sexual, y

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

Ciidlgo Ferta, de attuakoadin Werdiin P

MO-OuP-Lil 20M11F201F 5.0 nde 95




_ SRE

ERGITRI, 1A

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE PROTOCQLO

MELERLTS LB LA

DEPARTAMENTO DE VISAS Y ASUNTOS JURIDICOS

Objetivo:

Atender los asuntos jurfdicos y legales concernientes a [as misiones diplomaticas acreditadas

en

México asl como las consultas juridicas realizadas a la Dirercidn General Adjunta de

Misiones Extranjeras respecto a los funcionarios acreditados, fungiendo como un enlace entre

los

asuntos jurldicos de los interesados y las autoridades pertinentes, a fin de cumplir la

normatividad vigente aplicable en cada caso.

Funciones

Atender |as consultas de indole juridico o legal que reallzan las dreas competentes de [a
SRE, las misiones diplomaticas y dependencias del gobierno federal sobre asuntos de
acreditacidn o concernientes de la DGP, basandose en lo establecide en el reglamento
interno ¥ en la Guia de Protocolo, con el propésito de brindar una respuesta expedita;

Realizar el analisis de las implicaciones jur(dicas y de otra [ndole sohre asuntos de
acreditacién e inmunidades, con el propdsito de sustentar informacion que sirva de
elemento parala toma de decisiones;

Gestionar ante la instancia correspondiente el desahogo de los asuntos que en rmateria
laboral involucren a las representaciones diplomaticas y organismos ‘internacionales
acreditados en México, a fin de dar solucién a los mismos en el marco de la legislacién
vigente;

Atender las solicitudes de informacion par parte del IMAL con objeto de dar respuesta en
tiempo ¥ cumplir con los términos establecidos en la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pablica;

Gestionar ante |as instancias correspondientes los docurmentos solicitados por parte de
alguna entidad de la administracion piblica federal o local que requieran certificacion par
parte de la Direccidn General de Protocolo a fin de realizar su expedicién;

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secreiarfa de
Relacfones Extericres, y el Protocole para lg prevencion, atencion y sancidn def
hastigamiento sexudl v el eoso sexual, y

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

Gl Facha de actudlzrckn arslin rig .
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SUBDIRECCION DE INMUNIDADES, CONSULES HONORARIOS Y ART. 37

Objetivo

Dar segulmiento al cumplimiento de las inmunidades inherentes a las misiones diplomaticas,
el artlculo 37 de la Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas y del personal
acreditado en México, intervinfendo de manera directa ante las autoridades competentes a
efecto de cumplir con las disposiciones consagradas en las Convenciones de Viena sobre
Relaciones Diplomaticas, Consulares y sobre Prerrogativas e Inmunidades de fas Naciones
Unidas e instrumentos internacionales suscritos por México.

Funciones

1. Asesorar sobre la aplicacién de las dispasiciones relativas a las inmunidades de los
miembros del Cuerpo Consular de Carrera y Honorario, sus dependientes econamicas y
empleados domésticos, asl como los empleadas [ocales de dichas representaciones, para
que desempefien las funciones asignadas por el gobierno que enviz;

2. Coaordinar fa elaboradén de comunicaciones y documentos de apoyo en materia de
inmunidades de las misiones diplomaticas, consules honorarios, art. 37 v de su personal
acreditado en Méxica, para atender solicitudes de informacion de entidades internas y
externas, nacionales y/o extranjeras, asi como facilitar la toma de decisiones;

3. Coordinar con areas competentes de |]a SRE, dependencias del gobierno federal, misiones
diplondticas, consulares y organismos internacionales lo necesario para atepder |os
asuntos en materia de inmunidades, consules honorarios y art. 27,

4. Analizar la informacién de los medios de comunicacién relevantes en materia de
inmunidades, con el fin de mantener informados a los servidores pdblicos de la direccién
de acreditacidn e inmunidades para la elaboracidn de notas informativas;

5. Supervisar ¥ coordinar el cumplimiento del servicio de seguridad a embajadas vy
organismos internacionales, tanto de forma regular como para eventos o casos
especiales, de conformidad con lo establecido ena convencion de Viena scbre relaciones
diplormaticas, asl como mantener comunicacian directa con Jos encargados de seguridad
de las representaclones, a fin de prevenir cualquier acontecimiento gque turbe su
tranquilidad o atente contra su integridad;

6. Coordinar, can las instancias competentes, las solicitudes y el otorgamiento de apoyo
vial que reguieran las representaciones acreditadas en Meéxico, para la realizacian de
eventos en [as sedes oficiales; '

.!_\\ CArign Fedm de achrakradiin PAE.
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SRE DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO
7. Coordinar con la Direccidn del Cuerpo Diplomatico en el AICM, para apoyar a las

10,

11.

17,

representaciones extranjeras acreditadas en México, para el envio y recepcién de sus
valijas diplomaticas;

Analizar ¥ dar seguimiento a asuntos especiales v de caracter reservado, relacionados
con la sepuridad de las embajadas, sus miembros, los incidentes y solicitudes de orden
judicial at respecto, a fin de cumplir con la normatividad y a legislacion aplicable;

Supervisar, atender y coordinar |a acreditacién y términa de comisién de los Consules
Honararios en México a partir de la recepclon y seguimiento de solicitudes de apertura
de Consulados Heonorarios en nuestro pals, con cbjeto de cumplir lo estlpulade en el
articulo 4 de Ia Convencidn de Viena Sobre Relaciones Consulares;

Analizar los procedimientos de los tramites que se llevan en el drea, con el objeta de
proponer mejoras y actualizaciones;

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de
Relciones Exteriores, y el Profocolo para la prevencidn, atencién y sancion det
hostigamiento sexual y el ocoso sexuad, y

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

Fecha de actualzcke
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DEPARTAMENTO DE ACREDITACIONES

Objetivo

Realizar la acreditacion, renovacion de los carnés, renovacién de los visados de permanencia
en el pals y registro de términos de comisién del personal diplomatico, técnico administrativo,
de servicio doméstico y empleados locales adscritos a las misicnes extranjeras y organismas
internacionales acreditados en Méxica y de sus dependientes econdmicos asf como el
resguarde del material y equipo para la generacidn de visas y de los carnés de acreditacion a
favor del personal adscrito a las misiones extranjeras, revisando y analizando |as condiciones
de acreditacidn especfficas de cada uno de las interesados, a fin de cumplir los compromisos
diplomaticos de los que el pals es parte.

Funciones

Realizar y verificar la acreditacion del personal diplomatico, técnico administrative, de
servicio, doméstico y empleados |ocales de las misjiones extranjeras y organismaos
internacionales acreditados en Mexleo y de sus dependientes economicos, a fin de dar
cumplimiento a la normatividad en la materia;

Verificar la renovacion del visado de permanencia en el pals del personal diplomatico,
técnico administrativo, de servicio doméstico, empleados locales de las misiones
extranjeras y organismos internacionales acreditados en México, asl como de sus
dependientes econdmicos, de conformidad con la normatividad aplicable, a fin de su
estancia legal en nuestro pais;

Verificar la expedicidon, renovacion y cancelacidn de las Tarjetas de Identificacidn
Diplomatica, téenico administrativo, de seivicio, doméstico y empleados Jocales de las
misiones extranjeras y organismos internacionales acredjtados en México y de sus
dependientes econdmicos con el propdsito de cumplir con la normatividad
carrespandiente, asf comao llevar un control sobre el estado de las acreditaciones de los
miemtros de las delegaciones en nuestro pais;

Analizar los casos especiales de acreditacion de funcionarios y/o dependientes
econdmicos, a fin de que las misfones extranjeras residentes cansideren lo procedente;

Atender consultas sobre los asuntos de acreditacion del personal diplamatico, técnico
administrativo, de servicio y doméstico de |as mislones extranjeras y organismes
internacionales acreditados en México;

Cidgn Feethe de act it lin WETSkn Fix.
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Resguardar las visas de lectura electrdnica y sus laminadaos, asl como el material para la
elaboraclén de los carnés de acreditacién, a fin de contar con el material hecesario para
pader realizar |la expedicidn de visados y Tarjetas de Identificaclon Diplomdtica en los
tiempos designados;

Supervisar el mantenimiento programado para el equipo de impresion de Tarfetas de
Identificacién Diplomatica y de Visados, a fin de que el equipo se encuentre en dptimas
condiciones para realizar la elaboracién y entrega de las mismas de acuerdo a los tiempos
designados;

Cumplir con la establecido en el Cddigo de Conducta del Personal de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, y el Protocolo pdra g prevencion, atencion y sancidn del
hostigamiento sexual ¥ el acoso sexual, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarguices, en el
march de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y DIRECTORIO DIPLOMATICO
Objetivas

Adoptar todas las medidas adecuadas para proteger los locales de Ja misidn extranjera contra
toda intrusidn o dafio y evitar que se turbe la tranquilidad de la mision o se atente contra su
dignidad, manteniendo contacto directo con oficiales Diplomatieos encargados de la
seguridad de las embajada u organisme internacionales y también estando en comunicacion
directa con la Pollcia de Embajadas y la Secretaria de Seguridad Puiblica para resoiver cualguier
eventualidad que se pueda dar en las Representaciones Diplomaticas y con sus funcionarios,

Dar seguimiento a los tramites de contratacidn y monitoreo del servicio de vigilancia y
seguridad gue presta el Servicio de Proteccion Federal {SPF) a los Consulados de [os Estados
Unidos de América en Monterrey, Mueva Leén, Nuevo Laredo y Matamoros, Tamaulipas, asi
como del Servicio de Seguridad v Vigilancia para las Misiones Extranjeras autorizadas en la
Ciudad de México, este dltimo proporcionado por el Cuerpo de Seguridad Auxiliar y Urbana
del Estado de México (CUSAEM) fungiendo como un enlace entre las delegaciones ¥ los
cuerpos de seguridad a fin de salvaguardar laintegridad de [os funcionarios consulares.

Funciones

1. Atenderygestionar las solicitudes de las embajadas y organismos acredltados en México
para proporcionar el servicio de seguridad y apoyo vial para diversas actividades y/0
eventas que se llevan a cabo en las residencias o sedes de las misiones diplomaticas, con
la finalidad de salvaguardar la integridad del personal que [abora en dichas sedes;

2. Atender las peticiones de las misiones extranjeras para casos de emergencia, a fin de
salvaguardar ka integridad de los funcionarios;

3. Organizar y clasificar expedientes sobre temas en materia de seguridad diplomatica,
para dar seguimiento a los requerimientos de las misiones acreditadas en Mexico;

4. Recopilar informacidn y dar seguimiento a los cuestionarios de reciprocidad en materia
de seguridad diplomatica y aeropuerto, con €l propdsito de equiparar con lo otorgado a
nuestras representaciones en el exterior;

5. FHaborar circulares informativas y de solicitud de actualizaclones al directorio de las
rmisiones extranjeras a fin de mantener la informacion de contacto vigente;

L J,r‘ Chidge Froha e apallmckn Verdfin Pig
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&. Registrar en el Directorio Oficial de la SRE los camblos que se realicen de acuerdo a la
solicitud con objeto de proporcionar una informacién fidedigna y actuallzada;

7. Elaborar basados en el sisterna de registro del Directorio Oficial, dlrectarios para ser
usados en diferentes situaciones (invitaciones, por estado, por cargo etc.);

8. Realizar el registro diario de la correspondencia de entrada y salida en |a bitacora interna
a fin de tener un control sobre éstos instrumentos;

9. Atender y dar seguimiento a los reportes mensuales de la empresa que proporciona el
servicio de seguridad, asi como realizar los registros de las notas de satisfaccion del
servicio de seguridad adicional con objeto de procurar que el servicio que estas otorgan
cumpla con los requerimientos necesarios para realizar su funcién;

10, Elaborar los oficios ¥ comunicaciones relativos a la prestacion del servicio de seguridad
gue se proporciana a los tres consulados de Estados Unidos en la region fronteriza por
parte del SPF, para mantener en orden y consolidar los expedientes relacionados con la
contratacion del SPF; E

11. Mantener actualizada la informacian del Directorio Oflclal de Misiones Diplomaticas de
la pdgina de |la SRE, a través de la recopllacidn de informacién de las mismas en nuestro
pais, para ofrecer un mejor servicio al usuario que deseé conocer o contactar de manera
segura a las Misiones Extranjeras acreditadas en México;

12, Cumnplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de

Relaciones Exterfores, y el Protocolo para la prevencion, atencidn y sancidn del
hostigamiento sexual v el acoso sexual, y

Realizar las demés funciones que [e sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marca de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO DE EMPLEADOS LOCALES ¥ CONSULES HONORARIOS
Objetivo

Atender los trAmites relativos a solicitudes de permisos de trabajo de empleados locales
para prestar servicios oficiales en las misiones diplomaticas acreditadas en México y
permisos de Cdnsules Honorarios para admitir de otro pals titulos o funcionas de Jas
embajadas y organismos acreditados en México, con &l fin de gue se cumplan con las

posleiones en la materia, asi como se extiendan |as facilidades necesarias de las misiones
lomaticas.

Funciones

Analizar y gestionar las solicitudes de las Embajadas en México para atargar permisos
de trabajo a empleados locales de conformidad con el Art. 37 fraccion I, a fin de curnplir
con las deposiciones en ia materia;

Atender y gestionar las solicitudes de las Embajadas en México para otorgar permiso de
trabajo a Cénsules Honorarios de conformidad con el Art. 37 fraccidn [V, a fin de cumplir
con las disposiciones en la materiz;

Procesar las solicitudes de registro y baja de empleados locales mexicanos (previo
permiso) y extranjeros en Embajadas y Organismos Internacionales, para contar con
informacion actualizady;

Analizar y elaborar las solicitudes de nuevas aperturas, camblas, bajas vy registros de
Consules Honorarios en Embajadas a fin de llevar un registro actualizado;

Atender y gestionar las soflcitudes de las Embajadas para acreditar Consules Honorarios
en toda [a Repiblica Mexicana y en Embajadas Cancurrentes;

Gestionar las anuencias correspondientes a las dreas politicas y a la Direccidn General de
Delegaciones con el propdsite de informar sobre los nombramientos a camblos
correspondientes; dar seguimiento con las Misiones Extranjeras;

Publicar en la pagina de |a SRE los permisos de trabajo del Art. 37 fraccion Il v fraccion [V
autorizados, para cotejo de las Misiones Extranjeras y del plblico en general;

Gestionar las autorizaciones definitivas y/o nombramientos para autorizacidn y firma
del Canciller a fin de que los Consules puedan ejercer funciones;

Publicar en el Diario Oficfal de la federacion las auterizaciones definitivas y/o exequator
de los Consules Honorarios a fin de hacer oficiales sus nombramientos.

Chdign Fecha e arlalteaclin Pig.
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10. Cumplir con lo establecido en el Cddigo de Conducta del Personal de fa Secretarfa de
Relaciones Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencidn y sancidn del
hostigarmiento sexual y el deceso sexual, y

11. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el

marco de sus atribuciones.
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DIRECCION DE ATENCION AL CUERPO DIPLOMATICO EN AICM
Objetivo

Coordinar con las autoridades del gobierne federal adscritas en el AICM, la atencién a las
misiones dipjomaticas y organismaos internacionales, para que puedan recibir y/o despedir par
dreas estériles o restringidas del AICM, a sus altos funcionarios extranjeros que vienen en
vIstta oficlal a México, asi como para el envio recepcién de valijas diploméaticas, verificando el
cumplimiento de las disposiciones relativas a las inmunidades diplomadticas, asl como de la
Guia de Protocolg.

Funciones

Coordinar la recepcién de las solicitudes que formulen las misiones diplomaticas vy
organismoas internacionales para la activacion de las TlA's, para su atepcidn de
conformidad con la normatividad vigente:

Controlar y custodiar las TIA's que seran utilizadas por las misiones diplomaticas y los
organismos internacionales, a fin de verificar que sean utilizadas conforme a fa
normatividad aplicable;

Supervisar |a atencion de las solicitudes que formulen [as misiones diplomaticas y
arganismos internacionales para el uso de Ios salones oficiales en Jas terminales 1 y 2 del
AICM con el fin de que sean atendidas conforme a las disposiciones correspondientes;

Coadyuvar en la atencion protocolaria a los jefes de misidn, funcionarios diplomaticos
extranjeros y representantes de Organismos Internacionales que reciben y/o despiden a
sus altos funcionarios con objeto de facilitar el uso de los salones oficiales;

Supervisar las gestiones necesarias con las autoridades aeroportuarias correspondientes
para la recepcidn o envia de las valijas dipleméticas por areas estériles o restringidas, con
el prapdsito de que se realicen conferme a la normatividad aplicable;

Coordinar con las diversas autoridades del AICM informacion que requiera la DGP, a fin
de atender solicitudes de informacion sobre el procedimiento de ingreso y salida de jefes
de mision, funcionarios extranjeros de alto nivel y representantes de Organlsmos
Internacionales;

Comunicar a las autoridades del AICM sobre los compromisos derivados de los acuerdos
internacionales correspandientes, para su debida aplicacion;
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8. Supervisar el reglstro de los trdmites que se realicen en materia de atencion al Cuerpo
Diplamético en el AICM, con el fin de contar con infermacion fidedigna y actualizada;

9. Coordinar con las autoridades del AICM la atencion de las solicitudes que las misiones
diplomaticas realicen en materia de atencién al momento del recibimiento o despedida
del Cuerpo Diplomatica a través de la DGP de conformidad con lo establecido en la Guia
de Protocolo y otros instrumentos relacicnados con la materia;

10. Verificar que las autoridades del AICM otorguen las cortesias que correspondan, de
conformidad con el derecho infernacional y en apego a la legislacién vigente, a fin de
cumplir con las disposiciones en |la materia;

11. Supervisar la informacién que sea requerida por la DGF en materla de misiones
diplomdticas y Organismos Internacionales, para la generacitn de reportes y
estadisticas;

12. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de lo Secretarie de
Relaciones Exteriores, y el Protocolo para la prevencién, atencidn y sencién del
hostigamiento sexual y ef dooso sexual, ¥ :

13. Realizar las demds funciones que |e sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
rnarco de sus atribuciones,
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SUBDIRECCION DE ATENCION EN EL ATCM T1Y T2
Objetivos

Atender [as solicitudes referentes a las atenciones del Cuerpo Diplomatico acreditado en
Méxica, siguiendo el procedimiento establecide conforme a [a Gula de Protocolo, para el uso
de los salones oficiales y |3 activacion de las TIA's.

Fungir como vincule entre el AICM terminal 1 y 2 (T1, T2) y las misiones diplomaticas,
llevando a cabo una constante comunicaclon entre ambas partes para mantener las buenas
refaciones internacionales v dar cumplimiento a los tratadas internacionales.

Funciones

1. Verificar el cumplimiento de los tratados internacionales y la legislacion nterna en los
arribos y salidas de los altos funcionarios extranjeros, para garantizar el respeto a las
inmunidades y privilegios aplicables;

2. Atender las solicitudes del uso del salén oficial en el AICM T1 y T2 que farmula el Cuerpo
Diplomatico  Extranjero, con base a los lineamientos establecidos, para otorgar
recepcicnes con el ceremonial y protocolo correspondiente;

3. Controlar 1as TIA’s que el Cuerpo Diplomatico tiene para los accesos a zonas restringidas
en el aeropuerto, para asegurar sil uso corfarme a la normatividad;

4, Coordinar con las autaridades federales en el aeropuerto internacional de la Ciudad de
México T1 y T2, las atenciones que se brindan a los invitadaos especiales, con el propdsito
de que se realice conforme a los convenlos establecidos;

5. Apovyar, en colaboracion con las autoridades correspondientes, los arribos y salldas de |as
valijas diplomaticas extranjeras, a fin de dar cumplimiento a [o que establece la
convencitn de Yiena sobre relaciones diplomaticas;

6. Desarrallar nuevos procedimientos relacionados can las solicitudes hechas por el Cuerpo
Diplomatico, para mejorar los tiempos de respuesta;

7. Representar a la SRE en la recepridn v/ o despedida de los aitos funcionarios
internacionales, a fin de dar curnplimiento a la practica internacional;

8. Difundir a las misiones extranjeras acreditas en el pals, los requisitos para el uso del salon
oficial, de acuerdn 3 la Gufa de Protocolo, ¥ de las reciprotidades, con el objeto de
mantener una relacidén cordial con el Cuerpo Diplomatico Extranjero en México;

9. Asesprar a otras dependencias e instancias gubernamentales, acerca del derecho
diplomatico que gozan los diplomaticos extranjeros, para su aplicacion;
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10. Estudiar los cambios de la fegislacidn internacional y nacional en materia diplomética,
aduanera, migratoria y aerondutica, para brindar las atenciones pertinentes confarme a
derecho;

11. Cumplic con lo establecido en el Codigo de Conducta def Personal de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, y el Protocolo para la prevencidn, atencién y sancion del
hastigamiento sexuval y el dcoso sexual, y

12. Realizar las demas funclones gue le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el
marca de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CUERPO DIPLOMATICO T2
Qbjetivo

Identificar y operar los requerimientos idéneos en el AICM de la T2, poniendo a disposicién
del Cuerpo Diplamatico acreditado en México o que necesite en materia de atenciones de
recepciones de jefes de Estado y de Gobierne, de las Comitivas Oficiales de alto nivel, tanto
en las llegadas come las salidas, asi como en el envlo y recepcion de valijas diplomaticas, con
el propdsito de colaborar en el cumplimiento de las disposiciones oficiales y protacolarias que
amerita cada ocasitn.

Funciones

1. Atendery procesar las solicitudes que formulen las misiones diplomaticas y organismos
internacionales para la activacién de las TIA's, con el propdsito de identificar a las
personas autorizadas para acceder a las zonas estériles y areas restringidas del AICM en
la T2

2. Realizar el registro de las TIA's utilizadas por las misiones diplométicas y los organismos
internacionales, con el fin de llevar un control de las mismas;

3. Gestiomar las solicitudes para el uso de los salones oficiales en el AICM T2, de
conformidad con la reciprocidad aplicable, a fin de proporcionar a las misiones
diplomaticas y organismos internacionales gue viajan a Maxico en visita oficial, un
espacio confortable, confiable y privado durante su estancia en el acropuerto;

4,  Apoyar en la atencion protocolaria a los Jefes de Mision, funcionarios diplomaticos
extranjeros y Representantes de Organismos Internacionales que reciben y/o despiden
a sus altos funcionarios, a fin de colaborar en el cumplimiento de la Guia de Protocolo;

5. Apoyar en las gestiones necesarias para la recepcion o envio de las valijas diplomiticas
por Areas estériles o areas restringidas, de conformidad con la legislacién aplicable, con
el fin dé que se extiendan las facilidades necesarias a [as Misiones y Representaciones
Extranjeras;

6. Recopilar la informacién sobre las actividades de atencidn al Cuerpo Diplamatico que se
lleven a cabo, para |a elaboracion de informes y reportes estadisticos;

7. Realizar las comunicaciones oficiales en respuesta a las consultas que reaficen las
Misiones y Representaciones Extranjeras, para consideracion del superior jerarquice;
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8. Cumnplir con lo establecido en el Codigo de Conducta def Personal de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, y el Protocolo para la prevencidn, atencién’y sancin del
hostigamiento sexual y el dcoso sexual, v

9. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones. : .
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DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CUERPO DIFLOMATICO T1
Objetivo

Identificar y aperar los requerimjentos idbneaos en el AICM de la T1 poniendo a disposicidn del
Cuerpo Diplomatico acreditado en México o que necesite en materia de atenciones de
recepriones de jefes de Estado y de Gobierne, de las Comnitivas Oficiales de alto nivel, tanto
en [as llegadas como las salidas, asl como en el envio y recepcion de valijas diplomaticas, con
el propdsito de colaborar en el cumplimiento de las disposiciones oficiales y protocolarias que
amerita cada ocasion.

Funciones

1. Atender y procesar las solicitudes que formulen las Misiones Diplorndéticas y Organismos
Internacionales para la activacién de las TIA's, con el propisito de identificar a las
personas autorizadas para acceder a |as zonas estériles y areas restringidas del AICM en
laTl;

2. Realizar el registro de las TIA's utilizadas por las Misiones Diplomaticas y los Organismos
Internacionales, con el fin de llevar un control de las mismas:

3. Gestionar las solicitudes para el uso de los salones oficiales en el AICM T1, de confarmidad
con 13 reciprocidad aplicable, a fin de proporcionar a las Misiones Diplomaticas y
Organismos Internacionales que viajan a México en visita oficial, un espacio confortable,
confiable ¥ privado durante su estancia en el aercpuerto;

4, Apoyar en la atencion protocolaria a los Jefes de Mision, funcionarios diplomaticos
extranjeros y Representantes de Grganismos Internacionales que reciben y/o despiden a
sus altos funcionarios, a fin de colaborar en el cumplimiento de la Guia de Protocolo;

5. Apoyar en las gestlones hecesarias para |a recepcitin o envlo de |as valijas diplomaticas
par areas estériles o areas restringidas, de conformidad con la legislacion aplicable, con el
fin de que se extiendan las facilidades necesarlas a las Misiones y Representaciones
Extranjeras;

6. Recopilar la informacion sabre las actividades de atencion al Cuerpo Diploméatico que se
lleven a cabe, para la elaberacidn de informes y reportes estadfsticos;

7. Realizar las comunicaciones oficiales en respuesta a las consultas que realicen las
Misicnes y Representaciones Extranjeras, para consideracion del superior jerarquice;

Fecha de xtuakradiin
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8. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de
Relaciones Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencién y sancion def
hastigamiento sexun! y ef acoso sexual, y

9. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones. :
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DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CUERPQ DIPLOMATICO T2
Objetivo

Identificar ¥ aperar los requerimientos idéneos en el AICM de |a T2, penienda a disposicidn
del Cuerpn Diplomatico acreditado en México [o que necesite en materia de atenciones de
recepriones de jefes de Estade ¥ de Gobierno, de las Comitivas Oficiales de alto nivel, tanto
en las llegadas como las salidas, asl como en el envio y recepcidn de valijas diplomaticas, con
el propdsite de colaborar en €l cumplimiento de |as disposiciones oficiales y protocolarias que
amerita cada acasion.

Funciones

Atender y procesar las solicitudes gue formulen las Misiones Diplamaticas y Organismos
Internacionales para la activacion de las TIA’s , de conformidad con la normatividad
aplicable, con el propdsito de identlficar a las personas autorizadas para acceder a las
zonas estériles y restringidas del aeropuertoenla T2,

Realizar el registro de Jas TIA's utilizadas por las Misiones Diploréaticas y los Organismos
Internacionales, con el fin de llevar un control de 1las mismas;

Procesar las solicitudes para el uso de los salones oficiales en el AICM T2, de conformidad
con fa reciprocidad aplicable, a fin de proporcionar a las Misicnes Diplomaéticas y
Organismaos Internacicnales que viajan a México en visita oficial, un espacio confortable
y privado durante su estancia en el asrapuerts;

Apoyar en la atencidn protocolaria a los Jefes de Mision, funcionarios diplomdticos
gxtranjeros y Represantantes de Organismos Internacionales que reciben y/o despiden a
sus altos funcionarios, a fin de colaborar en el cumplimienta de la Guia de Frotocolo;

Apovyar en las gestiones necesarias para la recepion o envio de las valijas diplomaticas
por areas estériles o areas restringidas, de conformidad con la legislacion aplicable, con el
fin de que se extiendan las facilidades necesarias a las Misiones y Representaciones
Extranjeras:

Recapilar la informacion sobre las actividades de atencién al Cuerpo Diplomatico que se
lleven a cabo, para la elaboracién de informes y reportes estadisticos;

Realizar las comunicaciones oficiales en respuesta a las consultas que realicen las
Misiones y Representaciones Extranjeras, para consideracion del superior jerarquice:
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. Cumplir con lo establecido en el Codige de Conducta def Personal de la Secretarfa de
Relaciones Exteriores, y el Protocolo para la prevencidn, atencion y sancion def
hostigamiento sexual ¥ ef deoso sexudl, y

9. Realizar las demds funciones que le sean aslgnadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones. '
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SUBDIRECCION DE CONFERENCIAS
Objetivo

Participar y supervisar a las 4reas invelucradas en el montaje de las salas para las reuniones y
conferentias, trabajando coordinadamente con éstas, de acuerdo a los requerimientos para
el evento que se realizard conforme a la calendarizacidn del area de conferencias, para que =g
desarrollen conforme a los protocelos establecidaos.

Funciones

1. Supervisar el funcionamiento del equipo técnico de las salas de conferencias, para que
operen sln cuptratiempos en a realizacion de los diferentes eventos;

2. Supervisar que se brinden los servicios de limpieza y de café en el area de conferencias,
para se encuentren en condiciones para su uso;

3. Participar en los eventos sociales de acuerdo al protocolo, con el fin de asegurar su
cumplimiento;

4, Participar en reuniones de coordinacién parala organizacidn de conferencias con caracter
nacional e internacional, con el fin de canocer y coordinar la atencion de las necesidades
especificas para cada evento;

5. Controlar el acervo de banderas segln requerimientos de las conferencias antes
mencionadas ¥ préstamoes de las mismas a otras dependencias, para asegurar la
disponibilidad de las mismas;

6. Controlar los inventarios generales de equipo ¥ moehiliario para la realizacion de los
diferentes eventos, a fin de contar con disponibilidad de [es mismos para los eventos;

7. Realizar el pedido mensual de papeleria y viveres, para atender los requerimientos de las
eventos en |a materta;

8. Coeordinar al personal que participara en los diferentes eventas, con el fin de atender los
requerimientos necesarias para su realizacian;

9. Supervisar |a elaboractdn de registros y expedientes de los diferentes eventos gue se
realicen, para fines estad(sticos;

10. Verificar que la informacion en materia de conferencias se encuentre archivada, a fin de
contar con expedientes con informacion ordenada;

11. Cumnplir con lo establecido en el Cédige de Conducta del Personal de la Secretaria de
Refaciones Exteriores, y el Protocofo pard la prevencidn, atencidn y sancion del
hostigamiernto sexual y ef acoso sexuol, y

12. Realizar las demas funcicnes que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el

marco de sus atrlbuciones.
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DEPARTAMENTO DE CONFERENCIAS
Objetivo

Apoyar en la organizacidn de las conferenclas competencia de la DGP, seleccionando salas,
efectuando montajes de banderas, mesas para registro de personas invitadas, ofreclendo
servicio de café con el prnpuﬁsltu de que se realicen conforme a [e prograrnadeo y requisitos

solicitados.

Funciones

1. Integrar informacién para’ la adquisicidn de bienes y servicios, para su envio al area
competente, a fin de que se realice la adqmslmén de hienas y servicins, para el desarrolla
de [as conferendias; : :

2. Apoyar en la realizacidn de las listas de invitados, preparar las invitaciones y organizar la
logistica de entrega de las mismas, a fin de que asista el personal interesado;

3. Apoyar en el acondicionamiento de los espacios fisicos para la realizacidn de las
conferencias, a fin de cumplir con |as instrucclones de distribucion;

4. Proporcionar los serwcms de logistica ﬁ,r cafaterl’a para la realizacion de las conferenﬂas
institucionales;

5. Realizar el traslado de materiales, equipo o insumos, afin de que se cuente con los bienes
necesarios para la realizacidn de las conferencias; -

6. Elaborar el reporte de las actividades y trabajos efectuados, para el conocimiento del
superior jerarquico;

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

8. Efectuar €l archiva de informacién sobre las conferencias competencia de [a DGP, a fin
de atender solicitudes de informaclén en la materia;

9. Cumnplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de fa Secretario de
Relaciones Exteriores, y el Protocolo parg le prevencion, atencidn y sanciin  del
hostigamiento sexual y ef acoso sexual, y N

10. Realizar las demé4s funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el

marco de sus atribuclones.
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE VISITAS DE ESTADO Y DE
GOBIERNO

Objetivas

Garantizar la adecuada ejecucion de los viajes presidenciales al extranjero, asl corma las visitas
a México de los jefes de Estado y/0 de Gobierno de otros pafses, supervisando que se lleve a
cabo el programa de actividades correspondiente, asi como los respectivos permisos ante Jas
autoridades concernientes y gue se coordinen los trabajos de avanzada, a fin de cumplir con
las compromisos internacionales que el pals tiene,

Asegurar la correcta coordinacion de todos los participantes en |a organizacion y efecucién de
los viajes presidenciales al exterior y de las visitas de jefes de Estade y/o de Gobiermno a
México, gestionando |os apoyos en matera de seguridad y logfstica para los funcionarios de
alto nivel que visiten México, a fin de que se realicen de la forma correcta y sin contratiempaos
para los funcionarios.

Funciones

1. Fungir coma interlocutor con las autoridades extranjeras y los sectores plblico y privado,
etl-lo relacionado a la organizacion y realizaclon de Jas visitas de Estado, oficiales o de
trabajo a México, asl como enlas del Presidente de la Repiblica al exterior, para asegurar
su correcto funcionamiento;

2. Evaluar la informacion pertinente a fin de permitir' proponer con [a suficiente antelacion
los programas de las visitas de Estade, oficiales y de trabajo a México v los viajes
presidenciales al extranjera; :

3. Participar en la organlzacion y en la realizacién de las visitas de Estado, oficiales y de
trabajo a Méxica, asl comao del Presidente de la Repiblica al extranjere con objeto de
asegurar |a loglstica y e protocolo necesario para cada caso;

4. Supervisar la elaboracién y envio de las comunicaciones dirigidas al Estado Mayor
Presidencial ¥ a la Presidencia de la Republica para Informar las fechas de realizacion de
lus comprormisos de cardcter internacicnal del Presidente de la Replblica;

5. Coordinar y/o participar en los procesos de elaboracian de ios programas de actividades
de lus jefes de Estado y/o de Gobierno que visiten a México, asf como del Presidente de
la Replblica cuando realice viajes al extranjero, a fin de que se puedan realizar las
actividades que [os funcionarios estimen sin contratiempos;

Feda de achralradin
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Verificar que las comunicaciones necesarias para informar al superior jerérquico sobre
las actualizaciones de los programas, sean elaboradas y enviadas a fin de mantenerlo al
tanto;

Supervisar [a elaboracion y envio de las comunicaciones necesarias para informar al
Estado Mayor Presidencial y a la Presidencia de la Replblica sobre las actualizaciones de
Ins programas;

Supervisar Ta tramitacién de solicitudes de permisos de importacidn y pﬂrtacmn temporal
de armas de fuego, sobrevuelo y aterrizaje, asl como de uso de radiofrecuencias en el
marco de visitas de alto nivel al extranjero y de visitantes de alto range a nuestro pais a
efecto de atender las necesidades de los funcianarios;

Verificar la correcta aplicacion del orden de precedencia de la Comitiva Oficlal mexicana
en actividades de caracter internacional, con objeto de curnplir con el protocolo
estipulade;

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta de! Personaf de io Secretarla de
Refaciones Exteriores, y el Protocolo para la prevencfﬁn atencién y sancitn del
hostigamiento sexual y el acoso sexual, y

Realizar las dernés funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marca de sus atribuclones. :

Cadga
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DIRECCION DE VISITAS DE ESTADC Y DE GOBIERNO
Objetivos

Participar, con |a Direccion General Adjunta del Ceremanial, en la preparacion de los viajes
presidenciales al extraniero, asi como visitas a México de |os jefes de Estado y/o de Gaobierna
de otros pafses, elaborande conjuntamente con el drea politica el programa de actividades
correspondiente, gestionando  los  respectivos permisos  ante  las  autoridades
correspondientes, llevando a cabo trabajos de avanzada, posteriormente informando a las
area involucradas en el desarrollo de la visita del Jefe de Estado.

Participar en la supervisién y coordinacion de los funcionarios designados en la organizacidn
y ejecucion de los viajes presidenciales al exterior y de las visitas de jefes de Estado y/o de
Gobierma a México a efecto de garantizar que las visitas se lleven a cabo de ferma adecuada.

Fundiones

1. Proponer con la suficiente antelacion los programas de actividades de las visitas de
Estado, de Gobierno, oficiales y de trabajo a México y los viajes presidenciales al
extranjero, para gue sean evaluados por el Director General del area;

2. Participar en la organizacion de las visitas de Estado y/o de Gobierno a México, asi como
del Presidente de la Republica al extranjero para que la visita se lleve a cabo conforme a
o establecido en las coordinaciones previas;

3. Participar en la correcta aplicacidn del orden de precedencia de la Comitiva Offcial
Mexicana en actividades de caracter internaclonal; para equilbrar las jerargulas
conforme lo establece el protocolo internacicnal;

4, Tramitar las comunicaciones dirigidas al Estado Mayor Presidencial y a la Presidencia de
la Republica para informar las fechas de realizacidn de los compromisos de caracter
internaclonal del Presidente de la Repdblica;

5. Participar en los procesos de elaboracion de los programas de actividades de los jefes de
Estado v/o de Gobierno gue visiten México, asl como del Presidente de la Repiblica
cuando realice viajes al extranjerg;

& Tramitar las comunicaciones necesarias para informar al superior jerdrguico scbre el
desarrollo de los programas de actividades, para que esté debidamente informada de las
actualizaciones que se van efectuanda;

7. Cumnplir con lo establecido en el Caddigo de Conducta del Personal de la Secretaria de
Relacfones Exterfores, y el Profocolo pare la prevencion, atencion y sancion del
hostigamiento sexual y ef acoso sexuol, v

8. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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SUBDIRECCION DE VISITAS DE ESTADO
Objetivo

Participar en la organizacién y coordinacién de las Visitas de Estada, de Gobierno y de trabajo
de los jefes de Estado y/o de Gobierno extranjeras a México, asl como del Presidente de |a
Repiiblica al extranjero, trabajando en conjunto con las areas pertinentes y supervisando el
buen funcionarmiento de las mismas a fin que de |as visitas y viajes de Estado se realicen de
forma adecuada.

Funciones

1. Caoordinar la elaboracién del programa de actividades de las visitas al extranjero del
Presidente de la Replblica, asl como de los jefes de Estado y/o de Gobierno a nuestro
pals, con |a colaboracidn de las instancias involucradas;

2. Coadyuvar en las visitas de Estado, de Gobierno y de trabajo del Presidente de Ia
Reptiblica al extranjero con el objeto de auxiliar en las diferentes tareas derivadas de
estas visitas;

3. Asistir a las visitas de Estada, oficiales y de trabajo de los jefes de Estado y/o de Gobierno
a México a efecto de llevar a cabo el programa de actividades acordado con anterioridad;

4. Elaborar y transmitir las comunicaciones dirfgidas al Estado Mayor Fresidenclal,
Presidencia de la Repiiblica y demds instanclas involucradas en las visitas de los jefes de
Estado y/o de Gobierno a México y del Presidente de la Republica al extranjero para que
estén debidamente informados scbre el desarrollo de |2 visita;

5. Auxiliar en los aspectos loglsticos de |as visitas oficiales y de trabajo de Tos Ministros de
Relaciones Exteriores de los demds paises a México para garantizar que el desarrollo de
la visita sea llevada a cabo conforme al programa acordado;

6. Supervisar la correcta aplicacién del orden de precedencia de los funclonarios del
Gabinete Oficial de México, cuanda éstos participen en eventos de cardcter internacional
a fin de seguir ef orden jerarguico definide sepln el protocole en cada caso;

7. Apoyar en la atencién al Cuerpo Diplemético acreditade en México cuando sea
canvorado para atender Ceremonlas Oficiales en México, a fin de garantizar un buen
trato segin el protocola, a las funcionarios;

8. Cumplir con lo establecido en el Codigo de Conducta def Personal de la Secretaria de
Reldriones Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencidn y sancion del
hostigamiento sexual y el acoso sexual, ¥

9. Realizar las dermas funciones que e sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.
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DEPARTAMENTC DE VISITAS DE ESTADO

Objetivo

Coadyuvar en el desarrollo dptimo de la logfstica, verificanda se tomen en cuenta los aspectos
de protacolo durante las visitas de Estado, oficiales, o de trabajo, ya sea en los viajes
presidenciales al extranjero o bien en las visitas a México de los jefes de Estado y/o de
Gobierno de otros paises, a efecto de que las visitas y viajes de Estado y de Goblerno se
realicen conforme a [a normativa aplicable v

Funciones

Flanear e desarrollo minuto a minuto del programa durante |a visita, optimizando
tiempos y cuidando cada detalle de las actividades;

Ser el enlace entre las diferentes dependencias o areas involucradas en la visita a afecto
de tener una organizacian y contral en toda comunicacién relativa a la misma;

Gestiomar las actividades de avanzada, desde la solicitud de accese a los distintos
recintos donde se llevaran a cabo las actividades hasta el reconocimienta de lps mismaos,
siempre teniends en cuenta el cuidado en todo detalle para prever cualquler
inconveniente que pueda llegar a surgir, sirviendo como enlace entre |as diferentes
dependencias o dreas involueradas en la visita;

Coordinar la visita i sfti, en colaboraclon con el equipe de trabajo tanto de la parte
mexicana coma |a extranjera, can el objeto de realizarla conforme a lo planeado;

Controlar las diferentes actividades a desarrcllar durante el programa de cada visita,
cuidando que se lleve a cabo el minute a minuto con objeto de sufrir las menores
alteraciones posibles, y solucicnando las existentes;

Cumplir con lo establecido en e Cadigo de Conducta del Personal de la Secretaria de
Relaciones Exiericres, y el Proiocolo para la prevencion, atencion y sancién del
hostigamiento sexudl y ef acoso sexual, ¥

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerirquicos, en ¢l
marco de sus atribuciones.
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SUBDIRECCION DE VISITAS DE GOBIERNO 1

. Objetivo
Participar en la preparacién de los viajes presidenciales al extranjero, de las visitas a México
de los jefes de Gobierno de otres palses, asi como en la supervision de los funcionarios
designados en la organlzacién y ejecucian de los mismes, ton el propdsito de que se realicen

conforme a las objetivos establecidos.

Funciones

Participar en la preparacién de los viajes presidenciales al extranjero, de las visitas a
México de los jefes de Gobierno de otros pafses, as/ como en la supervision de los
funcionarios designados en la organizacién y ejecucion de los mismos, con el propdsito
de que se realicen conforme a los objetivos establecidos;

Participar en los programas de avanzada que se realicen para las visitas, con el fin de
inspeccionar |os lugares y recintos donde se realizaran las actividades programadas;

Efectuar los ajustes necesarios a los programas de trabajo, con base en la informacion
abtenida durante la realizacién de |os trabajos de avanzada, para someterlos a
consideracidn de la superioridad:

Apoyar en la organizacion de las reuniones de coordinacién con las diferentes instancias
que participarén en las visitas, con el fin de homologar criterios y facilitar la toma de
decisiones;

Participar en |a realizacion de fas visitas de gobierno a México, asi comao del Presidente
de la Repdblica al extranjero, con el fin de asegurar que las actividades se desarrollen
canforme al programa establecido;

Participar en la aplicacién del orden de precedencia de la Comitiva Oficial Mexicana en
actividades de caracter internacional, a fin de cumplir con el protocolo aplicable;

Tramitar las comunicaciones dirigidas al Estado Mayor Presidencial y a la Presidencia de
la Repiblica para informar las fechas de realizacion de los compromisos de caracter
internacional del Presidente de [a Repiblica, para fines de coordinacidn;

Participar en los procesos de elaboracion del programa final de actividades de los jefes
de Goblerno que visiten México, asl como del Presidente de la Replblica cuando realice
viajes al extranjero, para su oportuna distribucidn;

Fecha de armalbadtn
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2. Tramitar las comunicaciones necesarias para informar a la superioridad scbre el
desarrollo de los programas de actividades;

10. Cumplir con lo establecido en el Cadigo de Conducta del Personal de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, y el Protocofo para fa prevencion, atencion y sancién def
hostigamiento sexual y el acoso sexuaf, y

11. Realizar las demds funciones que le sean asighadas por sus supetiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.

Feca e Achmlimckn
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SUBDIRECCION DE VISITAS DE GOBIERNO 2

Objetivo

Participar en la preparacién de los viajes presidenciales al extranjero, de las visitas a México
de los jefes de Gobierno de otros palses, asi como en la supervision de los funcionarios
designados en |a organizacidn y ejecucion de los mismos, con el propdsito de que se realicen
conforme a los cbjetivos establecidos, informando mediante oficios a la superioridad y a las
areas [nvolucradas sobre los avances tanto en programa coma en comitivas, y estableciendo
contacta con las contrapartes de los distinguidos visitantes,

Funciones

L

Proponer los programas de actividades de las visitas de Gobierno, oficiales y de trabajo
a México asl come los viajes presidenciales al extranjero, con el propasito de
proporcionar elementos para la toma de declsiones;

Participar en los programas de avanzada que se realicen para las visitas, con el fin de
inspeccionar los lugares y recintos donde se realizaran las artividades programadas;

Efectuar los ajustes necesarios a los programas de trabajo, con base en la informacifn
obtenida durante la realizacidn de los trabajos de avanzada, para someterlos a
consideracion de la superloridad;

Apovyar en la organizacion de las reuniones de coordinacién con las diferentes instanclas
que participardn en las visitas, con el fin de homologar criterios y facilitar la toma de
decisiones:

Participar en la realizacién de las visitas de Gobiernn a Méxica, asi coma del Presidente
de la Repdblica al extranjero, con el fin de asegurar que las actividades se desarrollen
canforme al programa establecido;

Participar en la aplicacién del orden de precedencia de la Comitiva Oficial Mexicana en
actividades de cardcter internacienal, para cumplir con el protacolo aplicable;

Tramitar las comunicaciones dirigidas al Estado Mayor Presidencial y a la Fresidencia de
la Replblica para Informar las fechas de realizaclon de los compromisos de caracter
internacional del Presidente de |a Repiblica, para fines de coordinacidn;

Participar en los proceso de elaboracién del programa final de actividades de los jefes de
Gobierno gue visiten México, asi como del Presidente de la Replblica cuando realice
viajes al extranjero, para su oportuna distribucién;

Cadgo Fecta de acbudlisaidn Wer=lan
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9. Tramitar las comunicaciones necesarias para informar a [a superioridad sobre el
desarrollo de los programas de actividades;

10. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta def Persongl de la Secretarfa de
Relacfones Exteriores, y el Protocolo para fa prevencion, atencidn y sancién del
hostigarniento sexudl y ef acoso sexual, y

11. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarguicos, en el
marco de sus atribucjones.
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SUBDIRECCION DE GESTION Y PERMISOS

Ohbjetivo

Coordinar las tramites para los permisos, requerimientos de seguridad y logistica con motivo

de

los viajes presidenclales al extranjern, asl como las visitas a México de los jefes de Estado

y/0 de Gobiernos de otros pafses, ademas de supervisar los apoyos en materia de seguridad
y logistica para los funcionarios mexicanos de alto nivel que viajen al axtranjero en visita
aficial ¥ personalidades relevantes que visiten México, con el propésite de dar cumplimiento
a la practica internacional y el principio de reciprocidad.

Funciones

Coardinar las gestiones para los permisos de sobrevuelo y aterrizaje con mativo de los
vigjes del Presidente de la Repiblica al extranjero, asi como los que se requieran con
motiva de las visitas de personalidades relevantes a México, para asegurar que se
otarguen las facilidades que correspendan de conformidad con el derecho internacional;

Atender el tramite de las permisos de uso de radiofrecuencias con motive de los viajes
del Presidente de la Repiiblica al extranjero, asl como los que sean necesarlos para el
desarralle de visitas de personalidades relevantes a México, a fin de que las
comunicaciones se realicen sin contratiempaos;

Supervisar el tr&mite de los permisos de portacién temporal de armas de fuego con
motiva de los viajes del Presidente de la Repiblica al extranjero, asi come para que el
Cuerpo de Segtridad del primer mandatario pueda realizar sus funciones, asi como para
los cuerpos de seguridad que viajen a México acompafianda a personalidades extranjeras
relevantes, en cumplimiento de la normatividad aplicable;

Atender las solicitudes de seguridad diplomatica para funcionarios mexicanos de alto
nivel que viajan al extranjero, de conformidad con la practica internacional y el princigio
de reciprocidad;

Supervisar la elaboracion de la solicitud de uso del hangar presidencial ¥y de otros
hangares pertenecientes a instituciones del gobierno federal, segun corresponda, para
aeronaves que transporten a personalidades relevantes que visiten México, para que se
otorguen las facilidades que correspondan de conformidacd con el derecho internacional;

Efectuar la solicitud para la asignaciin de escoltas de seguridad para dignatarias
extranjeros, a fin de salvaguardar su integridad, como responsabilidad del gobierno
mexXicano;

g Fetha d wetRimcin Veislin Fig.
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11.

Supervisar |a integracion de informacidn en materia de permisos de sobrevuelo v
aterrizaje, permisos de uso de radiofrecuencias, permisos de portacion temporal de
armas de fuego, a fin de elaborar estadisticas;

Recabar |a informacidn necesaria para la gestidon de los diferentes permlisos con las
contrapartes, asi como con nuestras representaciones en el exterior;

Instruir el archiva de la decumentacion que se genere en materia de gestidn de permisos
para viajes oficiales, a fin de se encuentre ordenada para futuras consultas;

Cumplir con lo establecido en el Cadigo de Conducta del Personal de I Secretarfa de
Relaciones Exteriores, y el Protocolo para fo prevencion, atencidn y sancion del
hostigamiento sexual y el acoso sexoal, y

Realizar Jas demas funciones que le sean asignadas par sus superiores jerdrquicos, en el
marce de sus atribuciones.

Chikzn Fecha d= actusizackm
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DEPARTAMENTO DE GESTION Y PERMISOS.
Objetivo

Gestionar a través de las embajadas de México en el extranjero, los tramites relacionadoes
con los permisos de sobrevuelos y/o aterrizaje, importacion y portacion de armas, uso de
radiofrecuencias, seguridad y seguridad vial de los altos funclonarios en las visitas de Estado
¥ de Gobierno, al extranjerc y a la Ciudad de México, con-el proposito de curnpﬁr con la
normatividad eh la materia.

Funciones

1. Gestionar con diversas Embajadas de Meéxlco en el Exterior (EMBAMEX), el permiso de
solicitud de sobrevuelo y/o aterrizaje, importacién y portacion de armas de fuego, uso
de radiofrecuencias para el alto funcionario que realice alguna visita dé estado y/o de
gobierno al extranjero, para enviar la autorizacion del permiso y darle seguirmiento hasta
la cancluslan de |a visita;

2. Realizar [as gestiones correspondientes ante la SEDEMA, relacionadas con el permise de
solicitud de sabrevuelo y/o aterrizaje para aeronaves militares para el alto funcionario
gue realice alguna visita de estado y/o de goblerno a la Ciudad de México, para enviar la
autorizacion del permiso a la embajada, segiln sea el caso, y darle seguimiento hasta la
conclusian de |a visita;

3. Gestionar ante la 5CT e] permise de solicitud de sobrevuelo y/o aterrizaje para
aeronaves civiles de altos funcionarios que vienen a la Ciudad de México, para enviar
autorizaridn ala embajada y dar seguimiento hasta su conciusion de |a visita;

4, Realizar los tramites ante [a SEDENA relacionados con la solicitud del permiso de
importacidn ¥ portacion de armas de fuego para el alto funcionario que realice alguna
visita de estado y de gobierna a la cudad de México, enviar la autarizacion ctorgada a la
embajada, seglin sea el caso, y darle seguimiento hasta [a conclusidn de |a visita;

5. Gestionar ante el IFT, la solicitud del permiso de use de radiofrecuencias para el alto
funclonario que realice alguna visita de estado y de gobierno a 1a Ciudad de México, para
asi enviar la autarizacién del permiso a la embajada, segin sea el caso y darle
seguimiento hasta la conclusion de la visita;

¢. Realizar los tramites ante la Policfa Federal, relacicnados con la soficitud del permisa de
seguridad y/o hangar, asl come seguridad vial del Gobierno de la Ciudad de México, para
&l alto funcionario que realice alguna visita de estado y de gobierno a dicha ent/dad
federativa, se le da seguimiento hasta que se pongan en contacto con el enlace de la
embajada solicitante;

Fedm de clieadin
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7. Elaborar notas verbales dirigidas a las misiones extranjeras acreditadas en México
solicitadas por 1a Presidencia de la Replblica y de la SRE para |a expedician de visas que
requieren los funcionarios que estaran de comision en alguna visita de estado al
extranjero;

8. Curnplir con o establecida en el Codigo de Conducta del Personaf de la Secretaria de
Refaciones Exterfores, y el Protocolo para fa prevencion, atencidn y sancion del
hostigamiento sexual y ef acoso sexuval, y

9. Realizar las demas funciones qgue le sean asignadas por sus superiores jerarqulcos, en &l
marce de sus atribuciones.

Ferta, fia ckumaHm
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DEL CEREMONIAL
Objetivos

Coordinar, tanto en el &mbito internoc como externe, las actividades de planeacién y
arganizacién-de las visitas de Estado, de Gobierno, oficlales, de trabajo y privadas a México
de personalidades extranjeras distinguidas, la participacion del Jefe del Ejecutivo mexicano,
asl como la organizacitin de eventos multilaterales en México que cuenten con la participacion
del Presidente de |a Repablica y el Secretario de Relaciones Exteriores en foros multilaterales
y garantizar el flujo de informacién a nivel institucional, Interinstitucional y diplomatico, que
permita asegurar el cumplimiento de los objetives de las mismas.

Asegurar una estrecha coordinacién entre los funcionarios de Protocolo de la SRE, el Estado
Mayaor Presidencial y la Coordinacién General de Comunicacitn Social de la Presidencia de la
Replblica con las Representaclones de México en el Exterior y [as autoridades de otros palses
que toman parte en la preparacion y desarrollo de las visitas de Estado, de Goblerno, oficiales,
de trabajo y privadas de personalidades extranjeras, asl como en el caso de los viajes del
Presidente de la Repiblica al-extranjero. :

Funciones

1. Controlar la elaboracién de ralendarios relacionados con la Agenda Internacional del
Prasidente de la Repdblica y con las actlvidades vinculadas con grupos de avanzada en
México y en el exterior a efecta de preparar las actividades de logfstica correspondientes;

2. Supervisar la recopilacién de informacidn para la elaboracion de las programas de
actividades de jefes de Estado y/o de Gobierno y otras personalidades extranjeras que
realicen visitas a México, asl como para los viajes presidenciales al exterior;

3. Instruir la realizacién de las gestiones relacionadas con visitas de jefes de Estado y/o de
Gobierno a Méxice y otras persanalidades extranjeras: solicitud de cortesfas, permisos
de importacién ¥ portacion temporal de armas de fuego, de uso de frecuencias de radio,
de sobrevuelo y aterrizaje, asi como los requerimientos para garantizar la seguridad de
los visitantes;

4. Supervisar la elaboracién de programas de actividades para los trabajos de los grupos de
avanzada a México y organizar el adecuado desarrollo de los mismos;

5. Coadyuvar en la instrumentacidn de lineamientos protocolarios aplicables a las
particularidades de cada visita de Estado, de Gobierno, Oficial, de Trabajo o Privada a
México y que astas se puedan realizar segin lo necesario en cada caso; -

Chiden Fecha o actualzackin Wawdiin 2.
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12

13,

14,

15.

Supervisar la organizacion y el cumplimiento de la “ruta critica® para asegurar la
realizaclon cabal de tadas las gestiones y acciones inherentes a la planeacion y ejecucion
de los programas internacionales atendidos por el Presidente de la Replblica y de visitas
de jefes de Estado y/o de Gobierno a Mexico;

Supervisar y courdinar la organizacion y desarrollo de los eventos de orden social que
ofrece el Presidente de la Republica a Mandatarios y visitantes extranjeros en ocasian de
las visitas de Estado, de Gobierno, oficiales, de trabajo, privadas y multilaterales que se
realizan en México, asl como aguellos que ofrece la esposa del Presidente de [a Repliblica
a conyuges de dignatarios extranjeros en el marco de dichas visitas;

Supervisar la realizacidn de programas de actividades para los Representantes de
Crganismos Internacionales, Miembros de Casas Reales y otros extranjeras gque realicen
visitas a Méxice y que por su alta investidura requieran un tratamiento especial, a juicio
de la Supericridad;

Sugerir ala Presidencia de la Replblica la entrega de obsequios en el marco de encuentros
caon personalidades extranjeras en sus viajes al exterior y en su caso, a las distinguidas
personalidades que visiten Maxico;

Coadyuvar en la elaboracion de los programas de actividades que paralelamente se
propongan para cnyuges gque visitan nuestro pals en el marco de visitas de Estada, de
Gobierno, oficiales, de trabajo y privadas, asf como para las actividades de |a esposa del
Presidente de la Replblica;

Asegurar la generacion y actualizacion de diversas bases de datos relacionadas con Jas
giras presidenciales al exterior y con las visitas de Estado, de Gobierng, oficiales, de
trabajo y privadas a México; es decir, el registro estadistico, geoprafico ¥ de reuniones
presidenciales con altos dignatarios;

Supervisar la organizacion y desarrollo de las Ceremonias de Presentacion de Copias de
cartas credenciales de Embajadores designados ante el gobierno de México al Secretario
de Relaciones Exteriores y de Presentacidn de cartas credenciales al Presidente de la
Replblica;

Coordmnar el recibimiento en aeropuerta de los embajadores que arriban par primera vez
a México v de los que parten definitivamente:

Supervisar y coordinar la participacidn del Cuerpc Diplomatico en eventos civicos
nacionales;

Instruir, supervisar, verificar y dar seguimiento a la realizacién de las gestiones para el
otorgamiento de la Condecoracion de la Orden Mexicana del uila Arteca a
personalidades extranjeras;

Ciatpa Frcha d= achallzadiin Verglfin
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. Supervisar el adecuado resguardo de |as joyas de la condecoracion de la Orden Mexicana

del Aguila Azteca, asl como de los demas galardones cuya entrega sea encomendada a
{a SRE, de conformidad con lo establecido en la Ley de Premios, Estfmulos ¥ Recompensas
Civiles; -

. Supervisar la partleipacidn en las actividades relacionadas con el intercambio de

condecoraciones entre el Presidente de la Replhlica y jefes de Estado y/o de Gobierno
extranjeros, en el marco de visitas de Estado a México y de las visitas al exterior
realizadas por el Presidente de |a Replblica;

. Instruir, verificar y dar seguimiento a la realizacidn de las gestiones para la aceptacion y

uso de condecoraciones oforgadas por goblermos extranjeros a ciudadanos mexicanas;

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de e Secretaria de
Relaciones Exterfores, y el Proforolo para la prevencifn, atencion y sancién del
hostigamiento sexual y ef acoso sexual, y

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

Chidan Ferha e actusizackin Werslii P,
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DIRECCION DEL CEREMONIAL
Objetivos

Procurar, con el Director Generai Adjunto del Ceremenial, la implementacidn de esquemas
protocolarios aplicables en los programas de viajes presidenciales al exterior ¥ de visitas a
México de jefes de Estado y de Gobierno, evaluande cada uno de Ios casos en especifico, para
llevarlos a cabo adecuadamente,

Procurar, con la Dfreccidn General de Protocolo, la sistematizacion de informacién
protocelaria y atender las peticiones que en [a materia son efectuadas por instandias
aradémicas, gobiernos locales y otras oflcinas de la Administracion Pablica Federal.

Promover proyectos de investigacién de temas ligados al protocelo mexicano.

Funciones -

Emitir, revisar y complementar los documentas inherentes a la planeacién y organizacion
de las actividades de la DGP, a fin de adaptarlos a las necesidades especificas en cada
Caso;

Promover y coordinar proyectos de investigacidn de temas ligados al pretocolo mexicano
as] como coordinar las conferencias y cursos de capacitacion que el Director General de
Protacolo imparte, con objeto de brindarle a otras dependencias informacién suficiente
para llevar a cabo [a realizacion de sus eventaos;

Participar en la elaboracion y seguimiento de los programas de actividades de jefes de
Estado y/o de Gobierno y de sus conyuges que realicen visitas a México, asf como delos
viajes del Presidente de la Repiblica y de su conyuge al exteriar;

. Participar ¥ elaborar las minutas de las reuniones de coordinacidn preparatorias para Ja

organizacion de las visitas de Estado, de Gobierng, oficiales y de trabajo de Mandatarios
Extranjeros ¥ de sus conyuges a México y del Presidente de la Repidblica y de su ednyuge
al exterior;

Colaborar, junto con [a Presidencia de la Repiblica y el Estade Mayor Presidencial, en la
organizacion y desarrollo de los almuerzos y cenas de Estade, Oficiales y/o de Trabajo
que ofrécen el Presidente de la Repdblica v su conyuge a Mandatarios extranjeros y sus
conyuges, en ocasion de sus visitas a México;

Participar en los grupos de avanzada y en [a ejecucidn de los programas de |as visitas del
Presidente de [a Repiblica y de su conyuge en &l exterior ¥ en |as visitas de jefes de
Estado y de Gobierno y de sus conyuges a México;

tha ot Ak hallzekn Werslln
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Particlpar en la coordinacidn de eventos organizados por la oficina del C. Secretario y
Subsecretarios de la Cancillerfa;

Apoyar y asesarar a otras unidades administrativas de la Cancillerfa o dependencias
gubernamentales sobre la organizacion de eventos y sobre temas protacolarios; con
objete de capacitarlas e instruirlas para la correcta realizacion de sus eventes;

Coordinar 1a logistica de eventos sociales y realizar las gestiones y solicitudes ante [as
autoridades correspondientes; '

Cumplir con lo establecido en el Codige de Conducta def Personal de fa Secretaria de
Relaciones Exteriores, y el Protocelo para le prevencién, atencién y sancién def
hostigamiento sexual y el acoso sexuaf, y

Realizar las demas funclones que le sean aslgnadas por sus superlares jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones. - : : '
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DEPARTAMENTO DE APOYCQ A EVENTOS DEL CEREMONIAL
Objetivo

Contribuir en la realizacién de los diferentes eventos que se organizan con motiva de las
visitas de jefes Estado y de Gobierno a México, asl como en [a elabaracidn de invitaciones,
menis, personificadores ¥y en la confirmacidn telefdnica de los invitados a los diferentes
eventos realizados por Presidencia de la Repliblica, trabajando coordinadamente con las reas
que correspandan segun sea el caso.

Funciones

Auxiliar en tardos Jes tramites relacionados con la ceremonia de presentacidn de cartas
credenciales de las Embajadores que se acreditan ante el Gobierno de México para gue
estos puedan realizar sus funciones encomendadas por su gobierno;

Elaborar los mensajes de felicitacidn ya firmados por el Presidente de |a Repiiblica y el
Secretaric de Relaciones Exteriores, dirigidas a los jefes de Estado y/o Gobierno de las
paises que celebran fiestas nacionales y enviarlos a la representacidn Diplomatica
acreditada en Mexico para que estos o hagan llegar 3 sus respectivos gobiernas;

Apoyar en la organizacion para la celebracion de las fiestas patrias nadonales donde es
invitado el Cuerpo Diplomatico ¥ Crganismos Internacionales acreditados en México
para que durapte su participacion en el evento sean atendidos como lo marca ol
protocole internacional;

Llevar un registro de las confirmaciones del Cuerpo Diplomético a fin de llevar estadistica
real de a participacion de estos en las diferentes actividades donde son Invitados por el
Presidente de |a Repiiblica y/o el Secretario de Relaciones Exteriores;

Vigilar e informar sobre las ausencias temporales de [os Jefes de Mision para llevar un
registro actualizado;

Mantener actualizadas las néminas de gabinetes de los pobiernos extranjeros con el
proposito de llevar un registro del gabinete que se encuentra en funciones;

Apoyar en las ceremenias de imposicién de la condecoracion del Aguila Azteca que le son
entregadas 4 personalidades extranjeras para se lleve a cabo como lo establece el
protocolo mexicano;

Apoyar en la organizacidn de ias comidas o cocteles gque son ofrecidos a Jefes de Misidn
por el término de su comision en México para agradecer las funciones que realizaron
durante su comisian en México;

Codige Fedm de stualiradhn Yerskn PAg.

} f" MO-DGEP-I11 2071472018 s I7de A5




- -

.

e

-

N

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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9. Cumplir con lo establecido en el Cédige de Conducta del Personal de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, y el Protocolo para la prevencién, atencion y sancidn del
hostigarmento sexudl y el acoso sexlal, y

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

Faha g 3ctyalzacin
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DIREGCIG‘N DE CONDECORACIONES
Objetivos

Cumplir las disposiciones de la Ley de Premijas, Estimules y Recompensas Civiles, relacionadas
con el otorgamiento de la Condecoracion de la Orden Mexicana del Aguila Azteca a nacionales
extranjeros, captando y revisando las propuestas acerca de dicho otorgamiento.

Dar cumplimiento a |o sefialado en el Artlcule 37 de la Constitucién Politica de los Estadas
Unidas Mexicanas, que dispane que todo ciudadano mexicano que vaya a ser condecorado
por un gobierno extranjero deba obtener previamente el permiso del poder Ejecutivo para
aceptar y usar [a distincién que se le confiera.

Realizar el registro y legalizacion de las Patentes y Despachos que envlan la SEDENA y SEMAR
relativos al ascenso y retlro de los miembros de las Fuerzas Armadas de nuestro pafs, pasando
a firma con el de la DGP y sellando en nombre de la direcctdn y con el Gran Sello de [a Nacidn
éstos documentos.

Funciones

1. Recibir y revisar las propuestas para el otorgamiento de fa Condecoracidn de la Orden
Mexlcana del Aguila Azteca, y presentar las propuestas respectivas a los miembros del
Consejo, es decir, a las Subsecretarias (segiin area geografica) en su calidad de Vocales,
¥ a la Presidencia de dicho érgano (C. Titular del Ramo) para la determinacion de su
otorgamiento;

2. Elaborar para firma del Presidente de la Repiblica y del Secretario de Relaciones
Exteriores, las Diplomas de la Condecoracin, el proyecto de Acuerdo Presidencial, asi
como el Acta del Consejo ¥ demas comunicaciones que fundamentan Ja procedencia de
su otorgamiento. Mantener el registro actualizado de extranjeros gque hayan sido
condecorados por el gobiernc de México y coordinar las ceremonias de entrega de
condecoraciones a dignatarios extranjeras, perscnalidades y embajaderes que concluyen
sU misitn en México;

3. Rechir, revisar y gestionar ante |as distintas instancias correspondientes (jurldicas,
pollticas, de cooperacion, etc.) de la Cancilleria mexicana las solicitudes de permisos
constitucionales requeridos  por  nacionales mexicanos para  aceptar ¥ usar
condecoraciones otargadas por gobiernos extranjeros;

4, Resguafdar las joyas de la candecaracian de la Orden Mexicana del Aguila, asi como de
los dermés galardones cuya entrega sea encomendada a la SRE, de conformidad con Ley
de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles;

Codlgn Fedhm g armlzactin verHin PAE

‘{ MO-OIEF-111 207111 (1] Elde s

/
(2

]

/




o,

N

R L
ML TR ET L EE

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO

5. Participar con la Direccién General en las actividades relacionadas con el intercambio de
condecoraciones entre el Presidente de la Replblica y jefes de Estado y/0 de Goblerno
extranjeros, en el marco de visitas de Estado a México y de las visitas al exterior
realizadas por e Presidente de |a Repiblica, a fin de entablar un gesto de amistad entre
las naciones;

6. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de
Relaciones Fxteriores, y el Protocolo para lo prevencidn, atencion y sancion def
hostigamiento sextal y el dcoso sexudl, y

7. Realizar las demds funcicnes que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el

marco de sus atribuciones;

Cidiga
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DEPARTAMENTO DE CONDECORACIONES
Objetivos

Apoyar el cumplimiento de las actividades que desarrolla la Direccion de Condecoraciones,
dependiente de la Direccion General Adjunta del Ceremonial de la Direcclon General de
Protocolo, en seguimiento a las labores que realiza dicha direccidn en apego a la narmatividad
aplicable.

Apoyar el tramite y otorgamiento del permiso a que se refiere el Articulo 37, apartado C,
fraceidn ll, de la Constitucidn Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, que dispone gue todo
ciudadanc mexicano debe obtener previamente la autorizacion del Poder Ejecutive Federal
para estar en posibilidad de aceptar y usar condecoraciones extranjeras.

Funciones

Apoyar el andlisis de las implicaciones polfticas, jurfdicas, ete., gue se realicen en algunas
prapuestas de condecoraciones;

Apoyar en el registro de los ciudadanos extranjercs que hayan recibido la Condecoracian,
para llevar un adecuado control;

Apoyar la verificacién y registro del otorgamiento de condecoraciones a ciudadanos
mexicanos, a fin de aplicar paoliticas con base en el principio de reciprocidad;

Apoyar en las ceremonias de entrega de condecoraciones de la Orden Mexjcana del
Aguila Azrera a dignatarios extranjeres, personalidades y Embajadores gue concluyen su
misidn en Méexico;

Apoyar las consultas correspondientes para el otorgamiento del permiso a que se refiere
el Articulo 37, Apartado C, fraccian 1 de la Constitucian Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, para que nacionales mexicanos puedan aceptar y usar condecoraciones
extranjeras;

Apoyar a las funciones encomendadas por |a Direccion de Condecoraciones, cuando asl
se reguieran para mejor funcionamiento;

Curnplir con lo establecido en el Cédige de Conducta def Personal de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, v el Protocalo para la prevencion, gtencion y sancion del
hostigamiento sexual y ef acoso sexual, y

Realizar las demas funciones gue |e sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.

e
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DIRECCION DE PROTOCOLC Y CUERPO DIPLOMATICO

Objetivo

Atender los eventos cersmoniales que recaigan en Iz competencia de |la Direccién de
Protacolo y Atencion al Cuerpo Diplomatice, con la finalidad de cumpllr con las atenciones
diplormnaticas que por reciprocidad ejercen los Estados conforme a la Convencion de Viena.

Funciones

1

10,

Colaborar en los tramites relacionados con la ceremonia de presentacién de cartas
credenciales con el fin de gue las mismas se realicen conforme al protocolo establecido;

Supervisar lo refacionado con el envio de mensajes de felicitacidon firmade por el
Presidente de la Replblica y el Secretario de'Relaciones Exteriores, dirigidas a los jefes de
Estado y de Gobierno de los pafses que celebran fiestas nacionales, a fin de dar
cumplimiento a la practica internacional en la materia;

Elaborar las oficios turnados a la Secretaria Particular y las distintas areas de la SRE sobre
los asuntos encoimendados en material-de ceremanial para su entrega oportuna;

Integrar la documentacidn penerada en materia del ceremonial para su archivo
correspondiente y la elaboracidn de reportes y estadisticas;

Supervisar las nominas de gabinete de los gobiernos extranjeras, a fin de que se elaboren
conforme a las disposiciones aplicables;

Coordinar la actualizacién del listado correspondiente al orden de la precedencia de los
lefes de Misltn v encargados de negocios de Jas misiones extranieras, para su aplicacion
en los diferentes aventoz que se realicen; .

Colaborar en los eventos que se organicen con motivo de visitas de alto nivel a nuestro
pafs v del Presidente de [a Repiblica al extranjerc, para la aplicacion del ceremonial que
carresponda; ' :

Cuoordinar en la organizacidn de las comidas que son ofrecidas a Jefes de Misidn por el
término de comision en Méxdco, con el fin de que dichos eventos cumplan con el protocolo
establecido; :

Cumplir con lo establecido en el Cadigo de Conducta del Personal de la Secretaria de
Refacipnes Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencion y sancidn del
hostigamiento sexuol y ef acoso sexudl, y '

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

Feiethizw e cot [ 2.0Me0
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10.

11.

SUBDIRECCION DE PROTOCOLO Y CUERPO DIPLOMATICO

Objetivos

Apoyar en los eventos ceremoniales que recaigan en |a competencia de J]a Direccion de
Protocola y Atencion al Cuerpo Diplomatico, con la finalidad de cumplir con las atenciones
diplomaticas que por reciprocidad ejercen los Estados conforme a la Convencién de Viena.

Funciones

Participar con los tramites relacionados con la ceremonia de presentacion de cartas
credenciales con el fin de que las mismas se realicen confarme al protocolo establecide;

Elaborar y enviar los mensajes de felictacidn firmade por el Presidente de |a Repiblica y
el Secretario de Relacicnes Exteriores, dirigidas a los Jefes de Estado y de Gobierng de
los paises que celebran fiestas nacionales, a fin de dar cumpliendo a la prictica
internacional en ia materia;

Actualizar del listado correspondiente al orden de la precedencia de los Jefes de Mision y
encargados de negocios de as misiones extranjeras;

Elaborar las ndminas de gabinete de los gobiermnaos extranjeras, a fin de que se elaboren
confarme a las disposiciones aplicables;

Avyudar en |os eventos gue se arganicen con motivo de visitas de alto nivel a nuestro pals

vy del Presidente de la Republica al extranjero, para la aplicacion del ceremaonial gque

corresponda;

Apoyar en la organizacion de las comidas que son ofrecidas a Jefes de Misidn par el
término de comisién en México, con el fin de que dichos éventos cumplan can el protocolo
establecido;

Coordinar junte con las demas direcciones generales competentes el viaje anual del
Cuerpo Diplomatico a un estado de la Repliblica en apego ala normatividad aplicable;

Coordinar, convocar, confirmar y atender al Cuerpo Diplomdtico durante la Fiesta
Macional en apego alo establecido a la normatividad vigente;

Asesorar a la Administracion Pdblica Federal en temas de tratamiento al Cuerpo
Diplomatico acreditado en México conforme lo establece la Gula de Protocalo vigente:

Cumplir con lo establecido en el Codigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de
Refacfones Exteriores, y el Protocolo pire fa prevencioh, otencldn y sancion del
hostigamfento sexual ¥ el acoso sexual, y

Realizar las demas funciones gue |e sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones,

diin

4 } !: M-DGP-113 20/11 /201 58 AEda?3




@3 MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
T | DIRECCION GENERAL DE PROTOCQLO

DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON EL CUERPO DIPLOMATICO
Objetivos
Mantener la relacidn con el Cuerpo Diplomatico acreditado en México por medio de fa

organizacién de eventos y la atencidn de sus participantes, de caracter oficial como social.

Mantener relaciones con todas aquellas dreas que organicen eventos que involucren al Cuerpo
Dipformético y que se llevan las relaciones externas tanto con las deméas dependencias de |a
Administracion Piblica Federal como con las Embajadas y organismos Internacionales

. L . . o

L

-

e

acreditadas en Méxica.

Funciones

Atender al Cuerpo Diplomético en los eventes originades por la Administracién Plblica
Federal en apego al protocolo establecido;

2. Coordinar la agenda cultural del Cuerpo Diplomatico ala largo del afio para que se cubran
todas los eventos en tiempo y forma;

3. Organizar junto con las demas direccionas generales competentes el viaje anual del
Cuerpo Diplomético a un estado de la Repdblica en apego a la normatividad aplicable;

4, Apoyar al Director de Protocolo y Cuerpo Diplomatico en la organizacién de la
presentacion de copias de estilo y de cartas credenciales en apego a lo establecido en la
Gula de Protocolo;

5. Organizar [a salutacidn correspondiente del Cuerpo Diplomatico con nuevos Titulares del
Ramo cenforme a los protocolos establecldos;

6. Apoyar al Director de Protocolo y Cuerpo Diplomatico en la organizacidn de las
recepciones y despedidas de nuevos Embajadores en apege a lo establecido a la Gula de
Protocolg;

7. Convocar, confirmar y atender al Cuerpo Diplomatico durante la Fiesta Nacional en
apego a lo establecido a la normatividad vigente;

B. Apoyar al Director de Protocolo y Cuerpn Diplomitico con |a organizacién y
Administracidn de los perfiles de los Embajadores residentes y concurrentes;

9. Asesorar a la Administracién Plblica Federal en temas de tratamiento al Cuerpo
Diplomético acreditado en México conforme ln establece la Gufa de Pratocolo vigente;

10. Llevar |alista de precedencia del Cuerpo Diplamatico tante residente como concurrente,

asi como de los Encargados de Negocios con el fin de contar con un adecuado registro;

Cdiigo Fecha de AcTaRlRclin
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11. Cumplir con lo establecide en el Cadige de Conducta del Personal de la Secretarfa de
Relaciones Exteriores, y el Frotocolo para la prevencion, atencién y sancion del
hostigamiento sexudl y el acoso sexual, ¥

12. Realizar [as demas funciones gue le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
rmarco de sus atribuciones.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE GESTION
Objetivos

Fungir come enlace con la Coordinacidn Administrativa def Secretario en los asuntos relativos
al personal, transmitiendo a los mismos fas fnstrucclones y lineamientos enviados por |a
DGSERH, asl como aquellas cuestiones de carActer administrativo, ademds de la coordinacin
de la Agenda del Titular en apego a lo establecida por las lineamientas de la SRE.

Coordinar con las unidades administrativas correspondientes las solicitudes de pasajes aéreas
¥ vidticos para el personal que viaja en comisidn oficial, asi comao |as diversas necesidades de
transparte y operativas para el adecuado cumplimientao de [as comisiones oficiales.

Funciones

1. Supervisar la recepcidn y distribucién  del coreo electrénico institucional,
correspendencia interna y externa, asl como la del intercambio diplemarico, generando
el turno respectivo a través del sistema de control de gestidn para el area
correspandiente; :

2. Supervisar el correcto registro en el Sistema de Control de Gestidn de los documentas
rec/bldos para control interna ¥ asignacidn de ndmere de folic PRO, para proceder a |a
impresidn y entrega del turno anexando el documento orlginal al drea correspondiente
para su atencidn y el registro de la accion realizada en el Sistema de Contral de Gestlon,
de conformidad a la informaci6n proporcionada por el area responsable de su atencion;

3. Coordinar la retransmisitn de la correspondencia recibida por la Direccidn General de
Protocoln hacia las RME, instituciones o Secretarfas Particulares, para su atencion y en
sU caso, dar sepuimlento a las mismas;

4. Coordinar la apertura, integracién y resguardo de expedientes para [levar un control
© decumental adecuado;

5. Coordinar la entrega y recepclon de documentos en el SAT para las diversas franquicias;

6. Supervisar la atencién al moédule de intercambio diplomatico los martes y jueves, de
10:00 a 12:00 horas;

7. Supervisar la recepcién de correspondencia en ventanilla del piso 4, de luhes a viernes de
$9:00 a 18:00 horas;

8. Coordinar la entrega de correspondencia interna de la SRE con el nhietn de que se realice
el registro a través del sistema de control de gestidn buscando mantener un adecuado
control de la documentacién recibida;
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10.

11.

12

13

14.

15.

16.

17.

18,

1%,

20,

Supervisar e registro y preparacién de sobres para la entrega de carrespondencia
externa en la Ciudad de México, en apego a lo establecido a la Coordinacion
Administrativa;

Supervisar el registro y preparacién de sobres para la entrega de correspondencia
externa dentro de la Repiblica Mexicana y al exterior de Meéxico (EMBAMEX y
CONSULMEX), via Vallja Diploméatica SRE;

Vigilar el detalle e integracién de expedientes para el tramite anual de transferencia
documental al Acervo Historico Diplomatico;

Participar como enlace can la coordinacion administrativa del Secretarfo en materia de
Recursas Humanos (altas y bajas de personal; movimientos escalafonarios y ascensos;
incidencias del personal de la DGP etc.) en apego a los lineamientos establecidos por la
DGSERH;

Transmitir las diversas instrucciones y lineamientos gue remite la DGSERH a todo e
personal de la Direccion General con el fin de que tengan conocimiento de |a normativa;

Coordinar, a traves de la Coordinacidon Administrativa del Canciller, el abastecimiento del
equipo necesario para el adecuado cumplimiento de las labores encomendadas a esta
Direccidn General, asi como solicitudes de papeleria y viveres mensuales;

Coordinar |a agenda del Titular ¥ preparacion de correspondencia institucional-personal
para sufirma; :

Solicitar las reservaciones aéreas para todos los funcionarios que asisten a los diversos
eventos nacionales e internacionales, remision de tarifas hoteleras en los diversos
lugares de las comisiones, solicitud de vidticos para todos los funcionarios de la Direccién
General y elaboracién de los reportes de comisiones del Titular;

Coordinar la solicitud de vehiculos para los funclanarios de alto nivel que viajan a Méxice
{presidentes, cancilleres, etc.); para el personal de la Direccion Geperal gue asiste a
recepeiones oficiales de las Embajadas, asi coma para el personal que asiste a recorridas
previos ¥ a las visitas de las funcionarios de alto nivel que visitan México;

Supervisar la elaboracion del proyecto del manual de organizacién de DGP, gue determine
la distribucidn del trabajo por areas de responsabilidad;

Cumnplir con lo establecido en el Cadigo de Conducta def Personal de la Secretarfa de
Relaciones Exteriores, y el Protocolo para la prevencidn, atencién y sancion del
hostigamfento sexual ¥ ¢f ocoso sexual, ¥

Realizar las demas funciones gue le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en g
marco de sus atribuciones.
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SUBDIRECCION DE CONTROQL DE GESTION Y APOYO
ADMINISTRATIVO

Objetivo

Implementar mecanlsmos de control de la documentacidn que ingresa y se genera en la
Direccién General de Protocolo, dandole el seguimiento y atenclén adecuada con el fin de
establecer los medios para la organizacion.

Funciones

1. Verificar la recepcidn y registro de la correspondencia que se recibe en la direccion
General de Protocolo, asf como dar seguimiento a las respuestas, a fin de promover [a
atenclén de los asuntos asighados;

2. Supervisar que la decumentacion recibida 'urfa correo electronico institucional se clasifique
de acuerdo a las instrucciones del Titular de la Direccién General para realizar su
distribuclan a las &reas currespnndrentes

3. Dar seguimiento a los asuntos préxlmﬂs a su vencimiento, con el fin de notificar a las
Direcciones de 4rea de la Direccidn Generaf para su atencién oportuna;

4, Atender las sollcitudes en materia de recursos humanos, servicios generales y financiero,
para coadyuvar al cumplimiento de las funciones de la Direccién General,

5. Dar seguimiento a la mattiz de indicadores de desempefio, a fin de verificar el
cumplimiento de las metas establecidas por la Direccién General;

6. Elaborar el proyecto del manual interno de organizacién de Ia PGP, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Gula Técnica para la Actualizacién de Manuales de
Orgamzaclr&m y remitir dicho documento ala DGPOP, para su dictamen;

7. Cumplir con lo establecido en el Crﬁdigﬂ de Conducta del Personal de J'a Secretaria de
Relaciones Exteriores, y e Protocolo para la prevencidn, atencién y sancién del
hostigamnienio sexual y el acoso sextal, y

8. Realizar las dermds funcicnes que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el
marco de sus atribuciones.

Ferhg e actualmckn
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DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

Objetivo

Llevar el control, conservacién y custodia de los expedientes de personal de |a Direccin
General, con el propésito de brindar el servicio de consulta de informacion de conformidad
con la normatividad aplicable en la materia. :

Funciones -

Realizar la concentracidn de expedientes que han causado baja de acuerdo a la
normatividad aplicable en la materia, a fin de que sean trasladados para su guarda y
custodia a los archives de concentracidng .

Gestionar la baja de los expedientes de los funcionarios diplomaticos acreditados en
México, a fin de dar cumplimienta a la normatividad aplicable;

Elaborar {os reportes gue se requiereﬁ_ en materia de archiva, a fin de atender dichos
' requerimie’nms
_ Elaborar la solicitud de papelerfa para la DGF' para consideracion de la Direccién de
Administracion y Control de Gestidn;

Realizar la apertura de expedientes para el archivo de los documentos que maneja la
direccion general a fin de que |3 informarcion se encuentre ordenada y archivada;

Verificar el resguardo y préstamos de lus expedientes de la DGP a fin de llevar un control
de los mismos;

~ Cumplir con lo establecido en el Cadige de Conducta def Personal de fa Secretaria de
Relaciones Exteriores, v el Protocolo para Ja prevenr:rdn atencrrfrn Y sancion del
hostigarniento sexual ¥ el acoso sexual, ¥y

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

SIGLAS

AICM: Aeropuerta Internacional de [a Ciudad de México.

DGP: Direccibn General de Protocolo.

DGPOP: Direccion General de Programacion, Grganizacion y Presupuesto.
DGSERH: Direccién General de Servicio de Extérin:lr ¥ Recurso Humanos.
DOF: Diario Oficial de la Federacion.

FIEL: Firma Electrénica Avanzada.

IFT: Instituto Federal de Telecomunicaciones.

INAL Instituto Naclonal del Transparencia y Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales.

ISR: Impuesto Sobre la Renta,

IVA: Impuesto al Valor Agregado.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes,

RME: Representaciones de Méxicao en el Exteriar.
SAT: Servicio de Adminlstracién Tributaria,

SCT: Secretar(a de Comunicaciones y Transportes.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédlta Piblico.
SPF: Servicio de Proteccién Federal.

SRE: Secretaria de Ralaciones Exteriores,

TUA: Tarifa de Uso de Aeropuerto.

Tly TX Terminal 1y 2 del AICM,

ACRONIMOS:

CUSAEM: Cuerpo de Segurldad Auxiliar y Urbana del Estado de México.
EMBAMEX: Embajadas de México en el exterior

INM: [nstituto Nacional de Migracion.

Fecha g acTualan K Fag.
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SEDEMA; Secretarla de Defensa Macional.
SEMAR: Secretaria de Marina Armada de México.
SSP: Secretarfa de Seguridad Pablica.

TERMINOS

Cartas Credenciales: Documento diriglde en términos solemnes y rituales o protocelarios,
por el Jefe del Estado acreditante al Jefe del Estado receptor, conteniendo el nombre y titulos
de la persona nombrada come Embajador y la peticién para que se le considere como
representante legitimo del Estado que expide el documento.

Ceremonial: Es el conjunto de reglas y férmulas, impuestas por la experiencia, a |as que se
deben ajustar las relaciones entre miembros de las misiones extranjeras y autoricdades
locales, el orden jerarguice y la precedencia en los actos oficiales, los programas que se siguen
en |as visitas, |2 vestimenta y el comportamiento en las ceremonias y actos oficiales.

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

Comitiva Oficial Mexicana: Se refiere al grupo de acompafiantes que de manera oficial, se
encuentran con el Presidente de la Repdblica en |os viajes de que realiza, o en las visitas de
Estado.

Convencién de Viena Sobre Relaciones Diplomdticas: Tratado internacional que regula
las relaciones diploméaticas entre los paises y regula los aspectos relativos a las mismas. Fue
adoptada el 18 de abril de 1961 en Viena y entrd en vigor el 24 de abril de 1964.

Cuerpo Diplomatico: Conjunto de diplomdticos extranjeros reunidos en la capital de una
nacién. En ciudades donde residen los consules y cénsules generales, se Jos denomina
calectivamente como cuerpo consular, Generalmente, el decano de ambos cuerpos es el de
mayor antigliedad en su cargn. Existen excepciones a esta regla, en la mayaria de los palses
catdlicos, donde el decano es siempre el nuncic apostdiico. El decano representa al cuerpo
diplomético ante los funcionarios del pals anfitrion en asuntos de cardcter protocolar o
administrativa referido ha dicha cuerpo en su conjunto.

Directorio Ofidal de la Secretaria: Es el portal en el que la Candilleria dispone al piblico la
conformacién de su personal, asi coma la organizacién interna de este, a fin que pueda existir
un contacto mas facil con los funcionarios.

Inmunidad: (nviclabilidad que goza un diplomatico sobre su personay el pafs en donde reside
y se desempefia oficialmente, la exencién de impuestos y. de la jurisdiccion civil y criminal
respecto con los tribunales locales.
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Médulo de Intercambio Protecolario: Espacio de contacto con la Direccion General de
Protocolo, uiblcado en fa planta baja de |a SRE, en un horario de atencidn de 10:00 a 11:30
horas, martes y jueves, en el que se realizan intercambios de documentacion necesarios para
llevar a cabo |os tramites de la Direccidn.

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

Protocolo: Conjunto de normas consensuadas, derivadas del dereche internacional,
diplomatico e interno, asi como de la practica nacional, para determinar las relaciones,
privilegios e inmunidades que garantizan el eficaz desempefio de las funciones de las mislones
extranjeras en los Estados receptores, '

Reglamento: Coleccidn ordenada de reglas o preceptos, que por autoridad competente se
da para la ejecucion de una ley o para el régimen de una corporacion una dependencia o un
Servicio. .

Tarjetas de ldentificacdién Aeroportuarias (TIA's): Documento otorgado por el
Aeropuerto Internarianal de la Ciudad de México para que funcionarios diplomaticos y/o
funcionarios de la Cancillarfa (Canciller, Subsecretarlos, Secretarios de Estado) puedan
ingresar en areas estériles como son las satas de Oftima espera, pasille de flujos, oficinas de
Migraciéon y Aduana.

Tratado: Nomhbre genérice por el que se denomina cualquier Acuerdo entre dos o mas
estados (u otros sujetos de Derecho Internacional), sometido al derecho internacional y gue
crea una obligacion jurldica para los mismes.

Feha i aphraltzaddn
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X, DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

PRIMERA: Fl presente manual sustituye al Manual de Qrganizacién de la Direccldn General
de Protocole de 01 junio de 2006, versidn 4.0.

SEGUNDA: F| presente documento entrara en vigor a partir del 2 B HUV 2013 W
hasta que se expida una nueva versidn que [o deje sin efectos.
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