SRE

SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO DE
TRABAJO DE APOYO PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES Y RECURSOS EN
LAS REPRESENTACIONES DE MEXICO EN EL EXTERIOR

Maria Fernanda Casanueva de Diego, Oficial Mayor de la Secretarfa de Relaciones
Exteriores, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 3, 4, 5, inciso E), y 11,
fracciones|, IV, VII, VIIl del Reglamento Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores,

Y
CONSIDERANDO

Que el articulo 4 del Reglamento Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores
establece en su primer parrafo que las representaciones de México en el exterior
dependeran administrativamente de la Secretaria en términos de la Ley del Servicio
Exterior Mexicano y de su Reglamento; que los titulares de dichas representaciones
elaboraran en coordinacién con las subsecretarfas sus programas de trabajo y el
presupuesto necesario para su ejecucion, y asimismo, seran responsables de cumplir
con los objetivos y programas de trabajo que se establezcan y de la aplicacién de los
recursos que les sean autorizados.

Que el segundo parrafo del mismo articulo 4 del Reglamento Interior de la Secretaria
de Relaciones Exteriores dispone que las representaciones administraran los recursos
humanos, materiales, financieros e informaticos que les sean asignados de
conformidad con los lineamientos que en el ambito de su competencia emitan las
direcciones generales de la Oficialia Mayor.

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 11 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, la Oficialia Mayor tiene entre sus atribuciones las
siguientes:

e Dirigir las politicas, normas, sistemas y procedimientos administrativos para la
organizacion y funcionamiento de la Secretarfa y para la gestién de los recursos
humanos, financieros, materiales, informaticos, asi como las que correspondan a las
unidades administrativas que tenga adscritas y darle seguimiento a su observancia;

e Establecer lineamientos para la administracion racional y eficiente de los recursos
humanos, materiales, financieros e informaticos de la Secretaria;

e Atender las necesidades administrativas de las distintas unidades de la Secretaria,
de acuerdo con las politicas generales fijadas por el Secretario y la normatividad
aplicable, en coordinacién con los titulares de las unidades administrativas, y

e Emitir instrucciones sobre asuntos de su competencia a los titulares de las
representaciones diplomaticas y consulares de México en el exterior.

En consideracién a lo anterior, se emiten los siguientes:
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LINEAMIENTOS

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Primero.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular la integracion,
organizacién y funcionamiento del Grupo de Trabajo de Apoyo para la Administracion
de Bienes y Recursos en las Representaciones de México en el Exterior.

Segundo.- El Grupo de Trabzjo es una instancia de coordinacion institucional que
actuara como 6rgano coadyuvante de la Oficialia Mayor, a fin de otorgar elementos
para la toma de decisiones relativas a los requerimientos y solicitudes que formulen las
Representaciones de México en el Exterior, en materia de administracién de bienes,
recursos y servicios, a través de criterios multidisciplinarios que permitan un analisis
integral desde un punto de vista normativo, administrativo, operativo y politico-social.

Tercero.- Para los efectos de estos Lineamientos se entendera por:

I.  Grupo de Trabajo.- Al Grupo de Trabajo de Apoyo para la Administracion de
Bienes y Recursos en las Representaciones de México en el Exterior;

Il. Carpeta.- Al conjunto de documentos que se propongan para la revision en
cada sesion del Grupo de Trabajo, la cual se conformara por lo menos con el
orden del dfa, asi como los temas y documentos que se consideren
convenientes;

lll. Lineamientos.- A los Lineamientos para la integracién y funcionamiento del
Grupo de Apoyo para la Administracion de Bienes y Recursos en las
Representaciones de México en el Exterior;

IV. Medio electronico.- Al servicio de red que permita enviar y recibir
comunicados y notificaciones, asi como transmitir datos e informacion a través
de sistemas de comunicacion electrénicos, el cual podra ser utilizado, siempre
que se pueda comprobar la recepcién de los mismos;

V. Representacién.- A las embajadas, misiones permanentes y oficinas
consulares de México en el Exterior, de conformidad con lo establecido por la
Ley del Servicio Exterior Mexicano, y
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VI. Red Consular.- al conjunto de consulados generales, de carrera y secciones
consulares del Estado mexicano en el exterior.

VIl. Secretaria.- A la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Cuarto.- Correspondera a la Oficialia Mayor determinar los casos de requerimientos y
solicitudes que formulen las Representaciones que deban ser presentadas al Grupo de
Trabajo.

Para lo anterior, se consideraran como criterios, entre otros:

1. Requerimientos que tengan las Representaciones en materia de recursos
humanos, financieros, materiales y de tecnologias de la informacion vy
comunicaciones.

2. Andlisis de casos fortuitos o de fuerza mayor que requieran la asignacion de
recursos especiales, no presupuestados.

3. Contrataciones de recursos humanos, bienes y servicios de caracter excepcional
derivados de situaciones especiales.

4. Requerimientos de arrendamiento de inmuebles fuera de los parametros
establecidos.

Quinto.- En sus actividades, el Grupo de Trabajo tomara en cuenta los acuerdos
adoptados en el Comité de Ingresos Consulares respecto de la definicion de proyectos,
ejercicio y control de los ingresos excedentes derivados de la prestacion de servicios
consulares.

Asimismo, realizard recomendaciones y acciones especificas, dictaminadas
favorablemente en el seno del mismo, al Comité de Ingresos Consulares en relacion a
gastos de operacion en que incurra la Red Consular.

Sexto.- La interpretacién de los presentes Lineamientos, para efectos administrativos,
correspondera a la Oficialia Mayor, asi como resolver sobre lo no previsto en los
mMismos.
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CAPITULO Il

ESTRUCTURA E INTEGRACION

Septlmo El Grupo de Trabajo se conformara por los siguientes representantes
propietarios:

I.  El Oficial Mayor de la Secretaria, quien lo presidira.
II. El Consultor Juridico de la Secretaria.

lll. ElDirector General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos, quien suplira al
presidente en sus ausencias ;

IV. ElDirector General de Programacion, Organizacion y Presupuesto;

V. ElDirector General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales;
VI. El Director General de Tecnologias de Informacién e Innovacion;
VII. Unrepresentante de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores;
VIII. Unrepresentante de la Subsecretaria para América del Norte;
IX. Unrepresentante de la Subsecretaria para América Latina y el Caribe, y

X. Un representante de la Subsecretaria para Asuntos Multilaterales y Derechos
Humanos:

Los representantes propietarios de las Subsecretarfas a que se refieren los incisos Vil a
X, deberan ser designados por el Subsecretario correspondiente y contar como minimo
con nivel de director general.

Los representantes propietarios tendran derecho a voz y voto, y podran designar y
acreditar por escrito o medio electronico dirigido al Secretario Tecnlco del Grupo de
Trabajo a su respectivo suplente, quien debera contar como minimo con el nivel de
director de area.

Los representantes propietarios podran, por excepcion, designar a un suplente distinto
al orlglnalmente designado, de manera previa, para que participe en una sesiéon en
espeufco para lo cual deberan enviar a la Presidencia del Grupo de Trabajo la
designacion para la sesién correspondiente, con copia para el Secretario Tecnico.
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En el caso de que el representante propietario y su suplente asistan a la misma sesién,
el suplente tendra, para esa sesion, el caracter de invitado temporal con derecho a voz, -
pero sin voto.

Octavo.- El titular de Organo Interno de Control en la Secretaria sera invitado
permanente a las sesiones del Grupo de Trabajo y contara con voz en las mismas.

Noveno.- Cuando la naturaleza de los asuntos a tratar asi lo requiera, el Grupo de
Trabajo podré acordar la participacién de invitados para apoyar en el analisis de los
asuntos que sean sometidos a su consideracion. Los invitados podran tener el caracter
de permanente o temporal, con derecho a voz y sin voto, y podran ser propuestos a la
Presidencia por cualquiera de los representantes propietarios, con anterioridad o el
mismo dia de la sesién de que se trate, quien lo sometera a consideracién del Grupo de
Trabajo, para su discusioén y, en su caso, aprobacion.

Décimo.- El Grupo de Trabajo contara con un Secretario Técnico, mismo que sera
designado y removido por la Presidencia.

El Secretario Técnico debera asignar un suplente en casos de ausencia.

Décimo Primer.- La constitucion del Grupo de Trabajo no implica la creacién de una
estructura organica, ni la contratacion de personal. Los representantes propietarios,
suplentes, invitados y Secretario Técnico del Grupo de Trabajo no recibiran
remuneracién alguna por su participacién en el mismo.

CAPITULO I

DE LAS SESIONES

Décimo Segundo.- El Grupo de Trabajo sesionara de manera ordinaria las veces que
resulte necesario, a propuesta de algln representante propietario y previa
convocatoria, siempre y cuando los asuntos a tratarse lo ameriten a juicio del
Presidente del Grupo de Trabajo.

Décimo Tercero.- Las convocatorias para las sesiones del Grupo de Trabajo se
notificaran por lo menos con cinco dias habiles de anticipacion a su celebracion, a traves
de escrito o medio electrénico en el cual se sefiale lugar, fecha y hora de las mismas.
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La Carpeta se entregara con al menos un dia habil de anticipacién a la celebracion de la
sesion.

Excepcionalmente y en casos extraordinarios, las sesiones con caracter de urgente del
Grupo de Trabajo se notificaran junto con el orden del dia respectivo y la Carpeta, por
lo menos con un dia habil de anticipacion a su celebracion, a través de escrito o medio
electrénico en el cual se sefiale lugar, fecha y hora de las mismas. Dichas sesiones
podran efectuarse a través del uso de tecnologia o medios electrénicos.

Décimo Cuarto.- Las sesiones del Grupo de Trabajo so6lo podran llevarse a cabo
cuando esté presente la Presidencia o su suplente.

Para que el Grupo de Trabajo sesione validamente, deberan estar presentes al menos
cinco de los miembros propietarios o su suplente debidamente acreditado.

La presentacién de los suplentes se hara en la primera sesién del Grupo de Trabajo a la
gue asistan.

Si la sesi6n no pudiera celebrarse el dia sefialado, en la misma fecha se emitira nueva
convocatoria para que dentro de los cinco dias habiles siguientes se celebre la sesion.

Décimo Quinto.- La votacion que se lleve a cabo para aprobar los acuerdos que
adopte el Grupo de Trabajo se realizarda en forma verbal o a través de medios
electronicos.

Los acuerdos que emita el Grupo de Trabajo se tomaran por la mayoria simple de votos
de sus miembros presentes en la sesidon correspondiente y, en caso de empate, la
Presidencia tendra voto de calidad.

Los acuerdos del Grupo de Trabajo deberan enumerarse de manera consecutiva en
cada sesion.

De cada sesidn se levantara un acta, la cual debera contener al menos: la fecha, orden
del dia, asistentes, descripciéon breve y concreta del contenido de la Carpeta, asuntos
generales y los acuerdos tomados.
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El acta deberd ser firmada por los miembros asistentes a la sesion, previamente a la
celebracién de esta. El acta se archivara y clasificara de conformidad con las
disposiciones aplicables en materia de archivo, transparencia y acceso a la informacion

publica.

CAPITULO IV

DE LAS FUNCIONES

Décimo Sexto.- El Grupo de Trabajo tendra las siguientes funciones:

I. Determinar la agenda de trabajo;

Il. Revisar y emitir opiniones y elementos adicionales respecto de las solicitudes y
propuestas que realicen las representaciones de México en el exterior, en

materia de:

[I.1.- Recursos Humanos:

e Solicitudes referentes a los empleados locales que impliquen una
presupuesto adicional y que no sean obligaciones establecidas en las

leyes laborales locales.
« Capacitacion de funcionarios.

I.2.- Recursos Financieros:

e Requerimientos presupuestales extraordinarios;
e Normatividad en materia financiera y organizacional;
e Gastos de orden social;

I1.3.- Recursos Materiales y Servicios:

e Administracion de bienes: arrendamientos, adquisiciones, contratacion
de servicios, trabajos de mantenimiento, archivos, etcetera.

Il.4.- Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones:

e Requerimientos de sistemas tecnologicos de hardware y bienes
informaticos.
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lll. Elaborar el dictamen, con la opinion correspondiente a cada caso en concreto;
IV. Someter a consideracién del Comité de Ingresos Consulares, las

recomendaciones y acciones especificas dictaminadas favorablemente en el
seno del Grupo de Trabajo;

V. Dictaminar los proyectos que envie el Comité de Ingresos Consulares para su
revision;

VI. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos que se adopten, y

VIl. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.
Décimo Séptimo.- La Presidencia del Grupo de Trabajo tendra las siguientes
funciones:

I. Representar al Grupo de Trabajo en la presentacién de acuerdos, resoluciones,
informes, recomendaciones o propuestas al Comite de Ingresos Consulares;

Il.  Suscribir las convocatorias de las sesiones del Grupo de Trabajo;

lll. Invitar a las sesiones del Grupo de Trabajo a las personas que la misma
determine;

IV. Someter el orden del dia al Grupo de Trabajo;
V. Conducir las sesiones del Grupo de Trabajo;

VI. Firmar las actas de las sesiones del Grupo de Trabajo, conjuntamente con los
demas asistentes a las mismas;

VII. Presentar los asuntos a tratar de la Carpeta, para que el Grupo de Trabajo
tome conocimiento o acuerde las acciones a seguir, y

VIII. Las deméas que sean necesarias para el cumplimiento de las funciones del
‘Grupo de Trabajo.
Décimo Octavo.- Los representantes del Grupo de Trabajo tendran las siguientes
funciones:

. Participar con derecho a voz y voto en las sesiones del Grupo de Trabajo;

Il. Proponer asuntos que se sometan a consideracion del Grupo de Trabajo;
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Dictaminar los casos que sean presentados en el seno del Grupo de Trabajo:

IV. Autorizar y realizara observaciones al acta de acuerdos de la sesidn

V.

VL.

correspondiente;
Firmar las actas de las sesiones del Grupo de Trabajo, y

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de las funciones del Grupo
de Trabajo.

Décimo Noveno.- La Secretaria Técnica del Grupo de Trabajo tendra las siguientes
funciones:

I
Il

V.

V.

VI.

VIl.

Elaborar las convocatorias para las sesiones del Grupo de Trabajo;

Enviar las convocatorias de las sesiones del Grupo de Trabajo, el orden del dia
y la Carpeta, a los representantes e invitados del mismo, a traves de escrito o
medio electronico.

Verificar la integracion del quorum;

Dar a conocer al Grupo de Trabajo sobre el cumplimiento y seguimiento de los
acuerdos tomados por el mismo;

Elaborar las actas de las sesiones del Grupo de Trabajo y firmarlas
conjuntamente con los demas asistentes a las mismas;

Llevar el registro de los acuerdos del Grupo de Trabajo;

Observar las disposiciones aplicables en materia de archivo, transparencia y
acceso a la informacion publica, y

VIII. Las demés que expresamente le asigne el Grupo de Trabajo o su Presidencia.
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TRANSITORIO
UNICO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su

publicacién en la Normateca Interna de la Secretaria.

Dado en la Ciudad de México, a los veinte dias del mes de abril de dos mil diecisiete.

LA OFICIAL MAYOR

MARIAFERNANDA CASANUEVA DE DIEGO
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