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I. INTRODUCCION.

En cumplimiento del Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal y de los Articulos 7 fraccion XVIII, 8 y 33 fraccion Xll del Reglamento Interior de
la Secretaria de Relaciones Exteriores, la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto ha brindado el apoyo a la Subsecretaria para América
Latina y el Caribe para la elaboracion del presente manual de organizacién, con el
proposito de contar con un documento que norme su funcionamiento.

En él se precisan los antecedentes, los ordenamientos legales basicos que conforman
su marco juridico, las facultades que le confiere el reglamento interior vigente, los
objetivos que pretende alcanzar, su estructura organica y las funciones inherentes a
cada una de sus areas, asi como el personal asignado para desempenarlas.

El presente manual tiene como propdsito presentar una visidén de la Subsecretaria para
América Latina y el Caribe, a fin de orientar a los interesados sobre las funciones que
desempefa y ser la base para la ejecucion de las politicas que le corresponda
instrumentar.

El manual debera revisarse anualmente con respecto a la fecha de autorizacion, o bien
cada que exista una modificacion a la estructura organica autorizada por la Oficialia
Mayor de esta Secretaria 0 a la normatividad vigente por parte de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y de la Secretaria de la Funcion Publica (SFP), con
objeto de mantenerlo actualizado.
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Il. OBJETIVOS DEL MANUAL.

Este manual es un medio para familiarizarse con la estructura organica y los diferentes
niveles jerarquicos que conforman la Subsecretaria para América Latina y el Caribe. Su
consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una
de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones; conocer la linea de
comunicacion y de mando; y proporcionar los elementos indispensables para alcanzar
la excelencia en el desarrollo de sus funciones.

Los principales objetivos de este manual son:

* Presentar una visién de conjunto de la Subsecertaria para América Latina y el
Caribe.

» Describir la informacién necesaria de las areas que conforman la estructura de la
unidad administrativa, que permita al lector conocer sus antecedentes,
organizacién, misién, vision, atribuciones, objetivos, funciones y niveles de
responsabilidad.

» Orientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacién al area.

» Servir de instrumento para la planeacion y disefio de medidas de reorganizacion
o actualizacion administrativa.

e Servir como instrumento de apoyo administrativo y de integracion para el
personal que labora en la subsecretaria.
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ll. ANTECEDENTES HISTORICOS.

La Secretaria de Relaciones Exteriores fue una de las primeras dependencias del ejecutivo que
se crearon con la independencia del pais. La razén de ello es que al emanciparse México busco
el reconocimiento de la comunidad internacional e inicié asi una intensa actividad diplomatica.

Sin embargo, la dificil situaciéon econémica derivada del pago forzado de la deuda contraida por
el antiguo régimen, mas las reclamaciones de diversas potencias extranjeras por los dafos
causados a sus ciudadanos durante la guerra de emancipacién, obligaron a México a la
construccion de una estructura de gobierno marcada por la austeridad.

Al Ministro de Relaciones Exteriores e Interiores lo acompafié el Oficial Mayor como segundo
funcionario en importancia. Lo mas significativo del despacho de los asuntos internacionales se
dio en el extranjero, con la creacion de las legaciones y misiones, que debieron ser atendidas por
representantes permanentes de México.

Sélo hasta mediados del siglo XIX se establecidé una estructura mas desarrollada para la
Cancilleria y en el Reglamento Interno de la Secretaria de Relaciones Exteriores de 1853 se
definié el funcionamiento de secciones para atender el despacho de los asuntos. Aparece
entonces la Seccién de Negocios de América. Esta estructura se ratificaria en el Reglamento
Exterior expedido en 1858.

Mediante el decreto del Poder Ejecutivo Provisional del 30 de junio de 1863, se creé una nueva
distribucién de atribuciones que mejorara la promocion de los intereses nacionales, en particular
por el estado de guerra que el pais vivia frente a la intervencién francesa y la imposicion del
Imperio de Maximiliano de Habsburgo.

En el Decreto se establecid la figura del Subsecretario de Estado por una influencia de la
estructura constitucional de Estados Unidos. Tal funcionario ejercia las funciones de un jefe de
cancilleria que proveia al ordenamiento de las tareas internas de la Secretaria y atendia tres
actividades clave: la Seccion Politica, la Diplomatica y la Consular.

Dado que no desaparecio la figura del Oficial Mayor, su rango y el del Subsecretario de Estado
resultaron equivalentes y, por tanto, no se diferencié cabalmente quien era el segundo en
importancia.

Una vez restaurada la Republica, se procedié a la reconstruccién de las instituciones y
lentamente se fue reorganizando el gobierno. En el Reglamento para el Régimen Interior de la
Secretaria de Relaciones Exteriores de 1883 se crearon tres Departamentos: Politico, Comercial
y de Cancilleria. En el primero se agruparon las Secciones de Norte, Centro y Sudamérica, cuyo
despacho quedo a cargo del Subsecretario.

La estructura se mantuvo hasta que, en la etapa posrevolucionaria, se determind una nueva
distribucién de la Cancilleria para atender las nuevas necesidades de la reconstruccion
institucional y una mejor proyeccion de la presencia internacional de México.
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En 1940 se expidié un nuevo Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores que
creo una estructura mas definida. El Subsecretario de Relaciones Exteriores era el segundo
funcionario en importancia y, ademas, quedaba como Encargado del Despacho en las ausencias
del Canciller. Tenia a su cargo las areas politica, diplomatica y consular, que se despachaban
mediante departamentos de los cuales se desprendian diversas subdivisiones. En el
Departamento Diplomatico se agrupaba la Subdivision de Asuntos Americanos.

Ese mismo afo se modificé el Departamento Diplomatico para crearse en su lugar la Direccién
General de Asuntos Politicos y del Servicio Diplomatico que, al igual que la del Servicio Consular,
guedaban a cargo de directores generales que dependian del subsecretario.

Al iniciar el gobierno de Miguel Aleman, se emiti6 un nuevo reglamento en el que se
compactaban las funciones politicas en la Direccion General del Servicio Diplomatico y, dentro de
ella, diversos departamentos de caracter regional y tematico. La estructura se sostenia, ademas,
en otras dos areas similares: la del Servicio Consular y la de Organismos Internacionales.

Al crecer la complejidad del mundo y con ella las responsabilidades internacionales de México, la
Cancilleria debié ampliar su estructura, lo que se hizo mediante la expediciéon del Reglamento
Interior del 2 de diciembre de 1975, con el que se crean dos subsecretarias, una dedicada a los
asuntos politicos bilaterales y otra a los multilaterales y econémicos. En 1976, se establecié una
tercera subsecretaria. Un afio mas tarde, para redistribuir las tareas, se amplio la base de las
direcciones generales con criterios tematicos en materia bilateral, multilateral, consular, cultural,
econdmica y de cooperacion.

La primera estructura regional de la Cancilleria se produjo con el Reglamento Interior de la
Secretaria de Relaciones Exteriores del 17 de octubre de 1979, en que en la Subsecretaria para
Asuntos Bilaterales se agruparon las direcciones generales de politicas regionales, entre ellas la
de América Latina.

En 1982 se crearon cuatro subsecretarias: la de Asuntos Bilaterales, que despachaba entre otros
los asuntos de América Latina y el Caribe; la de Multilaterales; la de Asuntos Culturales -que en
1984 se transformaria en la de Cooperacion Internacional- y la de Asuntos Econdmicos, que
desapareceria en 1985 con motivo de recortes presupuestales en todo el gobierno federal.

En 1989 las subsecretarias volvieron como en los afios setentas a las denominaciones
alfabéticas, de acuerdo con su precedencia, como A, B y C. Los Asuntos de la region los
conducia el primero.

Desde la publicacion del primer Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones, éste ha
sufrido diversas modificaciones, por lo que con base en la ultima reestructuracion realizada el 26
de agosto de 2004, se llevé a cabo una redistribucion de las atribuciones conferidas a las areas
que la integraban, por lo que a partir de esa fecha quedd oficialmente conformada la
Subsecretaria para América Latina y el Caribe de la cual dependen estructuralmente las
siguientes unidades administrativas:

- Direccién General para América Latina y el Caribe.
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- Direccién General de Organismos y Mecanismos Regionales Americanos.
- Coordinacion General Plan Puebla Panama.
ORGANOS DESCONCENTRADOS.

- Seccion Mexicana de la Comisiéon Internacional de Limites y Aguas México-Guatemala -
México-Belice.
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IV. MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 febrero 1917.
Ultima reforma: D.O.F. 19 septiembre 2006.

Tratados Internacionales.

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
D.O.F. 3 agosto y 14 septiembre 1965.

Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares.
D.O.F. 11 septiembre y 19 diciembre 1968.

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

Convencion de Viena sobre el Derecho de los Tratados entre Estados y Organizaciones
Internacionales.
D.O. F. 28 abril 1988.

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

Leyes.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B del
articulo 123 constitucional.

D.O.F. 28 diciembre 1963.

Ultima reforma: D.O.F. 3 mayo 2006.

Ley Federal del Trabajo.
IZ?.O.F. 1 abril 1970.
Ultima reforma: D.O.F. 17 enero 2006.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31 diciembre 1975.
Ultima reforma: D.O.F. 30 junio 2006.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F 29 diciembre 1976.
Ultima reforma: D.O.F. 2 junio 2006.
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Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31 diciembre 1982.
Ultima reforma: D.O.F. 13 junio 2003.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 5 enero 1983.
Ultima reforma: D.O.F. 13 junio 2003.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
D.O.F. 8 febrero 1984.
Ultima reforma: D.O.F. 2 junio 2006.

Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24 diciembre 1986.

Ley sobre la Celebracion de Tratados.
D.O.F. 2 enero 1992.

Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. 4 enero 1994.
Ultima reforma: D.O.F. 25 enero 2002.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 4 agosto 1994.
Ultima reforma: D.O.F. 30 mayo 2000.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector publico.
D.O.F. 4 enero 2000.
Ultima reforma: D.O.F. 21 agosto 2006.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 4 enero 2000.
Ultima reforma: D.O.F. 7 julio 2005.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F 13 marzo 2002.
Ultima reforma: D.O.F. 21 agosto 2006.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11 junio 2002.
Ultima reforma: D.O.F. 6 junio 2006.

Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10 de abril de 2003.
Ultima reforma: D.O.F. 9 enero 2006.
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Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 mayo 2004.

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

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2006.
D.O.F. 14 diciembre 2005.

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

Ley de Navegacién y Comercio Maritimos.
D.O.F. 1 junio 2006.

Cédigos.

Cadigo Civil para el Distrito Federal.
D.O.F. 26 mayo 1928.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del D. F. 25 mayo 2000.

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26 mayo 1928 (29 mayo 2000).
Ultima reforma: D.O.F. 31 diciembre 2004.

Caddigo Penal Federal.
D.O.F. 14 agosto 1931. (18 mayo 1999).
Ultima reforma: D.O.F.:30 junio 2006.

Cddigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal.
D.O.F. 29 agosto 1931.

Caodigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30 agosto 1934.
Ultima reforma: D.O.F. 22 junio 2006.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24 febrero 1943.
Ultima reforma: D.O.F. 13 junio 2003.

Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 diciembre 1981.
Ultima reforma: D.O.F. 28 junio 2006.
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Caddigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D. F. 16 julio 2002.

Caodigo Penal para el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D. F. 16 julio 2002.

Reglamentos.

Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 29 febrero 1984.
Ultima reforma: D.O.F. 21 mayo 2002.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 10 agosto 2001.
Ultima reforma: D.O.F. 26 agosto 2004.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20 agosto 2001.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 20 agosto 2001.
Fe de erratas: D.O.F. 19 septiembre 2001.

Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. 23 agosto 2002.
Ultima reforma: D.O.F. 24 mayo 2005.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11 junio 2003.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 2 abril 2004.

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

Decretos, Acuerdos y Manuales.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006.
D.O.F. 30 mayo 2001.

Decreto por el que se crea el Instituto de los Mexicanos en el Exterior, con el caracter de
organo administrativo desconcentrado de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 16 abril 2003.
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Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2006.
D.O.F. 22 diciembre 2005.

Acuerdo por el que la S.R.E. establece Organos Desconcentrados en territorio nacional
denominados Delegaciones.
D.O.F. 31 julio 1991.

Acuerdo mediante el cual se crea el Organo Administrativo Interno de la Secretaria de
Relaciones Exteriores denominado Comision Editorial.
D.O.F. 22 abril 1994.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para las Comunidades Mexicanas en el
Exterior.
D.O.F. 8 agosto 2002.

Acuerdo por el que se reforma el diverso que crea el Consejo Nacional para las Comunidades
Mexicanas en el Exterior.
D.O.F. 16 marzo 2004.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para el funcionamiento del Comité
de Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 11 agosto 2004.

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las Unidades Administrativas a que se refiere
el Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 2 septiembre 2004.

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

Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se designa a los integrantes del Comité de
Informacién de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 19 septiembre 2005.

Acuerdo por el que se reforma el diverso que crea el Organo Administrativo Interno de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, denominado Comisién Editorial.
D.O.F. 2 marzo 2006.

Manual de procedimientos para la expedicion de documentacién migratoria y consular en las
representaciones diplomaticas y consulares.
D.O.F 18 agosto 2005.

Otras Disposiciones.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion.
Enero 2005.
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V. ATRIBUCIONES.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 10 de agosto de 2001 y reformado por Decretos publicados en el Diario Oficial
de la Federacion el 11 de octubre de 2001, 31 de julio de 2002 (fe de erratas del 21 de agosto
de 2002), 1° de noviembre de 2002 y 26 de agosto de 2004.

DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS SUBSECRETARIOS.

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

VI.

VII.

VIII.

XL

Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos de las unidades administrativas
que éste adscriba organicamente bajo su responsabilidad;

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

Representar a la Secretaria en los actos que el Secretario determine;

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

Coordinar las labores de las unidades administrativas a su cargo, asi como coordinarse,
en su caso, con las demas areas de la Secretaria;

Dictar las medidas necesarias para el mejor funcionamiento de las unidades
administrativas a su cargo, asi como controlar y evaluar el trabajo y los resultados de
las actividades de las mismas;

Formular los proyectos de programas y de presupuesto que le correspondan, a efecto
de que sean considerados para la formulacion del anteproyecto de programas y
presupuesto anual de la Secretaria;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquéllos que le
sean sefialados por delegacion o le correspondan por suplencia;

Suscribir convenios y bases de colaboracion relativos a su competencia, siempre que
no impliquen obligaciones patrimoniales a cargo de la Secretaria, asi como convenios y
contratos que al suscribirse afecten exclusivamente los presupuestos de programas
especificos a cargo de las unidades administrativas de su adscripcion;

Refrendar, en aquellos asuntos de su competencia o de sus unidades adscritas, los
convenios y contratos que suscriba la Secretaria y que impliquen obligaciones
patrimoniales a cargo de la misma,;

Coordinar las acciones en el exterior de las dependencias y entidades gubernamentales
y proporcionarles la cooperacién, informacion y opiniones que soliciten, de conformidad
con las instrucciones que emita el Secretario;
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XIl. Emitir instrucciones sobre asuntos de su competencia a los titulares de las

representaciones diplomaticas y consulares de México en el exterior;

XIIl.  Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, cuando asi lo
requieran el Ministerio Publico, autoridades jurisdiccionales, administrativas o del
trabajo, y

XIV. Realizar las demas atribuciones que le confieran las disposiciones legales aplicables y
el Secretario dentro del marco de su competencia, asi como las que corresponden a las
unidades administrativas que se le adscriban.
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VI. MISION Y VISION.

MISION.

Vigilar que las iniciativas, acuerdos y compromisos a nivel internacional de nuestro pais, tengan
la debida continuidad y coordinar, en su caso, la accion de los mecanismos de consulta
intersecretariales en las especialidades de las diversas dependencias, definiendo propdsitos y
objetivos; presentar iniciativas politicas para la participacion de México en reuniones
internacionales de caracter politico y desarrollar propuestas y posiciones que se deban elevar a
la consideracion del C. Presidente de la Republica y otros altos funcionarios del Gobierno Federal
en temas de caracter bilateral y multilateral, asi como coordinar los eventos internacionales en
que participe el Jefe de Estado Mexicano, ademas de promover y coordinar las visitas de alto
nivel de México y de los paises de la region.

Fortalecer al servicio exterior, asi como dirigir y coordinar eficientemente la gestion documental
de la Secretaria de Relaciones Exteriores, y el programa de investigaciones y publicaciones.

VISION.

Ampliar, profundizar e institucionalizar las relaciones exteriores de México con los paises de
América Latina y el Caribe e intensificar la participacién e influencia de México en los foros
regionales y hemisféricos, con el fin de contribuir a la revitalizacion del sistema multilateral
buscando promover posiciones comunes sobre temas de interés nacional e influir en aquéllos
que requieren de una amplia cooperaciéon y concertacion internacional.

Contar con personal capacitado en temas de politica exterior para que contribuya eficientemente
a salvaguardar la soberania y promover los intereses nacionales.
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IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES.

SUBSECRETARIA PARA AMERICA LATINA Y EL CARIBE.

OBJETIVO.

Fortalecer, ampliar y consolidar, en la esfera de su competencia, las relaciones politicas de
México en los ambitos bilateral y multilateral.

FUNCIONES.

Acordar con el titular de la Secretaria la resolucion de los asuntos de las unidades
administrativas bajo su responsabilidad;

Dirigir y coordinar, en asuntos de su competencia, el cumplimiento de los propédsitos y
objetivos de la politica exterior a través de los Embajadores de México y los
Representantes Permanentes de México ante los organismos internacionales;

Disenar e instrumentar politicas, metas, estrategias y lineas de accion para la participacion
en negociaciones politicas bilaterales y multilaterales;

Coordinar y estructurar las diversas contribuciones de las diversas dependencias del sector
publico, para apoyar la accion de México en los foros multilaterales y en los encuentros
bilaterales en el ambito politico;

Vigilar la representacion y negociacion en los temas relacionados con los limites fronterizos
y aguas internacionales entre México-Guatemala-Belice;

Coordinar la elaboraciéon de documentos para la participacion del Presidente de la
Republica y el titular de la Secretaria en visitas oficiales, cumbres, reuniones de foros y
organismos internacionales y otros encuentros;

Planear, organizar y coordinar las acciones diplomaticas necesarias para la participacion
del Presidente de México, del titular de la Secretaria y de otros funcionarios en funciones de
representacion o negociacion bilateral o multilateral;

Autorizar el anteproyecto de programa - presupuesto anual de la Subsecretaria;

Definir e instrumentar los mecanismos de control que permitan el cumplimiento de las
normas legales en los asuntos de su competencia;

Supervisar la preparacion de recursos humanos de alto nivel analitico y técnico en materia
de diplomacia, politica internacional y politica exterior de México, en beneficio del Servicio
Exterior Mexicano, la Secretaria y otras instituciones de interés publico;
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= Someter a consideracion del titular de la Secretaria la delegacion de facultades de su
competencia a servidores publicos subalternos;

= Evaluar el trabajo y resultados de las unidades administrativas que dependen de la
Subsecretaria;

= Certificar documentos en asuntos de su competencia y que obren en los archivos de la
subsecretaria, cuando asi lo requiera el Ministerio Publico, autoridades jurisdiccionales,
administrativas o del trabajo, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.
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ASESOR.

OBJETIVO.

Brindar la asesoria requerida por el Subsecretario para América Latina y el Caribe para la

atencioén de los asuntos de su competencia.

FUNCIONES.

= Realizar estudios relacionados con las funciones de la Subsecretaria para América Latina y

el Caribe, y presentar al Coordinador de Asesores las propuestas que resulten;

= Elaborar los proyectos de documentos que les sean encomendados
Subsecretario;

por el

C.

= Mantener una estrecha comunicacion con las unidades administrativas dependientes de la
subsecretaria para la elaboracion de estudios y propuestas que auxilien y complementen el

proceso de formulacion de politicas y toma de decisiones, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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COORDINADOR DE ASESORES.

OBJETIVO.

Brindar el apoyo necesario para la planeacion y organizacion de las funciones encomendadas
al C. Subsecretario.

FUNCIONES.

Coadyuvar en la atencion, desahogo, seguimiento y coordinacion de los asuntos
competencia de la subsecretaria;

Fungir como enlace entre el C. Subsecretario y los titulares de las unidades administrativas
dependientes de la subsecretaria;

Realizar las gestiones que le sean encomendadas por el C. Subsecretario;
Acordar con el C. Subsecretario la solucion de los asuntos que le encomiende;

Recibir, procesar y transmitir las instrucciones del C. Subsecretario a los titulares de las
unidades administrativas dependientes de la subsecretaria;

Revisar los proyectos de comunicaciones y documentacién oficial diversa que le sean
remitidos al C. Subsecretario para aprobacion y firma superior;

Desempefar las comisiones oficiales encomendadas por el C. Subsecretario;
Coordinar la operacién de la oficina del C. Subsecretario;
Apoyar al C. Subsecretario en la preparacion de sus acuerdos con el titular de la Secretaria;

Coordinar la elaboracion del Anteproyecto de Programa—Presupuesto anual para la
subsecretaria y someterlo a la consideracion del C. Subsecretario;

Analizar y valorar la memoranda e informacion generada por las unidades administrativas
adscritas a la subsecretaria;

Mantener estrecha coordinacién con las unidades administrativas dependientes de la
subsecretaria para la elaboracion de propuestas y proyectos que contribuyan a la ejecucion
de los objetivos y lineamientos de la politica exterior de México hacia los paises de América
Latina y el Caribe, asi como en los foros regionales respectivos, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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ASESOR.

OBJETIVO.

Brindar la asesoria requerida por el Subsecretario para América Latina y el Caribe para la

atencion de los asuntos de su competencia.

FUNCIONES.

= Realizar estudios relacionados con las funciones de la Subsecretaria para América Latina y

el Caribe, y presentar al Coordinador de Asesores las propuestas que resulten;

= Elaborar los proyectos de documentos que les sean encomendados
Subsecretario;

por el

C.

= Mantener una estrecha comunicacion con las unidades administrativas dependientes de la
subsecretaria para la elaboracion de estudios y propuestas que auxilien y complementen el

proceso de formulacion de politicas y toma de decisiones, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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ASESOR.

OBJETIVO.

Brindar la asesoria requerida por el Subsecretario para América Latina y el Caribe para la

atencion de los asuntos de su competencia.

FUNCIONES.

= Realizar estudios relacionados con las funciones de la Subsecretaria para América Latina y

el Caribe, y presentar al Coordinador de Asesores las propuestas que resulten;

= Elaborar los proyectos de documentos que les sean encomendados
Subsecretario;

por el

C.

= Mantener una estrecha comunicacion con las unidades administrativas dependientes de la
subsecretaria para la elaboracion de estudios y propuestas que auxilien y complementen el

proceso de formulacion de politicas y toma de decisiones, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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ASESOR.

OBJETIVO.

Brindar la asesoria requerida por el Subsecretario para América Latina y el Caribe para la

atencion de los asuntos de su competencia.

FUNCIONES.

= Realizar estudios relacionados con las funciones de la Subsecretaria para América Latina y

el Caribe, y presentar al Coordinador de Asesores las propuestas que resulten;

= Elaborar los proyectos de documentos que les sean encomendados
Subsecretario;

por el

C.

= Mantener una estrecha comunicacion con las unidades administrativas dependientes de la
subsecretaria para la elaboracion de estudios y propuestas que auxilien y complementen el

proceso de formulacion de politicas y toma de decisiones, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SUBDIRECCION DE CONTROL DE GESTION.

OBJETIVO.

Controlar los documentos y expedientes que conforman el acervo documental de la
subsecretaria y de las direcciones generales que de ella dependen, para su consulta y
posterior remision al archivo de concentraciones de la dependencia.

FUNCIONES.

= Formular el catalogo de clasificacion de expedientes, de conformidad con los asuntos a
cargo de la subsecretaria;

= Verificar que la recepcidn y registro de los documentos que ingresen a la subsecretaria, se
efectie de conformidad con los procedimientos establecidos, asi como que los mismos se
entreguen con oportunidad al area competente;

= Asegurar que el despacho de la correspondencia generada por la subsecretaria se realice
con oportunidad a través de los medios institucionales;

= Verificar que la clasificacion de documentos y su integracion en expedientes por los
responsables de archivo de las direcciones generales que dependen de la subsecretaria se
realice de manera correcta y de acuerdo al catalogo de clasificacién establecido al efecto;

= Controlar el préstamo de expedientes para su consulta por funcionarios adscritos a la
subsecretaria o a otras areas de la dependencia;

= Establecer los criterios sobre la depuracion de expedientes para su remision al archivo de
concentraciones de la dependencia;

= Integrar, custodiar y controlar los expedientes sobre asuntos o con documentacion de
caracter confidencial, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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ASESOR ESPECIAL (SEM).

OBJETIVO.

Brindar la asesoria requerida por el C. Subsecretario para la atencion de los asuntos de su
competencia.

FUNCIONES.

Elaborar los estudios y alternativas de solucién a problemas coyunturales que conozca en
relacion con el area de competencia de la subsecretaria;

Elaborar proyectos de discursos para el C. Presidente de la Republica, el C. Secretario y el
C. Subsecretario sobre temas de politica exterior relativos al area de la competencia de la

subsecretaria, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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ASESOR.

OBJETIVO.

Brindar la asesoria requerida por el Subsecretario para América Latina y el Caribe para la

atencion de los asuntos de su competencia.

FUNCIONES.

= Realizar estudios relacionados con las funciones de la Subsecretaria para América Latina y

el Caribe, y presentar al Coordinador de Asesores las propuestas que resulten;

= Elaborar los proyectos de documentos que les sean encomendados
Subsecretario;

por el

C.

= Mantener una estrecha comunicacion con las unidades administrativas dependientes de la
subsecretaria para la elaboracion de estudios y propuestas que auxilien y complementen el

proceso de formulacion de politicas y toma de decisiones, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SECRETARIA PRIVADA.

OBJETIVO.

Apoyar al C. Subsecretario en la organizacion de su agenda, con el fin de que pueda
atender con oportunidad los compromisos correspondientes a su encargo.

FUNCIONES.
Coordinar las solicitudes de audiencia hechas al C. Subsecretario;
Atender a los funcionarios que el C. Subsecretario reciba en audiencia y/o en acuerdos;
Procesar y ordenar toda la documentacién oficial encomendada por el C. Subsecretario;

Llevar un registro y control de todas las llamadas recibidas y hechas por el C.
Subsecretario;

Controlar el archivo personal y confidencial del C. Subsecretario, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA.
OBJETIVO.

Coadyuvar en la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
asignados a la subsecretaria y a las areas dependientes de ésta, para lograr un optimo
aprovechamiento de los mismos, asi como difundir y hacer cumplir la normatividad que se
emita en la materia.

FUNCIONES.

Mantener permanentemente actualizada la plantilla de personal;

Supervisar el pago oportuno al personal de la subsecretaria, asi como el otorgamiento de
las prestaciones y servicios a que tiene derecho;

Reportar a la Direccién General del Servicio Exterior y de Personal las incidencias del
personal, asi como apoyar la aplicacién de sanciones y estimulos en apego a las
Condiciones Generales de Trabajo;

Proporcionar al personal de nuevo ingreso el programa de induccion, a fin de que se adapte
a las actividades propias del puesto;

Elaborar el anteproyecto de presupuesto y enviarlo, previa autorizacion del C.
Subsecretario, a la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
(DGPOP) para su validacion;

Manejar el fondo revolvente y tramitar su recuperacion, observando los lineamientos
emitidos en la materia;

Gestionar la asignacion de viaticos y pasajes para el personal que autorice el C.
Subsecretario a viajar en comision oficial;

Controlar y mantener permanentemente actualizado el inventario de mobiliario y equipo;

Gestionar el suministro de los materiales de oficina que requiera la subsecretaria para su
6ptimo funcionamiento;

Atender y proporcionar oportunamente los servicios de mensajeria y fotocopiado que
requiera la unidad administrativa;

Asegurar el mantenimiento adecuado y las mejores condiciones de conservaciéon de las
instalaciones, mobiliario y equipo asignado al area, y formular el proyecto del manual de
organizacion y, previa autorizacién del C. Subsecretario, remitirlo a la DGPOP para su
supervision, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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X. GLOSARIO DE TERMINOS.

ACCESION: Término que significa la agregaciéon de un tercer estado, a peticién propia, a un
tratado ya en vigor suscrito por otros estados, para convertirse en parte de ese acuerdo y aceptar
todos los derechos y deberes que de él se deriven. Para ello es necesario el consentimiento
previo de todos los estados miembros de ese tratado.

ACEPTACION: Concepto que en sentido genérico denota ratificacién, adhesion, aprobacién o
cualquier otra de las formas por las que un estado expresa su consentimiento para ser parte de
un tratado.

ACREDITACION: Es el acto por el cual un estado (acreditante) comunica su voluntad de
considerar a una determinada persona como agente diplomatico a su servicio para actuar en
dicha calidad sea ante otro estado u organizacion internacional.

ACTA: Término utilizado en la practica diplomatica con diversos significados:
1. En sentido propio es el documento que da fe de un hecho determinado.
2. También puede recibir el nombre de acta, determinados tipos de tratados

3. En el idioma espanol se usa a veces también el vocablo de “acta” como traduccién incorrecta
del término francés “acte” o del inglés “act”.

ACUERDO: Resoluciéon tomada por unanimidad o por mayoria de votos sobre cualquier asunto
por tribunales, corporaciones o juntas.

ADHESION:Término utilizado con doble acepcion:
1. Adhesion a un tratado internacional.
2. Adhesion a una organizacion internacional.

La adhesion implica la aceptacion por parte del estado adherente de todo el contenido del tratado
sin mas excepcion que la que se derive de la formulacion, en su caso, de reservas.

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL: Conjunto de dependencias y entidades que
constituyen el Poder Ejecutivo Federal y cuyas operaciones tienen como finalidad cumplir o
hacer cumplir la politica, la voluntad de un gobierno, tal como ésta se expresa en las leyes
fundamentales del pais. De conformidad con el articulo 1 de la Ley Organica de la Administracién
Publica Federal, la Presidencia de la Republica, las Secretarias de Estado, los Departamentos
Administrativos y la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, integran la Administracion Publica
Centralizada. A su vez, los organismos descentralizados, las empresas de participacion estatal,
las instituciones nacionales de crédito, las organizaciones auxiliares nacionales de crédito, las
instituciones nacionales de seguros y de fianzas y los fideicomisos, componen la administracion
publica paraestatal.
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AGREGADO: Funcionario diplomatico civil, militar o técnico asignado a una mision diplomatica o
representacion consular, cuyo nombramiento haya sido generado por otra dependencia o entidad
de la Administracion Publica Federal u otra Autoridad competente, con cargo a su propio
presupuesto.

AGREGADO CIVIL: Puede referirse tanto a un funcionario subalterno como a otro de mayor
jerarquia, este ultimo con especializaciéon profesional en distintas areas como cultura, comercio,
trabajo, etc., en cuyo caso se los denomina como "agregado cultural", "agregado comercial",
"agregado laboral".

AGREGADO MILITAR, NAVAL O AEREO: Oficial de las fuerzas armadas asignado a una
representacion diplomatica en el extranjero con el objeto de trabajar en estrecha vinculacion con
las autoridades militares locales intercambiando informacion especifica. Una embajada
generalmente posee un agregado militar, naval o aéreo, o los tres a la vez.

ARBITRAJE INTERNACIONAL: Procedimiento para la solucion pacifica de conflictos
consistente en que los Estados litigantes someten voluntariamente el asunto a uno o varios
jueces (arbitros) que ellos mismos designan y cuya decision se comprometen a aceptar.

ASILO POLITICO: También llamado territorial, es la acogida dispensada por un estado en el
territorio de su soberania a los extranjeros que buscan refugio en él por encontrarse perseguidos
en sus paises de origen por razones politicas, raciales o religiosas.

ATRIBUCIONES: Son los medios para alcanzar los fines, representadas por las competencias que
la Ley marca. Las atribuciones le dan su amplitud y su limitacién a la unidad administrativa,
determinando su ambito de competencia.

CANCILLER:1. Secretario de estado encargado de los asuntos externos o de las relaciones
exteriores de una nacién; 2. Secretario de una embajada.

CANCILLERIA: En México la Cancilleria es sinénimo de Secretaria de Relaciones Exteriores.
Oficina donde el jefe de la misién y su personal desarrollan sus tareas. En general, se la confunde
con la embajada pero técnicamente es inapropiado ya que embajada es el lugar donde el
embajador vive y no donde trabaja aunque, en algunos casos, ello ocurra en un mismo edificio.
Actualmente se suele utilizar el término "residencia del embajador" para diferenciarla de la
cancilleria.

CANJE DE NOTAS: Forma de concluir un tratado que consiste en intercambiarse entre dos
estados dos notas cuyo contenido se declara por ambos que se quiere constituya un acuerdo
internacional.

CARTAS CREDENCIALES: Nombre de las cartas otorgadas a un embajador por el jefe de
estado de su pais, y dirigidas hacia el jefe de estado del pais de destino. Son entregadas por el
embajador en una ceremonia formal de presentacion de credenciales que generalmente tiene
lugar poco tiempo después de su llegada al nuevo destino. Hasta que esta presentacion se
realice el embajador no esta oficialmente reconocido por el pais anfitrién y por lo tanto no puede
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actuar en calidad de tal. Se las denomina "cartas credenciales" debido a que en ellas se requiere
al jefe de estado destinatario que conceda "pleno crédito" a todo lo que el embajador manifieste
en representacion de su gobierno.

CARTA ROGATORIA: (Comisién Rogatoria). Es el ruego y apoderamiento que dirige un juez o
tribunal de un pais a un juez o tribunal de otro pais para que realice determinados actos
procesales (ejemplo: notificaciones, interrogatorios de testigos, etc.).

CODIGO: Coleccién sistematica de leyes.

COMISION DE PERSONAL DEL SEM: Organo colegiado encargado de conocer los asuntos
relativos al Servicio Exterior Mexicano, de conformidad con lo previsto por la Ley del Servicio
Exterior Mexicano y su Reglamento.

COMISION ROGATORIA INTERNACIONAL: Es el ruego y apoderamiento que dirige un juez o
tribunal de un pais a un juez o tribunal de otro pais para que realice determinados actos
procesales, en un procedimiento del que esta conociendo primero.

CONVENCION DE VIENA SOBRE RELACIONES DIPLOMATICAS: Tratado internacional
abierto a la firma de los estados en Viena el 18 de abril de 1961, al término de la Conferencia de
las Naciones Unidas en la materia. Consta de 53 articulos que fundamentalmente codificaron en
forma de disposiciones positivas el derecho diplomatico relativo a las misiones diplomaticas
permanentes de caracter bilateral y a las relaciones por ellas desarrolladas, en determinadas
cuestiones la Convencidén innovoé con disposiciones hasta ahora no existentes.

La Convencién establecié normas mas claras en la materia que las recogidas por la costumbre
internacional que hasta entonces regulaba las relaciones diplomaticas bilaterales. Los estados
gue no son miembros, se siguen regulando por la costumbre internacional.

CONVENCION INTERNACIONAL: Término equivalente a un tratado internacional, que aunque
se suele reservar a aquellos que tienen un caracter normativo de indole general aplicable a un
numero elevado de estados participantes.

CONVENIO: acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir
obligaciones.

DECRETO: Resolucién, mandato, decision de una autoridad sobre asunto, negocio o materia de
su competencia.

DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION (D.O.F.): Es el 6rgano del Gobierno Constitucional de
los Estados Unidos Mexicanos, de caracter permanente e interés publico, cuya funcion consiste
en publicar en el territorio nacional, las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares,
ordenes y demas actos, expedidos por los Poderes de la Federacion en sus respectivos ambitos
de competencia, a fin de que éstos sean aplicados y observados debidamente.

DOCUMENTO NORMATIVO-ADMINISTRATIVO: Informacion que comprende las reglas de
actuacion relativas a la administracion del personal y de los recursos materiales, financieros y
tecnolégicos, aplicables a todo el sector publico o a una institucion en particular, segun el ambito
y tipo de norma de que se trate.
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EMBAJADA: La representacion permanente del Estado Mexicano ante el Gobierno de otro pais.
Sus principales funciones son de caracter politico.

Técnicamente se refiere a la residencia de un embajador, aunque suele utilizarse este término
incorrectamente para designar al lugar en donde desarrollan sus tareas el embajador y los demas
funcionarios de una mision. En este caso, el correcto es "Cancilleria". Para diferenciarlo de éste,
actualmente se suele utilizar el término "residencia del embajador”.

Funciones embajada: Segun la Convencion de Viena de las Naciones Unidas (14/4/61), sobre
relaciones diplomaticas, las funciones de una mision diplomatica consisten entre otras en:

- Representar al pais que lo envia ante otro que lo recibe.

- Proteger en la nacién que se encuentre los intereses de su pais o de sus ciudadanos,
dentro de los limites permitidos por el derecho internacional.

- Negociar con el gobierno del estado anfitrién.

- Informarse por todos los medios legitimos sobre las condiciones y desenvolvimiento del
estado que la recibe y consecuentemente reportar y mantener actualizado al gobierno de su
pais.

Promover relaciones amistosas entre ambos estados y fomentar el desarrollo de relaciones

econdmicas, culturales y cientificas.

ESTATUTO: Instrumento internacional que contiene el régimen juridico al que se encuentra
sujeto un territorio determinado o un organismo internacional.

ESTRUCTURA ORGANICA: Relacién que identifica y muestra los niveles jerarquicos vy la
relacion que guardan entre si cada uno de los drganos que integran la unidad
administrativa.

EXTRADICION: Solicitud que hace un estado a otro para que se le entregue a una determinada
persona acusada de cometer un delito en el territorio del primero.

EXTRATERRITORIALIDAD: Ejercicio de funciones soberanas por una nacion en territorio
extranjero de acuerdo de previos acuerdos formales. Como resultado de esto, también se refiere
a la reduccion de la jurisdiccion de un pais en determinadas areas y/o aspectos especificos.

FUNCION: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos
de una institucion de cuyo ejercicio generalmente es responsable un 6rgano o Unidad
Administrativa; se definen a partir de las disposiciones juridico-administrativas.

JEFE DE CANCILLERIA: Funcionario de una embajada o representacion diplomatica,
encargado de coordinar su funcionamiento operativo.

IMPASSE: Vocablo francés que se aplica a una situacién de estancamiento o suspension en las
negociaciones o en el desarrollo de las relaciones entre los estados.
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LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS (LFRASP): Instrumento juridico sustentado en el titulo cuarto constitucional, que
determina las obligaciones de los servidores publicos frente a la sociedad y el Estado,
salvaguarda los principios rectores del servicio publico, sefala las sanciones aplicables por actos
u omisiones y determina los procedimientos correspondientes.

MANUAL: Instrumento administrativo que contiene en forma ordenada y sistematica informacion
sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos de los érganos de una
institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion
del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la
institucion.

MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informacién detallada referente al
directorio administrativo, antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y funciones de las
unidades administrativas que integran la institucion, sefialando los niveles jerarquicos, grados de
autoridad y responsabilidad, canales de comunicacién y coordinacién, asimismo, contiene
organigramas que describen en forma grafica la estructura de organizacion.

MARCO JURIDICO: Disposiciones juridicas relacionadas por orden jerarquico que dan origen a la
unidad administrativa, que establecen su creacion y sus atribuciones, asi como aquellas que
regulan su funcionamiento.

MISION: Enunciado corto que establece el objetivo general y la razén de existir de una
dependencia, entidad o unidad administrativa; define el beneficio que pretende dar y las fronteras
de responsabilidad, asi como su campo de especializacién.

NULIDAD: Ausencia de los requisitos que dan a un tratado validez juridica. La nulidad de un
tratado determina que sus disposiciones carezcan de fuerza juridica. La nulidad puede ser
invocada solo con respecto a todo el tratado, salvo que se convenga otra cosa; si la causa de
nulidad se refiere a ciertas clausulas, solo podra invocarse si éstas son separables del resto del
pacto, si no constituyen la base del consentimiento de la otra parte o si no hacen que el
cumplimiento del resto del tratado sea injusto.

OBSERVADOR PERMANENTE: Jefe de misidbn de una mision permanente de observacion,
acreditado en al diplomacia multilateral por un estado ante una organizacion internacional de la
que no es miembro.

OFICIO: 1.Todos los comunicados escritos intercambiados mutuamente entre un Ministerio de
Relaciones Exteriores y las misiones diplomaticas u oficinas consulares de él dependiente. 2. En
la practica de algunos estados se reserva este término para denominar las comunicaciones que
el Ministerio de Relaciones Exteriores dirige a otros ministerios u organismos de la administracién
de su propio pais.

ORGANIGRAMA (ORGANOGRAMA): Representacion grafica de la estructura organica que
debe reflejar en forma esquematica, la posicién de las unidades administrativas que la
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componen, los tramos de control, nivel jerarquico, canales formales de comunicacion y
coordinacion, asi como lineas de mando.

POLITICA: El conjunto de reglas o normas generales que guian el pensamiento y accién de los
subordinados. Ayudan a tomar decisiones. Ayudan a la consecucién de objetivos.

RAPROCHEMENT: Término francés que significa reconciliacion o aproximacion, y que se utiliza
para describir las gestiones o la politica que, para tales fines, se lleva a cabo entre dos 0 mas
estados después de un periodo de friccion o distanciamiento.

REPRESENTACION DIPLOMATICA: Embajada, Consulado general o de carrera, representante
de un estado en una ciudad extranjera para proteger en ella los intereses de las personas y de la
nacién que lo designa dentro de los limites permitidos por el derecho internacional.

RESERVA: Es la declaracién unilateral, cualquiera que sea su enunciado o denominacion, hecha
por un estado al firmar, ratificar, aceptar o aprobar un tratado, o al adherirse a él, con objeto de
excluir o modificar los efectos juridicos de la aplicacion en ese estado de ciertas disposiciones del
tratado.

RETORSION: Reaccién de un estado contra una determinada conducta de otro que le perjudica,
pero manteniéndose ambos dentro de la licitud internacional.

SALVOCONDUCTO: Es el documento expedido por el pais donde se produce el asilo, que
permite al asilado salir libremente del territorio donde se encuentra.

SECRETARIO DE RELACIONES EXTERIORES: En México el titular de la cartera, ministerio,
cancilleria o secretaria encargado de las relaciones exteriores.

TRATADO: Nombre genérico por el que se denomina cualquier Acuerdo entre dos o mas
estados (u otros sujetos de Derecho Internacional), sometido al derecho internacional y que crea
una obligacion juridica para los mismos En materia de tratados internacionales se halla regulado
por la Convencion de Viena del 23 de mayo de 1969. Etapas normales de un tratado:
negociacion, adopcién del texto, autenticacion del texto, firma y ratificacion y publicacién.

ULTIMATUM: Comunicacién (escrita u oral) que un estado dirige a otro exigiéndole una
determinada conducta y amenazandole con la adopcién de determinadas medidas si su demanda
no es atendida, generalmente, antes de un plazo determinado.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Es una direccion general o equivalente a la que se le confieren
atribuciones especificas en el reglamento interno. Puede ser también un érgano que tiene
funciones propias que lo distinguen de los demas en la institucién. Elemento de la clave que
identifica y clasifica el gasto publico por entidades, segun la organizacion interna de cada
institucion.

VISION: Representa el escenario altamente deseado que se quiere alcanzar por la dependencia,
institucion o unidad administrativa.
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