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FETRIARIE

/"ﬂ MANUAL DE ORGANIZACION

I.- INTRODUCCION.

De conformidad a lo dispuesto por el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, las Oficinas del C. Secretario emiten su Manual de Organizacién actualizado,
el cual constituye un instrumento de apoyo para el ejercicio eficaz y eficiente de las facultades
que le otorgan el referido ordenamiento legal, asi como la legislacién aplicable en materia de
politica exterior.

El propdsito fundamental de la elaboracion y difusion de este manual es el de dar a conocer la
organizacion de las Oficinas del C. Secretario, servir de fuente de referencia e instrumento de
consulta a los funcionarios y empleados publicos en el ejercicio de sus actividades, asi como
coadyuvar a facilitar la relacion con otras dependencias del Gobierno Federal y la ciudadania
interesada en la materia.

Reviste singular importancia el mencionar que el “Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006”
establece como una de las estrategias para lograr los objetivos y metas nacionales el realizar
acciones de “Buen Gobierno” orientadas a construir un gobierno:

» Con calidad total, que ponga en el centro del quehacer gubernamental la satisfaccién de las
necesidades y expectativas de la sociedad.

 Global, que se inserte en el contexto mundial y entienda que no puede sustraerse de esta
dinamica de cambio vertiginoso, que presenta riesgos por un lado, pero que igualmente
ofrece grandes oportunidades.

» Austero, que trabaje mejor y cueste menos, que someta sus procesos a una estricta
validacion, para determinar aquellos que ya no le dan un valor agregado a la sociedad, y
cuyos recursos deben ser reorientados a programas sustantivos del gobierno.

» Abierto y transparente, que trabaje en una gran vitrina de cristal donde todos los
ciudadanos sepan el porqué de sus acciones, y cuenten con acceso permanente a la
informacion.

* Inteligente, capaz de utilizar los mas avanzados sistemas administrativos y tecnolégicos
para evitar el dispendio de recursos y promover la eficacia de su funcién en todos los
ordenes.

Dentro de este contexto, las Oficinas del C. Secretario busca la mejor forma de organizacion y
aprovechamiento de los recursos para cumplir cabalmente con las funciones que le han sido
encomendadas.
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Il.- OBJETIVOS DEL MANUAL.

Los objetivos especificos del documento son:
= Presentar una vision de conjunto de las Oficinas del C. Secretario.

= Describir las funciones que corresponden a cada uno de los 6rganos administrativos
que la integran.

= Servir de base para la ejecucion de las politicas administrativas de las Oficinas del C.
Secretario, en lo que corresponde a recursos humanos, técnicos, materiales vy
financieros.

= Servir de instrumento para la planeacion y disefio de medidas de reorganizacién o
actualizacion administrativa.

= Orientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacion al area.
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ll.- ANTECEDENTES HISTORICOS.

El 4 de octubre de 1821, por decreto de la Regencia del Imperio Mexicano se nombré un
Secretario del Despacho y Relaciones Interiores y Exteriores. EI 8 de noviembre de 1821 se
establecié, como una de las cuatro primeras Secretarias de Estado y del Despacho, la de
Relaciones Exteriores e Interiores, por reglamento que expidié la Junta Provisional
Gubernativa.

El 6 de agosto de 1822 se cred la Secretaria de Estado y del Despacho de Relaciones
Exteriores e Interiores.

El 7 de julio de 1826 se expidid por vez primera un Reglamento Interior de la Secretaria de
Estado.

Conforme al articulo 28 de la 42 Ley de las Leyes Constitucionales del 30 de diciembre de
1836, se estableci6 un Ministerio para el despacho de los asuntos del Gobierno,
exclusivamente de Relaciones Exteriores. Por medio de una circular de Ministerio de fecha 5
de enero de 1837, se le denomind Secretaria de Relaciones Exteriores.

El 28 de septiembre de 1841, de conformidad con la Organizacién para el Gobierno Provisional
de la Republica, los asuntos externos e internos se reunieron nuevamente en un solo
Ministerio, denominado de nueva cuenta Ministerio de Relaciones Exteriores e Interiores.

El 18 de octubre de 1841, el Ministerio de Relaciones Exteriores e Interiores cambid su
denominacion por Ministerio de Relaciones Exteriores y Gobernacién. Posteriormente, el 13 de
junio de 1843, de acuerdo con el articulo 93 de las Bases de la Organizacién Politica de la
Republica Mexicana, se instituyd el Ministerio de Relaciones Exteriores, Gobernacion y Policia,
encomendandosele el despacho de todos los negocios del Gobierno.

Con fundamento en el articulo 4° del Decreto del 24 de agosto de 1852, que reorganizo la
estructura y funcionamiento de los Ministerios, y el 12 de octubre del mismo afo se expidié un
segundo Reglamento para el Gobierno Interior de la Secretaria de Relaciones. El 22 de abril
de 1853, de conformidad con el articulo 10° de la Seccion Primera de las Bases para la
Administracion de la Republica se establecio el Ministerio de Relaciones Exteriores de manera
independiente del Ministerio de Gobernacion.

El 8 de agosto de 1853, con base en el articulo 2° del Decreto Presidencial del 28 de junio de
dicho afo, se denominé a la Secretaria como la de Estado y del Despacho de Relaciones
Exteriores, expidiéndose por tercera ocasién un Reglamento para su gobierno interior.

El 15 de mayo de 1856, de acuerdo al articulo 86 del estatuto Organico Provisional de la
Republica Mexicana, se mantuvo como uno de los Ministerios existentes, el de Relaciones
Exteriores.
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Por Decreto del Gobierno del Lic. Benito Juarez del 23 de febrero de 1861, se distribuyeron los
ramos de la Administracion Publica en seis Secretarias de Estado, encomendandose uno de
los ramos a la denominada Secretaria de Estado y del Despacho de Relaciones Exteriores. El
12 de junio del mismo afo, por Decreto del Congreso, se confirmo en la Unica Secretaria los
asuntos de Relaciones Exteriores.

El 3 de abril de 1861 se redujeron, por segunda ocasion, a cuatro Secretarias de Estado; por
Decreto Presidencial del 16 de diciembre del mismo afio se reunieron en una sola Secretaria
los asuntos de Relaciones Exteriores e Interiores.

El 30 de junio de 1863, el Supremo Poder ejecutivo Provisional de la Nacién expidié un Decreto
en el cual se creo por primera vez el cargo de Subsecretario.

El 11 de febrero de 1884, se expidid el cuarto Reglamento de la Secretaria para el régimen
interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores e Interiores.

El 13 de mayo de 1891, por Decreto del Congreso, se aumentd de seis a siete las Secretarias
del Despacho, correspondiéndole entonces a la Secretaria de Gobernacién los asuntos
interiores.

El 9 de diciembre de 1913, de acuerdo con el Decreto del Gobierno Constitucionalista, se
incrementaron de siete a ocho Secretarias de Estado y la de Relaciones Exteriores continud
siendo una de ellas.

Por la Ley de Secretarias de Estado del 14 de abril de 1917, al crearse seis Secretarias y tres
Departamentos, se encargd a la denominada Secretaria de Estado los asuntos que
anteriormente eran de la competencia de las Secretarias de Relaciones Exteriores y
Gobernacion.

El 31 de diciembre de 1917, de conformidad con las Leyes de las Secretarias y Departamentos
de Estado, expedidas por el Congreso de la Unién, se establecié la Secretaria de Relaciones
Exteriores, misma que con tal denominacion se ha mantenido como una de las dependencias
del Ejecutivo Federal.

A partir de 1921 las competencias de la Secretaria de Relaciones Exteriores han sido las
siguientes: dirigir las relaciones con las naciones extranjeras, firmar tratados internacionales;
dirigir el servicio exterior; custodiar y conservar tratados y todos los documentos diplomaticos,
asi como los mapas donde estén fijados los limites territoriales de la Republica; dirigir las
delegaciones y consulados; expedir cartas de naturalizacién y recaudar derechos de
extranjeria; legalizar documentos; nombramiento y renuncia de los Secretarios del Despacho;
utilizar y custodiar el Gran Sello de la Nacion y dirigir el Ceremonial del Estado.

La Ley de Secretarias de Estado, Departamentos Administrativos y demas dependencias del
Poder Ejecutivo Federal del 6 de abril de 1934, mantuvo a la Secretaria de Relaciones
Exteriores como una de las ocho Secretarias, y le atribuyeron, ademas de las competencias
sefaladas anteriormente, las extradiciones y exhortos internacionales.
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No fue sino hasta el 31 de diciembre de 1935, que de acuerdo con la Ley de Secretarias y
Departamentos de Estado la competencia de la Secretaria de Relaciones Exteriores se amplio,
puesto que quedaron a su cargo las siguientes funciones: velar por el buen nombre y prestigio
de México en el extranjero; coordinar las comisiones, congresos, conferencias y exposiciones
internacionales; proteger a los mexicanos en el extranjero: ejercer funciones notariales y cobrar
derechos y otros impuestos por conducto de los agentes consulares y dirigir los institutos de
caracter internacional.

La Ley de Secretarias y Departamentos de Estado del 30 de diciembre de 1939, introdujo al
comercio exterior como una variante en las atribuciones del Ramo de Relaciones Exteriores.
Las Leyes similares del 13 de diciembre de 1946 y del 1° de enero de 1947, sehalaban que
correspondia a la Secretaria de Relaciones Exteriores el despacho de los asuntos de politica
exterior que se presentaran en el desarrollo de las relaciones internacionales o que se
derivaran de la vigencia de los tratados, convenios o compromisos en los que el pais fuera
parte. El Reglamento de la Ley de Secretarias y Departamentos de Estado, del 2 de enero de
1947, especificaba en su articulo 2° las competencias de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, sin afadir o introducir nuevas atribuciones.

La Ley de Secretarias y Departamentos de Estado del 24 de diciembre de 1958, sefiala que a
la Secretaria de Relaciones Exteriores le correspondia, ademas de los asuntos ya
especificados en las Leyes anteriores, lo siguiente: recabar en el extranjero informaciones
técnicas y economicas que fueran de utilidad para la produccion agricola e industrial del pais y
le permitieran concurrir mejor a las labores de cooperacion, intercambio y comercio
internacionales, promover, conjuntamente con la Secretaria de Industria y Comercio, el
comercio exterior del pais, y difundir en el exterior los datos convenientes sobre la cultura, la
agricultura y la industria nacionales.

De conformidad con la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, del 29 de diciembre
de 1976, la Secretaria de Relaciones Exteriores se mantuvo como una de las dieciocho
dependencias del Poder Ejecutivo Federal, sin tener modificaciones en sus areas de
competencia

En 1977 se crea una nueva Subsecretaria ademas de las dos ya existentes, estableciéndose
sus denominaciones; de Asuntos y Estudios Internacionales Especiales, de Asuntos
Multilaterales y Econdmicos Internacionales, y de Asuntos Bilaterales, Consulares, de Limites y
Aguas Internacionales y Juridicos, y se establecieron dos Direcciones en Jefe para hacer un
total de siete. En 1978, la Secretaria estuvo organizada con cuatro Subsecretarias, en lugar
de tres, y ocho Direcciones en Jefe. En 1979 las cuatro Subsecretarias se mantuvieron,
especificandose los asuntos de su competencia, que eran de Relaciones Exteriores, de
Asuntos Multilaterales, de Asuntos Culturales, y de Asuntos Econdmicos. Asimismo, las
Direcciones en Jefe se redujeron a tres: Asuntos Bilaterales, Multilaterales y Econémicos.
También se crearon las siguientes Direcciones Generales Regionales:

De América del Norte, de América Latina y el Caribe, de Europa Occidental, de Europa Oriental
y la URSS, y de Africa, Asia y Oceania y se establecieron dieciocho Direcciones Generales.
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En 1984 las tres Direcciones en Jefe cambian de denominacién a Coordinaciones Generales.
En 1985 desaparecio la Subsecretaria de Asuntos Econdmicos y la de Planeacion y Asuntos
Culturales se denominé Subsecretaria de Cooperacién Internacional.

En el afio 1998 se establece una nueva estructura, se establecen tres Subsecretarias: para
América del Norte y Europa; para América Latina y Asia-Pacifico y para Naciones Unidas,
Africa y Medio Oriente, asimismo, las Direcciones en Jefe desaparecen y se crean doce
Organos desconcentrados: el Instituto Mexicano de Cooperacién Internacional; la Direccién
General de Cooperacion Técnica y Cientifica; la Direccién General de Cooperacion Educativa y
Cultural; la Direccién General de Organismos de Cooperacion Econdmica y Desarrollo; la
Direccion General para la Cooperaciéon con Centroamérica y el Caribe; el Instituto Matias
Romero; la Direccién General de la Academia Diplomatica; la Direccion General del Acervo
Historico; la Direccién General de Investigacién y Prospectiva Internacionales; las Secciones
Mexicanas de la Comision Internacional de Limites y Aguas México-Estados Unidos de
América y México-Guatemala-Belice. También se fijan las reglas para que la Secretaria cuente
con una Unidad de Contraloria Interna.

El 13 de noviembre de ese mismo afo, aparece en el Diario Oficial de la Federacion, una
nueva modificacion al Reglamento Interior de la Secretaria, mediante el cual se crea la Unidad
de Cooperacién y enlace, a cuyo titular se le atribuyen las funciones de establecer vinculos de
coordinacion con el Poder Legislativo, y atender las peticiones de Estados y Municipios sobre
acciones que se propongan realizar en paises extranjeros.

Para el afo 2001, se propone una nueva estructura en donde se crea la Subsecretaria de
Relaciones Econdémicas y Cooperacion Internacional; la desaparicién de algunos Organos
Desconcentrados, convirtiéndolos en Unidades Administrativas adscritas a las Oficinas del
Secretario y Subsecretarias, y agrupando al Instituto Mexicano de Cooperacién Internacional
las Direcciones Generales de: Cooperacion General con Centroamérica y el Caribe; de
Cooperacion Técnica y Cientifica; de Cooperacion Economica y de Desarrollo; para
Organismos Internacionales Especializados; de Relaciones Econdmicas con América Latina y
Asia-Pacifico y de Relaciones Econdmicas con América del Norte y Europa.

Asimismo, se adscriben a las Oficinas del Secretario las siguientes areas: Unidad de
Coordinacion y Enlace; Consultoria Juridica; Direccion General de Protocolo; Direccién General
de Comunicacion Social; Direccion General del Programa de Investigacion y Prospectiva
Internacionales y la Direccion General de Cooperacion Educativa y Cultural.

El 10 de agosto de 2001, se publica un nuevo Reglamento Interior, que contiene una nueva
estructura organizacional en la que se establecen cuatro Subsecretarias, la Oficialia Mayor,
una Consultoria Juridica; 26 Direcciones Generales; 4 Organos Desconcentrados y las
Delegaciones de la Secretaria, 9 de Pasaportes en el area metropolitana y 34 foraneas en 31
Estados de la Republica Mexicana.

Para el ano 2001, se crean dos Subsecretarias, para Derechos Humanos y Democracia, y para
Temas Globales.
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Para el afno 2002, se incorpora a los temas de la Secretaria la Coordinacion General Plan
Puebla Panama, a esta unidad responsable se le otorgan atribuciones para coordinar la
negociacion, suscripcion y ejecucién de los convenios basicos y acuerdos complementarios
para establecer programas bilaterales y multilaterales de caracter educativo y cultural, asi como
para suscribir convenios y bases de colaboracion.

En el Reglamento Interno de la misma fecha, se establece a las Oficinas del Secretario
competen el estudio planeacién y despacho de los asuntos de la Consultoria Juridica, Unidad
de Asuntos Culturales y las Direcciones Generales de Protocolo; Enlace Politico y de
Comunicacion Social.

Asimismo, se modifica la denominacién de la Subsecretaria para Africa, Asia-Pacifico, Europa y
Naciones Unidas por la de Subsecretaria para América del Norte.

El 1 de marzo de 2004, en el Diario Oficial de la Federacion se publica un acuerdo de reforma a
la estructura organica funcional de la Secretaria de Relaciones Exteriores para su mejor
funcionamiento, se integra la Subsecretaria de Derechos Humanos a la Subsecretaria de
Temas Globales.

A efecto de armonizar las actividades internacionales del pais, se publica en el Diario Oficial de
la Federacion el 26 de agosto de 2004, el Decreto que reforma diversas disposiciones del
Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, asi como su estructura
organico-ocupacional, misma que queda conformada por un C. Secretario, cuatro
Subsecretarias, una Oficialia Mayor, dos Unidades, una Coordinaciéon Plan Puebla-Panama,
una Consultoria Juridica, una Contraloria Interna, dos Organos Desconcentrados y las CILAS
de México-Estados Unidos de América, México-Guatemala y México-Belice.

Los cambios principales son: Creacién de la Unidad de Coordinacion Juridica e Informacion
Documental, la cual coordinara las acciones la Consultoria Juridica, de la Direccién General de
Asuntos Juridicos y de la Direccion General del Acervo Histérico Diplomatico. Se convierte en
Unidad la Subsecretaria de Relaciones Econémicas y Cooperacion Internacional. Cambia de
nombre la Direccién General de Negociaciones Econdmicas Internacionales por la Direccion
General de Organismos Econdémicos Regionales y Multilaterales y desaparece la Direccion
General de Organismos de Cooperacién Econdémica y Desarrollo. Cambia de nombre la
Subsecretaria para Temas Globales, llamandose ahora Subsecretaria para Asuntos
Multilaterales y Derechos Humanos. Se divide la Direccién General para Africa, Asia-Pacifico y
Medio Oriente por las Direcciones Generales para Africa y Medio Oriente y para Asia-Pacifico y
desaparece el Instituto de México. Cambia de nombre la Direccidon General de Enlace Politico
por la Direccion General de Coordinacién Politica. Se convierte la Unidad de Asuntos
Culturales en Direccién General. Se desconcentran las Delegaciones y el Instituto de los
Mexicanos en el Exterior.
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IV.- MARCO JURIDICO.

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

Tratados Internacionales.

Convencion de Viena sobre Relaciones Diploméaticas.
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 General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27 agosto 1932.
Ultima reforma: D.O.F. 18 julio 2006.

Ley General de Sociedades Mercantiles.
D.O.F. 4 agosto 1934.
Ultima reforma: D.O.F. 28 julio 2006.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 10 enero 1936.

Ultima reforma: D.O.F. 25 octubre 2005.

Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F. 19 febrero 1940.
Ultima reforma: D.O.F. 25 octubre 2005.
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Ley del Servicio Militar.
D.O.F. 11 septiembre 1940.
Ultima reforma: D.O.F. 23 enero 1998.

Ley Reglamentaria del articulo 50. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el
Distrito Federal.

D.O.F. 26 mayo 1945.

Ultima reforma: D.O.F. 22 diciembre 1993.

Ley Federal de Instituciones de Fianzas.
D.O.F. 29 diciembre 1950.
Ultima reforma: D.O.F. 18 julio 2006.

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.
D.O.F. 1 abril 1970.
Ultima reforma: D.O.F. 17 enero 2006.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
D.O.F. 11 enero 1972.
Ultima reforma: D.O.F. 23 enero 2004.

Ley General de Poblacion.
D.O.F. 7 enero 1974.
Ultiam reforma: D.O.F. 4 enero1999.

Ley de Extradicion Internacional.
D.O.F. 29 diciembre 1975.
Ultima reforma: D.O.F. 18 mayo 1999.

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.

Ley General de Deuda Publica.
D.O.F. 31 diciembre 1976.
Ultima reforma: D.O.F. 21 diciembre 1995.
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Ley de Coordinacion Fiscal.
D.O.F. 27 diciembre 1978.
Ultima reforma: D.O.F. 10 febrero 2005.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31 diciembre 1981.
Ultima reforma: D.O.F. 21 diciembre 2005.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31 diciembre 1982.
Ultima reforma: D.O.F. 13 junio 2003.

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

Ley del Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 27 diciembre 1983.
Ultima reforma: D.O.F. 2 enero 2006.

Ley General de Salud.
D.O.F. 7 febrero 1984.
Ultima reforma: D.O.F. 19 julio 2006.

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 Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31 diciembre 1985.
Ultima reforma: D.O.F. 31 diciembre 2000.

Ley Federal del Mar.
D.O.F. 9 enero 1986.

Ley Federal de Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14 mayo 1986.
Ultima reforma: D.O.F. 21 agosto 1986.

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

Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27 junio 1991.
Ultima reforma: D.O.F. 25 enero 2006.
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Ley sobre la Celebracion de Tratados.
D.O.F. 2 enero 1992.

Ley Minera.
D.O.F. 26 junio 1992.
Ultima reforma: D.O.F. 26 junio 2006.

Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
D.O.F. 24 diciembre 1992.
Ultima reforma: D.O.F. 6 junio 2006.

Ley Federal de Turismo.
D.O.F. 31 diciembre 1992.
Ultima reforma: D.O.F. 6 junio 2000.

Ley General de Educacion.
D.O.F. 13 julio 1993.
Ultima reforma: D.O.F. 4 enero 2005.

Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 27 julio 1993.
Reformas y adiciones D.O.F. 22 junio 2006.

Ley de Inversion Extranjera.
D.O.F. 27 diciembre 1993.
Ultima reforma: D.O.F. 18 julio 2006.

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

Ley General de Sociedades Cooperativas.
D.O.F. 3 agosto 1994.
Ultima reforma: D.O.F. 4 junio 2001.

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

Ley Reglamentaria de las fracciones | y Il del articulo 105 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 11 mayo 1995.

Ultima reforma: D.O.F. 22 noviembre 2006.

Ley Aduanera.
D.O.F. 5 diciembre 1995.
Ultima reforma: D.O.F. 2 febrero 2006.
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Ley de Aeropuertos.
D.O.F. 22 diciembre 1995.
Ultima reforma: D.O.F. 5 julio 2006.

Ley de Proteccion al Comercio y la Inversién de Normas Extranjeras que Contravengan el
Derecho Internacional.
D.O.F. 23 octubre 1996.

Ley Federal contra la Delincuencia Organizada.
D.O.F. 7 noviembre 1996.
Ultima reforma: D.O.F. 21 diciembre 2004.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24 diciembre 1996.
Ultima reforma: D.O.F. 23 julio 2003.

Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 23 enero 1998.
Ultima reforma: D.O.F. 12 enero 2005.

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 del Instituto Nacional de las Mujeres.
D.O.F. 12 enero 2001.

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 Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11 junio 2002.
Ultima reforma: D.O.F. 6 junio 2006.

Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica.
D.O.F. 27 diciembre 2002.
Fe de erratas: D.O.F. 11 febrero 2003.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 mayo 2004.
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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.

Codigos.

Cddigo de Comercio.
D.O.F. 7 octubre 1889.
Ultima reforma: D.O.F. 6 junio 2006.

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.

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

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

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

Caodigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del D. F. 16 julio 2002.

Caodigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30 agosto 1934.
Ultima reforma: D.O.F. 22 junio 2006.
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Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24 febrero 1943.
Ultima reforma: D.O.F. 13 junio 2003.

Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 diciembre 1981
Ultima reforma: D.O.F. 28 junio 2006.

Reglamentos.

Reglamento que fija las bases a que se sujetara la inspeccion sanitaria de los animales y de
sus productos en la importacion y exportacion.
D.O.F. 4 marzo 1926.

Reglamento Federal de Cementerios, Inhumaciones, Exhumaciones, Conservacion y
Translacion de Cadaveres.
D.O.F. 13 mayo 1928.

Reglamento para el Abanderamiento y Matricula de los Buques Mercantes Nacionales.
D.O.F. 2 agosto 1946.

Reglamento para la Expedicién de Certificados de Nacionalidad Mexicana.
D.O.F. 18 octubre 1972.

Reglamento de la Comisién de Avaluos de Bienes Nacionales.
D.O.F. 6 mayo 1981.
Reformas y adiciones D.O.F. 26 enero 2004.

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

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18 febrero 1985.

Reglamento de Prestaciones Econdémicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 28 junio 1988.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26 enero 1990.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 10 agosto 2001.
Ultima reforma: D.O.F. 26 agosto 2004.
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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 errartas: D.O.F. 19 septiembre 2001.

Reglamento de Pasaportes.
D.O.F. 9 enero 2002.

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 de la Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica.
D.O.F. 25 junio 2003.

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
6rgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 16 abril 2003.

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.
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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
Informacion 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 Comision 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.

Manual de Organizacion Institucional de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

D.O.F. 14 julio 2006.

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
Federacién 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.

Capitulo Il. De las Facultades del Secretario.

Articulo 6°. El trémite y la resolucién de los asuntos de la competencia de la Secretaria
corresponden originalmente al Secretario. Este, para la mejor distribucién y el desarrollo del
trabajo, podra delegar facultades en servidores publicos subalternos. Los acuerdos de delegacién
de facultades deberan ser publicados en el Diario Oficial de la Federacion y ser compilados en
los manuales de organizacion y de procedimientos de la Secretaria.

La delegacion de facultades a que se refiere el parrafo anterior y la asignacion de éstas a los
servidores publicos de las unidades administrativas de la Secretaria, establecidas en el presente
Reglamento, no impediran al Secretario el ejercicio directo de tales facultades.

Articulo 7°. El Secretario tendra las facultades no delegables siguientes:

l. Ejecutar la politica exterior de conformidad con los principios establecidos en la
Constitucion y los lineamientos que para tal efecto dicte el Presidente de la Republica;

Il.  Planear, coordinar, ejecutar y evaluar, en los términos de la legislacion aplicable, la
politica exterior que desarrolla la Secretaria y el Servicio Exterior Mexicano, para lo cual
procedera de conformidad con las metas, objetivos y directrices que determine el
Presidente de la Republica;

lll. Coordinar las relaciones econdmicas y de cooperacion de México con el exterior y
conducir las tareas de promocién econémica, comercial, de inversiones y turistica a
través de las representaciones diplomaticas y consulares;

IV. Asistir al Presidente de la Republica en el manejo de las relaciones exteriores, asi como
desempeniar las comisiones y funciones especiales que éste le confiera;

V. Someter al acuerdo del Presidente de la Republica en el manejo de las relaciones
exteriores, asi como desempefar las comisiones y funciones especiales que éste le
confiera;

VI. Representar al Presidente de la Republica en los juicios constitucionales, en los
términos del articulo 19 de la Ley de Amparo, asi como en las controversias
constitucionales y acciones de inconstitucionalidad a que se refiere el articulo 105 de la
propia Constitucion y su Ley Reglamentaria, en los casos en que previo acuerdo, lo
determine el titular del Ejecutivo Federal,

CONTROL DE EMISION

Cadigo Fecha de actualizacion Version Pag.

SEC-100 15/11/2006 2.0 19 de 66




s DE LAS OFICINAS DEL C. SECRETARIO

/"ﬂ MANUAL DE ORGANIZACION

FETRIARIE

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Asistir a las reuniones convocadas por el Presidente de la Republica de conformidad
con lo dispuesto por los articulos 6° y 7° de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal;

Elevar a la consideracion del Presidente de la Republica proyectos de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y 6rdenes sobre asuntos que sean de la competencia
de la Secretaria;

Refrendar, para su validez y observancia constitucionales, los reglamentos, decretos y
acuerdos expedidos por el Presidente de la Republica cuando tengan relacion con los
asuntos que competen a la Secretaria, en términos de lo dispuesto por el articulo 92
Constitucional;

Autorizar con su firma las resoluciones a que se refiere el articulo 30 de la Ley de
Extradicion Internacional;

Dar cuenta al Congreso de la Union del estado que guarda la Secretaria y comparecer
ante cualquiera de las Camaras cuando para ello sea requerido, en cumplimiento a lo
establecido en el articulo 76, Fraccion | de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

Acordar las acciones necesarias para la aplicaciéon de los programas nacionales en el
ambito de la politica exterior y las correspondientes al cumplimiento de los compromisos
internacionales de México, en coordinacién con las dependencias competentes del
Ejecutivo Federal y sus érganos desconcentrados;

Autorizar con su firma los convenios y las bases de coordinacion o colaboracién que la
Secretaria celebre con otras dependencias de la Administracién Publica Federal, asi
como con los gobiernos de los estados y de los municipios;

Acordar los nombramientos del personal de la Secretaria y del Servicio Exterior
Mexicano, asi como sus traslados, ordenar al Oficial Mayor su expedicion y la
realizacion de los tramites necesarios para su cumplimiento;

Designar y, en su caso, remover, a las autoridades centrales y ejecutoras en los
tratados o convenios internacionales, competencia de la Secretaria;

Acordar con los servidores publicos de la Secretaria los asuntos que les haya
encomendado;

Aprobar la organizacion y funcionamiento de la Secretaria y adscribir organicamente las
unidades administrativas a que se refiere este Reglamento, e informar al Presidente de
la Republica sobre las medidas que adopte al respecto;
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XVII

Bis. Presidir en su caso, las comisiones que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la Secretaria y designar a sus miembros, asi como establecer los
comités de coordinacion, asesoria y apoyo técnico que requiera el funcionamiento
administrativo de la misma;

XVIII.Aprobar y ordenar la publicacion, en el Diario Oficial de la Federacion, del Manual de

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Organizacion Institucional, asi como aprobar y expedir los demas manuales de
organizacion, de procedimientos y de servicios necesarios para el buen funcionamiento
de la Secretaria;

Aprobar los programas de trabajo de la Secretaria y el proyecto de presupuesto de
egresos correspondiente y, en su caso, sus modificaciones;

Resolver los recursos administrativos que se interpongan en los asuntos de su
competencia;

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacién y aplicacion de este
Reglamento, y de los casos no previstos en el mismo correspondientes a las actividades
de la Secretaria, y

Realizar las demas atribuciones que con el caracter de no delegables le confieren
expresamente otras disposiciones legales y el titular del Ejecutivo Federal.
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VI.- MISION Y VISION.

MISION.

Ampliar y profundizar las relaciones politicas, econémicas, culturales y de cooperacion con las
distintas regiones del mundo a favor del desarrollo integral de todos los mexicanos. Preservar y
fortalecer la soberania e independencia de México y garantizar los intereses y la seguridad
nacional con base en los principios constitucionales de politica exterior. Asegurar la
coordinacion de las acciones y programas en el exterior de los tres niveles de gobierno y los
distintos poderes que incidan en las relaciones de México con otros paises. Vigorizar la
expresion de la identidad cultural y la imagen de México.

VISION.

Contar con un mayor prestigio y reconocimiento a escala internacional y que por medio de la
difusién y defensa de los principios de no intervencion y de autodeterminacion de los pueblos
preserve y fortalezca la soberania de México; promueva sus intereses a nivel internacional en
un contexto de paz y respeto al derecho internacional, por medio de la colaboracion entre el
gobierno y los diversos actores sociales; asegurar una vinculacion profunda entre las
comunidades de mexicanos y de origen mexicano en el exterior, con el pais, sus desafios, sus
éxitos y cultura; defender de manera eficaz y eficiente los derechos e intereses de mexicanos
que residen en el extranjero; y enfrentar los retos y aprovecha los beneficios de la globalizacién
para impulsar el desarrollo del pais.
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VII.- ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Secretario.
1.1. Secretaria Particular.
1.1.1. Secretaria Técnica.
1.1.1.1. Direccién de Acuerdos.
1.1.1.1.0.1. Departamento de Acuerdos y Decretos Presidenciales.

1.1.1.2. Direccion de Giras.

1.1.1.3. Direccion de Control de Gestion.

1.1.1.0.1. Subdireccién de Archivo y Correspondencia.

1.1.2. Coordinacién Administrativa.
1.1.2.1.  Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
1.1.2.1.1. Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
1.1.2.0.1. Subdireccion de Recursos Financieros.
1.1.2.0.1.1.  Departamento de Recursos Financieros “A”.
1.1.2.0.1.2. Departamento de Recursos Financieros “B”.
1.1.2.0.2. Subdireccion de Recursos Humanos.
1.1.2.0.2.1. Departamento de Control de Gestion.

1.1.0.1. Direccién del Centro de Enlace Diplomatico.
1.1.0.1.1. Subdireccion del Centro de Enlace Diplomatico.
1.1.0.1.2. Subdireccion de Operacion y Estadistica del CEDI.

1.1.0.0.1. Subdireccién de Logistica (SEM).

1.1.0.0.1.1. Departamento de Atencion a Comedores.
1.1.0.0.2. Secretaria Privada.

1.1.0.0.2.1. Chofer.
1.1.0.0.3. Secretaria de Agenda.

1.1.0.0.3.1. Secretaria Ejecutiva del Secretario.
1.1.0.0.4. Chofer.

1.1.0.0.4.1. Chofer.

1.1.0.2. Asistente de Seguridad.
1.1.0.2.0.1. Coordinacion de Seguridad.

1.2. Coordinacion General de Asesores.
1.2.1. Asesor.
1.2.0.1. Asesor (SEM).
1.2.0.2. Asesor (SEM).
1.2.0.3. Asesor (SEM).
1.2.0.4. Asesor (SEM).

1.2.0.0.1. Asesor (SEM).
1.2.0.0.2. Asesor.
1.2.0.0.3. Asesor.
1.2.0.0.4. Asesor.
1.2.0.0.5. Asesor.
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1.2.0.0.6. Asesor.
1.2.0.0.7. Asesor (SEM).

1.2.0.0.1. Asesor.
1.2.0.0.2. Asesor.
1.2.0.0.3. Asesor.
1.2.0.0.4. Asesor.

1.3. Asistente del Secretario.

1.4. Comisién de Personal del Servicio Exterior Mexicano (SEM).
1.4.1.  Asesor (SEM).
1.4.0.1.  Direccion de Control de Gestion (SEM).
1.2.0.1.1. Subdireccion de Control de Gestion (SEM).
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IX.- OBJETIVOS Y FUNCIONES.
SECRETARIO.
OBJETIVO.

Ejecutar la politica exterior de México. Coordinar las relaciones econémicas y de cooperacion
de México en el exterior a través de las representaciones diplomaticas y consulares. Dirigir el
Servicio Exterior Mexicano. Promover y salvaguardar los intereses nacionales ante los Estados
extranjeros u organismos y en reuniones internacionales. Contribuir al desarrollo interno del
pais mediante el fortalecimiento de su politica exterior en el ambito bilateral y regional, asi
como en los foros internacionales e intervenir en toda clase de tratados, acuerdos y convenios
de los que el pais forma parte.

FUNCIONES.

= Disenar y conducir la politica en materia de Relaciones Exteriores del Estado Mexicano, de
acuerdo a los lineamientos que dicte el C. Presidente de la Republica;

= Coordinar las acciones que realicen las dependencias y organismos de la Administracion
Publica Federal en materia de politica exterior del Gobierno Federal;

» Representar a la Nacion en reuniones de alto nivel y suscribir, en nombre de México,
tratados y otros acuerdos, asi como definir los principios a seguir por nuestro pais en los
organismos internacionales de los que forma parte;

= Fortalecer y promover la cultura e imagen de nuestro pais en el extranjero;

» Proteger a través del Servicio Exterior Mexicano, los derechos de los nacionales que por
diversas razones se encuentren en el extranjero y vigilar que los trabajadores mexicanos
que laboren en el extranjero bajo programas bilaterales lo efectien en las mejores
condiciones posibles;

= Recibir y atender en nombre y representacion de la Nacién a los Secretarios o Ministros de
Relaciones Exteriores, Embajadores y Delegados oficiales de otros estados u organismos
internacionales;

= Dirigir y coordinar las actividades de nuestras embajadas, consulados y misiones ante
otros paises y organismos internacionales, asi como de las delegaciones en el Distrito
Federal y en las entidades federativas, hacia el logro de los objetivos de politica exterior
establecidos por el Presidente de la Republica;

= Evaluar la imagen de México en el exterior, proponer y ejecutar medidas para mejorarla, en
coordinacion con las dependencias del Ejecutivo Federal que corresponda; asi como
establecer estrategias de coordinacion interinstitucional que logren la insercion de México
en la economia internacional;
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Proponer al Ejecutivo Federal los proyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos y 6rdenes
sobre los asuntos de la competencia de la Secretaria, y refrendar para su validez y
observancia los ordenamientos juridicos del ambito de accion de la dependencia;

Autorizar los permisos y la celebracion de contratos y convenios que las leyes estipulen por
la competencia de la Secretaria y, en su caso declarar su caducidad, nulidad, revocacion y
término;

Contribuir a la consolidacién y reforzamiento de la paz y seguridad internacionales,
manteniendo lazos de amistad y cooperacién con los demas paises;

Coordinar su accion con las entidades del Ejecutivo, responsables del tramite y atencién en
las diversas areas donde nuestro pais participa en los ambitos bilateral, regional y con
organismos internacionales. Promover activamente en los diversos foros internacionales la
plena vigencia de los principios de no intervencion y libre autodeterminacion de los pueblos;

Ejecutar la politica exterior de conformidad con los principios establecidos en la
Constitucion y los lineamientos que para tal efecto dicte el Presidente de la Republica;

Planear, coordinar, ejecutar y evaluar, en los términos de la legislacion aplicable, la politica
exterior que desarrolla la Secretaria y el Servicio Exterior Mexicano, para lo cual procedera
de conformidad con las metas, objetivos y directrices que determine el Presidente de la
Republica;

Coordinar las relaciones econdémicas y de cooperacion de México con el exterior y conducir
las tareas de promocion econdémica, comercial, de inversiones y turistica a través de las
representaciones diplomaticas y consulares;

Asistir al Presidente de la Republica en el manejo de las relaciones exteriores, asi como
desempefiar las comisiones y funciones especiales que éste le confiera;

Someter al acuerdo del Presidente de la Republica, e informarle sobre el desarrollo de los
asuntos encomendados a la Secretaria;

Representar al Presidente de la Republica en los juicios constitucionales, en los términos
del articulo 19 de la Ley de Amparo, asi como en las controversias constitucionales y
acciones de inconstitucionalidad a que se refiere el articulo 105 de la propia Constitucion y
su Ley Reglamentaria, en los casos en que previo acuerdo, lo determine el titular del
Ejecutivo Federal;

Asistir a las reuniones convocadas por el Presidente de la Republica de conformidad con lo
dispuesto por los articulos 6 y 7 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal;
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Refrendar, para su validez y observancia constitucionales, los reglamentos, decretos y
acuerdos expedidos por el Presidente de la Republica cuando tengan relacion con los
asuntos que competen a la Secretaria, en términos de lo dispuesto por el articulo 92
Constitucional;

Autorizar con su firma las resoluciones a que se refiere el articulo 30 de la Ley de
Extradicion Internacional;

Dar cuenta al Congreso de la Unién del estado que guarda la Secretaria y comparecer ante
cualquiera de las Camaras cuando para ello sea requerido, en cumplimiento a lo
establecido en el articulo 76, fraccion |, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

Acordar las acciones necesarias para la aplicaciéon de los programas nacionales en el
ambito de la politica exterior y las correspondientes al cumplimiento de los compromisos
internacionales de Meéxico, en coordinacién con las dependencias competentes del
Ejecutivo Federal y sus érganos desconcentrados;

Autorizar con su firma los convenios y las bases de coordinacion o colaboraciéon que la
Secretaria celebre con otras dependencias de la Administracion Publica Federal, asi como
con los gobiernos de los estados y de los municipios;

Acordar los nombramientos del personal de la Secretaria y del Servicio Exterior Mexicano,
asi como sus traslados, ordenar al C. Oficial Mayor su expedicion y la realizacién de los
tramites necesarios para su cumplimiento;

Designar y, en su caso, remover, a las autoridades centrales y ejecutoras en los tratados o
convenios internacionales, competencia de la Secretaria;

Acordar con los servidores publicos de la Secretaria los asuntos que les haya
encomendado;

Aprobar la organizacion y funcionamiento de la Secretaria y adscribir organicamente las
unidades administrativas a que se refiere este Reglamento, e informar al Presidente de la
Republica sobre las medidas que adopte al respecto;

Presidir en su caso, las comisiones que sean necesarias para el buen funcionamiento de la
Secretaria y designar a sus miembros, asi como establecer las unidades de coordinacion,
asesoria y apoyo técnico que requiera el funcionamiento administrativo de la misma;

Aprobar y ordenar la publicacién, en el Diario Oficial de la Federacién, del Manual de
Organizacion Institucional, asi como aprobar los demas manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios necesarios para el buen funcionamiento de la Secretaria;

Aprobar los programas de trabajo de la Secretaria y el proyecto de presupuesto de egresos
correspondiente y, en su caso, sus modificaciones;
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Resolver los recursos administrativos que se interpongan en los asuntos de su
competencia, y

Realizar las demas atribuciones que con el caracter de no delegables le confieren
expresamente otras disposiciones legales y el titular del Ejecutivo Federal.
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SECRETARIA PARTICULAR.
OBJETIVO.

Coordinar la agenda de actividades del C. Secretario y supervisar el despacho y seguimiento
de los asuntos que deben ser atendidos por las diferentes areas de la Secretaria.

FUNCIONES.

= Acordar con el C. Secretario el despacho de los asuntos relacionados con las area de la
Secretaria;

» Informar del estado que guardan los asuntos relevantes para el C. Secretario;
= Preparar los acuerdos del C. Secretario con el Presidente de la Republica;

= Controlar la agenda de actividades oficiales del C. Secretario y representarlo ante las
instancias correspondientes;

= Autorizar la gestion de los tramites en materia de recursos financieros, materiales y
humanos, requeridos para la operacion de las Oficinas del C. Secretario;

= Vigilar las medidas de seguridad del C. Secretario;
= Vigilar la operacién del Centro de Enlace Diplomatico (CEDI), y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.
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SECRETARIA TECNICA.
OBJETIVO.

Supervisar el cumplimiento de las instrucciones del Secretario, coordinar de las deferentes
areas de apoyo de la Secretaria Particular, desahogo oportuno de la documentacion turnada a
las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria, asi como a representaciones en el
exterior y otras dependencias.

FUNCIONES.

= Examinar en su forma y contenido los documentos para refrendo del Secretario y firma del
Presidente de la Republica;

= Preparar acuerdos, oficios, disposiciones, circulares y documentos solicitados, para firma
del C. Secretario;

= Revisar el contenido y funcionamiento juridico de todos los documentos para firma del C.
Secretario;

= Revisar los documentos que se reciben para firma del Presidente de la Republica,
referentes a los siguientes temas: Condecoraciones de la Orden Mexicana del Aguila
Azteca; nombramientos de Embajadores y Coénsules Generales; nombramientos de
Coénsules Honorarios; Plenos Poderes; Tratados; Decretos Promulgatorios; Instrumentos de
Ratificacion y Adhesion; Cartas Credenciales y otros;

= [Establecer seguimiento a los permisos para que el Secretario pueda recibir
condecoraciones extranjeras;

= Revisar los Acuerdos derivados de las reuniones de la Comision de Personal, relativos a los
miembros del Servicio Exterior Mexicano;

= Dar seguimiento al tramite de los permisos del Presidente de la Republica para ausentarse
del territorio nacional;

» Coordinar la recepcion, registro, distribucion y archivo de la documentacion dirigida al C.
Secretario y dar seguimiento al turno de asuntos a las diferentes areas de la Secretaria;

» Planear y disefiar método y formas de la organizacion del trabajo, supervisando la
conclusion de las tareas diarias;

= Proporcionar informacion sobre el estado que guarda cada documento, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DIRECCION DE ACUERDOS.
OBJETIVO.

Atender, controlar, registrar y dar seguimiento a la documentacién que recibe y acuerda el
Secretario de Relaciones Exteriores.

FUNCIONES.
= Recibir, registrar y turnar los documentos a las diferentes areas de la Secretaria;

= Registrar y dar seguimiento de los acuerdos del C. Secretario con las Unidades
Administrativas adscritas a la Cancilleria;

= Supervisar la administracion y distribucion de la documentacion registrada y generada en la
Secretaria Particular del C. Secretario;

» Planear y disefiar métodos y formas de la organizacion del trabajo, supervisado la
conclusioén de las tareas diarias;

= Controlar y registrar las cartas que se remiten a firma del Presidente de la Republica;
= Establecer los mecanismos de control y seguimiento de los acuerdos del C. Secretario, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DEPARTAMENTO DE ACUERDOS Y DECRETOS PRESIDENCIALES.
OBJETIVO.

Atender, elaborar y registrar los documentos que se envian para acuerdo 6 publicacién por
parte de la Secretaria de la Presidencia.

FUNCIONES.

= Recibir, revisar y registrar los documentos que seran turnados al C. Presidente de la
Republica para su acuerdo o publicacion;

= Tramitar para su aprobacién del C. Secretario de Relaciones Exteriores los documentos
que seran turnados al C. Presidente de la Republica;

= Supervisar, clasificar, registrar y archivar los asuntos turnados o recibidos de la Presidencia
de la Republica;

= Informar periédicamente del estado que guardan los asuntos turnados al C. Presidente de
la Republica, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DIRECCION DE GIRAS.
OBJETIVOS.

Actualizar y dar seguimiento de las agendas internacionales del Presidente de la Republica y
del Secretario de Relaciones Exteriores.

Ser enlace de los temas internacionales de la primera dama en las giras internacionales.

Garantizar el buen desarrollo de los programas de actividades de la primera dama durante las
giras presidenciales.

FUNCIONES.

= Actualizar y dar seguimiento de las agendas internacionales del Presidente de la Republica
y del Secretario de Relaciones Exteriores;

= Actualizar y dar seguimiento a los programas de giras de trabajo internacional del
Secretario de Relaciones Exteriores;

= Planear, organizar y coordinar de los programas de actividades de la primera dama durante
las giras presidenciales;

= Ser enlace con la oficina de la primera dama en todo lo relativo a actividades
internacionales, y

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

OBJETIVO.

Coordinar la recepcion, registro, distribucion y archivo de la documentacion dirigida al C.
Secretario de Relaciones Exteriores y dar seguimiento al turno de asuntos a las diferentes
areas de la Secretaria.

FUNCIONES.

= Coordinar la recepcion, registro, distribucién y archivo de la documentacion dirigida al C.
Secretario y dar seguimiento al turno de asuntos a las diferentes areas de la Secretaria;

= Controlar la documentacion generada en la Secretaria Particular del C. Secretario;
= Administrar y distribuir la documentacion registrada para su turno;

= Planear y disefiar método y formas de la organizacion del trabajo, supervisando la
conclusion de las tareas diarias;

» Proporcionar informacion veraz y oportuna sobre el estado que guarda cada documento;
= Controlar y dar seguimiento de las instrucciones del C. Secretario en el sistema de Gestion;

= Actualizar la agenda internacional del Presidente de la Republica y del Secretario de
Relaciones Exteriores, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SUBDIRECCION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA.

OBJETIVOS.

Desarrollar los métodos y técnicas ya establecidos en el manejo de archivos.
Programar el uso racional de los recursos materiales.

Establecer programas anuales para medir la capacidad de captura en los discos opticos, la
distribucion de los codigos de archivo.

FUNCIONES.

= Obtener, clasificar, resguardar, disponer y transferir la documentacion que se genere en la
oficina del C. Secretario, con la finalidad de dar seguimiento a los asuntos hasta su
conclusion, asi como para su consulta posterior;

= Programar el uso racional de los recursos materiales;

= Desarrollar los métodos y técnicas ya establecidos en el manejo de archivos;

= Supervisar la correcta clasificacion de los documentos;

= Participar en la evaluacién anual que se lleva a cabo del acervo documental de la oficina;

» Facilitar la informacién que se solicite;

= Coordinar la recepcion y envio de correspondencia a través del correo institucional, y

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

Administrar los recursos financieros, humanos, materiales e informaticos asignados a las
Oficinas del C. Secretario, y de sus unidades administrativas, con el fin de contribuir al
cumplimiento de las funciones que tienen encomendadas.

FUNCIONES.

= Ser enlace ante las Direcciones Generales de Programacién, Organizacion y Presupuesto
(DGPOP), del Servicio Exterior y Personal (DGSEP), Bienes Inmuebles y Recursos
Materiales (DGBIRMA) y de Comunicaciones e Informatica (DGCI), para tratar todos los
asuntos relacionados con las Oficinas del Secretario y de sus unidades administrativas
adscritas;

= Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio siguiente de las
Oficinas del Secretario y de sus unidades administrativas adscritas;

= Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto anual autorizado a las Oficinas del C.
Secretario y de sus unidades administrativas adscritas, e informar a la DGPOP de las
variaciones que existan entre el presupuesto autorizado y el ejercido;

= Supervisar la gestion ante la DGPOP para la obtencién de viaticos y pasajes al personal
comisionado, asi como efectuar su comprobacién, con apego a las normas y lineamientos
establecidos;

= Supervisar y controlar los tramites de incidencias, altas, bajas y demas movimientos del
personal de las Oficinas del C. Secretario y de sus unidades administrativas adscritas, asi
como dar seguimiento y mantener actualizados los registros y archivos;

= Supervisar el control y entrega de los recibos de ndmina al personal de las Oficinas del C.
Secretario y de sus unidades administrativas adscritas, y la tramitacion de los estimulos,
recompensas y demas prestaciones que otorga la Secretaria a sus empleados, bajo las
normas vigentes;

= Mantener actualizada la estructura organica y ocupacional con base en la plantilla de
personal autorizada, asi como informar a la DGSEP las propuestas de cambios de
nomenclatura, adscripcion, modificacion, propuesta de creacion, fusion o cancelacion de
6rganos administrativos que permitan el 6ptimo desarrollo de las funciones encomendadas
a las Oficinas del C. Secretario y de sus unidades administrativas adscritas;
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= Realizar las gestiones necesarias ante la DGBIRMA para adquirir los bienes y servicios
requeridos por las Oficinas del C. Secretario y de sus unidades administrativas, con criterios
de austeridad y disciplina presupuestal;

= Remitir a la DGBIRMA el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
las Oficinas del C. Secretario y de sus unidades administrativas adscritas;

= Administrar, custodiar, asignar y actualizar los vales de resguardo de los bienes muebles,
incluidos los relativos al patrimonio artistico, y las bajas que genere el inventario de los
servidores publicos de las Oficinas del C. Secretario y de sus unidades administrativas;

= Registrar, resguardar y controlar el parque vehicular, asi como los vales de gasolina y
enviar los vehiculos a los talleres contratados para su mantenimiento preventivo o
correctivo de las Oficinas del C. Secretario y de sus unidades administrativas, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.
OBJETIVO.

Atender de manera agil y eficaz las necesidades de recursos materiales y servicios generales,
proporcionado con mayor capacidad de respuesta en base en criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal, a fin de asegurar su aprovisionamiento uso y control
adecuado de conformidad a la normatividad vigente.

FUNCIONES.

= Administrar, custodiar, asignar y actualizar los vales de resguardos de los bienes muebles,
patrimonios artisticos y parque vehicular, asignados a los servidores publicos para el
desempefio de sus funciones, adscritos a las Oficinas del C. Secretario y de sus unidades
administrativas;

= Supervisar el registro, resguardo y control del inventario de los bienes muebles, incluidos
los relativos al patrimonio artistico, de los servidores publicos adscritos a las Oficinas del C.
Secretario y de sus unidades administrativas adscritas;

= Gestionar la baja de los bienes muebles, obras artisticas y parque vehicular, conforme a los
lineamientos establecidos;

= Atender y gestionar ante la Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales
los requerimientos de bienes y servicios que demanden las Oficinas del C. Secretario y las
unidades administrativas que dependen del Canciller;

= Realizar la consolidacion de informacion relativa a requerimientos para la adquisicion de
bienes o servicios de las Oficinas del C. Secretario y de sus unidades administrativas
adscritas, para efectuar las licitaciones publicas, invitaciones a cuando menos tres
proveedores y las adjudicaciones directas, de acuerdo a los montos autorizados para tales
efectos y con apego a la normatividad vigente;

= Coordinar el servicio de traslado de los servidores publicos en el desempefio de sus
funciones de acuerdo a los requerimientos solicitados por las unidades administrativas;

= Realizar gestiones ante la Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales
para consolidar y requisitar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios;

= Coadyuvar en el cumplimiento de las medidas implementadas en materia de Seguridad y
Proteccion Civil, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

OBJETIVO.

Atender los requerimientos en el rubro de recursos materiales y servicios generales, en base
de criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal de conformidad a la
normatividad vigente.

FUNCIONES.

Coordinar la atencién de las necesidades que surjan en las unidades administrativas en
ambito de servicios generales como son; servicio de mensajeria, traslados de servidores
publicos en el desempefio de sus funciones, asi como vigilar el adecuado funcionamiento
de servicios instalados en las oficinas;

Participar en el cumplimiento de las medidas implementadas en materia de Proteccion
Civil;

Supervisar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular
asignado a las Oficinas del Secretario y de sus unidades administrativas adscritas;

Coadyuvar en las adquisiciones de bienes y servicios mediante la adjudicacion directa de
conformidad con la normatividad vigente, asi como atender en coordinacion con las areas
de Oficialia Mayor los requerimientos de papeleria, insumos informaticos entre otros,
necesarios para la operacion de las Oficinas del C. Secretario y de sus unidades
administrativas adscritas;

Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles asignados a los servidores
publicos para el desempefo de sus funciones adscritos a las Oficinas del C. Secretario,
asi como a las unidades administrativas que de ella dependen;

Realizar las gestiones ante la Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos
Materiales para solicitar los bienes y servicios que necesiten la Oficina del C. Secretario y
de sus unidades administrativas adscritas, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS.

OBJETIVO.

Controlar, registrar y administrar el presupuesto de las Oficinas del C. Secretario y el sus
unidades administrativas adscritas, para lograr el éptimo aprovechamiento de los recursos
asignados.

FUNCIONES.

Coadyuvar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos anual de las
Oficinas del Secretario y de sus unidades administrativas adscritas;

Supervisar la elaboracion de los informes financieros de las Oficinas del C. Secretario y las
unidades administrativas que de ella dependen;

Supervisar las conciliaciones bancarias de las cuentas de la Direccion General de Asuntos
Culturales y la del fondo revolvente;

Elaborar Notas de Instruccién Presupuestal de los gastos generados con motivo de la
operacién de sus funciones de las Oficinas del C. Secretario y de sus unidades
administrativas adscritas;

Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto de Egresos, analizar e informar el motivo de
las variaciones que existan entre el Presupuesto autorizado y el Presupuesto Ejercido de
las Oficinas del C. Secretario y de sus unidades administrativas adscritas;

Concentrar informacién para elaborar informes mensuales del Avance Fisico de Metas de
las Oficinas del C. Secretario y de sus unidades administrativas adscritas;

Gestionar ante la Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto, la
obtencion de los recursos para el pago de viaticos al personal, asi como efectuar su
comprobacién, con apego a las normas y lineamientos en materia de comisiones oficiales,
viaticos y pasajes;

Elaborar Adecuaciones Presupuéstales y certificaciones de disponibilidades de saldos de
partidas de presupuesto;

Elaborar avisos de comision y enviar la documentacion comprobatoria de las comisiones a
la Direccion General de Programacién, Organizacién y Presupuesto;

Informar de los avances del gasto ejercido por la Direccion General de Asuntos Culturales y
sus areas, de acuerdo al techo presupuestal autorizado por la Direcciéon General de
Programacién, Organizacién y Presupuesto;
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Supervisar y controlar el ejercicio del gasto correspondiente al pago de becas, inscripcion al
seguro facultativo, pago de pasajes aéreos, traslado al lugar de estudios, pago de
colegiaturas y pago de gastos de instalacion, todos ellos con cargo al Programa de Becas
que el Gobierno Mexicano otorga a los extranjeros incluidos en los Programas de
Cooperacion Educativa;

Tramitar la radicacién de recursos a las diferentes embajadas de México en el exterior, a
través de la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, para la
realizacion de eventos de tipo cultural, artistico y educativo, que la Direccién General de
Asuntos Culturales realiza conforme a los programas culturales autorizados instaurados
con otros paises;

Supervisar y coordinar todo lo correspondiente a la preparacion y presentacion del
Anteproyecto de Presupuesto para el ejercicio inmediato siguiente de las Oficinas del C.
Secretario y de sus unidades administrativas adscritas, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS “A”.
OBJETIVO.
Realizar los tramites en materia de recursos financieros, requeridos por las Oficinas del C.

Secretario y de las Direcciones Generales de Protocolo, Comunicacion Social y de Asuntos
Culturales (promocion cultural).

FUNCIONES.

= Informar periddicamente del avance del gasto ejercido por las Oficinas del C. Secretario y
de las Direcciones Generales de Protocolo (DGP), Comunicacion Social (DGCS), y de
Asuntos Culturales (DGAC), de acuerdo al presupuesto autorizado a cada una de ellas;

« Elaborar informes financieros con base al presupuesto ejercido por las Oficinas del C.
Secretario y de sus unidades administrativas adscritas;

= Gestionar los tramites de pago correspondientes a la comprobacion del gasto ejercido por
las Oficinas del C. Secretario y de sus unidades administrativas adscritas;

= Brindar atencion personal y telefénica a proveedores durante el proceso de pago;

= Integrar la documentacion comprobatoria del ejercicio del gasto y gestionar los tramites de
pago ante la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP);

= Dar seguimiento ante la DGPOP referente a los adeudos que se tienen con los
proveedores;

= Elaborar documentos y oficios que se generen con motivo del control y ejercicio del
presupuesto asignado a las Oficinas del C. Secretario y de sus unidades administrativas
adscritas;

= Coadyuvar en la preparaciéon y presentacion del ante proyecto-presupuesto para el
ejercicio siguiente de las Oficinas del C. Secretario y de sus unidades administrativas
adscritas, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS “B”.

OBJETIVO.

Realizar los tramites en materia de recursos financieros, requeridos por las Direcciones
Generales de Coordinacion Politica y Asuntos Culturales, en materia de intercambio
académico.

FUNCIONES.

Revisar, controlar y registrar el presupuesto asignado a las Direcciones Generales de
Coordinacion Politica (DGCP) y Asuntos Culturales (DGAC) en el area de intercambio
académico;

Elaborar informes financieros periddicos del presupuesto ejercido por las DGCP Y DGAC
en materia de intercambio académico;

Remitir la documentacion comprobatoria a la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, del gasto ejercido en lo referente a la DGCP y de
intercambio académico;

Apoyar a los becarios en los tramites de apertura de cuentas bancarias, y realizar la
inscripcion o renovacion del seguro médico ante el Instituto Mexicano del Seguro Social;

Participar en la preparacion y presentacion del ante proyecto de presupuesto de la DGCP y
DGAC en el area de intercambio académico, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

OBJETIVOS.

Recibir, atender y dar solucién integral a los requerimientos que en materia de Recursos
Humanos demandan los Servidores Publicos adscritos a las Oficinas del Secretario y las
unidades administrativas dependientes de la Cancilleria.

Atender, recibir, registrar, controlar y archivar toda la documentacién que pertenece o que es
de interés general a los servidores publicos que prestan sus servicios en las Oficinas del C.
Secretario y de sus unidades administrativas adscritas.

FUNCIONES.

Elaborar los documentos relativos a los movimientos de personal (Altas, Bajas,
Promociones, etc.) de las Oficinas del C. Secretario, Coordinaciéon General de Asesores,
Unidad de Atencidén a Organizaciones Sociales, Comisién de Personal del SEM y de las
Direcciones Generales de Comunicacion Social, Protocolo, Coordinacion Politica y Asuntos
Culturales;

Dar seguimiento a los tramites ingresados a la Direccion General del Servicio Exterior y de
Personal y mantener actualizados los registros y archivos de los empleados adscritos a las
Oficinas del C. Secretario y de sus unidades administrativas adscritas;

Recibir, entregar y archivar los recibos de pago de ndomina del personal, asi como tramitar y
entregar los Estimulos y Recompensas y demas prestaciones que otorga la Secretaria a
sus trabajadores;

Supervisar y controlar el registro de asistencia, asi como elaborar reportes mensuales por
concepto de Tiempo Extra, de Incidencias y del Empleado del Mes;

Controlar, registrar y entregar pagos a los estudiantes que prestan su Servicio Social o
Practicas Profesionales en las Oficinas del Secretario y de sus unidades administrativas
adscritas;

Apoyar en la promocién, registro y control de programas de caracter social para el personal
de las Oficinas del Secretario y de sus unidades administrativas adscritas;

Supervisar la entrega al personal de la documentacion relativa a los Estados de Cuenta de
SAR-FOVISSSTE, Seguro Institucional de Vida, Seguro de Separacion Individualizado,
Certificados Individuales del Seguro de Gastos Médicos Mayores, asi como registro de
solicitudes de inscripcion para el otorgamiento de créditos para la vivienda por parte del
FOVISSTE;
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Elaborar el calendario anual de Guardias de Fin de Semana y Dias Festivos que se lleva a
cabo en el Centro de Enlace Diplomatico (CEDI) y la coordinacién con los servidores

publicos que realizan tales guardias, y

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

OBJETIVOS.

Atender la recepcion, registro, distribucion y archivo de la documentacién dirigida a la
Coordinaciéon Administrativa.

Dar seguimiento al turno de los asuntos recibidos o generados por la Coordinaciéon
Administrativa hasta su conclusion.

FUNCIONES.

Recibir la correspondencia dirigida a la Coordinacién Administrativa;

Registrar, analizar y clasificar la documentacion recibida y turnarla a las areas responsables
para su atencion;

Realizar el seguimiento de los asuntos turnados a las areas responsables y obtener las
respuestas que se dieron a estos asuntos;

Registrar las respuestas de los asuntos turnados y enviarlos a sus expedientes, clasificados
estos por area;

Informar mensualmente del estado que guardan los asuntos pendientes de resolucion;

Recibir correspondencia de las Unidades Administrativas adscritas a las Oficinas del
C. Secretario de Relaciones Exteriores que solicitan su reparto;

Enviar la correspondencia recibida para su entrega al interior o exterior de la Secretaria;

Entregar acuses de recibo de la documentacién enviada a las Unidades Administrativas
solicitantes;

Apoyar en labores de contestacién y enlaces de llamadas telefonicas de la Coordinacion
Administrativa, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DIRECCION DEL CENTRO DE ENLACE DIPLOMATICO.

OBJETIVO.

Evaluar la importancia de la informacion recibida, para determinar su prioridad y canalizarla

hacia las dependencias del Ejecutivo, representaciones de México en el extranjero,

representaciones diplomaticas en México, o a funcionario (s) de la Cancilleria.

FUNCIONES.

=  Comunicar a la Secretaria Particular del Secretario del Ramo, a funcionarios de enlace
designados, las Subsecretarias, la Oficialia Mayor, la Coordinacién General de Asesores,
los Institutos o las Direcciones Generales, sobre acontecimientos que ameriten su atencion;

= Asignar prioridades y rutas de canalizacién o distribuciéon de informacion y documentos en
general, asi como de las comunicaciones provenientes de las representaciones en el

exterior;

= Participar como enlace con las guardias establecidas en otras dependencias del Gobierno
Federal,

= Supervisar la Bitacora del Centro de Enlace Diplomatico;
= Supervisar y asignar tareas al resto del personal que labora en dicho centro, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SUBDIRECCION DEL CENTRO DE ENLACE DIPLOMATICO.

OBJETIVO.

Orientar acerca de las peticiones de apoyo por parte de las embajadas, consulados y
representaciones de organismos internacionales acreditados en México, en lo referente a
contactos con funcionarios de la Cancilleria.

FUNCIONES.

= Asumir la titularidad del Centro de Enlace Diplomatico en ausencia del Director;

» Participar en las guardias que se llevan a cabo todos los sabados, domingos y dias festivos
durante todo el ano;

= Supervisar el registro que se lleva a cabo de los asuntos atendidos durante los dias de las
guardias;

= Coadyuvar en obtencién de informacidén que se requiera, para atender las peticiones por
parte de las representaciones diplomaticas y consulares, mexicanas o extranjeras;

= Orientar al publico que se presenta en el Centro de Enlace Diplomatico o se comunica al
mismo, via telefénica, para que se le brinde asistencia relacionada con las
representaciones antes mencionadas;

= Actualizar la base de datos de las embajadas de México y consulados en el extranjero y de
las representaciones y organismos internacionales acreditados en México, y

= Realizar las demas funciones que le sean autorizadas por sus superiores jerarquicos.
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SUBDIRECCION DE OPERACION Y ESTADISTICA DEL CEDI.

OBJETIVO.

Supervisar la atencion de las solicitudes de informacion, enlaces telefénicos y apoyo en general
que sean planteadas via telefénica, fax o correo electrénico, por dependencias del Ejecutivo u
organismos descentralizados, asi como del sector privado y publico en general.

FUNCIONES.

= Asumir la titularidad del Centro de Enlace Diplomatico en ausencia del titular, asi como de
la Subdireccién para la Atencién del Cuerpo Diplomatico;

= Participar en las guardias que se llevan a cabo todos los sabados, domingos y dias festivos
durante todo el ano;

= Supervisar la incorporacion a la bitacora del Centro de Enlace Diplomatico, los asuntos
atendidos en los fines de semana y dias festivos que se lleva a cabo Guardia en este
Centro;

= Supervisar la actualizaciéon de los directorios existentes en el Centro de Enlace Diplomatico,
en su ambito de competencia;

= Controlar los enlaces telefénicos entre funcionarios de la Cancilleria y sus contrapartes en
el resto de la Administracion Publica Federal y Descentralizada y con la Iniciativa Privada;

= Canalizar al publico que se comunica a esta Secretaria para solicitar apoyo o informacion
que no son competencia de la Cancilleria, a las instancias que correspondan, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SUBDIRECCION DE LOGISTICA (SEM).
OBJETIVOS.

Participar en la planeacion y ejecucion de los eventos y reuniones de trabajo del Secretario de
Relaciones Exteriores.

Controlar y registrar a las personas o grupos que solicitan y se autorizan para visitar al
C. Secretario.

FUNCIONES.

= Apoyar en la planeacion y desarrollo de eventos y reuniones de trabajo a las que asiste el
Secretario de Relaciones Exteriores;

= Gestionar ante las diversas areas que participan en los eventos y reuniones, el programa
de trabajo a desarrollar por el C. Secretario;

= Elaborar las invitaciones para la asistencia de los invitados a los eventos y reuniones de
trabajo del Secretario de Relaciones Exteriores;

= Elaborar las tarjetas de felicitaciones a las representaciones diplomaticas de paises
extranjeros en nuestro pais, con motivo del aniversario de su independencia o de algun
acontecimiento especial;

= Elaborar diariamente relacion al area de seguridad de las personas que visitan al C.
Secretario para accederles el paso a las instalaciones de la Secretaria, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DEPARTAMENTO DE ATENCION A COMEDORES.
OBJETIVO.

Mantener en 6ptimas condiciones de operacién y funcionamiento los comedores de la oficina
del C. Secretario.

FUNCIONES.

» Elaborar el menu para funcionarios de la Secretaria, previa autorizacion de su jefe
inmediato superior;

= Coordinar al personal de servicio de comedores para agilizar la atencion de los
comensales de la Secretaria;

= Supervisar que los productos que se utilizan para la elaboracion de los alimentos, cumplan
con las normas de calidad establecidas para el efecto;

= Supervisar la elaboraciéon de alimentos conforme al menu del dia, con apoyo de los
cocineros, y

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

OBJETIVO.

Apoyar en las funciones secretariales al C. Secretario y su Asistente.

FUNCIONES.

= Atender llamadas telefonicas recibidas y elaboradas por el C. Secretario y su Asistente;

= Registrar los documentos de recepcion y envio de las Oficinas del C. Secretario;

» Enviar las invitaciones del C. Secretario, con motivo de los diferentes eventos que organiza la
Cancilleria, y

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

OBJETIVO.

Trasladar a funcionarios de nivel de mandos medios adscritos a las Oficinas del C. Secretario a

los diferentes lugares que tienen que asistir con motivo de las tareas que les encomiende el

Canciller.

FUNCIONES.

= Trasladar a funcionarios de nivel de mandos medios adscritos a las Oficinas del C.
Secretario a los diferentes reuniones y eventos a que tienen que asistir con motivo de

funciones que le encomiende el C. Secretario;

= Supervisar y mantener en buen estado el vehiculo que se le asigna para el cumplimiento
de su funcioén;

» Reportar las fallas detectadas en el vehiculo asignado al area administrativa, para que se
realicen los mantenimientos preventivos y correctivos que procedan, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SECRETARIA DE AGENDA.

OBJETIVO.

Apoyar en la elaboracion y actualizacion de la agenda del C. Secretario.

FUNCIONES.

Apoyar en la elaboracion de la agenda de actividades oficiales del C. Secretario;

Confirmar las reuniones agendadas;

Realizar y confirmar reservaciones de vuelos de acuerdo a la agenda de trabajo del C.

Secretario, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SECRETARIO.
OBJETIVO.
Apoyar en las funciones secretariales al C. Secretario.
FUNCIONES.
Atender llamadas recibidas y elaboradas por el C. Secretario;
Elaborar carpeta de antecedentes de las audiencias concedidas por el C. Secretario;
Actualizar el sistema de control de llamadas telefénicas;
Confirmar las invitaciones y/o disculpas del C. Secretario, y

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

OBJETIVO.

Trasladar a funcionarios superiores adscritos a las Oficinas del C. Secretario a los diferentes
lugares que demanden sus agendas de trabajo.

FUNCIONES.

Trasladar a funcionarios superiores adscritos a las Oficinas del C. Secretario a los

diferentes lugares a que asisten con motivo de

oficial;

las reuniones y eventos de

caracter

Verificar y mantener en buen estado el vehiculo que se le asigna para el cumplimiento de

su funcion;

Reportar las fallas detectadas en el vehiculo asignado al area administrativa, para que se

realicen los mantenimientos preventivos y correctivos que procedan, y

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

Trasladar a funcionarios superiores adscritos a las Oficinas del C. Secretario a los diferentes
lugares que requieran cumplir sus agendas de trabajo.

FUNCIONES.

» Trasladar a funcionarios superiores a las reuniones y eventos a los que tienen que asistir
con motivo de las tareas que les encomiende el Canciller;

= Verificar y mantener en buen estado el vehiculo que se le asigna para el cumplimiento de
sus funciones;

= Reportar las fallas detectadas en el vehiculo asignado al area administrativa, para que se
realicen los mantenimientos preventivos y correctivos que procedan, y

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

CONTROL DE EMISION

Cadigo Fecha de actualizacion Version Pag.

SEC-100 15/11/2006 2.0 58 de 66




s DE LAS OFICINAS DEL C. SECRETARIO

FETRIARIE

/"ﬂ MANUAL DE ORGANIZACION

ASISTENTE DE SEGURIDAD.

OBJETIVO.

Realizar actividades que garanticen la seguridad e integridad fisica del C. Secretario
FUNCIONES.

Coordinar las actividades de logistica implementadas para brindar seguridad al C.
Secretario, durante el desarrollo de sus actividades;

= Supervisar que las medidas implementadas de seguridad al C. Secretario se lleven a cabo
con prontitud y eficiencia;

= Participar con el Estado Mayor Presidencial en la implementacion de la logistica de
Seguridad al C. Secretario durante el desarrollo de sus funciones;

= Llevar a cabo las medidas mas apropiadas para garantizar la seguridad y la integridad fisica
del C. Secretario, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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COORDINACION DE SEGURIDAD.
OBJETIVO.

Apoyar al Asistente de Seguridad en las actividades de la logistica de Seguridad del C.
Secretario, durante el desarrollo de sus funciones.

FUNCIONES.
Apoyar en las funciones de logistica implementadas para brindar seguridad al C. Secretario;

Apoyar en la proteccién a la integridad fisica del C. Secretario durante sus actividades
internas y publicas en territorio nacional;

Atender con prontitud a las instrucciones recibidas por su superior en materia de medidas
de seguridad para brindarlas al C. Secretario;

Elaborar informes periddicos sobre el desarrollo de las medidas implementadas en materia
de seguridad al C. Secretario, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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COORDINACION GENERAL DE ASESORES.

OBJETIVO.

Apoyar, asesorar y coordinar el desarrollo de los temas que el C. Secretario expone ante
nacionales o en el extranjero en las reuniones en que asiste como representante del Gobierno
de México.

FUNCIONES.

= Coordinar y elaborar discursos para el C. Secretario;

= Apoyar y coordinar el analisis estratégico para el C. Secretario;

= Coordinar los proyectos especiales a solicitud del C. Secretario;

= Apoyar y coordinar la elaboracion de informes para otras dependencias del Ejecutivo en
materia de politica exterior;

= Dar seguimiento de aquellos temas especificos que solicita el C. Secretario;
» Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales confieran a la Secretaria, que
sean afines a las sefialadas en las fracciones anteriores y que le encomiende C. Secretario

de Relaciones Exteriores, y

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

OBJETIVO.

Asesorar al C. Secretario del Ramo en los temas de politica nacional e internacional y

elaboracion de discursos y documentos para su exposicion en los diversos foros en que

participa el Canciller.

FUNCIONES.
Elaborar discursos y tarjetas informativas para el C. Secretario de Relaciones Exteriores;
Analizar y elaborar documentos informativos sobre Temas Politicos y Temas Globales;
Preparar informacion destinada para las comparecencias del C. Secretario de Relaciones
Exteriores, ante las Camaras de Senadores y Diputados, asi como para otras Reuniones de
Trabajo;

Coordinar la agenda de trabajo del Coordinador General de Asesores;

Elaborar informes y reportes solicitados por la Presidencia de la Republica y dar
seguimiento a los mismos;

Realizar funciones de enlace con lo relacionado a género;

Dar seguimiento de temas especiales, encomendados por el C. Secretario;
Coordinar las actividades relacionadas con los Eventos Especiales del C. Secretario;
Dar seguimiento a la informacion sobre temas por areas geograficas, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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ASISTENTE DEL SECRETARIO.

OBJETIVO.

Asistir al C. Secretario en la administracién y control de agenda y dar seguimiento a acuerdos.

FUNCIONES.

= Controlar la agenda del C. Secretario de Relaciones Exteriores;

= Atender las llamadas del C. Secretario de Relaciones Exteriores;

= Mantener enlace con sus oficinas para dar seguimiento a los acuerdos;

= Acordar con el C. Secretario y agendar reuniones de Trabajo;

= Supervisar y administrar la agenda oficial del C. Secretario;

= Controlar y atender las llamadas recibidas para el C. Secretario, y

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

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

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.

ADMINISTRAR: Administracion publica Conjunto de dérganos del Estado que ejecutan y
aseguran el cumplimiento de las leyes y la conservacion y fomento de los intereses publicos.

AREA: Parte de la institucién en la que se subdivide y que estan relacionadas entre si, a la
cuales se les asigna una responsabilidad.

ASISTIR: Servir o atender a una persona, especialmente de un modo eventual o
desempenando tareas especificas.

ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un
funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.

AUTORIDAD: Potestad, facultad de mandar y hacerse obedecer.

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

CODIGO: Coleccién sistematica de leyes.

CONVENIO: Acto juridico que surge por el consentimiento de las partes. Comunmente
designa lo mismo que el término “tratado”, aunque algunos autores afirman que es menos
general.

COMUNICACION: Transmisién y recepciéon de informaciéon para el logro de una mayor
eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales dentro de una
organizacion.

COORDINACION: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una o varias
instituciones, érganos o personas, que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de
trabajo la unidad de accién necesarias para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como
armonizar la actuacion de las partes en tiempo, espacio, utilizacion de recursos y produccion de
bienes y servicios para lograr conjuntamente las metas preestablecidas.

COORDINAR: Reunién de medios y esfuerzos, para llevar a cabo una acciéon comun.
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DECRETO: Resolucion, mandato, decisién de una autoridad sobre asunto, negocio o materia
de su competencia.

DELEGACION DE AUTORIDAD: Acto de facultar a un subordinado para tomar decisiones,
emitir instrucciones y hacer que se cumplan compartiendo la responsabilidad correspondiente.

DEPENDENCIA: Institucién publica subordinada en forma directa al titular del Poder Ejecutivo
Federal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos del orden
administrativo encomendados. De acuerdo a la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal, las dependencias de la Administracion Publica Federal son las Secretarias de Estado,
Departamentos Administrativos y la Procuraduria General de la Republica.

ENLACE: Persona que sirve de intermediario, especialmente dentro de alguna organizacion

ESTRUCTURA ORGANICA: Unidades administrativas que integran una dependencia y/o
entidad, donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con las
atribuciones que a la misma le asigna la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, asi
como el reglamento interior correspondiente. De esta forma se identifica el sistema formal.

EVALUAR: Determinar, estimular el valor de la importancia del trabajo y del comportamiento
para el desempefio de una actividad determinada.

JERARQUIZACION (JERARQUIA ORGANICO-FUNCIONAL): Es el nivel que se asigna a un
puesto dentro de una organizacion, por el grado de autoridad asignado.

LEYES: Precepto dictado por la suprema actividad, en que se manda o prohibe algo en
consonancia con la justicia y para el bien de los gobernados.

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

MINISTERIO: Cuerpo de ministros y funcionarios dependientes de cada uno de los
departamentos en que se divide el Gobierno de un Estado.

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 especializacion.

NORMA: Regla, disposicion o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacion de las tareas asignadas.
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OBJETIVO: Es el enunciado del proposito que se establece para realizarse en un periodo
determinado.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar en forma
esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la 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 y a la consecucion de objetivos.

PROCEDIMIENTO: Guia que sefiala la secuencia cronolégica mas eficiente para obtener
mejores resultados en una accion concreta.

PROGRAMA: Instrumento mediante el cual se desagrega y detalla ordenadamente las
actividades para lograr las metas y objetivos establecidos.

REGLAMENTO: Coleccion ordenada de reglas o preceptos, que por autoridad competente se
da para la ejecucién de una ley o para el régimen de una corporacion, una dependencia o un
servicio.

SUPERVISION: Inspeccién del trabajo o actividad por un supervisor.

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 delegacion juridica para los mismos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Los o¢rganos cuyas funciones sustantivas son de caracter
meramente académico, con funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian
ente si, conformada por una estructura organica especifica y propia, cuyas atribuciones
especificas se instituyen en el instrumento juridico correspondiente, como es el caso de las
escuelas, centros y unidades pertenecientes al Instituto.
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