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R MANUAL DE ORGANIZACION
/: DE LA DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO

WILITHIN

rerm EXTERIOR Y DE PERSONAL

l.-INTRODUCCION.

En cumplimiento del Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y de los
Articulos 7 fraccion XVIII, 10 fraccién IX, 14, 32 y 33 fraccién Xl del Reglamento Interior de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, se elabord el presente documento en coordinacién con la
Direccién General de Programacién, Organizacion y Presupuesto al cual se le denomina “Manual
de Organizacion de la Direccion General del Servicio Exterior y de Personal” con objeto de
coordinar y armonizar la ejecucion de funciones, asi como la distribucién del trabajo
encomendado.

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

El presente manual, debera revisarse anualmente con respecto a la fecha de autorizacién, o bien
cada que exista una modificaciéon a la estructura organica autorizada por la Oficialia Mayor de
esta Secretaria 0 a la normatividad vigente por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP) y de la Secretaria de la Funcion Puablica, con objeto de mantenerlo actualizado.
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Il.- OBJETIVOS DEL MANUAL.
Este manual tiene los siguientes propésitos:

= Servir como instrumento administrativo que permita conocer a detalle los objetivos,
funciones y niveles de responsabilidad de las diferentes areas que integran la Direccién
General del Servicio Exterior y de Personal;

= Presentar una vision en conjunto de la Direccion General del Servicio Exterior y de
Personal, a fin de orientar a los interesados sobre las funciones que desempefia y ser la
base para la ejecucion de las politicas que le corresponda instrumentar;

= Precisar las funciones que corresponden a cada uno de los érganos administrativos que
la integran;

= Servir de instrumento para la planeacion y disefio de medidas de reorganizacién o
actualizacion administrativas, y

= Servir de medio de induccién y orientacion al personal de nuevo ingreso para facilitar su
incorporacion en el area.
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lll.- ANTECEDENTES HISTORICOS.

La integracion de la actual Direccion General del Servicio Exterior y de Personal, dentro del
marco estructural de la Oficialia Mayor y de la propia Secretaria, ha venido evolucionando de
acuerdo a las necesidades de actualizacion y adecuacion operativa, que tienen como base
fundamental los lineamientos emitidos por las instancias correspondientes para mejorar el
esquema general de la Administracion Publica Federal.

Anteriormente, el sefialamiento de los objetivos, formulacién de planes y proyectos, asi como la
determinacion de los recursos humanos para cumplir con las actividades asignadas a esta
Dependencia, se encontraban dentro de la competencia de la Direccién de Recursos Humanos y
Servicios Sociales la que con la publicacién en el Diario Oficial de la Federacién del Reglamento
Interior de la propia Secretaria (D.O.F. 18-1V-1978), asume de manera integral y coordinada la
atencién de todos los asuntos relacionados con el personal del Servicio Exterior Mexicano.

Posteriormente, con la entrada en vigor de dos Reglamentos Interiores mas, de fechas 17 de
octubre de 1979 y 26 de noviembre de 1980, se confirieron nuevas atribuciones, que conjugadas
con las anteriores fortalecieron la estructura de la direccién general para atender las necesidades
del personal del Servicio Exterior Mexicano (SEM).

El 23 de agosto de 1985 se publico en el Diario Oficial un nuevo Reglamento Interior de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, antecedente que fundamenta, en lo general, las funciones
actuales. Mas tarde, el dia 3 de marzo de 1993, entré en vigor otro Reglamento, en el que se
modificdé el nombre de la unidad administrativa quedando desde esa fecha como Direccion
General del Servicio Exterior y de Personal (DGSEP).

Con objeto de avanzar en la modernidad administrativa, de ese mismo afo el 4 de enero de 1994
se publicé la Ley del Servicio Exterior Mexicano (SEM) y el 11 de octubre, entré en vigor el
Reglamento de la propia Ley, disposiciones que regulan las funciones y atribuciones del personal
del Servicio Exterior Mexicano de manera independiente y precisa.

El 10 de agosto de 2001 se publicé el actual Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, documento legal que rige las funciones actuales de la direccion general, con ultima
modificacion vigente de fecha 26 agosto 2004.
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IV.- MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 febrero 1917.
Ultima reforma: D.O.F. 14 septiembre 2006.

Tratados Internacionales.

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

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

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

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

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

Leyes.

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

D.O.F. 28 diciembre 1963.

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

Ley 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 Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31 diciembre 1982.
Ultima reforma: D.O.F. 13 junio 2003.
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Ley de Planeacion.
D.O.F. 5 enero 1983.
Ultima reforma: D.O.F. 13 junio 2003.

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

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

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

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

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

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

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

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F 13 marzo 2002.
Ultima reforma: D.O.F. 30 junio 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 General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 mayo 2004.

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

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2006.
D.O.F. 14 diciembre 2005.
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 marzo 2006.

Cédigos.

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

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

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

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

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

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

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

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

Caodigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 diciembre 1981.
Ultima reforma: D.O.F. 18 julio 2006.

Reglamentos.

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

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

CONTROL DE EMISION

Cadigo Fecha de actualizacion Version

Pag.

DGSEP-610 01/11/2006 2.0

8 de 106




—— DE LA DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO

WILITHIN

f_ MANUAL DE ORGANIZACION
= EXTERIOR Y DE PERSONAL

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

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

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

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

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

Decretos, Acuerdos y Manuales.

Decreto por el que la Secretaria de Programacion y Presupuesto formulara el programa conforme
al cual las Dependencias de la Administraciéon Publica Centralizada, se responsabilizaran
directamente de las funciones relacionadas con el pago por concepto de remuneraciones a los
trabajadores adscritos a cada una de ellas.

D.O.F. 23 enero 1981.

Decreto por el que se establece un sistema de compensacion de las Dependencias de la
Administracion Publica Descentralizada, las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal
comprendidas dentro del Presupuesto de Egresos de la federaciéon y del Departamento del
Distrito Federal, asi como de los demas Organismos Descentralizados, Empresas de
Participacion Estatal mayoritaria, fideicomisos y Empresas que se adhieran para extinguir entre
ellos los adeudos reciprocos y correlacionados que existan en cantidad liquida exigible.

D.O.F. 16 febrero 1981.

Decreto por el que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, tendra a su cargo la
caracterizacioén, control y suministro de las formas oficiales numeradas que se utilizaran para el
pago de los servicios personales de las Dependencias de la Administraciéon Publica Centralizada.
D.O.F. 13 de octubre 1981.

Decreto por el que las Dependencias y Entidades procederan a elaborar un Programa de
Descentralizacion Administrativa que asegure el avance de dicho proceso.
D.O.F. 18 junio 1984.

Decreto por el cual se instruye al titular de la Secretaria de Programacion y Presupuesto (SPP)
para la constitucion del Fondo de Ahorro Capitalizable para los Trabajadores al Servicio del
Estado.

D.O.F. 5 diciembre 1989.
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Decreto por el que los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal y servidores Publicos hasta el nivel de Director General en el Sector Centralizado o su
equivalente en el Sector Paraestatal, deberan rendir al separarse de sus empleos, cargos o
comisiones, un informe de los asuntos de sus competencias y entregar los recursos financieros,
humanos y materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, a
quienes los sustituyan en sus funciones.

D.O.F. 2 septiembre 1988.

Decreto por el que se reforma el articulo 31 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal mediante el cual se fusionan las Secretarias de Programacién y Presupuesto (SPP) y
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) subsistiendo esta ultima, nombrando el titular
del ramo al Director General de Normatividad y Desarrollo Administrativo como fideicomitente
Delegado del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC)
D.O.F. 21 febrero 1992.

Decreto por el que se establece a favor de los Trabajadores al Servicio de la Administracion
Publica Federal que estén sujetos al régimen obligatorio de la Ley del 1.5.S.S.T.E. un sistema de
ahorro para el retiro.

D.O.F. 27 marzo 1992.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 1995 -2000.
D.O.F. 31 mayo 1995.

Decreto por el que se declara reformado y adicionado el Art. 115 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 23 diciembre 1999.

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 para el establecimiento de Unidades de Programacion en cada una de las Secretarias y
Departamentos de Estado, Organismos Descentralizados y Empresas de Participacion Estatal
D.O.F. 11 marzo 1971.

Acuerdo por el que se dispone que las distintas Dependencias del Ejecutivo deberan establecer
la coordinaciéon adecuada con el ISSSTE a fin de desarrollar los programas de capacitacién para
empleados de base.
D.O.F. 5 abril 1973.
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Acuerdo por el que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal realizaran
los actos que legal y administrativamente procedan para establecer un Sistema de Orientacion,
Informacién y Quejas, a fin de facilitar el tramite, gestion y solucién de los asuntos que el publico
plantee ante ella, asi como promover la participacion y colaboracion de los usuarios en el
mejoramiento de los servicios que les presta.

D.O.F. 19 septiembre 1977.

Acuerdo por el que la Secretaria de Programacion y Presupuesto dictara las medidas necesarias
para coordinar las tareas de informatica que desarrollen las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 16 enero 1978.

Acuerdo que establece que las Secretarias de Estado y Departamentos Administrativos y las
Entidades que componen la Administracidon Publica Paraestatal, deberan contratar con
Aseguradora Mexicana S.A. y Aseguradora Hidalgo S.A. los seguros necesarios para el
desempefio de sus actividades.

D.O.F. 15 mayo 1981.

Acuerdo por el que se revalidan los estudios realizados en el extranjero por los miembros del
Servicio Exterior Mexicano, sus dependientes, familiares y sus empleados.
D.O.F. 23 junio 1982.

Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de la documentacion contable, consistente en
libros de contabilidad, registros contables y documentacion comprobatoria o justificadora del
ingreso y del gasto publico de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, constituyen el archivo contable gubernamental que debera guardarse, conservarse y
custodiarse.

D.O.F. 12 noviembre 1982.

Acuerdo por el que los titulares de las Dependencias Coordinadoras de Sector y de las propias
entidades de la Administracién Publica Federal, se abstendran de proponer empleo, cargo o
comisién en el servicio publico o designar en su caso, a representantes de eleccién popular.
D.O.F. 31 octubre 1983.

Acuerdo por el que se establece la comisién para adecuar las disposiciones normativas, los
procedimientos administrativos y la operacion de los servicios que presta La Secretaria de
Relaciones Exteriores.
D.O.F. 16 marzo 1984.

Acuerdo que dispone las acciones concretas que las Dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, deberan instrumentar para la simplificacion administrativa a fin
de reducir, agilizar y dar transparencia a los a los procedimientos y tramites que se realizan ante
ellas.

D.O.F. 8 agosto 1984.
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Acuerdo que establece normas complementarias para racionalizar y controlar el ejercicio del
presupuesto asignado a la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 19 febrero 1986.

Acuerdo por el que se establecen las bases para la ejecucion, coordinacion y evaluacién del
Programa General de Simplificacion Administrativa Publica Federal.
D.O.F. 9 febrero 1989.

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

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

Acuerdo para la adopcién y uso por la Administracién Publica Federal de la Clave Unica de
Registro de Poblacién (CURP)
D.O.F. 23 octubre 1996.

Acuerdo mediante el cual se da a conocer el programa para el establecimiento del Registro
Nacional de Ciudadanos y la expedicion de la Cédula de Identificacién Ciudadana.
D.O.F. 30 junio 1997.

Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Manual de Normas para el Ejercicio del Gasto en la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31 marzo 1998.

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias Para la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 20 abril 1999.

Acuerdo de la Direccién General del I.S.S.S.T.E., por el que se expide el manual de
Procedimientos para el tramite de solicitudes de reembolso por prestaciones de servicios
médicos extra institucionales.

D.O.F. 25 junio 1999.

Acuerdo por el que se da a conocer la determinaciéon de las cuotas de mercado a que se
sujetaran las Administradoras de Fondos para el Retiro durante el afio 2000.
D.O.F. 24 diciembre 1999.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para las Comunidades Mexicanas en el Exterior.
D.O.F. 8 agosto 2002.
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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 de la Junta Directiva por el que se aprueban los factores para la evaluacién de las
solicitudes de inscripcidon a los procesos de seleccion de acreditados por el Programa de
Otorgamiento de los Créditos de Vivienda 2005.

D.O.F. 22 diciembre 2004.

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

Acuerdo por el que se 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 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 documentacion migratoria y consular en las
representaciones diplomaticas y consulares.
D.O.F 18 agosto 2005.

Otras Disposiciones.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, publicado en el Diario Oficial de la
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 el 21 de agosto de
2002), 1° de noviembre de 2002 y 26 de agosto de 2004.

CAPITULO VI. De las Atribuciones de los Directores Generales.

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

VI.

VII.

VIII.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a la Direccién General a su cargo;

Acordar con su superior jerarquico la atencion, estudio y resolucion de los asuntos que
sean competencia de la Direccién General a su cargo, asi como conceder audiencias al
publico;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la superioridad;

Formular los proyectos de programas y de presupuestos relativos a la Direccion General a
su cargo, de conformidad con las disposiciones y lineamientos aplicables;

Coordinar sus actividades con las demas Direcciones Generales o unidades
administrativas, cuando asi se requiera, para el mejor funcionamiento de la Secretaria;

Firmar y notificar los oficios de tramite, las notas diplomaticas dirigidas a las
representaciones extranjeras acreditadas en México, asi como las resoluciones y acuerdos
de las autoridades superiores cuando asi se les ordene o delegue y aquellos que emitan de
conformidad con las facultades que les correspondan;

Proponer el ingreso, promocion, licencia y la terminacion de la relacion laboral del personal
adscrito a la Direccion General a su cargo, asi como extender las autorizaciones a que
tenga derecho el personal, de conformidad con lo previsto en la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, las disposiciones presupuestarias y las Condiciones
Generales de Trabajo de la Secretaria;

Sugerir, en coordinacion con la Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto y la Direccion General de Servicio Exterior y de Personal, medidas para crear,
reorganizar o suprimir unidades de la Direccion General a su cargo, y someterlos por
conducto del Oficial Mayor, previa aprobacion de su superior jerarquico, al acuerdo del
Secretario;
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

Elaborar, previa autorizacion de su superior jerarquico, en coordinacion con la Direccién
General de Programacién Organizacién y Presupuesto y con la Direccién General del
Servicio Exterior y de Personal, proyectos de normas y manuales de organizacion y
procedimientos, verificando su constante actualizacion;

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

Proporcionar la informacion y la cooperacién técnica que les sea requerida por otras
unidades administrativas de la Secretaria o por otras dependencias o entidades de la
Administracion Publica Federal, de conformidad con las disposiciones aplicables y los
lineamientos que establezca el Secretario;

Coordinarse con la Direccion General de Asuntos Culturales para realizar las distintas
actividades con el fin de promover la imagen cultural de México en el exterior;

Participar en la negociacion y, cuando corresponda, en la coordinacion, ejecucion vy
seguimiento de los tratados y acuerdos interinstitucionales que estén dentro del ambito de
sus respectivas atribuciones;

Ordenar, vigilar y asumir la responsabilidad del ejercicio del presupuesto asignado a la
Direccion General a su cargo, de conformidad con las disposiciones aplicables, y

Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales confieran a la Secretaria, que
sean afines a las senaladas en las fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.

ARTICULO 32. Corresponde a la Direccién General del Servicio Exterior y de Personal:

VL.

Llevar a cabo la planeacion de los recursos humanos y aplicar el sistema de
administraciéon de personal que establezca la Secretaria;

Vigilar el cumplimiento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano y de su reglamento;

Preparar las Cartas Credenciales de los Embajadores y las Patentes de los servidores
publicos consulares;

Utilizar el Gran Sello de la Nacién;

Dar cuenta a la Comision de Personal del Servicio Exterior de las propuestas que
formulen los Subsecretarios y el Oficial Mayor en torno a las condiciones personales de
los servidores publicos o empleados del propio Servicio, a efecto de que se consideren
los casos de cambio o promocion;

Realizar los tramites que correspondan como resultado de los acuerdos que adopte el
Secretario en relacion con las recomendaciones que le haga la Comision de Personal del
Servicio Exterior;
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VII.

VIIL.

XL

XIl.

XI1I.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Llevar a cabo las acciones y tramites necesarios para la Subcomision de Asuntos
Disciplinarios de la Comision de Personal del Servicio Exterior Mexicano, substancie los
procedimientos administrativos disciplinarios a los miembros del Servicio Exterior
Mexicano en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Exterior Mexicano y su
Reglamento;

Llevar el registro del personal del Servicio Exterior Mexicano adscrito a las misiones
diplomaticas, consulares y ante organismos internacionales;

Coordinar con las demas unidades administrativas competentes todo lo relacionado con el
personal comisionado en el extranjero;

Mantener correspondencia con el personal comisionado en el exterior para conocer sus
necesidades;

Gestionar lo necesario para la adecuada radicacion de los servidores publicos del Servicio
Exterior y su familia en México cuando regresen a desempefiar una comision en la
Secretaria;

Hacer llegar a las autoridades correspondientes las solicitudes de franquicias de
importacion y exportacion de menajes de casa y de vehiculos de los miembros del
Servicio Exterior Mexicano;

Desempenar la procuraduria de los miembros del Servicio Exterior ante otras autoridades
u organismos de la Administracién Publica Federal;

Certificar las firmas de los documentos que expidan los miembros del Servicio Exterior
Mexicano en el ejercicio de sus funciones, adscritos en el extranjero;

Estudiar y proponer politicas y normas para atender los requerimientos de personal de las
unidades administrativas de la Secretaria y realizar las labores relativas a reclutamiento,
seleccion, nombramiento, contratacion, remuneracion, incentivos, ubicacion, reubicacion,
y control de personal;

Conducir las relaciones laborales, determinar la conclusién de las mismas, asi como
intervenir en las cuestiones que sobre la materia se presenten, conforme a las
disposiciones aplicables, los lineamientos y politicas que establezca la Oficialia Mayor con
la participacién de los titulares de las unidades administrativas correspondientes;

Vigilar la adecuada aplicacion de las Condiciones Generales de Trabajo, del Reglamento
de Escalafén, de la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles, de la Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio del Estado y demas disposiciones legales y
administrativas aplicables;

Participar, en colaboracion con la Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto, en la identificacion de la correspondencia entre las actividades que realiza
el personal y las que deriven del nombramiento o contrato respectivo;
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Participar en la elaboracion del anteproyecto de programas y presupuesto anual de la
Secretaria en lo que corresponde al Capitulo de Servicios Personales, en coordinaciéon
con la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto;

Atender el cumplimiento de las disposiciones aplicables al manejo de cuentas y valores
relativos al ejercicio del Capitulo de Servicios Personales y rendir, previo acuerdo del
Oficial Mayor, los informes internos y externos que sobre el particular se le requieran;

Tramitar, formular y supervisar la documentacion relacionada con el Capitulo de Servicios
Personales de la Secretaria y que afecte su ejercicio y, respecto al personal, llevar el
control de expedientes, registros, constancias, solicitudes y demas documentos, asi como
cuidar de su permanente actualizacion y correcta clasificacion y archivo;

Intervenir ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado en lo relativo a las prestaciones que correspondan al personal de la Secretaria;

Establecer los procedimientos y formas para la imposicion de sanciones, aplicar al
personal las que correspondan, registrar y tramitar administrativamente las mismas en los
términos previstos en las Condiciones Generales de Trabajo y demas disposiciones
aplicables;

Asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria en lo referente a la aplicacién de
disposiciones relativas al area de los recursos humanos;

Coordinar y promover los programas de servicio social de pasantes para las unidades
administrativas de la Secretaria, asi como los servicios asistenciales, culturales,
deportivos y demas servicios sociales que ofrezca la Secretaria a su personal;

Apoyar las actividades del grupo promotor voluntario de la Secretaria y administrar el
Centro de Desarrollo Infantil “Rosario Castellanos”;

Organizar y realizar programas de capacitacién para el personal de la Secretaria,
proponer a la Oficialia Mayor los proyectos de normas sobre esta materia, vigilar su
cumplimiento y evaluar los resultados de dichos programas;

Auxiliar y asesorar a los miembros representantes de la Secretaria ante la Comisién Mixta
de Escalafén, asi como a las demas comisiones previstas en las disposiciones aplicables
qgue correspondan al area de personal;

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

Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales confieran a la Secretaria,
que sean afines a las senaladas en las fracciones anteriores y que le encomiende el
Secretario.
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VI.- MISION Y VISION.

MISION.

Administrar los Recursos Humanos de la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE) conforme
a la normatividad aplicable, en un marco de eficiencia y transparencia para coadyuvar al logro
de los objetivos institucionales.

VISION.

Ser una unidad con un alto compromiso de servicio en la administracién de recursos humanos
en el Sector Publico para formar capital humano, mediante el desarrollo y aplicacion de
esquemas de vanguardia, con personal reconocido por su competencia y compromiso.
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VI.- ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Direccion General del Servicio Exterior y de Personal.

1.0.1. Direccion Juridica.
1.0.1.1. Subdireccion Juridica.
1.0.1.1.1. Departamento de Asesoria Juridica.

1.1. Direccién General Adjunta del Servicio Exterior Mexicano (SEM).

1.2.

1.1.1. Direccion del Servicio Exterior Mexicano.

1.1.1.1.  Subdireccion de Evaluacién y Gestion.
1.1.1.1.1. Departamento de Personal.
1.1.1.1.2. Departamento de Gestion.
.1.1.2.  Subdireccion de Plazas del SEM y Plantillas.
1.1.1.0.1. Departamento de Archivo General.
1.1.1.0.2. Departamento de Correspondencia.
1.1.1.0.3. Departamento Juridico del SEM.

1

1.1.2. Direccion Técnica del Servicio Exterior Mexicano.
1.1.2.1.  Subdireccion Técnica del SEM.
1.1.2.2.  Subdireccion de Prestaciones al Personal del SEM.
1.1.2.2.1. Departamento de Prestaciones al Personal del SEM.

1.1.0.1. Subdireccién de Planeacion.

1.1.3. Direccion de Empleados Locales.
1.1.3.1.  Subdireccion de Empleados Locales.
1.1.3.1.1. Departamento de Presupuesto.
1.1.3.2. Subdireccion de Movimientos de Personal Local.
1.1.3.2.1. Departamento de Control de Movimientos de Personal Local.

Direccién General Adjunta de Personal.
1.2.1. Direccion de Administracion de Remuneraciones.

1.2.1.1.  Subdireccion de Control Financiero.
1.2.1.1.1. Departamento de Verificacion Presupuestal.
1.2.1.1.2. Departamento de Control Financiero.

1.2.1.2.  Subdireccion de Procesamiento de Nominas.
1.2.1.2.1. Departamento Néomina Cancilleria.
1.2.1.2.2. Departamento Némina SEM.
1.2.1.0.1. Departamento de Pagaduria.
1.2.1.0.2. Departamento de Movimientos del Personal.
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1.2.2. Direccion de Servicios al Personal.
1.2.2.1.  Subdireccion de Prestaciones y Servicios.
1.2.2.1.1. Departamento de Seguros.
1.2.2.1.2. Departamento de Prestaciones.
1.2.2.2.  Subdireccion de Asuntos Laborales.
1.2.2.3.  Subdireccion de Servicios Educativos (CENDI y PRIMARIA)

1.2.3. Direccién de Innovacién y Desarrollo de Capital Humano.
1.2.3.1.  Subdireccion de Innovacién y Desarrollo Organizacional.
1.2.3.1.1. Departamento de Innovacion.

1.2.3.1.2. Departamento de Operacién y Evaluacién de la Capacitacion.

1.2.3.1.3. Departamento de Escalafén.
1.2.3.0.1. Departamento de Analisis y Desarrollo Organizacional.
1.2.3.0.2. Departamento de Servicio Social.

1.2.3.2.  Subdireccion de Reclutamiento y Seleccion de Capital Humano.
1.2.3.2.1. Departamento de Reclutamiento y Seleccién del Capital Humano.

1.2.0.0.1. Departamento de Gestion.
1.2.0.0.2. Departamento de Sistematizaciéon de Procesos.

1.0.2. Direccion de Soporte Administrativo.

1.0.0.1. Subdireccion de Recursos Humanos.
1.0.0.1.1. Secretaria Técnica.
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VIIl.- ORGANIGRAMA.
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IX.- OBJETIVOS Y FUNCIONES.
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR Y DE PERSONAL.
OBJETIVO.

Administrar y desarrollar los recursos humanos de la Cancilleria y del Servicio Exterior Mexicano
con criterios de racionalidad y disciplina presupuestal mediante la observacion de las
disposiciones y ordenamientos vigentes en la materia para el mejor aprovechamiento de los
recursos, en cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES.

» Llevar a cabo la planeacién de los recursos humanos y aplicar el sistema de administracion
de personal que establezca la Secretaria;

= Vigilar el cumplimiento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano y de su Reglamento;

» Preparar las Cartas Credenciales de los Embajadores y las Patentes de los servidores
publicos consulares;

= Utilizar el Gran Sello de la Nacion;

= Dar cuenta a la Comisién de Personal del Servicio Exterior de las propuestas que formulen
los subsecretarios y el C. Oficial Mayor en torno a las condiciones personales de los
servidores publicos o empleados del propio Servicio, a efecto de que se consideren los
casos de cambio de promocion;

= Supervisar la realizacion de los tramites que correspondan como resultado de los acuerdos
que adopte el C. Secretario en relacién con las recomendaciones que le haga la Comision de
Personal del Servicio Exterior;

» Llevar a cabo las acciones y tramites necesarios para que la Subcomision de Asuntos
Disciplinarios de la Comisién de Personal del Servicio Exterior Mexicano, substancie los
procedimientos administrativos disciplinarios a los miembros del Servicio Exterior Mexicano
en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Exterior Mexicano y su Reglamento;

= Dirigir el registro del personal del Servicio Exterior Mexicano adscrito a las misiones
diplomaticas, consulares y ante organismos internacionales;

= Coordinar con las demas unidades administrativas competentes todo lo relacionado con el
personal comisionado en el extranjero;

= Mantener correspondencia con el personal comisionado en el exterior para conocer sus
necesidades;
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Gestionar lo necesario para la adecuada radicacion de los servidores publicos del Servicio
Exterior y su familia en México cuando regresen a desempefar una comisién en la
Secretaria;

Hacer llegar a las autoridades correspondientes las solicitudes de franquicias de importacion
y exportacién de menajes de casa y de vehiculos de los miembros del Servicio Exterior
Mexicano;

Desempefar la procuraduria de los miembros del Servicio Exterior ante otras autoridades u
organismos de la Administracion Publica Federal,;

Certificar las firmas de los documentos que expidan los miembros del Servicio Exterior
Mexicano en el ejercicio de sus funciones, adscritos en el extranjero;

Estudiar y proponer politicas y normas para atender los requerimientos de personal de las
unidades administrativas de la Secretaria y realizar las labores relativas al reclutamiento,
seleccion, nombramiento, contratacion, remuneracién, incentivos, ubicacion, reubicaciéon y
control de personal,;

Conducir las relaciones laborales, determinar la conclusion de las mismas, asi como
intervenir en las cuestiones que sobre la materia se presenten, conforme a las disposiciones
aplicables, los lineamientos y politicas que establezca la Oficialia Mayor con la participacion
de los titulares de las unidades administrativas correspondientes;

Vigilar la adecuada aplicacién de las Condiciones Generales de Trabajo, del Reglamento de
Escalafon, de la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles, de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado y demas disposiciones legales y administrativas
aplicables;

Participar, en colaboracién con la Direccion General de Programacién, Organizacion y
Presupuesto, en la identificacion de la correspondencia entre las actividades que realiza el
personal y las que deriven del nombramiento o contrato respectivo;

Participar en la elaboracion del anteproyecto de programas y presupuesto anual de la
Secretaria en lo que corresponde al Capitulo de Servicios Personales, en coordinacion con la
Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto;

Atender el cumplimiento de las disposiciones aplicables al manejo de cuentas y valores
relativos al ejercicio del Capitulo de Servicios Personales y rendir, previo acuerdo del C.
Oficial Mayor, los informes internos y externos que sobre el particular se le requieran;

Supervisar la documentacién relacionada con el Capitulo de Servicios Personales de la
Secretaria y que afecte su ejercicio y, respecto del personal, llevar el control de expedientes,
registros, constancias, solicitudes y demas documentos, asi como cuidar de su permanente
actualizacion y correcta clasificacion y archivo;
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Intervenir ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
en lo relativo a las prestaciones que correspondan al personal de la Secretaria;

Establecer y autorizar los procedimientos y formas para la imposicion de sanciones, aplicar al
personal las que correspondan, registrar y tramitar administrativamente las mismas en los
términos previstos en las Condiciones Generales de Trabajo y demas disposiciones
aplicables:

Asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria en lo referente a la aplicacién de
disposiciones relativas al area de los recursos humanos;

Coordinar y promover los programas de servicio social de pasantes para las unidades
administrativas de la Secretaria, asi como los servicios asistenciales, culturales, deportivos y
demas servicios sociales que ofrezca la Secretaria a su personal;

Supervisar las actividades del grupo promotor voluntario de la Secretaria y administrar el
Centro de Desarrollo Infantil “Rosario Castellanos”;

Autorizar programas de capacitacion para el personal de la Secretaria, proponer a la Oficialia
Mayor los proyectos de normas sobre esta materia, vigilar su cumplimiento y evaluar los
resultados de dichos programas;

Auxiliar y asesorar a los miembros representantes de la Secretaria ante la Comision Mixta de
Escalafén, asi como a las demas comisiones previstas en las disposiciones aplicables que
correspondan al area de personal,;

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos y proporcionar
informacion al respecto, cuando asi lo requieran el Ministerio Publico, autoridades
jurisdiccionales, administrativas o del trabajo;

Presentar al C. Oficial Mayor los proyectos de reestructuracién organica que se requieran
para el buen funcionamiento de la Dependencia y de sus Organos Desconcentrados, asi
como gestionar la certificacion de la estructura organica y ocupacional ante las instancias
globalizadotas;

Controlar las modificaciones de las estructuras organicas, asi como de la programatica de
servicios personales de la Secretaria que hayan aprobado las dependencias competentes de
la Administracion Publica Federal;

Proponer principios de legalidad e imparcialidad, para proporcionar a los servidores publicos
de la Secretaria, seguridad laboral, capacitacion, desarrollo profesional y humano, asi como
competencia por mérito;

Proponer e implantar politicas en materia de reclutamiento y seleccion de capital humano en
la Secretaria;
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Establecer y coordinar el Sistema de Administracién de Personal de la Secretaria, conforme a
las politicas y normas dictadas por la Oficialia Mayor y los érganos rectores externos;

Coordinar la elaboraciéon y actualizaciéon de descripcion, perfil y valuacién de puestos del
capital humano adscrito a la Secretaria, acorde a las necesidades de la misma y en apego a
la metodologia establecida para tales efectos;

Autorizar los programas de capacitacion, vigilando que se asigne un presupuesto a cada
programa de acuerdo al numero de acciones de formacién que se realizan tomando en
consideracioén el nimero de personas a formar, tiempo y costo de facilitadotes;

Dirigir el Sistema de Otorgamiento de Estimulos y Recompensas al personal en base a su
desempefo destacado conforme a los lineamientos establecidos en la materia;

Dirigir el proceso de evaluacién al desempefio de los servidores publicos, para definir el
grado de competencia por merito de los mismos, en apego a los lineamientos establecidos
sobre la materia;

Supervisar la formulacién y actualizacién de los manuales administrativos especificos de la
Direccién General del Servicio Exterior y de Personal, para su registro ante la Direccion
General de Programacién Organizacion y Presupuesto;

Coordinar el desarrollo de proyectos especificos para la implantacion, operacion y
mantenimiento de Sistemas de Gestién de Calidad en la Direccion General del Servicio
Exterior y de Personal;

Supervisar el registro de servidores publicos de la Secretaria de Relaciones Exteriores, a fin
de contar con los datos personales, académicos y laborales del trabajador, y

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

Conducir las relaciones laborales en la SRE, generada entre los trabajadores del SEM y no SEM,
las organizaciones sindicales y las autoridades de la Secretaria, a través de la definicién e
instrumentacion de la politica y la gestién laboral, para contribuir a una eficaz administracién y
desarrollo integral del personal.

FUNCIONES.

= Establecer y difundir las disposiciones que regulan las relaciones laborales de la Secretaria
de conformidad con el marco normativo vigente;

= Coordinar el estudio y formulacién de propuestas de Condiciones Generales de Trabajo,
efectuando la concertacién respectiva con la organizacion sindical y los tramites necesarios
para su aprobacion y registré ante las autoridades competentes;

= Emitir opinidn respecto de las consultas que le sean formuladas acerca de alguna disposicién
juridica o normatividad administrativa que se aplique en la Direccion General del Servicio
Exterior y de Personal;

= Vigilar en materia normativa el cumplimiento de las medidas disciplinarias establecidas en las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes, asi como las normas y disposiciones que en
materia laboral se dicten;

= Substanciar los Procedimientos Administrativos Disciplinarios que se instruyen a los
miembros del Servicio Exterior Mexicano;

= Asesorar a las representaciones de México en el exterior y unidades administrativas de la
Secretaria de Relaciones Exteriores respecto la aplicacién de la Ley del Servicio Exterior
Mexicano y su Reglamento;

= Asesorar a las unidades administrativas, tanto a nivel local como a delegaciones, para la
prevencion o resolucion pertinente de conflictos laborales, concertando con la representacion
sindical la solucion de las controversias que se presenten;

= Formular recomendaciones a la Subcomisién de Asuntos Disciplinarios y la Comision de
Personal del Servicio Exterior Mexicano, respecto de asuntos disciplinarios;

= Coordinar la integracion y operacion del Sistema de Escalafén para dar cumplimiento a la
normatividad en la materia;
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Fungir como enlace de la Direccion General del Servicio Exterior y de Personal, ante la
Unidad de Coordinacion Juridica e Informacion Documental de la Secretaria de Relaciones

Exteriores, respecto a cumplimentar

la ejecucion,

de

resoluciones emitidas por

ordenamientos judiciales y/o administrativos para los trabajadores del SEM y no SEM de

base y confianza, y

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

Asesorar en materia de legislacion juridica aplicable al Servicio Exterior Mexicano y difundir la
misma, en las unidades administrativas de la Secretaria, asi como apoyar en el establecimiento
de politicas, lineamientos y procedimientos en materia laboral para regular las relaciones de
trabajo en la Secretaria y sus 6rganos desconcentrados, respecto de la aplicacién de la Ley del
Servicio Exterior Mexicano y su Reglamento.

FUNCIONES.

= Proponer las politicas, normas y lineamientos, que regulen las relaciones laborales del
personal de base de la Secretaria, con las organizaciones sindicales, con fundamento en las
disposiciones legales vigentes;

= Coordinar la difusion de las disposiciones juridicas y acuerdos emitidos por el Titular del
Ramo y la Oficialia Mayor en materia laboral;

= Proporcionar los servicios de consultoria y orientacion laboral a las unidades administrativas
de la Secretaria y a los servidores publicos que asi lo requieran;

= Formular los anteproyectos de modificacion de las Condiciones Generales de Trabajo y
someterlos a la aprobacion de la Oficialia Mayor y atender los requerimientos de informacion
formulados por la Unidad de Coordinacion Juridica e Informacién Documental de la
Secretaria de Relaciones Exteriores relacionados con el Servicio Exterior Mexicano;

= Atender los requerimientos formulados por el Organo Interno de Control en la Secretaria de
Relaciones Exteriores en relacion con la integracién de expedientes por la comisién de
presuntas irregularidades administrativas respecto de miembros del Servicio Exterior
Mexicano;

= Realizar las gestiones necesarias para la celebracion de las reuniones de la Subcomision de
Asuntos Disciplinarios de la Comision de Personal del Servicio Exterior Mexicano;

= Llevar a cabo las gestiones y tramites necesarios ante las instancias competentes, para la
adecuada substanciacion de los procedimientos administrativos disciplinarios instruidos a
miembros del Servicio Exterior Mexicano y a personal de la Cancilleria;

= Controlar el registro actualizado del archivo de expedientes disciplinarios;
= Proporcionar respuesta a las consultas formuladas por las representaciones de México en el

exterior y las unidades administrativas de la Secretaria de Relaciones Exteriores respecto del
cumplimiento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano y su Reglamento;
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Determinar en general las formalidades y requisitos juridicos que deban contener los
documentos que se expidan al amparo de la Ley del Servicio Exterior Mexicano y su
Reglamento, o cualquier otra disposicion juridica o normatividad que se relacione con los
citados ordenamientos;

Desarrollar los tramites relacionados con la certificacion de firma de los documentos emitidos
por miembros del Servicio Exterior Mexicano en activo y la certificacién de documentos que
obren en los registros de la Direccidn General del Servicio Exterior y de Personal;

Supervisar el cumplimiento de la ejecucién de resoluciones emitidas por la Secretaria de la
Funcion Puablica, Unidad de Contraloria Interna o por los Organos Jurisdiccionales, respecto a
sanciones aplicadas o descuentos a los servidores publicos;

Proporcionar a la Direccién General de Asuntos Juridicos, los documentos para la tramitacion
de los juicios laborales;

Establecer los lineamientos para el levantamiento de actas administrativas, asi como
coordinar y analizar las notificaciones de bajas, ceses y/o suspension de efectos de
nombramiento via administrativa o por mandato judicial, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA.
OBJETIVO.

Promover, aplicar y vigilar, el cumplimiento, y observancia de la normatividad en materia laboral,
asesorando a las unidades administrativas de la Secretaria, a los 6rganos desconcentrados y a
los servidores publicos que asi lo requieran, en lo concerniente al desarrollo de las relaciones de
trabajo, procedimientos y mecanismos juridico-laborales que coadyuven al ejercicio adecuado de
sus funciones.

FUNCIONES.

= Proponer las politicas, normas y lineamientos, que regulen las relaciones laborales del
personal de base de la Secretaria, con las organizaciones sindicales, con fundamento en las
disposiciones legales vigentes;

= Difundir las disposiciones juridicas y acuerdos emitidos por el Titular del Ramo y la Oficialia
Mayor en materia laboral;

= Proporcionar los servicios de consultoria y orientacién laboral a las unidades administrativas
de la Secretaria y a los servidores publicos que asi lo requieran;

» Elaborar los anteproyectos de modificacion de las Condiciones Generales de Trabajo y
someterlos a la aprobacion de la Oficialia Mayor y de la SHCP, para la negociacién y su
aprobacion con la Organizacion Sindical,

= Atender los requerimientos formulados por la Unidad de Coordinacién Juridica e Informacion
Documental de la Secretaria de Relaciones Exteriores, en relacion con servidores publicos
adscritos a la dependencia;

= Atender los requerimientos formulados por el Organo Interno de Control en la Secretaria de
Relaciones Exteriores en relacion con la integracién de expedientes por la comision de
presuntas irregularidades administrativas respecto de servidores publicos adscritos a la
dependencia;

= [Establecer los lineamientos para el levantamiento de actas administrativas y coordinar y
analizar las notificaciones de bajas, ceses y/o suspension de efectos de nombramiento via
administrativa o por mandato judicial;

= Participar en la elaboracion de convenios, acuerdos y minutas de caracter laboral, en las que
intervenga la Oficialia Mayor y/o la Direccién General del Servicio Exterior y de Personal, y la
Organizacion Sindical para establecer lineamientos que coadyuven a la modernizaciéon vy
actualizacion inherentes a la Administracién de Recursos Humanos, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO (SEM).
OBJETIVO.

Supervisar la correcta aplicacién de las politicas, normas y procedimientos tendientes a cumplir
con las disposiciones y ordenamientos referentes a la administracion de los recursos humanos
del Servicio Exterior Mexicano, coadyuvando asi en la adecuada aplicacion de la Ley del Servicio
Exterior Mexicano y su Reglamento; asi como, apoyar en los requerimientos de las
representaciones de México en el extranjero, en lo concerniente al personal del Servicio Exterior
Mexicano.

FUNCIONES.

= Apoyar a la Comision de Personal del Servicio Exterior en el analisis y preparacion de las
propuestas de traslado o promocion de los miembros del Servicio Exterior que formulen los
subsecretarios, Oficial Mayor y titulares de las representaciones en el exterior;

= Supervisar los tramites que correspondan, como resultado de los acuerdos que adopte el
Secretario, en relacion a las recomendaciones que le presente la Comision de Personal del
Servicio Exterior;

= Apoyar las acciones y tramites para que la Subcomision de Asuntos Disciplinarios de la
Comision de Personal del Servicio Exterior sustancie los procedimientos administrativos y
disciplinarios de los miembros del Servicio Exterior en términos de lo dispuesto por la propia
Ley y su Reglamento;

= Controlar el registro del personal del Servicio Exterior Mexicano adscrito a las misiones
diplomaticas consulares y ante organismos internacionales;

= Coordinar con las demas unidades administrativas competentes todo lo relacionado con el
personal comisionado en el extranjero;

= Supervisar las necesidades y requerimientos del personal comisionado en el exterior;

= Gestionar lo necesario para la adecuada radicacion de los servidores publicos del Servicio
Exterior y su familia cuando se les asigne una nueva comision en el Servicio Exterior;

= Supervisar la entrega a las autoridades correspondientes de las solicitudes de franquicias de
importacion y exportacion de menajes de casa y vehiculos de los miembros del Servicio
Exterior;

= Intervenir ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
en lo relativo al registro de los miembros del Servicio Exterior en el mismo;
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= Registrar y controlar el presupuesto asignado a las representaciones en el exterior para la
contratacion de personal local;

= Controlar y apoyar la administracién del personal local en nuestras representaciones en el
exterior;

= Supervisar la integracion y actualizacion permanentemente de la base de datos de los
miembros del Servicio Exterior Mexicano, para la planeacién y desarrollo del propio Servicio;

= Apoyar a la Comisién de Personal en la publicacion y mantenimiento del Escalafén del
Servicio Exterior Mexicano, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DIRECCION DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO.

OBJETIVO.

Establecer politicas, normas y lineamientos para el proceso de administracion de personal del al
Servicio Exterior Mexicano, asi como el uso de las diversas herramientas que permitan realizarla
a través de la observancia de los principios normativos que establece la Ley del Servicio Exterior
Mexicano y su Reglamento para contar con los recursos humanos necesarios y adecuados a las
necesidades de las representaciones en el extranjero.

FUNCIONES.

= Supervisar el anadlisis y seleccion de los miembros del Servicio Exterior de acuerdo a las
necesidades de personal de las Representaciones y Misiones Diplomaticas en el exterior, asi
como en la propia Secretaria, a fin de presentar las recomendaciones de traslado a la
Comision de Personal del Servicio Exterior Mexicano;

» Ejecutar los acuerdos que adopte el Secretario con relacién a las recomendaciones que le
haga la Comisién de Personal del SEM, en cuanto a traslados, licencias, disponibilidades,
ascensos, jubilaciones e ingreso de los miembros del SEM,;

= Regular y verificar el registro oportuno y preciso del personal del Servicio Exterior Mexicano
adscrito a las misiones diplomaticas, consulares, organismos internacionales y en México
para la toma de decisiones;

» Coordinar con las demas unidades administrativas competentes todo lo relacionado con el
personal adscrito en el extranjero;

» Coordinar todas las actividades derivadas de los procesos y programas establecidos en la
Ley del Servicio Exterior Mexicano y su Reglamento;

= Coordinar las actividades relacionadas con las solicitudes de acreditacion como Personal
Asimilado al Servicio Exterior Mexicano, de los funcionarios de otras dependencias o
entidades de la Administracion Publica Federal;

= Coordinar y vigilar la actualizacién, conservacién, depuracién y custodia de los expedientes
de los miembros del SEM, personal local, asimilado y de la SRE (Operativo, Mandos Medios
y Superiores);

= Presentar al C. Secretario los nombramientos temporales contemplados en el articulo 7 de la
Ley del Servicio Exterior Mexicano;

= Coordinar la preparacion de las Reuniones de la Comisiéon de Personal, Subcomisién de
Evaluacion, Ingreso y de Rotacion;
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= Presentar propuestas a la Comisién de Personal para determinar las adscripciones de vida

dificil;

= Supervisar la correspondencia y comunicacion con el personal adscrito en el exterior para

conocer sus necesidades;

= Presentar y supervisar el Programa de Rotacién Anual de los miembros del Servicio Exterior

Mexicano;

= Coordinar y controlar el proceso de nombramientos y ratificacion de los Titulares de las

Representaciones en el Exterior, y

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

OBJETIVO.

Garantizar el adecuado desarrollo de los diversos procesos y programas establecidos conforma a
la Ley del Servicio Exterior Mexicano y su Reglamento, a través de la oportuna planeacion y
ejecucion de las actividades como son examen de media carrera, evaluacion quinquenal,
concurso de ascenso para los miembros del Servicio Exterior de la ramas Diplomatico-Consular y
Técnico-Administrativa, asi como de la acreditacion de Personal Asimilado al Servicio Exterior
Mexicano.

FUNCIONES.

= Organizar y supervisar el examen de media carrera para los Primeros Secretarios del Servicio
Exterior Mexicano;

= Organizar y supervisar los concursos de ascensos, que establece la Ley del Servicio Exterior
Mexicano y su Reglamento para los miembros de las ramas Diplomatico- Consular y Técnico-
Administrativa del SEM;

= Organizar y supervisar la evaluacion quinquenal de los miembros del SEM de acuerdo a lo
indicado en la Ley del Servicio Exterior Mexicano y su Reglamento;

= Supervisar la revision de expedientes para el examen de media carrera, evaluacion
quinquenal y concursos de ascenso del los miembros del SEM;

= Elaborar y presentar sintesis (informes) del desempefio de los miembros del SEM para
determinar el desarrollo alcanzado, méritos profesionales, méritos académicos,
responsabilidades encomendadas, estimulos o reconocimientos y otros factores relevantes
que sirvan como indicadores de un buen desempefio;

= Coordinar y supervisar las actividades de acreditacion como personal asimilado de
funcionarios de otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal;

= Suministrar la informacién para la actualizacién del escalaféon y el Programa de Rotacién
anual;

= |nformar mediante comunicaciones las diversas solicitudes de los miembros del SEM
relacionados con su desempefo y evaluaciones;

= Apoyar en la elaboracion del Programa de Rotacion Anual de los miembros del SEM,;

= Proporcionar informacion a la Subcomision de Evaluacion para la toma de decisiones y
elaborar las actas emanadas de sus reuniones;

= Elaborar los perfiles curriculares de los miembros del SEM para la designacion de Titulares;
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Atender consultas telefonicas y de manera personal de los miembros del SEM, y

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

OBJETIVO.

Proponer el establecimiento de mecanismos de integracién, evaluacion y control orientados a
eficientar la labor de los miembros del Servicio Exterior Mexicano para el desarrollo de
programas y ejecucion de los concursos de ascenso de la rama Diplomatico-Consular y Técnico-
Administrativo, evaluaciéon quinquenal y examen de media carrera, de acuerdo a lo indicado en la
Ley del Servicio Exterior y su Reglamento.

FUNCIONES.

= Reuvisar, registrar y capturar los informes de evaluacion de los miembros del Servicio Exterior
Mexicano, asi como los expedientes para elaborar notas informativas sobre su desempefio;

= Apoyar el desarrollo del examen de media carrera para los Primeros Secretarios del SEM;

= Participar en la aplicacién de los concursos de ascensos para los miembros del SEM, que
marca la Ley del Servicio Exterior Mexicano y su Reglamento;

= Apoyar en la evaluacion quinquenal de los miembros del SEM de acuerdo a lo que indica la
Ley del Servicio Exterior Mexicano y su Reglamento;

= Capturar en las bases de datos de los Sistemas de Computo vigentes, la informacion de los
miembros del SEM,;

= Atender telefénica y personal a los miembros del SEM, asi como revisar y responder los
oficios dirigidos a las diferentes areas de la Secretaria;

= Mantener actualizados los expedientes de los miembros del SEM que se utilizan durante los
concursos de ascenso, examen de media carrera, evaluacién quinquenal, etc., y

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

OBJETIVO.

Brindar respuesta oportuna a las solicitudes de acreditaciéon de funcionarios y agregados a las
representaciones y misiones diplomaticas como Personal Asimilado de otras dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal y a las peticiones ciudadanas que son
competencia de la Secretaria.

FUNCIONES.

Atender y dar seguimiento a los requerimientos de los miembros del SEM adscritos en las
representaciones diplomaticas de México en el Exterior, referente a las solicitudes de
actualizacion de sus expedientes;

Acusar de recibo de la documentaciéon enviada por los miembros del SEM y enviar la
informacion al archivo de la DGSEP para su integracién en los expedientes correspondientes;

Gestionar ante las representaciones y misiones diplomaticas de México en exterior, de las
peticiones realizadas por las diferentes dependencias del Gobierno Federal, para acreditar a
funcionarios mexicanos como asimilados al Servicio Exterior Mexicano;

Llevar el control y seguimiento de las acreditaciones como Personal Asimilado al Servicio
Exterior Mexicano de funcionarios de otras dependencias y entidades del Gobierno Federal;

Capturar en el sistema informatico los movimientos mensuales del Personal Asimilado al
Servicio Exterior Mexicano;

Presentar informacién concentrada de los movimientos mensuales del Personal Asimilado al
SEM, para afectar las plantillas de personal correspondientes;

Mantener comunicaciéon constante con las dependencias o entidades del Gobierno Federal,
respecto a las solicitudes de acreditacion de funcionarios como Personal Asimilado al
Servicio Exterior Mexicano;

Atender las peticiones ciudadanas turnadas por la oficina de la Presidencia de la Republica
relacionadas con el ingreso al Servio Exterior Mexicano.

Atender las peticiones de solicitud de informacion para ingreso a laborar en la Secretaria
enviadas directamente a la Coordinacién de Internet;

Apoyar en la presentacion de informacién y documentacion solicitada por la Contraloria
Interna y la Auditoria Superior de la Federacion, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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SUBDIRECCION DE PLAZAS DEL SEM Y PLANTILLAS.

OBJETIVO.

Administrar la plazas asignadas a los miembros del Servicio Exterior Mexicano, a través de la
adecuada actualizacién de las plantillas de personal de cada una de las representaciones y
misiones diplomaticas de México en el exterior, a fin de cumplir en tiempo y forma con las
disposiciones sefialadas en la Ley del SEM y su Reglamento, respecto a los traslados, bajas,
jubilaciones, disponibilidades, licencias y concursos de ingreso.

FUNCIONES.

= Coordinar el seguimiento a los acuerdos tomados en las sesiones de la Comision de
Personal;

= Llevar y manejar el registro de plazas del SEM para contar con informacion actualizada que
permita la toma de decisiones para traslados, programa de rotacion, concursos de ingreso y
de ascenso;

= Dar seguimiento a los movimientos del personal del SEM, local, temporal y asimilado en las
Plantillas correspondientes para tener informacion actualizada que permitan la toma de
decisiones;

= Elaborar acuses de recibo de las solicitudes de necesidades de personal que reportan los
titulares de las representaciones y misiones diplomaticas de México en el exterior;

= Elaborar comunicaciones relativas a cambios de adscripcion del personal que se encuentra
laborando en México;

= Organizar y coordinar la logistica de los concursos de Ingreso al SEM de la rama
Diplomatica-Consular;

= Organizar y coordinar la logistica del personal del SEM que es candidato a condecoraciones;

= Apoyar en la elaboracion del Programa de Rotacién Anual de los miembros del Servicio
Exterior Mexicano, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL.

OBJETIVO.

Integrar, clasificar, conservar y custodiar los documentos que son competencia de a direccion
general, clasificarlos y ordenarlos en expedientes por asunto y personales de los servidores
publicos de la SRE.

FUNCIONES.

Recibir y revisar del Departamento Gestion la relacion de correspondencia, tanto de la que
entra como la que se despacha en la direccion general;

Clasificar por asuntos la documentacién recibida, conforme a los lineamientos dispuestos en
cuadro de clasificacion decimal y del programa SICAR XXI de la Secretaria;

Integrar la correspondencia que entra y la que se despacha en la direccién general, de
acuerdo a lo dispuesto por el cuadro de clasificacion decimal y del programa SICAR XXl de la
Secretaria;

Llevar el control de la clasificacion numérica otorgada a la correspondencia con relacién a la
misma, que se recibe del area de planeacion documental;

Ordenar, depurar y perforar la documentacion previamente clasificada para integrarla en
forma cronoldgica y Idgica en su respectivo expediente;

Revisar y obtener fotocopias de los documentos segun el numero de asuntos o casos que se
trate en ellos para clasificarlos e incorporarlos a los expedientes que corresponda;

Integrar nuevos expedientes cuando los asuntos tratados en los documentos no se refieran a
expedientes ya formados, asi como de los expedientes de nuevo ingreso de miembros del
SEM y del personal de la Secretaria (operativos, mandos medios y superiores);

Integrar los expedientes, en su caso coser, pegar, empastar, foliar y etiquetar los legajos, asi
como elaborar las pastas correspondientes;

Elaborar, actualizar y ordenar los catalogos del archivo con cédulas redactadas con un
extracto del asunto, en forma alfabética, sistematica y numérica, asi como actualizar el
sistema de cémputo disefiado para llevar el control del archivo general, y

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

CONTROL DE EMISION

Cadigo Fecha de actualizacion Version Pag.

DGSEP-610 01/11/2006 2.0 40 de 106




— DE LA DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO

WILITHIN

/—M MANUAL DE ORGANIZACION
* E= EXTERIOR Y DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA.
OBJETIVO.

Mantener un adecuado control de la documentacién que ingresa o se genera en la direccion
general, utilizando el medio 6ptimo para la organizacion, conservacion, préstamo y consulta de
los documentos encomendados a la misma, de conformidad con los lineamientos emitidos para
los efectos.

FUNCIONES.

» Recibir la correspondencia competencia de la Direccién General del Servicio Exterior y de
Personal (DGSEP), a fin de que sea turnada para su oportuna atencion;

= Registrar en los formatos establecidos, los datos de identificacion de los documentos, para su
distribucién a las diferentes areas de la direccion general;

= Llevar un adecuado control a fin de corroborar que toda la documentacion que ingresa
competencia de la direccion general sea registrada respectivamente;

= Gestionar la documentacion a través de los diferentes medios de envid, con la finalidad de
proporcionar un adecuado servicio para atencion eficiente de los asuntos;

= Integrar y registrar la documentacion de salida;

= Entregar al Departamento de Archivo General, los asuntos tramitados diariamente previo
descargo, y

= Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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— DE LA DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO

WILITHIN

/—M MANUAL DE ORGANIZACION
* E= EXTERIOR Y DE PERSONAL

DEPARTAMENTO JURIDICO DEL SEM.

OBJETIVO.

Realizar los estudios, analisis y dictdmenes de las incidencias laborales, asi como de la
interpretacion y aplicacion de la Ley del Servicio Exterior Mexicano y demas disposiciones en
materia laboral para la toma de decisiones en la conduccién de las relaciones de trabajo.

FUNCIONES.

Preparar y opinar respecto de los requerimientos formulados por la Unidad de Coordinacion
Juridica e Informacion Documental y el Organo Interno de Control en la Secretaria de
Relaciones Exteriores, respecto de los miembros del Servicio Exterior Mexicano;

Llevar un registro detallado y actualizado del estado procesal de los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios instruidos a los miembros del Servicio Exterior Mexicano e
Integrar expedientes disciplinarios;

Informar respecto del cumplimiento de la aplicaciéon de sanciones administrativas impuestas a
miembros del Servicio Exterior, previa instruccion del Procedimiento Administrativo
Disciplinario previsto en la Ley del Servicio Exterior Mexicano y su Reglamento;

Analizar las respuestas respecto de las consultas formuladas por las Representaciones de
México en el Exterior y las unidades administrativas de la Secretaria de Relaciones Exteriores
respecto del cumplimiento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano y su Reglamento;

Apoyar y atender el levantamiento de cualquier tipo de acta, emitir opinion respecto de
cualquier acto juridico del cual sea parte la Direccion General del Servicio Exterior y de
Personal, asi como, llevar a cabo notificaciones de manera personal, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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— DE LA DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO

WILITHIN

/—M MANUAL DE ORGANIZACION
* E= EXTERIOR Y DE PERSONAL

DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO.

OBJETIVO.

Planear, dirigir, coordinar y supervisar todas las acciones tendientes a cumplir con las
disposiciones y ordenamientos referentes al personal del SEM en el exterior, coadyuvando en la
adecuada aplicacién de la Ley del SEM y su Reglamento, mediante el apoyo que requieren las
representaciones de México en el extranjero, en lo concerniente al personal del SEM.

FUNCIONES.

Coordinar la debida aplicacién de la Ley del Servicio Exterior Mexicano y de su Reglamento,
en la esfera de las atribuciones que le correspondan a la direccion;

Proponer el establecimiento de politicas, normas y procedimientos que propicien la eficiente
atencion a los requerimientos del personal de las representaciones de México en el exterior;

Coordinar el apoyo técnico que se brinda para el despacho de los diversos asuntos de
caracter técnico y administrativo relacionados con el personal de las representaciones en el
exterior;

Instrumentar medidas técnicas que permitan hacer mas agiles los tramites administrativos del
personal del SEM brindando la maxima eficiencia en la atencién de sus requerimientos;

Coadyuvar en la realizacion de los tramites a efectuar por el personal comisionado por otras
dependencias o entidades de la Administracion Publica en las representaciones de México en
el exterior;

Controlar y coordinar las acciones para la aplicacion de los beneficios de los seguros de
gastos médicos mayores y de vida para los miembros del SEM en el extranjero y personal
auxiliar que le corresponda, asi como controlar y actualizar las bases de datos de cada una
de las aseguradoras, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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— DE LA DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO

WILITHIN

/—M MANUAL DE ORGANIZACION
* E= EXTERIOR Y DE PERSONAL

SUBDIRECCION TECNICA DEL SEM.

OBJETIVO.

Establecer y actualizar los mecanismos de informacion sobre disposiciones y procedimientos
administrativos, mediante la debida aplicacion de los ordenamientos contenidos en la Ley y
Reglamento del Servicio Exterior Mexicano y en otras disposiciones que sean aplicables, para
facilitar los tramites inherentes a los movimientos de traslado del personal del Servicio Exterior
Mexicano de carrera, temporal y asimilado.

FUNCIONES.

= Gestionar ante la Direccion General de Delegaciones el aval necesario para la expedicion de
los pasaportes diplomaticos y oficiales al personal de otras dependencias del Gobierno
Federal adscritos en el extranjero, de conformidad con el Reglamento de Pasaportes;

= Gestionar las franquicias de importacion y exportacion de menaje de casa, asi como la
introduccién definitiva de vehiculos en franquicia;

= Coordinar conjuntamente con otras areas de la Secretaria y dependencias del Ejecutivo
Federal, los tramites relativos al personal asimilado y proporcionar la informacion vy
documentacion que corresponda;

= Elaborar notas de estilo a los miembros del personal asimilado al Servicio Exterior Mexicano
para obtener las visas diplomaticas y oficiales correspondientes;

= Controlar e informar los tramites relacionados con la contratacion de empleados domésticos
de los miembros del SEM;

= Tramitar los movimientos de altas y bajas del personal del SEM en el exterior y sus
dependientes econdmicos ante el ISSSTE, cada vez que son adscritos al exterior o
trasladados a México, para el registro de cambio de zona pagadora;

= Supervisar y dar seguimiento a las solicitudes de reembolsos de gastos médicos mayores
que se realizan ante el ISSSTE, para que los interesados puedan recibir dicha prestacion;

= Solicitar y elaborar el calendario de dias festivos de las representaciones de México en el
exterior para establecer los dias de asueto autorizados;

= Atender las consultas de los miembros del Servicio Exterior Mexicano y de ofras
dependencias sobre los asuntos del area, para resolver los planteamientos que presenten o
canalizarlos a las areas correspondientes, y

» Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.
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— DE LA DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO

WILITHIN

/—M MANUAL DE ORGANIZACION
* E= EXTERIOR Y DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES AL PERSONAL DEL SEM.

OBJETIVO.

Otorgar en tiempo y forma las prestaciones que por ley tienen derecho los miembros del Servicio
Exterior Mexicano y sus beneficiarios, de conformidad con las normas y lineamientos que se
hayan emitido en la materia con base en la Ley y Reglamento del Servicio Exterior Mexicano y en
otras disposiciones que sean aplicables.

FUNCIONES.

Gestionar ante la Direccién General de Delegaciones el aval necesario para la expedicién de
los pasaportes diplomaticos y oficiales a los miembros del Servicio Exterior Mexicano y de
sus dependientes econémicos, de conformidad con el Reglamento de Pasaportes. Coordinar
los tramites necesarios para el envio de pasaportes diplomaticos y oficiales a los miembros
del Servicio Exterior mexicano y sus dependientes econdmicos;

Elaborar notas de estilo a los miembros del Servicio Exterior Mexicano para obtener las visas
diplomaticas y oficiales corre