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PRESENTACION

Los mayores retos que enfrentan los archivos en las instituciones de la administracion publica federal estan relacionados con una
inadecuada organizacion y la falta de espacios suficientes para resguardar los expedientes que producen sus unidades
administrativas y que derivan de los asuntos que atienden en el ejercicio de sus funciones y atribuciones.

A patrtir de la entrada en vigor de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental (Diario Oficial
de la Federacion, junio de 2002) las dependencias federales tuvieron que iniciar y crear condiciones para evaluar la eficiencia de
sus instrumentos de control archivistico y sus procesos técnicos para mejorar la organizacion de sus acervos y con ello contribuir a
la modernizacién de sus archivos.

Con ese motivo la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE) a través de la Direccion General del Acervo Histérico Diplomatico
determind iniciar las primeras acciones para desarrollar una herramienta de trabajo encaminada a eficientar la organizacion y
administracion de los archivos de tramite de las unidades administrativas, de las representaciones diplomaticas y consulares de
México y de los archivos de concentracion e histérico, de conformidad con los Lineamientos generales para la organizacion y
conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, divulgados en el Diario Oficial
de la Federacion, el 20 de febrero de 2004.

Para cumplir con ese proposito se procedié a elaborar el Catalogo de Disposicion Documental Institucional, considerado como un
instrumento de control técnico para disponer de un correcto manejo de las series documentales y de los expedientes de los
archivos de tramite producidos por las unidades administrativas de la Cancilleria y las representaciones de México a lo largo de su
ciclo institucional de vida.

Esta herramienta de trabajo es muy util para asignar valores y determinar el destino de los expedientes de un archivo. En suma, se
denomina Catalogo de Disposicion Documental porque en él se asientan las funciones y las series documentales que se producen
en las unidades administrativas de la Secretaria de Relaciones Exteriores. A cada una de esas funciones se les asigna un valor en
razon de la prescripcion administrativa, legal, fiscal o contable y para cada una de ellas se determina también su destino final, una
vez que concluyeron dichos valores de uso.



El Catalogo de Disposicion Documental Institucional es un instrumento de trabajo de gran apoyo para los responsables de los
archivos de tramite porque ayuda a mantener de manera organizada el flujo constante de la informacién archivistica que
diariamente las oficinas producen; ademas, ofrece la posibilidad de tener un mejor control de la informacion documental y disponer
de elementos suficientes al momento de tomar la decisién de determinar su destino final, conforme a la legislacién y normatividad
institucional vigente y aplicable en la materia.

Con estas acciones se favorece el establecimiento de una adecuada distribucién y aprovechamiento de las areas de depdsito para
el resguardo de los expedientes y se contribuye a tener archivos mejor organizados, con la informacién sustantiva para el
cumplimiento de las actividades de cada una de las unidades administrativas de la Dependencia.

Ademas de lo anterior, el Catalogo de Disposicion Documental Institucional ofrece los siguientes beneficios a los coordinadores de
archivos y responsables de la operacion de los archivos de tramite:

e Permitir la organizacion de los documentos a partir del concepto de Sistema Integral de Archivo.

e Transferir ordenadamente la informacion documental que ya no sea util en la oficina productora para su conservacion
precautoria, al Archivo de Concentracion, a cargo de la Direccion General del Acervo Historico Diplomatico, facilitando a
esta instancia su custodia, conservacion, localizacion y transferencia posterior al Archivo Histérico institucional.

e Contribuir a la adecuada seleccién de los materiales documentales que deberan conservarse en forma permanente por su
alto valor historico y, consecuentemente, facilitar su traslado ordenado, en su momento, al Archivo Histérico de la institucion.

e Permitir la adecuada depuracion de los materiales documentales de cada unidad administrativa que, de acuerdo con sus
caracteristicas, no sean ya de utilidad primaria para la institucion, esto es, que sus valores administrativos, legales, fiscales
0 contables hayan prescrito y que no contengan importancia para su conservacion permanente como Archivo Historico,
conforme a lo previsto en la normatividad institucional al respecto y en concordancia con los Lineamientos generales para la
organizacion y conservacion de los archivos, antes citados, emitidos por el IFAl y el Archivo General de la Nacion.



Para la elaboracion del presente Catdlogo de Disposicion Documental se vio la conveniencia de elaborarlo de manera organico-
funcional, con este esquema, se aplicé un método de trabajo basado en el andlisis de la informacién obtenida a partir de
numerosas reuniones con los servidores publicos designados por las oficinas productoras y de revisar las funciones que realizan
las propias unidades administrativas, atribuciones que se detallan en el Reglamento Interior de la Secretaria.

En esta primera etapa, el Catalogo de Disposicion Documental Institucional registra las funciones que dan origen a las series y
subseries documentales, se definen sus vigencias primarias en el archivo de tramite y los plazos de guarda precaucional en el
Archivo de Concentracion.

En la segunda etapa, que aun no concluye, se estan identificando las subseries documentales para aquellas oficinas
administrativas que no las han definido y se incorpora la “reserva’ y la “confidencialidad” de la informacion. Esta dltima parte, se
esta trabajando en coordinacion con la Unidad de Enlace de la dependencia y con las unidades administrativas productoras de la
documentacion y desde luego de la informacion.

Se considera importante subrayar, que el disefio y actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental Institucional es una tarea
que se debe realizar colectivamente, con la participacion de los titulares de las unidades administrativas productoras de la
documentacion y los responsables de los archivos de tramite, bajo la coordinacidon y supervision de la direccion general del Acervo
Historico Diplomatico.



OBJETIVO GENERAL

Disefar el Catdlogo de Disposicion Documental Institucional para registrar de manera sistematica las series documentales a
partir de las funciones que las generan. Establecer los valores primarios de la documentacion, los plazos de conservacion o de
vigencia documental en los archivos de trdmite y de concentracion, asi como la clasificacion asignada a la informacion como
documentacion publica, reservada o confidencial y la determinacién de su destino final al término de sus vigencias, en el marco
de la normatividad archivistica vigente y aplicable.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
¢ I|dentificar los valores primarios y secundarios de las series para determinar el tiempo de guarda de los documentos en los
archivos de tramite y concentracion.
e Establecer el tiempo de guarda de las series documentales en los archivos de tramite y concentracion.

e Determinar el destino final de la documentacién ya sea para su conservacion permanente o eliminacion.

e Planificar cuando se deben efectuar las transferencias primarias y secundarias, a fin de optimizar los espacios de las
oficinas administrativas y las areas de depdsito del archivo de concentracion.

e I|dentificar las series documentales que se deben conservar de manera permanente para constituir la memoria institucional
de la Secretaria de Relaciones Exteriores.



MARCO JURIDICO

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (Diario Oficial de la Federacion. 4 de agosto de 1994)

Articulo 79.- La facultad de la autoridad para imponer sanciones administrativas prescribe en cinco afios. Los términos de la
prescripcion seran continuos y se contaran desde el dia en que se cometio la falta o infraccion administrativa si fuere consumada
0, desde que ceso si fuere continua.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. (Diario Oficial de la Federacion. 13 de marzo
de 2002)

Articulo 8. Todo servidor publico tendra las siguientes obligaciones:

V. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo 0 mision tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. (Diario Oficial de la Federacién. Ultima reforma 13 de junio de
2003)

Articulo 47. Todo servidor publico tendra las siguientes obligaciones, para salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, y cuyo incumplimiento dara
lugar al procedimiento y a las sanciones que correspondan, sin perjuicio de sus derechos laborales, asi como de las normas
especificas que al respecto rijan en el servicio de las fuerzas armadas:

IV. Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o comisién, conserve bajo su
cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso, la sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebida de
aquellas.



Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental. (Diario Oficial de la Federacién. 11 de junio
de 2002)

Articulo 4. Son objetivos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental:
V. Mejorar la organizacion, clasificacién y manejo de los documentos.
Articulo 29. En cada dependencia o entidad se integrara un Comité de Informacién que tendra las funciones siguientes:

V. Establecer y supervisar la aplicacion de los criterios especificos para la dependencia o entidad, en materia de
clasificacion y conservacion de los documentos administrativos, asi como la organizacion de archivos, de conformidad con los
lineamientos expedidos por el Instituto y el Archivo General de la Nacion, segun corresponda;

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Argqueoldgicas, Artisticos e Historicos. (Diario Oficial de la Federacion. 6 de mayo
de 1972)

Articulo 35. Son monumentos histéricos los bienes vinculados con la historia de la nacion, a partir del establecimiento de la cultura
hispanica en el pais, en los términos de la declaratoria respectiva o por determinacion de la Ley.

Articulo 36. Por determinacion de esta ley son monumentos historicos:

Il. Los documentos y expedientes que permanezcan o hayan pertenecido a las oficinas y archivos de la federacion, de
los estados o de los municipios y de las masas curiales.

Il. Los documentos originales manuscritos relacionados con la historia de México y los libros, folletos y otros impresos
en México o en el extranjero, durante los siglos XVI y XX que por su rareza e importancia para la historia mexicana,
merezcan ser conservados en el pais.

V. Las colecciones cientificas y técnicas podran elevarse a esta categoria, mediante declaracion correspondiente.

V. Los documentos y expedientes que permanezcan o hayan pertenecido a las oficinas y archivos de la federacion, de
los estados o de los municipios y de las masas curiales.



VI. Los documentos originales manuscritos relacionados con la historia de México y los libros, folletos y otros impresos
en México o en el extranjero, durante los siglos XVI y XX que por su rareza e importancia para la historia mexicana,
merezcan ser conservados en el pais.

VII.  Las colecciones cientificas y técnicas podran elevarse a esta categoria, mediante declaracion correspondiente.

Ley General de Bienes Nacionales. (20 de mayo de 2004)
Articulo 6. Estan sujetos al régimen de dominio publico de la Federacion:

XVIII.- Los muebles de la Federacion que por su naturaleza no sean normalmente sustituibles, como los documentos y
expedientes de las oficinas, los manuscritos, incunables, ediciones, libros, documentos, publicaciones periddicas, mapas, planos,
folletos y grabados importantes o raros, asi como las colecciones de estos bienes; las piezas etnoldgicas y paleontoldgicas; los
especimenes tipo de la flora y de la fauna; las colecciones cientificas o técnicas, de armas, numismaticas y filatélicas; los archivos,

las fonograbaciones, peliculas, archivos fotograficos, magnéticos o informaticos, cintas magnetofénicas y cualquier otro objeto que
contenga imagenes y sonido, y las piezas artisticas o historicas de los museos.

Ley organica de la Administracion Publica Federal. (Diario Oficial de la Federacion. 29 de diciembre de 1976)

Articulo 20. Las Secretarias de Estado y los Departamentos Administrativos estableceran sus correspondientes servicios de
apoyo administrativo en materia de planeacion, programacion, presupuesto, informatica y estadistica, recursos humanos, recursos
materiales, contabilidad, fiscalizacion, archivos y los demas que sean necesarios, en los términos que fije el Ejecutivo Federal.

Articulo 28. A la Secretaria de Relaciones Exteriores corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

IX.- Coleccionar los autdgrafos de toda clase de documentos diplomaticos.



Lineamientos Generales para la Organizacién, Descripcién y Conservaciéon de Archivos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal. (Diario Oficial de la Federacién. 20 de febrero de 2004)

Articulo 6. Las dependencias y entidades podran contar con un &rea coordinadora de archivos.
El responsable del area, con conocimiento y experiencia en archivistica, serd nombrado por el titular de la dependencia o entidad,
quien establecera su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:

lll. Elaborar en coordinacion con los archivos de tramite, de concentracidén e historicos, el cuadro general de clasificacion
archivistica, el catadlogo de disposicion documental, asi como el inventario general de la dependencia o entidad.

Articulo 10. En cada unidad administrativa de las dependencias y entidades existira un archivo de tramite.
Los responsables de los archivos de tramite, seran nombrados por el titular de cada unidad administrativa, quien definira su nivel
jerarquico y tendran las siguientes funciones:

lll. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos o, en su caso, con el archivo de concentracion, en la elaboracion del
cuadro general de clasificacion, el catalogo de disposicién documental y el inventario general.

Articulo 11. Las dependencias y entidades estableceran un archivo de concentracion, adscrito, en su caso al area coordinadora de
archivos. El responsable de éste debera contar con conocimientos y experiencia en archivistica. Sera nombrado por el titular de la
dependencia o entidad, quien definira su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:

IV. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion del cuadro general de clasificacion, el catadlogo de
disposicion documental y el inventario general.

Articulo 12. Las dependencias y entidades estableceran un archivo historico, de asi considerarse necesario, adscrito al area
coordinadora de archivos, en su caso. El responsable de éste debera contar con conocimientos y experiencia en archivistica. Sera
nombrado por el titular de la dependencia o entidad, quien definira su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:

|. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos o, en su caso, con el archivo de concentracion, en la elaboracién del
cuadro general de clasificacion, el catalogo de disposicién documental y el inventario general.



Articulo 13. Los titulares de las dependencias y entidades deberan asegurarse de que se elaboren y actualicen periédicamente los
instrumentos de consulta y control que propicien la organizacién, conservacion y localizacion expedita de sus archivos
administrativos, por lo que deberan contar al menos con los siguientes:

l. El cuadro general de clasificacion archivistica.
Il. El catadlogo de disposicion documental.

Articulo 17. En el cumplimiento de la fraccion 11l del Lineamiento, el titular del area coordinadora de archivos, o el titular del archivo
de concentracidon de cada dependencia o entidad, en su caso, actualizara periodicamente el catalogo de disposicion documental.
En el catalogo de disposicion documental se estableceran los periodos de vigencia de las series documentales, sus plazos de
conservacion, asi como su caracter de reserva o confidencialidad.

Para efecto de los periodos de reserva de los expedientes, el catalogo debera vincularse con el indice de expedientes reservados
que establece el articulo 17 de la Ley.

Las dependencias y entidades enviaran al Archivo General de la Nacién, para su validacion y registro, una copia de su catalogo de
disposicion documental actualizado en soporte electronico, a mas tardar el ultimo dia del mes de febrero de cada afio.

Articulo 18. En los plazos de conservacion de los archivos se tomaran en cuenta la vigencia documental asi como, en su caso, el
periodo de reserva correspondiente.

A partir de la desclasificacion de los expedientes reservados, el plazo de conservacion adicionara un periodo igual al de reserva o
al que establezca el catalogo de disposicion documental, si éste fuera mayor al primero.

Aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informacion se conservaran por dos afios mas a la
conclusién de su vigencia documental.

Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacién.

“Articulo 63. Las facultades de la Auditoria Superior de la Federacion para fincar responsabilidades e imponer sanciones a las
gue se refiere este Titulo, prescribirdn en cinco afios.
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El plazo de prescripcidn se contara a partir del dia siguiente a aquél en que se hubiere incurrido en la responsabilidad o a partir del
momento en que hubiere cesado, si fue de caracter continuo”.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. (Diario Oficial de la
Federacion. 11 de junio de 2003)

Articulo 44. Todo documento en posesion de las dependencias y entidades formara parte de un sistema de archivos de
conformidad con los lineamientos y criterios a que se refiere este capitulo; dicho sistema incluira al menos, los procesos para el
registro o captura, la descripcion desde el grupo general, subgrupo y expediente, archivo, preservacion, uso y disposicion final,
entre otros que resulten relevantes.

Articulo 45. Los actos y procedimientos que se encuentren en tramite ante las unidades administrativas de las dependencias y
entidades, asi como las resoluciones definitivas que se adopten por éstas, deberan contar con la documentacion que los sustente.

Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacion, sera la entidad central y de consulta del Ejecutivo
Federal en el manejo de los archivos administrativos e historicos de la Administracion Publica Federal. (Diario Oficial de la
Federacion. 14 de julio de 1980)

Articulo 1. El Archivo General de la Nacién, como érgano desconcentrado de la Secretaria de Gobernacion, sera la entidad central
y de consulta del ejecutivo federal en el manejo de los archivos administrativos e histéricos de la administracién publica federal,
para lograr una mejor coordinacion, ciencia y uniformidad normativa en esta materia.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del
Archivo Contable Gubernamental. (Diario Oficial de la Federacién. 25 de agosto de 1998)

Articulo 1. El Archivo Contable Gubernamental se integra con la documentacion original e informacién de las dependencias y
entidades de la administracion publica federal siguiente:

l. La informacion generada por los sistemas de contabilidad;
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Il. Los libros de contabilidad y registros contables;

lll. Los documentos contables y de afectacion contable, comprobatorios y justificatorios del ingreso y gasto publicos o
autorizaciones de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico que los sustituyan;

IV. Los catdlogos de cuentas, instructivos de manejo de cuentas, guias de contabilidad y cualquier otro instructivo de
caracter contable;

V. Los libros y registros sociales;

VI. Los disefos, diagramas, manuales y cualquier otra informacion para operar el sistema electrénico de contabilidad;

VII. Los expedientes de cierre, y

VIII. La informacién grabada en disco 6ptico y la microfilmada. También formaran parte del Archivo Contable Gubernamental
las copias de documentos contables tales como los pagos de contribuciones y los depdsitos bancarios, asi como los
documentos emitidos por la dependencia o entidad en los que se tenga que entregar el original, como es el caso de facturas
y avisos de cargo o débito.

Articulo 2. Las dependencias y entidades de la administracion publica federal deberan organizar la documentacion e informacién a
que se refiere el articulo anterior en sus centros contables y en los archivos de concentracion correspondientes. Dichos centros
contables asi como los archivos de concentracion funcionaran de conformidad con las disposiciones que emita la Unidad de
Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestion Publica de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Articulo 3. El tiempo de guarda de los documentos que integran el Archivo Contable Gubernamental sera de cinco afos, contado
a partir del ejercicio siguiente a aquel en que se elabore el documento.

Tratdndose de la documentacion que ampare inversiones en activos fijos y en obras publicas, asi como aquella que sirva de base
para el fincamiento de responsabilidades o procesos judiciales, deberd conservarse como minimo durante un periodo de doce
afos.

En caso de que otras disposiciones juridicas establezcan plazos mayores a los sefalados para la conservacion de dicha
documentacion, se estara a lo establecido por éstas.

Articulo 4. Transcurrido el tiempo de guarda se debera solicitar a la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la
Gestidn Publica de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico la autorizacion de la destruccién de la documentacion contable,
posteriormente se debera solicitar la opinion del Archivo General de la Nacion respecto del valor historico de los documentos a
efecto de determinar los que deban destruirse, conservarse, grabarse o microfilmarse.
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Articulo 5. Las relaciones o inventarios de baja de documentacién e informacién autorizados por la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico, deberan conservarse por un plazo de cinco afios, contado a partir de la fecha en que se haya destruido la
mencionada documentacion e informacion.

Marco Normativo Especifico: Reglamento Interior de las Dependencias del Gobierno Federal.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Administracién de documentos: Metodologia para planear, dirigir y controlar la produccién, descripcion organizacién, valoracion
y disposicion, circulacion, acceso y uso, conservacion, preservacion y difusion de los documentos, expedientes, series, fondos y
archivos a lo largo de su ciclo institucional de vida, atendiendo a una mayor economia y racionalizacion en el manejo de los
recursos operativos archivisticos.

Archivo: Conjunto organico y organizado de informacion en cualquier soporte, producido o recibido en el ejercicio de las funciones
y atribuciones de personas fisicas o juridicas, publicas y privadas.

Archivo de Concentracion: Unidad responsable de la administracién de documentos cuya frecuencia de consulta ha disminuido
(semiactiva) y que permanecen en él hasta que concluye su plazo de conservacion en razon de sus valores primarios de caracter
administrativo, legal y fiscal.

Archivo Historico: Unidad responsable de organizar, describir, conservar, preservar, administrar y divulgar la memoria
documental institucional.

Archivo de Tramite: Constituye la unidad responsable de la administracion de documentos en gestion, de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cualquier unidad administrativa.

Baja documental: Proceso de eliminacién razonada y sistematica de documentacion que haya prescrito en sus valores primarios:
administrativos, legales y fiscales, y que no posea valores secundarios o historicos: evidénciales, testimoniales o informativos, de
conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental.

Catélogo de disposicion documental: El registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de
conservacion, la vigencia documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final de la documentacion.

14



Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento que describe sistematicamente la informacién documental asociada a
las diversas unidades administrativas de cualquier institucion, de conformidad con las funciones o atribuciones genéricas que por
mandato legal o administrativo se les ha asignado a cada una de ellas.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion, agrupacion, sistematizacion y codificacion de expedientes de acuerdo con
su origen estructural y funcional.

Disposicion documental: En un Sistema Institucional de archivos se refiere al destino inmediato de los expedientes cuya utilidad
administrativa o de gestion concluyé y por consiguiente ese destino sera el archivo de concentracion. El destino inmediato de los
expedientes que prescriben en el archivo de concentracion seré la seleccion de los mismos como archivo histérico o su depuracion
definitiva.

Documento de archivo: Informacion registrada en cualquier soporte, producida, recibida y conservada por cualquier persona
fisica o juridica en el ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su actividad y funciones y que posee un contenido, un
contexto y una estructura que le otorgan calidad probatoria de eventos y procesos de la gestion institucional.

Documento electronico: Informacion producida, usada, enviada o recibida por medios electrénicos o migrada a éstos a través de
un tratamiento automatizado y que requiera de una herramienta especifica para ser legible o recuperable.

Expediente: Unidad documental constituida por varios documentos de archivo, ordenados ldgica y cronolégicamente y
relacionados por un mismo asunto, materia, actividad o tramite.

Inventario documental: Instrumento de consulta que describe las series y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacion (inventario general), transferencia o baja documental, este Ultimo entendido como la relacion de expedientes objeto de
eliminacion.

Seleccidn: Es la tarea por la cual se determina el destino de los documentos a partir de su valor, es decir, los plazos de tiempo
limites para su conservacién o destruccion.
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Serie documental: Conjunto de expedientes cuya produccion y uso se relaciona con el ejercicio de una atribucion genérica. La
serie documental constituye un concepto central en la organizacion de archivos, pues agrupa en una categoria superior, a los
expedientes individuales de un archivo. Una funcién institucional puede dar lugar a la creacion de varias series o0 subseries, éstas
constituyen categorias subordinadas a la serie de la que forman parte, pero se singularizan por dar cuenta de atribuciones
especificas dentro de una funcion mayor. Las series presentan similitudes tematicas exclusivas, en relacion con una funcion
institucional especifica que las distingue de otros bloques o series documentales.

Sistema Institucional de Archivos: Unidades de archivos de tramite, concentracion e historico y areas coordinadoras de archivos
que interactuan a lo largo del ciclo vital de los documentos para la correcta administracion de los mismos.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de
concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).

Unidades administrativas: Las que de acuerdo con la normatividad de cada uno de los sujetos obligados tengan la informacion
de conformidad con las facultades que le correspondan.

Valoracion: Proceso metodolégico que consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales para establecer
criterios de disposicion y acciones de transferencia.

Valor administrativo: La finalidad es dejar constancia de la gestion de una actividad determinada.
Valor documental: De acuerdo con la teoria de la valoracion, la documentacion posee dos tipos de valores: los valores primarios,
gue a su vez se dividen en tres categorias de valor: administrativos, legales y fiscales; y los valores secundarios, divididos en tres

categorias: evidénciales, testimoniales e informativos.

Valor fiscal o contable: El objetivo es servir como testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias o de justificacion de
operaciones relacionadas con la contabilidad.
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Valor histérico: Ligado sin discusion, al valor informativo, tendra en cuenta sobre todo el valor de aquellos documentos que son
substanciales e indispensables para reconstruir la historia de una institucién, de una persona, de una actuacién, de un tema.

Valor legal o juridico: Es aquel del cual se derivan derechos u obligaciones legales reguladas por el derecho comun, o bien sirve
de testimonio ante la Ley.

Valor informativo: La finalidad es servir de referencia para la elaboracion o reconstruccion de cualquier actividad administrativa y
también ser testimonio de la memoria colectiva

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes aplicables.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

FONDO: SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES -SRE-

SECCION: OFICINAS DE LA C. SECRETARIA -OCS-

SUB-SECCION: XXX

PLAZOS DE :
FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA OFICINAS DE LA C. SECRETARIA CONSERVACION Pl OBSERVACIONES INFORMACION
N o VALORACION VIGENCIA EN o 8 - - 3
0. = PRIMARIA AROS = z g 2z 2
REGLAM FUNCIONES SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES DOCTALES. z H 3 & i g
o DOCTALES. o ~ 3 3 3 g 3 z
ENT! » afc]r]arlac)gl] 22| @ Rl
—
El tramite y la resolucién de los asuntos de la competencia de I3
Secretaria Corresponden originalmente al Secretario. éste, paral
ART. 6 . AR . A
la mejor distribucién y el desarrollo del trabajo, podra delegarf
facultades en servidores publicos subalternos.
] Los acuerdos de delegacion de facultades deberan ser]
publicados en el Diario Oficial de la Federaciony ser compiladosf JCONVENIOS Y  ACUERDOSY CAI X al1ls X
en los manuales de organizacion y de procedimientos de la] [INTERINSTITUCIONALES
Secretaria.
PARA DELEGACION DH}
] FACULTADES PDF X 115
CON PRESIDENCIA COoP X 41 1|5
NEGOCIACION,
CONTROVERSIA, NCA X 411]5
ADOPCION Y FIRMA
ENMIENDAS O]
] MODIFICACIONES EMO X M
RESERVA DE CONVENIOS RCO X 4115
La delegacion de facultades a que se refiere el parrafo anterior
la asignacion de éstas a los servidores publicos de las unidadeq
administrativas de la Secretaria, establecidas en el presentel
Reglamento, no impediran al Secretario el ejercicio directo de]
tales facultades.
ART. 7 El Secretario tendra las facultades no delegables siguientes:
EJecutarl la politica exter.|or .d,e conform|dadl con los principiod POLITICA EXTERIOR
establecidos en la Constitucién y los lineamientos que para tal PEB X 41115 X
A ) - BILATERAL
efecto dicte el Presidente de la Republica;
] AMERICA AME X 411]5
AFRICA AFR X 4115
ASIA'Y MEDIO ORIENTE ASM X 411]5
] EUROPA EUR || x EE
POLITICA EXTERIOR
| | MULTILATERAL PEM X “11]s X
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PLAZOS DE

FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA OFICINAS DE LA C. SECRETARIA CONSERVACION fepavke OBSERVACIONES INFORMACION
N o VALORACION VIGENCIA EN o 9 - 0 3
0. = PRIMARIA AROs = z IS 20 z
REGLAM FUNCIONES SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES DOCTALES. )<> H 3 é 78 g
DOCTALES. pS = sl z 25| %
ENTO ” N S ] I | I L -
—
VISITAS AL EXTRANJERO VAE X 411 5
Planear, coordinar, ejecutar y evaluar, en los términos de Id|
Ieg|s|amc{n aplicable, !a' po||t|c§ extenolr que desarrolla 3] PROGRAMAS Y/O PROYECTOS
Il Secretaria y el Servicio Exterior Mexicano, para lo cual PPM X 41 1|5 X
. h o ) ) EN LA MATERIA
procedera de conformidad con las metas, objetivos y directrices|
que determine el Presidente de la Republica;
Coordinar las relaciones econémicas y de cooperacién de
i México con el exterior y conducir las tareas de promocién] JRELACIONES ECONOMICAS REC X al1ls X
econdmica, comercial, de inversiones y turistica a través de las] [DE COOPERACION
representaciones diplomaticas y consulares;
INVERSIONES IVR X 411 5
IMPORTACIONES IMP X 411|5
EXPORTACIONES EPO X 411 5
TRATADO DE LIBRE]
COMERCIO TLe X 4115
PARTICIPACION DE]
FUNCIONARIOS
MEXICANOS EN EY PFX X a1t 5
EXTERIOR
Asistir al Presidente de la Republica en el manejo de las]
[\ relaciones exteriores, asi como desempefiar las comisiones 0
funciones especiales que éste le confiera;
v |[obe er desarato ce tos. asumos encomendados a1 [COWVENIOS ¥ AcUERDOS car || x al1ls x
. INTERINSTITUCIONALES
Secretaria;
PARA DELEGACION DH
FACULTADES PDF X a1t 5
CON PRESIDENCIA COP X 411 5
NEGOCIACION,
CONTROVERSIA, NCA X 411 5
ADOPCION Y FIRMA
ENMIENDAS O
MODIFICACIONES EMO X 41t 5
RESERVA DE CONVENIOS RCO X 411 5
INFORMES ADMINISTRATIVOS IAD X 411 5 X
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FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA OFICINAS DE LA C. SECRETARIA

PLAZOS DE
CONSERVACION

TECNICAS DE
SELECCION

OBSERVACIONES

INFORMACION

No.
REGLAM
ENTO

FUNCIONES

SERIES O ASUNTOS
DOCTALES.

SUB-SERIES DOCTALES.

SAAVIOD

VALORACION

PRIMARIA AROS

VIGENCIA EN

AlL F AT]AC

V101l

NOIDVNIWITZ

NOIOVAYISNOD

03d1s3NN

VYAY3IS3Y
30 ogoad
IVION3AIINOD

\

Representar al Presidente de la RepuUblica en los juicios]
constitucionales, en los términos del ARTICULO 19 de la Ley de
Amparo, asi como en las controversias constitucionales
acciones de inconstitucionalidad a que se refiere el ARTICULO]
105 de la propia Constitucién y su Ley Reglamentaria, en los|
casos en que previo acuerdo, lo determine el Titular del
Ejecutivo Federal;

LITIGIOS INTERNACIONALES

LIN

DEMANDAS CONTRA LA
SRE

DEM

DEMANDA CONTRA
HOMOLOGOS DE LA SRE

DCH

LITIGIOS EN CONTRA DEU
GOBIERNO DE MEXICO]
ANTE UN TRIBUNAL
EXTRANJERO

LCG

LITIGIOS INICIADOS POR]
EL GOBIERNO DE MEXICQO
ANTE UN TRIBUNAL
EXTRANJERO

LIG

LITIGIOS EN CONTRA DH
REPRESENTACIONES DH|
MEXICO ANTE UN
TRIBUNAL EXTRANJERO

LCR

LITIGIOS INICIADOS POR]
REPRESENTACIONES DH|
MEXICO ANTE UN|
TRIBUNAL EXTRANJERO

LIR

LITIGIOS Y]
PROCEDIMIENTOS
CONSULTIVOS INICIADOS]
POR MEXICO ANTH]
TRIBUNALES
INTERNACIONALES

LITIGIOS EN CONTRA DH|
MEXICO ANTH]
TRIBUNALES
INTERNACIONALES

LCM

DEMANDAS EN CONTRA
DE REPRESENTACIONES
EXTRANJERAS EN|
MEXICO

DCR

LIMITES TERRESTRES

MARITIMOS

LT™M
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FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA OFICINAS DE LA C. SECRETARIA

PLAZOS DE

TECNICAS DE

OBSERVACIONES

INFORMACION

CONSERVACION SELECCION
N o VALORACION VIGENCIA EN o 9 - 0 3
0. = PRIMARIA AROs = z IS 20 z
REGLAM FUNCIONES SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES DOCTALES. )<> H E é 78 g
ENTO DOCTALES. 5 = sl z 25| %
& Alc] rllar|ac]S 2] 2| © ] §
=
SEGURIDAD NACIONAL SNA X 41 1|5
JUICIOS CONTRA EL ESTADO
MEXICANO JCM X 411|565 X
JUICIOS DE LA DEPENDENCIA JDD X 41 1|5 X
Asistir a las reuniones convocadas por el Presidente de g
Vil Republica de conformidad con lo dispuesto por los ARTICULOs iQE?EILIPSEIEEVENTOS Y9 PAE X 415 X
6y 7 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal;
REUNIONES DE ASUNTOS
ECONOMICOS RAE X 41 1|5
POLITICOS
INVITACIONES A LA/DE LA
SECRETARIA LS X 4115
INVITACIONES AL/DE
PRESIDENTE IPR X 115
ORGANIZACION Y/O DIFUSION
DE EVENTOS ODE X 115 X
DIAS NACIONALES DIN X 41 1|5
CONMEMORACIONES CMR X 41 1|5
FIESTAS PATRIAS FIP X 41 1|5
Elevar a la consideracion del Presidente de la Republica] |[DISPOSICIONES JURIDICAS Y/O
Vil proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y 6rdenes] JADMINISTRATIVAS EN LA DJU X 41115 X
sobre asuntos que sean de la competencia de la Secretaria; MATERIA
LEYES LEY X | X 41 1|5
LINEAMIENTOS LNE X | X 41115
REGLAMENTOS RGL X | X 4115
ACUERDOS ACU X | X 41115
POLITICAS PLT X | X 41 1|5
CONDECORACIONES COD X | X 41115
ELABORACION, INTEGRACION|
Y DICTAMENES DE MANUALES EM X I X
MANUALES DE|
- MDO X 41 1|5
ORGANIZACION
MANUALES DE|
MDP X 41 1|5
PROCEDIMIENTOS
MANUALES DE|
MDS X 41 1|5
SERVICIOS
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PLAZOS DE

FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA OFICINAS DE LA C. SECRETARIA CONSERVACION fepavke OBSERVACIONES INFORMACION
N o VALORACION VIGENCIA EN o 9 - 0 3
0. PRIMARIA AROS c g am H
SERIES O ASUNTOS c E @ 5 na bl
REGLAM FUNCIONES SUB-SERIES DOCTALES. )<> £ E é 78 2
ENTO DOCTALES. P — <) 3 2 20 z
” N S ] I | I Rl 2
=
Refrendar, para su validez y observancia constitucionales, los]
reglamentos, decretos y acuerdos expedidos por el Presidente
IX de la Republica cuando tengan relacién con los asuntos que
competen a la Secretaria, en términos de lo dispuesto por el
ARTICULO 92 Constitucional;
X Autorizar con su firma las resoluciones a que se refiere el] [EXTRADICIONES EXT X al1ls X
ARTICULO 30 de la Ley de Extradicion Internacional; (AUTORIZACION)
Dar cuenta al Congreso de la Unién del estado que guarda I3
Secretaria y comparecer ante cualquiera de las Camaras
X1 cuando para ello sea requerido, en cumplimiento a lof INFORMES ADMINISTRATIVOS IAD X 415 X
establecido en el ARTICULO 76, Fraccion I, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
DE LABORES DLA X 411|5
INFORMACION  POLITICA
ECONOMICA IPE X 41t 5 X
SITUACION POLITICA
INTERNA SPI X 411 5
VINCULACION CON EL PODER|
EJECUTIVO VPE X 41t 5 X
VINCULACION CON EL PODER]
LEGISLATIVO vPL X 41t 5 X
Acordar las acciones necesarias para la aplicacion de los|
programas nacionales en el ambito de la politica exterior y las
i correspondientes al cumplimiento de los compromisos] JCONVENIOS Y ACUERDOSY CAI X al1ls X
internacionales de México, en coordinacion con las] INTERINSTITUCIONALES
dependencias competentes del Ejecutivo Federal y sus 6rganos
desconcentrados;
PARA DELEGACION DH
FACULTADES PDF X 411 5
CON PRESIDENCIA COP X 411 5
NEGOCIACION,
CONTROVERSIA, NCA X 411 5
ADOPCION Y FIRMA
ENMIENDAS O
MODIFICACIONES EMO X 411 5
RESERVA DE CONVENIOS RCO X 411 5
Autorizar con su firma los convenios y las bases de coordinacion
x| [0 colaboracien - que la Secretaria celebre con otrasf |\ Eni0s EN LA MATERIA cva |1 x 4|15 X
dependencias de la Administracion Publica Federal, asi como|
con los gobiernos de los estados y de los municipios;
ACTIVIDADES
CULTURALES ACE X 411 5
EDUCATIVAS
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FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA OFICINAS DE LA C. SECRETARIA CONSERVACION fsavke OBSERVACIONES INFORMACION
N o VALORACION VIGENCIA EN o 9 - 0 3
o. = PRIMARIA ANOS = 4 e R E
REGLAM FUNCIONES SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES DOCTALES. )<> H 3 é 78 g
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LEGISLATURA ESTATAL Y]
GOBIERNO DE LOS EGE X 41115
ESTADOS
Acordar los nombramientos del personal de la Secretaria y dell
XIV Servicio Exterior Mexicano, asi como sus traslados, ordenar all INOMBRAMIENTOS Y/O] NRE X sl 1ls X
Oficial Mayor su expedicién y la realizacion de los tramites] JREMOCION DE FUNCIONARIOS
necesarios para su cumplimiento;
Designar y, en su caso, remover, a las autoridades centrales y] [SEGUIMIENTO A LOS}
XV ejecutoras en los tratados o convenios internacionales] JCOMPROMISOS SCI X 415 X
competencia de la Secretaria; INTERNACIONALES DE MEXICO
ACUERDOS MARCO O
TRATADOS DE] | AMC X 41115
COOPERACION
Acordar con los servidores publicos de la Secretaria los asuntos] JACUERDOS CON LA
XV que les haya encomendado; SECRETARIA ACS X a11s X
Aprobar la organizacién y funcionamiento de la Secretaria SUPERVISION YIQ
adscribir organicamente las unidades administrativas a que se] |[SEGUIMIENTO DH]
xvil refiere este Reglamento, e informar al Presidente de la] JACTIVIDADES SAA X 411y s X
Republica sobre las medidas que adopte al respecto; ADMINISTRATIVAS
ATENCION CIUDADANA ACI X 41115
ANALISIS E INFORMES
POLITICOS Y ECONOMICOS AlP X a11]s X
Presidir en su caso, las comisiones que sean necesarias para el
buen funcionamiento de la Secretaria y designar a sus
XVII Bis | Jmiembros, asi como establecer las unidades de coordinacién} JAVISOS DE COMISIONES AVC X 41115 X
asesoria y apoyo técnico que requiera el funcionamientd
administrativo de la misma;
CIRCULARES CIR X 4111|565
Aprobar y ordenar la publicacién, en el Diario Oficial de Ig]
Federacion, del Manual de Organizacion Institucional, asi como] |DISPOSICIONES JURIDICAS Y/O
XVl aprobar y expedir los demas manuales de organizacion, de] JADMINISTRATIVAS EN LA DJU X 4111|565 X
procedimientos y de servicios necesarios para el buenf [MATERIA
funcionamiento de la Secretaria;
LEYES LEY X | X 41 1|5
LINEAMIENTOS LNE X | X 4111|565
REGLAMENTOS RGL X | X 4115
ACUERDOS ACU X | X 4111|565
POLITICAS PLT X [ x 415
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P
ELABORACION, INTEGRACION
Y DICTAMENES DE MANUALES EIM X 4115 X
MANUALES DE|
. MDO X 41115
ORGANIZACION
MANUALES DE|
MDP X 411|5
PROCEDIMIENTOS
MANUALES DE|
MDS X 411|5
SERVICIOS
PUBLICACIONES PUB X
xix | [£6 prosupaceo co agreses conspondion y en 4 coso aue] [[ROYECTO__DE PROGRAMA rop || x af1]s
presup g P Y. : PRESUPUESTO
modificaciones;
PROGRAMAS PRG X 41 1|5
GASTOS Y]
PRESTACIONES GYP X R
APERTURA Y CIERRE DH
OFICINAS AYC X 411|565 X
CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL
EJERCICIO PRESUPUESTAL CSE X 4115 X
ORGANIZACION DE|
OFICINAS ORO X 115
AUDITORIAS ATS X 41 1|5
XX Resolver los recursos administrativos que se interpongan en los|
asuntos de su competencia;
Resolver las dudas que se susciten con motivo de g
XXI interpretacion y aplicacion de este Reglamento, y de los casos|
no previstos en el mismo correspondientes a las actividades de|
la Secretaria, y
Realizar las demés atribuciones que con el caracter de no
XXI delegables le confieren expresamente otras disposicioneq JAUDIENCIAS AUD X 415 X
legales y el Titular del Ejecutivo Federal.
CON EL PRESIDENTE DH]
PERSONALIDADES CEP X 411|565
EXTRANJERAS
CON LA SECRETARIA CLS X 41 1|5
CANDIDATURAS DE MEXICO
ANTE ORGANISMOS CMO X 411|5 X
INTERNACIONALES
CORRESPONDENCIA DIRIGIDA}
AL Y/O POR EL TITULAR DE LA CTS X 41 1|5 X
SRE
FELICITACIONES FLC X 41 1|5
CONDOLENCIAS CDL X 41 1|5
AGRADECIMIENTOS AGR X 41 1|5
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PLAZOS DE

TECNICAS DE
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INFORMACION

CONSERVACION SELECCION
N o VALORACION VIGENCIA EN m 8 < - 8
o. = PRIMARIA ANOS = 4 e R E
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ENTO ” Alc]rllat]ac|Sfl 2] | © Rl 2
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CUERPO DIPLOMATICO CuD X 415 X
BENEPLACITOS BEN X 415
CONSULES HONORARIOS | | cHO X 4f1]s
NOTAS  CRUZADAS V|
DIPLOMATICAS NCD X alt)s
VISITAS OFICIALES DE
FUNCIONARIOS Y/O JEFES DH]
ESTADO  MEXICANO Al VFE X a1tys X
EXTRANJERO
DEL PRESIDENTE DE LA
REPUBLICA DPR X 411
ORGANISMOS
INTERNACIONALES OIN X 4113 X
ONU ONU X 4al1]s
OEA OEA X 4{1]s
FAO FAO X 4[1]s
OoMC omc || x 4{1]s
OoMS oms || x 4[1]s
OCDE ocD X 4{1]s
DERECHOS HUMANOS DHU X 4l1]s
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FONDO: SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES -SRE-

SECCION: OFICINAS DE LA C. SECRETARIA -OCS-

SUB-SECCION: OFICINAS DE LA C. SECRETARIA (COMISION DE PERSONAL) -CDP-

. PLAZOS DE =
FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA OFICINAS DE LA C. SECRETARIA (COMISION DE PERSONAL) CONSERVACION fepavke OBSERVACIONES INFORMACION
N o VALORACION VIGENCIA EN o 9 - o 3
c z
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—
La Comision de Personal del Servicio Exterior Mexicano
conforme a lo dispuesto por la Ley del Servicio Exterio
Mexicano, recomendara al Secretario lo referente a ascensos,
ART. 52 | |traslados,  disponibilidad, separacién, retiro, medidas] JCONTROL DISCIPLINARIO CcDI X 4115 X
disciplinarias y casos excepcionales de licencia, vacaciones,
ingresos, reincorporaciones, comisiones y cualquier otro asunto
relacionado con los miembros del Servicio Exterior. Estard)
integrada por cinco miembros de caracter permanente y cuandd
se traten asuntos relacionados con un rango del Servicio|
Exterior, participara también el representante de dicho rango.
ACTAS DE LA
SUBCOMISION DE|
ASUNTOS ASA X 41 1|5
DISCIPLINARIOS
PROMOCIONES DE PERSONAL
DEL SERVICIO EXTERIOR PPS X 41 1|5 X
MEXICANO
ACTAS DE LA
SUBCOMISION DE] ASE X 41115
EVALUACION
RENUNCIAS, JUBILACIONES |
PENSIONES RIP X altys X
ACTAS DE LA
COMISION DE| ACT X 41 1|5
PERSONAL
i SERVICIO EXTERIOR DE]
i CARRERA SEC X 41 1|5 X
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La Comisién de Personal del Servicio Exterior Mexicano estard}
presidida por un Embajador de carrera del Servicio Exterio
designado por el Secretario y, ademas, por el Oficial Mayor de
la Secretaria, quien suplird al Presidente en sus ausenciag ACTAS DE REUNIONES ADR X al1ls X
temporales, por el Director General del Servicio Exterior y de]
Personal, quien fungird como secretario de la Comision, por el
Director General de Asuntos Juridicos, por el Titular del Instituto
Matias Romero y por un representante de cada uno de log
rangos desde técnico-administrativo "C" hasta Coordinadol
Administrativo y de Tercer Secretario hasta Ministro que]
participard exclusivamente cuando se traten asuntos que
afecten especificamente a miembros del rango que representa.
La Comisién de Personal, contard con las Subcomisiones que]
se citan a continuacién, en términos de lo dispuesto por la Le
del Servicio exterior Mexicano y su Reglamento:
| Subcomisién de Ingreso;
1l Subcomisién de Rotacion;
1 Subcomisién de Evaluacion, y
| | v Subcomision de Asuntos Disciplinarios.

NOTA: AL FINALIZAR EL TRAMITE ADMINISTRATIVO DE LAS SERIES Y SUBSERIES DE LA COMISION DE PERSONAL, LOS DOCUMENTOS ORIGINALES PASAN A RESGUARDO DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DIRECCION GENERAY
DEL SERVICIO EXTERIOR Y DE PERSONAL, A UN PERIODO DE GUARDA DE 4 ANOS Y UNO MAS EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION INSTITUCIONAL. EL ACERVO DOCUMENTAL DE LA COMISION DE PERSONAL ESTA
CONSTITUIDO POR COPIAS, LAS CUALES PODRAN SER DESTRUIDAS EN CUALQUIER MOMENTO, CON EL RESPECTIVO ACUERDO DE LA DGSEP EN DONDE SE MENCIONE QUE ESTA DIRECCION POSEE LOS DOCUMENTOS

ORIGINALES Y NO HAY INCONVENIENTE ALGUNO PARA TRAMITAR SU BAJA DOCUMENTAL.
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FONDO: SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES -SRE-
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PLAZOS DE
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ART. 15 | |Corresponde a la Direccion General de Protocolo:
o ot b o S 4 0 aebomoone] creomaciones e
| diplomaticas y consulares acredyita‘zias eg México, asi como de} INVUNIDADES - DE MISIONEY AIE X 415 X
sup ersonal y hacer valer, en su caso, las reci }ocidades ue} DIPLOMATICAS Y CONSULARES]
p 4 : ' P 9“9 |exTrANIERAS
procedan;
DISPOSICIONES JURIDICAS Y/Q
ADMINISTRATIVAS EN LA DJU X 411 5 X
MATERIA
| LEYES Ley || x 4|15
LINEAMIENTOS LNE X 41 1|5
REGLAMENTOS RGL X 411 5
ACUERDOS ACU X 41 1|5
POLITICAS PLT X 411 5
AVANCE FISICO DE]
AFI X 411 5
| | METAS
PROGRAMAS Y/O PROYECTOS]
EN LA MATERIA PPM X a11ys X
Vigilar y ser el conducto para la aplicacion de las disposicioned
I lrelatlvasl a las inmunidades y pnvnleg}c,)s de Iqs.organlsmos PRIVILEGIOS Y FRANQUICIAS PYE X sl 1ls X
internacionales con sede o representacion en México, basados
en los acuerdos de sede correspondientes;
Ser el conducto adecuado para transmitir a las autoridadeg
competentes, a solicitud de las representaciones extranjeras, la] JACREDITACIONES E|
" exencion de pago de impuestos de los inmuebles de sul INMUNIDADES DE MISIONES AIE X sl 1ls X
propiedad, asi como fabricar, custodiar y asignar las placas de] [DIPLOMATICAS Y CONSULARES]
circulacion para vehiculos de las embajadas, consulados EXTRANJERAS
organismos internacionales y de sus funcionarios acreditados;
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e Imporiacion y exportacion do menaies de casa y vehioulod [\CREDTACIONES 5
v de Iog funcionayriosp ersonal técniclo administragvo de las} INMUNIDADES - DE  MISIONES AIE X 415 X
embajadas consulad)c/)sp organismos internacionales con sede] DIPLOMATICAS Y CONSULARES
jadas, col Sy org EXTRANJERAS
o representacion en México;
Mantener un registro del trato que reciben las representacioneq
\% de México en el exterior para efectos de aplicar un trato] JAMISTAD INTERNACIONAL AMI X 415 X
reciproco;
Acreditar a los funcionarios y personal técnico administrativo
adscritos a las embajadas, consulados y organismos
VI internacionales con sede o representacion en México, asi como] JACREDITACION DE PERSONAL APE X 415 X
expedirles la documentacién de identidad y otorgar las visas
correspondientes;
creciado.ante o Gabiern de México, & petison de 1ag] [TEVOCACION DE VISAS DEL
il representaciones extranjeras y de acuerdd conpla normatividad CUERPO DIPLOMATICO RVD X 4115 X
°P jeras y CONSULAR EXTRANJERO
vigente;
Apoyar a la Direccion General de Coordinacién Politica, en suj
trato con las representaciones extranjeras acreditadas en] [|REPRESENTACIONES
VI México y las dependencias y entidades de la Administraciory JEXTRANJERAS ACREDITADAS] REM X 41115 X
Publica Federal y los gobiernos de las entidades federativas EN MEXICO
municipios;
Publicar los directorios del cuerpo diplomatico y consular y de] JREPRESENTACIONES
IX los organismos internacionales con representacion o sede en] [IEXTRANJERAS ACREDITADAS] REM X 41115 X
México; EN MEXICO
Elaborar, para firma del Presidente de la Republica y del
Secretario, el Exequatur que se otorga a los consules generaleg
X y consules honorarios a fin de que puedan cumplir con sus] JEXEQUATUR EXE X 41115 X
funciones, asi como las autorizaciones definitivas y lag]
cancelaciones correspondientes;
Tramitar la publicacion en el Diario Oficial de la Federacion del
X1 Exequéatur y de las Autorizaciones Definitivas y Cancelacioned |JEXEQUATUR EXE X 41115 X
en términos de la legislacion aplicable;
Gestionar los permisos requeridos por nacionales mexicanos
para aceptar y usar condecoraciones otorgadas por gobiernog
Xl extranjeros, para prestar servicios en misiones diplomaticas ORDENES Y ovyc X 415 X
jeros, para p cle P 25 )| |coNDECORACIONES
consulares acreditadas en México, y para fungir en Méxicg
como cénsules honorarios de paises extranjeros;
CONSULES HONORARIOS EN
MEXICO COH X 41115 X
Participar en la coordinacién de los viajes del Presidente de la] |VISITAS OFICIALES DE]
il Republica y los del Secretario al exterior, asi como en aquello§ JFUNCIONARIOS Y/O JEFE DE] VEE X al1ls X
eventos internacionales que se realicen en México y dondel [JESTADO MEXICANO Al
también participen; EXTRANJERO
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Coadyuvar en la elaboracion de visitas oficiales a México de los} VISITAS OFICIALES DE
XIvV jefes yde Estado y de Gobierno y los titulares de Relacioned FUNCIONARIOS v/O JEFES DB VFM X 411|565 X
JE><teriores de otroZ aises; g ESTADOS  EXTRANJEROS A
palses; MEXICO
VISITAS OFICIALES DE]
XV Instrumentar lineamientos protocolarios aplicables a las] JFUNCIONARIOS Y/O JEFES DE| VEM X al1ls X
particularidades de las visitas de Estado y de Gobierno; ESTADOS EXTRANJEROS A
MEXICO
VI dear el oportuno envio Fie mensajes de caracter protocolario g MENSAJES PROTOCOLARIOS MPT X al1ls X
jefes de Estado y de Gobierno;
VI Llevar el clor.nrol de I;\s néminas de g.abmete_ de los paises con| NOMINA NOI X X al1ls X
los que México mantiene relaciones diplomaticas;
Qrgann;e}r y atender los actos a los que asistan los cu{erpos ORGANIZACION Y/O DIFUSION
XV diploméatico y consular, representantes de organismos ODE X 41|65 X
) . : - . . DE EVENTOS
internacionales y dignatarios extranjeros;
Organizar y participar en las ceremonias de presentacion de - p
XIX cartas credenciales y copias, ante el Presidente de la Republicy ORGANIZACION Y/O DIFUSION ODE X 41|65 X
- ) X DE EVENTOS
y el Secretario, respectivamente;
PARTICIPACION YIO|
ASISTENCIA A EVENTOS PAE X a1t 5 X
Asesorar sobre temas de ceremonial mexicano a diferented
XX instancias de la Administracién Publica Federal y de los] JASESORIA EN LA MATERIA AMA X 411|565 X
gobiernos estatales que lo soliciten;
Proponer y tramitar la entrega de condecoraciones de la Orden
XX Mexicana del Aguila Azteca a diplomaticos acreditados en] JORDENES Y| ove X sl 1ls X
México y a personalidades extranjeras, llevando el registro] JCONDECORACIONES
correspondiente;
Resguardar las existencias y el buen estado de las joyas de laj JORDENES Y|
XX . P Y X 411 X
Orden Mexicana del Aguila Azteca; CONDECORACIONES ove 5
Coordinar el resguardo y la entrega de la "Insignia Benito Juarezl JORDENES Y|
XXl al Mérito Internacional; CONDECORACIONES ove X 4115 X
XXIV Utilizar el Gran Sello de la Nacién; GRAN SELLO DE LA NACION GSN X 41 1|5 X
PATENTES, DESPACHOS DE|
XXV Registrar y legalizar las patentes y despachos de ascenso ASCENSOS Y RETIRO DE LOS PFA X al1ls X
retiro de los integrantes de las Fuerzas Armadas de México; INTEGRANTES DE LAS]
FUERZAS ARMADAS
XXV Coord’mary apoyar la prgparacmn de reun’lones que se efectien] JORGANIZACION Y/O DIFUSION ODE X al1ls X
en el area de Conferencias de la Secretaria, y DE EVENTOS
Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales
XXVII confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la:
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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ARB-I;'SN Corresponde a la Direccién General de Asuntos Culturales:
Elaborar los lineamientos generales de la politica exterior de]
| México en materia de promocioén y cooperacion cultural, en| JPOLITICA EXTERIOR] PEB X al1ls X
colaboracién con otras entidades y dependencias competentes| | BILATERAL
de la Administracién Publica Federal;
] POLITICA EXTERIOR
MULTILATERAL PEM X 41t 5 X
Impulsar y participar en la ejecucién de la politica de]
cooperacién educativa internacional de acuerdo a las
n prioridades de desarrollo nacional y con base en los| [POLITICA EXTERIOR] PEB X al1ls X
llineamientos de la politica exterior y de la politica educativa en] |BILATERAL
México, en coordinacién con la Secretaria de Educacion
Publica;
POLITICA EXTERIOR]
| | MULTILATERAL PEM X 4115 X
Coordinar y apoyar los programas y las actividades de
promocién y difusion cultural que realizan las representacioneg
diplométicas y consulares de México en el exterior; proponer el
" n(?m})ram|ento y coordinar las actividades de los serv@ores CONVENIOS EN LA MATERIA CMA X sl 1ls X
publicos responsables de los asuntos culturales en dicha
representaciones; asimismo, colaborar, a través de las
representaciones, con las organizaciones del sector privadol
interesadas en la promocién y difusién de la cultura mexicana;
PROGRAMAS Y/O|
PROYECTOS EN LA MATERIA PPM X a1t 5 X
Promt_)ver.,la imagen cultural de Mexmo. en el extenf)r, en| PROMOCION Y DIFUSION DE
v coordinacion con otras dependencias y entidadeq MEXICO PDM X 41 1|5 X
gubernamentales y, en su caso, actores internacionales;
Coordinar la negociacion, suscripcion y ejecucion de los] JPROGRAMAS BILATERALES Y]
v convenios y acuerdos complementarios para establecer] IMULTILATERALES DE] PBM X sl 1l X
programas bilaterales y multilaterales de caracter educativo CARACTER EDUCATIVO Y]
cultural; CULTURAL
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Servir de enlace de las areas centrales de la Secretaria y de |a}
administracién publica, en general, con las representacioneg
diplomaticas y consulares de México en el exterior en material
de difusion educativa y cultural;

ENLACE ADMINISTRATIVO

EAD

\

Promover la negociacion de los instrumentos juridicos]
necesarios para difundir e incrementar el patrimonio artistico
cultural de la Federacién que se encuentra bajo el resguardo de|
la Secretaria;

VI

Apoyar las donaciones de gobiernos extranjeros a institucioneg
mexicanas en materia de cooperacion educativa y cultural y, en
su caso, emitir una opinién razonada y expedir la documentaciony
correspondiente;

DONACIONES

DON

Coordinar la evaluacién de los programas y actividades de
cooperacion e intercambio educativo y cultural de la Secretaria;

SUPERVISION Y/l
SEGUIMIENTO DE|
ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

SAA

Coordinar las relaciones interinstitucionales de la Secretaria en
materia educativa y cultural y dar seguimiento a los]
compromisos internacionales adquiridos en dicha materia;

SEGUIMIENTO A LOS|
COMPROMISOS
INTERNACIONALES DE|
MEXICO

SCI

Xl

Coadyuvar a la difusién de informaciéon y documentacion cultural
entre las instituciones nacionales y extranjeras interesadas que
cuenten con actividad internacional en la materia;

ENLACE ADMINISTRATIVO

EAD

XN

Coordinar y administrar los programas de becas para laj
formacion de recursos humanos que México ofrece 3
extranjeros y realizar las labores de difusién y apoyo a los|
programas de becas que los gobiernos extranjeros
organismos internacionales ofrecen a mexicanos por la vial
diplomética;

BECAS QUE MEXICO OFRECH
A EXTRANJEROS

BME

BECAS DEL EXTRANJERO A
MEXICANOS

BEM

Xl

Difundir entre los sectores publico y privado las convocatoria
para eventos y concursos internacionales de caracter educativo
y cultural que haga la Secretaria;

ORGANIZACION Y/O DIFUSION|
DE EVENTOS

ODE

XV

Coordinar y facilitar las iniciativas mexicanas ante foros]
internacionales en materia de intercambio académico
internacional;

POSICION DE MEXICO EN EL}
EXTERIOR

PMX

XV

Representar a la Secretaria en foros nacionales ¢

internacionales en materia de su competencia;

PARTICIPACION Y/O|
ASISTENCIA A EVENTOS

PAE

XVI

Gestionar ante las autoridades aduaneras competentes |aj
internacion o salida de las obras educativas, artisticas
culturales objeto de los acuerdos de cooperaciéon y de las
labores de difusion que son de su responsabilidad, de
conformidad con la legislacién vigente en la materia;

GESTION ANTE ADUANAS

GAT
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Atender los requerimientos de informacién sobre los ambitos
XVl educativo y cultural que los sectores publico y privado hagan al JORGANIZACIONES NO| ONG X sl 1ls X
la Secretaria, en su caso, coordindndose con la Direcciénf [GUBERNAMENTALES
General de Coordinacion Politica;
B o sy oo o vos oo [conTR0L v secumenTo
xvil 0| ogr]tuno del | resgu uesto as>i/ nado 2 ro ’ramas especificos| DEL EJERCICIO CSE X “1iys X
por presup 9 prog P PRESUPUESTAL
relativos a las funciones de su competencia, y
Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales]
XIX confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la

fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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ART. 16 Corresponde a la Direccién General de Coordinacién Politica:
Coadyuvar en coordinacién con la Secretaria de Gobernacién i
| en las acciones que correspondan al Ejecutivo Federal que sean] |VINCULACION CON EL PODER VPE X al1ls X
competencia de la Secretaria, en sus relaciones con el Poder] |EJECUTIVO
Legislativo, en especial:
VINCULACION  CON  LOS|
GOBIERNOS DE LOS] VGE X 411 5 X
ESTADOS
VINCULACION CON EL PODER]
1 LEGISLATIVO VPL X 4115 X
La aprobacién de instrumentos juridicos internacionales pol sl 1l
a) parte del Senado de la Republica;
[ e e e o e repae) esmcacion oe acenres o ||« AR
por fa Lomsi : DIPLOMATICOS
agentes diplomaticos, y
VISITAS OFICIALES DE|
) N . o FUNCIONARIOS Y/O JEFE DE| VEE X sl 1ls X
Las solicitudes para que el Presidente de la Republica pueda] [ESTADO MEXICANO AL}
ausentarse de territorio nacional. EXTRANJERO
Actuar como instancia de apoyo en las comparecencias
I presentaciones del Secretario y de otros servidores publicos de| 0
la Secretaria ante el Poder Legislativo, en coordinacién con laj
Secretaria de Gobernacion;
Atender las solicitudes de informacién sobre los temas
" agcnor;)es dg F?:l’mga ixter|c|)r vque formulen eI1 la Secrgtang los] ORGANIZACIONES NO oG « alals “
miembros del Poder Legis at|vq, asf como las organizacioneq | s RNAMENTALES
politicas y sociales, en coordinaciéon con la Secretaria de
Gobernacion;
Dar seguimiento a las disposiciones legislativas relativas a g
politica exterior y, con la colaboracién de las éareas de laj .
v Secretaria, responder los puntos de acuerdo presentados POLITICA EXTERIOR PEB X al1ls X
aprobados por el Senado de la Republica, la Camara de] |BILATERAL
Diputados y las Legislaturas Estatales, en coordinacién con Ia|
Secretaria de Gobernacion;
POLITICA EXTERIOR]
| | MULTILATERAL PEM X 411 5 X
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Apoyar, en coordinacion con la Secretaria de Gobernacién, a las
delegaciones de legisladores, tanto federales como de las| [VISITAS  OFICIALES  DH
v entidades federativas, que realicen visitas o giras oficiales all [FUNCIONARIOS Y/O JEFE DE| VEE X al1ls X
extranjero, asi como a las delegaciones de legisladores] [ESTADO ~ MEXICANO AL
extranjeros que realicen visitas o giras oficiales a nuestro pais,] [EXTRANJERO
mediante el suministro de informacién y la integracién de
agendas de trabajo;
VISITAS OFICIALES DE|
FUNCIONARIOS Y/O JEFES DE|
ESTADOS EXTRANJEROS A VFM X 4115 X
MEXICO
RELACION
INTERINSTITUCIONAL DE LA
- . . . | ISECRETARIA CON LAS DEMAY
[ s ssamecmert te pecanene e cooraracer |oepenpencias y enrowoe “ | A '
. ) y la que manejan asunioy Ine | A ADMINISTRACION
internacionales en otras areas de la Administracién Publica
. . . . PUBLICA
Federal, de las entidades federativas y municipales, asi como
de las organizaciones politicas y sociales;
SOLICITUDES DE GOBIERNOS
EXTRANJEROS PARA
. , , RELACIONARSE CON LAS]
Ml Coor(#lnardcor las Igr_eas co(;npeteg.tes de la Sgcretarla, 13l DEPENDENCIAS Y ENTIDADES SGE X 415 X
atencion de las solicitudes de gobiernos extranjeros y susl[pE LA ADMINISTRACION
representantes para establecer contactos con las dependenciag PUBLICA
y entidades de la Administracion Publica Federal y los gobiernog
de las entidades federativas y municipios;
ACTIVIDADES DEL CUERPOQ
DIPLOMATICO MEXICANO EN|
Vil . ” X " ADE X 411 5 X
Promover y apoyar, en coordinacion con la Direccion General de] JLAS ENTIDADES
Protocolo, actividades del Cuerpo Diplomatico en las entidadeq [FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS
federativas y municipios;
Propiciar la suscripciéon de Acuerdos de Hermanamiento entre]
IX los gobiernos de las entidades federativas y municipios con sus] [JCONVENIOS Y  ACUERDOS] CAI X al1ls X
homoélogos en el exterior, asi como darles seguimiento y apoyar] |INTERINSTITUCIONALES
su instrumentacién de conformidad con las disposicioneg
aplicables;
NEGOCIACION,
CONTROVERSIA, NCA X 4115
ADOPCION Y FIRMA
ENMIENDAS O
MODIFICACIONES EMO X 41t 5
RESERVA DE]
CONVENIOS RCO X 41t 5
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ACUERDOS DE|
HERMANAMIENTO
ENTRE GOBIERNOS
DE LAS ENTIDADES]
FEDERATIVAS Y] AHE X 4115
MUNICIPIOS CON SUS]
HOMOLOGOS EN EL
EXTERIOR
X Atender las solicitudes de informacion que sobre politica exterio] |POLITICA EXTERIOR] PEB X sl 115 X
formulen los gobiernos de las entidades federativas BILATERAL
municipios, asi como difundir su contenido a éstos;
POLITICA EXTERIOR]
MULTILATERAL PEM X s X
Fomentar, en coordinacién con las autoridades competentes, Ia| i
X1 participacion de las entidades federativas y municipios en la] [JCOOPERACION CIN X al1ls X
formulaciéon y negociacion de programas de cooperaciony [INTERNACIONAL
internacional;
Xl Apoyay Iy orientar a I(?§ gobiernos de e_ntldades fedgranvas DONACIONES DON X sl 1]s X
municipios en la gestion de las donaciones provenientes del
extranjero, en coordinacién con las autoridades competentes, y
Xl Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales]
confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.

36




CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

FONDO: SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES -SRE-

SECCION: OFICINAS DE LA C. SECRETARIA -OCS-

SUB-SECCION: DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL -DCS-

FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

PLAZOS DE
CONSERVACION

TECNICAS DE
SELECCION

OBSERVACIONES

INFORMACION

No.
REGLAM
ENTO

FUNCIONES

SERIES O ASUNTOS
DOCTALES.

SUB-SERIES
DOCTALES.

SAAVID

VALORACION

PRIMARIA ANOS

VIGENCIA EN

AlL]|F AT|AC

vioL

NOIDVNINITA

NOIOVAYISNOOD

o3¥1s3ann

VAY3SIY
30 0dol¥3d
IVION3AIANOD

ART. 17

Corresponde a la Direccién General de Comunicacién Social:

Captar, sistematizar, analizar y evaluar informacién concernientg
a México originada en fuentes nacionales e internacionales, a fin
de brindar apoyo a las distintas unidades administrativas,
funcionarios y empleados de la Secretaria y a otras|
dependencias gubernamentales;

INFORMACION
CONCERNIENTE A MEXICO
ORIGINADA EN FUENTES
NACIONALES Y/O
INTERNACIONALES

IMX

Establecer mecanismos de coordinacién con las dependencias
entidades de la Administracién Publica Federal a fin de]
coadyuvar en las actividades de difusion de informacién
promocién en el exterior;

PROMOCION Y DIFUSION DE
MEXICO

PDM

Elaborar el programa de comunicacién social de la Secretaria|
en concordancia con los lineamientos que para ese efecto
marque la Secretaria de Gobernacion;

PROGRAMAS Y/O
PROYECTOS EN LA MATERIA

PPM

Mantener relacién permanente con los medios informativos]
nacionales e internacionales, y difundir a través de ellos laj
politica exterior mexicana;

MEDIOS DE COMUNICACION

MEC

Analizar y evaluar el flujo de informacién sobre acontecimientod
nacionales e internacionales e identificar tendencias de|
comunicacion en los medios;

MEDIOS DE COMUNICACION

MEC

\

Dar seguimiento, analizar y evaluar el trato que se dé a Id
Secretaria en los medios nacionales e internacionales de
informacién, a fin de detectar eventos que puedan repercutir]
desfavorablemente sobre su labor e imagen y realizar acciones
preventivas o campafias para evitar la desinformacion;

MEDIOS DE COMUNICACION

MEC

Vi

Crear archivos temaéticos de informacién generada en los
medios de comunicacién, sobre eventos actuales en el &mbito
nacional e internacional;

INFORMACION
CONCERNIENTE A MEXICO
ORIGINADA EN FUENTES
NACIONALES Y/O
INTERNACIONALES

IMX

VI

Conservar y actualizar el archivo de comunicados e informacion
oficial que difunda la Secretaria;

Preservar y actualizar el archivo fotografico y de video de lag]
actividades relevantes de la Secretaria;

ACTOS Y/O EVENTOS
OFICIALES

AEO

Operar como unidad de enlace para el intercambio de
informacién con otras dependencias gubernamentales;

ENLACE ADMINISTRATIVO

EAD
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PLAZOS DE

FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL CONSERVACION Pl OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION VIGENCIA EN o o
no: SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES 2 PRIVARIA Anos 1z 28| s
REGLAM FUNCIONES : z N gs| ¢
DOCTALES. DOCTALES. pS 3 & H 2 2| ¢
ENTO Z Al L] Fl|aT|Ac| 2 s o ”R >
—
Distribuir material seleccionado de las principales publicacioned
Xl nacionales e internacionales entre las diversas areas de 4] 0
Secretaria;
Desarrollar actividades, programas y 5|stemasl destlnaldos_ A |PROMOCION Y DIFUSION DE
Xl promover y fortalecer la presencia de la Secretaria en el mbito MEXICO PDM X 415 X
nacional y la imagen de México en el exterior;
Elaborar y distribuir permanentemente a las representacioneq [PROGRAMAS Y ACTIVIDADES
I de México en el exterior y a las unidades administrativas de la] [IDEL GOBIERNO MEXICANO| PAG X al1ls X
Secretaria informacién sobre los programas y actividades dell [Y/O SUCESOS RELEVANTES
gobierno de México y los sucesos relevantes de la vida nacionall |DE LA VIDA NACIONAL
xtv | [soregados de rensa en fac roprseniaciones iniaméticas o [2RCANZACION Y/0 DIFUSION ove || x af1]s x
greg p p P DE EVENTOS
consulares, y
Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales]
XV confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

FONDO: SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES -SRE-

SECCION: CONSULTORIA JURIDICA -CJA-

SUB-SECCION: (NO EXISTE) -XXX-

. PLAZOS DE =
FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA CONSULTORIA JURIDICA CONSERVACION fssoavke osservaciones || mrorwacion
VALORACION VIGENCIA EN o °
no- SERIES O ASUNTOS 2 PRIMARIA ANos Elz )¢ 2f | 2
REGLAM FUNCIONES SUB-SERIES DOCTALES. z z e L
o DOCTALES. P 5' 5 3 z 2s z
ENT! » alL]rllar|ac|2ff 22 ]° Rl =
—
1 Al frente de la Consultoria Juridica habra un Consultor Juridico,|
ART. 11 . . I L
1 quien tendré las atribuciones siguientes:
| A§es_orar al. Secretatlo sobre asuntos de den_acho internaciona| ASESORIA EN LA MATERIA AMA X al1ls X
publico y privado, asi como en derecho extranjero;
1 LINEAMIENTOS Y] Lip
1 OPINIONES
OPINIONES JURIDICAS OPJ X 41115
CONSULTAS JURIDICAS CcJu X 41115
1 ESTUDIOS Y ANALISIS EN
1 LA MATERIA EYA X M E
Proponer al Secretario las medidas conducentes para asegurar]
la participacion de México en los foros internacionaleq
competentes y en las conferencias sobre codificacion
dgsarrollo Progreswo del derecho |_nterna<:|0nal pub!lco POSICION DE MEXICO EN EL
1l privado, asi como formular y coordinar con las unidadeg PMX X 41115 X
L X - EXTERIOR
administrativas competentes, tanto de la Secretaria, como de
otras dependencias y entidades de la Administracién Publical
Federal, las posiciones sobre asuntos juridicos que regiran I
participacion de México en dichos foros;
1 LINEAMIENTOS Y]
1 OPINIONES LIP X M E
COMISION DE LAS
NACIONES UNIDAS PARA
EL DERECHO MERCANTIY CNU X arrls
INTERNACIONAL (CNUDMI)
CONFERENCIA DE LA
HAYA SOBRE DERECHO|
INTERNACIONAL PRIVADO CHD X a1tfs
(CHDIP)
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FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA CONSULTORIA JURIDICA

PLAZOS DE

TECNICAS DE
SELECCION

OBSERVACIONES

INFORMACION

CONSERVACION
VALORACION VIGENCIA EN o o
(e} N ju 1% z bl ]
No. SERIES O ASUNTOS Iy PRIVARIA ANOS S A 5| 2
z = 31 =
REGLAM FUNCIONES SUB-SERIES DOCTALES. z H 3 & 25| g
ENTO DOCTALES. 5 2 z E z 38| ¢
n Al L] F||AT|AC| 2 2 s °© # b
z
INSTITUTO
INTERNACIONAL PARA LA
UNIFICACION pel | uni X 4|15
DERECHO PRIVADO]
(UNIDROIT)
CONFERENCIA
INTERAMERICANA SOBRE
pERECHO INTERNACIONAY | 1P X 4118
PRIVADO (CIDIP)
ESTRATEGIA DE MEXICO]
PARTICIPACION EN
ORGANISMOS EMP X arrls
INTERNACIONALES
SEXTA COMISION DE LA
GONU SCA X al1|s
CORTE  INTERNACIONAL
DE JUSTICIA e X arrfs
CORTE PERMANENTE DE|
ARBITRAJE CPA X A1)
CONFERENCIA
INTERNACIONAL DE LA
cruzrosa Y DE Lamepi] | M || X | X arrs
LUNA ROJA
DERECHO INTERNACIONAL
HUMANITARIO (ONU-OEA) DiH XX arrs
ASAMBLEA DE ESTADOS
PARTE DEL ESTATUTO DE|| oER x| x al1|s
ROMA
CRIMEN DE AGRESION CAG x| x al1]s
CONFERENCIA DH|
REVISION CDR x| x 4al1|s
CANDIDATURAS DE MEXICO]
ANTE ORGANISMOS cvmo || x 4|15 X
INTERNACIONALES
CANDIDATURAS (JUECES
COMITE DE PRESUPUESTO| | caip X | x 4|15
Y FINANZAS)
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FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA CONSULTORIA JURIDICA

PLAZOS DE
CONSERVACION

TECNICAS DE
SELECCION

OBSERVACIONES

INFORMACION

No.
REGLAM
ENTO

FUNCIONES

SERIES O ASUNTOS
DOCTALES.

SUB-SERIES DOCTALES.

S3AAVID

VALORACION

PRIMARIA ARNOS

VIGENCIA EN

AlL]|F AT|AC

Iviol

NOIOVYNIWITA

NOIDVAY3ISNOD

0O3dLS3aINN

VYAY3IS3Y
30 ogodad
IVION3AIINOD

Asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria
coordinar la preparacion de la documentacion que se requier;
para sustentar la defensa de los intereses del pais y de su
nacionales en litigios internacionales, asi como manteners

de la Administracién Publica Federal que asi lo soliciten, en o
|litigios que se entablen en tribunales extranjeros en su contra;

enterado y apoyar juridicamente a las dependencias y entidadeg

]

€]

S|

LITIGIOS INTERNACIONALES

LIN

DEMANDAS
ENTIDADES,
DEPENDENCIAS
GOBIERNO FEDERAL

CONTRA

DEY

DDG

DEMANDAS CONTRA
HOMOLOGOS DE LA SRE

DCH

LITIGIOS EN CONTRA DEL
GOBIERNO DE MEXICO)
ANTE UN TRIBUNAL
EXTRANJERO

LCG

LITIGIOS INICIADOS POR]
EL GOBIERNO DE MEXICQO
ANTE UN TRIBUNAL
EXTRANJERO

LIG

LITIGIOS EN CONTRA DH
REPRESENTACIONES DH|
MEXICO ANTE UN|
TRIBUNAL EXTRANJERO

LCR

LITIGIOS Y]
PROCEDIMIENTOS
CONSULTIVOS INICIADOS
POR MEXICO ANTH]
TRIBUNALES
INTERNACIONALES

LITIGIOS EN CONTRA DH
MEXICO ANTH]
TRIBUNALES
INTERNACIONALES

LCM

DEMANDAS EN CONTRA
DE REPRESENTACIONES
EXTRANJERAS EN MEXICO

DCR

41




PLAZOS DE

FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA CONSULTORIA JURIDICA CONSERVACION Peiiaete OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION VIGENCIA EN o °
(e} N ju 1% z bl ]
No. SERIES O ASUNTOS Q PRIMARIA ANOS g 2 H 28 ]
B & 2 E
REGLAM FUNCIONES SUB-SERIES DOCTALES. :‘<> g 3 4 o 2
DOCTALES. & e & 5 3 28] 2
ENTO o Al L|F||aT|Aac| S I - 8] 2
P4
RECUPERACION DE BIENES
ARQUEOLOGICOS, RBA X 1| X 41115 X
ARTISTICOS E HISTORICOS
v [ g o s o Peein S e et | [prorecoion  wexicanos e |[x | <[] T+
- ’ EN EL EXTRANJERO
extranjero;
PENA DE MUERTE PMU X 1| X 41115
EXTRADICIONES ETD X | X 41115
DERECHOS HUMANOS DHU X 1| X 41115
DERECHO PENAL DPL X | X 41115
DERECHO LABORAL DLB X1 X 41115
DERECHO CIVIL DCI X | X 41115
DERECHO
ADMINISTRATIVO DAD XX a1fs
MIGRACION MGR X1 X 41115
PROGRAMAS
ADMINISTRATIVOS PGA XX A1)
s DICTAMENES CON
Elaborar los dictamenes y resolver las consultas que sobre]
. . - . X R DEPENDENCIAS
\% derecho internacional publico y privado, o extranjero, le requieraj ORGANISMOS DDO X 4111|565 X
el Secretario o le soliciten otras areas de la Secretaria; GUBERNAMENTALES
Vi Tomar las medidas conducentes para el cumplimiento de la Le 0
sobre la Celebracion de Tratados;
vt | |5 hegeciacion 5. en su easo, wamiar 1on menos podered |[FATADOS, | CONVENIOS ¥ rea || x al1]s x
goctacion v, 0 1 > P P ACUERDOS BILATERALES
correspondientes para la suscripcién de los mismos;
OPINIONES JURIDICAS OPJ X 1| X 41115
NEGOCIACION,
CONTROVERSIA, NCA X1 X 41115
ADOPCION Y FIRMA
PROTOCOLO PTO X 41115
ENMIENDAS O
MODIFICACIONES EMO XX a11fs
DECISIONES DCN X1 X 41115
ACTAS DE LAS
COMISIONES ACB X 1| X 41115
BINACIONALES
EN MATERIA DE DERECHO]
INTERNACIONAL EMI X1 X 41115
HUMANITARIO
TRATADOS, CONVENIOS Y
ACUERDOS MULTILATERALES TCMm XX a1tfs X
OPINIQNES JURIDICAS OPJ X 1| X 411165




FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA CONSULTORIA JURIDICA

PLAZOS DE
CONSERVACION

TECNICAS DE
SELECCION

OBSERVACIONES

INFORMACION

VALORACION VIGENCIA EN o o
No. SERIES O ASUNTOS o PRIMARIA AROS g % H 23 9
REGLAM FUNCIONES SUB-SERIES DOCTALES. z I g9l %
ENTO DOCTALES. o 6' o B z %’ ¢} 3
n Al L] F||AT|AC| 2 2 s °© # b
P4
NEGOCIACION,
CONTROVERSIA, NCA X1 X 41115
ADOPCION Y FIRMA
PROTOCOLO PTO X IEE
ENMIENDAS O
MODIFICACIONES EMO XX a1t s
RESERVA DE TRATADOS RTC X 1| X 41115
ACTAS FINALES ACF X1 X 4 1 5
EN MATERIA DE DERECHO
INTERNACIONAL EMI X1 X 4 1 5
HUMANITARIO
CUMPLIMIENTO A LAY
OBLIGACIONES
ADQUIRIDAS POR MEXICO|
EN MATERIA DE DERECHO cuo XX a1tfs
INTERNACIONAL
HUMANITARIO
CONVENIOS Y ACUERDOSY
INTERINSTITUCIONALES cal X a1tfs X
OPINIONES JURIDICAS OPJ X 1| X 41115
NEGOCIACION,
CONTROVERSIA, NCA X1 X 4 1 5
ADOPCION Y FIRMA
ENMIENDAS O
MODIFICACIONES EMO XX a1t s
RESERVA DE CONVENIOS RCO X 1| X 41115
ACUERDOS DE SEDE PARA
CONFERENCIAS DE CADA ASC X 1| X 41115
ORGANISMO
ACUERDOS DE SEDE PARA
CONFERENCIAS DE| ASO X 1| X 41115
OTROS ORGANISMOS
POR DEPENDENCIAS DH|
LA ADMINISTRACION DAF X 1| X 41115
PUBLICA FEDERAL
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FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA CONSULTORIA JURIDICA

PLAZOS DE
CONSERVACION

TECNICAS DE
SELECCION

OBSERVACIONES

INFORMACION

No.
REGLAM
ENTO

FUNCIONES

SERIES O ASUNTOS
DOCTALES.

SUB-SERIES DOCTALES.

S3AAVID

VALORACION
PRIMARIA ARNOS

VIGENCIA EN

AlL]|F AT|AC

Iviol

NOIOVYNIWITA

NOIDVAY3ISNOD

0O3dLS3aINN

VYAY3IS3Y
30 ogodad
IVION3AIINOD

CON MAS DE DOS}
DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL, ESTATAL O]
MUNICIPAL

DMD

UNIVERSIDADES
FEDERALES

UFE

UNIVERSIDADES
ESTATALES

UES

ACUERDOS DE|
HERMANAMIENTO ENTRE]
GOBIERNOS DE LAS]
ENTIDADES FEDERATIVAS
Y MUNICIPIOS CON SUS§|
HOMOLOGOS EN El
EXTERIOR

AHE

DERECHO DEL MAR

DMA

OPINIONES JURIDICAS

OPJ

AUTORIDAD
INTERNACIONAL DE LOS
FONDOS MARINOS

AFM

CONFERENCIA DEY
CARIBE SOBRH
DELIMITACION MARITIMA

CCD

NEGOCIACIONES SOBRH
LIMITES MARITIMOS

NLM

PRESENTACION DE|
MEXICO ANTE LA
COMISION DE LIMITES DE
LA PLATAFORMA
CONTINENTAL

PCL

SUBCORDENADAS
DATOS SOBRE ZONAS
MARITIMAS MEXICANAS

Sbz

COMISION
INTERSECTORIAL SOBRH
ZONAS MARITIMAS
MEXICANAS

CZM

TRIBUNAL INTERNACIONAL}
DEL DERECHO DEL MAR

TDM
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PLAZOS DE

FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA CONSULTORIA JURIDICA CONSERVACION ek OBSERVACIONES INFORNACION
VALORACION VIGENCIA EN o °
(e} N ju 1% z bl ]
No. SERIES O ASUNTOS Q PRIMARIA ANOS g 2 H 28 ]
= b 2 E
REGLAM FUNCIONES SUB-SERIES DOCTALES. :‘<> g 3 4 %9 2
DOCTALES. & a 8 2 2 20 z
ENTO o [lalc]|F]|ar|ac|S|l 2|2 ]|°® Rl 2
P4
GRUPO DE TRABAJQ
OFICIOSO DH]
COMPOSICION ABIERTA
ENCARGADO DE|
ESTUDIAR LAS
CUESTIONES RELATIVAS A
LA CONSERVACION Y EU Goc X arrls
USO SOSTENIBLE DE LA
DIVERSIDAD BIOLOGICA
MARINA FUERA DE LAS
ZONAS DE JURISDICCION
NACIONAL
DERECHO AMBIENTAL
INTERNACIONAL DA XX a1ls X
GRUPO DE TRABAJO DE LA
OEA SOBRE DESARROLLQ} | GDS X | X 41115
SOSTENIBLE
Opinar sobre la conveniencia de modificar o denunciar tratados|
internacionales y realizar los tramites y gestiones apropiadog
VI para dar cumplimiento a los requisitos constitucionales para |aj 0
entrada en vigor, modificacion o denuncia de éstos, de
conformidad con lo que establezca la legislacién aplicable;
Mantener el registro de los tratados internacionales celebrados
por México, asi como de sus modificaciones o denuncias, y de
IX los acuerdos interinstitucionales en el ambito internaciona] [REGISTRO DE TRATADOS RTI x| x al1ls X
celebrados por las dependencias o entidades de la] INTERNACIONALES
Administracion Publica Federal, asi como por los gobiernos de
los estados y municipios;
PUBLICACION Y]
SEGUIMIENTO PUS X M E
Formular los dictimenes correspondientes sobre la procedencig
de acuerdos interinstitucionales en el ambito internacional que
X pretendan suscribir las dependencias y entidades de |la] 0
Administracion Publica Federal, asi como los gobiernos de los
estados y municipios;
Cumplir con los compromisos derivados de tratados
Xl internacionales, cuando haya sido designada como autoridad 0
ejecutora;
Emitir, para efectos administrativos, las interpretaciones de los]
Xl o . 0
tratados de los que México sea parte;
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PLAZOS DE

FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA CONSULTORIA JURIDICA CONSERVACION Peiiaete OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION VIGENCIA EN o °
(e} N ju 1% z bl ]
No. SERIES O ASUNTOS Iy PRIVARIA Ao S I EN I
B & 2 E
REGLAM FUNCIONES SUB-SERIES DOCTALES. :‘<> £ 3 4 o 2
DOCTALES. & e & 5 3 28] 2
ENTO o Al L|F||aT|Aac| S I - 8] 2
P4
TRATADOS
Vigilar y dar seguimiento a la instrumentacion juridica de los| INTERNACIONALES EN
Xl cogrjn ro{nisos degrjivados de tratados internaoionaIJeS‘ MATERIA DE DERECHQ b XX a1tfs X
p ! INTERNACIONAL
HUMANITARIO
OPINIONES JURIDICAS OPJ X1 X 411 5
PERTINENCIA DE FIRMA
Y/O RATIFICACION DE]
TRATADOS AUN|
PENDIENTES EN MATERIA PFR X1 X 4 11 5
DE DERECHO
INTERNACIONAL
HUMANITARIO
CUMPLIMIENTO A LAY
OBLIGACIONES
ADQUIRIDAS POR MEXICO|
EN MATERIA DE DERECHO cuo XX 41 5
INTERNACIONAL
HUMANITARIO
ESTATUTO DE ROMA QUE]
ESTABLECE LA CORTE PENAL ERP X | X 41115 X
INTERNACIONAL
CUMPLIMIENTO A LAY
OBLIGACIONES
ADQUIRIDAS POR MEXICO] CPI X | X 41115
ANTE LA CORTE PENAY
INTERNACIONAL
INSTRUMENTACION A
NIVEL NACIONAL DE LAY
OBLIGACIONES
ADQUIRIDAS  ANTE LA 10A IR 41 5
CORTE PENAL
INTERNACIONAL
COOPERACION CON LA
CORTE PENAY | CCP X | X 41115
INTERNACIONAL
Participar, proponer y coordinar la formulacién de opiniones OPINIONES, ESCRITOS Y
comenFt)ari’og pue se); conveniente hacer llegar aF;ribunales COMPARECENCIAS ANTE
XV internacionalez en su caso, comparecer antg tales tribunaleq TRIBUNALES ocT XX arrfs X
ara la defensa{ie los interes;as deF:\/léXiCO' INTERNACIONALES Y
p ’ EXTRAJEROS
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PLAZOS DE

FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA CONSULTORIA JURIDICA CONSERVACION ek OBSERVACIONES INFORNACION
VALORACION VIGENCIA EN o °
(e} N ju 1% z bl ]
No. SERIES O ASUNTOS Q PRIMARIA ANOS g 2 H 28 ]
B & 2 E
REGLAM FUNCIONES SUB-SERIES DOCTALES. :‘<> H 3 a %9 2
DOCTALES. & a 8 2 2 20 z
ENTO o [lalc]|F]|ar|ac|S|l 2|2 ]|°® Rl 2
P4
Expedir copias certificadas de los documentos que obran en sus|
XV archivos, cuando asi lo requieran el Ministerio Publico, o bien| CERTIFICACION DE CDO X | X 41115 X
. S L X X DOCUMENTOS
autoridades jurisdiccionales, administrativas o del trabajo;
Proporcionar la informacién de tratados que le sea requerida, de]
XVI conformidad con las disposiciones aplicables y los lineamientog 0
que establezca el Secretario;
Asistir a la Direccion General de Protocolo en la atencién de los|
asuntos juridicos que involucren a las misiones o funcionarioq |VER SERIES DE LA FRACCION
XVII : P . L X | X 41115
diploméaticos, consulares o de organismos e institucioneq |ill
internacionales acreditados ante el Gobierno de México;
Coordinar con instituciones nacionales y extranjeras laj
XVl formacion y especializacion de funcionarios de la Secretaria en] [FORMACION Y CAPACITACION| Fcp X sl 1]s X
las areas de derecho internacional pablico, privado y extranjerof JDE PERSONAL
en coordinacién con las areas competentes de la Secretaria;
TALLER DE DERECHQ
INTERNACIONAL oI XX 4115
XIX Custodiar y utilizar el Gran Sello de la Nacién, y 0
Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales
XX confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la 0
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

FONDO: SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES -SRE-

SECCION: CONSULTORIA JURIDICA -CJA-

SUB-SECCION: DIRECCION GENERAL DEL ACERVO HISTORICO DIPLOMATICO -AHD-

PLAZOS DE

FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DEL ACERVO HISTORICO DIPLOMATICO CONSERVACION Pl OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION VIGENCIA EN o o
@] N ju 13 z h o
No. Q PRIMARIA AROS g 2 £ 2% e
REGLAM FUNCIONES SERIES O ASUNTOS DOCTALES. SUB-SERIES DOCTALES. )<> = g 2 g ﬁ g S
o 3 <
ENTO b AlL|ellat|ac|Sl 2| 8] ° R 2
| z
ART. 25 Cprres;:fo_ndfe a la Direccion General del Acervo Histéricol
Diplomatico:
Dirigir y coordinar la gestién documental de la Secretaria con|
base en la normatividad vigente en la materia, asi como la] [PROGRAMAS Y/O PROYECTOS EN LA
. L ” PPM X 4111|565 X
organizacion, concentracion, depuracion y guarda permanentg |[MATERIA
de los documentos de las unidades administrativas y de las]
representaciones de México en el exterior;
VALORACION VAL X 4 1 5
ORGANIZACION ORG X 41115
DESCRIPCION DSC X 4 1 5
CONSERVACION csv X 41115
DIFUSION DIF X 4 1 5
AUTOMATIZACION DE]
| ARCHIVOS ADA X a1t s
DISPOSICIONES JURIDICAS Y/O|
ADMINISTRATIVAS EN LA MATERIA DJu X 4 1 5 X
] LINEAMIENTOS LNE X 4 1 5
REGLAMENTOS RGL X 4 1 5
ACUERDOS ACU X 4 1 5
POLITICAS PLT X 4 1 5
ELABORACION, INTEGRACION Y|
| DICTAMENES DE MANUALES EIM X 4 1 5 X
MANUALES DE|
. MDO X 4 1 5
| ORGANIZACION
MANUALES DE|
MDP X 4 1 5
| PROCEDIMIENTOS
MANUALES DE|
MDS X 4 1 5
| SERVICIOS
Disefiar, planear y ejecutar los procesos de automatizacion dej )
m los acervos documentales y los procesos técnicos de] [SERVICIOS DE INFORMACIO| sID X al1ls X
conservacion y restauracion, asi como organizar y coordinar laj [POCUMENTALES Y BIBLIOGRAFICOS
prestacion de servicios en los archivos de Concentracion €
Histérico "Genaro Estrada”
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PLAZOS DE

FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DEL ACERVO HISTORICO DIPLOMATICO CONSERVACION fepavke OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION VIGENCIA EN o o
No. @) PRIMARIA AROS g % z 2R g
REGLAM FUNCIONES SERIES O ASUNTOS DOCTALES. SUB-SERIES DOCTALES. z o |z g g3 | %
m o > < z
ENTO ” alL|rllar|ac|Sl e 8] @ Rl OE
P
REGISTRO DE USUARIOS REG X 4 11 5
REPORTE DE CONSULTA
Y PRESTAMO RDC X 4118
PRESTAMO
INTERBIBLIOTECARIO PiB X 411] 8
Realizar investigaciones sobre la historia diplomatica de México )
i utilizando fundamentalmente el acervo documental de lag] [COLABORACION INSTITUCIONAL Y/Q i X al1ls X
Secretaria, asi como establecer vinculos de colaboracion con| |INTERINSTITUCIONAL
instituciones académicas nacionales e internacionales pard
realizar proyectos conjuntos de investigacion;
INTERCAMBIO DE]
FUENTES IFD X 411 5
DOCUMENTALES
INVESTIGACIONES INV X 41115
v \A Dlels,empe?nalr |.aS funciones de la Secretaria Ejecutiva de I3 COMISION EDITORIAL CED X 2115 X
Comision Editorial;
Preparar y ejecutar el programa de publicaciones del Acervol
Histérico Diplomatico incluyendo su edicién de “"obras de la] [PUBLICACIONES (EDICION
\4 ) ) ) PUB X 41115 X
coleccién”. Editar y publicar el Informe de Labores de la} |PUBLICACION)
Secretaria, asi como otras publicaciones oficiales, con base en
los acuerdos de la Comisién Editorial;
INFORMES ADMINISTRATIVOS IAD X 411 5 X
Dirigir, coordinar y supervisar los servicios de informacion
bibliografica, hemerogréfica y fotogréfica del Acervo Histérico
Vi Diplomatico. Apoyar la organizacion de las bibliotecas de las] JASESORIA EN LA MATERIA AMA X 4(1]65 X
representaciones diplomaticas y consulares en el exterior
mantenerlas actualizadas;
VALORACION DOCUMENTAL VDO X 411 5 X
Difundir las investigaciones histéricas y las publicaciones del
Vil Acervo Hlstquco plplqmatlco er_]tre |nst|tuc_|ones e_ducatlvas DIFUSION Y DIVULGACION DDI X 4l 1ls X
centros de investigaciones nacionales e internacionales, as
como proponer y coordinar las actividades de difusion, tales]
como, presentaciones, conferencias y exposiciones;
PRESENTACIONES PST X 411 5
CONFERENCIAS CFR X 411 5
EXPOSICIONES EXS X 411 5
Expedir, conforme a la normatividad aplicable, copia
VIl certificadas de los documentos que consten en los expediented | CERTIFICACION DE DOCUMENTOS CDO X 4111|565 X
que obran en el Acervo, y
IX Realizar las demés atribuciones que las disposiciones legale
confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la:
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DEL ACERVO HISTORICO DIPLOMATICO

PLAZOS DE

TECNICAS DE

OBSERVACIONES

INFORMACION

CONSERVACION SELECCION
VALORACION VIGENCIA EN o) o
No. ) PRIMARIA AROS o S H 28 )
5 S I - 28 | ¢
REGLAM FUNCIONES SERIES O ASUNTOS DOCTALES. SUB-SERIES DOCTALES. z = £ 3 g n,”ig 2
m [e} > <
ENTO o [lalo|r|l]ar|ac|S]l 2] 8] @ 2| ¢
z
SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION SOL X 2135 X
DERECHO DE PETICION DDP 2(3]s
COMITE DE INFORMACION COl X 2(3]s X
ACCIONES DE MEJORA AMJ 2|(3]s
ACTAS ATA 2(3]s
CUMPLIMIENTO DE
OBLIGACIONES coB X 2135
REQUERIMIENTOS DEL INSTITUTO DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA RIF X 2(3]s X
(IFAI)
CLASIFICACION DE
INFORMACION V|
REGISTRO EN MaTERIA|| €A X 2135
DE RESERVA
CLASIFICACION DE
INFORMACION V|
REGISTRO EN MaTERIA|| ©RC X 2135
DE CONFIDENCIALIDAD
PORTAL DE OBLIGACIONES DH
TRANSPARENCIA PoT X 2135 X
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SECCION: SUBSECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES -SSR-

SUB-SECCION: XXX

PLAZOS DE :
FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA SUBSECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES CONSERVACION Peiiaete OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION VIGENCIA EN Q o
Q \ i 9 z b o
No. SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES iy PRIVARIA Aos |z : gzl =
- > =l as | 3
REGLAM FUNCIONES DOCTALES. DOCTALES. 5 a & § z 23 p
ENTO » AlL|Frl|ar|ac|S)l el e]® Rl 2
| z
Al frente de cada una de las SubSecretarias habra un|
ART. 8 . ) . I -
Subsecretario, quien tendra las atribuciones siguientes:
[ [iridades acmimisiatas que éste acsoroa organcamente bajg [TXANSMISION 0§ o || x al1]s x
.. q 9 "l [iInsTRUCCIONES
] su responsabilidad,;
ACUERDOS CON LA
SECRETARIA Y/O LA AYS X 411 5
SUBSECRETARIA
] NOTAS DE
] INSTRUCCION NTI X 4115
Desempefiar las funciones y comisiones que el Secretario le]
1] encomiende y delegue, y mantenerlo informado sobre elf INFORMES POLITICOS INP X 415 X
desarrollo de las mismas;
DE LABORES DLA X 411 5
DE GOBIERNO DGB X 41 1|5
DE GESTION DGS X 411 5
NOTAS
] INFORMATIVAS NIN X 4115
" Representar a la Secretaria en los actos que el Secretario] [PARTICIPACION Y/O| PAE X sl 1ls X
] determine; ASISTENCIA A EVENTOS
Vigilar el estricto cumplimiento de las normas legales DISPOSICIONES  JURIDICAS
\ disposiciones administrativas, en todos los asuntos de sufl [Y/O ADMINISTRATIVAS EN LA DJU X 415 X
competencia; MATERIA
LEYES LEY X 411 5
LINEAMIENTOS LNE X 41 1|5
REGLAMENTOS RGL X 411 5
ACUERDOS ACU X 41 1|5
POLITICAS PLT X 411 5
v [[Fareor 51 como cooainarse, en s case, con s demés dreas] [FFOCRAMAS vio eent || x al1]s x
9. . ! ’ PROYECTOS EN LA MATERIA
de la Secretaria;
ASIA-PACIFICO ASP X 411 5
EUROPA EUR X 411 5
AFRICA Y MEDIO
| | ORIENTE AYM X 41t 5
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No- SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES g PRIMARIA Anos Sz 2f | 2
REGLAM FUNCIONES i} > - 51 3
ENTO DOCTALES. DOCTALES. = 3 s || 2 28 z
n Al L| F|IAT|AC N g ) ° g s
—
INSTITUTO MATIAS
ROMERO IMO X 411 5
MULTILATERAL
REGIONAL MLR X 41t 5
B o et [pisosiciones wapices
\ - 90 s Y/O ADMINISTRATIVAS EN LA DJU X 411|565 X
evaluar el trabajo y los resultados de las actividades de las|
. X MATERIA
mismas;
NORMAS Y
CRITERIOS NCR X R
CONTROL DE
GESTION cDG X 411 5
Formular los proyectos de programas y de presupuesto que le|
Vi correspondan, a efecto de que sean considerados para laj [JPROYECTO DE PROGRAMA- PDP X al1ls X
formulacion del anteproyecto de programas y presupuesto anuaj [PRESUPUESTO
de la Secretaria;
SSRE SBE X 411 5
ASIA-PACIFICO ASP X 411 5
EUROPA EUR X 1 5
AFRICA Y MEDIO
ORIENTE AYM X 411 5
INSTITUTO MATIAS
ROMERO IMO X 411 5
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus
VI atribuciones y aquellos que le sean sefialados por delegacion o
le correspondan por suplencia;
Suscribir convenios y bases de colaboracion relativos a sul
competencia, siempre que no impliquen obligacioneg
X patrimoniales a cargo de la Secretaria, asi como convenios CONVENIOS Y ACUERDOS CAI X sl 1ls X
contratos que al suscribirse afecten exclusivamente los] [INTERINSTITUCIONALES
presupuestos de programas especificos a cargo de las
unidades administrativas de su adscripcion;
CONVENIOS CVN X 411 5
CONTRATOS CTT X 411 5
BASES DE
COLABORACION BCO X a1t 5
CONVENIOS
REFRENDADOS CRF X a1t 5
Refrendar, en aquellos asuntos de su competencia o de sus|
X unidades adscritas, los convenios y contratos que suscriba laj [VER SERIE Y SUBSERIES
Secretaria y que impliquen obligaciones patrimoniales a cargo] JFRACCION IX
de la misma;
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FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA SUBSECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES CONSERVACION feavke OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION VIGENCIA EN o o
No- SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES g PRIMARIA Anos =1z ¢ 2f | 2
B > H o 7 @5 g
REGUSM FUNCIONES DOCTALES. DOCTALES. - 3 & § 3 28 z
ENT! » L| Fllar|ac|3)l 2| e] ® Gl -
z
e e i e b  eseateciss oeeoumes
A informacic’)r? opiniones que )fsoFI)icisan de conformidadp con Ias’ EXTERIOR BILATERAL N EPB 4118 X
! clon y opiniones q en, MULTILATERAL EN LA REGION
instrucciones que emita el Secretario;
GIRAS
PRESIDENCIALES GPR 41t 5
VISITAS DE
FUNCIONARIOS DE VFA 411 5
ALTO NIVEL
REUNIONES Y
CUMBRES EYC 4115
DIALOGO POLITICO
DE ALTO NIVEL DPA 4115
COMPROMISOS
PRESIDENCIALES CPE 115
ESTUDIOS Y
PROPUESTAS EPP 115
[ e e e o o [esisusion o RBIEE
e P P y INSTRUCCIONES
México en el exterior;
ASIA-PACIFICO ASP 411 5
EUROPA EUR 41 1|5
AFRICA Y MEDIO
ORIENTE AYM 41t 5
Expgdlr copias certlflca,das de los ldocumentos.qye opren e,n §us CERTIFICACION DE
Xl archivos, cuando asi lo requieran el Ministerio Publico, CDO 415 X
. I L . . DOCUMENTOS
autoridades jurisdiccionales, administrativas o del trabajo, y
Realizar las demas atribuciones que le confieran las]
XIV disposiciones legales aplicables y el Secretario dentro del marco|
de su competencia, asi como las que corresponden a las
unidades administrativas que se le adscriban.
Al Subsecretario de Relaciones Exteriores le corresponderd
ademas de las funciones sefialadas en el ARTICULO anterior,
ART. 9 - L. . .
dirigir la preparacion del Informe Presidencial y el Informe de
Labores de la Secretaria.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

FONDO: SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES -SRE-

SECCION: SUBSECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES -SSR-

SUB-SECCION: DIRECCION GENERAL PARA ASIA - PACIFICO -DAP-

. PLAZOS DE =
FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL PARA ASIA -PACIFICO CONSERVACION feavke OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION VIGENCIA EN o °
No. SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES g PRIVARIA ANos ; % ¢ 33 :
B > H o 7 @5 3
RE%’SM FUNCIONES DOCTALES. DOCTALES. - 3 & § z g 3| z
v AlL|F||AaT|ac| 3 2l ] ° gl =
i E
[] Corresponde a las Direcciones Generales para América del
ART. 18 | [Norte, para América Latina y el Caribe, para Africa y Mediq 0
Oriente, para Asia - Pacifico, y para Europa:
P 1 . d I teri ici | diseft ESTRATEGIAS DE POLITICA
\ dresen ar opuc[)ines e politica ex erlcl)r y par J;?lpar eneldisefif | oo reni0R  BILATERALES V] . « alals «
e programas de accion |nt.§rnaC|ona ,especificos para un pais| |\, 1/ ATERALES EN LA
de la regién, o toda la regién, a corto, mediano y largo plazo) REGION
basandose en los lineamientos generales de politica exterior;
PROYECTOS DE|
POLITICA EXTERIOR PYE X altys
PROPUESTA DE]
POLITICA EXTERIOR PPE X alts
] Elaborar andlisis e informes politicos y econdmicos requeridos
1l para la formulacién de la politica bilateral y multilateral con las] INFORMES POLITICOS INP X 415 X
regiones del area;
INFORMES
] BILATERALES INB X 4115
INFORMES
] REGIONALES INR X 115
INFORMES
] MULTILATERALES INM X 4115
Partigipar en la formulacién de politicas. de coopera_cién biIa}gra TEMAS DE LA NUEVA AGENDA
1 y regional contra el narcotréfico, el crimen organizado, traficol INTERNACIONAL TNA X 411|5 X
lilicito de armas y delitos conexos, asi como en la negociacion
de acuerdos internacionales sobre estos temas;
DOCUMENTOS DE]
] VALORACION bev X 4115
OPCIONES DE]
] NEGOCIACION OPN X 4115
Contribuir en la formulacién de politicas de cooperacion bilateral
v y regional para atender de manera integral el fenémeno 0
migratorio y participar en la negociacion de acuerdos bilateraleq
y regionales en la materia;
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PLAZOS DE

FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL PARA ASIA -PACIFICO CONSERVACION Peiiaete OBSERVACIONES INFORMACION
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Q \ i 9 z b o
No- SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES IS PRIMARIA ANOS z z g G ]
B > H I q @5 3
REGLAM FUNCIONES DOCTALES. DOCTALES. 5 3 & § 2 %8 z
ENTO » alc]rllar|ac|glf 2 e @ L -
—
Obtener informacién sobre la situacion interna y posicion
internacional de los paises de la regién en sus aspectos politicol
v y econémico, analizarla para uso interno de la Secretaria y] INFORMACION POLITICA Y| \PE X 4l 1ls X
transmitirla, en su caso, a otras dependencias o entidades de laj [ECONOMICA
Administraciéon Puablica Federal, asi como a otras instanciad
nacionales;
SITUACION POLITICA]
INTERNA SPI X 411 5
SITUACION POLITICA]
REGIONAL SPR X 4115
i Servir de conducto institucional para transmitir instruccioneq | TRASMISION DE| TIN X sl 1]s X
sobre asuntos de politica bilateral a los titulares de las| JINSTRUCCIONES
representaciones diplométicas y consulares;
LINEAMIENTO DE|
POLITICA EXTERIOR LPE X a11]s
ACUERDOS CON LA}
SECRETARIA Y/O LA AYS X 411 5
SUBSECRETARIA
Proponer la apertura o clausura de misiones diplomaticas
. . - K APERTURA Y CIERRE DE|
Ml representaciones consulares en coordinacién con las unidadeg OFICINAS AYC X 415 X
administrativas correspondientes;
ESTUDIOS Y]
PROPUESTAS EYP X 4115
Evaluar sistematicamente la aplicacion de las directrices o] [EVALUACION DE|
VIl instrucciones que giren a las misiones diplomaticas sobre] [INSTRUCCIONES SOBRE] EIP X 411|5 X
politica exterior o programas de accién, proponiendo los ajustes| |POLITICA EXTERIOR
que sean aconsejables de acuerdo con las circunstancias;
LINEAMIENTO DE]
POLITICA EXTERIOR LPE X a1t 5
REPRESENTACIONES
IX Atender los asuntos politicos y econémicos de caracter bilateraj |JEXTRANJERAS ACREDITADAS X 415 X
con las Embajadas acreditadas ante el gobierno de México; EN MEXICO
Planear, programar, desarrollar y evaluar en coordinacién con|
X las unidades administrativas correspondientes, las actividades] [EVENTOS ~ POLITICOS  DF| EAN X al1ls X
relacionadas con la concertacion, preparacion, realizacion] |ALTO NIVEL
coordinacion y seguimiento de los convenios y de las visitas de|
alto nivel, en coordinacién con las dependencias y entidades de|
la Administracion Plblica Federal competentes en la materia;
GIRAS
PRESIDENCIALES GPR X 41t 5
VISITAS DE]
FUNCIONARIOS DH VFA X 411 5
ALTO NIVEL

00




PLAZOS DE
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CUMBRES CMB X 411|5
DIALOGO POLITICO|
DE ALTO NIVEL DPA X 41t 5
COMPROMISOS
PRESIDENCIALES CPE X 41t 5
ESTUDIOS EST X 411 5
PROPUESTAS PPU X 411|5
Participar en seminarios, conferencias, simposios, coloquios .
. . - PARTICIPACION Y/O|
X1 congresos sc_)bre Eenjas de su competencia, previa solicitud de] ASISTENCIA A EVENTOS PAE X 415 X
otras instancias publicas o privadas;
DISCURSOS DIS X 411|5
Preparar, organizar, dirigir, planear y dar seguimiento a las]
reuniones que en materia de consultas politicas] [REUNIONES BILATERALES Y|
Xil gubernamentales, se realicen periédicamente con aquellog [MULTILATERALES EN LA RBM X 411|5 X
paises con los que se tengan firmados mecanismos sobre laj [REGION
materia;
COMISIONES
BINACIONALES cal X 41t 5
MECANISMOS DE]
CONSULTAS MCP X 411 5
POLITICAS
Tramitar ante las dependencias y entidades competentes de g
Administracion Publica Federal, los permisos de transito o visita]
para buques de armadas extranjeras y, a su vez, los permisos| [pERMISOS DE NAVEGACION Vi
Xl 1 lante los gobiermnos extranjeros que la Armada de Méxicd |soBREVUELO PDM || X 411]5 X
requiera para el mismo objeto. Asimismo, gestionar los|
permisos de sobrevuelo y aterrizaje para aeronaves oficiale
mexicanas, asi como los correspondientes a las aeronaves
oficiales extranjeras que lo requieran;
GESTIONES GES X 411 5
Tramitar ante otras dependencias y entidades de Ila
XIvV Administracion Publica Federal los permisos que soliciten los} 0
gobiernos extranjeros para realizar investigaciones en el
territorio nacional o en aguas jurisdiccionales de México;
PERMISOS A NACIONALES
PARA PRESTAR SERVICIOS]
XV T itar | licitudes d iso d . | . EN LAS REPRESENTACIONEY PRE X 411 5 X
ramitar las solicitudes de permiso de nacionales mexicanod] |- 1o A JERAS  ACREDITADAS)
para prestar sus servicios en las representaciones de los]
. . . - EN MEXICO
gobiernos acreditados ante el gobierno de México, y
XVI Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales|
confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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Corresponde a las Direcciones Generales para América del
ART. 18 | [Norte, para América Latina y el Caribe, para Africa y Mediq
Oriente, para Asia - Pacifico, y para Europa:
P X d It . . | diseft ESTRATEGIAS DE POLITICA]
| dresentar opcw{;nes e po ftica exltencir y part,lfglpar eneldisefiof | oo rrRi0R  BILATERALES V] . alals «
e programas de accién |ntletrna0|ona ,especificos para un pais| |\, 1) ATERALES EN LA
de la regién, o toda la regién, a corto, mediano y largo plazo, REGION
basandose en los lineamientos generales de politica exterior;
PROYECTOS DE]
POLITICA PYE 411 5
EXTERIOR
PROPUESTA DE|
POLITICA PPE 411|565
EXTERIOR
Elaborar andlisis e informes politicos y econémicos requeridos
1l para la formulacién de la politica bilateral y multilateral con las] INFORMES POLITICOS INP 415 X
regiones del area;
INFORMES
| | BILATERALES INB R
INFORMES
REGIONALES INR 411 5
INFORMES
MULTILATERALES INM a1t 5
Partigipar en la formulaciéon de pollticas. de coopera_cion bila}gra TEMAS DE LA NUEVA AGENDA
1l y regional contra el narcotréfico, el crimen organizado, tréaficol TNA 411|5 X
- X B ... | INTERNACIONAL
|ilicito de armas y delitos conexos, asi como en la negociacion
de acuerdos internacionales sobre estos temas;
DOCUMENTOS DE]
VALORACION Dev 411 5
OPCIONES DE]
NEGOCIACION OPN 411 5
Contribuir en la formulacién de politicas de cooperacion bilateral
v y regional para atender de manera integral el fenémeno 0
migratorio y participar en la negociacion de acuerdos bilateraleq
y regionales en la materia;
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Obtener informacién sobre la situacién interna y posicion
internacional de los paises de la regién en sus aspectos politicol
v y econémico, analizarla para uso interno de la Secretaria y| [INFORMACION POLITICA Y] IPE al1ls X
transmitirla, en su caso, a otras dependencias o entidades de laj [ECONOMICA
Administracion Publica Federal, asi como a otras instanciag
nacionales;
SITUACION
POLITICA INTERNA SPI alts
SITUACION
POLITICA SPR 41 1|5
REGIONAL
VI Servir de conducto institucional para transmitir instruccioneq | TRASMISION DE] TIN al1ls X
sobre asuntos de politica bilateral a los titulares de las| JINSTRUCCIONES
representaciones diplomaticas y consulares;
LINEAMIENTO  DE|
POLITICA LPE 41 1|5
EXTERIOR
ACUERDOS CON LA}
SECRETARIA  Y/O| AYS al1ls
LA
SUBSECRETARIA
Proponer Ia_ apertura o clausura de .m|5|.olnes d|p|omat.|cas APERTURA Y CIERRE DH
\l representaciones consulares en coordinacién con las unidadeg OFICINAS AYC 415 X
administrativas correspondientes;
ESTUDIOS Y]
PROPUESTAS EvP s
Evaluar sistematicamente la aplicacion de las directrices o] [EVALUACION DE|
VIl instrucciones que giren a las misiones diplomaticas sobre] [INSTRUCCIONES SOBRE] EIP 411|565 X
politica exterior o programas de accion, proponiendo los ajustes| |POLITICA EXTERIOR
que sean aconsejables de acuerdo con las circunstancias;
LINEAMIENTO  DE]
POLITICA LPE 41115
EXTERIOR
REPRESENTACIONES
IX Atender los asuntos politicos y econémicos de caracter bilateraj JEXTRANJERAS ACREDITADASY] REM 411|565 X
con las Embajadas acreditadas ante el gobierno de México; EN MEXICO
Planear, programar, desarrollar y evaluar en coordinacién con|
X las unidades administrativas correspondientes, las actividades] [EVENTOS ~ POLITICOS  DH EAN sl 115 X
relacionadas con la concertacion, preparacion, realizacion] |ALTO NIVEL
coordinacion y seguimiento de los convenios y de las visitas de
alto nivel, en coordinacién con las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal competentes en la materia;
GIRAS
PRESIDENCIALES GPR s
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VISITAS DE]
FUNCIONARIOS DE| VFA X 41 1|5
ALTO NIVEL
CUMBRES CMB X 41115
DIALOGO POLITICO
DE ALTO NIVEL DPA X al1s
COMPROMISOS
PRESIDENCIALES CPE X s
ESTUDIOS EST X 411|5
PROPUESTAS PPU X 41 1|5
Participar en seminarios, conferencias, simposios, coloquios ;
) - . PARTICIPACION Y/Q
Xl congrgsos sqbre Eenlwas de slu competencna, previa solicitud de] ASISTENCIA A EVENTOS PAE X 415 X
otras instancias publicas o privadas;
DISCURSOS DIS X 41 1|5
Preparar, organizar, dirigir, planear y dar seguimiento a las]
reuniones que en materia de consultas politicas] [REUNIONES BILATERALES |
Xil gubernamentales, se realicen periédicamente con aquellog [MULTILATERALES EN LA RBM X 411|5 X
paises con los que se tengan firmados mecanismos sobre laj [REGION
materia;
COMISIONES
BINACIONALES CB X s
MECANISMOS  DE|
CONSULTAS MCP X 41115
POLITICAS
Tramitar ante las dependencias y entidades competentes de 3]
Administracion Publica Federal, los permisos de transito o visita]
para buques de armadas extranjeras y, a su vez, los permisos| lpERMISOS DE NAVEGACION V|
xin ante los gobiernos extranjeros que la Armada de Méxicol [SOBREVUELO PDN X 4115 X
requiera para el mismo objeto. Asimismo, gestionar los
permisos de sobrevuelo y aterrizaje para aeronaves oficiales
mexicanas, asi como los correspondientes a las aeronaves
oficiales extranjeras que lo requieran;
GESTIONES GES X 411|5
Tramitar ante otras dependencias y entidades de g
XV Administraciéon Publica Federal los permisos que soliciten los| 0
gobiernos extranjeros para realizar investigaciones en el
territorio nacional o en aguas jurisdiccionales de México;
PERMISOS A NACIONALES
PARA PRESTAR SERVICIOS
XV . . . . . EN LAS REPRESENTACIONES PRE X 41115 X
Tramitar las solicitudes de permiso de nacionales mexicanoy lexTRAJERAS ACREDITADAS
para prestar sus servicios en las representaciones de los] |en MEXICO
gobiernos acreditados ante el gobierno de México, y
VI Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales]
confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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[] Corresponde a las Direcciones Generales para América del
ART. 18 | [Norte, para América Latina y el Caribe, para Africa y Medio
Oriente, para Asia - Pacifico, y para Europa:
P 1 . d I teri ici | diseft ESTRATEGIAS DE POLITICA
\ dresen ar opuc[)ines e politica ex erlcl)r y parf J?par eneldisefif |-y reni0R  BILATERALES V] Erp « alals «
e programas de accion |nt.¢?rna<:|ona »especificos para un pais| |\, 1) ATERALES EN LA
de la region, o toda la regioén, a corto, mediano y largo plazo), REGION
basandose en los lineamientos generales de politica exterior;
PROYECTOS DH|
POLITICA PYE X 41115
EXTERIOR
PROPUESTA DH]
POLITICA PPE X 41115
EXTERIOR
Elaborar andlisis e informes politicos y econémicos requeridos
Il para la formulacién de la politica bilateral y multilateral con las| JINFORMES POLITICOS INP X 4111|565 X
regiones del area;
INFORMES
] BILATERALES INB X a1l s
INFORMES
] REGIONALES INR X a1tls
INFORMES
MULTILATERALE INM X 411165
S
Partigipar en la formulacién de politicas. de coopera_cién bila}gra TEMAS DE LA NUEVA AGENDA
i y regional contra el narcotréfico, el crimen organizado, tréaficol INTERNACIONAL TNA X 41115 X
lilicito de armas y delitos conexos, asi como en la negociacion
de acuerdos internacionales sobre estos temas;
DOCUMENTOS
DE VALORACION pev X artys
] OPCIONES D
] NEGOCIACION OPN X a1rls
Contribuir en la formulacién de politicas de cooperacion bilateral
v y regional para atender de manera integral el fenémeno o
migratorio y participar en la negociacién de acuerdos bilateraleg
y regionales en la materia;
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Obtener informacién sobre la situacion interna y posicion
internacional de los paises de la regién en sus aspectos politicol
v y econémico, analizarla para uso interno de la Secretaria y| [INFORMACION POLITICA Y| IPE X al1]s X
transmitirla, en su caso, a otras dependencias o entidades de laj [ECONOMICA
Administraciéon Puablica Federal, asi como a otras instanciad
nacionales;
SITUACION
POLITICA SPI X 41115
INTERNA
SITUACION
POLITICA SPR X 41115
REGIONAL
TRASMISION DE|
\ . L - . TIN X 41115 X
Servir de conducto institucional para transmitir instruccioneq |INSTRUCCIONES
sobre asuntos de politica bilateral a los titulares de las]
representaciones diplométicas y consulares;
LINEAMIENTO DH|
POLITICA LPE X 41115
EXTERIOR
ACUERDOS CON
LA SECRETARIA
Y/O LA AYS X 41115
SUBSECRETARIA|
Proponer la apertura o clausura de misiones diplomaticas
. . - . APERTURA Y CIERRE DH
\ll representaciones consulares en coordinacién con las unidadeg OFICINAS AYC X 41115 X
administrativas correspondientes;
ESTUDIOS Y|
PROPUESTAS EYP X a1t s
Evaluar sistematicamente la aplicacion de las directrices of JEVALUACION DE|
Vil instrucciones que giren a las misiones diplomaticas sobre] |INSTRUCCIONES SOBRE] EIP X 41115 X
politica exterior o programas de accion, proponiendo los ajustes] |POLITICA EXTERIOR
gue sean aconsejables de acuerdo con las circunstancias;
LINEAMIENTO DE
POLITICA LPE X 41115
EXTERIOR
REPRESENTACIONES
IX Atender los asuntos politicos y econémicos de caracter bilateraj |JEXTRANJERAS ACREDITADAS] REM X 4111|656 X
con las Embajadas acreditadas ante el gobierno de México; EN MEXICO
Planear, programar, desarrollar y evaluar en coordinacién con|
X las unidades administrativas correspondientes, las actividades] [EVENTOS ~ POLITICOS  DEf EAN X al1]s X
relacionadas con la concertacion, preparacion, realizacion] JALTO NIVEL
coordinacion y seguimiento de los convenios y de las visitas de|
alto nivel, en coordinacién con las dependencias y entidades de|
la Administracién Publica Federal competentes en la materia;
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')3
GIRAS
PRESIDENCIALE GPR X 4(1]5
S
VISITAS DE]
FUNCIONARIOS VFA X 41115
DE ALTO NIVEL
CUMBRES CMB X 41115
DIALOGO
POLITICO DE| DPA X 41115
ALTO NIVEL
COMPROMISOS
PRESIDENCIALE CPE X 4(1]5
S
ESTUDIOS EST X 41115
PROPUESTAS PPU X 41115
Participar en seminarios, conferencias, simposios, coloquios .
. X . PARTICIPACION Y/O
X1 congresos sc_)bre t’enjas de su competencia, previa solicitud de] ASISTENCIA A EVENTOS PAE X 41115 X
otras instancias publicas o privadas;
DISCURSOS DIS X 41115
Preparar, organizar, dirigir, planear y dar seguimiento a las]
reuniones que en materia de consultas politicas] [REUNIONES BILATERALES |
Xil gubernamentales, se realicen periédicamente con aquello [MULTILATERALES EN LA RBM X 41115 X
paises con los que se tengan firmados mecanismos sobre laj [REGION
materia;
COMISIONES
BINACIONALES CBI X a1rls
MECANISMOS DH|
CONSULTAS MCP X 4115
POLITICAS
Tramitar ante las dependencias y entidades competentes de 3]
Administracion Publica Federal, los permisos de transito o visita]
para buques de armadas extranjeras y, a su vez, los permisos| [pPERMISOS DE NAVEGACION Vi
Xl 1 lante los gobiermnos extranjeros que la Armada de México |soBREVUELO PDN I] X 41115 X
requiera para el mismo objeto. Asimismo, gestionar los|
permisos de sobrevuelo y aterrizaje para aeronaves oficiale
mexicanas, asi como los correspondientes a las aeronaves
oficiales extranjeras que lo requieran;
GESTIONES GES X 41115
Tramitar ante otras dependencias y entidades de |4
XIvV Administracion Publica Federal los permisos que soliciten los} 0
gobiernos extranjeros para realizar investigaciones en el
territorio nacional o en aguas jurisdiccionales de México;
PERMISOS A NACIONALEY
PARA PRESTAR SERVICIOS|
XV Tramitar las solicitudes de permiso de nacionales mexicanos] JEN LAS REPRESENTACIONES PRE X 41115 X
para prestar sus servicios en las representaciones de los| [EXTRAJERAS ACREDITADAS]
gobiernos acreditados ante el gobierno de México, y EN MEXICO
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VI Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales]
confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
A la Direccién General para Europa, le corresponde ademas dej
las funciones sefialadas en el ARTICULO 18 del presente}
ART. 20 | Jreglamento, dar seguimiento a la evolucion de los

acontecimientos politicos, asi como al dialogo politico con las
instituciones de la Unién Europea y sus paises miembros.
Asimismo, atender la participacion de México como Observado
Permanente del Consejo de Europa en su dimensién politica.
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[] ART. 44 | |Corresponde al Instituto Matias Romero:
Preparar recursos humanos de alto nivel analitico y técnico en|
| materia de diplomacia, politica internacionaly politica exterior de] JFORMACION Y CAPACITACION| ECp X 4 1 5 X
México, en beneficio del Servicio Exterior Mexicano, laj |JDE PERSONAL
Secretaria y otras instituciones de interés publico;
] CURSOS EN LINEA CEL X 4 1 5
Formar a los miembros del Servicio Exterior Mexicano en las]
0 habilidades de la negociacion internacional y la capacidad de] [JFORMACION Y CAPACITACION| ECp X 4 1 5 X
analisis necesarias para enfrentar los retos de la labor] [IDE PERSONAL
diplomética contemporanea;
CURSOS EN LINEA CEL X 4 1 5
Contribuir, a través de la Maestria en Estudios Diplomaticos
" otros cursos, a la formacion de personas con capacidad de] [JFORMACION Y CAPACITACION| ECp X 4 1 5 X
critica en materia de relaciones internacionales y political JDE PERSONAL
exterior de México;
Ofrecer programas de educacién continua, tales como|
d|p|omaQos y curso§ espemales,,qge contribuyan a fortalecler el FORMACION Y CAPACITACION
v conocimiento en é&reas estratégicas para la Secretaria FCP X 4 1 5 X
. . L . DE PERSONAL
mantener actualizados a servidores publicos de la Secretaria
miembros del Servicio Exterior Mexicano;
i CURSOS EN LINEA CEL X 4 1 5
Contribuir, mediante la Maestria en Estudios Diplomaticos
cursos eslpec:lales, a lla formaplon de lmlembros de{ M|~n|stenos’ FORMACION Y CAPACITACION
\% de Relaciones Exteriores latinoamericanos y caribefios, asi DE PERSONAL FCP X 4 1 5 X
como de otros paises de particular interés para la political
exterior de México;
CURSOS EN LINEA CEL X 4 1 5
Colaborar en la organizacién de cursos y otras actividades
\Y académicas, con otras entidades de la Administracién Publica} JACTIVIDADES ACADEMICAS AAC X 4 1 5 X
Federal y el Poder Legislativo;
Promover, mediante la organizacién de seminarios conjuntos
programas de intercambio de profesores, conferencistas)
Vi estudiantes y publicaciones, vinculos con otras academias] JPROGRAMAS YIO| PPM X 4 1 5 X
diplométicas e instituciones nacionales y extranjeras de] JPROYECTOS EN LA MATERIA
ensefianza e investigacion en materia de relacioneg
internacionales y estudios diplomaticos;
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PROGRAMAS DE|
INTERCAMBIO  DE| PIP X 4 1 5
PROFESORES
COLABORACION
INSTITUCIONAL Y/O| Clil X 4 1 5 X
INTERINSTITUCIONAL
INTERCAMBIO  DE|
FUENTES IFD X 4 1 5
DOCUMENTALES
Fungir como foro y punto de encuentro e intercambio entre las]
VI diversas instituciones mexicanas de educacién superior que] JACTIVIDADES ACADEMICAS AAC X 4 1 5 X
ofrecen estudios en relaciones internacionales;
CONFERENCIAS CFR X 4 1 5
MESAS REDONDAS MRE X 4 1 5
SEMINARIOS SMR X 4 1 5
Disefiar programas de educacién a distancia que, mediante Ia|
X utilizacion de los recursos tecnolégicos disponibles, satisfagan] [JFORMACION Y CAPACITACION| Ecp X 4 1 5 X
las necesidades de formacion y actualizacion de los miembros| |DE PERSONAL
del Servicio Exterior Mexicano;
CURSOS EN LINEA CEL X 4 1 5
Apoyar a la Comision de Ingreso prevista en la Ley del Serviciol
X Exterior Me>f|c_an0, en la organguon y desarrgl!o de Ips EXAMEN DE INGRESO EXA X 4 1 5 X
concursos publicos generales para ingresar al Servicio Exterior]
de carrera previstos en las normas correspondientes;
COORDINACION |
SEGUIMIENTO CYS X 4 1 5
ACADEMICO
CUADERNILLO DH
PREGUNTAS DEY
EXAMEN DE] 15
INGRESO EN su CTA X 15DIAS | oo | 1MES X
RAMA TECNICO
ADMINISTRATIVO
HOJAS OPTICAS DH
RESPUESTAS EN| 15
su rama Tecnico] | 7O || X 1SDIAS | pag | LMES X
ADMINISTRATIVO
FORMATO DE|
EVALUACION DE| 15
ENTREVISTA EN SU FTA X 15DIAS | oo | 1MES X
RAMA TECNICO] LA TEMPORALIDAD DH}
ADMINISTRATIVO ESTOS DOCUMENTOS
EN EL ARCHIVO DH
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CUADERNILLO  DE] I\ﬁéﬁ:\% Y EN EE
PREGUNTAS DEL CONCENTRACION
EXAMEN DE 15 ESTA SUJETA A LO
INGRESO EN SU CPD X 15 DIAS DIAS 1MES QUE EVENTUALMENTH X
RAMA DISPONGAN LAY
DIPLOMATICO- CONVOCATORIAS A
CONSULAR LOS CONCURSOS DH}
IINGRESO
HOJAS OPTICAS DE|
CORRESPONDIENTE
RESPUESTAS EN
su ravA| | Hop || x 15018 | 10| 1MES X
DIPLOMATICO-
CONSULAR
FORMATO DE|
EVALUACION DE|
ENTREVISTA EN SU 15
RAMA FDC X 15DIAS | o | 1MES X
DIPLOMATICO-
CONSULAR
FORMATO DE]
EVALUACION DE]
ENSAYO DE LA 15
RAMA FEE X 15 DIAS DIAS 1MES X
DIPLOMATICO-
CONSULAR
Coordinar foros de reflexién sobre problemas de coyuntura cuyoy
objenvo‘ sea reur.url servidores publicos y académicos lde DIFUSION DE LA POLITICA
Xl reconocido prestigio en el campo de los estudioy DPE X 4 1 5 X
. . - . - EXTERIOR
internacionales, a fin de proporcionar al Secretario elementos
para la toma de decisiones, y
SEMINARIOS SMR X 4 1 5
PROGRAMAS DE]
RADIO PRA X 4 1 5
PUBLICACIONES PUB X 4 1 5
Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales
Xl confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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ART. 8

Al frente de cada una de las SubSecretarias habra un|
Subsecretario, quien tendra las atribuciones siguientes:

INOTA: ESTA OFICINA NO EMITE SERIES NI SUBSERIES DOCUMENTALES, EN EL ENTENDIDO DE QUE TOMARA LAS PUBLICADAS EN EL CDD DE CADA UNA DE LAS DIRECCIONES QUE LE REPORTAN.
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[] Al frente de la Coordinacién General Plan Puebla-Panamé habr
ART. 13 | Jun Coordinador General, quien tendrd las siguiented
atribuciones:
cuslos s desanalavén as cstmegas, programas y poyectod |TFOCRAMAS Y19 eemt || x af1]s X
esar glas, prog v proy! PROYECTOS EN LA MATERIA
de la Coordinacion;
DISPOSICIONES JURIDICAS]
Y/O ADMINISTRATIVAS EN LA DJU X 41 1|5 X
MATERIA
LEYES LEY X 411|5
LINEAMIENTOS LNE X 41 1|5
REGLAMENTOS RGL X 41115
ACUERDOS ACU X 41 1|5
POLITICAS PLT X 4115
ELABORACION, INTEGRACION| EIM X
Y DICTAMENES DE MANUALES
] MANUALES DE]
- MDO X 41 1|5
| | ORGANIZACION
MANUALES DE|
MDP X 41 1|5
| | PROCEDIMIENTOS
MANUALES DE|
MDS X 41 1|5
| | SERVICIOS
Someter por conducto del Secretario a la consideracion
1l aprobacién del Presidente de la Republica los programas 0
proyectos a desarrollar por la Coordinacion;
Identificar fuentes de financiamiento y promover ante lag
instancias competentes, la canalizacién de recursos para I3
1] realizacién de obras, acciones e inversiones que impulsen ell IDESARROLLO ECONOMICO DCO X 415 X
desarrollo econémico sustentable de la regién Sur-Sureste del
pais comprendidas en los programas y proyectos aprobados;
] Proponer acciones e inversiones prioritarias para impulsar el
v de;arrollg econémico s_ustentable que contnbuyg]n all DESARROLLO SOCIAL DSO X al11ls X
mejoramiento del nivel de vida de los habitantes de la regién Su
Sureste del pais;
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Proponer los mecanismos que garanticen la adecuadg
coordinacién de acciones entre los gobiernos federal, estatales]
y municipales, en la promocién del desarrollo integra
sustentable de la regién Sur-Sureste del pais;

Vi

Proponer, a través de las autoridades competentes y con
estricto apego a las disposiciones legales aplicables, |a]
participacién de las naciones centroamericanas para establece
procedimientos de comunicacién y consulta que permitan I3
promocién del desarrollo integral sustentable de la region
centroamericana;

Vil

Dar seguimiento a los resultados de las acciones orientadas al
cumplimiento de los programas y proyectos sefialados en |aj
fraccion | de este ARTICULO;

SUPERVISION YO
SEGUIMIENTO D]
ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

SAA

Vil

Formular propuestas para la celebracién de reuniones, acuerdos
o convenios relativos al disefio, ejecucién y evaluacion de los}
programas y proyectos que realice;

CONVENIOS EN LA MATERIA

CMA

Informar por conducto del Secretario al Presidente de I3
Republica, el avance de las acciones que se emprendan para g
consecucion de los programas y proyectos de la Coordinacion;

Ser el enlace de la Secretaria de Relaciones Exteriores para
solicitar a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, la colaboracién técnica que se requiera para el
cumplimiento del objeto de la Coordinacion, y

Xl

Realizar las demés atribuciones que las disposiciones legale
confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la:
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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Corresponde a las Direcciones Generales para América del
ART. 18 | [Norte, para América Latina y el Caribe, para Africa y Medio
Oriente, para Asia - Pacifico, y para Europa:
Presentar opciones dg{ pqlmca ex.terlor y partjqpar en el dlsen,o POLITICA EXTERIORI
| de programas de accién internacional, especificos para un pais| BILATERAL PEB X 415 X
de la regién, o toda la region, a corto, mediano y largo plazo,
basandose en los lineamientos generales de politica exterior;
POLITICA EXTERIOR]
| | MULTILATERAL PEM X 4115 X
Elaborar anahsns'fe informes Pghncgs y economul:os requeridod| POLITICA EXTERIOR
1] para la formulacién de la politica bilateral y multilateral con las| PEB X 415 X
) P BILATERAL
regiones del area;
POLITICA EXTERIOR]
MULTILATERAL PEM X 4110 X
Parnqpar en la formulacién de polmcasl de cooper;mon blla:re.ra COMBATE AL CRIMEN
n y regional contra el narcotrafico, el crimen organizado, trafico ORGANIZADO CCO X 415 X
lilicito de armas y delitos conexos, asi como en la negociacién
de acuerdos internacionales sobre estos temas;
Contribuir en la formulacién de politicas de cooperacién bilateral
Y, y regional para atender de manera integral el fenémenog [MIGRACION (ESTUDIOS V| MIG X sl 1ls X
migratorio y participar en la negociacién de acuerdos bilateraleg JANALISIS)
y regionales en la materia;
Obtener informacién sobre la situacién interna y posicion
internacional de los paises de la regién en sus aspectos politicol i
v y econdmico, analizarla para uso interno de la Secretaria y] [POSTURA DE LOS PAISES DE PPR X al1ls X
transmitirla, en su caso, a otras dependencias o entidades de la} |LA REGION
Administracion Puablica Federal, asi como a otras instanciad
nacionales;
i Servir de conducto |ns’t|.tu0|on_al para transml?lr instrucciones ENLACE ADMINISTRATIVO EAD X sl 1]s X
sobre asuntos de politica bilateral a los titulares de las]
representaciones diplomaticas y consulares;
Proponer Ig apertura o clausura de _mnsn_qnes dlplomat}cas APERTURA Y CIERRE DE
\ll representaciones consulares en coordinacion con las unidadeg OFICINAS AYC X 415 C
administrativas correspondientes;
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RE%/SM FUNCIONES DOCTALES. DOCTALES. S IR E 28| ¢
) Al L]| F]]AT|AC S 2 s ° g z
s
Eval istemti e | licacién de las directri SUPERVISION Y/O|
Evaluar sistematicamente la aplicacion de las directrices o] |orcmiENTO DE
VI instrucciones que giren a las misiones diplomaticas sobre] ACTIVIDADES SAA X 415 X
politica exterior 0 programas de accion, prop_onlendo Iqs ajustes| ADMINISTRATIVAS
que sean aconsejables de acuerdo con las circunstancias;
IX Atender los asuntos politicos y econémicos de carécter bilateral 0
con las Embajadas acreditadas ante el gobierno de México;
Planear, programar, desarrollar y evaluar en coordinacion con| [VISITAS ~ OFICIALES ~ DE|
X las unidades administrativas correspondientes, las actividades] [FUNCIONARIOS Y/O JEFES D] VEM X al1ls X
relacionadas con la concertacion, preparacion, realizacion] [ESTADOS EXTRANJEROS Al
coordinacion y seguimiento de los convenios y de las visitas de] [MEXICO
alto nivel, en coordinacién con las dependencias y entidades de|
la Administracion Plblica Federal competentes en la materia;
Participar en seminarios, conferencias, simposios, coloquios .
. X . PARTICIPACION Y/O
X1 congresos sc_)bre t’enjas de su competencia, previa solicitud de] ASISTENCIA A EVENTOS PAE X 415 X
otras instancias publicas o privadas;
Preparar, organizar, dirigir, planear y dar seguimiento a las]
reuniones que en materia de consultas politicas]
Xl gubernamentales, se realicen periédicamente con aquellog 0
paises con los que se tengan firmados mecanismos sobre |a}
materia;
Tramitar ante las dependencias y entidades competentes de 3]
Administracion Publica Federal, los permisos de transito o visita]
para buques de armadas extranjeras y, a su vez, los permisos] [PERMISOS DE TRANSITO O
X ante los gobiernos extranjeros que la Armada de Méxicml VISITA ~ PARA  FUERZAS PFE X 4115 X
requiera para el mismo objeto. Asimismo, gestionar los] [ARMADAS EXTRANJERAS
permisos de sobrevuelo y aterrizaje para aeronaves oficialeq
mexicanas, asi como los correspondientes a las aeronaves
oficiales extranjeras que lo requieran;
PERMISOS DE TRANSITO O]
VISITA PARA FUERZAS
ARMADAS MEXICANAS Al PFM X a11]s X
EXTRANJERO
Tramitar ante otras dependencias y entidades de la} JPERMISOS PARA|
XIvV Administracion Publica Federal los permisos que soliciten los| [INVESTIGACIONES EN PIM X 411|565 X
gobiernos extranjeros para realizar investigaciones en ell JTERRITORIO NACIONAL
territorio nacional o en aguas jurisdiccionales de México;
PERMISO A  NACIONALES
PARA PRESTAR SERVICIOS
XV EN LAS REPRESENTACIONES PRE X 411|565 X
Tramitar las solicitudes de permiso de nacionales mexicanos] [EXTRANJERAS ACREDITADASY
para prestar sus servicios en las representaciones de los| |en MEXICO
gobiernos acreditados ante el gobierno de México, y
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—
VI Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales] 0
confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
A las Direcciones Generales para América del Norte y parg]
ART. 19 . ; . . 0
América Latina y el Caribe, les corresponde ademés de las
funciones sefialadas en el ARTICULO anterior, lo siguiente:
||| seravechamienios e s aguas e Ios roe memacionaies e |[ATADOS:  CONVENIOS rea || x al1]s x
Y ap 9 ACUERDOS BILATERALES
la frontera norte y frontera sur;
TRATADOS, CONVENIOS Y]
ACUERDOS MULTILATERALES TcMm X a1t 5 X
I Supervisar las labores de las Secciones Mexicanas de las] [COMISION  INTERNACIONALL ciL X 2l 1] s X
Comisiones Internacionales de Limites y Aguas México-Estadoq |DE LIMITES Y AGUAS
Unidos de América y México-Guatemala-Belice;
Emitir lineamientos sobre asuntos politicos bilaterales y servir]
m de conducto institucional para transmitir instrucciones de esaj
naturaleza a las Secciones Mexicanas de las Comisiones
Internacionales de Limites y Aguas México-Estados Unidos de]
América y México-Guatemala-Belice, y
Participar en la formulacion de politicas de cooperacion
v fronteriza, incluyendola seguridad y desarrollo de infraestructurg
en la frontera, asi como en la negociacién de acuerdos
bilaterales y regionales en la materia.
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FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE ORGANISMOS Y MECANISMOS REGIONALES PLAZOS DE TECNICAS DE o
AMERICANOS CONSERVAC|ON SELECCION OBSERVACIONES INFORMACION
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o K i Q z b o
No. SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES Iy PRIVARIA Aros z 2 | ¢ gzl =
- > =l 5 |a as | 3
RE%/SM FUNCIONES DOCTALES DOCTALES. 5 3 & § z g 3| %
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—
Corresponde a la Direccion General de Organismos
ART. 23 ; ! .
] Mecanismos Regionales Americanos:
Formular e impartir, en coordinacién con las diversas unidadeg
de la Secretaria y otras dependencias gubernamentales, los
llineamientos generales que normen la actuacién de México en Ig]
Organizacién de Estados Americanos, en los organismos que] [POSICION DE MEXICO EN EL
| . . R PMX X 41115 X
conforman el Sistema Interamericano, en las organizacioneq |JEXTERIOR
regionales de caracter auténomo, asf como en los mecanismos
de concertacion multilateral y mecanismos permanentes de
consulta y concertacion politica de la region;
EN LOY]
ORGANISMOS Y]
MECANISMOS ELO X 4118
AMERICANOS
Participar en las reuniones convocadas en el marco de g
o |[Qunssen ge s rnercacs e ot s e leamcencion o onc || x oJals|| |«
: R y L P ASISTENCIA A EVENTOS
multilateral y mecanismos de consulta y concertacion politica de|
la region;
EN LAS
REUNIONES DH]
LOS
ORGANISMOS ERM X artfs
MECANISMOS
AMERICANOS
Propqver y corjc,artar las acciones encamlnadas zjliestavblv,ac.er 13 PROMOCION DE LA POSICION
posicién de México en los temas de caracter politico, juridico
1] social que se examinen en la Organizacién de los Estados] DE MEXICO EN LOS PMO X 41115 X
Americgnos en los or anismosg mecanismos regional ORGANISMOS Y MECANISMOS
, Y 9 y glonales |amerICANOS
americanos;
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AMERICANOS CONSERVACION SELEGCION OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION VIGENCIA EN o °
no: SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES 2 PRIVARIA ANoS RN gE| ¢
REGLAM FUNCIONES . z sl s 1 o] 3
ENTO DOCTALES DOCTALES. 5 3 8 51z g 3| 2
» Al L[ F]]aT|AC] & 2 o °© R s
—
Supervisar y coordinar las labores de las representaciones de|
v México ante los organismos regionales americanos, asi como la] JACREDITACION DE MISIONES] AIN X al1ls X
oportuna acreditacién y actuaciéon de las delegaciones de] |EN EL EXTERIOR
México en cada caso;
COORDINACION Y|
SEGUIMIENTO DE LA
PARTICIPACION DE MEXICOf CPM X 41115 X
EN LOS ORGANISMOS Y
MECANISMOS AMERICANOS
Realizar los estudios y acciones necesarios para promover las ELABORACION DE
\ iniciativas de Méxici/) en los or anismos pmecanism05| INICIATIVAS EN LOS EIO X 41115 X
e ameriomnos g y ORGANISMOS Y MECANISMOY
9 ‘ AMERICANOS
Presentar y promover las candidaturas de México en el &mbito]
de la Organizacion de los Estados Americanos, los organismos| [CANDIDATURAS DE MEXICO|
VI y mecanismos regionales de concertacién de su competencia| JANTE ORGANISMOS CMO X 41115 X
asf como considerar y otorgar el apoyo a las peticiones que] INTERNACIONALES
formulen otros paises a favor de sus candidatos;
] EN Lo
ORGANISMOS EOA X 41115
AMERICANOS
T o mecer 2" sporTaciones v cuorss
Vil necgsarios a’ra asg urar la con):ribucién?inanci;arao ortuna dej DE MEXICO A ORGANISMOS ACM X X 4118 X
o8 para aseg . ! port INTERNACIONALES
México a los organismos y mecanismos regionales americanos;
DE LA SRE A LOS|
ORGANISMOS
MECANISMOS SOM X arrys
AMERICANOS
Coordinar, con la Direccion General de Programacion,
Organizaciéon y Presupuesto, con las &reas de asunto
internacionales de las dependencias y entidades de la] JAPORTACIONES Y CUOTAS]
VI Administracion Publica Federal y las representaciones de] [DE MEXICO A ORGANISMOS ACM X X 4111|565 X
México en el exterior, los temas relativos al pago de] INTERNACIONALES
contribuciones (aportaciones y cuotas) a los Organismos
Mecanismos Regionales Americanos, y
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2 TSEECII\‘EIE(A:ISO?‘E OBSERVACIONES INFORMACION
AMERICANOS CONSERVACION
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No- SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES 2 PRIMARIA ANos t 1z ¢ 2f | 2
REGLAM FUNCIONES i} 2 H 5] 7 51 3
ENTO DOCTALES DOCTALES. 5 3 8 51z g 3| 2
» Al L| F|]AaT|AC 3 2 o ° 3 s
—
DE LAY
DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DH|
LA
ADMINISTRACION
PUBLICA DLD X 411 5
FEDERAL A LOS
ORGANISMOS
MECANISMOS
AMERICANOS
Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales]
IX confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.

75




CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

FONDO: SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES -SRE-

SECCION: SUBSECRETARIA PARA AMERICA LATINA Y EL CARIBE -ALC-

SUB-SECCION: SECCION MEXICANA DE LA COMISION INTERNACIONAL DE LIMITES Y AGUAS MEXICO-GUATEMALA -CGB-

FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA SECCION MEXICANA DE LA COMISION INTERNACIONAL DE LIMITES Y

PLAZOS DE

TECNICAS DE )
AGUAS MEXICO - GUATEMALA CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION o o
No. SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES g Privara | [VOSEMERATOSIL e 2 a5 | ¢
REGLAM FUNCIONES : z I gs| ¢
ENTO DOCTALES. DOCTALES. ﬁ 5| 3 g E: % 8 %
n Al L] Fl]aT|Ac| 2 2 o °© 8 >
—
La Secretaria contar4 con las Secciones Mexicanas de las]
Comisiones Internacionales de Limites y Aguas, las cuales
estardn a cargo de un titular, respectivamente, para el
ART. 42 L ] s ’
cumplimiento de los compromisos adquiridos en los diversos|
tratados y acuerdos que sobre la materia tiene celebrados.
Corresponde a cada una de las Secciones:
] Cumplir con las politicas, lineamientos y disposiciones que le} [DISPOSICIONES  JURIDICAS]
| hagan llegar las unidades administrativas, jerarquicamente] |[Y/O ADMINISTRATIVAS EN LA DJU X 4 (1 5 X
superiores, competentes en la materia; MATERIA
LEYES LEY X 411 5
LINEAMIENTOS LNE X 411 5
REGLAMENTOS RGL X 411 5
ACUERDOS ACU X 411 5
POLITICAS PLT X 411 5
ELABORACION, INTEGRACION
Y DICTAMENES DE MANUALES EIM X 41t 5 X
] MANUALES DE
ORGANIZACION MDO X 411 5
MANUALES DE]
PROCEDIMIENTOS MDP X 41t 5
1 | [oeebrades por México relacionades con Ios fimites y aguad |[FATADOS: CONVENIOS rea || a1l s x
¢ oS P ¥ 804384 | ACUERDOS BILATERALES
internacionales;
CUMPLIMIENTO VY]
NEGOCIACION CNT X 411 5
TECNICA
REUNIONES DE]
GRUPOS ESPECIALES RGE X a1t 5
] ACTAS DE  LAS
COMISIONES ACB X 411 5
BINACIONALES
RESERVA DE]
TRATADOS RTC X 411 5
Participar en las negociaciones diplomaticas para la firma de]
n acuerdos internacionales sobre la materia, en coordinacion con 0
las unidades administrativas competentes de la Secretaria;
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AGUAS MEXICO - GUATEMALA CONSERVACION SELEGCION OBSERVACIONES INFORMACION
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v Atender los asunto§ dle I|m|t§s y a}guas internacionales en las| LIMITES TERRESTRES LTE X |1 5 X
fronteras de la Republica Mexicana;
CONSERVACION,
CONTRUCCIONES Y CCM X 411 5
MANTENIMIENTO
PUERTOS Y CRUCES PYC X 411 5
LIMITES FLUVIALES)
CUENCAS Y OBRAS LFC X 411 5 X
CAUCES Y ESTUDIOS CYE X 411 5
AGUAS Y ESTUDIOS AYE X 411 5
TRABAJOS TECNICOS| TTC X 411 5
LIMITES MARITIMOS LMA X 411 5 X
ESTUDIOS TECNICOS ETC X 411 5
Operar y mantener, en coordinacién con otras dependencias
v entidades federales o estatales que tengan atribuciones en] JOBRAS INTERNACIONALES A oM X a1 5 X
estas materias, presas, estaciones hidrométricas y otras obras] |CARGO DE MEXICO
internacionales a cargo del gobierno de México en las fronteras;
Contabilizar el agua por medio de estaciones hidrométricas con
i || i cin e e s s br o Jeomsion nremnaciona, o ||« o] s »
ercos y ern 9 * S IbE LIMITES Y AGUAS
perjuicio de las atribuciones que correspondan a otras|
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal;
SUPERVISION Y/Q
Vi Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las labores de] |[SEGUIMIENTO DE| SAA X a1 5 X
las unidades administrativas adscritas a la Seccién mexicana; ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS
Llevar a cabo el control y actualizaciéon de los expedientes
VI documentos relativos a las actividades que desempefien |aj 0
Comision y las unidades administrativas que se le adscriban;
Participar en los asuntos de medio ambiente en las fronteras de]
IX la Republica Mexicana, en coordinacién con otras dependenciag | TRABAJOS TECNICOS MEDIO| ™ X a1 5 X
y entidades federales o estatales que tengan atribuciones en] JAMBIENTE
esta materia, y
Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales
X confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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CONSERVACION

TECNICAS DE
SELECCION
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INFORMACION
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Al frente de cada una de las SubSecretarias habra un|
ART. 8 . ) . I -
Subsecretario, quien tendra las atribuciones siguientes:
Al Subsecretario de Relaciones Exteriores le corresponderd
ademas de las funciones sefialadas en el ARTICULO anterior)
ART. 9 - - . .
dirigir la preparacion del Informe Presidencial y el Informe de
Labores de la Secretaria.

INOTA: ESTA OFICINA NO EMITE SERIES NI SUBSERIES DOCUMENTALES, EN EL ENTENDIDO DE QUE TOMARA LAS PUBLICADAS EN EL CDD DE CADA UNA DE LAS DIRECCIONES QUE LE REPORTAN.
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SECCION: SUBSECRETARIA PARA AMERICA DEL NORTE -AMN-

SUB-SECCION: DIRECCION GENERAL PARA AMERICA DEL NORTE -DAN-

. . PLAZOS DE 2
FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL PARA AMERICA DEL NORTE CONSERVACION feavke OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION VIGENCIA EN o °
No- SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES g PRIMARIA ANos 1z 2f | 2
REGLAM FUNCIONES ) z 1514 43| g
ENTO DOCTALES. DOCTALES. ﬁ 5' 3 § 3 g 8 2
n Al L] FI|AT|AC| 2 g s °© ® =
z
Corresponde a las Direcciones Generales para América del
ART. 18 | [Norte, para América Latina y el Caribe, para Africa y Mediq
Oriente, para Asia - Pacifico, y para Europa:
Presentar opciones de politica exterior y participar en el disefio
| de programas de accién internacional, especificos para un pais| |POLITICA EXTERIOR] PEB X a1l X
de la regién, o toda la regién, a corto, mediano y largo plazo |BILATERAL
basandose en los lineamientos generales de politica exterior;
I POLITICA EXTERIOR]
| | MULTILATERAL PEM X A1) X
POLITICA EXTERIOR]
| | REGIONAL PEG X
Elaborar anahsns'fe informes thncgs y economl(l:os requeridog] POLITICA EXTERIOR
1] para la formulacién de la politica bilateral y multilateral con las| PEB X 4111|565 X
h P BILATERAL
regiones del area;
POLITICA EXTERIOR]
MULTILATERAL PEM X 41 5 X
POLITICA EXTERIOR)
REGIONAL PEG X 411 5 X
Participar en la formulacién de politicas de cooperacion bilateral
" y regional contra el narcotréfico, el crimen organizado, traficol JCOMBATE AL CRIMEN| cco X al1ls X
lilicito de armas y delitos conexos, asi como en la negociaciér§ JORGANIZADO
de acuerdos internacionales sobre estos temas;
Contribuir en la formulacién de politicas de cooperacion bilateral
y regional para atender de manera integral el fenémeng [MIGRACION (ESTUDIOS V|
\% . . L o " MIG X 411 5 X
migratorio y participar en la negociacion de acuerdos bilateraleq JANALISIS)
y regionales en la materia;
Obtener informacién sobre la situacién interna y posicion
internacional de los paises de la regién en sus aspectos politicol
v y econémico, analizarla para uso interno de la Secretaria POSTURA DE LOS PAISES DE| PPR X sl 1]s X
transmitirla, en su caso, a otras dependencias o entidades de la} |LA REGION
Administracion Puablica Federal, asi como a otras instanciad
nacionales;
POLITICA INTERNA|
INTERNACIONAL Y REGIONAL PIR X 41 5 X
Servir de conducto institucional para transmitir instruccioneg
\Y| sobre asuntos de politica bilateral a los titulares de las] JENLACE ADMINISTRATIVO EAD X 41115 X
representaciones diplomaticas y consulares;
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VALORACION VIGENCIA EN a °
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P4
INSTRUCCIONES A
REPRESENTACIONES IAR X 41115 X
MEXICANAS
Proponer Ia_ apertura o clausura de .m|5|.olnes d|p|omat.|cas APERTURA Y CIERRE DH
Ml representaciones consulares en coordinacién con las unidadeg OFICINAS AYC X 41115 X
administrativas correspondientes;
Evaluar sisteméaticamente la aplicacién de las directrices o] [SUPERVISION Y/O|
Vil instrucciones que giren a las misiones diplomaticas sobre] ][SEGUIMIENTO DE] SAA X sl 1]s X
politica exterior o programas de accién, proponiendo los ajustes] JACTIVIDADES
que sean aconsejables de acuerdo con las circunstancias; ADMINISTRATIVAS
EVALUACION DE POLITICAS Y]
PROGRAMAS EDP X 4118 X
X Atender los asuntos politicos y econémicos de caracter bilateraj JASUNTOS BILATERALES CON AEA X sl 1]s X
con las Embajadas acreditadas ante el gobierno de México; EMBAJADAS ACREDITADAS
Planear, programar, desarrollar y evaluar en coordinacién con|
las unidades administrativas correspondientes, las actividades| [VISITAS OFICIALES DE]
X relacionadas con la concertacién, preparacion, realizacion] |[FUNCIONARIOS Y/O JEFES DE VEM X a1l X
coordinacion y seguimiento de los convenios y de las visitas de] JESTADOS EXTRANJEROS Al
alto nivel, en coordinacién con las dependencias y entidades de] [MEXICO
la Administracién Publica Federal competentes en la materia;
CONVENIOS EN LA MATERIA CMA X 41115 X
VISITAS OFICIALES DE]
FUNCIONARIOS Y/O JEFE DH
ESTADO MEXICANO AL VFE X artys X
EXTRANJERO
Participar en seminarios, conferencias, simposios, coloquios .
. X s PARTICIPACION Y/O
X1 congresos S(_)bre t’en?\as de su competencia, previa solicitud de] ASISTENCIA A EVENTOS PAE X 41115 X
otras instancias publicas o privadas;
Preparar, organizar, dirigir, planear y dar seguimiento a las|
[ e e o] [FEUNONES BiATERALES 08 wac || x Jals|| |
out ' P . d CONSULTAS POLITICAS
paises con los que se tengan firmados mecanismos sobre |aj
materia;
Tramitar ante las dependencias y entidades competentes de 3]
Administracion Publica Federal, los permisos de transito o visita]
Fote los gobiemos exranros que la Armada do Méxeq [FERMISOS DE TRANSITO o
Xl requiera gara el mismo lob’etoq Asimismo, gestionar los| VISITA PARA FUERZAS PFE X 4118 X
quiera p Jeto.. ' 9 " ARMADAS EXTRANJERAS
permisos de sobrevuelo y aterrizaje para aeronaves oficiale
mexicanas, asi como los correspondientes a las aeronaves
oficiales extranjeras que lo requieran;
PERMISOS DE TRANSITO O
VISITA PARA FUERZASY
ARMADAS MEXICANAS Al PFM X a1tys X
EXTRANJERO
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Acminacion Pibica Federal los permiscs que solcien fod |ZERMISOS PARA
X obiernos extranjeros para realizgr investiqaciones en el INVESTIGACIONES EN PIM X 4118 X
goplernos _extran) para realzal gaclones TERRITORIO NACIONAL
territorio nacional o en aguas jurisdiccionales de México;
PERMISO A  NACIONALES
Tramitar las solicitudes de permiso de nacionales mexicanos] JPARA PRESTAR SERVICIOS]
XV para prestar sus servicios en las representaciones de los|] [EN LAS REPRESENTACIONES PRE X 41115 X
gobiernos acreditados ante el gobierno de México, y EXTRANJERAS ACREDITADAS
EN MEXICO
Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales]
XVI confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la 0
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
A las Direcciones Generales para América del Norte y parg]
ART. 19 | JAmérica Latina y el Caribe, les corresponde ademéas de las| 0
funciones sefialadas en el ARTICULO anterior, lo siguiente:
| e o e e [TRATADOS, comvenos en || x Jals| ]«
v ap g ACUERDOS BILATERALES
la frontera norte y frontera sur;
NEGOCIACION,
CONTROVERSIA, NCA X 41115
ADOPCION Y FIRMA
PROTOCOLO PTO X 41115
ENMIENDAS (e]
MODIFICACIONES EMO X a1l s
ACTAS DE LAS
COMISIONES MIXTAS ACO X artys
ACTAS DE LAS]
COMISIONES ACB X 41115
BINACIONALES
RESERVA DE]
TRATADOS RTC X a1ls
TRATADOS, CONVENIOS V|
ACUERDOS MULTILATERALES TcMm X artfs X
NEGOCIACION,
CONTROVERSIA, NCA X 41115
ADOPCION Y FIRMA
PROTOCOLO PTO X 41115
ENMIENDAS O]
MODIFICACIONES EMO X a1t s
ACTAS DE LAS]
COMISIONES MIXTAS ACO X a1tys
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RESERVA DE|
TRATADOS RTC X M E
Supe_r\_/lsar las Iabo_res de Ias,St_acuones Mexu;ahas de las] COMISION  INTERNACIONAL
1l Comisiones Internacionales de Limites y Aguas México-Estados CIL X 41115 X
. - o . DE LIMITES Y AGUAS
Unidos de América y México-Guatemala-Belice;
Emitir lineamientos sobre asuntos politicos bilaterales y servir]
de conducto institucional para transmitir instrucciones de esa] |[DISPOSICIONES JURIDICAS
1 naturaleza a las Secciones Mexicanas de las Comisiones |Y/O ADMINISTRATIVAS EN LA DJU X 41115 X
Internacionales de Limites y Aguas México-Estados Unidos de] IMATERIA
Ameérica y México-Guatemala-Belice, y
LEYES LEY X 41115
LINEAMIENTOS LNE X 41115
REGLAMENTOS RGL X 41115
ACUERDOS ACU X 41115
POLITICAS PLT X 41115
ontnza, ncuyendola sequridady decaral de ascruurd) |J/SPOSICIONES JURIDICAS
v » Incluyendola seg y no ¢ Y/O ADMINISTRATIVAS EN LA pau || x al1]s X
en la frontera, asi como en la negociacion de acuerdod]
) ) ) MATERIA
bilaterales y regionales en la materia.
LEYES LEY X 41115
LINEAMIENTOS LNE X 41115
REGLAMENTOS RGL X 41115
ACUERDOS ACU X 41115
POLITICAS PLT X 41115
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| z
[ Corresponde a la Direccién General de Proteccién y Asuntos
ART. 21
| | Consulares:
Dictar los lineamientos y directrices que normen los programas|
| integrales y acciones tendientes a garantizar la proteccion de la] [PROGRAMAS Y/O| PPM X al1ls X
dignidad, los derechos humanos y otras garantias de los] [PROYECTOS EN LA MATERIA
mexicanos en el exterior;
DISPOSICIONES  JURIDICAS]
Y/O ADMINISTRATIVAS EN LA DJU X 41115 X
MATERIA
] LEYES LEY X 4|15
LINEAMIENTOS LNE X 41115
REGLAMENTOS RGL X 41115
ACUERDOS ACU X 41115
POLITICAS PLT X 41115
ELABORACION, INTEGRACION
Y DICTAMENES DE MANUALES EiM X artyfs X
] MANUALES DE
| ORGANIZACION MDO X s
MANUALES DE|
] PROCEDIMIENTOS MDP X a1rls
MANUALES DE|
] SERVICIOS MDS X a1rls
Recabar, analizar y sistematizar la informacién que permita el
d|se_no de polltlpas de proteccion y I§1 |n§trument§cmn de PROTECCION A MEXICANOS
Il acciones preventivas que contrarresten situaciones lesivas a laj PME X 41115 X
- - . EN EL EXTRANJERO
dignidad, derechos humanos y otras garantias de los mexicanog
en el exterior;
] PENA DE MUERTE PMU X 411]5
EXTRADICIONES ETD X 411165
DERECHOS HUMANOS DHU X 41115
] DERECHO PENAL DPL X 41115
DERECHO LABORAL DLB X 411]5
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DERECHO CIVIL DCI X 41115
DERECHO
ADMINISTRATIVO DAD X 4118
Pargcugar en coordmacplj con las gutondades co,rppetehtes, e 1ooLiTICA  MIGRATORIA  DE
n el disefio e instrumentacion internacional de la politica migratoriaj - PMI X 4111|565 X
i MEXICO
de México;
Prestar apoyo a las representaciones de México en el exterior
a las delegaciones en el interior de la Republica en el manejo de|
casos de proteccién que requieran tramites concertados con
\% otras autoridades federales, estatales o municipales o en] JENLACE ADMINISTRATIVO EAD X 41115 X
gestiones de otra clase que deban ser realizadas en México, en
coordinacién con las direcciones generales de Coordinacion
Politica y de Delegaciones;
ASESORIA EN LA MATERIA AMA X 41115 X
Elaborar programas de proteccién y, en su caso, ordenar)
v revisar y aprobar los que deban ser preparados por las 0
representaciones de México en el exterior, asi como supervisarf
su buen desarrollo y cumplimiento;
Instruir a las representaciones de México en el exterior y las| [SUPERVISION Y/O|
v delegaciones foraneas para el cumplimiento oportuno y eficaz} ][SEGUIMIENTO DE] SAA X sl 1]s X
de las acciones y programas de proteccién, y supervisar sul JACTIVIDADES
buen desarrollo; ADMINISTRATIVAS
i Estandarizar los procedimientos y criterios de los programas] 0
integrales y acciones de proteccion;
Vil Instrumentar acciones de capacitacién y actualizacién para los] JFORMACION Y CAPACITACION FCp X a1l X
servidores publicos que intervienen en las tareas de proteccién;| |[DE PERSONAL
Intervenir, de manera concertada con otras dependencias
entidades de la Administracién Publica Federal, estatal o
municipal, en la negociacién, ejecucion y supervision de
TRATADOS, CONVENIOS V|
IX _tratados, aCL.JEErdOS 0 programas Iaborah_es, para asegurar la| ACUERDOS BILATERALES TCA X 41115 X
instrumentacion de medidas que garanticen el respeto a laj
dignidad, derechos humanos, laborales y otras garantias de los
mexicanos en el exterior;
NEGOCIACION,
CONTROVERSIA, NCA X 41115
ADOPCION Y FIRMA
PROTOCOLO PTO X 41115
ENMIENDAS O
MODIFICACIONES EMO X A1l s
ACTAS DE LAY
COMISIONES MIXTAS ACO X arrfs
ACTAS DE LAS
COMISIONES ACB X 41115
BINACIONALES
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RESERVA DE|
TRATADOS RTC X a1rls
TRATADOS, CONVENIOS V|
ACUERDOS MULTILATERALES Tcm X arrfs X
NEGOCIACION,
CONTROVERSIA, NCA X 41115
ADOPCION Y FIRMA
PROTOCOLO PTO X 41115
ENMIENDAS O]
MODIFICACIONES EMO X 4118
ACTAS DE LAY
COMISIONES MIXTAS ACO X 411
RESERVA [p]=
TRATADOS RTC X A1)
Realizar las funciones derivadas de su designacién como
X gutondag ejecutora o lcentral en 'tratados y aclL,lerdos PROTECCION A MENORES PRM X a1l X
internacionales en materia de adopciones, sustraccion de
menores y pensiones alimenticias;
Promover y realizar estudios, en coordinacién con otras] .
X1 dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, ,';AII\IiTIASCIISC))N (ESTUDIOS Y MIG X 41115 X
respecto al andlisis integral del fenémeno migratorio;
Ser el conducto para entregar a los beneficiarios los bienes RECUPERACION Y/O
Xl valores obtenidos y recuperados a su favor, por las] [ENTREGA DE BIENES Y] REV X 41115 X
representaciones de México en el exterior; VALORES
B o ooy oo o vos oo o [conRoL v secumend
Xl o] o?tuno de Ia;s ;rtidas de :/oteccic')r? a) u'daa mexicanos en| DEL BJERCICIO CSE X X 51168 X
portun: P P yay PRESUPUESTAL
el exterior;
ORGANO INTERNO DH
CONTROL: REPORTES
DE GASTOS DEL
PROGRAMA DE| OR X X 51168
COMUNICACION
SOCIAL
Atender, en coordinacion con las demas unidaded
administrativas de la Secretaria, los casos de violacién de los
XIV derechos humanos, laborales, civiles y otros de los mexicanog
en el exterior o respecto al incumplimiento de convenios, o de
tratados internacionales que deriven en perjuicio de nacionaleg
mexicanos;
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Emitir instrucciones a las representaciones de México en el
exterior respecto de asuntos técnico-consulares y coordinarse
para los mismos efectos con las deméas unidadeg
XV . . - 0
administrativas de la Secretaria que fueren competentes en
asuntos: politicos, culturales, de cooperacion técnica y cientifical
comercial, turistica y de imagen de México;
Supervisar, coordinar y autorizar la expedicién en las oficinag
diplométicas y consulares de México en el exterior, de
pasaportes, visas, autorizaciones de internacion, certificados de
xVI mat_n.cula” consular, legalizacion de docurr_1entos_ publlcos, PASAPORTE MEXICANO PAM X al1ls X
certificacion de documentos, actos del registro civil, actos]
notariales, cartillas del Servicio Militar Nacional, declaracioneg
de nacionalidad mexicana y demas actos juridicos competencial
de las oficinas consulares;
PRODUCCION PRD X 41115
EXPEDICION EXD X 41115
BAJA Y DESTRUCCION
DE FORMAS
VALORADAS Y] BDF X 4118
NUMERADAS
CERTIFICACION DE|
DOCUMENTOS cDo X 4115 X
LEGALIZACIONES LEG X 41115 X
REGISTRO CIVIL RCI X 41115 X
SERVICIO MILITAR NACIONAL SMN X 41115 X
VISAS VIS X 41115 X
ACTOS NOTARIALES ACN X 41115 X
CERTIFICADO DE MATRICULA
CONSULAR CMN X 41115 X
Participar en los trabajos de las areas competentes y de otras]
XVl dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal ] JAUTORIZACIONES DE] AUl X al1ls X
en lineamientos y propuestas de México en materia de] JINTERNACION
documentacién migratoria;
XVl Ser el enlace de la Secretaria con la Secretaria de Gobernacion 0
y el Instituto Nacional de Migracién en materia migratoria;
Opinar y, en su caso, proponer ante las autoridadeg
administrativas competentes de la Secretaria, la apertura
cierre de oficinas E:onsulares ’ta_nto de México en el exterion] APERTURA Y CIERRE DH
XIX como de otros paises en México y, por lo que hace a las] AYC X 41115 X
R R . . OFICINAS
primeras, opinar sobre la asignacion de personal, de recursos]
materiales y financieros, asi como supervisar el funcionamientd
general de las mismas;
NOMBRAMIENTO Y/O|
REMOCION DE] NRF X 41115 X
FUNCIONARIOS
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XX

Supervisar, en las materias que son de su competencia, que las
oficinas consulares cumplan las obligaciones establecidas en |aj
Ley del Servicio Exterior Mexicano, en su Reglamento y en otras]
disposiciones legales aplicables, girandoles instrucciones en
coordinacion con otras unidades administrativas de la Secretari
y dependencias de la Administracion Plblica Federal;

SUPERVISION Y/O|
SEGUIMIENTO DE
ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

SAA

XXI

Llevar las estadisticas de los actos consulares y migratorios que]
efectlien las oficinas consulares, vigilar que los informes sean
rendidos de conformidad con las disposiciones aplicables en |aj
materia y notificar a estas Ultimas el tipo de cambio con que
deberan operar para el cobro en moneda extranjera de los|
servicios que prestan;

INFORMES ADMINISTRATIVOS

IAD

XXN

Proponer la apertura o clausura de Consulados Honorarios de
México, el nombramiento y término de funciones de los]
Consules y Viceconsules Honorarios de México, elaborar las
cartas patentes de dichos servidores publicos y, en general,
supervisar todo lo relativo al funcionamiento de dichas oficinas;

APERTURA Y CIERRE DE|
OFICINAS

AYC

NOMBRAMIENTO Y/O|
REMOCION DE|
FUNCIONARIOS

NRF

SUPERVISION Y/O|
SEGUIMIENTO DE
ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

SAA

XX

Normar y supervisar la elaboracién y correcta expedicion de las]
formas valoradas de su competencia, en coordinacién con las}
demés unidades administrativas;

XXIV

Coordinar las medidas de simplificacién, modernizacion
tecnoldgica y desregulacion administrativa tendientes a mejorar
la eficiencia en la prestacion de los servicios consulares
migratorios que ofrecen las representaciones de México en el
exterior, y

PROGRAMA DE|
MODERNIZACION,
SIMPLIFICACION Y|
DESCONCENTRACION
ADMINISTRATIVA

PMS

XXV

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

La Direccion de Proteccion y Asuntos Consulares deberd
coordinar sus acciones con los Subsecretarios que cuentan con|
unidades administrativas cuya competencia se determine po
area geogréfica, para el efecto de intercambiar informacion
coadyuvar en las acciones de proteccién y de tipo consular.

ART. 22

Se deroga.
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ART. 43

El Instituto de los Mexicanos en el Exterior se regird por syl
Decreto de creacion.

ART. 1

Se crea el Instituto de los Mexicanos en el Exterior, con el
caracter de oérgano administrativo desconcentrado de |aj
Secretaria de Relaciones Exteriores.

ART. 2

El objeto del Instituto de los Mexicanos en el Exterior serd
promover estrategias, integrar programas, recoger propuestas
recomendaciones de las comunidades, sus miembros, sus
organizaciones y 6rganos consultivos, tendientes a elevar el
nivel de vida de las comunidades mexicanas en el extranjero,
asfi como ejecutar las directrices que emanen del Consejo
Nacional para las Comunidades Mexicanas en el Exterior.

JORNADAS INFORMATIVAS

JIN

PROGRAMAS Y/O
PROYECTOS EN LA MATERIA

PPM

ART. 3

El Instituto de los Mexicanos en el Exterior tendra las siguienteq
atribuciones:

Promover la revalorizacién del fenémeno migratorio y el trato]
digno a los mexicanos que viven en el exterior;

MIGRACION (ESTUDIOS Y
ANALISIS)

MIG

Favorecer la creacion de espacios de reunién y promover la|
comunicacién con y entre las comunidades mexicanas que vive
en el exterior;

COMUNIDADES MEXICANAS
EN EL EXTERIOR

CME

Fungir como enlace, en coordinacién con las representacioneg
de México, con las comunidades mexicanas que viven en el
exterior;

Establecer una adecuada coordinacién con los gobiernos)
instituciones y organizaciones de los estados y municipios en
materia de prevencién, atencién y apoyo a las comunidadeg
mexicanas en el exterior y en otros temas afines
complementarios;

Disefiar y promover mecanismos para la ejecucién de log]
programas y proyectos propios de las labores del Instituto de los
Mexicanos en el Exterior;

PROGRAMAS Y/O
PROYECTOS EN LA MATERIA

PPM

\

Organizar y participar en seminarios, conferencias, simposios,|
coloquios y congresos publicos, privados y académicos en
materia de migracién y atencién a mexicanos en el exterior;

PARTICIPACION Y/O
ASISTENCIA A EVENTOS

PAE
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ORGANIZACION Y/O DIFUSION
DE EVENTOS ODE X a1rls X
et e e heomendeerie]|oesanovo socia ot Lis
Vil X ! . . . COMUNIDADES MEXICANAS DES X 41115 X
mexicanas en el exterior, que formulen 6rganos consultivoy
L . ) EN EL EXTERIOR
constituidos por representantes de dichas comunidades, y
Realizar las demas funciones que este decreto y otras]
disposiciones legales le confieran al Instituto de los Mexicanog
VI en el Exterior o a la Secretaria, y que sean afines a las 0
sefialadas en las fracciones anteriores, asi como las que le|
encomiende el Secretario.
ART. 4 El Director del Instituto serd& nombrado por el Presidente de I3 0
’ Republica a propuesta del Secretario de Relaciones Exteriores.
ART. 5 | JEI Director del Instituto, tendra las siguientes funciones: 0
| Elaborar los planes y programas de trabajo del Instituto de los] 0
Mexicanos en el Exterior;
Formqlar los proyecto; de programas y Qe presupuesto lrelatlvos PROYECTO DE
1] al Instituto de los Mexicanos en el Exterior, de conformidad con PRP X X 4111|565 X
X . N ) I PRESUPUESTO
las disposiciones y lineamientos aplicables;
Coordinar acciones a favor de las comunidades mexicanas en el
1] exterior, a través de la red diplomética y consular del Gobierng COMUNIDADES MEXICANAS CME X 4111|565 X
on P y EN EL EXTERIOR
de México;
v Coordinar y participar en las reuniones de los érganos asesores] JORGANIZACION Y/O DIFUSION| ODE X al1ls X
que se formen; DE EVENTOS
. - — - . DISPOSICIONES JURIDICAS
v EjecutE}r |_aS politicas y dlrgctnces def_mldas por gl Presidente de) Y/O ADMINISTRATIVAS EN LA DIU X al1ls X
la Republica o el Secretario de Relaciones Exteriores;
MATERIA
LEYES LEY X 41115
LINEAMIENTOS LNE X 41115
REGLAMENTOS RGL X 41115
ACUERDOS ACU X 41115
POLITICAS PLT X 4115
ELABORACION, INTEGRACION
Y DICTAMENES DE MANUALES EM artfs X
MANUALES DE]
ORGANIZACION MDO X HEE
MANUALES DE]
PROCEDIMIENTOS MDP X a1t s
MANUALES DE]
SERVICIOS MDS X a1t s
Participar en las comisiones y consejos de que forme parte |3 .
N . . P PARTICIPACION Y/O
\ Secretarla. de Rel_amones Exten.ores en el amblto de ASISTENCIA A EVENTOS PAE X 41115 X
competencia del Instituto de los Mexicanos en el Exterior;
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Coordinar y promover las acciones institucionales en aquellog
Vi ambitos que impulsen el fortalecimiento y desarrollo de 0
comunidades en el exterior en coordinacién con las]
dependencias del Ejecutivo Federal;
Promover y participar en coordinacién con los gobiernos)
vill instituciones y organizaciones de los estados y municipios PROGRAMAS Y/O PPM X al1ls X
sector privado, en los programas y acciones que beneficien aj [PROYECTOS EN LA MATERIA
los migrantes;
Participar en acciones de beneficio a los migrantes en|
IX coordinacién con las oficinas publicas y privadas, de apoyo a 0
mexicanos migrantes;
X Colaborar y participar en los distintos programas del Gobierng 0
Federal a favor de las comunidades mexicanas en el extranjero;|
Participar en los programas y acciones del Gobierno Federal
Xl encaminados a obtener y proporcionar informacion en los temas| 0
de interés sobre las comunidades en el exterior;
Formular y proponer politicas publicas al Consejo Nacional para|
Xil las Comunidades Mexicanas en el Exterior, con base en las 0
necesidades, opiniones e inquietudes expresadas por los
mexicanos que residen en el exterior, y
Realizar las demas funciones que este decreto y otras]
Xl disposiciones legales le confieran a él o a la secretaria, y que

sean afines a las sefialadas en las fracciones anteriores y las
que se encomiende el secretario.
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FONDO: SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES -SRE-

SECCION: SUBSECRETARIA PARA AMERICA DEL NORTE -AMN-

SUB-SECCION: SECCION MEXICANA DE LA COMISION INTERNACIONAL DE LIMITES Y AGUAS MEXICO - EE.UU.-CEU-

FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA SECCION MEXICANA DE LA COMISION INTERNACIONAL DE LIMITES Y

PLAZOS DE

TECNICAS DE i
AGUAS MEXICO - EE.UU. CONSERVACION SELEGCION OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION VIGENCIA EN o °
No. SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES 2 PRIMARIA ANoS § % g 38 :
B > H Iy 7 @5 3
RE%’SM FUNCIONES DOCTALES. DOCTALES. pS 3 3 § z 28 z
» ALFATAC; g s |° gl =
—
La Secretaria contar4 con las Secciones Mexicanas de las]
Comisiones Internacionales de Limites y Aguas, las cuales
estardn a cargo de un titular, respectivamente, para el
ART. 42 L ] s ’
cumplimiento de los compromisos adquiridos en los diversos|
tratados y acuerdos que sobre la materia tiene celebrados.
Corresponde a cada una de las Secciones:
] Cumplir con las politicas, lineamientos y disposiciones que le} [DISPOSICIONES  JURIDICAS]
| hagan llegar las unidades administrativas, jerarquicamente] |[Y/O ADMINISTRATIVAS EN LA DJU X 41115 X
superiores, competentes en la materia; MATERIA
LEYES LEY X 41115
LINEAMIENTOS LNE X 411 5
REGLAMENTOS RGL X 41115
ACUERDOS ACU X 4 11 5
POLITICAS PLT X 41115
ELABORACION, INTEGRACION
Y DICTAMENES DE MANUALES EIM X 41 5 X
] MANUALES DE|
| ORGANIZACION el | s M
MANUALES DE|
| | PROCEDIMIENTOS MDP X A1)
1 | [ciebracos por mexico relacionads con los imies  aguad [[FATACOS: CONVENIOS v rea || x al1ls x
¢ 0s p Y aguas] |\ CUERDOS BILATERALES
internacionales;
CUMPLIMIENTO
NEGOCIACION CNT X 411 5
TECNICA
REUNIONES DE]
GRUPOS ESPECIALES RGE X 411 5
ACTAS DE LAS]
COMISIONES ACB X 411 5
BINACIONALES
RESERVA DE]
TRATADOS RTC X 41 5
Participar en las negociaciones diplomaticas para la firma de]
n acuerdos internacionales sobre la materia, en coordinacion con 0
las unidades administrativas competentes de la Secretaria;
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FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA SECCION MEXICANA DE LA COMISION INTERNACIONAL DE LIMITES Y

PLAZOS DE

TECNICAS DE
AGUAS MEXlCO _EE.UU. CONSERVAC|ON SELECCION OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION VIGENCIA EN o °
(e} N ju 1] z bl ]
No. SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES iy PRIVARIA Atos : 1z )]s gg | =
- > 151z as | 3
REE%M FUNCIONES DOCTALES. DOCTALES. S SIENERE 38| 2
n Al L] F||AT|AC| 2 N - Bl =
z
v Atender los asunto§ dle I|m|t§s y a}guas internacionales en las] LIMITES TERRESTRES LTE X a1l X
fronteras de la Republica Mexicana;
CONSERVACION,
CONTRUCCIONES Y] CcCM X 41115
MANTENIMIENTO
PUERTOS Y CRUCES PYC X 4 11 5
LIMITES FLUVIALES)
CUENCAS Y OBRAS LFC X A1) X
CAUCES Y ESTUDIOS CYE X 41115
AGUAS Y ESTUDIOS AYE X 4 11 5
TRABAJOS TECNICOS TTC X 41115
LIMITES MARITIMOS LMA X 41115 X
ESTUDIOS TECNICOS ETC X 4 11 5
Operar y mantener, en coordinacion con otras dependencias
v entidades federales o estatales que tengan atribuciones en] JOBRAS INTERNACIONALES A oM X a1l X
estas materias, presas, estaciones hidrométricas y otras obras|] [CARGO DE MEXICO
internacionales a cargo del gobierno de México en las fronteras;|
Contabilizar el agua por medio de estaciones hidrométricas con
el fin de efectuar la d}stnbucpn de Ia§ aguas asignadas por |95| COMISION  INTERNACIONAL
\ii acuerdos y tratados internacionales vigentes en la materia, sin CIL X 4111|565 X
. P DE LIMITES Y AGUAS
perjuicio de las atribuciones que correspondan a otras|
dependencias y entidades de la Administracion Plblica Federal|
SUPERVISION Y/O|
Vi Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las labores de] [SEGUIMIENTO DE] SAA X a1l X
las unidades administrativas adscritas a la Seccién mexicana; ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS
Llevar a cabo el control y actualizacién de los expedientes
VI documentos relativos a las actividades que desempefien |aj 0
Comisién y las unidades administrativas que se le adscriban;
Participar en los asuntos de medio ambiente en las fronteras de
X la Republica Mexicana, en coordinacién con otras dependenciag [TRABAJOS TECNICOS MEDIO| ™ X a1l X
y entidades federales o estatales que tengan atribuciones en] JAMBIENTE
esta materia, y
Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales]
X confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

FONDO: SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES -SRE-
SECCION: UNIDAD DE RELACIONES ECONOMICAS Y COOPERACION INTERNACIONAL -URE-

SUB-SECCION: XXX

FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA UNIDAD DE RELACIONES ECONOMICAS Y COOPERACION INTERNACIONAL

PLAZOS DE
CONSERVACION

TECNICAS DE
SELECCION

OBSERVACIONES

INFORMACION

No. o
SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES ;

REGLAM FUNCIONES DOCTALES. DOCTALES. |-<|-|
ENTO m

VALORACION VIGENCIA EN

PRIMARIA AROS
=
o

AlL]|F AT|AC ;
Z

NOIDVNIWITZ

NOIOVAYISNOD

03d1S3INN

VAY3ISIY
30 oqordad
VION3AIINOD

Al frente de la Unidad de Relaciones Econémicas y Cooperacion
ART. 12 | Jinternacional habr4 un Jefe de Unidad, quien tendra, las|
atribuciones siguientes:

INOTA: ESTA OFICINA NO EMITE SERIES NI SUBSERIES DOCUMENTALES, EN EL ENTENDIDO DE QUE TOMARA LAS PUBLICADAS EN EL CDD DE CADA UNA DE LAS DIRECCIONES QUE LE REPORTAN.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

FONDO: SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES -SRE-

SECCION: UNIDAD DE RELACIONES ECONOMICAS Y COOPERACION INTERNACIONAL -URE-

SUB-SECCION: DIRECCION GENERAL DE ORGANISMOS ECONOMICOS REGIONALES Y MULTILATERALES -OEM-

FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE ORGANISMOS ECONOMICOS REGIONALES Y

PLAZOS DE

TECNICAS DE
MULTILATERALES CONSERVAC|ON SELECCION OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION VIGENCIA EN o °
(e} N ju 1% z bl ]
No. SERIES O ASUNTOS Q PRIMARIA ANOS g 2 H 28 ]
B & 2 E
REGLAM FUNCIONES SUB-SERIES DOCTALES,| :‘<> £ 3 4 %9 2
ENTO DOCTALES. o a o B z %’ ¢} 3
n Al L] F||AT|AC| 2 2 s °© # b
L —
[ Corresponde a la Direcciéon General de Organismosl
ART. 28 P . N
| | Econémicos Regionales y Multilaterales:
Disefiar, proponer y coadyuvar a la instrumentacién de las]
gstrateg!as de negociacion econdmica en Ias”mstanmasl TRATADOS, CONVENIOS Y
| internacionales de su competencia, en coordinacién con las TCA X 4111|565 X
. . . : ACUERDOS BILATERALES
areas de la Secretaria y las dependencias y entidades de |aj
Administracién Publica Federal involucradas;
] NEGOCIACION,
CONTROVERSIA, NCA X 4 11 5
ADOPCION Y FIRMA
PROTOCOLO PTO X 41115
ENMIENDAS O
] MODIFICACIONES EMO X 41 5
TRATADOS, CONVENIOS Y]
ACUERDOS MULTILATERALES TCM™ X 41 5 X
] NEGOCIACION,
CONTROVERSIA, NCA X 41115
ADOPCION Y FIRMA
PROTOCOLO PTO X 4 11 5
ENMIENDAS O]
| | MODIFICACIONES EMO X A1)
ACTAS DE LAY
| | COMISIONES MIXTAS ACO X M
Coordinar, respetando plenamente las atribuciones de las]
distintas instancias competentes, las acciones tendientes &
n fortalecer las relaciones econémicas de México con el mundo NEGOCIACIONES NEN X al1ls X
promover los procesos de negociacion internacional en materia] JECONOMICAS
econémica, que contribuyan al logro de los objetivos nacionaleg
de desarrollo;
] NEGOCIACIONES
ECONOMICAS NEB X 4 11 5
BILATERALES
NEGOCIACIONES
ECONOMICAS NEM X 411 5
MULTILATERALES
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FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE ORGANISMOS ECONOMICOS REGIONALES Y

PLAZOS DE

TECNICAS DE i
MULTILATERALES CONSERVACION SELEGCION OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION VIGENCIA EN o °
No- SERIES O ASUNTOS e PRIVARIA ANOS El: | ag | ¢
REGLAM FUNCIONES SUB-SERIES DOCTALES. z z 3 4 %8 3
A DOCTALES. 5 3 I o] 2
ENT! » Alc|r]]at|ac)S]l 2| 2 ]° Gl -
')3
Formular e impartir, en coordinacién con las diversas areas dej
la S.e_cretaﬂla y/ c_:tras dependenf:las y entidades de 4 POSICION DE MEXICO EN EL
n Administracion Publica Federal, los lineamientos generales quej PMX X 41115 X
- o . EXTERIOR
normen la actuacion de México en los organismos
mecanismos econdmicos internacionales;
EN LOS ORGANISMOY
ECONOMICOS
REGIONALES EOR X 411
LATINOAMERICANOS
EN LOS ORGANISMOS
ECONOMICOS EOI X 41115
INTERNACIONALES
Coordinar, en el marco de la Organizacién de las Nacioneg
Unidas, la participacion de México en la Conferencia de las
v | e e ooty perete e e esenciencion. v e || x Jals|| ]
) , Jo =conomico y social ASISTENCIA A EVENTOS
demas organismos econdémicos del sistema y en las
conferencias y reuniones que se convoquen en el seno de las
mismas;
DE MEXICO EN FOROS
ECONOMICOS DMF X 411 5
MULTILATERALES
Representar a la Secretaria en las negociaciones de]
mstrumgntos bllateraI(?? y multllatvefrales,en materla del libre} VER SERIES Y SUBSERIES DE
\Y comercio y de promocién y proteccién reciproca de inversiones, 0
. ) . L LA FRACCION |
acuerdos para impedir la doble tributacién, y acuerdos de
carécter sectorial;
Recopilar y difundir entre las areas de la Secretaria
v erenden0|as y gnt|dadels,de la Adm|n|stracl|(,)n Publ|.ca Federal ENLACE ADMINISTRATIVO EAD X sl 1]s X
interesadas, la informacién y documentacién relativas a los|
resultados de las negociaciones internacionales;
CON LA UNIDAD DH
RELACIONES
ECONOMICAS Y| CEC X 41115
COOPERACION
INTERNACIONAL
CON LA DIRECCION
GENERAL [p]=
RELACIONES CRE X 41115
ECONOMICAS
BILATERALES
CON LA DIRECCION
GENERAL DE|
COOPERACION TECNICA coT X A1)
Y CIENTIFICA
Vi Mantener el seguimiento de los acuerdos econémicos suscritos] JTRATADOS, CONVENIOS Y] TCA X al1ls X
por el gobierno de México con diferentes bloques regionales; ACUERDOS BILATERALES
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FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE ORGANISMOS ECONOMICOS REGIONALES Y

PLAZOS DE

TECNICAS DE i
MULTILATERALES CONSERVACION SELEGCION OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION VIGENCIA EN o °
no- SERIES O ASUNTOS 2 PRIMARIA ANos Elz )¢ ag | ¢
REGLAM FUNCIONES SUB-SERIES DOCTALES, z z 3 g 59| §
ENTO DOCTALES. S 3 & 5] 2 28| 2
» Al L | F]|AT|AC 3 2 o ° R s
—
CON LA UNION
EUROPEA CUE X 41115
CON LA ASOCIACION
EUROPEA DE LIBRH CAE
COMERCIO
Coordinar los trabajos que, en temas econémicos, se lleven a ASPECTOS  POLITICOS = ¥
VIl cabo en el Conse'ojde Igurc; a ! ECONOMICOS DE LA UNION APU X 41115 X
! pa; EUROPEA
ASPECTOS
ECONOMICOS MEXICO] AEU X 41115
UNION EUROPEA
Coordinar y apoyar los trabajos de enlace con la Unién Europed|
en su conjunto y, especialmente, en lo que se refiere al Acuerdo|
IX de Asociacién Econémica, Concertacioén Politica y Cooperacién] [VER SERIES Y SUBSERIES D 0
En el mismo sentido, realizar las mismas funciones en loj [LA FRACCION VI
referente al Tratado de Libre Comercio México - Asociacion
Europea de Libre Comercio;
Proponer elementos para la negociacién y participacion en|
X tratados, acuerdos y convenios econémicos que se celebren enf [VER SERIES Y SUBSERIES DE] 0
los mecanismos de su competencia, asi como dar seguimiento] [LA FRACCION |
al cumplimiento de los mismos;
xi | [organamos sconemices. memasionaes, i omo. an iag [FARTICIPACION Y10 pre || x af1]s X
organis y . ASISTENCIA A EVENTOS
instancias donde se presenten los temas de su competencia;
ANTE ORGANISMOS
ECONOMICOS
REGIONALES AOR X arrfs
LATINOAMERICANOS
ANTE ORGANISMOS
ECONOMICOS AOE X 41115
INTERNACIONALES
Coordinar las labores de las representaciones de México ante
I los organismos y mecanismos econémicos de su competencia,] JACREDITACION DE MISIONES AIN X al1ls X
asi como la oportuna acreditacion y actuacién de las] |JEN EL EXTERIOR
delegaciones de México en cada caso;
ANTE ORGANISMOS
ECONOMICOS
REGIONALES AOR X artys
LATINOAMERICANOS
ANTE ORGANISMOY
ECONOMICOS AOE X 411]5
INTERNACIONALES
SEGUIMIENTO A LOS]
Xl Supervisar el cumplimiento de las obligaciones contraidas por] JCOMPROMISOS scl X sl 1]s X
México en los organismos econémicos internacionales; INTERNACIONALES DE]
MEXICO
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FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE ORGANISMOS ECONOMICOS REGIONALES Y

PLAZOS DE

TECNICAS DE )
MULTILATERALES CONSERVACION SELEGCION OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION VIGENCIA EN o °
no- SERIES O ASUNTOS 2 PRIMARIA ANos Elz )¢ 2f | 2
REGLAM FUNCIONES SUB-SERIES DOCTALES, = £ 3 g 59| §
o DOCTALES. S 3 & 5] 2 28| 2
ENT! » Alc|r]]at|ac)S]l 2| 2 ]° Gl -
P4
EN LOS ORGANISMOY
ECONOMICOS
REGIONALES EOR X ol I
LATINOAMERICANOS
EN LOS ORGANISMOY
ECONOMICOS EOI X 411]5
INTERNACIONALES
Coordinar, con la Direccion General de Programacion,
D o e e sporTaciones v cuoras
XV - p . (. . DE MEXICO A ORGANISMOY ACM X X 5116 X
Publica Federal y las representaciones de México en el exterior,|
. Lo . INTERNACIONALES
los temas relativos al pago de contribuciones (aportaciones
cuotas);
Participar en la evaluacién y el andlisis de los proyectos de] NEGOCIACIONES
P ny 1sIs de os proy PRESUPUESTALES DE
XV presupuesto de los organismos econémicos internacionales de| NPO X 41115 X
los que México sea miembro; ORGANISMOS
d ' INTERNACIONALES
EN LOS ORGANISMOY
ECONOMICOS
REGIONALES EOR X a1rys
LATINOAMERICANOS
EN LOS ORGANISMOY
ECONOMICOS EOI X 41115
INTERNACIONALES
s P, = i ot 8 [csnoioarumss e wexico
xvi econé';wicos internacionales que favgrezcan los ob'gtivos de ANTE ORGANISMOS eMo X a1t)s X
on 4 d INTERNACIONALES
México, y
Fortalecer el andlisis, disefio, coordinacion y difusion de g
XV politica mexicana en materia de cooperacién y de desarrollof [IDESARROLLO ECONOMICO DCO X 4111|565 X
econémico;
EN EL MARCO DE LA
ORGANIZACION PARA LA
COOPERACION Y EU ECD X 41115
DESARROLLO
ECONOMICOS (OCDE)
Coordinar el enlace con la Organizacién para la Cooperacién
el Desarrollo Eco_nomlco, as! como asegurar_!a parpupacmn VER SERIE Y SUBSERIE DE LA
XVl adecuada del gobierno de México y la promocién de intereses 0
. . . - FRACCION XVII
del pais en los foros internacionales de cooperacion y desarrollo]
econémico;
Proporcionar y recibir de las representaciones diplomaticas
XIX consulares, la informacién necesaria para llevar a cabo laj [VER SERIE Y SUBSERIE DE LA 0
promocién activa de los intereses de México en materia de] [FRACCION XVII
cooperacion y de desarrollo econémico;
Coordinar las relaciones interinstitucionales y con el sector|
XX rivado para la promocién de sus objetivos en materia de] VER SERIE Y SUBSERIE DE LA 0
P pe P sus oY) FRACCION XVII
cooperacion y de desarrollo econémico;
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PLAZOS DE

TECNICAS DE i
MULTILATERALES CONSERVACION SELEGCION OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION VIGENCIA EN o °
No. SERIES O ASUNTOS 2 PRIMARIA ANoS g % g 3% :
REGLAM FUNCIONES SUB-SERIES DOCTALES, z z e 23] 3
ENTO DOCTALES. P 5' [ H z 2s z
o Al F[]at|ac| 2 CH - LN -
—
Promover el acceso del sector publico mexicano al intercambio
de |nfo.rlma<:|0_n )~/ a las ) I.abores/ Fie analisis comp:’;\rat!vo, VER SERIE Y SUBSERIE DE LA
XXI evaluacion y disefio de politicas publicas en todos los ambitos| 0
. FRACCION XVII
del quehacer gubernamental que tienen lugar en los foros de|
cooperacion y de desarrollo econémico;
XXl Elaborar estudios y analizar la viabilidad de proyectos en] [VER SERIE Y SUBSERIE DE LA 0
materia de cooperacion y de desarrollo econémico; FRACCION XVII
Dar seguimiento a los compromisos internacionales de México
eh materlla dg cooperggon y de desarrolllo econémico; |ntegrqr, VER SERIE Y SUBSERIE DE LA
XX sistematizar informacién sobre esta vertiente de la cooperacion 0
IR R . FRACCION XVII
y llevar a cabo su difusién entre las instituciones nacionales
extranjeras correspondientes y al publico en general;
Analizar los mecanismos de financiamiento y asesorar a los
XXIV agentes involucrados en los proyectos de cooperaciéon y de] [VER SERIE Y SUBSERIE DE LA} 0
desarrollo econémico en los que participan institucioneqg |FRACCION XVII
financieras multilaterales y otras fuentes de financiamiento, y
Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales]
XXV confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la

fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

FONDO: SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES -SRE-

SECCION: UNIDAD DE RELACIONES ECONOMICAS Y COOPERACION INTERNACIONAL -URE-

SUB-SECCION: DIRECCION GENERAL DE PROMOCION ECONOMICA INTERNACIONAL -PEI-

FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE PROMOCION ECONOMICA INTERNACIONAL

PLAZOS DE
CONSERVACION

TECNICAS DE
SELECCION

OBSERVACIONES

INFORMACION

No.
REGLAM
ENTO

FUNCIONES

SERIES O ASUNTOS
DOCTALES.

SUB-SERIES
DOCTALES.

S3AVIO

VALORACION VIGENCIA EN

PRIMARIA AROS

Al L F AT|AC

viOoL

NOIDVNIWITZ

NOIOVAH3SNOD

03d1s3NN

VAY3ISIY
30 oqordad
VION3AIINOD

ART. 29

Corresponde a la Direccién General de Promocién Econémical
Internacional:

Coordinar y fortalecer las actividades que realizan las
representaciones de México en el exterior en materia de
promocién econémica, comercial, turistica y de inversion;

PROMOCION Y DIFUSION DE
MEXICO

PDM

Identificar oportunidades de negocios para empresas mexicanas
en el exterior;

Fungir como enlace entre la Secretaria y las empresas
organismos del sector privado de México y entre éstos y sus
contrapartes en el exterior, con el fin de identificar éreasl
susceptibles de promocién de negocios en el ambitof
internacional;

Coordinar la realizacién de misiones econémicas y comerciales
mexicanas en el exterior, y asistirlas en la consecucion de sus|
objetivos generales y especificos;

ORGANIZACION Y/O DIFUSION
DE EVENTOS

ODE

Apoyar y coordinar los trabajos, en colaboracién con las]
entidades publicas y privadas correspondientes, de las misiones
econémicas y comerciales que se organicen en México
procedentes del extranjero;

\

Participar en eventos publicos, privados y académicos, dirigidos
a difundir y promover las relaciones econémicas de México con|
el mundo, y

PARTICIPACION Y/O
ASISTENCIA A EVENTOS

PAE

i

Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales]
confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

FONDO: SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES -SRE-

SECCION: UNIDAD DE RELACIONES ECONOMICAS Y COOPERACION INTERNACIONAL -URE-

SUB-SECCION: DIRECCION GENERAL DE RELACIONES ECONOMICAS BILATERALES -REB-

PLAZOS DE

FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE RELACIONES ECONOMICAS BILATERALES CONSERVACION Peiiaete OBSERVACIONES INFORNACION
VALORACION VIGENCIA EN o o
(e} N ju 1% z bl ]
No. SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES Iy PRIVARIA ANOS = ] 5 22| =
- > H 3 141 o] o
REGLAM FUNCIONES DOCTALES. DOCTALES. = e & § z 28 §
ENTO o Al L|F||aT|Aac| S I - 8] 2
| z
] Corresponde a la Direccién General de Relaciones Econémicas
ART. 30 )
| Bilaterales:
Establecer lineamientos sobre asuntos econémicos bilateraleqd |DISPOSICIONES ~ JURIDICAS
para las representaciones de México en el exterior, asi como] [Y/O ADMINISTRATIVAS EN LA DJU X 4111|565 X
evaluar las acciones realizadas; MATERIA
LINEAMIENTOS LNE X 4 11 5
REGLAMENTOS RGL X 4]11]5
ELABORACION, INTEGRACION|
Y DICTAMENES DE MANUALES EIM X 41 5 X
| MANUALES DH|
| | ORGANIZACION MDO X 4118
MANUALES DE]
PROCEDIMIENTOS MDP X 4118
| Evaluar la aplicacién de las directivas que se dirijan a las] |[SEGUIMIENTO A LOS
I misiones diplomaticas para dar pleno cumplimiento a losj [COMPROMISOS scl X al1ls X
convenios y proyectos en materia econdmica adoptados en las] JINTERNACIONALES DH]
reuniones bilaterales o visitas de alto nivel; MEXICO
. . . . ” . | |SISTEMA INTEGRAL DE]
Recabar, analizar y sistematizar la informaciéon que permita)
1] disefiar politicas de fortalecimiento ampliacién de la9] GESTION DE LAY SIR X 4111|565 X
relacioneseconémicas de México con otgos aiZeS' RELACIONES = ECONOMICAS
p ' BILATERALES (SIGREB)
Elabgrar estudpsl y dgcumentos |nfolrn)at|vos sopre lag] SISTEMA INTEGRAL g
relaciones econdmicas bilaterales de México, con objeto de]
e ) A . GESTION DE LAS
v complementar el andlisis realizado por las deméas dependenciag SIR X 4111|565 X
entidades de la Administraciéon Publica Federal y organismos] RELACIONES = ECONOMICAS
Y ¢ ) , yorg BILATERALES (SIGREB)
privados mexicanos;
NOTAS BILATERALES NOB X 411 5
Generar estudios, con el apoyo de las representaciones def |[SISTEMA INTEGRAL DE]|
v México en el exterior, sobre la evolucién econémica de otros] |[GESTION DE LAS SIR X sl 1]s X
paises y su grado de participacion en las relaciones econdmicas] [JRELACIONES = ECONOMICAS
de México en el contexto internacional; BILATERALES (SIGREB)
NOTAS ECONOMICAS NOE X 411 5
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P4
Preparar, concertar y realizar visitas de alto nivel, convenios
Vi comisiones bilaterales de cooperacién econémica de Méxica [TEMAS DE CONVERSACIO TCE X a1l X
con el mundo, en coordinacién con otras dependencias EN MATERIA ECONOMICA
entidades gubernamentales;
Participar en el disefio e instrumentacién de acciones de politicd
Vi exterior y programas especificos en materia econémica en el 0
ambito bilateral;
Definir, conjuntamente con las dependencias y entidades de I3
Administracion Puablica Federal y organismos privadod]
Vil correspondientes, estrategias especificas de cooperacion 0
econdmica bilateral, ademéas de identificar sectores de interég
para México en las relaciones econémicas bilaterales;
IX Dar seguimiento a las licitaciones internacionales que involucrery [DIFUSION DE LICITACIONES] oLl X sl 1]s X
a empresas mexicanas; INTERNACIONALES
Apoyar las gestiones a favor de intereses mexicanos en el
X extranjero, en el caso de diferendos que afecten a empresas] [BUENOS OFICIOS BOF X 4111|565 X
mexicanas, y
Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legale
Xl confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la:
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE COOPERACION TECNICA Y CIENTIFICA CONSERVACION fepavke OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION VIGENCIA EN o °
no: SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES 2 PRIVARIA ANoS Sla|e gE| ¢
- > H o B 235 3
REE_II'_QM FUNCIONES DOCTALES. DOCTALES. ﬁ 5' 3 g 3 g s 2
v Al L] F||AT|AC| S s s | ° C
| Z
I Corresponde a la Direccién General de Cooperacién Técnica
| | BIS Cientifica;
Estructurar e instrumentar estrategias y politicas de]
convergencia entre las fuentes de cooperacién técnica,
tecnoldgica y cientifica, multilaterales y bilaterales, asi comol
| impulsar esquemas de diversificacién que permitan equilibrar el] [IPROGRAMAS Y/O| PPM X al1ls X
desarrollo de las relaciones internacionales del pais,| [PROYECTOS EN LA MATERIA
aprovechando activos y capacidades de las institucioneg
mexicanas de los sectores publico, privado, académico
social;
DE COOPERACION
TECNICA, CIENTIFICAI| DCT X 41115
Y TECNOLOGICA
] COOPERACION  TECNICA,
TECNOLOGICA Y CIENTIFICA] CTB X 4115 X
BILATERAL
COOPERACION TECNICA,
TECNOLOGICA Y CIENTIFICA] CT™ X 41115 X
MULTILATERAL
I gica y ca in P : Y/O ADMINISTRATIVAS EN LA pau || x al1|s X
concordancia con los lineamientos y metas del Plan Nacional de|
. X MATERIA
Desarrollo y de los programas que de éste se deriven;
] LEYES Lev || x 4|15
LINEAMIENTOS LNE X 41115
REGLAMENTOS RGL X 41115
ACUERDOS ACU X 41115
POLITICAS PLT X 41115
ELABORACION, INTEGRACION
Y DICTAMENES DE MANUALES EIM X o I X
] MANUALES DE
| ORGANIZACION MDO X M E
MANUALES DE]
| | PROCEDIMIENTOS MDP X a1l s
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P4
MANUALES DE|
SERVICIOS MDS X A1)
Coordinar con las areas competentes de la Secretaria, asi
i [, 2 e s coremergenes o |erocmans oot || o1l .
perac ; yteenologica, ¥, e o oyECTOS EN LA MATERIA
el caso de Centroamérica y el Caribe, la cooperacién educativa,
con excepcion de la promocién y difusion cultural;
DE COOPERACION
TECNICA, CIENTIFICA]| DCT X 411]5
Y TECNOLOGICA
Promover y difundir, en coordinacién con las areas competentes|
\ de la Secretaria, los mecanismos y ofertas de cooperacion
internacional para el desarrollo;
Fomentar y apoyar la participaciéon de las institucioned
v mexicanas de los sectores publico, privado y social en los] JPROGRAMAS Y/O| PPM X sl 1]s X
esquemas vigentes de cooperacién internacional para elf JPROYECTOS EN LA MATERIA
desarrollo;
DE COOPERACION|
TECNICA, CIENTIFICA] DCT X 411 5
Y TECNOLOGICA
COLABORACION
INSTITUCIONAL Y/O Cll X 4 11 5 X
INTERINSTITUCIONAL
ACUERDOS
INTERINSTITUCIONAL AIT X 411]5
ES
VI Consolidar el Sistema Mexicano de Cooperacion Internaciona
para el Desarrollo y su marco juridico;
i Fungir como Secretaria Técnica de la Comisién Mexicana para] JPROGRAMAS Y/Ol PPM X a1l X
la Cooperacién con Centroamérica; PROYECTOS EN LA MATERIA
DE COOPERACION
TECNICA, CIENTIFICA]| DCT X 411]5
Y TECNOLOGICA
Supervisar, en coordinacion con dependenciag
gubernamentales, gobiernos de los estados y municipios y los]
VIl sectores privado y social, el cumplimiento de los objetivos 0
prioridades de los programas de cooperacion técnica, cientifical
y tecnolégica internacional para el desarrollo;
Representar a la Secretaria en foros nacionales ¢ .
IX internacionales en materia de cooperacion técnica, cientifica PARTICIPACION Y9 PAE X 41115 X
P . P ! ASISTENCIA A EVENTOS
tecnoldgica internacional para el desarrollo;
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0 N ju 4 z bl 9]
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z
Formular, en coordinacién con dependencias e institucioneg
nacionales competentes, los lineamientos que normen |aj
participacion de México en los foros multilaterales de] [POSICION DE MEXICO EN EL
X PR e P . PMX X 41115 X
cooperacion técnica, cientifica y tecnoldgica internacional para] [JEXTERIOR
el desarrollo, de conformidad con lo establecido en la fraccion |
del presente ARTICULO;
Partlmpar en la estrqgtyracnon, negociacion, aprobacpn SEGUIMIENTO A LoS
instrumentacién y supervision del cumplimiento de los conveniog
Xl basicos y acuerdos complementarios, con base en los cuales se COMPROMISOS SCI X 41115 X
: Y mp + € Sl |INTERNACIONALES DE
integren programas bilaterales y multilaterales de cooperacion ,
. S PRI ) . MEXICO
técnica, cientifica y tecnoldgica internacional;
Disefiar, negociar y coordinar la ejecucién, seguimiento
evaluacién de los programas y proyectos de cooperacion
P L P L PROGRAMAS Y/O|
Xl tecnlcg, cientificay tec.rlmlogma y enel cas9 de. Centro;menca PROYECTOS EN LA MATERIA PPM X 41115 X
el Caribe, la cooperacion educativa en los &mbitos multilateral
bilateral;
DE COOPERACION
TECNICA, CIENTIFICA] DCT X 41115
Y TECNOLOGICA
Instalar y participar en los paneles sectoriales para g
Xl identificacion y estructuraciéon de proyectos y actividades que 0
integren los programas de cooperacién técnica, cientifica
tecnoldgica, bilaterales y multilaterales;
Mantener un registro de los expertos internacionales adscritos &
programas y proyectos de cooperacién que se realizan en
XV . . . - 0
México, basandose para ello en la informacion que le]
proporcionen las areas correspondientes;
Participar en las comisiones, consejos y comités] [DISPOSICIONES  JURIDICAS]
XV interinstitucionales de caracter técnico y cientifico, a los que sea] |Y/O ADMINISTRATIVAS EN LA DJU X 41115 X
invitada la Direccion General; MATERIA
LEYES LEY
LINEAMIENTOS LNE X 41115
REGLAMENTOS RGL X 41115
ACUERDOS ACU X 41115
POLITICAS PLT X 41115
Convocar, organizar y celebrar las reuniones de las comisiones
mixtas, bilaterales, y multilaterales de cooperacién técnica,
XV cientifica y tecnolégica internacional para el desarrollo, las] JORGANIZACION Y/O DIFUSION ODE X sl 1]s X
reuniones de comision mixta de Cooperaciéon Educativa DE EVENTOS
Cultural con Centroamérica y el Caribe, seran coordinadag
conjuntamente con la Unidad de Asuntos Culturales;
PARTICIPACION Y/O
ASISTENCIA A EVENTOS PAE X a1rls X
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2
Participar con instituciones nacionales y con interlocutoreq
extranjeros en la seleccién conjunta de los expertos y becarios] [BECAS DEL EXTRANJERO A}
Xvi i - BEM X 41115 X
que colaborardn en programas y proyectos de cooperacionf IMEXICANOS
internacional para el desarrollo;
INFORMACION SOBRE]
PROGRAMAS DE]
CAPACITACION IPC X 4 11 5
TECNICA VY]
CIENTIFICA
BECAS QUE MEXICO OFRECH]
A EXTRANJEROS BME X 411 5 X
INFORMACION SOBRH]
PROGRAMAS DE]
CAPACITACION IPC X 41115
TECNICA Y|
CIENTIFICA
Proponer el nombramiento de funcionarios de la Secretaria] INOMBRAMIENTO Y/O|
XV como encargados de la cooperacién técnica, cientifica REMOCION DE] NRF X 4111|565 X
tecnoldgica en las representaciones de México en el exterior; FUNCIONARIOS
Registrar y sistematizar informacién sobre la ejecucion
XIX administraciéon de la cooperacién internacional para el [PROGRAMAS Y/O| PPM X sl 1]s X
desarrollo, a fin de dar seguimiento a las actividades en marcha] JPROYECTOS EN LA MATERIA
y formular recomendaciones para la toma de decisiones;
DE COOPERACION|
TECNICA, CIENTIFICA] DCT X 411 5
Y TECNOLOGICA
Disefiar y promover nuevos mecanismos de financiamiento para|
XX la ejecucién de la cooperacion internacional para el desarrollo] JPROGRAMAS Y/O| PPM X sl 1]s X
en coordinacion con las dependencias y entidades de laj JPROYECTOS EN LA MATERIA
Administracion Publica Federal competentes;
DE COOPERACION|
TECNICA, CIENTIFICA] DCT X 4 11 5
Y TECNOLOGICA
Fortalecer esquemas de cooperacién internacional que]
| [pamaen e sompementaras ntueonat s et ) [emocras oo || x o] »
y municipa q orezean, 4 : PROYECTOS EN LA MATERIA
descentralizacion de la cooperacion internacional para el
desarrollo;
DE COOPERACION|
TECNICA, CIENTIFICA] DCT X 411 5
Y TECNOLOGICA
anc
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>
Gestionar ante las autoridades aduaneras competentes |aj
XXI internacién de materiales y equipo destinados a la ejecucion de] | GESTION ANTE ADUANAS GAD X 4111|565 X

proyectos de cooperacion internacional para el desarrollo, y

Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales]
XX confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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n Al L| F]]|aT|AC| 3 2] © 7 >
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Al frente de cada una de las SubSecretarias habra un|
ART. 8 . R . I -
Subsecretario, quien tendra las atribuciones siguientes:
| [ imdades adminisiatvas aue ést dsein orgémeamente bag |TRANSMISION DE || x a|1]s X
.. g g 1l [InsTRUCCIONES
] su responsabilidad;
ACUERDOS CON LA
SECRETARIA Y/O LA AYS X 41 1|5
SUBSECRETARIA
NOTAS DE|
INSTRUCCION NT! X altys
1 [[oreomionde y delogue, 5 memenerio mormado. satre. e [FARTICIPACION Y10 eae || x af1]s x
y deegue, y ASISTENCIA A EVENTOS
desarrollo de las mismas;
INFORMES POLITICOS INP X 41 1|5 X
DE LABORES DLA X 41115
DE GOBIERNO DGB X 41 1|5
DE GESTION DGS X 41 1|5
NOTAS
] INFORMATIVAS NIN X 115
" Representar a la Secretaria en los actos que el Secretario]
| | determine;
Vigilar el estricto cumplimiento de las normas legales DISPOSICIONES  JURIDICAS
\% disposiciones administrativas, en todos los asuntos de suf [Y/O ADMINISTRATIVAS EN LA DJU X 415 X
competencia; MATERIA
LEYES LEY X 4115
LINEAMIENTOS LNE X 41 1|5
REGLAMENTOS RGL X 411|5
ACUERDOS ACU X 41 1|5
POLITICAS PLT X 41 1|5
Coordinar las labores de las unidades administrativas a su
\% cargo, asi como coordinarse, en su caso, con las demas areas
de la Secretaria;
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Dictar las medidas necesarias para el mejor funcionamiento de
VI las unidades administrativas a su cargo, asi como controlar y] [VER SERIES Y SUB SERIES D
evaluar el trabajo y los resultados de las actividades de las| [DGSEP
mismas;
Formular los proyectos de programas y de presupuesto que le]
Vi correspondan, a efecto de que sean considerados para la] JPROYECTO DE PROGRAMA- PDP X sl 1ls X
formulacion del anteproyecto de programas y presupuesto anuaj [PRESUPUESTO
de la Secretaria;
SSAMDH SSM X 411|5
DGTG DTG X 411 5
DGDHD DHD X 411|5
DGSNU DSN X 411 5
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus|
VI atribuciones y aquellos que le sean sefialados por delegacion o
le correspondan por suplencia;
Suscribir convenios y bases de colaboracion relativos a su
competencia, siempre que no impliqguen obligacioneg
X patrimoniales a cargo de la Secretaria, asi como convenios TRATADOS, CONVENIOS V| oM x | x sl 1ls X
contratos que al suscribirse afecten exclusivamente los] JACUERDOS MULTILATERALES
presupuestos de programas especificos a cargo de las
unidades administrativas de su adscripcion;
Refrendar, en aquellos asuntos de su competencia o de sus|
X unidades adscritas, los convenios y contratos que suscriba laj
Secretaria y que impliquen obligaciones patrimoniales a cargo|
de la misma;
Coordinar las acciones en el exterior de las dependencias
XI entidades gubernamentales y proporcionarles la cooperacién) |OPINIONES A OTRAS] ool X sl 1ls X
informacién y opiniones que soliciten, de conformidad con las| JINSTANCIAS
instrucciones que emita el Secretario;
PARA EL
CUMPLIMIENTO  DE]
INSTRUMENTOS
JURIDICOS DE] PCN X 411 5
MEDIO AMBIENTE Y]
RECURSOS
NATURALES
PARA EU
CUMPLIMIENTO  DH|
INSTRUMENTOS PCE X 411|565
JURIDICOS  SOBRH]
LA MUJER
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PARA El
CUMPLIMIENTO  DE
INSTRUMENTOS
JURIDICOS DE
COOPERACION pcp || x 4|l1]s
INTERNACIONAL
PARA LA
PREVENCION  DEL
DELITO
PARA EY
CUMPLIMIENTO  DE
INSTRUMENTOS
JURIDICOS off | P& || * a1t s
DERECHOS
HUMANOS
PARA El
CUMPLIMIENTO  DE
INSTRUMENTOS pco || x 4|l1]s
JURIDICOS DE]
DESARME
PARA El
CUMPLIMIENTO  DE
INSTRUMENTOS pcu || x 4|l1]s
JURIDICOS DE]
NACIONES UNIDAS
st | [itiares so s ropresentaciones piomatices y eonaulares g [TRASMISION DE || x al1]s x
a P P y INSTRUCCIONES
México en el exterior;
SOBRE COMBATE A
LA CORRUPCION SCe || X 4115
SOBRE
TERRORISMO SOT || X 4115
SOBRE PROMOCION
DE LOS DERECHOS
Humanos EN LAl | soH |] x 4|1]s
ASAMBLEA GENERAL
DE LA ONU
PARA LA COMISION
DE DERECHOS]
nomanos e Al PEH ]| X a1t s
ONU
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SOBRE LA
PROMOCION DE LOS
DERECHOS
nomanos en ] SPP X altls
ASAMBLEA GENERAL
DE LA OEA
PARA LA COMISION
INTERAMERICANA
DE perecrod | PPH || X alts
HUMANOS
SOBRE PROGRAMAS
DE COOPERACION
EN perecHog| | S€° ] X a1ts
HUMANOS
PARA LA COMISION
DE POLITICA
GUBERNAMENTAL
en wmateria of|| FPC || X alts
DERECHOS
HUMANOS
SOBRE ASUNTOS DF|
JORTURA saT || x 4)1|s
SOBRE
DESPLAZADOS soi || x 4|15
INTERNOS
SOBRE
DESAPARICION
FORZADA og] | SPF || * altys
PERSONAS
SOBRE _ ASUNTOS
MIGRATORIOS SAM [ X 115
SOBRE _ CUESTION
DE REFUGIADOS SCR || X 115
SOBRE PETICIONES
o DENUNCIASY]
INDIVIDUALES
CONTRA =1
GOBIERNO oe|| spv || x 4al1]s
MEXICO POR
VIOLACIONES A
DERECHOS
HUMANOS
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CONSERVACION

TECNICAS DE
SELECCION
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INFORMACION

No.
REGLAM
ENTO

FUNCIONES

SERIES O ASUNTOS
DOCTALES.

SUB-SERIES
DOCTALES.

S3AVIO

VALORACION
PRIMARIA AROS

VIGENCIA EN

AlL]|F AT|AC

vioL

NOIOVNINITA

NOIOVAYISNOOD

0O3dLS3aINN

VYAY3S3Y
30 ogodad
IVION3AIINOD

SOBRE  INFORMES]
PERIODICOS Al
ORGANOS DE]
VIGILANCIA DE]
DERECHOS
HUMANOS DE LAS
NACIONES UNIDAS

SIP

SOBRE ASUNTOS DE|
DEMOCRACIA

SAD

SOBRE REFORMA DE|
LAS NACIONES]
UNIDAS

SRN

SOBRE REFORMA
DEL CONSEJO DH
SEGURIDAD

SRC

PARA PERIODOS Df
SESIONES DE LA
ASAMBLEA GENERAL
DE LA ONU

PSA

SOBRE METAS DELY
MILENIIO

SMM

SOBRE CUMBRES
MUNDIALES

SCM

SOBRE ASUNTOS DE|
PAZ Y SEGURIDAD|
INTERNACIONALES

SPZ

SOBRE DESARME

SDE

SOBRE ORGANISMO]
INTERNACIONAL DE
LA ENERGIA
ATOMICA

SOl

SOBRE DESARMH
CONVENCIONAL

SDC

SOBRE ARMASY
PEQUENAS

SAP

SOBRE ARMAS
QUIMICAS Y|
BACTERIOLOGICAS

SAQ

SOBRE
SOCIALES

ASUNTOS]

SAS

SOBRE DESASTRES]
NATURALES

SDN

SOBRE LA COMISION|
DE DESARROLLO)
SOCIAL

SDS
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SOBRE ASUNTOS DE|
POBLACION Y] SPD X 411|5
DESARROLLO
SOBRE CUESTIONES]
INDIGENAS SCN X 41t 5
SOBRE
PARTICIPACION DH SPO X 411 5
OSC EN LA ONU
SOBRE LA
ORGANIZACION
MUNDIAL DE LA S0s X a1t 5
SALUD
SOBRE LA UNESCO SLU X 411 5
SOBRE
CANDIDATURAS SCD X 4115
SOBRE CUOTAS SCU X 411|5
Expedir copias certificadas de los documentos que obren en susj
Xl archivos, cuando asi lo requieran el Ministerio Publico,
autoridades jurisdiccionales, administrativas o del trabajo, y
Realizar las demas atribuciones que le confieran lag]
XIV disposiciones legales aplicables y el Secretario dentro del marco|
de su competencia, asi como las que corresponden a las
unidades administrativas que se le adscriban.
Al Subsecretario de Relaciones Exteriores le corresponderd]
ART. 9 ademas de las funciones sefialadas en el ARTICULO anterior|

dirigir la preparacién del Informe Presidencial y el Informe de
Labores de la Secretaria.
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VAY3ISIH
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ART. 24

Corresponde a la Direccién General para Temas Globales:

Promover, propiciar y asegurar la coordinacién de las areas de
la Secretaria y de las distintas dependencias y entidades de |aj
Administracion Publica Federal, involucradas en la ejecucion dej
las estrategias de politica exterior relativas a los temas de laj
nueva agenda internacional: el medio ambiente y los recursos|
naturales, la equidad de género, los asuntos indigenas, laj
proteccion civil, la cooperacion internacional para la prevencion
del delito, el problema mundial de las drogas, la corrupcion, el
crimen organizado y la lucha contra el narcotréafico en el ambito
regional y multilateral;

ENLACE ADMINISTRATIVO

EAD

Promover, en coordinacién con las dependenciasy entidades de
la Administracién Publica Federal competentes, el apoyd
internacional para fortalecer los esfuerzos que el gobierno de
México realiza para alcanzar el desarrollo sustentable;

DESARROLLO SOCIAL

DSO

DESARROLLO ECONOMICO

DCO

Proponer y concertar las acciones encaminadas a establecer Ig|
posicion de México en los temas de la nueva agendd
internacional;

POSICION DE MEXICO EN EL
EXTERIOR

PMX

Realizar los estudios y acciones necesarios para promover las]
iniciativas de México en materias de su competencia;

Someter a la consideracion del Secretario propuestas
conducentes para la atencién de peticiones relacionadas con los
temas de su competencia que formulen a la Secretaria las}
organizaciones no gubernamentales, con pleno respeto de las
leyes mexicanas;

ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES

ONG

\

Ser el enlace entre las organizaciones no gubernamentales y las]
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
para proporcionarles informacién sobre las acciones
contenidos de la politica exterior que soliciten, con apego a lg
dispuesto por las leyes mexicanas;
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FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL PARA TEMAS GLOBALES CONSERVACION Pl OBSERVACIONES INFORNACION
VALORACION VIGENCIA EN Q o
(e} N ju 4 z bl ]
No. SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES iy PRIVARIA Ao S I - gg | =
- > 150 as| 3
REGLAM FUNCIONES DOCTALES. DOCTALES. 5 3 g § 3 23 P
ENTO » Alc|r]lat|ac|S]l el 5 ]° Rl 2
P4
Acordar las a(;cnones necesanaslpara la aplicacién .de los| SEGUIMIENTO A LOS
programas nacionales en las materias de su competencia y las
Vi correspondientes al cumplimiento de los compromisos| COMPROMISOS SCI X 41115 X
correspo _cump oo PromiSost || NTERNACIONALES DE
internacionales de México, en coordinacién con las demas -
X . MEXICO
dependencias y entidades gubernamentales;
o ||t e, oo sosce st f [pasrciencion vo onc || » Jalsl] ]«
congres . > Su_ comp : P ) ASISTENCIA A EVENTOS
invitacion de otras instancias publicas, académicas y privadas;
Coordinar y proporcionar los lineamientos para la realizacion de|
las actividades de las representaciones de México en las| [DISPOSICIONES JURIDICAS
IX reuniones relacionadas con los temas de su competencia, asi| |Y/O ADMINISTRATIVAS EN LA DJU X 4111|565 X
como la oportuna acreditacién y actuacion de las delegacioneq [MATERIA
de México en cada caso;
LEYES LEY X 41115
LINEAMIENTOS LNE X 4 11 5
REGLAMENTOS RGL X 41115
ACUERDOS ACU X 4 11 5
POLITICAS PLT X 41115
ELABORACION, INTEGRACION EIM X
Y DICTAMENES DE MANUALES
MANUALES DE]
ORGANIZACION MPO X M E
MANUALES DE]
PROCEDIMIENTOS MDP X M
MANUALES DE]
SERVICIOS MDS X 411 5
ACREDITACION DE MISIONES
EN EL EXTERIOR AN X 411 5 X
Recopilar y difundir entre las é&reas de la Secretaria
dependencias de la Administracién Publica Federal, asi como|
X otras instancias nacionales interesadas, la informacion 0
documentacion relativas a los resultados de las negociacioneg
internacionales en materias de su competencia;
Dar seguimiento a la labor de los organismos internacionales de
X su competencia y coadyuvar al eficaz desempefio de las] JCOOPERACION CIN X sl 1]s X
funciones de los mecanismos que tengan representacion en| INTERNACIONAL
México;
Coordinar, con la Direccion General de Programacion,
e o e i e i ] [soRTaciones v cuoras
Xl L I - p y ) DE MEXICO A ORGANISMOS ACM X X 5 1 6 X
Administracion Publica Federal y las representaciones dej
o . ! INTERNACIONALES
México en el exterior, los temas relativos al pago de]
contribuciones (aportaciones y cuotas), y
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AlL]F AT|AC

Iviol

NOIOVYNIWITA

NOIOVAYISNOOD

0O3dLS3aINN

VYAY3IS3Y
30 ogoad
IVION3AIINOD

Xl

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

PRIMARIA ARNOS

VIGENCIA EN

AlL]|F AT|AC

IvioLl
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NOIDVAY3ISNOD
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ART. 27

Corresponde a la Direccion General de Derechos Humanos
Democracia:

Proponer al Secretario y coordinar la politica exterior de México
en materia de derechos humanos y democracia;

POLITICA
BILATERAL

EXTERIOR]

PEB

POLITICA
MULTILATERAL

EXTERIOR]

PEM

Coordinar los trabajos de las éareas competentes de |laj
Secretaria con otras dependencias de la Administracion Publicaj
Federal, en la definicién e instrumentacion de la accion
internacional de México en el tema de los derechos humanos,
democracia y derecho humanitario;

Coordinar, la relacién interinstitucional de la Secretaria con las|
demas dependencias y entidades de la Administracién Publical
Federal competentes en materia de derechos humanos
democracia, a efecto de determinar las posicione
internacionales que adoptard el Gobierno de México en la}
materia;

POSICION DE MEXICO EN EL}
EXTERIOR

PMX

Preparar la participacion de México en las reunioneg
convocadas por organismos y mecanismos internacionaleg
sobre derechos humanos y democracia y en las reunioned
bilaterales sobre el tema;

PARTICIPACION Y/O|
ASISTENCIA A EVENTOS

PAE

Supervisar y coordinar la actuacién de las delegaciones de
México en las reuniones relacionadas con el tema de los]
derechos humanos y democracia;

PARTICIPACION YIO
ASISTENCIA A EVENTOS

PAE

\

Desarrollar, en coordinacion con las demas areas competentes|
de la Secretaria, la politica exterior de México en materia de
promocién de la democracia;

POLITICA
BILATERAL

EXTERIOR]

PEB

POLITICA
MULTILATERAL

EXTERIOR]

PEM

Vi

Disefiar y promover las iniciativas internacionales de México en|
materia de derechos humanos;

PROGRAMAS Y/Of
PROYECTOS EN LA MATERIA

PPM
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VI

favorablemente dichas quejas o denuncias;

Recibir y procesar las quejas y denuncias presentadas en contr
del Estado mexicano ante organismos internacionales de|
derechos humanos y representar al gobierno de México en los
|litigios o procedimientos derivados de
coordinacién con la Consultorfa Juridica. Asimismo, promover |a}
adopcién de las medidas necesarias

JUICIOS CONTRA EL ESTADQ
MEXICANO

JCM

LITIGIOS INTERNACIONALES

LIN

DEMANDAS CONTRA}
LA SRE

DEM

DEMANDAS CONTRA}
HOMOLOGOS DE LA
SRE

DCH

LITIGIOS EN CONTRA}
DEL GOBIERNO Df
MEXICO ANTE UN
TRIBUNAL
EXTRANJERO

LCG

LITIGIOS INICIADOS
POR EL GOBIERNOQ|
DE MEXICO ANTE UN
TRIBUNAL
EXTRANJERO

LIG

LITIGIOS EN CONTRA}
DE
REPRESENTACIONE
S DE MEXICO ANTE]|
UN TRIBUNAY
EXTRANJERO

LCR

LITIGIOS INICIADOS
POR
REPRESENTACIONE
S DE MEXICO ANTE]|
UN TRIBUNAY
EXTRANJERO

LIR

LITIGIOS Y]
PROCEDIMIENTOS
CONSULTIVOS
INICIADOS POR]
MEXICO ANTE]
TRIBUNALES
INTERNACIONALES

LPC
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No. SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES g PRIVARIA Ao ; % ¢ i :
REGLAM FUNCIONES . > sl s 1 gl 3
ENTO DOCTALES. DOCTALES. = 3 3 5 z § 3| %
0] Al F[fat|ac| 2 g s |° LN =
—
LITIGIOS EN CONTRA]
DE MEXICO ANTH
TRIBUNALES LeM XX artfs
INTERNACIONALES
DEMANDAS EN|
CONTRA DE]
REPRESENTACIONE DCR X 1| X 41115
S EXTRANJERAS EN
MEXICO
Atender, en coordinacién con las dependencias competentes de
la Administracién Publica Federal, las solicitudes de informacion
IX provenientes de organizaciones no gubernamentales nacionale§ JORGANIZACIONES NO| ONG X al1ls X
o internacionales, en relacién con la politica exterior de México] [GUBERNAMENTALES
en materia de derechos humanos o sobre los casos individualeg
objeto de atencién internacional;
Coordinar el andlisis y preparar los informes del gobierno de
X México conforme a los compromisos internacionales adquiridod 0
en materia de derechos humanos;
Promover y coordinar una relacion efectiva entre la Secretaria
las organizaciones de la sociedad _CIVI| interesadas, conmiras & |, ) im0 EXTERIOR
Xl tomar en cuenta sus observaciones y sugerencias en g PEB X 41115 X
S . ” o - e BILATERAL
definicion y ejecucion de la politica exterior de México en
materia de derechos humanos;
POLITICA EXTERIOR]
MULTILATERAL PEM X M E X
Proponer al Secretario la suscripcién y adhesion a instrumento
B o s e an ] [FoLAgORACION
Xl ne o’cipaciones de nzevospinstrumentos en coordinacion con las INSTITUCIONAL Y9 ci X R X
9 fe 4 ' P . INTERINSTITUCIONAL
deméas éareas competentes de la Secretaria, asi como da
seguimiento al cumplimiento de los mismos, y
Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales
Xl confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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PLAZOS DE
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VALORACION VIGENCIA EN Q o
No. SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES g PRIVARIA Anos cl: | af | =
- > 15l as| 2
Riﬁ#gM FUNCIONES DOCTALES. DOCTALES. 5 a & § 2 )23 s 2
» Al L] F]|aT|Ac| S g1 ]° L =
—
[ Corresponde a la Direccién General para el Sistema de las]
ART. 26 . .
| | Naciones Unidas:
Formular e impartir, en coordinacién con las unidadeq
administrativas de la Secretaria y las dependencias y entidadeq
de la Administracién Publica Federal, las estrategias y los] |DISPOSICIONES JURIDICAS
lineamientos generales que normen la actuacion de México en la} |Y/O ADMINISTRATIVAS EN LA DJU X 415 X
Organizaciéon de las Naciones Unidas, los organismos MATERIA
mecanismos internacionales especializados y en otros foros o
mecanismos de alcance mundial;
] LEYES Lev || x 4|15
LINEAMIENTOS LNE X 411|5
REGLAMENTOS RGL X 41 1|5
ACUERDOS ACU X 4115
POLITICAS PLT X 415
ELABORACION, INTEGRACION
Y DICTAMENES DE MANUALES EM X aptys X
] MANUALES DE
| ORGANIZACION Mpo 11 X M
MANUALES DE|
| | PROCEDIMIENTOS MDP X s
MANUALES DE|
| | SERVICIOS MDS X s
POSICION DE MEXICO EN EL
| | EXTERIOR PMX X s X
Disefiar, proponer y coadyuvar a la instrumentacién de lag
estrategias de politica exterior en las instancias internacionaleg
I de su competencia, en coordinacién con las unidadeq |POLITICA EXTERIOR PEB X al1ls X
administrativas de la Secretaria y las dependencias y entidadeq |BILATERAL
de la Administracién Publica Federal involucradas y con otras
instancias nacionales cuando corresponda;
i POLITICA EXTERIOR
] MULTILATERAL PEM X 115 X
COLABORACION
INSTITUCIONAL Y/O Cll X 41 1|5 X
INTERINSTITUCIONAL
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FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL PARA EL SISTEMA DE LAS NACIONES UNIDAS CONSERVACION Peiiaete OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION VIGENCIA EN o o
No. SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES g PRIMARIA Anos g % g i :
REGLAM FUNCIONES . > 1 31]¢8 gl 3
ENTO DOCTALES. DOCTALES. ﬁ 64 3 r§) E: % 8 z
0] Al F[]at|ac| 2 CH I LN =
—
Preparar la participacion de México en las reunioneg
i convocadas por los mecanismos de la Organizacion de las] |PARTICIPACION Y/O PAE X al1ls X
Naciones Unidas y organismos y mecanismos internacionaleq JASISTENCIA A EVENTOS
especializados;
Proponer y concertar las acciones encaminadas a establecer 13|
posicién de México en los temas de caracter politico, juridico,] [POSICION DE MEXICO EN EL
v . P - . PMX X 41 1|5 X
de desarme, social, econémico y humanitario que se examiner] |EXTERIOR
en la Organizacion de las Naciones Unidas;
Realizar los estudios y acciones necesarios para promover las|
iniciativas de México ante la Organizacion de las Nacioneq |POSICION DE MEXICO EN EL
\ : h ) ) . PMX X 41115 X
Unidas y los organismos y mecanismos internacionaleq JEXTERIOR
Especializados;
Promover el apoyo internacional en la lucha contra el
Vi narcotréfico en la Organizacién de las Naciones Unidas y en los] [JCOMBATE AL CRIMEN cco X al1ls X
mecanismos en que se le solicite y contribuir al disefio de] JORGANIZADO
politicas para obtener dicho resultado;
Supervisar y coordinar las labores de las representaciones dej
México ante los 6rganos de la Organizacion de las Nacioneq |[SUPERVISION Y/O
Vil Un|da'_s 'y organismos y mgcan|smos internacionaled |SEGUIMIENTO DE SAA X al1ls X
especializados de su competencia; asi como la oportung JACTIVIDADES
acreditacion y actuacion de las delegaciones de México en cada] JADMINISTRATIVAS
caso;
Coordinar el establecimiento de mecanismos de informacion
consulta con la Organizacién de las Naciones Unidas y los] |JCOLABORACION
VI organismos y mecanismos internacionales especializados, asi| [INSTITUCIONAL Y/O cll X 415 X
como con las dependencias y entidades de la Administracion] [INTERINSTITUCIONAL
Publica Federal en las materias de su competencia;
Recopilar y difundir entre las &reas de la Secretaria
el como.on-otras nstanciae nadonaies, 1a formacion ] [COLABORACION
X documentacién sobre aquellos asuntos de’ interés especificol INSTITUCIONAL Y/O ci X a11s X
d ;o P INTERINSTITUCIONAL
que se encuentran en gestion y los resultados de las]
negociaciones internacionales;
Participar en la negociacion de tratados, convenios y acuerdo
x| [Orinn Tos  orgamamen. v - mocaniamos. miemacanaied [[RATADOS, CONVENIOS ¥ rea || % e X
> ganismos 'y m ! 1 |acuerpos BiLATERALES
especializados y otras instancias internacionales que sean de]
interés para el pais;
NEGOCIACION,
CONTROVERSIA, NCA X | X 41 1|5
ADOPCION Y FIRMA
PROTOCOLO PTO X 411|5
ENMIENDAS O]
MODIFICACIONES EMO XX 115
ACTAS DE LAS
COMISIONES MIXTAS ACO XX al1ls
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No. SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES 2 PRIVARIA ANOS ; % g 3% <
- > B L4 B 25 5
REE;‘_QM FUNCIONES DOCTALES. DOCTALES. ﬁ 64 3 g E: % 8 %
n Al L| F]]|aT|AC| 3 2 o © R >
')3
ACTAS DE LAS]
COMISIONES ACB X | X 411|5
BINACIONALES
RESERVA DE]
TRATADOS RTC x| X 41 5
TRATADOS, CONVENIOS Y
ACUERDOS MULTILATERALES TCM™ X a1t 5 X
NEGOCIACION,
CONTROVERSIA, NCA X | X 411|565
ADOPCION Y FIRMA
PROTOCOLO PTO X 415
ENMIENDAS O]
MODIFICACIONES EMO x| X R
ACTAS DE LAS]
COMISIONES MIXTAS ACO x| X a11]s
RESERVA DE]
TRATADOS RTC X | X 411 5
Da.r seguimiento a Ia.labor de la Organl_zamon dg las Ngcmnes SUPERVISION Y/O
Unidas, los organismos Yy mecanismos internacionaleg SEGUIMIENTO DE
X1 especializados y de otros foros u organismos internacionales. ACTIVIDADES SAA X 41 1|5 X
asi como. coadyuvar al eficaz desemp(_e’no de Ia,s .funcmnes de ADMINISTRATIVAS
los organismos que tengan representacion en México;
Participar en los mecanismos de coordinacién entre las] [CANDIDATURAS DE MEXICO
X unidades administrativas competentes de la Secretaria en] JANTE ORGANISMOS CMO X 41 1|5 X
materia de candidaturas, cuotas y presupuesto, y INTERNACIONALES
APORTACIONES Y CUOTAS
DE MEXICO A ORGANISMOS ACM X X 511 6 X
INTERNACIONALES
Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legale
Xin confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la:
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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DOCTALES.

SUB-SERIES
DOCTALES.

PRIMARIA ANOS

VALORACION VIGENCIA EN
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ART. 10

Al frente de la Oficialia Mayor habra un Oficial Mayor, quien
tendrd las atribuciones siguientes:

INOTA: ESTA OFICINA NO EMITE SERIES NI SUBSERIES DOCUMENTALES, EN EL ENTENDIDO DE QUE TOMARA LAS PUBLICADAS

EN EL CDD DE CADA UNA DE LAS DIRECCIONES QUE LE REPORTAN.
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FONDO: SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES -SRE-

SECCION: OFICIALIA MAYOR -OMR-

SUB-SECCION: DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR Y DE PERSONAL -DSE-

) PLAZOS DE :
FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR Y DE PERSONAL CONSERVACION Peiiaete OBSERVACIONES INFORNACION
VALORACION . o
No. SERIES O ASUNTOS ol PRIVARIA VIGENCIA EN AROS g % z 23 §
REGLAM FUNCIONES SUB-SERIES DOCTALES, z z 3 g 791 8
o DOCTALES. = a 8 5|2 23| Z
ENT [ Al L F AT | AC ; 2 o © b H
—
[ Corresponde a la Direccion General del Servicio Exterior y de|
| | |ART. 32 Personal:
Llevar a cabo la planeacién de los recursos humanos y aplicar ell [DISPOSICIONES ~ JURIDICAS
| sistema de administracion de personal que establezca laj [Y/O ADMINISTRATIVAS EN LA} DJU X | X 4 1 5 X
Secretaria; MATERIA
LEYES LEY X | X 4 1 5
LINEAMIENTOS LNE X | X 4 1 5
REGLAMENTOS RGL X X 4 1 5
ACUERDOS ACU X | X 4 1 5
POLITICAS PLT X X 4 1 5
ELABORACION, INTEGRACION
Y DICTAMENES DE MANUALES EIM XX 4 1 5 X
] MANUALES DE
| ORGANIZACION MPO 1 X X M
MANUALES DE]
] PROCEDIMIENTOS MDP XX 4 ! 5
MANUALES DE]
] SERVICIOS MDS XX 4 ! 5
NOMINA NOI X | X X 5 1 6 X X
I Vigilar el cumplimiento de la Ley del Servicio Exterior Mexicang 0
| | y de su Reglamento;
" Preparar las Cartas Credenciales de los Embajadores y las] JACREDITACION DE] APE x| x 4 1 5 X
| | Patentes de los servidores publicos consulares; PERSONAL
\% Utilizar el Gran Sello de la Nacion; 0
Dar cuenta a la Comision de Personal del Servicio Exterior de]
las propuestas que formulen los Subsecretarios y el Oficiall JPROMOCIONES DE]
\% Mayor en torno a las condiciones personales de los servidores] [PERSONAL DEL SERVICIO| PPS X | X 4 1 5 X
publicos o empleados del propio Servicio, a efecto de que se] JEXTERIOR MEXICANO
consideren los casos de cambio o promocion;
i ROTACION DE PERSONAL RPE X X 4 1 5 X
NOMBRAMIENTO Y/O|
REMOCION DE] NRF X | X 4 1 5 X
FUNCIONARIOS
INGRESO AL SERVICIO
| | EXTERIOR MEXICANO ISE XX 4 1 5 X
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PLAZOS DE
CONSERVACION

TECNICAS DE
SELECCION

OBSERVACIONES

INFORMACION

No.
REGLAM
ENTO

FUNCIONES

SERIES O ASUNTOS
DOCTALES.

SUB-SERIES DOCTALES]

S3AVIO

VALORACION
PRIMARIA

VIGENCIA EN ANOS

v1iOoL

NOIDVNINITA

NOIDVAYISNOD

o3¥1s3ann

VAY3SIY
Elefelelel}SEE]
IVION3AIINOD

\

Realizar los tramites que correspondan como resultado de los]
acuerdos que adopte el Secretario en relacién con las
recomendaciones que le haga la Comisién de Personal del
Servicio Exterior;

Vi

Llevar a cabo las acciones y tramites necesarios para que |3
Subcomisién de Asuntos Disciplinarios de la Comisién de
Personal del Servicio Exterior Mexicano, substancie log]
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;

CONTROL DISCIPLINARIO

CDI

VIl

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

REGISTRO Y CONTROL DE|
PRESUPUESTOS Y PLAZAS

RCP

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;

Xl

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

SERVICIOS DE RADICACION
PARA MIEMBROS DEU
SERVICIO EXTERIOR]
MEXICANO

SSE

XN

Hacer llegar a las autoridades correspondientes las solicituded
de franquicias de importacién y exportacion de menajes de casaj
y de vehiculos de los miembros del Servicio Exterior Mexicano;

MENAJE

MEN

Xl

Desempefiar la procuraduria de los miembros del Servicio
Exterior ante otras autoridades u organismos de g
Administracién Pablica Federal;

XV

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

REGISTRO Y CERTIFICADO]
DE FIRMAS

RCF

XV

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, remuneracion
incentivos, ubicacién, reubicacion y control de personal;

DISPOSICIONES  JURIDICAS]
Y/O ADMINISTRATIVAS EN LA
MATERIA

DJU

LEYES

LEY

LINEAMIENTOS

LNE

REGLAMENTOS

RGL

ACUERDOS

ACU

POLITICAS

PLT

XXX |[Xx]|X>x
XXX |[Xx]|X>x
B R R I
Rrlrlk|R]|~

ajlaja|la|la

ELABORACION, INTEGRACION
Y DICTAMENES DE MANUALES

EIM
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S3AVIO
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PRIMARIA VIGENCIA EN ANOS

>
(
m
>
5
>
o
Iv1i0ol

NOIDVNINITA

NOIDVAYISNOD

o3¥1s3ann

VAY3SIY
Elefelelel}SEE]
IVION3AIINOD

MANUALES DE|
ORGANIZACION

MDO

x
x
iN
i
(&)

MANUALES DE]
PROCEDIMIENTOS

MDP

MANUALES DE]
SERVICIOS

MDS

Conducir las relaciones laborales, determinar la conclusion de
las mismas, asi como intervenir en las cuestiones que sobre |aj
materia se presenten, conforme a las disposiciones aplicables] JRECLUTAMIENTO Y|
los lineamientos y politicas que establezca la Oficialia Mayol [SELECCION DE PERSONAL

con la participaciéon de los titulares de las unidadeg
administrativas correspondientes;

XVI

RSP

RENUNCIAS, JUBILACIONES ]
PENSIONES

RJP

PROGRAMA DE RETIRO]
VOLUNTARIO

PRV

Vigilar la adecuada aplicacién de las Condiciones Generales dej
Trabajo, del Reglamento de Escalafon, de la Ley de Premios,
XV Estimulos y Recompensas Civiles, de la Ley Federal de los] JESTIMULOS Y RECOMPENSAS
Trabajadores al Servicio del Estado y demés disposicione
legales y administrativas aplicables;

EYR

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

Participar en la elaboracién del anteproyecto de programas
presupuesto anual de la Secretaria en lo que corresponde al
XIX CAPITULO de Servicios Personales, en coordinacion con Ia
Direccion General de Programacién, Organizacion
Presupuesto;

ANTEPROYECTO DE]
PRESUPUESTO

ANP

Atender el cumplimiento de las disposiciones aplicables all
manejo de cuentas y valores relativos al ejercicio delf JCONTROL Y SEGUIMIENTO]
XX CAPITULO de Servicios Personales y rendir, previo acuerdo del| |[DEL EJERCICIO|
Oficial Mayor, los informes internos y externos que sobre elf JPRESUPUESTAL

particular se le requieran;

CSE

Tramitar, formular y supervisar la documentacién relacionadg
con el CAPITULO de Servicios Personales de la Secretaria V]
que afecte su ejercicio y, respecto del personal, llevar el controlj
de expedientes, registros, constancias, solicitudes y demas|
documentos, asi como cuidar de su permanente actualizacion y]
correcta clasificacién y archivo;

XXI EXPEDIENTE DE PERSONAL

EXP
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No. SERIES O ASUNTOS e S | e [ - 23 | ¢
REGLAM FUNCIONES DOCTALES SUB-SERIES DOCTALES] )<> - § 3 g i g E
. o > <
ENTO b AlL] F ] ar|aAc g N I N
—
EXPEDIENTE DE]
PERSONAL DE LA
SECRETARIA DE] EPS X X 4 1 5
RELACIONES
EXTERIORES
EXPEDIENTE DE|
PERSONAL DEL}
SERVICIO EXTERIOR] ESM XX 4 ! 5 X
MEXICANO
EXPEDIENTE DE|
PERSONAL LOCAL EN
LAS EMBAJADAS Y] EPC X | X 4 1 5 X
CONSULADOS DE|
MEXICO
EXPEDIENTE DE|
PERSONAL  ASIMILADO]
AL SERVICIO EXTERIOR]
MEXICANO DE OTRAS] EPD XX 4 ! 5 X
DEPENDENCIA
GUBERNAMENTALES
EXPEDIENTE DE|
PERSONAL
CONTRATADO BAJO EL EBH X | X 4 1 5 X
REGIMEN POR
HONORARIOS
EXPEDIENTE DE|
PERSONAL DE|
PRESTADORES DE| ESS XX 4 1 5 X
SERVICIO SOCIAL
Intervenir ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de} [PRESTACIONES A MIEMBROS
XXII los Trabajadores del Estado en lo relativo a las prestaciones] [DEL SERVICIO EXTERIOR| PMM X | X 4 1 5 X
que correspondan al personal de la Secretaria; MEXICANO
Establecer los procedimientos y formas para la imposicién de]
sanciones, aplicar al personal las que correspondan, registrar
XX tramitar administrativamente las mismas en los términos] 0
previstos en las Condiciones Generales de Trabajo y demas|
disposiciones aplicables;
Asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria en lo|
XXIV referente a la aplicacion de disposiciones relativas al area de los 0
recursos humanos;
Coordinar y promover los programas de servicio social de
XXV pasantes para Igs unlt_iades_admlmstratlvas dela S_ecretarla, a,5| SERVICIO SOCIAL sso x| x 4 1 5 X
como los servicios asistenciales, culturales, deportivos y demas|
servicios sociales que ofrezca la Secretaria a su personal;
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P4
SERVICIOS SOCIALES|
CULTURALES, DE SEGURIDAD] SSC X 4 1 5 X
E HIGIENE EN EL TRABAJO
Apoyar las actividades del grupo promotor voluntario de g
XXVI Secretaria y administrar el Centro de Desarrollo Infantil "Rosario 0
Castellanos";
Organizar y realizar programas de capacitacion para el personal
XXVII de la Secretaria, proponer a la Oficialia Mayor los proyectos de] [JFORMACION Y CAPACITACION]| ECP X 4 1 5 X
normas sobre esta materia, vigilar su cumplimiento y evaluar los] JDE PERSONAL
resultados de dichos programas;
Auxiliar y asesorar a los miembros representantes de g
XXVIII Secretaria ante la Comisién Mixta de Escalafén, asi como a las] 0
demas comisiones previstas en las disposiciones aplicables que
correspondan al area de personal;
Expedir copias certificadas de los documentos que obren en susj
archivos y proporcionar informacién al respecto, cuando asi lof |JCERTIFICACION DE]
XXIX requieran el Ministerio Publico, autoridades jurisdiccionales] [DOCUMENTOS ¢po x| X 4 1 5 X
administrativas o del trabajo, y
Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales]
XXX confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

FONDO: SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES -SRE-

SECCION: OFICIALIA MAYOR -OMR-

SUB-SECCION: DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO -POP-

. . B PLAZOS DE :
FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO CONSERVACION Pl OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION VIGENCIA EN o o
0 N ju 1% z o o
No. SERIES O ASUNTOS Q PRIMARIA ANOS Z 2 2 2% 9
= m = I
REGLAM FUNCIONES SUB-SERIES DOCTALES. )<> £ % 4 B3 2
DOCTALES. T 6! o B S 20 z
ENTO » Alc|r]lat|ac|S]l ¢l s ] @ R 2
| z
[ Corresponde a la Direccién General de Programacion,
ART. 33 Organizacion y Presupuesto:
Coordinar, en colaboracion con las unidades administrativas de|
| la Secretaria y de conformidad con las normas y directrices] [PROGRAMAS YIO| PPM x | x al1ls X
fijadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, laj [JPROYECTOS EN LA MATERIA
elaboracién del programa operativo anual y del proyecto de
presupuesto de la Secretaria;
INTEGRACION DE LA
] CARTERA DE INVERSION Cl XX 411 5
INTEGRACION DEL
CALENDARIO DE]
PRESUPUESTO DE LA 1cp XX 4118
SECRETARIA
INTEGRACION PROYECTO DE|
PRESUPUESTO DE EGRESOS PP IR 41 5
PRESUPUESTO DE EGRESOS
DE LA FEDERACION PEF XX 4118
Proponer, gonforme alas norlrr?as y vli,neam!en.tos fijados por las] DISPOSICIONES  JURIDICAS
I dlepenldenuas de la 'Ad.mmls,trafnon Publica Federe.ll, las] Y/O ADMINISTRATIVAS EN LA DJU x | x 4115 X
directrices, normas y criterios técnicos para el proceso interng |\ ATERIA
de programacién y presupuestacion de la Secretaria, asi como|
coordinar y vigilar dichos procesos;
LINEAMIENTOS LNE X1 X 4 11 5
ACUERDOS ACU X | X 41115
POLITICAS PLT X1 X 4 11 5
AVANCE FISICO DE METAS AFI X 4|15
CONTROL Y SEGUIMIENTOQ
n Llevar el control y seguimiento del ejercicio presupuestal de laj |DEL EJERCICIO| CSE X X | X 511]|6 X
Secretaria, asi como elaborar la Cuenta Publica de la misma; PRESUPUESTAL
GASTOS DE LAS SECCIONES]
MEXICANAS DE LAS CILA'S GSM X X S|1)8
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REGLAM FUNCIONES SUB-SERIES DOCTALES. Z 2] g9 ] 3
ENTO DOCTALES. M 5' 8 3 2 $¢ z
» A|lL]|F AT|AC| 3 2 ) o R >
P4
INFORMACION RELACIONADA
CON: PAGOS CLASIFICACION
DE PARTIDAS Y|
DOCUMENTACION IRC X X 51t 6
COMPROBATORIA DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ORGANO INTERNO DE]
CONTROL: FORMATO 5% ALl OIF X X 511 6
MILLAR
CERTIFICACIONES Y]
MODIFICACIONES CYM X X 511|686
PRESUPUESTARIAS
ORGANO INTERNO DE|
CONTROL: REPORTES Df
GASTOS DEL PROGRAMA DF OR X X S|11)8
COMUNICACION SOCIAL
SOLICITUD DE PAGOS]
CAPITULO 1000 SPC X X 5118
CUENTA DE LA HACIENDA
PUBLICA CHU X X 5]11/|6 X
APORTACIONES Y CUOTAS
DE MEXICO A ORGANISMOS ACM X| X[ X 511|686 X
INTERNACIONALES
RECURSOS FINANCIEROS DE]
\Y Coordinar la asignacion de recursos financieros de las] |[LAS REPRESENTACIONES DE RFR X X 511]|6 X
representaciones de México en el exterior, asi como ell [IMEXICO EN EL EXTERIOR
adecuado control y ejecucion del ejercicio del gasto;
ASISTENCIA  EN  MATERIA
ADMINISTRATIVA Y| AMF X 41115
FINANCIERA
REPORTE DE GASTOS RDG X X 511|686
OBSERVACIONES Y|
RESPUESTAS DE GLOSA OYR X
GASTOS FIJOS MENSUALES GFM X X 5|1 6
RADICACIONES
EXTRAORDINARIAS REX X 411 5
DISPOSICIONES ~ JURIDICAS
Y/O ADMINISTRATIVAS EN LA DJU X1 X 411 5 X
MATERIA
LINEAMIENTOS LNE X1 X 4 11 5
ACUERDOS ACU X 1| X 411 5
POLITICAS PLT X1 X 411 5
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NORMAS, DISPOSICIONES |
PROCEDIMIENTOS NDP X 41 5
v | e s e 2 [omocrns o [ <] {126 T %
prog Y ' y el e PROYECTOS EN LA MATERIA
previsiones presupuestarlas;
ACUERDOS DE MINISTRACION AMT X 41115
OFICIOS DE INVERSION o X 41115
TRAMITES DE AUTORIZACION
PARA PAGOS ANTICIPADOS TAP X 41 5
TRAMITES DE]
AUTORIZACIONES PARA} TPP X 41115
PAGOS PLURIANUALES
Fungir como instancia administrativa Ginica para tramitar ante la] JRELACION
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico las solicitudes y| [[NTERINSTITUCIONAL DE LA
Vi consultas en materia presupuestaria, tanto de la Secretaria,| [SECRETARIA CON LAS DEMAS RIS x| x al1ls X
como de sus 6rganos desconcentrados, incluyendoel tramite de] [PEPENDENCIAS Y ENTIDADES
las modificaciones presupuestarias que se requieren para el [PE LA ADMINISTRACION
6ptimo aprovechamiento de los recursos asignados a la] [PUBLICA
Secretaria, previo acuerdo del Oficial Mayor;
ADECUACIONES
PRESUPUESTARIAS ADP X X 511 6 X
Sujetar la contabilidad presupuestaria y patrimonial de laj
Secretaria a las normas y procedimientos establecidos, asi
como verificar su cumplimiento; consolidar y manteneq |ApQuISION DE BIENES
Vil actualizados los registros contables; elaborar los estados| IMUEBLES E INMUEBLES EN EL ABE x| x| x 5116 X
financieros y demas informes internos y externos de sul |ExTERIOR
competencia que se requieran; y conciliar y depurar las cuentay
que rindan las oficinas pagadoras, al igual que las que se debany
rendir, de acuerdo con las disposiciones aplicables a otras|
dependencias de la Administracién Publica Federal;
BIENES DE INVERSION (Cap,
5,000) BDI X X 411 5
OBRA PUBLICA (Cap. 6000) OPU X X 4115
SERVICIOS FINANCIEROS SFI X x|ls|1]s X
ANTECEDENTES Y APERTURA
DE ESTADOS DE CUENTA AYA X X 511 6
CONCILIACIONES BANCARIAS CBA X X 5|1|6
DATOS DE LAS CUENTAS
BANCARIAS DCB X X 511]68
POLIZAS PLZ X X 5|1|6
OPERACIONES CON TESOFE OTE X X 5|1|6 X
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z
ACLARACIONES CON LAY
REM'S SOBRE REINTEGROS Y] | ARE X X 5|16
ENTEROS
AVISOS DE REINTEGROS A LA
TESOFE ART X X 5|16
CONFIRMACION DEJ
RECEPCION DE FONDOS DEJ| cFT X X 5|16
TESOFE
SOLICITUDES DE|
REINTEGROS Y ENTEROS DEJ| sRT X xlls5|1]s
RECURSOS A TESOFE
FORMATOS ORIGINALES SAT|
5 Y SAT 16}
CORRESPONDIENTES A
RECAUDACION consuLAr Y| OS5 X X 5|18
SUS COMPROBANTES DE
PAGO A LA TESOFE
INTEGRACION DE PAGOS A LA
TESOFE FONAC IPT X SIS
CUENTAS POR LIQUIDAR CPL X xlls5]1]s X
REPORTE CONTABLE CILA'S RCC X 4|15
CXL CANCILLERIA cLC X al1]s5
CXL DELEGACIONES CLD X 4|l 1]s
CXL REPRESENTACIONES DE
MEXICO EN EL EXTERIOR CLE X 4118
ESTADOS FINANCIEROS EFN X X 5|16 X
AFECTACIONES
PRESUPUESTARIAS AFP X arrfs
AVANCE DE GESTION
FINANCIERA AGF X a1l s
FINANCIEROS (poliza Interna) FPI X 4111|565
INFORME PERIODICO IFP X al1]5
LIBROS CONTABLES (DIARIQ|
Y MAYOR) Lco X X 5|16 X
CONTRATOS  PEDIDOS Y]
ORDENES DE COMPRA cPC XX X 5|18 X
CONTROL DE ALMACEN CON X 4|l 1]s X
REQUISICIONES AL ALMACEN
GENERAL DE BIENES DE|| RAG X 4|15
CONSUMO
ABASTECIMIENTO DE|
FORMAS NUMERADAS APN X 4118
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Proporcionar mensualmente informacién a las unidadeg
administrativas responsables de programas y subprogramas,| [CONSULTAS EN  MATERIA
Vil Do d CMP X X 511]|6 X
sobre el presupuesto ejercido durante ese periodo, de acuerdo] [PRESUPUESTARIA
con la asignacién presupuestal que le corresponda y la}
calendarizacién de ministraciones respectiva;
RESPUESTAS A CONSULTAS
INTERNAS EN MATERIA RMP X 41115
PRESUPUESTAL, DGSEP
RESPUESTAS A CONSULTAS
INTERNAS EN MATERIA RAI X 411]5
PRESUPUESTAL, DGBIRMA
RESPUESTAS A CONSULTAS
INTERNAS EN MATERIA RAP X 41115
PRESUPUESTAL, DGCI
RESPUESTAS A CONSULTAS
INTERNAS EN MATERIAl | RMU X 41115
PRESUPUESTAL, UR'S
Vigilar que los ingresos consulares y por matricula consulaf i
IX sean reportados y enviados en su oportunidad por las] [INGRESOS ECONOMICOS IEC X X 511|686 X
representaciones de México en el exterior, a fin de cumplir con|
los requerimientos de la Tesoreria de la Federacion;
FORMATOS ORIGINALES
HTES-101 INFORME MENSUAL
DE RECAUDACION CONSULAR FOH X artyfs
DE LASRM'S
INGRESOS EXCEDENTES IET X 41115
SOLICITUD DE INFORMACION|
DE RECAUDACION CONSULAR SDR X arrs
Analizar y evaluar la estructura organica de la Secretaria y de
sus unidades administrativas, asi como los sistemas de]
X organizacion, de trabajo y de servicios al publico y presentar al
Oficial Mayor las observaciones que procedan y los proyectos]
de organizacion que se requieran para el buen funcionamientd
de la dependencia;
Proponer, integrar, instrumentar, coordinar y evaluar los]
Xl programas de modernizacion, simplificacién y desconcentracion
administrativas de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones legales y los lineamientos establecidos;
%I BIS Fungir como secretario técnico del Comité de Innovacion

Calidad de la Secretaria;
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“ Elaborar,, enI coordinac:()n Zon las upidap!es admin(iftrgtivas dedla ELABORACION, INTEGRACION, e o« |« alals «
ecr'eFar|a, os manuales de organizacion, proce: imientos y de] I\, b cTAMENES DE MANUALES
servicios y, por conducto del Oficial Mayor, someterlos a g
aprobacion del Secretario;
MANUALES DE]
ORGANIZACION MDO x| X M E
MANUALES DE]
PROCEDIMIENTOS MDP XX a1l s
MANUALES DE SERVICIOS MDS X 1| X 41115
Llevar el control y registro de las modificaciones a la estructura|
Xl organica y programdtica de la Secretaria y de sus unidadeg
administrativas que hayan aprobado las dependenciag
competentes de la Administracién Publica Federal;
Tramitar pasajes, viaticos, gastos de instalacion y menajes de
XV casa de los miembros del Servicio Exterior Mexicano MENAJE MEN X | X[ X 511|686 X
servidores publicos con motivo de las comisiones oficiale]
autorizadas por las autoridades de la Secretaria;
VIATICOS VIA X | X[ X 5(1|6 X
COMISIONES
INTERNACIONALES cmi X X 51168
COMISIONES NACIONALES CNA X X 511]|6
PASAJES Y TRASLADOS PTR X X 5(1|6
PASAJES VACACIONES PVA X X 511]| 6
XV Expedir copias certificadas de las constancias que obran en susj
archivos, cuando se lo requiera el Ministerio Publico, o bien
autoridades jurisdiccionales, administrativas o del trabajo, y
XVI Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales
confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
ADMINSTRACION DE
ARCHIVOS AAR X 411]5 X
VOLANTES DE|
CORRESPONDENCIA Veo X i E
INVENTARIOS DE BAJA
DOCUMENTAL IBD X M E
SEGUIMIENTO DE
AUDITORIAS SEA x| X M E X
SEGUIMIENTO DE|
AUDITORIAS ASF SDA x| X M E
SEGUIMIENTOS DE|
AUDITORIAS OIC SDO x| X M E
SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION SOL x| X M E X
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

FONDO: SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES -SRE-

SECCION: OFICIALIA MAYOR -OMR-

SUB-SECCION: DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS -ASJ-

PLAZOS DE

FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS CONSERVACION Pl OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION VIGENCIA EN a °
No. SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES 'Q PRIMARIA Anos g % E 7 ﬁ %
- > H m b e I
REGLAM FUNCIONES DOCTALES. DOCTALES. < = IR ERE 53] ¢
ENTO » AlL|ellarac|S]l 2| 8| ° 2| &
| z
ART. 34 | [Corresponde a la Direccién General de Asuntos Juridicos:
chtam}nar_tc,obrel los ast_mtos reIamonadqs con naC|onaI|d§d NACIONALIDAD v
| naturalizacién, asi como imponer las sanciones a que se refiere - NNA X 1| X 41115 X
. . P . - . NATURALIZACION
la Ley de Nacionalidad en términos de la legislacion aplicable;
Expedir certificados de nacionalidad mexicana y declaratorias d
1l na(’:)ionalidad mexicana por nacimiento, asi Zomo cartas de] NACIONAUDAD, Y NNA X | X 4111|565 X
. ! NATURALIZACION
naturalizacion;
LICENCIAS (e]
AUTORIZACIONES PARA}
Conceder a los extranjeros las licencias o autorizacioneqd JADQUIRIR EL DOMINIO DE|
correspondientes para adquirir el dominio de tierras, aguas TIERRAS, AGUAS]
" sus accesiones o para obtener concesiones de explotacion de CONCESION’ES DE| LAA x | x 5| 5|10 X
minas, aguas o combustibles minerales en la RepuUblical [EXPLOTACION DE MINAS O
Mexicana; y para adquirir bienes inmuebles ubicados fuera de laj [JCOMBUSTIBLES MINERALES Y|
zona restringida; ADQUISICION DE  BIENES
INMUEBLES UBICADOS FUERA
DE LA ZONA RESTRINGIDA
Otorgar los permisos correspondientes para la constitucion de p
socigdades rgexicanas civilespo mercanti:)es y para reformar susj| CONSTITUCION DE
v estatutos, por lo que se refiere al cambio de denominacion o SOCIEDADES MEXICANAS CSM XX 515110 X
. . CIVILES O MERCANTILES
razén social;
Recibir y registrar los avisos a que se refiere el Reglamento de
\% la Ley de Inversion Extranjera y del Registro Nacional de] [INVERSIONES EXTRAJERAS IEX X | X[ X 5116 X
Inversiones Extranjeras;
CONSTITUCION 0
Autorizar | - dificacion de fideicomi " MODIFICACION DE|
o regiro ds I Icendas o autoizacones concedidas, aa |-IDEICOMISOS PARA
Vi comogimponer las sanciones a que se refiere la Ley de Inve’rsi()r ADQUIRIR EL uso Y CMF XX 51510 X
Extranjera en términos de la legislacion aplicable; DISFRUTE DE BIENES
xran g P ' INVUEBLES ~ EN  ZONA
RESTRINGIDA
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FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

PLAZOS DE
CONSERVACION

TECNICAS DE
SELECCION

OBSERVACIONES

INFORMACION

No.
REGLAM
ENTO

FUNCIONES

SERIES O ASUNTOS
DOCTALES.

SUB-SERIES
DOCTALES.

S3AVTIO

VALORACION VIGENCIA EN
PRIMARIA ANOS

AlL F AT|AC

v1ioLl

NOIOVNIWIT3

NOIOVAYISNOD

03d1S3INN

RN ECER]
340 0aod3d
VION3AIINOD

Vi

Intervenir en los procedimientos de extradicién y tramitar las]
solicitudes de detencién provisional y formal correspondientes.
conforme a lo que establece la Ley de Extradicion Internacional
asi como los tratados y convenios que nuestro pais haya
celebrado con otros Estados en la materia;

EXTRADICIONES
(AUTORIZACION)

EXT

VIl

Tramitar las solicitudes de asistencia juridica que requieran las]
autoridades de la Republica Mexicana o extranjeras;

ASESORIA EN LA MATERIA

AM

Tramitar, previo andlisis y dictamen de su procedencia, los]
exhortos o cartas rogatorias que se reciben del extranjero o que
las autoridades de la Republica Mexicana dirijan al extranjero;

EXHORTOS  Y/O
ROGATORIAS

CARTAS|

EXH

Representar legalmente a la Secretaria en toda clase de juicios]
en que sea parte, e intervenir en los arbitrajes que puedary
afectar sus intereses;

JUICIOS DE LA DEPENDENCIA

JDD

Xl

Suscribir oficios, escritos y todas aquellas promociones que
exija el tramite procesal de los juicios, incluyendo el de amparo
o de cualquiera otra controversia, en representacién o en
ausencia del Secretario, Subsecretarios, Oficial Mayor

Directores Generales, segln corresponda; asi como desahoga
los tramites y asistir a las audiencias y diligencias convocadas]
por los érganos jurisdiccionales;

Xl

Interponer los recursos o cualquier otro medio de impugnacion
en contra de las resoluciones y sentencias dictadas por los
6rganos del Poder Judicial de la Federacion, por el Tribunal
Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, y por el Tribunal
Federal de Conciliacién y Arbitraje;

Xl

Elaborar y proponer los informes previos vy justificados que en|
materia de amparo deban rendir el Secretario y el Presidente de|
la Republica en los casos en los que se hubiere conferido |aj
representacion oficial, asi como los relativos a los demas]
servidores publicos que sean sefialados como autoridaded
responsables; asimismo, los escritos de demanda o
contestacion en las controversias constitucionales o acciones de
inconstitucionalidad; intervenir cuando la Secretaria tengal
caracter de tercero perjudicado, en los juicios de amparo, asi
como formular, en general, todas las promociones que a dichog
juicios se refieran;
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FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

PLAZOS DE
CONSERVACION

TECNICAS DE
SELECCION

OBSERVACIONES

INFORMACION

No.
REGLAM
ENTO

FUNCIONES

SERIES O ASUNTOS
DOCTALES.

SUB-SERIES
DOCTALES.

S3AVTIO

VALORACION

PRIMARIA ANOS

VIGENCIA EN

AlL F AT|AC

v1ioLl

NOIOVNIWIT3

NOIOVAYISNOD

03d1S3INN

RN ECER]
340 0aod3d
VION3AIINOD

XIvV

Representar al Secretario ante el Tribunal Federal de]
Conciliacién y Arbitraje en los conflictos que se susciten con|
motivo de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, Reglamentaria del Apartado "B" del ARTICULO 123
Constitucional; formular dictdmenes, demandas de ceses de su
empleados, contestacién de demandas laborales, formulacion
absolucién de posiciones, desistimientos o allanamientos, y, en
general, todas aquellas promociones que se requieran en el
curso del procedimiento;

XV

Dictaminar sobre las bajas y demas sanciones que procedan
respecto del personal de base o de confianza de la Secretaria,|
por las causas establecidas en las disposiciones aplicables en
materia laboral;

NOMBRAMIENTO Y/O|
REMOCION DE|
FUNCIONARIOS

NRF

XVI

Formular y presentar denuncias o querellas ante el Ministerig
Publico competente, de los hechos delictuosos por los que se|
afecta a la Secretaria, asi como la prestacion de los servicios
publicos a su cargo. Otorgar el perdén legal cuando proceda,
asf como denunciar o querellarse ante el Ministerio Publico de |a}
Federacion de los hechos que puedan constituir delitos de los]
servidores publicos de la Secretaria en el desempefio de sus|
funciones, allegandose los elementos probatorios del caso
dando la intervencién que corresponde a la Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo;

XV

Hacer del conocimiento del Procurador General de la Republica
todos aquellos asuntos contenciosos que, como representante]
de la Federacion, le competan, en los términos del ARTICULO)
102 Constitucional, proporcionandole opinién juridica
elementos de juicio en cada caso;

XVl

Tramitar los recursos administrativos que no sean competencia
de otras unidades administrativas, formulando los proyectos dej
resoluciones para firma del Secretario;

XIX

Revisar y, en su caso, aprobar los reglamentos, decretos,
acuerdos y demés disposiciones legales que deba suscribir o
refrendar el Secretario;

DISPOSICIONES  JURIDICAS
Y/O ADMINISTRATIVAS EN LA
MATERIA

DJU

x
x
iN
i

LEYES

LEY

LINEAMIENTOS

LNT

REGLAMENTOS

RGL

ACUERDOS

ACU

POLITICAS

PLT

XX XXX
XX XXX
INIFN) BNQ NN BN
[N S N TS

ajlojojalo

ELABORACION, INTEGRACION
Y DICTAMENES DE MANUALES

EIM

x
x
iN
i

MANUALES
ORGANIZACION

DE|

MDO

MANUALES
PROCEDIMIENTOS

DE]

MDP

IS0




FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

PLAZOS DE
CONSERVACION

TECNICAS DE
SELECCION

OBSERVACIONES

INFORMACION

No.
REGLAM
ENTO

FUNCIONES

SERIES O ASUNTOS
DOCTALES.

SUB-SERIES
DOCTALES.

S3AVTIO

VALORACION

VIGENCIA EN

PRIMARIA ANOS

L F AT|AC

v1ioLl

NOIOVNIWIT3

NOIOVAYISNOD

03d1S3INN

RN ECER]
340 0aod3d
VION3AIINOD

MANUALES DE]
SERVICIOS

MDS

XX

Formular proyectos de iniciativas de leyes o decretos, asi como|
de reglamentos, acuerdos, circulares y demas disposicioneg
relacionadas con la competencia de la Secretaria o
pronunciandose sobre las que propongan las deméas unidadeq
administrativas;

XXI

Emitir opinién sobre las disposiciones que deban ser publicadag
en el Diario Oficial de la Federacién y, en su caso, tramitar su
publicacién;

ASESORIA EN LA MATERIA

AMA

XXII

Revisar, aprobar, expedir y difundir los lineamientos y normas|
de caracter general establecidas en la ley y demas
disposiciones relativas a las materias cuya aplicacion
corresponda a la Secretaria y que no estén expresamente
conferidas a otra unidad administrativa;

XX

Opinar sobre los convenios, acuerdos y bases de coordinacién
concertacion, que en el &mbito nacional deban suscribir los
servidores publicos competentes de la Secretaria, cuando asf lo}
soliciten;

XXIV

Actuar como enlace en asuntos juridicos con las &reas|
correspondientes de las dependencias y entidades de g
Administracion Publica Federal;

ENLACE ADMINISTRATIVO

EAD

XXV

Establecer los criterios que sean necesarios para el tramite y g
resolucién de los asuntos de su competencia que corresponda
conocer a las delegaciones de la Secretaria;

XXVI

Expedir copias certificadas de las constancias que obran en los]
archivos de la Secretaria y proporcionar informacién al respecto
cuando asi lo requiera el Ministerio Publico, o bien autoridadeg
jurisdiccionales, administrativas o del trabajo;

CERTIFICACION
DOCUMENTOS

DE]

CDO

XXVII

Compilar y difundir leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y demas disposiciones de observancia general, asi
como la jurisprudencia establecida por los tribunales en los
juicios relacionados con asuntos de la competencia de g
Secretaria;

XXVIII

Asegurar la ejecucion de los tratados bilaterales y multilateraled
sobre cuestiones juridicas y de cooperacion judicial
internacional, a través de proyectos para su reglamentacion en
la legislacién nacional;

TRATADOS,
ACUERDOS BILATERALES

CONVENIOS

Y]

TCA

NEGOCIACION,
CONTROVERSIA,
ADOPCION Y FIRMA

NCA

PROTOCOLO

PTO

ENMIENDAS O]

MODIFICACIONES

EMO
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PLAZOS DE

FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS CONSERVACION fepavhe OBSERVACIONES INFORMACION
VALORACION VIGENCIA EN o o
@] N e 2 = 3 e}
No. SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES Iy PRIVARIA Aros 0 I R
- > H o B 25 3
REGUSM FUNCIONES DOCTALES. DOCTALES. = 3 8 § z 28 z
ENT! » Al r]lat|ac|a]l el 5 ]° R 2
P4
ACTAS DE LAS
COMISIONES MIXTAS ACO XX 4118
ACTAS DE LAS
COMISIONES ACB X[ X 41115
BINACIONALES
RESERVA DE]
TRATADOS RTC X1 X 4 11 5
TRATADOS, CONVENIOS Y]
ACUERDOS MULTILATERALES TCM™ IR 41 5 X
NEGOCIACION,
CONTROVERSIA, NCA X1 X 411 5
ADOPCION Y FIRMA
PROTOCOLO PTO X 41115
ENMIENDAS O
MODIFICACIONES EMO IR 411 5
ACTAS DE LAS
COMISIONES MIXTAS ACO XX 4118
RESERVA DE]
TRATADOS RTC X[ X 41115
Dictaminar sobre formalidades y requisitos juridicos que deben
contener las formas de actas, los oficios de sancién,
XXIX notificaciones, visitas y, en general, los demas documentos de
uso oficial que se utilicen en forma reiterada en las actividades]
que realizan las diversas unidades administrativas de |a]
Secretaria;
XXX Asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria que Iof
soliciten en materia legal, y
Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales]
XXXI confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la

fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

FONDO: SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES -SRE-

SECCION: OFICIALIA MAYOR -OMR-

SUB-SECCION: DIRECCION GENERAL DE COMUNICACIONES E INFORMATICA -DGT

) . PLAZOS DE :
FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACIONES E INFORMATICA. CONSERVACION Pl osservaciones || iwrormacion
VALORACION VIGENCIA 9 g o
(@) N i z o
REZDL.AM CUNCIONES SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES 5 PRIMARIA ENANOS I = | 2 | § I
ENTO DOCTALES. DOCTALES. = 3 s 13z 2 p
® Al L] Frlat|aciGl 2] e]” 5 ?
> <
— >
] Corresponde a la Direccién General de Comunicaciones €
| | |ART. 37 ||informatica:
Proponer las medidas convenientes para, a través de las|
. . = L PROGRAMAS DE|
herramientas de informatica y telecomunicaciones, apoyar el MODERNIZACION,
proceso de modernizacion, simplificacién y desconcentracion def |SIMPLIFICACION PMS X 411|565 X
las funciones a cargo de la Secretaria, e incrementar laj DESCONCENTRACION
ADMINISTRATIVA
| | productividad y eficiencia en el trabajo;
Formular, promover e instrumentar los planes, programas,
estrategias, politicas y normas necesarias para encauzar laj
. ) - — PROGRAMAS YIO|
1l actividad y desarrollo de la informatica y las telecomunicaciones PROYECTOS EN LA MATERIA PPM X 4111|565 X
dentro de un margen de seguridad acorde con los estandares
] internacionales en el manejo de la informacion
DISPOSICIONES JURIDICAS]
Y/O ADMINISTRATIVAS EN LA DJU X 41115 X
MATERIA
LEYES LEY X 41115
LINEAMIENTOS LNE X 41115
REGLAMENTOS RGL X 41115
ACUERDOS ACU X 41115
POLITICAS PLT X 41115
ELABORACION, INTEGRACION
Y DICTAMENES DE MANUALEY EM X o I X
] MANUALES DE
| ORGANIZACION MPo X M
MANUALES DE
| PROCEDIMIENTOS MDP X i E
MANUALES DE
| SERVICIOS MDS X i E
ANTEPROYECTO DE]}
| | PRESUPUESTO ANP X i E X
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FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACIONES E INFORMATICA.

PLAZOS DE
CONSERVACION

TECNICAS DE
SELECCION

OBSERVACIONES

INFORMACION

No.
REGLAM
ENTO

FUNCIONES

SERIES O ASUNTOS
DOCTALES.

SUB-SERIES
DOCTALES.

S3AAVIO

VALORACION
PRIMARIA

VIGENCIA
EN ANOS

A L F AT|AC

IvioLl

NOIDVNIWITZ

NOIOVAYISNOD

03d1s3NN

VAY3S3Y 30 003d
IVION3AIANOD

Procurar, administrar, mantener y operar los recursos de]
infraestructura de informética y telecomunicaciones en México

en el extranjero de la Secretaria, asi como supervisar, vigilar y,|
en su caso, regular el uso adecuado y responsable de estos|

recursos por parte de los servidores publicos de la misma;

TELECOMUNICACIONES

TLM

INFORMATICA

IMA

SEGURIDAD INFORMATICA

SIF

Desarrollar y, en su caso, coordinar y apoyar técnicamente las|
tareas de disefio, construccién, implantacion y operacion de los]
sistemas y aplicaciones de informética y telecomunicacioned

gue requieran las &reas de la Secretaria;

Desarrollar, promover y coordinar los programas de]
capacitacion necesarios para el mejor uso y aprovechamientd
de los recursos informéticos y de telecomunicaciones, asi como|
brindar la asistencia técnica y asesoria necesarias a las areas
usuarias;

SOPORTE TECNICO

STE

FORMACION Y CAPACITACION
DE PERSONAL

FCP

Vi

Representar y promover a la Secretaria en los eventos
relacionados con la informéatica y las telecomunicaciones en el
pais y en el extranjero;

PARTICIPACION Y/
ASISTENCIA A EVENTOS

PAE

Vil

Establecer y operar los mecanismos necesarios para la
investigacion sistematica, actualizaciény difusion que el avancej
tecnoldgico en materia de informéatica y telecomunicacioned
genere;

Vil

Proponer y, en su caso, coordinar los grupos técnicos y de]
decisiones que se requieran para el 6ptimo desarrollo de I3
informéatica y las telecomunicaciones, asi como coordinar el
adecuado funcionamiento del Comité de Informética de Ig]
Secretaria, a fin de detectar y satisfacer las necesidades que
tengan las areas usuarias de la infraestructura informatica;

Administrar la operacién de la valija diplomatica, estableciendg
para ello las normas y procedimientos para su oportuno
correcto funcionamiento entre las representaciones de México]

en el exterior y las unidades administrativas de la Secretaria, y

VALIJA DIPLOMATICA

VDI

Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales]
confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la:

fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

FONDO: SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES -SRE-

SECCION: OFICIALIA MAYOR -OMR-

SUB-SECCION: DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES -DGD-

FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES

PLAZOS DE

CONSERVACION

[TECNICAS DE SELECCIO

INFORMACION

VALORACION VIGENCIA EN o
No o) PRIMARIA AROS o 9 z B 8
. 4 @ ma il
REGLAM FUNCIONES SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES DOCTALES. z 4 z 3 @ i 2
A DOCTALES. 5 s s 13| 3 L
ENT! » Al L F AT | AC N g 8 o R >
= z
ART. 36 Corresponde a la Direccién General de Delegaciones:
Normar, supervisar y autorizar la expedicién de pasaportes]
mexicanos ordinarios, en territorio nacional, asi como en las]
| representaciones de México en el exterior, en este Ultimo caso,
en coordinacién con la Direccion General de Proteccion
Asuntos Consulares;
Orgarg_za;r, Slrlgn y coordllna: alas It’jtfelegauone_':,lde la Secrf%;arla DISPOSICIONES ~ JURIDICAS]
I con objeto de que cumplan fas politicas generales y especliicas| ly,q ApMINISTRATIVAS EN LA DJU x| x 2|3|s X
en materia de expedicion de pasaportes y documentos de|
N ) - MATERIA
identidad y viaje;
LEYES LEY X| X 2|13]|5
LINEAMIENTOS LNE X X 213|5
REGLAMENTOS RGL X| X 2|13]|5
ACUERDOS ACU X X 213|5
POLITICAS PLT X| X 2|13]|5
ELABORACION, INTEGRACION
Y DICTAMENES DE MANUALES EM x| x 2135 X
I MANUALES D
| ORGANIZACION MDO x| x 2135
MANUALES DE]
] PROCEDIMIENTOS MDP X X 2138|5
MANUALES DE SERVICIOS MDS X X 213|5
Administrar el sistema de expedicion de pasaportes, resguardal
1] la informacion, generar estadisticas de los servicios que presten] [PASAPORTE MEXICANO PAM X1 X 2135 X
a través de las delegaciones y elaborar proyectos que mejoren|
el procedimiento y el servicio en la expedicién de pasaportes;
PRODUCCION PRD X 2(3|s5
EXPEDICION EXD X 213|5
BAJA Y DESTRUCCION DE]
FORMAS VALORADAS Y| BDF X 213|5
NUMERADAS
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) PLAZOS DE
FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES P TECNICAS DE SELECCIO INFORMACION
CONSERVACION
VALORACION VIGENCIA EN o
No 0 PRIMARIA ANOS m 9 = 3 8
. 2 @ ma il
REGLAM FUNCIONES SERIES O ASUNTOS SUB-SERIES DOCTALES. 3<> - z 3 4 %9 3
ENTO DOCTALES. 5 o & H z 23| %
0 Al L F AT|AC| 5 S g 2 g
[
. ” PROGRAMAS Y/O
v P_romp_ver_}/ coorc_i|rjar t_el programa de_ _desconcentra(:lon PROYECTOS EN LA MATERIA PPM X X 213|565 X
simplificacion administrativa de los servicios que prestan las|
delegaciones de la Secretaria;
PROGRAMAS DE|
MODERNIZACION,
SIMPLIFICACION Y] PMS X 2138]|5 X
DESCONCENTRACION
ADMINISTRATIVA
PROGRAMA "TECHO UNICO
DE LAS REPRESENTACIONES
DE MEXICO EN EL} PTU X 2135 X
EXTRANJERO
Coordinar con las unidades administrativas de la Secretaria]
v acciones en los estados y municipios, a través de las 0
delegaciones vinculadas con la protecciéon a mexicanos en el
extranjero;
Proponer la creacién de nuevas delegaciones y oficinas de| [INOMBRAMIENTO YIO|
Vi enlace, su desaparicion o modificacién, asi como ell JREMOCION DE| NRF X X 2135 X
nombramiento o remocién de los delegados y subdelegados y] |JFUNCIONARIOS
demas servidores publicos bajo su competencia;
APERTURA Y CIERRE DE|
OFICINAS AYC X | x 2(3(s X
SUPERVISION YO
Vil Evaluar el funcionamiento y operacién de las delegaciones SEGUIMIENTO DE| SAA X >3l s X
oficinas de enlace de acuerdo con los resultados de las visitas] JACTIVIDADES
de supervisién que periédicamente se practiquen a las mismas; | JADMINISTRATIVAS
VISITAS DE SUPERVISION VSP X 2|1 3]|5
ATENCION CIUDADANA ACI X 23|65
Expedir los pasaportes diplomaticos, oficiales y ordinarios, asi]
como el documento de identidad y viaje, de conformidad con las
il disposiciones vigentes y, en apoyo a las demas unidades DOCUMENTO DE IDENTIDAD Y| DIV x| x 2l 3ls X
administrativas de la Secretaria y de otras dependencias y| [VIAJE
entidades de la Administracion Publica Federal, elaborar las
notas necesarias para la obtencion de las visas
correspondientes;
NOTAS DE ESTILO NES X[ X 2|1 3]|5 X
LEGALIZACIONES LEG X X 23|65 X
Expedir copias certificadas de los documentos o fichag
microfilmadas que obren en sus archivos y proporcional "
CERTIFICACION DE|
IX informacion al respecto, cuando asi lo requiera el Ministerig CDO X X 213(5 X
- X ! R - . DOCUMENTOS
Publico, o bien autoridades jurisdiccionales, administrativas o
del trabajo;
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) PLAZOS DE
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arraigos e impedimentos que le comuniquen la Direccion|
General de Asuntos Juridicos o las autoridades competentes;
Apoyar a la Subsecretaria de Relaciones Econdémicas
Xl Cooperacion Internacional en las tareas de organizacion 0
difusién de eventos en materia de relaciones econémicas
cooperacion internacional, en el interior del pais;
i | [Fémiisacion o 108 programa e bocas que Mésiso arece 4 [EECAS QUE MEXICO OFRECE ove || x| x 2| 3]s X
: prog q A EXTRANJEROS
los extranjeros, y
Xl Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales
confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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ART. 35

Corresponde a la Direccién General de Bienes Inmuebles
Recursos Materiales:

Llevar a cabo la planeacion de los sistemas de administracion
de los bienes muebles e inmuebles, de ejecucién de obras|
publicas y de servicios relacionados con las mismas, de
adquisicion de recursos materiales, de prestacién de servicios|
generales y de seguridad de la Secretaria;

Aplicar en el &mbito de su competencia, las leyes, reglamentos]
y demas disposiciones juridicas y normativas en materia dej
adquisiciones, servicios, obras publicas y bienes muebles €
inmuebles;

Participar, conjuntamente con la Direccién General de]
Programacién, Organizacién y Presupuesto, en la elaboracion
del anteproyecto de presupuesto anual de la Secretarfa, en Ig
referente a los CAPITULOS, conceptos y partidas de gastol
relativos a materiales y suministros, servicios generales, bieneg
muebles e inmuebles, y obras publicas;

ANTEPROYECTO DE|
PRESUPUESTO

ANP

Coordinar el funcionamiento de los Comités de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios; de Obras Publicas y Servicios|
Relacionados con las Mismas; de Bienes Muebles; asi como de]
la unidad interna de Proteccion Civil;

COMITE Y SUBCOMITE DE|
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS vl
SERVICIOS

CSA

COMITE Y SUBCOMITE DH
OBRA PUBLICA Y SERVICIOS

Cso

Conducir los procesos de licitaciones publicas, de invitacioneg
restringidas y de adjudicaciones directas, relativas a |a
adquisicion de recursos materiales, a la prestacion de servicios
y a la realizacién de obras publicas y servicios relacionados conf
éstas, y efectuar los actos juridicos y administrativos inherenteq
y derivados de ellos; asi como conservar los originales de los}
contratos, pedidos y 6rdenes de trabajo y en general de toda la}
documentacion que se genere;

LICITACIONES

LIC

CONTRATOS, PEDIDOS Y]
ORDENES DE COMPRA

CpPC

144




FUNCIONES Y SERIES DOCUMENTALES DE LA DIRECCION GENERAL DE BIENES INMUEBLES Y RECURSOS MATERIALES.

PLAZOS DE
CONSERVACION

TECNICAS DE
SELECCION

OBSERVACIONES

INFORMACION

No.
REGLAM
ENTO

FUNCIONES

SERIES O ASUNTOS
DOCTALES.

SUB-SERIES
DOCTALES.

S3AVIO

VALORACION
PRIMARIA

VIGENCIA
EN AROS

AT AC

V1oL

NOIDVNINITA

NOIDVAY3ISNOD

03¥1s3ann

VYAY3S3™ 30 0A0I43d
TVIONIAIINOD

\

Proponer las politicas y criterios para la construccion)
adquisicién, arrendamiento, ocupacién y aprovechamiento de
inmuebles destinados a la Secretaria en territorio nacional, asil
como para la administracién y el funcionamiento de los equipos
e instalaciones con que cuenten;

PROGRAMAS Y/O PROYECTOSY
EN LA MATERIA

PPM

\

Registrar, controlar y salvaguardar el patrimonio inmobiliario de]
la Secretaria en el exterior, y proponer las politicas y criterios|
para la construccién, adquisicion, arrendamiento, ocupacién
aprovechamiento y enajenacién de los inmuebles de que
dispone en el extranjero;

PROGRAMAS Y/O PROYECTOY
EN LA MATERIA

PPM

VIl

Realizar el aseguramiento de los recursos humanos y bieneg
patrimoniales de la Secretaria, tanto de los ubicados en territorio
nacional como de los que se encuentran en el exterior, asi como|
efectuar las acciones conducentes en los casos de siniestros|
ante el asesor externo de seguros y la empresa aseguradoraj
contratada;

SEGUROS Y FIANZAS DE LOS
BIENES PATRIMONIALES DE LA
CANCILLERIA

SFC

Realizar el mantenimiento, la conservacion, la adaptacion y el
acondicionamiento de los bienes inmuebles que ocupa la]
Secretaria en territorio nacional, y normar y supervisar dichas
actividades en los inmuebles de que dispone en el exterior;

SERVICIOS DE CONSERVACIO
Y MANTENIMIENTO A
INMUEBLES DE LA
CANCILLERIA EN MEXICO

SMI

Elaborar los proyectos de convenios y contratos entre g
Secretaria y los diversos proveedores, contratistas, prestadores
de servicios y arrendadores de bienes muebles e inmuebles que
ocupa la Secretaria;

Xl

Suscribir los contratos de donacién en los que la Secretaria
funja como donataria;

DONACIONES

DON

XN

Verificar que los convenios, contratos, pedidos y 6rdenes dej
trabajo que la Secretaria celebre con arrendadores
contratistas, proveedores y prestadores de servicios, sean
cumplidos en los términos pactados o fijados; asimismo, que
éstos presenten y mantengan vigentes las fianzas con que
deben contar para asegurar el cumplimiento de sus obligacioneg
con la Secretaria y en su caso, tramitar la cancelacion de las|
fianzas;

SANCIONES,
INCONFORMIDADES Y]
CONCILIACIONES DERIVADAS
DE CONTRATOS

SiC

Xl

Validar las facturas que presenten los contratistas, proveedores]
y prestadores de servicios, a efecto de que se gestionen los
pagos correspondientes en la Direccién General de
Programacién, Organizacién y Presupuesto y, en el caso de]
cantidades pagadas de mas, requerir su devolucion;
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Iniciar los procedimientos de rescisién administrativa pol
incumplimiento de contratos, convenios y ordenes de trabajo asi] |[SANCIONES,
XIV como proceder a la aplicacion de penas convencionalesy, en suf INCONFORMIDADES Y] sic x| x X 51116 X
caso, tramitar ante la Tesoreria de la Federacion, las garantias] JCONCILIACIONES DERIVADASY
que deban hacerse efectivas en los términos de lo dispuesto por] [IDE CONTRATOS
la legislacion aplicable;
Asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria y a las}
representaciones en el exterior en lo referente a los tramites de
XV requisicion de bienes y servicios, y a las deméas gestiones que 0
realicen en relacién con inmuebles, recursos materiales
Servicios;
Llevar a cabo, conforme a las necesidades de cada unidad
administrativa y a los recursos disponibles, la asignacién de
VI b|eng§ de activo fijo y de .cor_15urr.1,o, la prestaq{on en ellas _de CONTROL DE ALMACEN CON X al1ls X
servicios generales, y la distribucién y ocupacion de espacios
fisicos de las mismas en los inmuebles de que dispone Ig]
Secretaria;
DISTRIBUCION Y OCUPACION
DE ESPACIOS FiSICOS DEF X a11rs X
B o e e o] poqusicion oe _ aienes
xvil las ginstanciaé cgrres ondie>r/1tes e’:ra las adquisiciones del MUEBLES E INMUEBLES EN ABN XXX 5116 X
: espondientes  p quisic TERRITORIO NACIONAL
bienes, tanto en territorio nacional como en el exterior;
] ADQUISICION DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES EN EL} ABE X X | X 511|6 X
EXTERIOR
BIENES DE]
INVERSION (Cap|| BDI X X 516
5,000)
OBRA PUBLICA
| (Cap. 6000) OPU X X 511|6
Normar, controlar y dar seguimiento al inventario de bieneg [PATRIMONIO INMOBILIARIO DH
Xvil muebles y equipo de que dispone la Secretaria tanto en] JLA SECRETARIA DH] PIS X| X] X 516 X
territorio nacional como en el extranjero; RELACIONES EXTERIORES
Llevar a cabo las acciones para la baja y destino final de los] BAJA ¥ DESTINO FINAL DE LOS
bienes muebles y equipo tan[t)o en territjorignacional como en el BIENES MUEBLES Y EQUIPQ
XIX . ¥ €quipo, ! ’ TANTO EN  TERRITORIO BeM |l x| x| x|]s]|z1]6s X
extranjero, cuando ya no sean de utilidad para la Secretaria, de|
conformidad con las normas establecidas al efecto; NACIONAL = COMO  EN  EL
’ EXTRANJERO
] Controlar el parque vehicular de la Secretaria, proponer politica
para la asignacion de vehiculos y de combustible a unidade§ JCONTROL DEL PARQUH]
XX administrativas y servidores publicos, y procurar sufl [VEHICULAR cPv XXX S11|e X
mantenimiento y reparacion;
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Proponer las politicas para la conformacién del parque vehiculal
XXI de las representaciones en el exterior, asi como los criterios 0
para la adquisiciéon o el arrendamiento, y el mantenimiento de
los vehiculos de la Secretaria en el exterior;
Coordinar la prestacion de los servicios de aseo y limpieza, de
fotocopiado y reproduccion, de almacén, de mensajeria y carga,| IMANTENIMIENTO,
XXI de transporte de personal, de mantenimiento y reparacién de] [CONSERVACION = MCI X | X 516 X
bienes muebles y equipos, y de comedores para los servidores| INSTALACION DE MOBILIARIO
publicos de la Secretaria;
I SERVICIOS BASICOS (ENERGIA
ELECTRICA, AGUA, PREDIAL| SBA X1 X 511|6 X
ETC.)
SERVICIOS ESPECIALIZADOS
DE MENSAJERA Y CORREQ SME X X 516 X
POSTAL
] VIATICOS VIA X1 X 5|11|6 X
COMISIONES
INTERNACIONALES cmi X 51t]¢
COMISIONES
NACIONALES CNA X 51t)¢
PASAJES Y|
TRASLADOS PTR X 51%)¢
PASAJES
VACACIONES PVA X 51t)¢
Coordmgr los servicios dg seguridad del personal y de vigilancig SERVICIOS DE SEGURIDAD Y
XX de los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria, y controlal VIGILANCIA SSv X X 516 X
en estos Ultimos el flujo de personas y bienes;
XXIV Elabora_r: ap_llc_ar y dar seguimiento al Programa Interno de PROTECCION CIVIL pCI sl 115 X
Proteccion Civil;
Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus|
archivos y proporcionar informacién al respecto, cuando asi lof [CERTIFICACION DH]|
xxv requiera el Ministerio Puablico, o bien autoridadeq [DOCUMENTOS ¢Do X a1tys X
jurisdiccionales, administrativas o del trabajo;
XXV Vigilar, QQntrolar y dar segulmlehto al patrimonio artistico d,e ! PATRIMONIO ARTISTICO PAR X sl 1l X
Federacién que se encuentre bajo resguardo de la Secretaria;
Instrumentar las acciones relativas a la politica de "techo unico' N . §
y formular el anteproyecto de programa y presupuesto anua PROGRAMA "TECHO UNICO
XXVII para la adquisicién, renta, mantenimiento, conservacion, DE LAS BEPRESENTACIONES PTU X X 5|11| 6 X
. L. ” R DE MEXICO EN EL}
remodelacion, adaptacion y adecuacion de los inmuebles sedes|
N . . EXTRANJERO.
de las representaciones de la Secretaria en el exterior, y
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Realizar las demas atribuciones que las disposiciones legales|
XXVINI confieran a la Secretaria, que sean afines a las sefialadas en la
fracciones anteriores y que le encomiende el Secretario.
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