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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

. INTRODUCCION.

En cumplimiento del articulo 19 de fa Ley Organica de la Administracion Pablica Federal
y de los articulos 7, 9 fraccion XXiV, 15 y 45 fraccion XVill, del Reglamento Interior de la
Secretarfa de Relaciones Exteriores (RISRE}, y su modificacién en el decreto por el que se
reforman y adicicnan diversas disposiciones del RISRE la Unidad de Administracion vy
Finanzas (UAF) elabora el presente documento en coordinacion con la Direccién General
de Programacion, Organizacién y Presupuesto (DGPOP) al cual se te denomind "Manual
de Organizacion de la Unidad de Administraciéon y Finanzas", con la finalidad de
presentar una vision integral de la estructura y funciones de la misma, incluyendo sus
antecedentes histdricos, marco juridico, atribuciones y principales objetivos.

En este se precisan los antecedentes, los ordenamientos legales bésicos que conforman
su marco juridico, las facultades que le confiere el RISRE vigente, los objetivos gue
pretende alcanzar, su estructura organica y las funciones inherentes a cada una de sus
areas, asi como el personal asignade para desempefarlas.

Por dltimo, de conformidad con el Lineamiento Cuarto de la Guia Técnica para la
elaboracion y actualizacidn de manuales de organizacién, y dado gue el manual es un
documento de consulta frecuente, deberd ser actualizado cada vez gue exista algun
cambio sustancial en el funcionamiento de la unidad administrativa, para lo cual su
titular debera efectuar las modificaciones correspondientes, informando a la DGPOP.
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L OTONES
BHTERIGHER

. OBJIETIVOS.

Objetivo General

Dar a conocer la estructura interna de la Unidad de Administracion y Finanzas, sus
funciones, propdsitos y ambito de competencia. De igual modo, se define el marco legal
que determina sus obligaciones y responsabilidades. Se espera que la informacion aqui
vertida sea de utilidad para los servidores publicos que la requieran.

Objetivo Especifico

El presente manual, pretende dotar a ios servidores publicos adscritos a la Unidad de
Administracion y Finanzas, de una guia en las labores que tienen encomendadas y
garantizar la congruencia de sus acciones con la normativa que las rige, evitando
duplicidad de funciones y a su vez, coadyuvar al iogro de los objetivos institucionales
en materia de Administracidn de los Recursos Humanos, Tecnologicos, Materiales y
Financieros.
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Ill. ANTECEDENTES HISTORICOS.

Terminada |la guerra de Independencia, la Junta Soberana de la Regencia del Imperio
Mexicano expidid el 08 de noviembre de 1821, el Reglamento Provisionat para el Gobierno
Interior y Exterior de las Secretarias de Estado y del Despacho Universal, con el que se
regulaba la Administracion Publica Mexicana.

En este Reglamento se distribuyeron los asuntos administrativos en las cuatro
dependencias, formadas por. Relaciones Exteriores, Justicia y Negocios Eclesidsticos,
Hacienda Pdblica y Guerra con encargo de lo de Marina. Asimismo, en el documento se
determind el nimero y funciones de los empleados de cada una de ellas.

Fue entonces cuando por vez primera, aparecio el nombpramiento de la Oficialia Mayor
en la Administracién Plblica Mexicana, mismo gue asumid las funciones de auxiliar al
Ministro en el desempefio de las labores administrativas, siendo también el punto de
enlace entre este y todo el personal del Ministerio.

Entre las funciones asignadas al Oficial Mayor destacaban las siguientes;

s Distribuir para su ejecucion, las resoluciones del ministro de acuerdo con su
contenido;

o Aprobar las cuentas de gastos de la Secretaria y pasarlas a su superior para
ratificacion y aceptacion en la Tesorerla General de la Nacion;

= Supervisar que los demas individuos cumplieran con sus obligaciones y distribuir las
funciones entre los diversos empleados;

s Llevar el control asistencial de los empleados y cficiales de |la Secretaria;

e  Proponer al ministro el nimero de escribientes gue debieran ocuparse y cuidar de
los sellos gue correspondian a la Secretaria.

Cabe sefialar, que el Oficial Mayor también tenfa {a facultad de suplir al ministro en todas
sus actividades cuando este faltara, Este reglamento provisichal reguld el
] funcionamiento interior de la Secretaria de Relaciches Exteriores.

El 24 de agosto de 1852, se expidid un Decreto Presidencial en el que se establecieron fas |
plantillas de empleados para los Ministerios de Justicia y Relaciones Exteriores y se
conving gue cada uno debkiera expedir su Reglamento Interior, tomando como’
fundamento dicho instrumento,
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Fue asi como en cumplimiento de lo anterior, en octubre de 1852 se expidid el
"Reglamento para el Gobierno Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores"; en el
cual se le confirieron al Oficial Mayor las siguientes funciones:

a) Sustituir al Ministro en sus faltas por ausencia o por enfermedad,;

b)  Poner en estado de despacho y acordar con el Ministro todos los asuntos que
fueran competencia de |a Secretaria;

c) Cuidar el buen orden de la oficina y del buen despacho de todas las secciones;

d) Vigilar et exacto cumplimiento del pagador, en la parte correspondiente a los
haberes de los gastos de todo el Ministerig;

@) Recibir vy abrir la correspondencia oficial, y distribuirla entre las secciones
correspondientes;

f) Acordar con el Titular, fos negocios secretos de importancia y darlos a conocer
con oportunidad.

Posteriormente, el 11 de febrero de 1883, la Secretaria de Relaciones Exteriores expidid un
nuevo Reglamento Interior, en el que se establecié el cargo de Subsecretario y/o de
Oficialfa Mayor. Las funciones desarrolladas por este funcionario no difirieron mucho de
las sefaladas al Oficial Mayor en anteriores reglamentos, Unicamente y como funcidn
sobresaliente figuraba el conceder licencias a los empieados de la Dependencia en
1érminos de 3 dias habiles.

Este reglamento fue el primero que utilizd la expresion de Subsecretario para asignar a
|3 Oficialia Mayor.

El 18 de febrero de 1883, |la Seccion de lz Cancilleria de la Secretaria de Relacicnes
Exteriores expidid como aclaracién, una circular en la que decia gue, autorizada por la
ley de Presupussto vigente y por el Reglamento de la misma Secretaria, la
denominacién de Subsecretaric aplicada al funcionario gue antes llevaba la de Oficial
Mayor, seria exclusivamente empieada en lo sucesivo de acuerdo con las atribuciones
que la Ley le conferia a los Cficiales Mayores de las Secretarias de Estado.

De ahi gue en algunas Secretarfas desaparecid el Oficial Mayor para transformarlo en
Subsecretario; en otras, siguid siendo de Oficial Mayer y mastarde en otras dependencias
hubo Subsecretario y Oficial Mayor.

No fue sino hasta el 22 de marzo de 1934, que se expidid la Ley de Secretarias vy
Departamentos Administrativos y demas dependencias del Poder Ejecutivo Federal,
cuando se establecié formalmente la estructura superior para las dependencias,
colocando al frente a un Secretario, un Subsecretario y un Cficial Mayor.

-
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—

De forma subsecuente, en las leyes de Secretarias del 30 de diciembre de 1935 y dei 30
de diciembre de 1939, se establecid la misma estructura; en la del 07 de diciembre de
1946, se crearon las Subsecretarias auxiliares gue determinaron el Presupuesto de
Egresos de la Federacidn, reafirmando esta posicidén hasta la Ley de Secretarias y
Departamentos de Estado publicada en el D.O.F. el 23 de diciembre de 1958,

El marco legal vigente para la Oficialia Mayor esta plasmado en la Ley Organica de la
Administracidon Publica Federat en su articule 14, donde se sef\ala que: "Al frente de cada
Secretaria habra un Secretario de Estado, quien para el despacho de los asuntos de su
competencia se auxiliara por los Subsecretarios, Oficial Mayor, Directores, Subdirectores,
Jefes y Subjefes de Departamento, oficing, seccidn y mesa, y por los demas funcionarios
gue establezcan el reglamento interior respectivo y otras disposiciones legales..". Del
mismo modo, en ef RISRE, publicado en el D.OF. el 03 de marzo de 1993, se describia el
marco de sus atribuciones y se consignaron las correspondientes a las unidades
administrativas qgue se adscriben a ella.

Con la publicacion del RISRE en et D.OF. el 28 de agosto de 1998, quedd oficializada la
nueva estructura organica de dicha Dependencia y con ella las atribuciones gue regulan
la actuacién de la Oficlalia Mayor.

A efecto de armonizar las actividades internacionales del pais, se publicd en el D.O.F. el
26 de agosto de 2004, el Decreto gue reformo diversas disposiciones del RISRE.

Con el objetivo de actualizar nuevamente fa estructura organica de la Secretaria y sus
funciones, se publicd en el D.O.F. el 26 de agosto de 2004, el Decreto gue reformd
diversas disposiciones del RISRE.

El 08 de enero de 2009 se publicd en el D.O.F. un nueve RISRE, para reflejar la nueva
estructura organica y atribuciones de las unidades administrativas de dicha Secretaria.

El 30 de septiembre de 2013 se publicd en el D.O.F, la reforma del RISRE, asi como el
Acuerdo de Reforma al RISRE del 04 de mayo de 2016, este Gitimo sin afectar la
estructura y funciones de la Cficialia Mayor. :

Con la modificacion del contenido de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal publicado en el D.O.F. el dia 30 de noviembre de 2018, se determind gue el Oficial
Mayor de cada Dependencia y sus Organos Administrativos Desconcentrados se
denominara “Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas™

Con el objeto de actualizar la estructura orgéanica de la Secretaria y sus funciones, se *

soublicod en el D.OF. el 14 de Junio de 2021 el nuevo RISRE.

{
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HELACIONES
EHTHERIGRES

Con fecha 03 de mayo de 2023, se publicé en el D.O.F. diversas adiciones a la Ley Organica
de la Administracién Pidblica Federal, entre ellas €] articulo 14 Bis en el que se enumeran
algunas de las funciones de las Unidades de Administracion y Finanzas de las
dependencias. '

Finalmente, el 21 de septiembre de 2023 se publica en el D.O.F. el DECRETO por el que se
reforman y adicionan diversas disposiciones del RISRE, donde principalmente se reforma
la fraccion IV adicionando la fraccidn IV bis, en la cual se fortalece la competencia de la
Unidad en el seguimiento de resultados de las actividades de las RME.
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\YA MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. O5 febrero 1917.
Tratados internacionales, Convenios y Acuerdos (Bilaterales y Multilaterales)

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
D.O.F.18 abril 1961.

Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares,
D.O.F. 24 abril 1963,

Convencién de Viena sobre el Derecho de los Tratados.
D.OF. 23 mayo 1969,
Leyes

Ley Federal de los Trabajadores a! Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 28 diciembre 1963,

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01 abril 1970.

Ley General de Poblacion.
D.O.F. 07 enero 1974,

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31 diciembre 1975.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
DOF. 22 diciembre 1976,

{ ey de Coordinacién Fiscal,
D.OF. 27 diciembre 1978,

Ley Federal de Derechos.
D.OF. 31 diciembre 1981

l ey Federal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos,
D.O.F. 31 diciembre 1982,

Ley de Planeacion,
D.0O.F. 05 enero 1983,
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RELACIONES
EUTEHIGHES

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccidn al Ambiente.
D.O.F. 28 enerc 1988. .

Ley del Servicio Exterior Mexicano,
D.O.F. 04 enero 1994.

Ley Federal de Procedimientc Administrativo.
D.O.F. 04 agosto 1994,

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24 diciembre 1996.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04 enero 2000.

Ley de QObras Pubklicas y Servicios Relacionados con fas Mismas.
D.O.F. 04 enerc 2000.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.OF 11 junio 2003, -

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

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. ‘
D.O.F. 01 diciemnbre 2005,

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

Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres.
D.G.F. 02 agosto 2006.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
D.C.F. 31 marzo 2007.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.C.F. 31 diciembre 2008.

Ley General para la inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.C.F. 30 mayo 2011, ’

Ley General de Proteccién Civil,
D.0O.F. 06 junio 2012.

Ley Federal para la Prevencién e Identificacién de Operacicnes con Recursos de
Procedencia llicita.
D.C.F. 17 octubre 2012,

Cédige - . Fecha de actualizacidn Version Péagina
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Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 02 abrii 2013, ‘

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11 diciembre 2013.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
02.0.F 04 mayo 2015,

tey de Tesoreria de ia Federacion.
D.0O.F. 30 diciembre 2015,

Ley Federal de Transparencia y Acceso a ta Informacion Publica.
0.0.F. 09 mayo 2016. :

Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupcion.
D.O.F.18 julio 2016,

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 julic 2016.

Ley de Fiscalizacion y Rendicidén de Cuentas de la Federacion,
D.OF. 18 julic 2016,

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26 enero 2017,

Ley General de Mejora Regulatoria.
D.O.F. 18 mayo 2018,

Ley del Notariado para la Ciudad de Mexico.
Gaceta Oficial det Distrito Federal 11 junio 2018,

Ley General de Archivos,
D.O.F. 15 junio 2018,

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.0.F. 19 noviembre 2019,

Ley de Ingresos de la Federacion para el gjercicio fiscal vigente.
Codigos

Cédigo Civil Federal.
D.OF. 26 mayo 1928,
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RELACIINES
BEXTERIOBES

Cédigo Penal Federal.
D.0O.F. 14 agosto 1931

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24 febrero 1943,

Cédigo Fiscal de la Federacion,
D.0.F. 31 diciembre 1981.

Cédigo Nacionai de Procedimientos Penates.
D.C.F. 05 marzo 2014.

Reglamentos

Reglamento de la Ley General de Poblacion.
D.O.F. 14 abril 2000.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Accesa a la informacidn Publica
Gubernamental.
D.0O.F. N junic 2003,

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.0O.F. 28 junio 2006.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico
Federal.
D.C.F. 29 noviembre 2006.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
D.O.F. 28 julio 2010.

Reglamento de la Ley de Obras P(blicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28 julio 2010.

Reglamento de Pasaportes y del Documento de tdentidad y Viaje.
D.Q.F. 05 agoste 2011

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las personas con Discapacidad.
D.0O.F. 30 noviembre 2012,

Reglamento del Cédigo Fiscal de |la Federacion.
D.C.F. 02 abrii 2014,

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13 mayo 2014.

Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.
D.0.F. 13 mayo 2014.
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BELACIOHES
EXTRRICRES

Reglamente Federal de Seguridad y Salud en el Trakajo,
D.O.F. 13 noviembre 2014,

Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.OF. 28 abril 2017,

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.,
D.O.F, 30 junio 2017.

Reglamento Interior de la Secretarfa de Relaciones Exteriores’.

D.OF. 14 junio 2021.

Reglamento del Registro Consular y Expedicién del Certificado de Matricula Consular.
D.OF. 03 mayo 2023,

Decretos

Decreto por el que se retira del servicio del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
v se destina a la Secretaria de Relaciones Exteriores el inmueble conocido per Celegio
de la Santa Cruz, anexo al templo de Santiago Thatelolco, ubicado en México, D.F,
D.O.F. 16 mayo 1972

Decreto por el gue se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de
papel v de la certificacién de manejo sustentable de bosques por la Administracidn
Publica Federal.

D.OF. 05 septiembre 2007.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos pUblicos, v las acciones de disciplina presupuestaria en el gjercicio del gasto
publice, asi como para la modernizacion de la Administracidon Plblica Federal.

D.OF. 10 diciembre 2012,

Becreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las
dependencias y entidades de ta Administracién Publica Federal bajo los criterios que
en el mismo se indican,

D.O.F. 23 abril 2020.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F 12 julio 2019.

Ly sy reforma emitida mediante el "Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones
det Reglamento Interior de |a Secretaria de Relaciones Exteriores”, publicado el 21 de septiembre de 2023
en e Diario Oficial de fa Federacion.
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BRMES
EHYERIGHES

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Energia 2020-2024.
D.O.F. 08 julio 2020,

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Medio Ambiente y Recursos
Naturales 2020-2024.
D.O.F. 07 julic 2020.

Acuerdos

| Acuerdo por el gue se establecen los lineamientos a que se sujetard la guarda, custodia
' 'y plazo de conservacion del archivo contable gubernamental.

D.OF. 25 agosto 1998,

|

‘ : Acuerdo que establece los Lineamientos y Estrategias Generales para fomentar el
: manejo ambiental de los recursos en las oficinas administrativas de las dependencias y
| ... entidades de la Administracion Publica Federal.

| D.O.F. 20 marzo 2000.

Acuerdo por el que se expide el Programa de Prevencién de Riesgos del Trabajo, para las
dependencias y entidades afiliadas al régimen del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F. 05 julio 2000.

Acuerdo por el gue se dan a conocer a las dependencias y entidades qué productos
objeto de una licitacién internacional, deberan inciuir en sus bases, la manifestacion de
los licitantes referente a que sus propuestas econdmicas, No se cotizan en condiciones
de practicas desieales de comercio internacional. '

D.O.F. 27 septiembre 2001.

Acuerdo para la difusién y transparencia del marco normativo interno de la gestion
gubernamental. '
D.O.F. 06 diciembre 2002

Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites y servicios inscritos en el Registro
Federal de Tramites y Servicios de la Comisién Federal de Mejora Regulatoria, que aplica
la Secretaria de Relaciones Exteriores.

D.O.F. 20 junio 2003.

Acuerdo por el gue se establece la “politica de techo Unico” en las representaciones def
Gobierno de México en el exterior, con objeto de garantizar mayores rangos de eficacis,

eficiencia y disciplina en la aplicacién y ejercicio de los recursos publicos destinados ai
% ' funcionamiento de las oficinas de {a Administracidén Publica Federal en el extranjero.
U D.O.F. 1i febrero 2005.
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Acuerdo que modifica el diverso por el gue se establecen las reglas para la aplicacién del
margen de preferencia en el precio de los bienes de origen nacional, respecto del precio
de los bienes de importacidn, en los procedimientos de contratacion de cardcter
internacional que realizan las dependencias y entidades de la Administracidén Publica
Federal.

D.C.F. 20 enero 2006.

Acuerdo Interinstitucional por el gue se establecen los Lineamientos para la
homologacidn, implantacion y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracién
Publica Federal. :

D.OF. 24 agosto 2006,

Acuerdo por el que se emiten las reglas, reqguisitos y los modelos de contratos para
formalizar el ctorgamiento de donativos,
D.0O.F. 28 agosto 2008,

Acuerdo que determina como obligatoria la presentacidén de las declaraciones de
situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de comunicacion
electrdnica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada.

D.OF. 25 marzo 2009,

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion
y Administracidn de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dicha materia.

D.C.F. 12 julio 2010,

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en fas materias de Recurscs Humanos v
del Servicio Profesionai de Carrera, asi como el en Materia de Adguisiciones General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera.

D.C.F. 12 julio 2010.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacidén General en Materia
de Recursos Financieros.
D.O.F. 15 julio 2010,

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales,
D.O.F. 16 julio 2010,

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia -

de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico. .
D.OF. 02 agosto de 2010.
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Acuerdo por el que se delegan en los servidores publicos de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, las facultades en materia de contrataciones que se indican.
D.O.F. 10 abril 2013.

Acuerdo por el que se dan a conocer los servicios que son autorizados con fa Firma
Electrénica Avanzada de los funcionarios competentes del Servicio Exterior Mexicano y
de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

D.0O.F. 23 octubre 2014,

Acuerdo'por el que se dan a conocer los formatos que deberan utilizarse para presentar
las declaraciones de situacion patrimonial.
D.O.F. 29 abril 2015.

Acuerdo por el cual se dan a conocer los formatos de los trdmites a cargo de |a Secretarfa
de Relaciones Exteriores que se indican.
D.O.F. 28 julio 2015,

Acuerdo gue tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del
Gobiernc Federal, las Reglas de Integridad para el gjercicio de la Funcidon Pablica, v los
Lineamientos Generales para propiciar la integridad de los Servidores Pablicos y para
implementar acciones permanentes gue favorezcan su comportamiento ético, a través
de los Comités de ética y de Prevencién de Conflictos de Interés,

D.0O.F. 20 agosto 2015. 1

Acuerdo por el que se delega en el Oficial Mayor de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
la facultad que se indica.

D.Q.F. 24 noviembre 2015,

Acuerdo del Consejo Nacional dei Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, por et que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacion de la informacion,
asi como para la elaboracion de versiones publicas.

£.0.F. 15 abril 2016,

Acuerdo de creacidn del Area de Politica de Igualdad de Género.
D.0O.F. 22 julio 2016.

—

!} { as Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcidn publica, contenidas en el Acuerdo publicado en el
Diario Oficial de la Federacion de 20 de agoste de 2015 y el articulo Unico del Acuerdo de modificacion :
publicado en el mismo Diario Oficial de la Federacion ei 02 de septiembre de 2016, guedaron abrogados de
conformidad con el articulo tercero transitorio del Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal,
publicado el 8 de febrero de 2022 en el Diarlo Oficial de la Federacion.
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Acuerdo mediante el cual se crea el Comité de Ingresos Consulares y se dan a conocer
las reglas generales de operacidn para el ejercicio de los recursos asociados a los
programas y actividades de proteccién a mexicanos en el exterior y prestacion de
servicios consulares.

D.O.F. 25 julio 2016.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Control Interne.
D.0O.F. C3 noviembre 2016.

Acuerdo por el que se delega en el Oficial Mayor de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
la facuitad que se indica.
D.C.F. 28 abril 2017.

Acuerdo, que abroga al diverso por el que se establece el proceso de calidad regulatoria
en [a Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.OF.13 julio 2017.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcion y disposicion de
obsequios, regaios o sirmilares, por parte de las personas servidoras publicas del Gobierno
Federal.

D.O.F 12 noviembre 2019.

Acuerdo por el gue el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién da a
conocer que los formatos de declaracidn de situacién patrimoenial y de intereses son
técnicamente operables con el Sistema de Evolucidn Patrimonial y de Declaracién de
intereses de la Plataforma Digitai Nacional, asi como el inicio de la obligacién de los
servidores publicos de presentar sus respectivas declaraciones de situacién patrimonial
vy de intereses conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

D.Q.F. 24 diciembre 2019,

Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el Archivo General de fa
Nacién emita el Dictamen y Acta de Baja Documental o de Transferencia Secundaria
para los sujetos aobligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106, fraccion
Vi, de la Ley General de Archivos.

D.O.F. 12 octubre 2020.

Acuerdo por el gue se emiten Ips Lineamientos generales para la integraciéon y
funcicnamiento de los Comités de Etica.
D.O.F. 28 diciembre 2020,

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas a que se
refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.0Q.F. 20 agosto 2021.
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Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposicicnes para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnhologias de ia informacion
y comunicacion, y la'seguridad de la informacién en la Administracién Publica Federal.
D.0.F. 06 septiembre 2021,

Acuerdo por el que se establece el contenido de los pasaportes electrénicos mexicanos.
D.O.F. 23 septiembre 2021. '

Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores plblicos de la Secretarfa de
Relaciones Exteriores que se indican. '
D.O.F. 09 mayo 2022.

Aviso mediante el cual se informa de la publicacién en la Normateca Interna de la
- Secretaria de Relaciones Exteriores, de las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
D.O.F. 22 marzo 2023,

Acuerdo por el que se establecen las bases gencrales para los procedimientos de
rendicion de cuentas, individuales e institucionales, de la Administracidn Pibklica Federal.
D.0.F. 05 junio 2023.

Acuerdo por el gue se expide el Cddigo de Conducta del Personal de la Secretatia de
Relaciones Exteriores.
. D.O.F. 24 enero 2024.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos
humanos de la Administraciéon Publica Federal.
D.0.F. 22 febrero 2024.

Acuerdo por el que se da a conocer el calendaric de suspensidn de labores de la
Secretarfa de Relaciones Exteriores para el ejercicio fiscal que correspenda.

Documentos Normativo-Administrativos

Lineamientos para la elaboracién de versiones publicas, por parte de las dependencias y
entidades de la Administracidén PlGblica Federal.
D.0.F. 13 abril 2006.

Lineamientos generales para la instrumentacion, administracion vy aplicacidn de la
“politica de techo Unico” en las representaciones del Gobierno de México en et exterior.
D.O.F. 25 octubre 2006. :

Lineamientos para la elaboracién del analisis costo y beneficio de ios proyectos para
prestacion de servicios a cargo de las dependencias y entidades de la Administracion
PuGblica Federal.

D.O.F. 04 agosto 2009,
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Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 02 octubre 2008.

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recurses publicos y las acciones de disciplina presupuestaria
en el gjercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de fa Administracion
Pdblica Federal. '

D.O.F. 30 enero 2015,

Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03 julio 2015,

Lineamienios por los gue se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion
en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

D.Q.F. 22 febrero 2016.

lLineamientos para analizar, valerar y decidir el destino final de la documentacion de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
D.C.F. 16 marzo 2016,

Lineamientos generaies de proteccion de datos perscnales para el Sector Plblico.
D.OF. 26 enero 2018,

Lineamientos de eficiencia energética para la Administracién Publica Federal.
D.OF 1 mayo 2018

Lineamientos en materia de Austeridad Repubticana de la Administracion Publica
Federal.
D.OF. 18 septiembre 2020.

Lineamientos Generales para la regulacidn de los procedimientos de rendicion de
cuentas de la Administracién Publica Federal,
D.0.F. 11 julio 2023,

Lineamientos para el proceso de programacion y presupuestacion para el gjercicio fiscal
vigente.

Manual de Politicas y Normas Presupuestarias para las Representaciones de México en
el Exterior.
Normateca Interna de la SRE, julio 2018,

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion.
Normateca interna de la SRE, diciembre 2022,

e
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Guia Técnica para la‘Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos.
Normateca Interna de la SRE, diciembre 2022,

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.0O.F. 15 mayo 2024. '

Manual de Percepciones de los Servidores PUblicos de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Federal, del gjercicic fiscal vigente gue corresponda.

Otras disposiciones

Normas generales para el registro, afectacién, disposicién final y baja de bienes muebles
de la Administracian Publica Federal Centralizada. ‘
D.C.F. 30 diciembre 2004.

Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de
funciones en la Administracion Publica Federal.
D.0.F. 28 diciembre 2007,

Recomendaciones para la organizacién y conservacidn de correos electronicos
institucionales de las dependencias y entidades de la Administracion Pdblica Federal.
D.0O.F. 10 febraro 2009.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.
D.0.F. 28 diciembre 2010,

Complemento al Acuerdo por el que se da a conocer la Relacion Unica de la Normativa
de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F 14 enero 2011

Protocolo de actividades para la implementacion de acciones de eficiencia energética en
inmuebles, flotas vehiculares e instaiaciones de la Administracion Publica Federal.
D.O.F.13 enero 2012,

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Relaciones Exteriores,
Portal de la SRE, junio 2017.

Normas Internas en Materia Presupuestaria que deberan Observar los Servidores
Pdblicos Adscritos a las Unidades Administrativas, Organcs Administrativos
Desconcentrados y Delegaciones de |a Secretaria de Relaciones Exteriores.

Normateca Interna de la SRE, junio 2018.

Inicio de vigencia 08 julio 2018.

Protocolo para la prevencidn, atencion y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.C.F. 03 enero 2020.
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Disposiciones administrativas de caracter general en materia de eficiencia energética en
los inmuebies, flotas vehiculares e instalaciones industriales de la Administracion Publica
Federal 2020-2024 y Lineamientos para la entrega de informacion para la integraciéon del
Sistema Informacidén de Transicién Energética.

Publicadas en la pagina de internet de la CONUEE, 22 julio 2020.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 08 febrero 2022,

Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

Calendario de presupuesto autorizado a las unidades administrativas responsables gque
forman parte del Ramo 05 Relaciones Exteriores para el ejercicio fiscal que corresponda.

Nota: Sera responsabitidad de cada unidad administrativa dar cumplimiento a su marco
nermative considerando las reformas, modificaciones y actualizaciones que del mismo
deriven. :
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V. ATRIBUCIONES.
Ley Organica de la Administracién Publica Federal

Articule 14.- Al frente de cada Secretaria de Estade habra una persona titular, quien, para
el despacho de los asuntos de su competencia, se auxiliaré de las personas titulares de
las subsecretarias, de las Unidades de Administracién y Finanzas, de las jefaturas de
unidad, de las direccicnes, de las subdirecciones, de las jefaturas de departamento, y
demas personas funcionarias, en los términos que establezca el reglamentc interior
respectivo y las disposiciones legales aplicables.

Las Secretarfas de la Defensa Nacional y de Marina contaran cada una con una Oficialia
Mayor, que tendrd las funciones establecidas en el articule 20 de esta Ley y las que
determinen sus reglamentos interiores.

En los juicios de amparo, el Presidente de la Republica podra ser representado por el
titular de la dependencia a gue corresponde el asunto, segin la distribucién de
competencias. Los recursos administrativos promovidos contra actos de los Secretarios
de Estado seran resuelios dentro del ambito de su Secretaria en los términos de los
ordenamientos legaies aplicables.

Articulo 14 Bis.- Las Unidades de Administracidn y Finanzas o areas que realicen
funciones equivalentes en las dependencias y entidades paraestatales, se ajustaran a lo
siguiente:

. Dependeran jerarquicamente de la dependencia o entidad paraestatal al que
se encuentren adscritas en los términos gue establezca el reglamento interior
respectivo o los ordenamientos correspondientes;

[I. Seran consideradas en la estructura y presupuesto de la dependencia o entidad
paraestatal a la que se encuentren adscritas;

lI. Actuaran, en el ambito de su competencia, en nombre y representacion de las
dependencias o entidades paraestatales, para el ejercicio de las atribuciones y
funciones previstas en las leyes y demas ordenamientos juridicos aplicables,
observado ios lineamientos, disposiciones, directrices y politicas que emita la
Secretaria de la Funcidn Pdblica para su conduccion y ccordinacion, y

IV. Se organizaran y operaran conforme a lo sefialado en los articulos 20 y 37,
fraccion XH Bis, de esta Ley. :

A los 6rganos administrativos desconcentrados que cuenten con Unidades de
Administracion y Finanzas o dreas que realicen funciones equivalentes se les aplicara la
mistma norma.

cédigo Fecha de actualizacidn Versién Pagina

MO-UAE-600 Qo/aaf2024 8.0 23de 148




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores

Articulo 7.- Los titulares de tas unidades administrativas, érganos administrativos
desconcentrados y direcciones generales, de la Secretaria, podran auxiliarse de
coordinadores, directores de area, subdirectores, jefes de departamento, v demas
personal gue se requiera de acuerdo con las necesidades del servicio, siempre y cuando
se cuente con la autorizacidn presupuestai y organizacional, asi como con la suficiencia
presupuestal, en términos de las disposiciones juridicas aplicables. Asimismo, podran
auxiliarse de los miembros del Servicio Exterior Mexicano de Carrera que se encuentren
adscritos a sus unidades administrativas y cuya remuneracién se regird conforme a las
disposiciones juridicas aplicables al Servicio Exterior Mexicano,

En ejercicio de sus atribuciones, las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria, actuardn de manera coordinada y se proporcionardn
apoyo, infermacion y datos gue requieran, con la debida oportunidad.

Articulo 15.- La Unidad de Administracion y Finanzas estd a cargc de un Titular de
Unidad, designado por la persona titular de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
considerando la propuesta que para tal efecto presente el Oficial Mayor de dicha
Dependencia, y tiene las facultades siguientes:

R Establecer, de conformidad con las disposicienes juridicas aplicables,
directrices, criterios, sistemas y procedimientos internos que permitan la
mejor optimizacion de la organizacién y funcionamiento de la Secretaria, asf
como para la implementacion de la normativa aplicable a la Secretaria en
materia de recursos humanos, financieros, materiales, servicios generales y
tecnologias de informaciéon y comunicaciones;

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

I, Atender las necesidades administrativas de {as unidades administrativas y
de los 6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria, de
acuerdo con las politicas generales fijadas por el Secretario y demads
disposiciones juridicas aplicables, en coordinacién con los titulares de
dichas unidades administrativas vy drganos  administrativos
desconcentrados;

iv. Emitir instrucciones sobre asuntos de su competencia a {os titulares de las

representaciones de México en el exterior,
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BCIONES

RIGRES

IVBis.

Vi

Vit

VL.

IX.

Xl

XIl.

Supervisar periédicamente, en el marco de sus atribuciones legales y con base
en la disponibilidad presupuestaria y prioridades de la politica exterior, los
trabajos y resultados de las actividades de las representaciones de México en el
Exterior, en cuanto a la gestion de calidad y eficiencia en materia de sus
recursos, para lo cual puede realizar visitas por sf o a través del personal que
designe;

Asesorar a los titulares de las unidades administrativas y dorganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria, en la forma de establecer sus
objetivos y llevar a cabo las acciones preventivas que permitan determinar
inconsistencias, problemas de operacidn o aplicacion de la normativa
administrativa, y cuyos sefalamientos contribuyan a corregir, retroalimentar y
Mmejorar su operacién;

Presidir los comités y drganos colegiados de la Secretarfa, materia de su
competencia, asi como aguellos que el Secretario le instruya;

Promover ante las unidades administrativas y &rganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria la atencion de los requerimientos formulados
por los drganos fiscalizadores en lo relacionado con las auditorias que los
mismos praciiquen a ia Secretaria;

Someter a la consideracion del Secretario la actualizacidn del Manual General
de Organizacion, de los manuales de organizacion, de procedimientos y de
servicios al publice;

Aprobar las normas, lineamientos, procedimientos, directrices y criterios para fa
adquisicién, arrendamiento, ocupacion, aprovechamiento, enajenacion, obra
pUblica y servicios relacionados con la misma, de los inmuebles de que dispone
el Estado Mexicano en el extranjero y los que pretenda disponer para uso de las
representaciones de México en el exterior; |

Aprobar el plan de administracién de bienes inmuebles en el exterior, asi como
autorizar su actuaiizacion y acciones de mejora a propuesta de la Direccidn
General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiates,

Instruir a las unidades administrativas bajo su adscripcion para que difundan las
disposiciones normativas que regulen las materias de su competencia y, en su
caso, establezcan criterios o directrices que les permitan cumplir las citadas
disposiciones;

tnstruir a las unidades administrativas bajo su adscripcidén para gue expidan
digposiciones normativas internas que regulen las materias de su competencia,
para las representaciones de México en el exterior;

Lédigo

Fecha de actualizacién Versidn . Pagina

MO-UAF-600

09/0Bf2024 8.0 25de 148




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

XK.

XV,

XV.

XVH.

XVl

XIX.

XX,

XXI.

XXI1.

XXHL

XXIV.

Supervisar los asuntos que son competencia de las unidades administrativas
bajo su adscripcion;

Registrar y archivar un ejemplar de los mstrumentOSJurtd COSs gue sean de su
competencia;

Dirigir y coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la
Secretaria, y someterlo a la consideracion del Secretario, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

Dar seguimiento a los avances en el cumplimiento de los programas, asi como
al ejercicio del presupuesto autorizado a la Secretar(a;

Coordinar la elaboracion de ta Cuenta de la Hacienda Publica Federal de la
Secretaria y presentarla a la Secretarfa de Hacienda y Crédito PUblico, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Formular todo tipo de consultas en materia Fiscal y Presupuestal, a la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, asi como a cualguier otra autoridad de cardcter
fiscal;

Ejercer las facultades y cumplir con las obligaciones a que se refiere ef articulo
13 de la Ley General de Mejora Regulatoria;

Proponer al Secretario las medidas técnicas y adminisirativas gue se estimen
convenientes para el mejor funcionamiento y organizacién de la Secretaria,
incluyendo las modificaciones gue requiera la estructura de la dependencia, asi
como controiar y evaluar el trabajo y los resultados de las actividades, en cuanto
a la gestion de calidad y eficiencia en materia de Recursos de |la Secretaria;

Dirigir Jas relaciones laborales de la Secretaria, asi como promover la
capacitacion y actualizacidn de la estructura ocupacicnal de esta;

Participar en la Comisién de Personal del Servicio Exterior Mexicano e informarle
de las condiciones del propio servicio, para efecto de que se consideren en los
casos de ingreso, capacitacién, cambios, promocidn, medcdas disciplinarias y
prestaciones;

Expedir, por orden del Secretario, los nembramientos del Servicio Exterior
Mexicano y del personat de la Secretaria comisionado en el extranjero, asi como
sus traslados, realizando los tréamites administratives necesarios para su®
cumplimiento, y autenticar las firmas de dichos servidores pUblicos;

Expedir los nombramientos de los servidores publicos de la Secretaria, salvo de
aquellos gue le corresponda realizar al Titular dei Ejecutivo Federal o a otra
adtoridad por disposicidn expresa de la lay;

Cadiga

Fecha de actualizacién Versidn Péagina

MO-UAF-600

03/08/2024 [Fe] . 26de 4B




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

XXVI.

XXV

HXVIIL

XXX,

XXXE.

XXX

XXX

Dirigir la planeacién y administracion de los recursos materiales de |a Secretaria,

promoviendo lo necesario para el control y mantenimiento de estos, asi como el
buen uso y servicio de los bienes muebles e inmuebles destinados a las unidades
administrativas, 6rganos administrativos desconcentrados, Oficinas de
Pasaportes y representaciones de México en el exterior,

Suscribir los contratos, convenios y acuerdos relativos al ejercicio de sus
facultades, v gue impliquen obligaciones patrimoniales con carge a la
Secretaria; asi como los demds documentos que impliqguen actos de
administracion, de acuerdo cen las disposiciones juridicas aplicables, contando
con la validacién juridica de a Direccién General de Asuntos Juridicos, debiendo
constar en elios la firma de validacion del titular de la unidad administrativa
responsable de su instrumentacién y, en su caso, del Director General de Bienes

Inmuebles y Recursos Materiales;

Resclver los procedimientos de rescisién de contratos, en términos de ia
normativa aplicable en la materia;

Preservar el patrimonio artistico de la Federacidon que se encuentre bajo
resguardo de la Secretaria;

Dirigir la politica de "Techo Unico" de las representaciones de México en el
exterior, para lograr el mejor uso y aprovechamiento de los inmuebles ubicados
fuera del territorio nacional, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

Aprobar los lineamientos administrativos que regulen la expedicion de
pasaportes; asi como autorizar los pasaportes diplomaticos y oficiales;

Dirigir y controlar el desempefic y gestion administrativa de las Oficinas de
Pasaportes de la Secretaria;

Autorizar la apertura, suspensidn o cierre de Oficinas Estatales y Municipales de
Enlace, a propuesta de! Director General de Oficinas de Pasaportes;

Autorizar las disposiciones de caracter administrativo e informatico que
permitan homologar los criterios de operacién de las unidades administrativas,
érganos administrativos desconcentrados y representaciones de México en el
exterior asi comeo autorizar el Plan Operativo Anual de Informatica, los
programas y proyectos en materia de Tecnologias de la Informacion,
Comunicaciones y Seguridad de la Informacién, que elabore y proponga la
Direccion General de Tecnologfas de Informacién e Innovacion,
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XXXIv.

Ceoadyuvar a través de {a Direccion General de Coordinacion interinstitucional
en la planeacidn, ejecucion y seguimiento de la organizacion de eventos
institucionales hasta su conclusion, de conformidad con los requerimientos de
cada darea, en estricto apego a las politicas institucionales, medidas de
austeridad, transparencia y disciplina presupuestaria;

Desempefar las funciones y comisiones que el Secretario le encomiende o
delegue, y mantenerlo informado sobre el desarroilo de las mismas;

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

Expedir copias certificadas de los documentos y constancias materia de su
competencia que obren en sus archivos, y

Ejercer las demas facultades que le confieran otras disposiciones juridicas, y el
Secretario, dentro del marco de su competencia, asi como las gue correspondan
a las unidades administrativas gue se le adscriban.

La Unidad de Administracion y Finanzas contard con una Direccién Administrativa, quien

fungira

como enlace en materia de Programacién, QOrganizacidn y Presupuesto,

Recursos Humanos, Materiales y Tecnologias de ta informacion del personal adscrito a
esta unidad administrativa.

T
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EXTERIQRES

V1. MISION Y VISION.
Misién

Dirigir, controlar, proponer y administrar los recursos humanos, financieros, materiales e
informaticos de la SRE, atendiendo con oportunidad, eficiencia y transparencia los
requerimientos, de conformidad a la normatividad aplicable. -

Vision
Ser una unidad administrativa de vanguardia, eficiente y altamente productiva en el

manejo y administracion de los recursos de la SRE, respondiendo a las expectativas
institucionales,
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA.

a) Descripcion de la estructura orgénica:

1. Titular de la Unidad de Administraciéon y Finanzas.

1.2

1.01  Direccidn de Monitoreo y Analisis de la informacion.
1.0.1.1 Subdireccian de Monitoreo y Analisis de la Informacion.
1.0111 Departamento de Monitoreo de la Informaciaén.
1.0.11111  Enlace de Monitoreo de la Informacidn.
1.0112 Departamento de Analisis de la informacidn.
1.011.21. Enlace de Integracion de Informacién.
101122 Enlace de Procesamiento de Informacion.

101123 Enlace de Control de Informacién vy
Documentacion.

Direccion General de Vinculacion para la Atencidn y Seguimiento de Acuerdos,
1.2.1 Direccidn de Atencidn a Acuerdos.

1211 Subdireccion de Atencién a Acuerdos.
122 Direccion de Atencion y Seguimiento de Organos Colegiados.

1.2.2.1. Subdireccién de Atencién de Organos Coiegiados.

122101 Enlace de Atencién de Organos
Colegiados. - :

12.2.2. Subdireccion de Seguimiento de Organos Colegiados.
1235 Direccidon de Atencidon de Solicitudes de Instancias Fiscalizadoras.

1.2.3]1. Subdireccion de Atencidn de Solicitudes de instancias
Fiscalizadoras.

12311 Departamento de Atencion de Solicitudes de Instancias;
Fiscalizadoras. '

1.03 Direccidon Administrativa.

1.0.31 Subdireccion de Comisiones Oficiales y Organizacidn,
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B

10311 Departamento de Reqguerimientos para Comisiones
Oficiales.

1.03111 Enlace de Requerimientos para Comisiones
Internacionales.

1.0.32 Subdireccién de Recurses Financieros en la UAF,
10321 Departamente de Recurses Financieros en la UAF.
1.0.3.21.1 Enlace de Andlisis Financieros en la UAF.
1.03.2.2 Departamento de Analisis de Erogaciones en la UAF.
’ 1.0.3.0.0.1 Enlace de Integracion y Andlisis Administrativo.
1.03.4 Subdireccidon de Recursos Humanos en la UAF.
1.03.41 Departamento de Anélisis Organizacional en la UAF,
1.0.3.411 Enlace de Analisis Organizacéonai en la UAF.

1.03.4.2 Departamento de Integracion de Actividades vy
Beneficios del Capital Humano en la UAF.

1.03.421 Enlace de Integracion de Actividades del
Capital Humano en fa UAF.

1.0.3.4.2.2. Enlace de Beneficios del Capital Humano en la
UAF.

1.0.3.5. Subdireccién de Recursos Materiales, Tecnclégicos e Inventarios.
10351 Departamento de Recursos Materiales en la UAF.
1.03511 Enlace de Compras Directas en la UAF.

103512 Enlace de Analisis de Trazabilidad de Traslados
en la UAF.

1.0.3.52 Departamento de Servicios Tecnolégicos e Inventarios
en la UAF.

103521 Eniace de Inventarios en la UAF.

103522 Enlace de Recursocs Tecnoldgicos en la UAF,

1.4  Direccion General de Planeacidn y Seguimiento de Proyectos.

1.4.1 Direccidon de Seguimiento e implementacién de Proyectos.
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1411 Subdireccion de Seguimiento e implementacidn de Proyectos.
14111 Departamento de Seguimiento a Proyectos.
14112 Departamento de implementaciéh de Proyéctos.
141121 Enlace de Implementacion de Proyectos.
1.4.2 Direccién de Planeacidn y Gestion de Proyectos,
1421 Subdireccion de Planeacidn y Gestidn de Proyectos.
1.5  Direccion General de Estrategia y Supervision Sustantiva.
151 Direccion de Organizacion y Mejora Administrativa.
1511  Subdireccion de Organizacién de Mejora Administrativa.
15111  Departamento de Organizacién Administrativa.
152 Direccion de Desarrolio y Estrategia de ia Supervisién Sustantiva,

1521 Subdireccion de Desarrollo y Estrategia de la - Supervisién
Sustantiva.

15211 Departamento de Desarrollo de la Supervision
Sustantiva.

1.6 Direccion General de Control y Previsidn de Procesos Administrativos.
1.61 Direccién de Control y Previsién de Procesos Administrativos,
1.6.1.1  Subdireccidn de Control y Previsidn de Procesos Administrativos.

16111 Departamente de Control y Previsién de Procesos
' Administrativos.

1.7  Embajador Adscrito a la UAF.
1.8 Embajador Adscrito a la UAF,
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L

Nota: Los puestos contenidos en esta seccidn y en el “Organigrama”, y a su vez, descritos
en el apartado de "Objetivos y Funciones”, reflejan permanentemente la estructura y
funciones del area correspondiente, sin distincidn alguna de las servidoras y servidores

Mﬁ« publicos gue ocupen el puesto.

Cédigo

Fecha de actualizacién

Versian

Pdgina

MO-UAF-600

GB/08/2024

6.0

I4deisn




\ MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
secnsrania or UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Viil. OBJETIVOS Y FUNCIONES.

Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas

Objetivo

Dirigir la planeacién y administracion de los recursos humanos, materiaies, financieros e
informaticos de la SRE, promoviendo las acciones necesarias que permitan su uso racional
y eficiente, asi como establecer, con la aprobacién del Secretario, politicas, normas,
lineamientos, sistemas y procedimientos para la dptima administracion de dichos recursos,
asi como, atender las necesidades administrativas de las distintas unidades de la Secretaria.

Funciones

1.

Establecer, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, directrices,
criterios, sistemas y procedimientos internos que permitan la mejor optimizacion de fa
organizacién y funcionamiento de la Secretaria, asi como para la implementacion de la
normativa aplicable a la Secretarfa en materia de recursos humanos, financieros,
materiales, servicios generales y techologias de informaciéon y comunicaciones,

Dictar las medidas necesarias para el mejor funcionamiento de las unidades
administrativas a su cargo, asi como controlary evaluar el trabajo v los resultados de |as
actividades de jas mismas;

Atender las necesidades administrativas de las unidades administrativas y de los
érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria, de acuerdo con ias politicas
generales fijadas por el Secretario y demas disposiciones jurfdicas aplicables, en
coordinacién con los titulares de dichas unidades administrativas y drganos
administrativos desconcentrados,

Emitir instrucciones sobre asuntos de su competencia a los titulares de las RME;

Supervisar peridédicamente, en el marco de sus atribuciones legales y con base en la
disponibilidad presupuestaria y prioridades de la politica exterior, los trabajos y
resultados de las actividades de las RME, en cuanto a la gestion de calidad y eficiencia
en materia de sus recursos, para lo cual puede realizar visitas por si o a traves del
personal que designe;
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6. Asesorar a los titulares de las unidades administrativas v érganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria, en la forma de establecer sus objetives y llevar a cabo
las acciohes preventivas que permitan determinar inconsistencias, problemas de
operacion o aplicaciéon de la normativa administrativa, y cuyos sefalamientos
contribuyan a corredir, retroalimentar y mejcrar su operacion;

7. Presidir los comités y 6rganos colegiados de la Secretaria, materia de su competencia,
asi como aquellos gue el Secretario le instruya;

8. Promover ante las wunidades administrativas y drganos administrativos
desconcentrados de la Secretarfa la atencion de los requerimientos formulados por los
érganos fiscalizadores en lo relacionado con las auditorias que los mismos practiquen
a la Secretarfa;

9, Someter a la consideracion del Secretarico la actualizacién del Manual General de
Organizacién, de los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al
publico;

10. Aprobar las normas, lineamientos, procedimientos, directrices y criterios para la
adquisicién, arrendamiento, ocupacion, aprovechamiento, enajenacion, obra plblicay
servicios relacionados con la misma, de los inmuebles de gque dispone el Estado
Mexicanao en el extranjero y los gue pretenda disponer para uso de las RME;

M. Aprobar el plan de administracidon de bienes inmuebles en el exterior, asi como
autorizar su actualizacion y acciones de mejora a propuesta de la Direccion General de
Bienes Inmuebles y Recursos Materiales;

12, Instruir a las unidades administrativas bajo su adscripcién para que difundan las
disposiciones normativas que reguien las materias de su competencia vy, en su caso,
establezcan criterios o directrices que les permitan cumplir las citadas disposiciones;

13. Instruir a las unidades administrativas bajo su adscripcién para gue expidan
disposiciones normativas internas gue regulen las materias de su competencia, para
las RME;

14. Supervisar los asuntos gue son competencia de las unidades administrativas bajo su
adscripcién;

15. Registrar y archivar un ejemplar de los instrumentos juridicos que sean de su
/ competencia;

> 16. Dirigir y coordinar la elaboracidon del anteproyecto de presupuesto de la Secretarfa, v
e someterlo a la consideracion del Secretario, de conformidad con las disposiciones
' juridicas aplicables;
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17.

18.

19.

21

23

20.

22,

24,

25,

26.

Dar seguimiento a los avances en el cumplimiento de los programas, asi como al
ejercicio del presupuesto autorizade a la Secretaria;

Coordinar la elaboracién de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal de la Secretaria
y presentaria a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

Formular todo tipo de consultas en materia fiscal y presupuestal, a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, asi como a cualquier otra autoridad de caracter fiscal,

Ejercer las facultades y cumplir con las obligaciones a que se refiere el articulo 13 de la
Ley General de Mejora Regulatoria,

Proponer al Secretario las medidas técnicas y administrativas que se estimen
convenientes para el mejor funcionamientoy organizacion de la Secretarfa, incluyendo
las modificaciones que reguiera la estructura de la dependencia, asi como controlar y
evaluar el trabajo v los resultados de tas actividades, en cuanto a la gestion de calidad
y eficiencia en materia de recursos de la Secretaria,

Dirigir las relaciones laborales de la Secretaria, asi como promover la capacitacion y
actualizacidn de la estructura ocupacional de esta;

Participar en la Comision de Personal del Servicio Exterior Mexicano e informarle de las
condiciones del propio servicio, para efecto de que se consideren en los casos de
ingreso, capacitacion, cambios, promocién, medidas disciplinarias y prestaciones;

Expedir, por orden def Secretario, los nombramientos del Servicio Exterior Mexicano y
del personal de la Secretaria comisionado en el extranjero, asi como sus traslados,
realizando los tramites administrativos necesarios para su cumplimiento, y autenticar
jas firmas de dichos servidores pUblicos;

Expedir los nombramientos de los servidores publicos de la Secretaria, salvo de
aquellos que le corresponda realizar af Titular del Ejecutivo Federal ¢ a otra autoridad
por disposicidn expresa de la lay,

Dirigir la planeacién y administracién de los recursos materiales de la Secretaria,
promoviendo lo necesario para el control y mantenimiento de estos, asi como el buen
uso vy servicio de los bienes muebles e inmuebles destinades a las unidades
administrativas, drgancs administrativos desconcentrados, Oficinas de Pasaportes y
RME;
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27,

28.
29,

30,

31,
32
33.

34,

35

~ 36,

Suscribir los contratos, convenios y acuerdos relativos al gjercicio de sus facultades, y
gue impliguen obligaciones patrimoniales con cargo a la Sécretaria; asi como los
demas documentos gue impliquen actos de administracion, de acuerde con las
disposiciones juridicas aplicables, contando con la validacién juridica de la Direccién
General de Asuntos Juridicos, debiendc constar en ellos la firma de validacion del titular
de la unidad administrativa responsable de su instrumentacién vy, en su caso, del
Director General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales;

Resolver los procedimientos de rescision de contratos, en términos de la normativa
aplicable en la materia;

Preservar el patrimonio artistico de la Federacidn que se encuentre bajo resguardo de
fa Secretaria;

Dirigir la politica de *“Techo unico” de las RME, para lograr el mejor uso y
aprovechamiento de los inmuebles ubicados fuera del territorio nacional, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Aprobar los lineamientos administrativos que regulen {a expedicién de pasaportes; asi
como autorizar los pasaportes diplomaticos y oficiales;

Dirigiry controlar el desempefio y gestién administrativa de las Oficinas de Pasaportes
de la Secretaria;

Autorizar la apertura, suspension o cierre de Oficinas Estatales y Municipales de Enlace,
a propuesta del Director General de Oficinas de Pasaportes;

Autorizar {as disposiciones de cardcter administrativo e informatico que permitan
homologar ios criterios de operacién de las unidades administrativas, érganos
administrativos desconcentrados y RME; asi como autorizar el Plan Operativo Anuai de
tnformatica, los programas y proyectos en materia de Tecnologias de la Informacion,
Comunicacicnes y Seguridad de la Informacidn, que elabore y praponga la Direccidon
Ceneral de Tecnologias de Informacion e Innovacion;

Coadyuvar a través de la Direccién General de Coordinacién Interinstitucional en la
planeacidn, ejecucidn y seguimiento de la organizaciéon de eventos institycionales
hasta su conclusion, de confermidad con los requerimientos de cada drea, en estricto
apego a las politicas institucionales, medidas de austeridad, transparencia y discipiina }
presupuestaria;

Desempefiar las funciones y comisiones que el Secretario le encomiende o delegue, y
mantenerlo informado sobre el desarrollo de las mismas;
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37. Representar a [a Secretaria en los actos que el Secretario détermins;

38. Expedir copias certificadas de los documentos y constancias materia de su
competencia que obren en sus archivos, y

39. Ejercer las demas facultades que le confieran otras disposiciones juridicas, y el
Secretario, deniro del marco de su competencia, asi como las gue correspondan a
las unidades administrativas que se le adscriban.
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Direccioén de Monitoreo y Analisis de la Informacién

Objetivo

Dirigir los procesos de anatisis y monitoreo de la informacién en materia administrativa,
mediante la supervision de integracion y estudio de documentacién y datos que expide
el gjecutivo federal, asl como diferentes instancias globalizadoras, con ef propésito de
coadyuvar a la mejora y control de los procesos administrativos que se llevan a cabo en
la SRE.

Funciones

1

Convocar a diferentes mesas de trabajo con las unidades administrativas de la UAF,
con el fin de establecer acciones que surjan de las actualizaciones en decretos, leyes,
acuerdos, reglamentos, entre otros documentos normativos;

Dirigir tas acciones preventivas para dar atencidn a las solicitudes de informacién
realizadas por las Dependencias de la Administraciéon Pulblica Federal u otros
mecanismos de control y evaluacién, con el objetivo de vigilar gue sean entregadas
en los plazos establecidos y de conformidad con la normatividad aplicable;

Asegurar, en conjunto con la Direccidén General de Control y Prevision de Procesos
Administrativos, la correcta aplicacidon de decretos, leves, acuerdos, reglamentos,
entre otros documentos normativos, que sean identificados mediante el monitoreo
constante de dichos instrumentos, en los procesos administrativos que se llevan a
cabo en las unidades administrativas dependientes de la UAF, con el fin de evitar
eventos negativos que perjudiguen a la cancilleria o que obstaculicen el
cumplimiento de sus funciones en cuanto a lo administrativo;

Notificar al TUAF cuando haya alguna actualizacién normativa que le aplique a la
DGPOP, con el objetivo de estar en condiciones de gue se apliguen en los procesos
gque resulten pertinentes;

Proponer al superior jerarquico las directrices de supervision para las unidades
administrativas dependientes de la UAF, basadas en la informacién identificada
mediante el analisis a las disposiciones normativas vigentes en materia

e

administrativa, con el propdsito de estar en condiciones de proponer acciones de '

mejora en caso de ser necesario;

Establecer comunicacion constante con fas unidades administrativas de la cancilleria,
con el fin de atender sus necesidades informativas en materia de normativa
administrativa para la elaboracién de sus programas y proyectos;

st

Codigo Fecha de actualizacién Versidon ‘ Pégina

MO-UAF-500 08/08/2024 2l 40 de 148




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
secvreniiaoe UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

¥ GREE
EXTERIGREY

Conducir la atencidn de requerimientos informativos en materia administrativa, con
el fin de garantizar gue las unidades administrativas dependientes de la UAF, estén
en condiciones de reportar sus acciones al Comité de Control y Desempefio
Institucional (COCODI};

Apoyar al enlace designado para atender requerimientos de informacion ante
érganos fiscalizadores en reuniones de trabajo, respecto a la entrega de resultados de
las auditorias practicadas a las unidades administrativas de la SRE, con el propdsito
de estar en condiciones de comunicar dicha informacidn a las areas competentes;

Colaborar con la formulacion de ejes tematicos relacionados con la gestion de la
Administracién Pablica Federal, con el fin de contribuir con la toma de decisiones para
la consolidacion de los proyectos y objetivos establecidos en la normatividad aplicable;

10. Vigilar el proceso del registroy atencion ala documentacion recibida por las unidades

1.

12.

administrativas de la Secretaria en materia de procesos administrativos, con el
objetivo de garantizar su accesibilidad e integridad, asi como los mecanismos de
control de conformidad con la normatividad aplicable;

Determinar a qué unidad administrativa dependiente de la UAF, serdn asignadas para
la ejecucién de las acciones que se deriven de las reuniones de trabajo entre la UAF y
las Dependencias de ja Administracién Publica Federal y/o drganos desconcentrados,
asi como otros -mecanismos de control y evaluacién, de conformidad con o
dictaminado en la normatividad aplicable, con &l fin de vigilar que se lleven a cabo
bajo los estandares necesarios para su cumplimiento, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.

cadigo Fecha de actualizacién Varsién Pdgina

MO-UAF-B00 09/08/2024 8.0 41de 48




- MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subdireccién de Monitoreo y Anilisis de la Informacién

Cbjetivo

Supervisar la ejecucion de las acciones referentes al anlisis y monitoreo de informacicn,
mediante la realizacidn de propuestas para la implementacién de instrumentos
normativos resultado del estudio de la documentacidn correspondiente, con el propdsito
de que la administracion de los recursos de la SRE se lleve a cabo de conformidad con
las disposiciones que fe apliguen.

Funciones

1. Participar en reuniones de trabajo convocadas por el superior jerarquico con las
unidades administrativas de la SRE, con el fin de explicar a cada 4rea los decretos,
leyes, acuerdos, reglamentos, entre otros documentos normativos, que le apliguen
para la gestidén de sus recursos;

2. Dar seguimiento a las solicitudes realizadas por las Dependencias de la
Administracién Plblica Federal y/o érganos desconcentrados, que surjan a partir de
la actualizacion de los documentos normativos correspondientes, con el objetivo de
Jue se entreguen conforme a los lineamientos establecidos;

3. Supervisar que se apliguen las directrices propuestas por el superior jerarguico para
la aplicacion de la normatividad en los procesos administrativos que llevan a cabo las
unidades administrativas adscritas a la UAF, con el fin de optimizar los procesos que
resulten pertinentes;

4. Recopilar los datos para la evaluacidn y control de las acciones realizadas por las
unidades administrativas dependientes de la UAF, con el objetivo de que el superior
jerdrquico analice las propuestas y sean canalizadas para su debida actualizacién
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

5. Participar en reuniones de trabajo entre el superior jerarguico y la Direccion General
de Control y Prevision de Procesos Administrativos, con e fin de recopilar, para su ,
posterior estudio, fas propuestas de mejora a los procesos administrativos gue lleven }
a cabo las unidades administrativas adscritas a la UAF, que se trabajen en ellas; .

P, ﬁﬁf 6. Supervisar las acciones para la atencion de solicitudes de informacion que realizan fas
A unidades administrativas en materia de normatividad, con el obJetNo de verificar que
W”“J fa informacién sea correcta y sea vigente;
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SACIONES
EXTERIORESR

7. Proponer al superior jerdrquico diferentes ejes tematicos en materia de
administracién publica, con el objetivo de que sean monitoreados y estudiados para
su aplicacidén en proyectos y estrategias,

8. Estudiar la documentacion que envian las unidades administrativas a ia UAF respecto
a normatividad en materia administrativa, con €l objetivo de verificar que los procesos
que enuncian cumplan con lo establecido en los instrumentos normativos
correspondientes;

9. Reportar con el superior jerarguico la documentacién estudiada para la actualizacion
de los procesos administrativos, con el fin de archivar los instrumentes normativos
que tengan injerencia en la UAF, asi como en las unidades administrativas adscritas a
ella, y

10.Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarguicos.
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Departamento de Monitoreo de Ia Informacién

Objetivo

Monitorear la informacion generada por jos requerimientos de las dreas dependientes
de la UAF, mediante la aplicacién del estudio de insumos normativos en materia de
recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos, con el fin de asegurar que los
procedimientos gue se ejecuten se mantengan actualizados en relacién con ia
normatividad aplicable.

Funciones

1. Verificar que las unidades administrativas de la UAF asistan a ias diferentes mesas
de trabajo a las que sean convocadas por el superior jerdrguico, con el fin de contar
y dar a conocer los diversos documentos normativos gue permitan contribuir con el
funcionamiento de las acciones para eficientar el uso de los recursos;

2. Atender fas solicitudes realizadas por las Dependencias de la Administracién Pablica
Federal y/o &rganos desconcentrados, referentes a la actualizacién de los
documentos normativos correspondientes, con el objetivo de que se despachen de
acuerdo con los plazos establecidos para contribuir a fa eficiente y eficaz operacién;

3. Enviar informacién referente al procedimiento de evaluacién y control de las
acciones realizadas por las unidades administrativas de la SRE, con el objetivo de que
sea presentada en las propuestas que permitan ia recopilacién de datos, a fin de
mejorar el funcionamiento de las mismas;

4. Compilar la informacién referente a los procedimientos normativos v juridicos
implementados por las unidades administrativas dependientes de la UAF, para la
claboracion de un esquema de trabajo, con el fin de que se integren las propuestas
de mejora que le apliguen;

5. Ejecutar el estudio de los elementos normativos sujetos a utilizarse en la respuesta
de las solicitudes de los drganos fiscalizadores en relacion con temas de auditorias
en lo correspondiente a administracidon de recursos, en conjunto con otras areas de
la UAF, con el fin de que se lleven a cabo las acciones que resulten procedentes;

6. Fomentar los mecanismos necesarios para gestionar la documentacién que permita

dar avance al cumplimiento de los programas establecidos, con el fin de potenciar
el funcionamiento de las unidades administrativas y drganos desconcentrados de la
SRE; '
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7. Desahogar en conjunto con el drea correspondiente, la baja de la informacion,
misma que deberd contener el ordenamiento establecido por el area pertinente, con
el objetivo de efectuar de manera ordenada y controlada ia transferencia de la
informacién relacionada con la UAF, v

8. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicabies y realizar aquellas que le encomienden sus
syperiores jerarquicos.
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Enlace de Monitoreo de la informacién

Objetivo

Auxiliar en las actividades asignadas al Departamento de Monitoreo de la Informacién, a
través de organizar, actualizar y resguardar la informacion generada por el mismo, a fin
de contribuir con el &ptimo funcionamiento del control de la informacién
correspondiente.

Funciones

1. Auxiliar con la elaboracion de las comunicaciones pertinentes para convocar a las
unidades administrativas de la UAF, a ias diferentes mesas de trabajo organizadas
por el TUAF, con el fin de contribuir con el cumplimiento de las acciones para
eficientar el uso de los recursos;

2. Clasificar la informacion que llega en los diferentes requerimientos asignados a la
UAF, con el cbjetivo de determinar cudl es el puesto adecuado para su atencién;

3. Validar la informacién contenida en los reportes de las acciones realizadas por las
unidades administrativas de la SRE, con el objetivo de que sean presentadas en los
procedimientos de evaluacién, control v actualizacidn para el aseguramiento del
cumplimiento de los programas de trabajo correspondientes;

4, Recabar y registrar los procedimientos normativos y juridicos implementados por
las unidades administrativas dependientes de la UAF, con el fin de aportar ideas en
las propuestas de |los mismos;

5. Asistir en el seguimiento de la preparacion de la documentacién para atencién de
las observaciones detectadas por el enlace en materia de control interne, asf como
de los requerimientos formulados por los érganos fiscalizadores, en conjunto con
otras dreas de la UAF, con el fin de elaborar el reporte correspondiente ante el
COCODI, y

6. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas gque le encomienden sus
superiores jerarguicos,
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Departamento de Analisis de la Informacion

Objetivo

Analizar ia informacidn en materia de recursos humanos, financiercs, materiales vy
tecnoldgicos, mediante la atencién de solicitudes realizadas por las areas dependientes
de la UAF, con el fin de aportar elementos para la optimizacion de los procesos
correspondientes.

Funciones

1. Aplicar mecanismos que permitan llevar a cabo un seguimiento adecuado a los
requerimientos administrativos de las dreas dependientes de la UAF, de acuerdo cen
los criterios establecidos en los planes de trabajo correspondientes, con el objetivo de
analizar las actividades que realizan para la deteccion de areas de oportunidad;

2. Proponer un mecanismo de control de la informacion gue se incluya en los programas

| de actividades que desarrollan las unidades administrativas dependientes de ia UAF,

‘ . con el fin de coadyuvar en la implementacion de procedimientos para {a atencidon de
los requerimientos que surgen de las reuniones programadas por la UAF,

3. Elaborar mecanismos para el analisis de informacion normativa y juridica, en materia
recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos, de las solicitudes realizadas
por las unidades administrativas de la UAF, con el objetivo de garantizar la

: accesibilidad e integridad de la misma;

4. Integrar, en conjunto con otras dreas de la UAF, los datos para |la correcta ejecucion
de las acciones formuladas por los érganos fiscalizadores asignadas a las unidades
adscritas a la UAF, derivado de las reuniones de trabajo sustentadas entre ia UAF vy las
Dependencias de la Administracién Publica Federal y/o érganos desconcentrados,
con el fin de recopilar la informacién gue se implementara bajo los estdndares
necesarios para su cumplimiento;

5. Desarrollar métodos que permitan analizar la informacién sujeta a utilizarse para
brindar asesoria enfocada a eficientar el funcionamiento de los asuntos asignados a
las unidades administrativas, con e! fin de implementar acciones gue contribuyan al
cumplimiento de las metas establecidas en los programas de trabajo
correspondientes;

6. Apoyar en la organizacién de ia informacién conforme a las directrices, poiiticas y
lineamientos establecidos, mediante su adecuada clasificacién, con el fin de que se
lileven a cabo las acciones gue resulten procedentes;
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7. Aplicar técnicas que permitan recabar los elementos necesarios para la elaboracion
de notas de acuerdos de los asuntos administrativos del area, con el objetivo de
desarrollar los informes ejecutivos planteados en la UAF, y

8. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores ferarquicos.

e
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Enlace de Integraciéon de informacion

Objetivo

Recopilar la informacion que surge de las actividades realizadas por las areas
dependientes de la UAF, mediante la integracién de la informacion en materia de
recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos, con el fin de darle la debida
atencidn y seguimiento a estos.

Funciones

1. Registrar la informacion que envian las dreas dependientes de la UAF en materia
| normativa y juridica, con el objetivo de integrarla en la documentacién de los tramites
| pertinentes; :

2. Recopilar los datos e informacion de los programas de trabajo que desarrollan fas
unidades administrativas adscritas a la UAF, de acuerdo con lo establecido en
reuniones con el titular de la unidad, con el fin de coadyuvar en la optimizacién y
seguimiento de los procedimientos acordados en las mismas;

|

\

\

| 3. Capturar la informacién, en materia de recursos humanos, financieros, materiales y
| tecnoldgicos, de las solicitudes realizadas por las unidades administrativas de la UAF,
| , con el objetivo de brindar al superior jerdrquico mecanismos gue permitan detectar
‘ inconsistencias a resolver, contribuyendo al correcto manejo y control de la
‘ informacion;

\

|

|

4, Clasificar la documentacién gue se registra para cumplir con los requerimientos en
materia de fiscalizacién de acuerde con la implementacion de los procedimientos,
politicas y lineamientos, con el fin de dar cumplimiento a los requerimientas de los
organos fiscalizadores, en conjunto con otras areas de la UAF;

| B .

1 5. Preparar ia informacién normativa complementaria para la elaboracion de notas
| informativas que regulen los criterios y directrices de los asuntos administratives del
. drea, con el objetivo de integrar elementos que permitan desarrollar ios informes
‘ gjecutivos planteados en la UAF de acuerdo con las disposiciones normativas
X vigentes, y

6. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas gue le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Enlace de Procesamiento de Informacion

Objetivo

Procesar la informacion que se recibe en el Departamento de Anélisis de la Informacién,
mediante el estricto manejo de los temas en materia administrativa que se llevan a cabo
al interior y exterior de las dreas que conforman la UAF, con la finalidad de facilitar el
acceso a la informacion perteneciente a ta unidad responsable.

Funciones

1.

Procesar ta informacion de los programas de trabajo, dirigidos a las 4reas gue daran
atencién y seguimiento a los asuntos de su competencia en materia administrativa,
con el fin de asegurar su entrega oportuna;

Auxiliar con el procesamiento, en conjunto con otras areas de |la UAF, del registro de
solicitudes realizadas por los érganos fiscalizadores en materia de recursos humanos,
financieros, materiales y tecnoldgicos, con el objetivo de ejecutar mecanismos de
control que permitan su accesibilidad y pronta identificacidon para la oportuna
atencion a los requerimientos;

Capturar los datos pertinentes de los documentos que emite la UAF en materia
administrativa, con el objetive de tener un control del flujo de estos;

Auxitiar con la aplicacién de mejoras en la elaboracion de la documentacién de las
unidades administrativas dependientes de la UAF, de conformidad con las
disposiciones normativas, con el fin de mejorar su operacién en el desarrollo de
procedimientos en favor del desempefio de las unidades administrativas de la UAF;

Preparar la informacidon correspondiente a los temas en materia juridica, de
presupuesto, inforrmatica, materiales y humanos, entre otros, con base a los
procedimientos, poiiticas y lineamientos de la SRE, con el fin de aportar sustento a la
informacion que emite fa UAF para las unidades administrativas de la cancilleria, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquelias que le encomienden sus
superiores jerarguicos.
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Enlace de Control de Informacién y Documentacion

Objetivo

Gestionar {a documentacion entregada por las unidades administrativas que conforman
la UAF, mediante su control, con el objetivo de gue se desarrolle con base en los
procedimientos administrativos acordados en reuniones realizadas por la UAF para la
elaboracién de planes de trabajo.

Funcicnes

1.

Clasificar, en conjunto con el Enlace de Integracion de Informacidn, las peticiones de
informacidn solicitadas por las direcciones generales adscritas a la UAF, conforme al
sistemaimplementado para controlar la informacion de las unidades responsables de
la SRE, con la finalidad de optimizar los mecanismos de blUsqueda que permitan
acceder e identificar la informacidn cuando asi se requiersg;

Capturar la infermacion entregada por las direcciones generales adscritas a fa UAF,
de acuerdo con los asuntos administrativos y juridicos que requieren firma del TUAF,
con el propdsito de clasificarla para optimizar su atencion;

Auxiliar con fa elaboracion del inventario de documentacion bajo resguardo de la UAF,
con el fin de coadyuvar con su integracidn y concentracion para su dptimo control, de
acuerdo con las directrices establecidas;

Gesticnar la recopilacidon de las firmas de los direcitores generales de la UAF, de
contratos, convenios y acuerdos pertinentes, asi como los demas documentos
normativos que apliguen en materia administrativa, con el fin de que se operen
adecuadamente y en seguimiento al cumplimiento de los objetivos previamente
establecidos en los planes de trabajo correspondientes;

Participar en la elaboracion y llenado del formato de acuerdos en temas de materia
administrativa y fiscal, con el fin de contar con un registro para mantener un control
sobre las actividades que se gjecuten para el cumplimiento de dichos acuerdos, v

Cumplir con fas funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encemienden sus
superiores jerarquicos,
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Direccién General de Vinculacion para la Atencidon y Seguimiente de Acuerdos

Objetivo

Coordinar las estrategias y mecanismos para la formutacion de planes de trabajo
derivados de la vinculacidén con otras unidades administrativas de la SRE u otras
Dependencias de la Administracidn Pudblica Federal, a través de la atencién y el
seguimiento a los acuerdos entre la UAF, el titular de |la SRE, y los titulares de todas las
unidades administrativas, principalmente las adscritas a la UAF, con el fin de dar
seguimiento a los acuerdos generados para el cumplimiento de la cancilleria en materia
administrativa.

Funciones

1. Vigilar las acciones encaminadas a formular los programas de trabajo que se realizan
dentro de la UAF para dar seguimiento a los compromises adguiridos en reuniones
de trabajo de caracter ordinario y extraordinario, tomando en consideracion las
prioridades institucionales, con el propodsito de plantear objetives enfocados al
cumplimiento de los acuerdos gue se generen en dichas reuniones;

2. Aprobar las estrategias y mecanismos para la atencion y revision de los diferentes
asuntos en materia juridica y normativa, contenidos en los acuerdos
interinstitucionales competencia de la UAF, con el fin de garantizar gue no tengan
un impacto negativo para la cancillerfa en materia administrativa;

3. Evaluar los casos gue se presentan en las solicitudes de audiencia con el TUAF por
parte de las unidades administrativas de la SRE, con el fin de brindar el
asesoramiento gue permita determinar ia viakilidad de cada una de las solicitudes
para proceder a su oportuna atencién y seguimiento de conformidad a la
normatividad aplicable;

" 4, Proponer al TUAF elementos para el disefio de los planes de trabajo entre la UAF y
4 sus unidades administrativas adscritas, con el objetivo de garantizar que se incluyan

las acciones estabiecidas en los acuerdos con otras areas de la cancillerfa u otras

Dependencias de ia Administracion Publica Federal en materia administrativa;

5. Asegurar que se lleven a cabo las gestiones correspondientes para llevar a cabo la |
politica de "Techo Unico" de las RME, con el fin de dar cumplimiento a los acuerdos
establecidos entre ia UAF y otras unidades administrativas de la cancilleria en cuanto
a lo relativo en materia administrativa enfocada a las acciones de politica exterior;

Lodigo Fecha de actualizacién Varsidn Pagina

MO-UAF-600G 03/08/2024 6.0 . 52del43




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
sceneraniaoe UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

HELACIONES
ERTERIGRES

10.

11.

12.

13.

Asegurar gue las unidades administrativas adscritas a la UAF incluyan en sus planes
de trabajo aguellas acciones que resulten de acuerdos establecidos en reuniones
extraordinarias entre la UAF vy otras Dependencias de 1a Administracién Publica
Federal, con el fin de garantizar su cumplimiento y asi prevenir futuras situaciones
que pongan en riesgo la imagen de la cancilleria en materia administrativa;

Vigilar la correcta difusién de la informacion administrativa y normativa de su
competencia, a las diversas unidades administrativas de la SRE por medio del
administrador de correo, con el fin de construir un flujo continuo de informacion y
garantizar su entrega a los destinatarios correspondientes;

Determinar y vigilar las acciones gue se llevan a cabo para dar atencién y
seguimiento a los requerimientos de las RME, asi como de las Dependencias de la
Administracién Publica Federal que sean del ambito de competencia de la UAF, con
el objetivo de que se proceda con su revision, clasificacion, canalizacion y atencion
de la informacion recibida;

Vigilar las acciones realizadas por las unidades administrativas adscritas a la UAF,
que resulten de acuerdos ordinarios o extraordinarios con otras Dependencias de la
Administracion Plblica Federal en el dmbito de su competencia, con el propdésito de
que se integren a los reportes de desempefio elaborados por ia Direccion General
de Control y Prevision de Procesos Administrativos,

Participar en las reuniones de trabajo del TUAF, en donde se hagan acuerdos, con el
fin de dictaminar la linea de accion a seguir para su cabal cumplimiento y mantener
congruencia con las disposicicnes normativas vigentes en materia de su
competencia;

Definir, junto con la Direccién General de Coordinacion Interinstitucional (DGCH), la
jogistica y protocolos para la planeacidn y desarrolio de eventos y reuniones
celebradas por el TUAF o alguna de sus unidades adscritas en las instalaciones de la
SRE, con el fin de que se lleven a cabo los compromisos adquiridos;

Dirigir las acciones para el requerimiento y recepcion de informacidn solicitada por
el TUAF a sus unidades administrativas adscritas, con el fin de garantizar que se
encuentre de acuerdo con las especificaciones sefialadas por el mismo;

Establecer vinculos con todas las unidades administrativas de la dependencia, para
la organizacion de las acciones enfocadas a la atencién de los requerimientos de su
competencia formulados por drganos fiscalizadores en lo relacionado a las
auditorias en materia administrativa, con el objetivo de mantener los flujos de
informacidn activos vy asi agilizar la atencidn a dichos requerimiantos;
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14. Instruir a todas las unidades administrativas adscritas a la UAF sobre las indicaciones
gue emita el TUAF, respecto a los planes de trabajo resultado de vinculaciones y
acuerdos en materia administrativa entre las unidades administrativas de la SRE u
otras Dependencias de la Administracidn Publica Federal, con el fin de darles
seguimiento de conformidad con la normatividad aplicable;

15. Formular los procesos de atencidn y seguimiento de los acuerdos que Heve a cabo
el TUAF, con todas las unidades administrativas de la dependencia, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los compromisos de la UAF con otros funcionarios de
ta cancilleria, y ‘

16. Cumplir con las funciones gue corresponden al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas gque le encomienden sus
superiores jerarguicos.
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Direccion de Atencién a Acuerdos

Objetivo

Coordinar el proceso de atencidn de los acuerdos generados entre el TUAF, y otras
unidades administrativas de la cancilleria u otras Dependencias de la Administracion
Publica Federal, mediante la generacién de notas y reportes formulada en las sesiones
de trabajo, con la finalidad de dar certeza y estructura a las actividades que deriven de
los mismaos.

Funciones

1.

Coordinar la elaboracién de propuestas de mecanismos de seguimiento para la
atencion de los acuerdos y programas de trabajo formulados por la UAF, con &l
propdsito de realizar el seguimiento correspondiente contribuyendo al correcto
funcionamiento de las unidades administrativas y. organcs administrativos
desconcentrados de la dependencig;

Asesorar a los titulares de las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados de la SRE en la atencién de los temas de indole normativo y
administrativo, tratados en las reuniones de trabajo correspondientes, con et fin de
agilizar la atencién de los acuerdos programados,

Participar en las mesas de los programas de trabajo gue su superior jerarquico le
encomiende, con el fin dar seguimiento al cumplimiento de [os acuerdos establecidos
en las mismas, conforme a la normatividad aplicabte en la SRE;

Dar seguimientc cportuno, en conjunto con otras areas de ia UAF, a las direcciones
generales adscritas a la UAF, con relacién a los mecanismos de control
implementados para el seguimiento de acuerdos, con el fin de identificar el
cumplimiento de los compromisos formalizados en los mismos;

Dirigir las reuniones de trabajo que se realizan con los titulares de las direcciones
generales adscritas a la UAF para dar a conocer los acuerdos adquiridos por la misma,
con el fin de establecer el cronegrama de atencidn a las actividades que resulten para
dar cumplimiento y seguimiento a los compromisos acordados en mesas de trabajo
y otras reuniones de su competencia;

Dirigir las acciones encaminadas a aplicar las disposiciones juridicas y normativas en
los trabajos realizados por las unidades administrativas de la SRE, con el fin de
asegurar gue la atencidn a acuerdos se realice conforme a estos y asi evitar futuras
coyunturas con las instancias fiscalizadoras;
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. Colaborar con las direcciones generales adscritas a la UAF en el seguimiento oportunc

de los compromisos acordados durante las reuniones enfocadas al establecimiento
de programas de trabajo con el TUAF, con el fin de minimizar y solventar el nimero
de observaciones y riesgos institucionales;

Coordinar las acciones para organizar los acuerdos establecidos en las reuniones de
trabajo correspondientes, con el fin de gue se atiendan de acuerdo con Ja tematica,
contenido, relevancia, en otros aspectos, para su oportunoc cumplimiento;

Supervisar, en conjunto con otras areas de la UAF, el seguimiento en el cumplimiento
a los acuerdos establecidos durante las reuniones de los programas de trabajo del
TUAF, con el fin de repertar los avances a los compromisos adguiridos en dichos
acuerdos;

10. Coordinar la integracién de reportes gue contengan los avances alcanzados en los

11.

12,

programas establecidos en las reuniones de trabajo correspondientes, con el
propdsito de estar de condiciones de evaluar la atencion de los acuerdos adquiridos
por el TUAF para mitigar riesgos institucionales;

Coordinar las acciones para el analisis de la informacién administrativa y normativa
solicitada a las unidades administrativas adscritas a2 la UAF en el 4mbito de su
competencia, con el fin de garantizar que se respeten los plazos de entrega
establecidos en los acuerdos formulados por el TUAF, v

Cumpiir con las funcicnes gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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BETARIA DE
BELACIOINESR
EXTERINOES

Subdireccién de Atencion a Acuerdos

Objetivo

Participar en la Atencién de Acuerdos adquiridos por parte del TUAF, mediante la
generacion de notas, tarjetas, entre otros insumos de informacién formulados en las
sesiones de trabajo correspondientes, con la finalidad de que se lieven a cabo las
acciones gue resulten procedentes.

Funciones

1. Accionar los mecanismos de seguimiento para la Atencion de los Acuerdos y
programas correspondientes a la UAF, con el propdsito de estar en condiciones de
poder verificar su cumplimiento;

2. Participar en las asesorfas brindadas a los titulares de las unidades administrativas y
dérganos administrativos desconcentrados de la SRE, en materia de su competencis,
con el fin de gque cuenten con los elementos necesarios para dar la atencién
correspondiente a los acuerdos establecidos por la UAF,;

3. Apoyar en la elaboracion de reportes sobre los temas abordados en las mesas de
trabajo en !as que participe la UAF, con el objetivo de establecer el seguimiento y
cumplimiento de los acuerdos establecidos en ellas;

4. Aplicar los mecanismos de control implementados para el seguimiento de la Atencion
de los Acuerdos formulados por la UAF, con el fin de poder registrar los avances en las
acciones enfocadas al cumplimiento de dichos acuerdos, realizadas por las unidades
administrativas adscritas a esta;

5. Analizar la documentacion que sera sometida a firma del titular referente a los
acuerdos asumidos por fa UAF, con el objetivo de verificar que contenga la
informacién complementaria correspondiente;

6. Coadyuvar con la elaboracidn de minutas de las reuniones entre la UAF vy las unidades
administrativas bajo su adscripcién, con el fin de llevar un control de los acuerdos que
se generen entre estas para gue las actividades conteni das se integren a los planes
de trabajo correspondientes;

7. Proponer un sistema de clasificacion de los diferentes acuerdos qgue se realizan en las
reuniones de trabajo, de acuerdo con su contenido, importancia o urgencia, con el
propdésito de canalizarlos a las dreas correspondientes para su debida atencion y
seguimiento;
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8, Supervisar ia integracion de la documentacién de los acuerdos generados en las
reuniones de trabajo correspondientes entre la UAF vy las unidades administrativas
bajo su adscripcién, con el propdsito de mantenerla actualizada en caso de requerirla

en caso de consultas;

9. Opinar scbre los temas revisados en las reunicnes de trabajo con los titulares de las
direcciones generales adscritas a la UAF, con ei fin de brindar una participaciéon que
permita establecer el cronograma de atencidn para dar cumplimiento a los
compromisos adguiridos en los acuerdos con el TUAF, y

10. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus

superiores jerarguicos.

Codigo

Fecha de actualizacién

Versién
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2] SOTOR
PRTERIGHESR

Direccién de Atencién y Seguimiento de Organos Colegiados

Objetivo

C

oordinar la atencidn a las solicitudes generadas por los comités, comisiones y érganos

colegiados, competencia de la UAF y de las direcciones generales bajo su adscripcion,
mediante el establecimiento de estrategias gue encaucen su correcta integracidn y
seguimiento, con el objetivo de estructurar respuestas en apego a la normativa aplicable,
en el tiempo y forma establecidos en ella.

Funciones

1

Supervisar la atencién y seguimiento de las solicitudes que se generen en los comités,
comisiones y érganos colegiados, en el ambito de competencia de la UAF, con el
objetivo de asegurar el debido cumpiimiento de los compromisos acordados por el
TUAF;

Asegurar gue los titulares de las direcciones generales adscritas a la UAF
proporcionen el apoyo técnico e informacién necesaria, con el propdsito de dar
atencién a las solicitudes de acceso a la informacidn pablicay ejercicic de los derechos
ARCOP (acceso, rectificacién, cancelacion, oposicion y portabilidad);

Coordinar ta asesoria a los titulares de jas unidades administrativas y organos
administrativos desconcentrados de la SRE, en temas de normatividad en el ambito
de su competencia, en relacion con érganos colegiados, con el fin de brindar atencion
oportuna a los asuntos que asi lo reguieran;

Proponer a los drganos colegiados estrategias de atencién y seguimiento a los
requerimientos realizados por drganos fiscalizadores en relacidn con las auditorias
gue les competan, con el fin de brindar elementos que fortalezean su respuesta;

Asegurar que, en las oficinas estatales y municipales de los érganos colegiados, se
cuente con los requerimientos establecidos, para evaluar su apertura o cierre, con el
fin de generar un reporte de las anomalias que se detecten en las mismas;

Supervisar la planeacién del cronograma de seguimiento a los compromisos con los
titulares de las direcciones generales adscritas a la UAF, en los que los drganos
colegiados tengan relacién, con el fin de garantizar la atencién de los mismos;

Dirigir acciones que permitan la debida atencién a solicitudes generadas por comités
v drganos cotegiados de la Secretarfa, con el prop05|to de gque se lleven a cabo las
acciones que resulten pertinentes,
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10.

1.

12.

Supervisar la implementacién de los procedimientos de atencién y seguimiento a
solicitudes de comités, comisiones y dérganos colegiados, en el ambito de
competencia de la UAF, de acuerdo con los lineamientos que sefiale la Direccion
General de Vinculacion para la Atencién y Seguimiento de Acuerdos, de conformidad
con ta normatividad vigente, con el propdsite de alcanzar las metas y objetivos
institucionales en materia administrativa;

Fungir como representante de la UAF ante las unidades administrativas
correspondientes en- materia de solicitud de informacién de datos abiertos de ios
servidores pulblicos adscritos & ta UAF, con el fin de desahogar los requerimientos de
organos colegiados que e sean turnados,

Formalizar la calendarizacidén de |las sesiones de trabajo entre el superior jerarguico y
los 6rganos colegiados interesados en el ambito de su competencia, con el fin de
anticipar la gestion o tratamiento a los asuntos a tratar;

Coadyuvar en la evaluacidon de la procedencia de los convenios y acuerdos propuestos
por las direcciones generales adscritas a la UAF, con el fin de realizar un analisis y en
su caso observaciones para la mejora de estos, y

Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas ague le encomienden sus
superiores jerarquicos.

o
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RELACIOMES
ERTERIGHRES

Subdireccién de Atencién de Organos Colegiados

Objetivo

Coordinar la atencidon de los compromisos adquiridos por la UAF y sus unidades
administrativas adscritas, mediante la ejecucion de las solicitudes y acuerdos de los
| comités, comisiones y drganos colegiados, asi como las solicitudes de informacion
publica y ¢jercicio de derechos ARCOP, con la finalidad de garantizar el cumplimiento
de los compromisos acordados por el titular de la unidad.

Funciohes

1. Atender las solicitudes y requerimientos gue se generen en los comités, comisiones y

drganos colegiados, dentro del dmbito de competencia de la UAF, y sus direcciones
| generales adscritas, con el fin de reportar el cumplimiento de sus atribuciones, asf
| ‘ como de sus obligaciones en materia de transparencia y datos personales;

2. Supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas fisicas y morales dentro
| de los érganos colegiados, que hayan recibido y ejercido recursos publicos en el
| ' desempefio de sus facultades para realizar actos de autoridad, dentro de la
f competencia de la UAF, con el propdsito de contar con la informaciéon necesaria para
los reportes correspondientes sobre rendicion de cuentas;

3. Cotaborar con la Direccidn de Atencién y Seguimiento de Organos Colegiados, en la
elaboracién de los informes que contengan avances en la atencién de solicitudes de
los érganos colegiados, con el fin de detectar areas de oportunidad que permitan
identificar elementos susceptibles de mejora para su éptimo desempefio;

4. Coordinar las reuniones de trabajo con las areas invoiucradas en aportar informacion
para solventar las solicitudes de los comités, comisiones y érganos colegiados, con el
objetivo de eficientar el cumplimiento de acuerdos y compromisos adquiridos por la
UAF, en apego a la normatividad vigente;

o 5. Validar las solicitudes de los diversos comités, comisiones y drganos colegiados, con
0y el fin de mantener un control sobre el &rea encargada de su atencion;

6. Coordinar las acciones para la recopilacién de la informacién para el catalogo de
informacién de interés puablico, competencia de la UAF, y sus unidades
administrativas adscritas, con el fin de verificar gue contenga las especificaciones
establecidas en la normatividad aplicable;
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7. Analizar las respuestas generadas por las direcciones generales de la UAF, para la
atencidn a las solicitudes de informacion pudblica v ejercicio de los derechos ARCOP,
con el objetivo de coadyuvar con la Direccién de Atencidn y Seguimiento de Organos
Colegiados, a dar cumplimiento en los tiempos requeridos con apego a la
normatividad aplicable;

8. Verificar de forma oportuna que las solicitudes de los drganos colegiados estén
debidamente integradas de acuerdo con la normatividad y lineamientos vigentes,
con el proposito de estar en condiciones de remitir la informacion requerida a las
areas correspondientes para su atencidn; ' '

9. Supervisar la elaboracion e integracidn de notas eiecutivas, a solicitud de la Direccidn
de Atencidon y Seguimiento de Organos Colegiados, con el fin de informar
periodicamente al TUAF sobire los avances y resultados obtenidos, v

10 Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones jurfdicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.

pr——
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EXTERIORES

E

nlace de Atencién de Organos Colegiados

Objetivo

A

uxiliar a la Subdirec¢cion de Atencidn de Organos Colegiados en la atencidn de diversas

solicitudes de informacién sobre requerimientos realizados por los 6rganos colegiados,
mediante el tratamiento de la informacidén correspondiente, a fin de dar cumplimiento

a

E
1.

los mismos en el tiempo y forma establecidos en los acuerdos generados por el TUAF.

unciones.

Clasificar [a informacion necesaria solicitada por la Subdireccién de Atencién de
Organos Colegiados, con el fin de atender de manera pronta y oportuna os asuntos
encomendados;

Gestionar ante las dreas correspondientes, la documentacion soporte especifica para
los inforrnes y notas técnicas, con el fin de contar con los insumos necesarios para su
elaboracion;

Auxiliar a la Subdireccién de Atencion de Organos Colegiados en la organizacién de
reuniohes de trabajo de comités, comisiones y érganos colegiados, con el fin de dar
seguimiento a los termas acordados para validar la correcta elaboracién de las minutas
correspondientes;

Remitir a las dreas involucradas, la informacion requerida por drganos fiscalizadores,
con el fin de estar en condiciones de atender los asuntos encomendados, conforme a
las disposiciones normativas vigentes;

Procesar la informacion de ias solicitudes y acuerdos genrerados en los comités,
comisiones y érganos colegiados, a través de mecanismos de control, con el fin de
garantizar la inmediatez de la informacion, y

Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Subdireccion de Seguimiento de Organos Colegiados

Objetivo

Coadyuvar con el seguimiento de las acciones enfocadas a cumplir con los compromisos
asumidos por la UAF con drganos colegiados, mediante la supervisidon de dichas
actividades, a fin de asegurar que se dé respuesta de conformidad con la normatividad
aplicable vigente.

Funciones

1.

Apoyar a la Direccion de Atencién y Seguimiento de Organos Colegiados, en el
seguimiento de la atencidn a los requerimientos de comités, comisiones vy érganos
celegiados, que sean de su competencia, con el fin de monitorear que las acciones
se lleven a cabo conforme a la planeacién establecida;

Analizar la informacidon relativa al programa de implementacién de la Politica
Nacional Anticorrupcién, integrando los reportes solicitados por ia Jefatura de
Oficina, con el fin de verificar que dicha infoermacién contenga los datos precisos y
veraces, asl como los requerimientos hechos por los distintos érganos colegiados;

Realizar la elaboracion de informes gjecutivos gue coadyuven en el seguimiento de
puntos clave relativos a temas de competencia de érganos colegiados de {a SRE,
donde intervenga la Direccidn de Atenciéon y Seguimiento de Organos Colegiados,
con el fin de prevenir riesgos e identificar dreas de oportunidad susceptibles de
seguimiento; '

Coadyuvar en el seguimiento para supervisar que las oficinas estatales y municipales
de enlace dentro y fuera del territorio nacional, cuenten con los acuerdos
establecidos en la normatividad aplicabie, asi como verificar que se cumpla
cabalmente con el protocolo de aperturas o cierres de estas, con el objetivo de
generar un informe a sus superiores jerarquicos, en donde se observen las posikles
inconsistencias detectadas;

Elaborar el cronograma para llevar a cabo a las reuniones de trabajo gque se
establecen con las unidades administrativas de la UAF, con el objetivo de definiry A
acordar los temas a tratar en las sesiones de trabajo de los distintos érganos / 1
colegiados;
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10.

Verificar el seguimiento de los acuerdos adquiridos por la UAF, relativos a su ambito
de competencia con los drganos colegiados, con el fin de observar los parametros
generales de términos de actuacion y valoracién de ética, asi como integridad y
conflictos de interés, en el eiercicio de sus funciones;

Elaborar los informes del seguimiento de los acuerdos establecidos con los érganos
colegiados, con el fin de concluir eficazmente los que sean competencia de la
Direccion de Atencién y Seguimiento de Organos Colegiados;

Realizar el seguimiento a los asuntos derivados de las sesiones de trabajo celebradas
con los érganos colegiados, con el objetive de fortalecer los procesos de vinculacién
y atencion oportuna de los acuerdos adquiridos;

Coordinar la elaboracidn e integracion de notas ejecutivas para la intervencién del
Titular de la Direccién de Atencién y Seguimiento de Grganos Colegiados en los
temas de su competencia, con el fin de estar en posibilidad de emitir una opinién
favorable para la toma de decisiones, ¥

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas gue le encomienden sus
superiores jerarguicos.
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Direccién de Atencidén de Solicitudes de Instancias Fiscalizadoras

Objetivo

Cocrdinar el procesc de atencion a los reguerimientos y observaciones realizadas por los
organos fiscalizadores en materia administrativa, mediante el cumplimiento de los
lineamientos normativos vigentes, con la finalidad de asegurar aue las unidades de ia
SRE cumplan con la atencién y solventacidn de las mismas.

Funciones

1. Notificar a las unjdades administrativas y direcciones generales de la SRE lo
relacionado con fos requerimientos que emiten los érganos fiscalizadores, con el
fin de solventar las peticiones formuladas conforme a la normatividad vigente,

2. . Establecer comunicacién con las RME para notificarles lo relacionado con los
requerimientos gue emiten tos drganos fiscalizadores, con el fin de solventar tas
peticiones formuladas conforme a la normatividad vigente;

3. Coparticipar en las reuniones de trabajc del superior jerdrquico, derivado de las
resoluciones emitidas por los distintos drganos fiscalizadores, con el fin de
establecer las acciones y mecanismos que permitan su atencion y solventacién;

4. Coparticipar en la elaboracion de los programas de trabajo del TUAF, derivado de
las resoluciones emitidas por los distintes 6rganos fiscalizadores, con el fin de
establecer las acciones gque permitan que las acciones gue resutten se IIeven acabo
en el tiempo y forma establecidos en tos mismos;

5. Coordinar con las distintas direcciones generales de la UAF, la formulacion de las
respuestas a las solicitudes de informacion realizadas por instancias fiscatizadoras,
con el fin de que estas tengan concordancia y sustento para su solventacion, asi
como para mantener su registre y control;

0, Coordinar el seguimiento a las observaciones y acciones de meiora emitidas por los
diversos drganoes fiscalizadores y dirigidos a las direcciones generales adscritas a la
UAF, con el fin de garantizar la respuesta en los plazos establecidos por dichas
s 1 instancias fiscalizadoras;

/’ﬁ 7. Dirigir las acciones respecto a la elaboracidon de insumos para que la UAF dé
respuesta a los reguerimientos formulados por diversos dérganos fiscalizadores con

motivo de las auditorias, con el fin de que estos se encuentren apegados al

7 esguema de trabajo determinado por el titular; %

R
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8. Conducir la integraciéon de informacién de las actividades y los resultados
obtenidos en el ambito de los requerimientos hechos por los drganos
fiscalizadores, gue son competencia de las direcciones generales adscritas a la UAF,
con el fin de mantener informado al Director General de Vinculacidn para la
Atencion y Seguimiento de Acuerdos, sobre los trabajos realizades para dar
cumplimiento a los acuerdos generados;

9, Organizar periddicamente las solicitudes provenientes de instancias fiscalizadoras,
con el fin de realizar un andlisis detallado para elaborar las respuestas a dichos
requerimientos;

10. Coadyuvar en el andlisis de las solicitudes auditables realizadas por drganos
fiscalizadores a la Direccidn General de Vinculacién para la Atencidny Seguimiento
de Acuerdos, con el propdsito de encontrar éreas de oportunidad que permitan
mitigar riesgos en la toma de decisiones;

1. Apoyar en la evaluaciéon de la procedencia de los contratos, convenios y acuerdos
realizados con las RME en coordinacion con las instancias fiscalizadoras, con el fin
de realizar un andlisis en la materia, para el aprovechamiento de recursos de los
diversos programas, y

12.  Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones iuridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Subdireccién de Atencién de Solicitudes de instancias Fiscalizédoras

Objetivo

Supervisar las acciones enfocadas al seguimiento de las solicitudes y observaciones de
los érganos fiscalizadores, mediante la revision y verificacién de ta informacién integrada
para dar respuesta a los requerimientos formulados por estas, con la-finalidad de
asegurar gue las unidades administrativas de la Secretaria cumplan con fa solventacién
de los mismos en tiempo y forma.

Funciones

1. Bar atencién a los requerimientos de informacion derivados de las auditorfas que
realicen las diferentes instancias fiscalizadoras, con el fin de incluir en los planes de
trabajo correspondientes las actividades que resulten de las observaciones a las
mismas;

2. Apoyar con el levantamiento de actas de inicio, cierre y seguimiento de las auditorfas
cuando correspondan a ta UAF, con el objetivo de que se registren los compromisos
que deriven de dichas auditorias;

3. Supervisar los requerimientos de informacion remitidos a las dreas administrativas
correspondientes, con el fin de verificar su avance respecto a la planeacién, proceso
de auditoria y atencidn de observaciones;

4. Coordinar la atencién a los resultados preliminares y finales emitidos por los drganos
fiscatizadores, para solicitar informacién y documentacion a las dreas administrativas
correspondientes, con el fin de que sean solventados y asi evitar situaciones gue
pongan en riesgo la integridad de la SRE en materia administrativa;

5. Participar con las RME en las reuniones de trabajo reqgueridas para el correcto
seguimiento al programa de '"Techo Unico", con el objetivo de contar con la
infermacion necesaria para la elaboracidon de los reportes requeridos por las instancias
fiscalizadoras sobre e aprovechamiento de recursos e inmuebles usados en el
exterior;

6. Supervisar el seguimiento de la atencién a las auditorfas y revisiones en lo
correspondiente a los diferentes sefialamientos, inconsistencias y observaciones
detectadas por los diferentes drganos fiscalizadores, con el fin de requerir informacidn
adicional a las dreas correspondientes para ta solventacion de las mismas;

i
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7. Orientar a las direcciones generales adscritas a la UAF, sobre la integracion de la
documentacion de soporte para dar respuesta a los diferentes reguerimientos
formulados por organos fiscalizadores, con el propdsito de brindar la atencion
oportuna de acuerdo con los criterios establecidos para dicho fin;

8. Supervisar las acciones para el andlisis de la documentacion soporte remitida por las
direcciones generales adscritas a la UAF, referente a las solicitudes de las instancias
fiscalizadoras, con el fin de verificar que cuenten con las especificaciones establecidas
para dicho fin;

9. Dar seguimiento a las observaciones de las auditerias o revisiones que emitan las
instancias fiscalizadoras a los programas realizados en la UAF, con el propdsito de
evitar posibles sanciones, y

10. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Departamento de Atencion de Solicitudes de Instancias Fiscalizadoras

Objetivo

Analizar |la documentacion elaborada para la atencidn de los reguerimientos y

observaciones realizados por érganos fiscalizadores, mediante el tratamiento de la
informacion correspondiente, con la finalidad de verificarla para dar respuesta a dichas
solicitudes.
Funciones

1.

thtegrar la informacion pertinente para documentar los informes scbre las
observaciones realizadas a los procedimientos emitidos por érganos superiores de
fiscalizacién, con el objetivo de dar atencidn y solventar sus requerimientos;

Atender a los érganos fiscalizadores en cuanto a sus dudas sobre las auditorias en
curso, con el fin de proporcionar las facilidades necesarias para el desarrollo de las

Mmismas,

Realizar los informes de auditorias de los diferentes drganos fiscalizadores, turnados
al area por la UAF, con el objetivo de verificar gue cubra los requerimientos formulados
por dichas instancias en la materia de su competencia;

Recopilar la informacién que deriva de la atencién de los asuntos y programas de
trabajo turnados al area, enfocados a dar respuesta a las solicitudes generadas por
organos fiscalizadores, con el fin de registraria para asegurar su inmediatez;

Apoyar a las RME con el analisis de sus contratos y convenios, con el propdsito de
generar insumos para solventar los reguerimientos realizados por las instancias
fiscalizadoras correspondientes;

Proporcionar los requerimientos de informacidon necesarios para atender las
observaciones emitidas por los entes fiscalizadores, con el fin de contar con los
elementos necesarios para la toma de decisiones;

Programar las actividades para la realizacién de las auditorfas internas instruidas por
su superior jerarguico, con el fin de gue se realicen bajo los mecanismos establecidos
para dicho fin, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos,
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Direccién Administrativa

Objetivo

Coordinar la administracién de los recursos humanos, materiales, financieros vy
comisiones oficiales de la UAF, asi como de las unidades administrativas que la
conforman, a través del andlisis para detectar la viabilidad en la atencién de las
solicitudes realizadas por las mismas, con la finalidad de contar con los recursos
necesarios para cumplir con las funciones encomendadas.

Funciones

1

Establecer el plaréteamiento del Anteproyecto de Presupuesto Anual de la UAF, para
su aprobacidny envio a la DGPOP, con el fin de tramitar su autorizacidén ante la SHCP;

Aportar elementos de analisis que contribuyan a la supervision del ejercicio del
presupuesto asignade a la UAF, asicomo a la administracién del fondo revolvente, con
el objetive de evitar que se generen subejercicios, contribuyendo a la correcta
asignacion y control de recursos; '

Coadyuvar en la integracidn documental que permita al superior jerarguico verificar
gue ios vidticos y pasajes nacionales e internacicnales que tramitan las areas de la
UAF, asi como el trdmite de gastos de alimentacion, cuenten con el soporte y sustento
normativo, con el propdsito de recabar la firma aprobatoria del TUAF, de conformidad
a la noermatividad vigente;

Supervisar la gestién de los tramites de movimientos y seguros institucionales del
personal adscrito a la UAF y sus direcciones generales adscritas, con el fin de
mantener actualizada la plantilla de personal y atender oportunamente los
requerimientos de recursos humanos;

Supervisar las solicitudes de nuevo ingreso referente a las prestaciones sociales y
econdmicas que se otorgan al personal adscrito a la UAF y a sus direcciches generales
adscritas, con el fin de que la DGSERH, determine los casos en que sea procedente,
de conformidad a la normatividad vigente;
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Supervisar la distribucion para el personal adscrito a la UAF y sus direcciones
generales adscritas, de los beneficios via nédmina {comprobantes de pago, chegues,
vales de despensa, fondo de ahorro capitalizable), asi como generar la devolucién al
Departamento de Nomina de los listados de acuse y productos no reclamados, con el
fin de que cada servidor publico en la UAF cuente con su pago y la prestacién
correspondiente; ' ’

Coordinar la elaboracion oportuna de los reportes de asistencia, aplicacion de
incidencias y pago de horas extras del personal de la UAF vy sus direccicnes generales
adscritas, con el fin de realizar el debkido tramite en ndmina;

Coordinar las sclicitudes de vehiculos oficiales de transporte para la UAF y sus
direcciones generales adscritas, la wverificacion vehicular v el mantenimiento
preventivo y correctivo a los vehiculos oficiales designados a ta UAF, asil como, la
comprobacion de consumo de gasolina, con el fin de que sean enviados a la DGBIRM,;

Coordinar la atencion de las solicitudes de la UAF y sus direcciones generales adscritas
respecto de las bajas y reasignaciones de los bienes muebles y obras de arte, con el
fin de lievar un correcto registro y control de los mismos;

Supervisar la actualizacion de los Manuates de Organizacién y Procedimientos de la
UAF, asi como las propuestas de las cédulas de Descripcion y Perfil de Puestos (DyPP)
del personal adscrito a la UAF, con el fin de gue se cumpla con los lineamientos
establecidos, de acuerdo con la normatividad aplicable;

Coordinar la atencidon de las gestiones soticitadas por las unidades administrativas
adscritas a la UAF en materia de recursos humanos, financieros, techoldgicos y
materiales, con el fin de garantizar los recursos necesarios para su operacién, asi como
el cumplimiento de sus actividades administrativas, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguelias que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Subdireccién de Comisiones Oficiales y Organizacion

Objetivo

Supervisar ia gestién de los vidticos y pasajes asignados para cubrir comisiones oficiales
de los servidores pUblicos pertenecientes a la UAF y sus direcciones generales adscritas,
a través de acciones dgue permitan solventar los requerimientos solicitados, con la
finalidad de apoyar en la organizacién de las reuniones de trabajo programadas por la
UAF, en el ambito de su competencia.

Funciches

1. Atender los tramites correspondientes para la emisidon de avisos de comisiones
oficiales de la UAF y sus direcciones generales adscritas, con el fin de que el servidor
publico sea notificado oportunamente;

2. Coordinar los tramites procedentes para la adquisicion de pasajes, relacionados con
las comisiones oficiales de ia UAF vy sus direcciones generales adscritas, con el
proposito de que cuenten con los medios necesarios, para el desempefio de sus
funciones; ‘

3. Realizar los tramites correspondientes para la comprobacion de viaticos, con el fin de
transparentar los recursos erogados,

4. Atender los tramites correspondientes a los reintegros y reembolsos solicitados por la
UAF, con el fin de transparentar los recursos asighados referentes a vidticos y pasajes
para el desempefic de las funciones de los servidores publicos que asi o requieran,

5. Supervisar ia integracion de documentos de comisiones oficiales, con el fin de gue se
cuente con los elementos necesarios para su debido tramite, seguimiento vy
consecucion;

6. Coordinar y regular los tramites para la autorizacién de vidticos y pasajes, con el

. objetivo de levar un control que facilite su gestidn;
N?\ : 7. Verificar la viabilidad vy justificacion de las solicitudes que se reciben en la Direccion
f Administrativa, para el apartado de salas institucionales, con el fin de que se efectien

las reuniches de trabajo inherentes a la UAF y sus direcciones generales adscritas;

8. Organizar los preparativos y gestionar los servicios gue requiere la UAF y sus
direcciones generales adscritas, para las reuniones de trabajo, con el fin de asegurar
que se consideren los requerimientos y especificaciones solicitadas para su correcto
desarrollo;
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9. Coordinar las medidas de control de los archivos documentales v electrénicos
generados por el drea en el dmbite de comisiones oficiales, con ef objetive de flevar a
cabo su clasificacidn y resguardo en caso de futuras consultas, y

10. Cumplir con las funcicnes que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarguicos,
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Departamento de Requerimientos para Comisiones Oficiales

| Objetivo

Efectuar la gestién de viaticos v pasajes del personal asignado a comisiones oficiales,
mediante la comprobacién de la documentacién correspondiente, con la finalidad de
cubrir las comisiones oficiales de los servidores puUblicos adscritos a la UAF y sus
direcciones generales dependientes.

Funciones

1. Apoyar con la integracién de la infermacion para la elaboracién del anteproyecto
anual de presupuesto destinado para vidticos y pasajes de la UAF y sus direcciones
generales adscritas, con el propdsito de que cuenten con los recursos que coadyuven
al cumplimiento de los objetivos de las comisiones oficiales;

2. Procesar los tramites relacionados con las comisiones coficiales de la UAF,
i correspondientes a la emisién de avisos de comision, con el objetivo de concentrar la
| informacion en una base de datos gque permita un mejor control y acceso a los
| mismaos;

|

3. Verificar 1as solicitudes de vidticos y pasajes nacionales e internacionales, anticipados
y devengados, realizados por fa UAF vy sus direcciones generales adscritas, con el fin
de que cumplan con la normatividad vigente en su tramitacién;

4, Comprobar que los informes de comision y comprobacion de gastos, presentados por
la UAF y sus direcciones generales adscritas, cumplan con los requisitos estipulados
en la normatividad vigente, con el objetive de estar en facultad de determinar los
reintegros y reembolsos correspondientes;

5. Programar las notificaciones a los funcionarios deudores de comprobacién, con el fin
de que presenten los documentos comprobatorios necesarios en las fechas
solicitadas, para su correcta revision;

i 6. Procesar la documentacion que llega a la Subdireccidn de Comisiones Oficiales y
' Organizacion para el ejercicio de sus funciones en el ambito de sy competencia, con
el objetive de incorporarla al archivo, para asegurar el acceso a la informacion de
manera rapida y eficiente;

7. Detectar dreas de oportunidad que permitan estudiar elementos susceptibles de
mejora a los procesos comprobaterios, con el fin de agilizar los tramites referentes a
las comisiones oficiales, y
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8. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Enlace de Requerimientos para Comisiones Internacionales

Objetivo

Capturar y procesar las solicitudes de las comisiones oficiales, asi como la gestidén de
pasajes y vidticos internacionales, mediante la correcta tramitacion y revision de los
documentos de comprobacidn de los servidores plblicos adscritos a la UAF y a sus
direcciones generales dependientes, con la finalidad de elaborar los avisos
correspondientes para las acciones gque resulten procedentes.

Funciones

1. Registrar y procesar los avisos de comisién gestionados, consignando los elementos
cuantitativos vy cualitativos de temporalidad y lugar de la comision, conforme al
formato que debera emitirse en el maduio de comisiones del SIGEPP de las RME, con

el fin de que las dreas correspondientes cumplan el objetivo de cada comision;

2. Tramitar pasajes y viaticos internacionales, anticipados y devengados, con el objetivo
de atender las solicitudes requeridas por la UAF y sus direccicnes generales adscritas,
en apego a la normatividad vigente;

3. Registrar en el maédulo de comisiones del SIGEPP, el informe de comisidn vy la
comprobacidn de gastos de acuerdo con los documentos presentados para gestionar
el pago del pasaje utilizado, con el fin de archivarlos para gue se encuentren
disponibles en caso de consultas;

4, Capturarla informacién de los tramites de pasajes y vidticos en una base de datos, con
el fin de crear tablas de consulta para un acceso rapide a la infermacidn;

5. Asistir en la preparacion de la documentacidn para gestionar ia devolucién de los
recursos que no sean comprobados, conforme a lo establecido en la normatividad
aplicable, con el objetivo de estar en condiciones de efeciuar el reintegro en la
ventanilla de operacion financiera de la DGPOP, y

6. Cumplir con fas funcicnes que correspondan al puesto, de confermidad con las
disposiciones iuridicas aplicables y realizar aquellas gue le encomienden sus
superiores jerarquicos,
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Subdireccion de Recursos Financieros en la UAF

Objetivo

Generar los elementos de soporte para la integracion del proyecto de presupuesto de
egresos, sus calendarios de gasto y programacion, asi comeo apoyar en el ejercicio del
gasto y adecuacion del presupuesto gutorizado y modificado, mediante |a verificacion
de la documentacién emitida por tas areas solicitantes, con el objetive de gue ia UAF,
cuente con los recursos financieros que permitan cubrir los requerimientos de gasto
para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

Funciones

1. Colaborar en la integracién del anteproyecto anual de presupuesto de la UAF, con el
fin de gue se cuente con kos recursos financieros que coadyuven al cumplimiento de
los objetivos institucionales;

2. Coadyuvar en la administracion del gjercicio de los recursoes presupuestales de las
unidades administrativas adscritas a la UAF, asi como gestionar las modificaciones
presupuestales necesarias, con el fin de asegurar la suficiencia de recursos por partida
de gasto; ‘

3. Establecer los canales de comunicacién con los enlaces de las direcciones generaies
adscritas a la UAF, con el propdsito de asesorarlas para disipar las observaciones
generadas de |a revisidn de las NIP's; ' :

4. Verificar en su caso, la documentacidon gue justifigue la elaboracion y el tramite de
solicitudes de adecuacidn presupuestal de la UAF, con el fin de asegurar la
disponibilidad presupuestal por partida y capitulo de gasto requerida;

5. Verificar la documentacion que se integra para elaborar, y en su caso gestionar, las
NIP's de las direcciones generales adscritas a la UAF v la red nacional de oficinas de
pasaportes, con el fin de que se realice el tramite de pago a proveedares;

6. Contribuir con la Subdireccién de Comisiones Oficiales y Organizacion, la gestion dei
recurso para viaticos y pasajes, con el objetivo de contar con los recursos requeridos
para las comisiones oficiales de la UAF y sus direcciones generales adscritas, en apego
a las normas y lineamientos establecidos;
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7. Controlar los recurses que son proporcionadoes a la UAF a través de |la cuenta bancaria
aperturada bajo la figura de fondo revolvente, con el fin de atender las compras
inmediatas de la misma, asi como realizar las revisicnes de las conciliaciones
bancarias mensuales del fondo revolvente;

8. Supervisar la clasificacién y archivo de documentacion generada en el rea, asi como
la integracion de esta para dar respuesta a las solicitudes realizadas a esta, con el
propdsito de atender dichas consultas v requerlmlentos de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

9. Supervisar la integracion de documentos requirentes por parte del AECI en el ramo
de relaciones exteriores, con el fin de atenderios vy asl mitigar situaciones que pongan
en riesgo la integridad de la UAF, y

10.Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerarguicos.
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Departamento de Recursos Financieros en la UAF

Objetivo

Contribuir en la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos, su calendarizacion
de gasto y programacion, mediante la verificacidn de los recursos financieros que
permitan cubrir los requerimientos de gasto de la UAF, con el propésito de dar
cumplimiento a las metas y objetivos programatico-presupuestales.

Funciones

1. Compilar informacién del ejercicio de los recursos presupuestales asignados a la UAF,
realizando las modificaciones necesarias, con el objetivo de asegurar la suficiencia de
recursos por partida de gasto;

2. Gestionar la informacion necesaria, a peticion de la Subdireccion de Comisiones
Oficiales y Organizacién sobre las reuniones de trabajo programadas, con el objetivo
de acordar los tramites relacionados con los recursos que se requieran para las
comisiones oficiales de la UAF;

3. Operar las adecuaciones presupuestales de la UAF y de sus direcciones generales
adscritas, con el fin de realizar los tramites correspondientes asegurando fa
disponibilidad presupuestal;

4. Verificar la disponibilidad presupuestal, para la adquisicién de bienes y servicios que
requiera la UAF y sus direcciones generales adscritas, con el objetive de dar
cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con los reportes gque emite el
Sisterma de Contabilidad y Presupuesto [SICOP);

5. Clasificar los recursos financieros que son suministrados a la UAF y a sus direcciones

generales adscritas, a través de |a cuenta bancaria bajo la figura de fondo revoivente,
- con el fin de realizar las revisiones periddicas de las conciliaciones bancarias
“ mensuales; ‘ '

. Analizar la informacion de las NIP's de la UAF y sus direcciones generales adscritas, asi
como verificar que cumplan con la normativa vigente, con el fin de tramitarlas para
su pago correspondiente;

. Apoyar en la elaboracién de la docurmentacion requerida por las dreas competentes,
para llevar a cabo las gestiones pertinentes, con el propdsito de presentarlos como
material de apoyo para su consulta, y
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8. Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superioras jerarguicos.

Cadige

Fecha de actualizacion

Versién

Pagina

MO-UAF-800

CSf08/2024

a0

gide 148




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Enlace de Analisis Financieros en la UAF

Obijetivo

Recopilar fa informacion y documentacién financiera que recibe y emite la Subdireccion
de Recursos Financieros en la UAF, mediante la generacién de un archivo digital que
facilite su debida atencién y consuita, con la finalidad de tener el adecuado control y
registro de los tramites realizados.

Funciones

1. Auxiliar en fa compilacién de informacidn del ejercicio de los recursos presupuestales
correspondientes a la UAF y sus direcciones generales adscritas, con el objetive de
dispener de informacion actualizada y organizada;

2. Validar que la documentacién contenida en las solicitudes de adecuacién
presupdestal de la UAF y sus direcciones generales adscritas se encuentre
debidamente integrada, con el propdsito de verificar si se encuentra apegada a las
disposiciones normativas aplicables;

3. Realizar la revision de NIP's de la DGOP, con el propésito de validar que cumplan con
los requisitos acorde a la normatividad vigente para estar en condiciones de realizar
los trémites correspondientes;

4. Validar los recursos que son proporcionados bajo la figura de fondo revolvente 3 las
oficinas de pasaportes, con el fin de gue cuenten con el recurso financiero de forma
oportuna;

5. Reportar el estado gue guardan tos diferentes tramites turnados a la Subdirecciéon de
Recursos Financieros en el ambito de su competencia, con el propdsito de agilizar los
tiempos de respuesta,y

6. Cumpilir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables vy realizar aguellas que Ie encemtenden SUs
supertoreSJerarqwcos
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BHYERIOQBEE

Departamento de Analisis de Erogaciones en la UAF

Objetivo

A

poyar en el seguimiento de la ejecucion del proyecto de presupuesto de egresos, a

través del andlisis de la documentacidn de soporte contenida en las solicitudes recibidas
en el drea, con la finalidad de que la UAF, compruebe e} ejercicio de su gasto.

E
1.

unciones

Verificar que los procesos de ejecucion del proyecto de presupuesto de egresos de la
UAF cuenten con los elementos necesarios para su desarrollo, con el objetivo de que
los recursos financieros asignados, contribuyan al cumplimiento de sus funciones;

Verificar que los recursos aprobados en las partidas de gasto de la UAF, se realicen en
el tiempo y forma establecidos segln la normatividad aplicable, con el fin de dar
cumplimiento a las disposiciones rectoras de control presupuestario,

. Apoyar con la elaboracién de las conciliaciones bancarias mensuales del fondo

revolvente, con el objetivo de elaborar un reporte de revisién para la Subdireccidn de
Recursos Financieros en la UAF;

Promover gue las oficinas de pasaportes locales y areas de la UAF, utilicen
adecuadamente la figura de fondo revolvente, con el fin de gque las compras
inmediatas se realicen conforme a la normatividad vigents;

Analizar las NIP's de la UAF y sus direccicnes generales adscritas, correspondientes a
bienes, servicios y prestaciones, con el objetivo de efectuar el pago correspondiente
en tiempo y forma;

Procesar las solicitudes del Programa Anual de Lentes para el personal adscrito a la
UAF vy las direcciones generales bajo su adscripcion, con el fin de atender las
peticiones conforme a los plazos establecidos;

Integrar la documentacién generada por la Subdireccién de Recursos Materiales,
Tecnolégicos e Inventarios respecto a ias erogaciones, con el propdsito de contar con
el soporte correspondiente de cada proceso o partida de gasto, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Eniace de Integracion y Analisis Administrativo

Objetivo

Recopilar y registrar la documentacion gue ingresa y se emite en la Direccién
Administrativa de la UAF, a través de |z elaboracidén y actualizacion de una base de datos
y otras acciones para su resguardo y organizacian, con la finalidad de tener el adecuado
control de los tramites realizados.

Funciones

1. Registrar archivos en el sistema de control docurmental de la Direccidn Administrativa,
con el fin de disponer de informaciéon actualizada y organizada para atender en
tiempo y forma los asuntos turnados;

2. Asistir a su superior jerarquico en dar gestién de manera oporiuna a los temas
relevantes competencia de la Direccidn Administrativa, turnados a las areas
correspondientes, con el propdsito de resolverios en apego a los criterios establecidos
en los planes de trabajo;

Z. Auxiliar en el seguimiento y archivo de correos, actas, circulares, folletos. informativos
y otros documentos gque s& turnan a la Direccion Administrativa, con el propésito de
llevar su correcto resguardo y soporte;

4. Reportar el estado que guardan los diferentes tramites en gestién de la Direccion
Administrativa, con el propdsito de agilizar los tiempos de respuesta;

5. Gestionar los oficios generados por la Direccion Administrativa, con el propdsito de
atender las solicitudes efectuadas por las distintas direcciones generales adscritas a
ta UAF, vy

6. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas gue le encomienden sus
superiores jerarguicos.
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EXYERIGRESR

Subdireccién de Recursos Humanos en la UAF

Objetivo

Coadyuvar en la administracion de los recursos humanos asignados a la UAF y las
direcciones generales bajo su adscripcién, mediante {a coordinacion con las areas
correspondientes para la atencién de los asuntos pertinentes, con |a finalidad de que
cada sector cuente con el personal necesario para el cumplimiento de sus funciones.

Funciones

1. Verificar ia actualizacién de la plantiilla de personal y la estructura funcional de la UAF
y sus direcciones generales adscritas, con el fin de mantener el control de las plazas
autcrizadas y asignadas;

2. Atender las solicitudes de movimientos de personal realizadas por la UAF vy las
direcciones generales que la conforman, con el fin de mantener cubierta la plantilla
de personal;

3. Supervisar la gestion de los trdmites para otorgar ias prestaciones laborales de
acuerdo con la normatividad establecida, con el fin de asegurar que se otorguen al
personal adscrito a la UAF y sus direcciones generales adscritas;

4. Coordinar la aplicacién de las incidencias del personal de la UAF y sus direcciones
generales adscritas, en el SICOIN, con el propésito de llevar un control de estas;

5. Orientar la actualizacion del Manuai de Organizacion de la UAF, asi comao coordinar la
elaboracién de propuestas de tas cédulas de DyPP correspondientes, con el fin de que
se disponga de informacién puntai, reiativa a su estructura funcional, de acuerdo con
la normatividad aplicable;

6. Orientar a las direcciones generales de la UAF, en relacion con los movimientos de
personal, prestaciones, servicios, estimulos y recompensas, con el fin de que
presenten los tramites correspondientes a dichos temas conforme a la normatividad
aplicable;
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7. Verificar que la entrega de los comprobantes de pago y/o cheques de caja por
concepto de sueldo y vales de despensa sean entregados oportunamente, con et fin
de que cada servidor pudblico cuente con los beneficios pertinentes que le
correspondan;

8. Supervisar el calcuio de los reportes de tiempo extraordinario, otorgado al personal de
base y confianza de la UAF y sus direcciones generales adscritas, con el objetivo de
que seah remitidas a la Direccidn de Presupuesto de Servicios Personales;

9, Coordinar, en conjunto con otras areas de la Direccidn Administrativa, las acciones
para la clasificacion y-archive de la documentacién generada en materia de recursos
humanos en la UAF, con el objetivo de contar con el soporte documental
correspondiente para las acciones que resulten procedentes, vy

10.Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerarguicos.

R
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FIRELACHORNES

EXTERIORES

Departamento de Analisis Organizacional en la UAF

Objetivo

Verificar la actualizacién del Manual de Organizacidn, estructura organica funcional y de
las cédulas de DyPP de la UAF y las direcciones generales bajo su adscripcion, mediante
la aplicacidn de la normatividad y procedimientos vigentes, con la finalidad de gue se
cuente con informacién oportuna respecto de su estructura funcional.

Funciones

1

Elaborar, en conjunto con la DGPOP y la DGSERH, la actualizacion periodica del
Manual de Organizacidén de la UAF, con el propésito de contar con informacion
puntual relativa a la estructura funcional de la unidad en mencion de conformidad
con la nermatividad aplicable;

Apoyar con el seguimiento a los trabajos de analisis de la estructura funcionat de la
UAF vy sus direcciones generales adscritas, con el objetivo de informar a la
Subdireccién de Recursos Humanos en la UAF, sobre la distribucidén de las plazas,
denominaciones de puestos y otros elementos en materia organizacional para la
gestién del recurso;

Elaborar propuestas de cédulas de DyPP de puestos de la UAF, con el proposito de
presentarlas ante la DGSERH para su validacion y registro,

Apoyar en la elabopracion de las propuestas de los organigramas gue se anaiizan en la
Subdireccidn de Recursos Humanos en la UAF, con el fin de mantener actualizada la
estructura funcional de esta;

Actualizar la estructura funcional de la UAF con base en.la plantilia de perscnal, de
acuerdo con las altas o bajas registradas en el mes inmediato anterior, con el objetivo
de brindar informacién oportuna a la Subdireccion de Recursos Humanos en la UAF,
para las acciones gue resulten pertinentes; ‘

Aplicar la normatividad vigente en las propuestas de las funciones de las cédulas de
DyPP del personal adscrito a la UAF, con el propésito de que cumplan con los criterios
establecidos por la DGSERH;

Elaborar la base de datos para registrar la informacién relativa a los avances de
Manuales de Organizacién y cédulas de DyPP de la UAF y sus direcciones generales
adscritas, con el propésito de mantener un control y seguimiento del estatus que
guardan, y
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8. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomisnden sus
superiores jerdrguicos.
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RELACIONES
EXYERIORES

E

nlace de Anélisis Organizacional en la UAF

Objetivo

A

sistir en la elaboracién del Manual de Organizacién, organigrama y cédulas de DyPP de

la UAF, mediante la actualizacién de la informacioén en los archivos correspondientes, con

e

| proposito de tener el control de estos para su resguardo y consulta.

Funciones’

1

Asistir en la recopilacion de informacion de las actividades que realiza el personal de
la UAF, con el fin de contar con los insumos hecesarios para el llenado de los formatos
de DyPP correspondientes; ‘

Registrar en un archivo digital la informacién concerniente a la actualizacion del
organigrama de fa UAF, con el fin de que se cuente con los datos gque permitan
mantenerlo al dig;

Clasificar la informacién que surja de las actividades realizadas por el personal de la
UAF, para capturarla en los formatos de DyPP, con el propésito de mantener
actualizado el Manuai de Organizacién de dicha unidad administrativa;

Capturar la informacion para el registro de la base de datos relativa a los avances de
Manuales de Organizacion y cédulas de DyPP de la UAF, con el objetivo de mantener
el control vy seguimiento del estatus gque guardan;

Asistir en el analisis de las propuestas de las funciones de las cédulas de DyPP del
personal adscrito a la UAF, con el fin de verificar que se aplique la normatividad
aplicable conforme a los criterios establecidos por la DGSERH, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas gue !e encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Departamento de Integracion de Actividades y Beneficios del Capital Humano en la
UAF

Objetivo

Apoyar con ta gestion de los tramites relativos a la integracion de actividades y beneficios
otorgados a los servidores publicos asignados a la UAF y las direcciones generales bajo
su adscripcién, mediante la eficiente y eficaz atencidn a los procedimientos
correspondientes, con la finalidad de agilizar los procesos administrativos para el
cumplimiento de sus funciones.

Funciones

1. Apovar en la atencion y gestién de las solicitudes de movimientos de personal que
realiza la UAF v las direccicnes generales que ia conforman, con el fin de brindar el
sustento administrativo correspendiente;

2. Efectuar el tramite correspondiente de {as prestaciones laborales de acuerdo a la
normatividad establecida, con el objetive de gestionar los beneficios del personai
adscrito a la UAF y de sus direcciones generales;

3. Verificar que el calculo de tiempo extracrdinario y las incidencias del personal de la
UAF y de sus direcciones generales, hayan sido reportados a la DGSERH, en apego a
la hormatividad aplicable, con el fin de gue se lieve un control, asi como la debida
gestion administrativa correspondiente;

4. Apoyar la entrega de los comprobantes de pago y/o cheques dé caja por concepto de
sueldo y vales de despensa, con el objetivo de llevar un control y registro de entrega
para los interesados;

5. Verificar que la documentacion entregada en los procesos de contratacidn en la UAF
¥ en sus direcciones generales, cuenten con los requerimientos necesarios, con el fin
de gue sean remitidos a la DGSERM para su validacion y resguardo, conforme a la
normatividad vigente;

6. Atender al personal de la UAF en los tramites administrativos de nuevo ingreso, tales
como el ilenado de los formatos de seguros institucionzles o de |a solicitud del gafete,
con el fin de que tengan conocimiento de las prestaciones a las gue tienen deracho.

7. Recepilar la informacién referente a las evaluaciones del empleado del mes de la UAF
y de sus direcciones generatles, con el propodsito de enviarlas a la Direccidon de Servicios
al Personal para su analisis, y
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8. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos,
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Enlace de Integracion de Actividades del Capital Humano en la UAF

Objetivo

Auxiliar con los tramites de las diferentes prestaciones y necesidades del personal de ia
UAF vy sus unidades administrativas adscritas, mediante los procedimientos
administrativos ante la DGSERH con el fin de que cada empleado obtenga los beneficios
correspondientes.

Funciones

1. Asistir en la gestién y documentacion de los reportes bimestrales y trimestrales de
verificacién ordinaria y accidentes de trabajo, emitidas por las Oficinas de Pasaportes
Foraneas y Metropolitanas de la DGOP, con el fin de gue sean canalizadas a la
DGSERH;

2. Recopilar y organizar la informacién referente al "Empleado del Mes" de la UAF y sus
direcciones generales, con el propdsito de que se envie a la DGSERH, para debida
entrega al trabajador;

3. Colaborar con la validacién de la documentacion entregada por los aspirantes a
servidores publicos en la UAF y sus direcciones generales, con el objetive de que
cuenten con los elementos solicitados para su envio a la DGSERH;

4. Procesar los formatos de solicitud de credenciales y formatos multiples que requiera
y solicite ef personal de la UAF y sus direcciones generales, con el fin de que sean
remitidos a la DGSERH para su tramitacién y consecucién;

5. Remitir a ta DGSERH la informacion obtenida de los cursos para capacitacion de
personal que instruye la Secretarfa con el propdsito de elevar la calidad en el trabajo,
con el fin de asegurar la participacidon de la UAF y sus direcciones generales, y

s, 6. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicabies y realizar aguellas que le encomienden sus
k. superiores jerarquicos.
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Enlace de Beneficios del Capital Humano en la UAF

Objetivo

Auxiliar en la administracion de los beneficios para el capital humano de la UAF y sus
direcciones generales, mediante el uso de un sistema de control que permita la atencion
oportuna de las solicitudes, con la finalidad de que disponga de los componentes
| adecuados para la realizacidn de sus actividades.

Funciones

1. Registrar las solicitudes de movimientos de personal que realiza la UAF vy las
direcciones generales que la conforman, con el objetivo de ayudar a mantener un
control de estas y brindar una atencidn oportuna;

| _ 2. Auxiliar a la DGSERH con la entrega de sus néminas emitidas y sus derivados del
personal de la UAF y sus direcciones generales, con el fin de hacerle llegar a los
trabajadores sus comprobantes de pagoe correspondientes;

3. Asistir con la entrega de prestaciones laboraies, tales como seguros médicos,
bonificaciones, formatos de vacaciones, entre otros, del personal de la UAF y sus
direcciones generales, con el propdsito de gue sean remitidos a fa DGSERH en tiempo
y forma para su consecucion,

4. Auxiliar en la integracién y colaboracién de los beneficios en materia del capital
humano de la UAF y sus direcciones generaies adscritas, con el objetivo de que el
Departamento de Integracion de Actividades y Beneficios del Capitai Humano en la
UAF brinde la atencién correspondiente a las mismas;

5. Colaborar en los tramites refacionados a permisos laborales, incidencias, prestaciones,
servicios y estimulos del personal adscrito a la UAF y sus direcciones generales, con el
objetivo de que se envien a la DGSERH para su otorgamiento, y

6. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
‘i\é disposiciones juridicas aplicables y realizar aqueillas que le encomienden sus
5 superiores jerarquicos.
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Subdireccion de Recursos Materiales, Tecnolégicos e Inventarios

Chjetivo

Coadyuvar en la administracién de los recursos materiales, tecnologicos y servicios
generales de la UAF y de las direcciones generales que la conforman, a través de la
tramitacién de las solicitudes realizadas por las mismas, con la finalidad de contribuir con
las acciones gue resulten pertinentes.

Funciones

1. Supervisar el registro y control de las solicitudes de los servicios generales que solicita
la UAF y sus direcciones generales, de manera oportuna, con et fin de brindar |2 debida
atencién;

2. Supervisar las gestiones para la adquisicion de material no disponible en el Almacén
General, con el objetivo de solventar las necesidades de la UAF y las direcciones
generales bajo su adscripcion, conforme a la normatividad aplicabie;

3. Coadyuvar en ia gestion de las bajas y reasignaciones de los bienes muebles y obras
de arte, asi como supervisar el fevantamiento de inventario de estos, con el propodsito
de llevar un registro y control;

4. Supervisar el seguimiento a las solicitudes de vehiculos oficiales de transporte que
reatiza la UAF y sus direcciones generales, con el fin de dar la atencién oportuna,
conforme a las disposiciones normativas vigentes;

5. Controlar que se realice la verificacidn vehicular, asi como € mantenimiento
preventivo y correctivo a los vehiculos de servicio asignados a la UAF v sus direcciones
generales, con el objetivo de asegurar que los vehiculos se encuentren en dptimas
condiciones para su uso;

6. Integrar la comprobacnon de consumo de gasolina de los vehiculos de servicio
asignados a la UAF y sus direccicnes generales, con el objetivo de gque sean enviados
a la DGBIRM, en apego a las medidas de austeridad y racionalidad del gasto;

7. Coordinar la organizacion de la mensajeria externa gue solicita la UAF vy sus
direcciones generales, con el propdsito de que sea remitida oportunamente a sus

g - destinatarios, llevando el correcto registro y control de esta; /
8. Tramitar y efectuar ante la DGTII, los requerimientos de servicios informaticos y de
. telefonfa, que solicite la UAF y las direccicnes generales bajo su adscripcion, con el fin
f"’zgﬁ de gque cuenten con ios elementos necesarios para el desempefio de sus funciones;
L~
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9. Dar seguimiento a las solicitudes emitidas por la UAF y sus direcciones generales, para
el uso y aprovechamiento de los inmuebles empleados por la cancilleria, tanto en
territoric nacional como en el extranjero, con el fin de generar informes del estatus
que guardan las mismas, en concordancia con las politicas y los programas gue
mantiene la Secretaria, y

10.Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicabies y realizar aquel%as gue le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Departamento de Recursos Materiales en la UAF

Objetivo

Programar las gestiones de los tramites correspondientes para llevar a cabo la
administracion adecuada de los recursos materiales de la UAF y de ias direcciones
generales que la conforman, mediante los procedimientos aplicables, con el propdsito
de dar atencion oportuna a los requerimientos de los bienes y servicios gue se prestan.

Funciones

1. Gestionar las compras de materia! no disponible en el Almacén Generat en apego a
las medidas de austeridad y racionalidad del gasto, con el objetivo de atender los
requerimientos de la UAF y sus direcciones generales adscritas, asi como de las RME,
adguiriendo los insumos materiales y los inmuebles solicitados indispensables para la
operacién de las reas;

2. Apoyar en la organizacidon de los recursos materiales destinados para el envio de la
mensajeria externa que genera la UAF y sus direcciones generales adscritas y gque a
su vez es enviada a la Subdireccidn de Recursos Materiales, Tecnoldgicos e inveniarios,
con el fin de gue se entregue de forma oportuna al destinatario;

3. Atender las necesidades de transporte gue se requieran en ef desempefio de las
actividades de la UAF, con el propdsito de realizar los traslados requeridos de
mobiliario, equipos y patrimonio artistico, asf como los servicios de mensajeria;

4. Atender las solicitudes de vehiculos oficiales de transporie que realiza la UAF vy sus
direcciones generales, con ef objetivo de que estén en posibiiidades de transportarse
a diferentes puntos y atender los compromisos adquiridos;

5. Gestionar la verificacion vehicular y mantenimiento de forma oportuna de los
vehiculos de servicio asignados a la UAF y sus direcciones generales, con el fin de
mantenerlos en dptimas condiciones de uso;

6. Realizar la clasificacion y archivo de la documentacion generada por la Subdireccion
de Recursos Materiales, Tecnologicos e Inventarios, con et objetive de contar con un
adecuado proceso de gestidn archivistica, conforme a las disposiciones normativas
aplicables;

7. Realizar gestiones para el pago de pasajes mensuales ante la Subdireccion de
Recursos Financieros, can el fin de reembolsar a los mensajeros los gastos inherentes
/?; o generados por el traslado para la entrega de los oficios, y
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8. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarguicos.

Codigo

Fecha de actualizacién

Varsién

Pagina

MO-UAF-600

0Sf08/2024

6.0

97 de W8




| o MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
=iaos UJNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Enlace de Compras Directas en la UAF

Objetivo

Realizar las compras de hasta las 300 Unidades de Medida y Actualizacidon (UMAS) de
material no disponible en el Almacén Generai de la DGBIRM, mediante el registro vy
gestion de las solicitudes realizadas por la UAF y sus direcciones generales adscritas, con
la finalidad de que sean atendidas de manera oportuna.

Funciones

1. Realizar las gestiones para la compra de viveres e insumos y/o material de oficina
hasta las 300 UMAS que no se encuentren disponibles en el almacén de la DGBIRM,
de conformidad con la normatividad aplicable, con el fin de cubrir y atender las
necesidades de las areas requirentes;

2. Realizar estudios de mercado para identificar las mejores condiciones de compra
(calidad, precio, financiamiento), con el objetivo de optimizar Ios recursos de la UAF,
en apegeala normatmdad vigente;

3. Generar un registro de las solicitudes de compras hasta las 300 UMAS realizadas por
la UAF y sus direcciones generales, en apego a la normatividad aplicable, con el fin de
mantener un control det gasto;

4. Tramitar las facturas de pago de las compras hasta tas 300 UMAS de la UAF v sus
direcciones generales, con el fin de gue se cumpla con las medidas de austeridad y
racionalidad del gasto;

5. Realizar reportes mensuales y trimestrales de las compras hasta las 300 UMAS que se
realizan a peticién de Ia UAF y sus direcciones generales, con el fin de reportarlos a la
DGBIRM, v

6. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar agquellas que le encomienden sus superiores
Jerarguicos,
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Enlace de Andlisis de Trazabilidad de Trasiados en la UAF

Objetivo

Gestionar los procedimientos de traslado de insumos solicitados por la UAF y direcciones
generales bajo su adscripcidon, mediante el uso de herramientas informaticas, con la
finalidad de conocer la direccidn, trayecto, componentes, procedencia, manegjo de los
arficulos y su proceso de distribucion.

Funciones

1. Procesar la correspondencia que se recibe en el Departamento de Recursos
Materiales en la UAF de manera ordenada, con el fin de asegurar que la atencion que
se le proporciche se apegue a los tiempos establecidos;

2. Capturar en el archivo de control del drea la informacidn relacionada con la gestion
de solicitudes de traslado de insumos, con el propdsito de dar seguimiento y elaborar
los informes pertinentes;

3. Gestionar las solicitudes referentes al traslado de los insumos requeridos por la UAF y
sus direcciones generales, con el fin de preparar las rutas de transporte para su
seguimiento vy llevar el control del tiempo de entrega, conforme a las disposiciones
normativas aplicables;

4. Capturar la informacién de los intermediarios que se usan para la entrega de los
distintos insumos solicitados por la UAF y sus direcciones generales adscritas, con el
fin de controlar y analizar los costos generados para el traslado de estos;

5. Realizar los reportes diarios y mensuales de las estadisticas de los pasajes gque se
gestionardn ante la Subdireccion de Recursos Financieros en la UAF, con el proposito
de que permitan determinar su reembolso, y

6. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposicicnes juridicas aplicables y realizar aguellas gue le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Departamento de Servicios Techoldgicos e Inventarios en ja UAF

Objetivo

Apoyar en la administracion de los recursos tecnoldgicos e inventarios, a traves de la
atencion de las solicitudes relacionadas con los servicios de tecnoiogias de la informacion
y comunicaciones de ia UAF y direcciones generales adscritas, con el objetive de que
cuenten con |os servicios necesarios para el desempefio de sus funciones.

Funciones

1. Atender los requerimientos formulados por la UAF y sus direcciones generales,
relacionados con las telecomunicaciones y operacién de tecnologias de la
informacidn, a efecto de gque sean canalizados a la DGTI, con el propdsito de qgue
cuenten con |os servicios hecesarios para el cumplimiento de sus programas vy
responsabilidades;

2. Gestionar ante la DCTH las solicitudes de mantenimiento y soporte técnico
correspondiente a los sistermnas de informacion y telefonia realizadas por {a UAF vy sus
direcciones generales, con el objetivo de que se cuenten con los servicios para el
cumpiimiento de sus funciones;

3. Recabar informacién competencia de la Subdireccién de Recursos Materiales,
Tecnolégicos e Inventarios, tales como correos electrénicos y comunicados
propaorcionados por la UAF y sus direcciones generales, con et fin de conccer y turnar
a las areas de acuerdo a sus atribuciones y en apego a la normatividad aplicable;

4. Elaborar la base de datos, relativa a los sistemas de comunicacion solicitados por la
UAF y sus direcciones generales adscritas, con el fin de organizar la informacidén y
poder establecer el seguimiento adecuado, conforme a las disposiciones normativas
vigentes;

5. Apoyar en el seguimiento de la aplicacion y aptimizacién de los recursos informaticos
regueridos por la UAF y sus direcciones generales adscritas, con el propdsito de
verificar su eficacia, para el correcto funcionamiento de estos;

f 6. Apoyar en el proceso de seguimiento de las solicitudes de servicios tecnoldgicos de la
s UAF vy sus direcciones generales, con el fin de mantener un eficaz control en los f
ey tiempos de respuesta; '
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7. Elaborar un mecanismo de control, que permita Hlevar la organizacion de las
solicitudes de servicios tecnoldgicos turnadas al drea, con el propdsito de poder dar
seguimiento a las fechas compromiso y determinar el estatus gue guardan, y

8. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas gue le encomienden sus
superiores jerarquicos. ‘
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Enlace de Inventarios en la UAF

Objetivo

Auxiliar en el tréamite de reguerimientos de insumos y servicios generales necesarios,
mediante su gestion oportuna en el inventario, con el fin de que la UAF y sus direcciones
generales adscritas, cuenten con los elementos necesarios en sy inventario, para el
correcto desempeno de sus funciones.

Funciones

1. Gestionar las solicitudes de requerimientos de papeleria y viveres, solicitados por la
UAF y las direcciones generales adscritas, con el fin de proveer los elementos para el
desarroilo de sus funciones;

2. Generar el registro de los inventarios del mobiliario, equipo v de obras de arte
asignados a la UAF y sus direcciones generales, con el fin de reportar los movimientos
de baja y reasignacion;

% Realizar el informe pormenorizado sobre el estado de los suministros en su recepcién
a la SRE, con el objetive de que en caso de presentar algln defecto se formulen
propuestas de acciones de mejora, conforme a las disposiciones normativas;

4, Validar que el almacenaje de los productos sea el adecuado, con el fin de evitar dafos
y pérdidas de los materiales recibidos, en apego a las medidas de seguridad vy
austeridad conforme a la normatividad aplicable;

5. Participar como enlace en la recepcidon de solicitudes de servicios requeridos a la
Subdireccidn de Recursos Materiales, Tecnoldgicos e Inventarios, con el propdsito de
ltevar a cabo el registro y seguimiento de estas, para su atencidén oportuna, vy

T 6. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables v realizar aguellas gue le encomienden sus
superiores jerarquicos,
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Enlace de Recursos Tecnolégicos en la UAF

Objetivo

Realizar las gestiones de servicios informaticos y de telefonia, mediante su tramite y
seguimiento, con el propésito de que sean atendidas las necesidades de estos servicios
en ia UAF vy las direcciones generales adscritas.

Funciones

1

Auxiliar, en la atencién de las solicitudes de requerimiento de equipo informatice en
las arecas dependientes de ia Direccién Administrativa, asi como de las direcciones
generales adscritas a la UAF, con el fin de lievar un control de estas;

Clasificar las solicitudes de servicios o equipos informaticos que presenta la UAF y sus
direcciones generales, con el fin de identificar los elementos que permitan corregir,
retroalimentar y mejorar su operacion;,

Realizar gestiones ante la DGTI, con el fin de que se implementen los servicios
informaticos y de telefonia gue requiere la UAF y sus direcciones generales adscritas;

. Dar seguimiento a las solicitudes gestionadas con el drea de informatica, ceon el

objetivo de dar respuesta oportuna a las dreas que los solicitaron, manteniendo
informadas y actualizadas a las dreas requirentes de |os servicios;

Apoyar en la elaboracién y registro de oficios para la solicitud de servicios tecnoldgicos
y telefénicos a la DGTII con el fin de que se atienda los diferentes requerimientos de
las areas solicitantes y se proporcione lo necesario para el desarrollo de sus funciones,

Y
Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de cenformidad con las

disposiciones juridicas aplicables y realizar aquelias que le encomienden sus superiores
jerarquicos.
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Direccién General de Planeacién y Seguimiento de Proyectos

Objetivo

C

oadyuvar la consecucién de metas en materia de normativa y gestién institucionat de

la UAF, mediante la planeacién y seguimiento de proyectos, con la finatidad de controtar

Y

F
1.

evaluar el trabajo de las unidades administrativas adscritas a la UAF.

unciones

Establecer los lineamientos para la elaboracion de los documentos para la emision de
comunicaciones oficiales de la UAF, con el propdsite de transmitir las instrucciones
det TUAF para lievar a cabo las actividades pertinentes con el fin de gque se ejecuten
los planes de trabajo correspondientes, de conformidad a las disposiciones
normativas aplicables;

Dirigir las actividades para la aprobacién de documentos, notas, expedientes y oficios
gue se sometan a firma del TUAF, con el propdsito de verificar que las acciones gque
anuncian estén alineadas con los planes de trabajo correspondientes;

Fungir como enlace en los grupos de trabajo, comités, comisiones, © cualguier otra
reunion gue le sea encomendada por la persona titular de [a UAF, con el propésito de
identificar los temas de responsabilidad de la UAF, para gestionar ante las dreas
competentes, su atencidén y respuesta;

Coordinar, en conjunto con cotras areas de la UAF, las acciones en materia de
monitoreo de instancias globalizadoras, con el fin de detectar las actualizaciones
normativas gque tengan impacio en el trabajo de las unidades administrativas
adscritas a la UAF,

Definir criterios para la homaologacion de la documentacion gue sale del TUAF dirigida
a otras Dependencias de fa Administraciéon Pdblica Federal, con el objetivo de gque se
siga una misma linea discursiva y conservar la congruencia entre. los trabajos
realizados por las diferentes unidades administrativas adscritas a la UAF;

Disefar lineamientos para la transferencia de informacion entre la UAF, sus unidades
administrativas adscritas y las otras unidades administrativas que conforman la
cancilleria, con el fin de asegurar que las lineas discursivas que se manejen vayan de
conformidad con los planes v proyectos de trabajo establecidos;
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8.

Conducir las reuniones de trabajo, en materia de planeacion y seguimiento de
proyectos, que se lleven a cabo entre el TUAF y los titulares de sus unidades
administrativas a cargo, con el propodsito de detectar elementos que permitan la
planificacién de programas de trabajo en materia de administracion de recursos
financieros, materiales, humanos y tecnoldgicos;

Proponer, en conjunto con otras areas de la UAF, actualizaciones en cuanto a normas
y procadimientos en la ejecucién de las funciones realizadas por las unidades
administrativas adscritas a la UAF, con el propdsito de que se encuentren alincadas a
la normatividad aplicable en la materia;

Establecer estrategias para difundir ia normatividad técnica vinculada a las facultades
de ta UAF, con el fin de que ésta sea aplicada por todas las unidades administrativas a
su cargo;

10. Verificar los lineamientos propuestos por la DGTH para la homologacion de criterios

.

12.

13.

operativos de las unidades administrativas en materia de tecnologias, con el propoésito
de verificar gue cumplan con ios criterios administrativos aprobados por el TUAF para
dicho fin;

Coadyuvar con el analisis de casos que proponga la DGOP para la apertura o cierre de
Oficinas de Pasaportes, con el fin de medir su impacto en los planes de trabajo
establecidos;

Dirigir las acciones de evaluacién de las estrategias planteadas por el TUAF para la
supervisién del funciohamiento de las RME en materia de su competencia, con el
propoésito de que estas solventen lo establecido en los planes y proyectos de trabajo
correspondientes;

Emitir opinién en los temas que la persona TUAF requiera, con el proposito de la
correcta toma de decisiones en el ambite de su competencia, conforme a la
normatividad aplicable;

14. Proponer estrategias gue permitan la instrumentacién de protocolos, para la mejora

5.

T16.

de la operacion de las unidades administrativas adscritas a la UAF, asi como de las
RME, con e! fin de contar con parametros para su evaluacion y control;

Dirigir las acciones de evaluacidn de las estrategias planteadas por el TUAF para el
funcionamiento de las unidades administrativas a su cargo, asi como de las RME, con
el propésito de que estas solventen lo establecido en los planesy proyectos de trabajo
correspondientes, y

Cumplir- con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquelias que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Direccién de Seguimiento e Implementacioén de Proyectos

Objetivo

Coordinar el analisis de documentos, notas, expedientes y oficios relacionados a los
proyectos competencia de la UAF y sus direcciones adscritas, mediante la aplicacion y
seguimiento de la normatividad vigente, con el objetive de proveer de informacion
actual y precisa a la Direccidn General.

Funciones

1. Desarrollar el andlisis de datos referentes a la normatividad general y de la Secretaria,
con e! objetivo de proponer criterios que deberan observarse dentro de los
procedimientos de recopilacién, seguimiento e implementacidn de la informacién
gue gestionan las direcciones generales de la UAF:

2. Desarrollar el seguimiento de la informacién recabada en la elaboracidn de
documentos en materia de gestidn normativa, con el propdsito de someterlos a
aprobacion y firma del TUAF;

3. Participar como titular o suplente en los grupos de trabajo, comités o comisiones o
cualguier otra reuniéon que le sea encomendada por su supetrior jerarquico, con el fin
de generar informes ejecutivos v seguimiento a los acuerdos establecidos en los
mismos;

4. Programar la revision de posibles actualizaciones de la legislacién vinculada con el
que hacer de la UAF, con el objetivo de contar con datos en lfa materia que coadyuven
en la toma de decisiones;

T 5. Coordinar las acciones de seguimiento a instancias globalizadoras, con el propésito
de repertar las actualizaciones normativas que tengan impacto en e trabajo de las
unidades administrativas adscritas a la UAF,

6. Estudiar los proyectos de reformas de la normatividad intefna de la' UAF, con el
objetivo de realizar una sintesis sobre temas susceptibles y de especial atencién paor
parte de las unidades de la UAF;

sometan a firma del TUAF, con el propdsito de informar el estado que guardan los

7. Coordinar el seguimiento de documentos, notas, expedientes y oficios que se ’fz
mismos y emitir los comentarios correspondientes; §
il
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8. Proponer acciones de difusidn en materia de normatividad administrativa e
informatica vinculada tanto a las facultades de la UAF, como de la DGTI, con el fin de
considerar su debida aplicacidon por todas las unidades administrativas de ia UAF;

9, Analizar las solicitudes de firma o autorizacidn remitidas por ias areas de la UAF, con
el propdsito de construir notas técnicas gue sirvan de soporte a la Direccion General
de Planeacién y Seguimiento de Proyectos, para la generacion de opinicnes en
asuntos de su competencia que esta emita;

10. Proponer acciones de implementacién de mejora en el funciocnamiento de la UAF con
el fin de optimizar los proyecios pianeados, de conformidad con la normatividad
vigente;

11. Colaborar con la DGOP en el seguimiento de estrategias para la apertura ¢ cierre de
Oficinas de Pasaportes, con el fin de cumplir con los lineamientos establecidos para
su pertinente autorizacion, y

12. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Subdireccién de Seguirmiento e Implementacién de Proyectos

Objetivo

Contribuir en el estudio y seguimiente de documentos, notas, expedientes y oficios, a
través de las directrices establecidas en el reglamento y leyes de competencia de la SRE,
con el fin de proporcicnar la informacién necesaria para fa implementacion de los
trabajos asignados.

Funciones

1.

Contribuir en el desarrollo, analisis, depuracidn y seleccién de la. informacion
sustantiva para la elaboracidn de documentos en materia de gestidén normativa que
coadyuven a la toma de decisiones, con el propdsito de controlar y dar seguimiento a
la informacién generada;

Supervisar el seguimiento a las solicitudes de elaboracidn, meodificacion vy
actualizacion de procedimientos de parte de las direcciones generales adscritas a la
UAF de acuerdo con su competencia, con el objetivo de lograr su implementacion;

Investigar informacién Gtil dirigida a los diferentes grupos de trabajo, comités vy
comisiones de las RME que tienen relacion con la UAF y sus direcciones generales,
con el fin de lograr la implementacion y seguimiento de proyectos sustantivos gue
optimicen el desempefio de las funciones de la UAF;

Comprobar la actualizacion de publicaciones en el D.O.F. que impacten de manera
directa o indirecta las funciones de la UAF y sus direcciones generales, con el objetivo
de que permita a éstas, actuar dentro del marco legal que les aplica;

Contribuir en la preparacion de temas relevantes a tratar en las sesiones de trabajo
donde participe su superior jerdrguico, con ias dependencias y/o entidades de la
Administracién Publica Federal, con el fin de contar con elementos para su actuacion
eficaz e inmediata para emitir autorizaciones en materia de Oficinas de Pasaportes;

Investigar los cambios o actualizaciones vertidos en los proyectos de caracter
administrativo e informatico de reformas aplicables a la UAF, con el propésito de
elaborar una propuesta de estudio que garantice 2} desarrollo adecuado de las tareas;

investigar y organizar la informacidn a integrar en notas técnicas relativas a los
proyectos implementados en la UAF, con el objetivo de determinar acciones de
seguimiento a los mismos;
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8. Participar en reuniones de trabajo informativas gue sean designadas por su superior
jerdrquico, en materia de seguimiento e implementacion de proyectos, con el objetivo
de sumar esfuerzos orientados a un desempefio dptimo y elaborar las notas
informativas correspondientes a la Direccion;

9. Colaborar en la elaboracién de propuestas de acciones de implementacién de mejora
en el funcionamiento de la UAF v sus direcciones generaies adscritas, con el fin de
impulsar una mejora en la gestion interna, y

10. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones jurfdicas aplicakles y realizar aguellas gue le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Departamento de Seguimiento a Proyectos

Objetivo

Realizar las acciones enfocadas a ia atencion de proyectos administrativos dentro de la
UAF, asl como de sus direcciones generales adscritas, mediante la investigacidn, el
analisis y gestion de la informacion, con el fin llevar el control de planes deé trabajo vy
proyectos, de conformidad a la normatividad aplicable.

Funciones

1.

Investigar y analizar informacién de diversa naturaleza que contribuya en la
elaboracion de notas técnicas de contexto, con el objetivo de permitir el
mejoramiento del seguimiento a la normativa de la UAF y sus direcciones generales;

Contribuir en la depuracion y seleccidon de informacion vinculada a temas en materia
de gestién normativa, con el fin de dar seguimiento vy facilitar la instrumentacion de
acciones por parte de su superior jerarquico;

Recabar informacion de politica exterior o datos sobre Jos comités en los gque
participen sus superiores jerarquicos y tas RME, asi como comisiones gue tengan
relacidn con la SRE, con el propédsitc de garantizar que cuenten con elementos
cualitativos y cumplan con los objetivos pianteados;

. Optimizar y sistematizar en conjunto con el drea encargada dentro de la DGTY, la

transferencia de informacidén administrativa e informatica entre la UAF y las unidades
administrativas que conforman la Cancilleria, con el objetive de asegurar el correcto
apego a las disposiciones normativas aplicables;

Verificar los resultados del seguimiento a las estrategias de funcionamiento de las
unidades administrativas de la SRE planteadas por la persona titular de la UAF, asi
como por el Secretario, con el propdsito de garantizar el clerre exitoso de los acuerdos
establecidos y responder a los acuerdos establecidos en comisiones;

Realizar el seguimiento a las solicitudes de apertura, suspensién o cierre de Oficinas
de Pasaportes, propuestas por la DGOP, con el fin de cumplir con ios lineamientos
correspondientes para su autorizacion;

Contribuir en la elaboracion de acciones de seguimiento instruidas por sus supericres
jerarquicos, con la intencién de presentar procedimientos e informes a la persona
titular de la UAF, con el propdsito de optimizar resultados, y
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8. Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con ias
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas gue le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Departamento de implementacién de Proyectos

Objetivo

Contribuir en la implementacién de proyectos, mediante la instrumentacién y-aplicacion
de acciones en tos planes de trabajo de la UAF vy sus direcciones generales adscritas, a fin
de facilitar la gestién de las prioridades de la Direccidn General de Planeacion y
Seguimiento de Proyectos para el cumplimiento de sus objetivos,

Funciones

1.

Elaborar documentos sobre temas de relevancia, con el fin de contribuir al
desernperio de la gestién de tareas y operacion de la Direccidn General conforme a
directrices y/o criterios establecidos;

Proporcionar informacion sobre asuntos especificos y de politica exterior, con el
propdsito de coadyuvar la participacién de la Direccion General y/o de la persona
titular de la UAF en las reuniones que tenga en comités u otras instancias, asi coma
en las RME;

Apoyar en la definicién de criterios de homologacién de la documentacion que emite
la persona titular de la UAF a Dependencias de fa Administracién PUblica Federal, con
ef objetivo de lograr su uniformidad;

Apoyar junto con las dreas que la DGTIl designe, en ei disefio de las directrices de
cardcter administrativo e informatico, para homologar los criterios de operacion de |a
UAF, sus direcciones generales adscritas y el resto de las unidades dependientes de |a
Secretaria, con el fin de mejorar los procesos informatico-administrativos dentro de la
dependencia;

Apoyar en la instrumentacion de los proyectos que el superior jerérquico le solicite
para el andlisis de apertura, suspension o cierre de Oficinas de Pasaportes propuestos
por la DCOP, con ef fin de que se pueda efectuar ia autorizacidn correspondiente, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Analizar temas de coyuntura y prospectiva, con el propdsito de facilitar la elaboracion
de documentos, tarjetas y/o notas especiales e incidir en la instrumentacion de
proyectos de la Direccion General gue permitan la optimizacién de resultados;

Apoyar en la definicién de estrategias y/o directrices, cuando se le solicite, con el
objetivo de gque la persona titular de ia Direccidon General emita propuestas de
alternativas de mejora de la operacion de la UAF, y

cddige Facha de actualizacién Versidn . . Pagina

MO-UAF-G00 © o9fosfz024 6.0 N2 de 48




» It MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
ssemania o UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

¥ AOICINES
ERYHERIORES

8. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aqguellas que le encomienden sus
superiores jerarguicos. :
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Enlace de Implementacion de Proyectos

Objetivo

Auxiliar en la implementacién y el desarrollo integral de las tareas y proyectos de [a UAF,
mediante ef manejo de informacién y documentos necesarios, con la finalidad de que se
lteven a cabo |as accicnes que resulten procedentes.

Funciones

1

Procesar la informacidn requerida sobre las necesidades de caracter administrativo e
informatico de fa UAF y sus direcciones generales, cuando se le solicite, con el fin de
que la propuesta que haga la persona tituiar de la Direccidén General de Planeacion y
Seguimiento de Proyectos, en relacién con la elaboraciéon de directrices de apoyo y
generacion de mejoras, conforme a la normatividad vigente;

Preparar la relacion de los temas identificados por la persona titular de la Direccion
Ceneral de Planeacion y Seguimiento de Proyectos, asi como de los superiores
jerarquicos en los grupos de trabajo, comités, comisiones o cualguier otra reunion en
los gue participen, con el cbjetive de facilitar la definicion de las areas que se
encargaran de atenderlos, para el éptimo desempefo de sus funciones;

Auxiliar en a investigacion de temas relacionados a la apertura, suspension o cierre
de Oficinas de Pasaportes con el propésite de facilitar la elaboracion de documentos
y tarjetas informativas, que favorezcan a la toma de decisiones de la DGOP en relacion
con las autorizaciones correspondientes;

. Auxiliar en la elaboracién de documentos vinculades a las estrategias de

funcionamiento de las unidades administrativas de la SRE planteadas por la persona
titular de ta UAF, conforme a las instrucciones de la Direccién General, con el fin de
coadyuvar en la integracién de informacidn que impulse fa implementacién de dichas
estrategias;

Participar en la identificacion de necesidades y recopilacién de informacion de las
RME, con el objetivo de la implementacion de las actividades sobre los proyectos de
orden interno que se desarrollan en dichas representaciones, y

Cumplir con las funcicnes que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposicicnes juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores ierarquicos.
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]

Direccién de Planeacién y Gestién de Proyectos

Objetivo

C

S

p
U

ontribuir en la proyeccion de planes y proveer informacién relevante de los proyectos
ara el cumplimiento de objetivos de la UAF, mediante el disefio de estrategias gue
ermitan maximizar sus funciones, con el objetivo de llevar la gestién de proyectos de la
AF y sus unidades administrativas adscritas.

Funciones

1.

Disefiar las directrices en la ejecucién de la planeacion y gestion de proyectos
alineados con los objetivos y necesidades institucionales, con el propdsito de evaluar
que sean alcanzables y medibles;

Dirigir ias medidas necesarias para la gestién de cada proyecto en materia de
competencia encomendada por sus superiores jerarquicos, que incluya tos plazos,
recursos necesarios y posibles riesgos, con el objetivo de asegurar optimeos resuitados
y eficacia de los trabajos; :

Establecer los criterios a seguir en los temas a tratar en las mesas de trabajo con las
RME vy las direcciones generales adscritas a la UAF, relativo a los programas o
proyectos dirigides a la UAF, con el fin de seguir una linea de comunicacion, ejecucion
y resultados gue garanticen resuitados positivos;

Organizar los recursos necesarios para el desarrollo de proyectos asignados a la
Direccion General de Planeacion y Seguimiento de Proyectos, con el propdsito de
controlar su planeacién y gestion, conforme a los lineamientos establecidos;

Establecer canales de interaccion para crear sinergia y mantener informadas a todas
las areas de la SRE involucradas, con el fin de presentar los avanhces y cambios
relavantes que resulten esenciales para la gestion de proyectos;

Coadyuvar con las distintas dreas de la UAF, en la identificacion de posibles desafios
emergentes, con el objetivo de reducir los riesgos y maximizar los resuitados en la
gestién de proyectos;

Coordinar las disposiciones en materia informatica en cuanto a las reuniones virtuales
programadas con las RME, con el objetivo de asegurar que la operacion de estas rinda
resultados favorecedores para la UAF, de conformidad con la normativa aplicable;
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11.

Diagnosticar las posibles contingencias en el funcicnamiento de los proyectos
planeados, con el objetivo de implementar acciones para mitigarlas o eliminarlas;

Dirigir fas supervisiones presenciales a las RME, asi como generar los informes
pertinentes con el fin de mantener comunicado a su superior jerdrquico de los
hallazgos detectados, con el objetivo de evaluar la calidad y eficiencia det uso de los
recursos;

10. Desarrollar estrategias que permitan la instrumentacion de protocolos para la mejora

de las propuestas emitidas por la DGOP en la apertura, suspension o cierre de las
Oficinas de Pasaportes, con el fin de contar con pardmetros para su evaluacién y
controi;

Proponer los criterios internos en tos informes de cierre de cada proyecto, el cual debe
incluir un resumen de los logros, resultados y elementos clave de desarrollo, con el
objetivo de evaluar la.viabilidad de su gjecucion, v

12. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas gque le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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5

ubdireccién de Planeacién y Gestién de Proyectos

Objetivo

P

roporcionar las propuestas de planeacién y gestidon de los proyectos cuyo alcance se

refleje en resultados sobre temas propios del ambito y competencia de la UAF, a través

d
o
v

E
1.

el desarrollo de metodologias que coadyuven a su apertura y cierre exitosos, con el
bjetivo de controlar, evaluar y maximizar la operacién de las direcciones generales de la
AF.

unciones
Colaborar en el disefio de las directrices para la planeacién de proyectos dentro de |a

UAF v sus direcciones generales adscritas, con el propésito de corroborar que estas
cubran los objetivos institucionales establecidos;

Elaborar las comunicaciones dirigidas a las direcciones generales de la UAF y las RME,
con el propésito de lograr la correcta coordinacion de fos temas a tratar en las mesas
de trabajo en materia de planeacién y gestion de proyectos;

Coordinar los trabajos de suministro de recursos gue se requieren para el desarroilo
de proyectos asignados a la Direccién de Planeacién y Gestion de Proyectos, con el
objetivo de verificar el uso correcto del presupuesto establecido para cada uno de
ellos;

Generar metodologias de comunicacidn entre las direcciones generales de la UAF y
dreas de ia SRE gue participen en la planeacion de los proyectos en curso y futuros,
con el fin de lograr fluidez en el manejo de la informacién que se haga llegar en
materia-de competencia;

Analizar los procesos de operacién administrativa en las direcciones generales
adscritas a la UAF, con el objetivo de proponer alternativas para la planeacion de
proyectos de perfeccionamiento en las dreas de oportunidad detectadas;

Integrar las disposiciones en materia informatica aplicables para las reuniones
virtuales programadas con las RME, con el propdsito de verificar no caer en faltas de
seguridad de la informacidn institucional y asimismo asegurar el correcto desarrolio
de las reuniones;

Reportar las contingencias o riesgos que impacten a la planeacion y gestion de los
proyectos en curso, con el objetivo de que los superiores jerdrquiccs implementen las
acciones correspondientes;

Cédigo Fecha de actualizacian Verslén Pagina

MO-UAF-600 09/08/2024 6.0 ) 717 de148




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

8. Coordinar la generacién de informes derivados de las supervisiones presenciales a las
RME, con el fin de aportar elementos de calidad y eficiencia que sustenten la toma de
decisiones, para el mejoramiento de la gestion de los proyectos gue se realizan en
estas;

9. Elaborar la propuesta de estrategias en la creacién de protocolos incluidos en los
trabajos de apertura, suspension o cierre de las Oficinas de Pasaportes, expuestos por
la DGOP, con el objetivo de contribuir en a evaluacién de estas, y

10.Cumplir con ias funciones que correspondan al pussto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquelias que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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HELADIONEER
BETERIGRES

Direccién General de Estrategia y Supervisidn Sustantiva

Obijetivo

C
d
d
d

E
1

oordinar acciones para la correcta organizacién dentro de la UAF, asf como en sus
irecciones generales adscritas, mediante la presentacion y aplicacion de estrategias de
esarrollo en materia de supervision sustantiva y mejora administrativa, con la finalidad
e incrementar la eficacia y eficiencia de la unidad y sus direcciones generales adscritas.

unciones

Coordinar la integracion, revisidén y seguimiento de los acuerdos generados por la UAF
con sus Unidades administrativas, con el fin de garantizar el cumplimiento de metas
y objetivos;

Evaluar la implementacién de programas, metas y acciones de la UAF y sus
direcciones generales, con el objetivo de coadyuvar en el logro de los objetivos y
funciones asighadas;

Participar en las reuniones con las distintas Subsecretarias y unidades administrativas
de la Dependencia, con el fin de coordinar acciones en materia de administracién,
organizacidon y funcionamiento de la SRE;

Vigilar et seguimiento y el cumplimiento de los acuerdos a los que se lleguen entre {as
distintas unidades administrativas y la UAF, con el abjetivo de que estos se lleven a
cabo dentro del marco de colaboracidn establecidos entre los diferentes participantes
de dichos compromisos;

Disefiar planes estratégicos en materia de administracion y gestion de procesos para
la UAF vy sus direcciones generales, con el objetivo de proponer al TUAF medidas que
eficienticen el funcionamiento de estas;

Vigilar el desarrollo de los planes estratégicos emitidos por el TUAF, con el fin de
asegurar gue se lleven a cabo en estricto apego a les objetivos planteados por y para
la UAF, asi como de sus direcciones generales,

Coadyuvar en la formulacién de los procedimientos que propicien el cumplimiento
de las politicas de administracion, organizacion y funcionamiento establecidas en |z
SRE, con el objetivo de aportar elementos gue apoyen al TUAF en el desarrollo e
implementacidn de planes estratégicos;
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RELADIONES
EXNTERIORES

10.

T

12.

13.

Dirtgir e implementar estudios estadisticos dentro de la SRE, con el objetivo de evaluar
los resultados v el nivel de cumplimiento de los objetivos de ia UAF,

Determinar, basdndose en estudios, la informacién que deberdn de contener las
tarjetas informativas para los acuerdos gue se generen entre el TUAF y las unidades
administrativas de la Secretaria, con el objetivo de gue el TUAF cuente con insumos
para el desarrollo de dichas reuniones;

Evaluar informacién sobre temas sustantivos competencia de la UAF, con el objetivo
de emitir opinidn en esta materia y proporcionar elementos al TUAF para la toma de
decisiones;

Evaluar vy emitir documentos Iinformativos sobre temas inherentes a la
administracién, organizacidn y funcionamiento de las direcciones generales
dependientes de la UAF, con el fin de cumplir con las caracteristicas y protocolos de
atencidn requeridas;

Evaluar la documentacidn informativa sobre el trabajo vy el resultado de actividades
de las direcciones generales adscritas a la UAF, con el objetivo de informar al titular
de esta, posibles dreas de oportunidad en el desarrollo de planes esiratégicos y que
pudiesen afectar el cumplimiento de los objetivos planteados;

Coadyuvar en la supervision del registro de informacidén administrativa, con el fin de
colaborar al cumplimiento del correcto control y organizacion de la UAF y sus
direcciones generales, conforme a las disposiciones normativas aplicables;

14. Determinar politicas para la aplicacién de solicitudes de bienes o servicios que hagan

15.

16,

todas las unidades administrativas de la cancilleria, con € fin de mantener el control
de los procesos operativos de la UAF en beneficio del personal gue reguiere de los
servicios de esta unidad:

Emitir opinion sobre los resultados de las evaluaciones gue se hagan a los programas,
objetivos, metas y acciones implementadas en la UAF, con el objetivo de gue se
cortijan las areas de oportunidad o se actualicen en funcidn de los cambios que
presente la cancillerfa en su operacién diaria, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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! : Direccién de Organizacién y Mejora Administrativa

\‘
|
|
)
L
]
}
]

Objetivo

Dirigir los procesos de mejora administrativa que se realizan dentro de la SRE, mediante
la supervision y organizacion de las acciones realizadas por las unidades administrativas
dependientes de la UAF, con la finalidad de garantizar el cabal cumplimiente de la
normatividad establecida para la administracion en la materia.

Funciohes
1. tntervenir en el establecimientoy seguimiento de acuerdos generados por la UAF con

sus direcciones generales y aguellas unidades administrativas de la SRE, con el fin de
proporcionar certeza razonable en el logro de abjetivos y metas institucionales;

2. Contribuir en la elaboracion de programas, cbjetivos y estrategias de las direcciones
generales de la UAF, a través de mecanismos de control y evaluacion, con el fin de
contribuir a la mejor optimizaciéon y funcionamiento de los procesos prioritarios de la
SRE;

3. Coadyuvar en la formulacidon de acciones y controles necesarios en los procesos de
| organizacion y mejora administrativa que llevan a cabo las unidades administrativas
i de la Secretaria gue intervengan en los programas de la UAF, con el fin de contribuir
A al fortalecimiento institucional; '

4. Evaluar la informacion remitida por las unidades administrativas de la SRE respecto a
las acciones realizadas para la implementacion de la mejora administrativa de sus
orocesos, con el fin de proponer acciones que contribuyan al perfeccionamiento de
estos; '

5. Fungir como canal de comunicacién e interaccion de las unidades administrativas de
la SRE para la emision de documentos informativos de temas inherentes a la mejora
administrativa, can el objetivo de cumplir con los protocolos de atencion y de calidad
requeridos en materia de control interno;

6. Programar acciones en materia de mejora administrativa dirigidas a las unidades
administrativas de la UAF y de las gue se relacionan con sus programas, con el fin de
dar cumplimiento a los objetivos y metas planteados por el SCll implementado per la
SFP;
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1L

Intervenir en sesiones de trabajo con personal de la SFP con el objetive de establecer
acciones de mejora en materia administrativa, que contribuyan a eliminar debilidades
en materia de control interno y atender las dreas de oportunidad gue se identifiquen
en fos procesos que llevan a cabo las unidades administrativas de |a UAF, con el fin de
garantizar el ejercicio de sus facultades y evitar su recurrencia; '

Supervisar el registro en los sistemas establecidos para tales efectos, de los
instrumentos e informacidn necesaria con el fin de asegurar |a correcta ejecucion de
fos programas que le encomiende la UAF y que permitan dar certidumbre a la toma
de decisiones relacionadas con los mismos, dirigidas al logro de sus metas y objetivos;

Coparticipar en la aplicacién de metodologias para el diagnédstico del grado de
eficacia y eficiencia de cumplimiento del controi interno en los procesos
administrativos llevados a cabo por las unidades administrativas, con el fin de
garantizar gue se lleven a cabo en el tiempo y forma establecidos por los programas
y otros mecanismos de control y evaluacion;

10. Instrumentar mesas de trabajo con las unidades administrativas de la SRE en cuanto

al seguimiento a los avancesy cumplimiento de sus prograrmas, con el fin de asegurar
su mejora continua y la consecucion de los compromisos asurnidos por el TUAF y en
consecuencia, contribuir al fortalacimiento institucional;

Formular opiniones sobre las metodologias y los resuitados de las evaluaciones que
se hagan a los programas, objetivos y acciones que se implementen en la UAF,
proponiendo acciones preventivas y correctivas, con el fin de garantizar el
cumplimiento por parte de esta a las disposiciones aplicables en materia de control
interng, eficientando su funcionamiento, y

12. Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas gue le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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2 AT 5
EHYERIGRES

Subdireccién de Organizacién de Mejora Administrativa

Objetivo

Supervisar las acciones que realizan las unidades administrativas de la SRE, mediante el
analisis comparativo entre los objetivos y metas, asi como su organizacion, con la
finalidad de dar seguimiento a los procesos orientados a la mejora institucional que
surgen a partir de los acuerdos generados por la UAF, para el logro de metas y objetivos
institucionales en materia de control interno.

Funciones

1.

Coadyuvar en suministrar elementos gue brinden certeza al logro de objetivos y
metas, con el fin de que su superior jerarquico establezca acuerdos entre las unidades
administrativas involucradas y la UAF,;

Disefiar mecanismos de seguimiento a los procesos prioritarios a cargo de la SRE, con
el propésito de colaborar en la construcciéon de programas, objetivos y estrategias
correspondientes a las direcciones generales de la UAF;

Dar seguimiento a las actividades inherentes a los programas en materia de
organizacién y mejora administrativa ejecutados por las unidades administrativas de
la Secretaria, con el objetivo de asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente;

4. Analizar los objetivos, metas y acciones establecidos en los programas de trabajo de

las unidades administrativas de la Secretaria, con e} fin de determinar areas de
oportunidad y propuestas de mejora administrativa,

Diseflar cronogramas de trabajo en los gue se establezcan acciones y
responsabilidades de asuntos inherentes al cumplimiento de protocolos de atencidon
y calidad en materia de control interno, con el objetivo de garantizar su
funcionamiento;

Elaborar propuestas de planes estratégicos en materia de administracion y gestion
de procesos para las direcciones generales de la UAF y otras unidades administrativas
de la SRE, con el fin de proponer a sus superiores jerdrquicos elementos para el disefio
de los mismos;

Participar en grupos de trabajo con las unidades administrativas de la SRE, analizando
informacién sustantiva de acuerdo con su competencia, en ia ejecucion de programas
de trabajo enfocados al cumplimiento de objetivos y metas institucionales, con el fin
de eficientar el funcionamiento de la SRE;
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8. Definir los temas susceptibles a seguimiento de los avances en el cumplimiento de
programas en materia de mejora administrativa, con el objetivo de dotar a su superior
Jerdrquico de elementos a tratar en las mesas de trabaje con las unidades
administrativas de la SRE;

9. Integrary registrar fa informacién y resuttados obtenidos de los prograrmas en los que
intervenga la UAF, con el fin de reportar las acciones en tiempo y forma,
contribuyendo al fortalecimiento institucional, y

10, Cumplir con las funcicnes que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarguicos.
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303
i GOIGRES
EXTELIRES

Departamento de Organizacién Administrativa

Objetivo

G

estionar las estrategias con las unidades administrativas de la SRE en materia de

mejora administrativa a través de la organizacion de informacién y soporte documental

S
Y

F
1.

Ue sustente las acciones ejecutadas por las mismas, con el objetivo de dar seguimiento
certeza a’las metas y objetivos institucionales.

unciones

Aplicar los mecanismos de mejora administrativa a los programas, objetivos y
estrategias de las direcciones generales de la UAF y las que se relacionen con sus
programas en materia de su competencia, con el fin contribuir al funcionamiento de
los procesos prioritarios de la SRE;

Presentar metodologlas para el diagnédstico de cumplimiento a los procesos
administrativos de las unidades adminisirativas adscritas a la UAF y otras unidades de
la SRE, conforme a su competencia, con el fin de recopiiar las areas de oportunidad y
sus propuastas de accicnes de mejora y prevencion,

Concentrar reportes de las acciones y medios de control de la organizacion y mejora
administrativa que llevan a cabo las unidades administrativas de 1a SRE que
intervengan en los programas de la UAF, con el fin de contribuir al fortalecimiento
institucional;

Integrar la evidencia documental remitida por las unidades administrativas de la SRE
respecto a las acciones realizadas para la implementacién de la mejora administrativa
en materia de su competencia, con el fin de atender las observaciones por la SFP;

Documentar las comunicaciones e interacciones entre las unidades administrativas
de la SRE vy la Direccion General de Estrategia y Supervision Sustantiva con las que
establecen acuerdos en materia de organizacién y meicra administrativa, con el
obietivo de atender los protocolos de calidad requeridos por la Secretaria de Funcién
Publica, conforme a las disposiciones narmativas vigentes,

Promover el programa definido de acciones en materia de mejora administrativa
dirigidas a las unidades administrativas de la UAF y de las que se relacionan con sus
programas, con el fin de cumplir con los objetivos en materia de control interno;
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7. Operar el SICOIN de la Secretaria de Funcién Pdblica en el cual se integra la
informacion para ejecutar los programas que coordina la UAF, con el objetivo de
cumplir con la normatividad en materia de control interno, y

8. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.

e R i
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HELACIOMNESR
EHTEQIGRESR

Direccién de Desarrcllo y Estrategia de la Supervisién Sustantiva

Objetivo

Evaluar la informacion aque remiten los diferentes drganos. colegiados, mediante las
carpetas electrénicas que generan los responsables de cada drgano, con la finalidad de
desarrollar el seguimiento para la supervisién de cada uno de los acuerdos emitidos
durante las sesiones ordinarias y extractdinarias en las que participa la SRE.

Funciones

1.

Coparticipar en los programas dirigidos a las direcciones generales adscritas a la UAF
donde se reguiera prestar especial atencion a los temas, con el objetivo de crear
estrategias de supervision que impulsen resultados optimos en su operacion,

Coordinar el desarrollo de los procesos administrativos operados y supervisados al
interior de las direcciones generales de la UAF, con el fin de diagnosticar su correcto
funcionamiente;

Coadyuvar con las direcciones generales de la UAF en el ambito de su competencia,
con el analisis de la informacién necesaria para el desarrollo de estrategias a
implementar en los programas que les competen, con el fin de optimizar los tiempos
de respuesta establecidos para alcanzar los objetivos fijados;

Coordinar la informacion remitida por las globalizadoras en los temas en los que la
Direccién General participe como representante de esta Secretaria y/o UAF, con el fin
de definir las estrategias que deban llevarse a cabo para su debido cumplimiento y
asimismo registrar y resguardar un ejemplar de la informacion generada;

Organizar el seguimiento y supervisidon a los programas y estrategias asignadas a su
superior jerarquico, con el fin de evaluar los resultados en el cumplimiento de los
objetivos institucionales para la mejora del ejercicio de sus funciones,

Supervisar el desarrollo y cumplimiento de los acuerdos y programas derivados de las
sesiones ordinarias y extraordinarias de los dérganos colegiados, con el objetivo de
emitir una opinién clara e informada de los asuntos en la materia;

Disefiar las estrategias de atencidn a grupos colegiados, en conjunto con otras areas
de la UAF, para que se les brinde respuesta por parte de las direcciones generales de
la UAF en el 4mbito de su competencia, con el propdsito de cumplir con lo requerido
en tiempo y forma;
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11.

Determinar las estrategias preventivas a las visitas de mejora por parte de las
dependencias del gobierno federal a las direcciones generales adscritas a la UAF, con
el objetivo de evitar observaciones que generen impacto;

. Coordinar la informacién de los programas en la materia de su competencia, con el

propésito de facilitar informacién de los acuerdos que se generen entre la Direccién
Generat de Estrategia y Supervisidn Sustantiva y las direcciones generales adscritas a
fa UAF y en consecuencia ejercer las facultades y responsabilidades que permitan la
mejora en los temas que le competan;

10. Coparticipar en el desarrollo de las estrategias relativas a las sesiones de los acuerdos

y/o programas entre las RME, con el fin de facilitar la informacion que permita al TUAE
ejercer sus facultades y cumplir con los acuerdos derivados de dichas reuniones en
beneficio del mejoramiente de |la Secretaria;

Disefiar estrategias para la administracidn y creacién de documentos soporte con
informacion relevante de los programas a tratar en las participaciones de la Direccidn
GCeneral de Estrategia y Supervisién Sustantiva durante las mesas de trabajo con
dependencias del gobierno federal, con el objetivo de proporcionar elementos al
TUAF gue coadyuven a la correcta toma de decisiones, y

12. Cumplir con las funcicnes gque correspondan al pueste, de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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ACIOMESR
EHEYERIGHER

H

Subdireccién de Desarrollo y Estrategia de fa Supervision Sustantiva

Objetivo

Supervisar el desarrolio de los programas de trabajo en los que participa la SRE, a través
de la supervision a las estrategias planeadas para dar cumplimiento a los compromisos
establecidos durante las sesiones con areas externas a la SRE, con el fin de verificar su
cumplimiento y resultado.

Funcionesg
1. Verificar que la informacion recopilada para la atencidén de reguerimientos contenga
aspectos que los solventen, con el propdsite de proporcionar elementos que permitan

el desarrollo de estrategias para el meioramiento en el ejercicio de sus funciones, asi
como la toma de decisiones de los superiores jerarguicos,.

2. Informar el estatus de los temas sustantivos en materia de competencia provenientes
de los érganos colegiados en los que participe la Direccién General de Estrategia y
Supervisién Sustantiva, con el fin de verificar el nivel de cumplimiento de estos y asi
determinar las acciones que se deberan ilevar a cabo;

3. Participar en las sesiones de trabajo con las direcciones generales de la UAF,
relacionadas a las visitas de mejora gue se realizan, para supervisar el avance de las
observaciones previamente detectadas, con el fin de mantener comunicacion y el
buen desarrollo de los trabajos de mejoramiento;

4, Supervisar el nivel de avance en el cumplimiento a los programas derivados del PND,
en los que participe la Direccién General de Estrategia y Supervisiéon Sustantiva, con
el propdsito de contribuir en la correcta toma de decisiones para el logro de las
estraiegias establecidas;

5. Concentrar la informaciéon necesaria para dar seguimiento al desarroilo de los
programas administrativos en la materia de competencia de las direcciones
generales adscritas a la UAF, con el fin de evaluar los resultados a las estrategias
implementadas ¥ asimismo llevar un adecuado control y registro de los documentos
generados;

6. Proponer estrategias de supervisién gue coadyuven a la ejecucion de programas
dirigidos a las unidades administrativas dependientes de la UAF, con el fin de
optimizar las funciones conferidas en el ejercicio de sus funciones,
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Revisar el soporte documental sustantive proporcionados por las globslizadoras v a
su vez dirigir los asuntos a solventar por las dreas adscritas a la UAF y competentes de
los temas a tratar, con el objetivo de supervisar el segusm|ento y brindar respuesta
oportuna a los asuntos segln corresponda;

Establecer propuestas de programas institucionales en los temas de competencia de
fas unidades administrativas adscritas a la UAF, con el propdsitc de garantizar
resultados en el desarrollo de estrategias a favor de la institucion;

. Verificar que fa informacién sustantiva emitida por los érganos colegiados en relacién
con los acuerdos que se deriven de las sesiones ordinarias y extraordinarias sean
consistentes con la normatividad aplicable correspondiente, con el fin de reportar a
los superiores jerarguicos un andlisis de datos donde se identifiquen temas de
impacto, y

10. Cumpiir con las funcionas que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas gue le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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RELACIGNESR
[

ERGRES

Departamento de Desarrello de la Supervision Sustantiva

Objetivo

A

poyar a la supervision sustantiva en la solicitud, recopilacion, analisis y seguimiento de

fas acciones dirigidas a las direcciones generales adscritas a la UAF, a través del desarrollo

d
d

e estrategias de supervisién, con el fin de proveer de elementos clave en ia gjecucién
e las funciones administrativas.

Funciones

1.

Analizar la estructura y el contenide de documentos soporte empleados para la
emisién de respuestas a los requerimientos enviados por las unidades administrativas
dependientes de la UAF, con el fin de brindar supervisidn sustantiva y eficiencia en la
toma de decisiones;

Recabar la informacion necesaria gue ayude a conocer el estatus de temas
sustantivos en materia de competencia provenientes de los érganos colegiadoes en los
gue participe la SRE, verificando cuales requieren mayor atencidn, con el fin de
proveer los insumos necesarios para su debida atencidn; .

Proponer al superior jerarguico, las lineas de accién a seguir para la supervision
sustantiva de los programas en los que participe fa SRE, con el fin de dar el
cumplimiento a los objetivos y metas institucionales;

Analizar los procesos administrativos de los programas competencia de la Direccidn
General de Estrategia de la Supervisién Sustantiva, con el fin de optimizar sus recursos
y facilitar el desarroilo de las estrategias y planes establecidos para la debida atencién,
seguimiente y cumplimiento de las funciones de la Direccidn;

Verificar la correcta puesta en marcha y desarrollo de los programas asignados a la
Direccidn General de Estrategia de la Supervision Sustantiva, con el objetivo de
informar a los supericres jerarquicos el nivel de avance, resuitados y cumplimiento de
estos;

Actualizar la informacién sustantiva requerida en el seguimiento a los programas
dirigidos a las direcciones generales adscritas a la UAF en materia de su competencia,
con el fin de evaluar la viabilidad de su operaciéon y mejeramiento de su
funcionamiento, asi como mantener un apropiado registro para el control de la
informacion; '
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7. Documentar el seguimiento para la atencién conducente de las visitas de-mejora de
las gue pudieran ser objeto las direcciones generales adscritas a la UAF, con el fin de
gue el area responsable atienda en tiempo y forma ios requerimientos del érgano
fiscalizador en la materia, y

8. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de. conformidad con las
disposiciones juridicas aplicabies y realizar aguellas gue le encomienden sus
superiores jerdrguicos.
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ERTERIOR

Direccién General de Controf y Prevision de Procesos Administrativos

Objetivo

Coadyuvar a administrar los procesos en materia de recursos humanos, financieros,
tecnolégicos y materiales de la SRE, mediante el establecimiento de lineamientos y
supervisidn constante de los procesos administrativos que llevan a cabo las unidades
administrativas adscritas a la UAF, a fin de asegurar gue se cuente con los recursos
necesarios para ejecutar acciones en pro de los planes de trabajo correspondientes.

Funciones

1. Coordinar y verificar que se brinde la atencién de los servicios solicitados por las
unidades administrativas de la SRE, en materia de recursos materiales, servicios
generales, informatica vy telecomunicaciones, con el fin de evitar el retraso en las
operaciones y funciones gque desarrollen las dreas de la Secretaria por falta de bienes
0 servicios requeridos;

2. Vigilar que los tramites de pago de bienes y servicios realizados por las unidades
administrativas de |la SRE se reaticen conforme a la normatividad aplicable, con el fin
de asegurar gue el usc de los recursos se hace dentro de un marco de transparencia
y para los fines que se gestionaron;

3. Coordinar y vigilar et control y distribuciéon de los bienes muebles y obras de arte
asighados a la SRE vy sus unidades administrativas, con el fin de contar con un registro
confiable y actualizado; '

4, Coordinar y vigilar la administracidn de fa flotilla vehicular asignada a la oficina del
TUAF y sus direcciones generales, con el propdsito de atender las necesidades de las
areas que la conforman de manera eficaz y eficiente;

- 5. Colaborar en los procesos de administraciéon de los contratos a cargo de la UAF y

W vigilar gue estos se cumplian con puntual apego a la normatividad y de conformidad
&“1 a los requerimientos por la SRE, con el objetivo de contar con evidencia que permita
E justificar de manera transparente los recursos asignados a cada uno de ellos;

6. Vigilar los trabajos realizados por la DGPOP en materia de Manuales de Organizacion,
con el objetivo de verificar que se cumpla con las condiciones necesarias, con el
objetivo de presentar los productos finales a la persona titular de la Secretaria para su
visto bueno, conforme a las disposiciones normativas aplicables;
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Establecer los criterios para la elaboracidn del Plan de Bienes Inmuebles en el Exterior,
con el fin de que la DGBIRM cuente con los elementos necesarios para su disefio y
gjecucion;

Establecer los lineamientos para certificar documentos institucionales, de acuerdo
con las solicitudes de las unidades administrativas de la UAF, con el fin de garantizar
su validez v legalidad,;

Proponer al TUAF las directrices y criterios internos en materia de administracion
eficiente de los recursos materiales, humanos y financieros de [a SRE, con el propdsito
de que permitan garantizar su funcionamiento;

10. Coadyuvar en la elaboracidén del plan de trabajo anual de ta SRE, con el propésito de

n.

12.

13.

asegurar la administracion eficiente de los recursos;

Proponer al TUAF acciones gue permitan una mejor comunicacion entre las unidades
de administrativas de la SRE, con el fin de contar con un canal de comunicacién gue
permita la atencidn oportuna en materia de recursos materiales, humanos,
financieros y tecnoldgicos, conforme a la normatividad aplicable;

Diseflar propuestas de normatividad de orden interno para {a administracion de los
recursos financieros, materiales, humanos y tecnoldgicos de fa cancilleria, con el fin de
brindar insumos al supetrior jerarquico para las reformas normativas que le resulien
pertinentes; ' '

Organizar sesiones de seguimiento a los planes de trabajo ejecutados por las
unidades administrativas adscritas a la UAF, con el objetivo de tener un control v
evaluacion respecto al cumplimiento de metas y objetivos;

14. Dirigir las acciones de control y evaluacidn de los procesos de administracion de los

15.

recursos financieros, materiales, humanos y tecnoldgicos ejecutados por tas unidades
administrativas adscritas a la UAF, con el objetivo de asegurar que se dé
cumplimiento a los planes de trabajo establecidos;

Vigilar que los cambios, promociones, capacitacion y medidas disciptinarias del
personal del SEM que lleva a cabo la DGSERH, estén encaminadas a los planes de
trabajo establecidos, con el propésito de mantener la congruencia en la linea de
accion entre la oficina del C. Secretario y la UAF, y

16. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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BELATIORE]
EXTERIORE

i

Direccién de Control y Prevision de Procesos Administrativos

Obijetivo

Dirigir mecanismos de atencidén a los requerimientos recibidos por las unidades
administrativas de la SRE, a través de formularios que permitan controlar el uso y
asignacién adecuada de los recursos, con el objeto de corregir, prevenir y mejorar
continuamente las operaciones administrativas.

Funciones

1.

Coordinar que sean atendidas las solicitudes recibidas por las &reas de la Secretaria,
con el objetivo de optimizar los tiempos de atencion para gue se lleve a cabo la
administracion de los recursos materiales, de informatica y telecomunicaciones, de
acuerdo a su funpcionamiento;

. Asegurar que los pagos de bienes y servicios realizados por las unidades

administrativas de la Secretaria se atiendan de acuerdo a lo establecide en la
normatividad aplicable, con el fin de distribuir con eficacia los recursos para el
mantenimiento de sus sarvicios;

Aportar mecanismos para la planeacién de esguemas gue permitan dar seguimiento
a los procesos de administracion de los contratos a cargo de la UAF, con el fin de
asegurar su adecuada aplicacion y que se ejecuten de acuerdo a fo establecido en la
normatividad aplicable;

4. Proponer los criterios gue permitiran supervisar el manejo de los bienes muebles y

obras de arte asignados a las unidades administrativas de la Secretaria, con el objetivo
de llevar un control que regule su distribucidn;

Formular propuestas sustantivas en la construccién de los criterios en el Plan de
Bienes Inmuebles en el exterior, con el fin de impulsar su puesta en marcha ante la
DGBIRM,;

Colaborar en la elaboracién de los lineamientos del proceso de certificaciéon de
documentos institucionales, con base a las soficitudes de las unidades administrativas
de la UAF, con el fin de garantizar su emision;

Supervisar los trabajos de actualizacién de los Manuales de Organizacion a cargo de
la DGPOP, con el propdsito de que se lleve a cabo un analisis de la informacion y se
someta a autorizacién del TUAF;

st
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RELACIORES
EXTERIORES

0.

1.

12.

Coadyuvar con las propuestas de normatividad interna gue faciliten la administracion
de los recursos financieros, materiales, humanos y tecneoldgicos de las unidades
administrativas de la Secretaria, con el objetivo de brindar los insumos que permitan
atender las necesidades administrativas;

Coparticipar en la formulacién de las acciones gque permitan crear un vinculo entre las
unidades administrativas de la SRE, con el fin de crear una cultura de comunicacion
en la atencién oportuna de las solicitudes en materia de su competencia;

Fortalecer los procesos de evaluacidon gue permitan definir las actividades
desarrolladas por-las unidades administrativas de la SRE, con el fin de llevar a cabo
una optima organizacion para el cumplimiento de los objetivos establecidos;

Proponer acciones que fortalezcan Jos proyectos dirigidos al personal del SEM, con el
propdsito de determinar las dreas de oportunidad de acuerdo con los ingresos,
cambios y promociones gque surjan, y

Cumpiir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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23 iRk
ERYBERIGRES

Subdireccidén de Control y Previsién de Procesos Administrativos

Objetivo

C
d
d

oordinar las peticiones realizadas por ias unidades administrativas de la SRE, a través
el seguimiento y control oportuno de los procesas administrativos, con el objetivo de
istribuir los recursos a cada unidad administrativa de la UAF, con base en los

requerimientos para el buen uso y aprovechamiento de estos.

E
1

unciones
Implementar estrategias para solventar las solicitudes recibidas por las areas de la
Secretaria, con el objetivo de que sean atendidas de acuerdo con su relevancia y se

efectle una adecuada administracién de fos recursos materiales, de informatica vy
telecomunicacicnes, conforme a sus necesidades,

Dar seguimiento a los pagos de bienes y servicios realizados por las unidades
administrativas de la Secretaria, con el fin de que se efectlen de acuerdo con o
establecido en la normatividad aplicable, contribuyendo a la dptima distribucién de
los recursos;

Intervenir en la revision del esquema de seguimiento a los contratos a cargo de la
UAF, con el propésito de evaluar gque los procedimientos realizados sean de acuerdo
a las directrices sefialadas;

Recopilar los datos que seran descritos en el Plan de Bienes Inmuebles en el Exterior,
con el fin de identificar las medidas que se llevardn a cabo para que los reguerimientos
solicitados se gjecuten conforme a sus necesidades;

Verificar las peticiones realizadas por las unidades administrativas de la UAF para la
certificacién de documentos, con el objetive de garantizar que se brinde la atencidon
necesaria, de acuerdo a los lineamientos acordadaos;

Contribuir con estrategias que permitan identificar la informacién necesaria para
actualizar los Manuales de Organizacidén, con el fin de evaluar su autorizacidn para que
se establezcan de acuerdo a la normatividad aplicable;

Investigar las acciones que son necesarias para formentar la comunicacion entre las
unidades administrativas de la SRE, con la intencidn de difundir las directrices
normativas a seguir con el propdsito de cumplir con la atencién oportuna de las
solicitudes, en materia de su competencia, de conformidad a las disposiciones
aplicables;
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8. Coadyuvar con el desarrollo de los procesos de evaluacién que contribuyan a definir
las actividades asignadas a las &reas de la SRE, con el propdsito de que se adeclen a
las necesidades administrativas gue se estimen convenientes y se cumplan con los
objetivos instaurados;

9. Canalizar la informacion acerca de los proyectos dirigidos al personat del SEM, con el
fin de aprovechar las areas de oportunidad conforme a los ingresos, cambios y
promociones, para que suU capacitacion sea encaminada a los planes de trabajo
establecidos, y

1C. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de. conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarguicos.
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[T EA

EHTERIGRES

O

-

Departamento de Control y Previsiéon de Procesos Administrativos

Objetivo

Apoyar en el control y previsién de la asighacion de los recursos hurmanos, financieros,
tecnoldgicos y materiales de la UAF y las unidades administrativas de la SRE, a través de
la identificacién v atencién de las necesidades de dichas unidades administrativas, con
el objeto de realizar la designacién racionalizada y justificada.

Funciones

1.

Desahogar las solicitudes de necesidades recibidas por las dreas de la Secretaria
conforme a su competencia, con el fin de brindar la atencién de acuerdo a su
prioridad, con el objetive de llevar a cabo una gestion adecuada de los recursos
materiales, de informdética y telecomunicaciones, conforme a sus necesidades
administrativas;

Proporcicnar ia informacién recopilada del anélisis a los contratos a cargo de la UAF,
asf como de los Manuales de Organizacion, con el fin de evaluar su autorizacion y que
se lleven a cabo de acuerdo con las directrices y disposiciones sefialadas;

Apoyar con la compilacion de informacidén que permita dar seguimiento al Plan de
Trabajo de Bienes Inmuebles en el Exterior, con el objetivo de corroborar que los
requerimientos solicitados se ejecuten conforme a lo acordado;

Realizar las peticiones que presentan las unidades administrativas de la UAF para la
certificacién de documentos, con el propdsite de optimizar los tiempos de atencion
conforme a los criterios convenidos;

Elaborar el proyecto para instaurar un vinculo de comunicacion entre las unidades
administrativas de la SRE, con el fin de que el superior jerarquico difunda ias
directrices normativas a seguir para cumplir con la atencién oportuna de las
solicitudes, en materia de su compeiencia;

Optimizar los procesos de evaluacion de las actividades asignadas a las dreas de |a
SRE, con el propdsito de que se gestionen los recursos conforme a las necesidades
administrativas que se estimen convenientes y gue se cumplan con los objetivos
instaurados;

cédigo Fecha de actualizacién Versién Pigina

MO-UAF-600 ) : osfosfz024 80 32 de 148




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

7. Proporcionar la informacion acerca de {os programas dirigidos al personal del SEM,
con el objetivo de aprovechar las areas de oportunidad conforme a los ingresos,
cambios y promociones, para que su capacitacidn esté encaminada a los planes de
trabajo establecidos, de conformidad a las disposiciones normativas vigentes, v

8. Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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RELACIONES
EXTERMGRES

Embajador Adscrito a la UAF

Objetivo

Coordinar y ejecutar acciones correctivas, de mejora y solucién a problematicas al
interior de las RME, a través de visitas a las representaciones que se ubican en América
Latina y el Caribe, Africa y Europa, con la intencidn de brindar atencién especial a temas
inherentes a la comision de personal en materia de recursos humanos.

Funciones

1. Proponer al TUAF acciones gue permitan una mejor comunicacion entre las
representaciones de América Latina y el Caribe, Africa y Europa con la UAF, con el
objetivo de brindar la atencién en temas relacionados a la comisién de personal en
Mmateria de recursos humanos; '

2. Coordinar sesiones de trabajo con la Subsecretaria de Relaciones Extericres y la
Subsecretaria para América Latina y el Caribe, con el objetivo de formalizar las
acciones en el d&mbito de su competencia e intervenir en temas inherentes a la
comisién de personal en materia de recursos humanos;,

3. Implementar estrategias con las que se puedan identificar problematicas de
cualquier indole al interior de las RME en el drea geografica designada, con el fin de
definit lineas de accidn gue coadyuven a mejorar dichas situaciones al interior de
nuestras representaciones en materia administrativa;

4, Organizar la informacién que sustente las acciones implementadas en las RME, en el
area geografica desighada, en materia administrativa, con el propdsito de garantizar
su accesibilidad y transparencia;

5. Establecer acciones que permitan medir el cumplimiento de las instrucciones
emitidas a las RME, en el drea gecgrafica designada, relacionadas con la comisién de
personal en materia de recursos humanos, con el fin de que se tenga control y
seguimiento oportuno de cada una de ellas;

6. Establecer el protocolo de tratamiento, atencion y conclusidn a las problematicas
identificadas y/o recibidas por parte de las RME, en el drea geografica designada, en
materia administrativa, con el fin de establecer referencias de investigacion a
desarrollar y los parametros en los que se interpretaran os resultados;
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Formular recomendaciones de las dreas de oportunidad identificadas en materia
administrativa, a los titulares de las RME, en el area geografica designada, con el fin
de garantizar la buena fe y equidad diplomatica;

Evaluar agquellas quejas, peticiones y solicitudes del personal de las RME, que no
constituyan una viclacién a los derechos humanos, turnandolas a las autoridades
competentes, con el objetivo de verificar su seguimiento, v coadyuvar-a agilizar los
tramites gue estos implican;

Coadyuvar con las areas competentes en las investigaciones relacionadas a las quejas
y/o denuncias andnimas presentadas por el personal de las RME, en el 4rea geogréafica
designada, con el objetivo de que estas brinden un adecuado seguimiento y correcta
solucidn a las mismas;

10. Participar como medio de enlace en el direccionamiento de peticiones de las RME, en

il.

12

13,

el drea geografica designada, en relacion con los tramites y/o servicios en materia de
recursos humanos, materiales, informaticos y financieros, con el propédsito de
garantizar gue las representaciones sean atendidas y cuenten con lo rnecesario en
sitio;

GCarantizar el seguimiento oportuno de los acuerdos establecidos con las RME, en g}
area geografica designada, en materia administrativa, con el propdsito de canalizar
los avances con la unidad administrativa de competencia hasta su finalizacion;

Establecer ios documentos de soporte donde se plasme |a evaluacidén de cada RME,
en el drea geografica designada, en el &mbito administrativo, con el fin de garantizar
la ejecucion de los procesos en materia de su competencia;

Rendir un informe al TUAF que refleje el resultado de las supervisiones realizadas a las
RME, en el area geografica designadsa, en materia administrativa, con el propdsito de
proponer acciones gue permitan una mejor comunicacion entre fa SRE y las RME;

14. Generar un plan de verificacion, actualizacion y seguimiento del entorno gue viven las

15.

RME, en el area geografica designada, con el fin de prever y evitar recurrencia en
temas de relacionados a la comision de personal y comité de ética inherente al
personal del SEM,;

Establecer en conjunto con ia DGSERM, un mecanismo de evaluaciéon y cumplimiento
del ciima crganizacional y habilidades directivas, dirigidas a los titulares de las
representaciones en el drea geografica designada, con el propdsito de reforzar los
objetivos institucionales en materia de derechos humanos, y
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[iaEe 4808

16. Cumplir con ias funciones gue correspondan al puesto, de conformidad cen las
disposiciones jurfdicas aplicables y realizar aguelias gue le encomienden sus
superiores jerarquicos.

o
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v
IRiGR

Embajador Adscrito a la UAF

Objetivo

Coordinar vy ejecutar acciones correctivas, de mejora y solucion a problematicas al
interior de las RME, a través de visitas a las representaciones que se ubican en América
del Norte, Asia y Qceania, con la intencidn de brindar atencidn especial a temas
inherentes a la comisidn de personal en materia de recursos humanos.

Funciones

1. Proponer al TUAF acciones que permitan una mejor comunicacién entre las
representaciones de Ameérica del Norte, Asia y Oceania con la UAF, con el objetivo de
brindar la atencidn en temas relacionadeos a la comision de personal en materia de
recursos humanos;

2. Coordinar sesiones de trabajo con la Subsecretaria de Relaciones Exteriores y la
Jefatura de Unidad para América del Norte, con el propoésito de formalizar tas acciones
en el ambito de su competencia e intervenir en temas inherentes a la comisidon de
personat en materia de recursos humanos;

3. Implementar estrategias con las que se puedan identificar problematicas de
cualquier indole al interior de las RME en el drea geografica designada, con el fin de
definir lineas de accién que coadyuven a mejorar dichas situaciones al interior de
nuestras representaciones en materia administrativa;

4, Organizar la informacion que sustente las acciones implementadas en las RME, en el
area geografica designada, en materia administrativa, con el propdsito de garantizar
su accesibilidad y transparencia;

5. Establecer acciones gue permitan medir el cumplimiento de las instrucciones
emitidas a las RME, en el drea geografica designada, relacionadas con la comision de
personal en materia de recursos humanos, con el fin de que se tenga control y
seguimiento oportuno de cada una de ellas;

; f 6. Establecer el protocolo de tratamiento, atencion y conclusion a las problematicas
Py identificadas y/o recibidas por parte de las RME, en el drea geografica designada, en
ﬁfﬁ,g;@' rmateria administrativa, con el fin de establecer referencias de investigaciéon a

desarrollar vy los pardmetros en los que se interpretaran los resultados;

e
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RELACIORES
EXTERIORES

Eormular recomendaciones de las areas de oportunidad identificadas en materia
administrativa, a los titulares de las RME, en el drea geografica designada, con el fin
de garantizar la buena fe y equidad diplomatica;

Evaluar aquellas quejas, peticiones y solicitudes del personal de las RME, gue no
constituyan una violacién a los derechos humanos, turndndolas a las autoridades
competentes, con el objetivo de verificar su seguimiento, y coadyuvar a agilizar los
tramites que estos implican;

Coadyuvar con las éreas competentes en las investigaciones relacionadas a las quejas
y/o denuncias anénimas presentadas por el personal de las RME, en ¢l drea gecygrafica
designada, con el objetivo de que estas brinden un adecuado seguimiente y correcta
solucién a las mismas;

10, Participar como medio de entace en el direccionamiento de peticiones de las RME, en

1.

el area geografica designada, con relacion los tramites y/o servicios en materia de
recursos humanos, materiales, informaticos y financiercs, con el propdsito de
garantizar que las representaciones sean atendidas y cuenten con lo necesario en
sitio;

Garantizar el seguimiento oportuno de los acuerdos establecidos con las RME, en &l
area geografica designada, en materia administrativa, con el objetivo de canalizar los
avances con la unidad administrativa de competencia hasta su finalizacion,

12. Establecer tos documentos de soporte donde se plasme la evaluacion de cada RME,

en el drea geogréfica designada, en el dmbito administrative, con el fin de garantizar
la ejecucién de los procesos en materia de su competencia,

13. Rendir un informe al TUAF que refleje el resultado de las supervisiones realizadas a las

RME, en el drea geogrifica designada, en materia administrativa, con el objetivo de
proponer acciones gue perrnitan una mejor comunicacién entre la SRE y las RME;

14. Generar un plan de verificacion, actualizacion y seguimiento del entorno que viven las

RME, en el area geografica designada, con el fin de prever y evitar recurrencia en
temas de relacionados a la comision de personal y comité de ética inherente al
personal del SEM;

15. Establecer en conjunto con la DGSERH, un mecanismo de evaluaciény cumplimiento

del clima organizacional y habilidades directivas, dirigidas a los titulares de las
representaciones en el drea geografica designada, con el propésito de reforzar los
objetivos institucionales en materia de derechos humanos, y

16. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas gue le encomienden sus
superiores jerdrguicos, en el marco de sus atribuciones.
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IX. GLOSARIO.

SIGLAS:

e AECI: Area de Especialidad en Control Interno,

s  ARCOP: Acceso, rectificacién, cancelacidn, oposicidon y portabilidad.

s COCODI: Comité de Control y Desempefic Institucional.

= CONUEE: Comisidn Nacional para el Uso Eficiente de la Energfa.

s  CPEUM: Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ DGBIRM: Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales.
= DGCL Direccién Generat de Coordinacion Interinstitucional.

o  DGOP: Direccidon General de Oficinas de Pasaportes.

s  DGPOP: Direccidén General de Programacién, Grganizacion y Presupuesto,
s DGSERH: Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos.
e DGTIil: Direccidon General de Tecnologias de informacion e innovacion,

s D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.

s DyPP: Descripcién y Perfil de Puestos,

s LOAPF: Ley Orgdnica de ia Administracién Pdblica Federal.

= MNIP's: Notas de Instrucciéon Presupuestal.

s PTCI: Programa de Trabaio de Control interno.

= RISRE: Reglamento Interior de [a Secretaria de Relaciones Extericres.

= RME: Representaciones de México en el Exterior.

e SCIk Sistema de Control Interno Institucional.

e SHCP: Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico.

s+ SICOIN: Sisterna de Control de Incidencias.

e  SICOP: Sisterna de Contabilidad y Presupuesto.
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AHEA OE
L ACIGNES

¢ SEM: Servicio Exterior Mexicano.

e SFP: Secretaria de la Funcion Pdblica.

e SIGEPP: Sisterma para la Cestion Programatica Presupuestaria.
e SRE: Secreiaria de Relaciones Exteriores.

e TUAF: Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas.

® UA_F': Unidad de Administracién vy Finanzas.

° PN[;:'_"Pian Nacional de Desarrollo,

TERMINOS:
¢ Secretaria y/o Cancilleria: Secretaria de Relaciones Exteriores.

e Secretario: Titular de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
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X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

PRIMERA: El presente manual sustituye al Manual de Organizacion de la Oficialia Mayor
de mayo de 2018, versidn 5.0,

SEGUNDA: E| presente Manual de Organizacidon entrard en vigor a .partir del
y hasta que se expida una nueva version gue lo deje sin efectos.
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