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RELACIDMNES
EXTVERIORES pRESUpUESTO

. INTRODUCCION.

Elarticulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal obliga a los titulares
de las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal (APF), a expedir
los manuales de organizacién que sean necesarios para el funcionamiento de las
instituciones a su cargo. En dichos instrumentos, debe contenerse la informacién sobre
la estructura organica vy funciones de sus unidades administrativas, asi como los
principales procedimientos para el ejercicio de sus atribuciones.

En tal sentido, el Manual de Organizacién Especifico de la Direccién General de
Programacion, Organizacién y Presupuesto (DGPOP) es el instrumento que precisa las
funciones y los dmbitos en los cuales se desarrollan las labores de las &reas
administrativas que la integran, proporcionando un medio practico y oportuno de
capacitacion en el trabajo para el personal, y contribuyendo a una mayor eficiencia ¥
productividad de la Secretarfa de Relaciones Exteriores (SRE) ello, con el proposito
fundamental de coadyuvar a la consecucién de los objetivos y metas a su cargo, evitando
ademas, una eventual duplicidad en el egjercicio de las funciones asignadas a cada
puesto.

El presente manual estd dividido en apartados que proporcionan informacién sobre los
Antecedentes Histéricos, Marco Juridico, Atribuciones, Organigrama, Estructura
Organica, y Objetivos y Funciones propias de cada una de las dreas gue conforman afa
DGPOP.

Por uitimo, de conformidad con el Lineamiento Cuarto de la Guia Técnica para la
elaboracion y actualizacion de Manuales de Organizacidn, y dado que el manual es un
documento de consulta frecuente, deberd ser actualizado cada vez que exista algun
cambio sustancial en ef funcionamiento de la unidad administrativa.
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Il. OBJETIVOS.

Objetivo General

Proporcionar la informacién necesaria a las dreas gque integran la DGPOP, con el fin de
dar a conocer la forma de organizacién, objetivos, funciones y niveles de responsabilidad
de la unidad administrativa.

Objetivos especificos

TS I Proporcionar la informacién necesaria sobre los antecedentes, forma de
organizacién, objetivos, atribuciones, marco juridico;. asl como, las funciones vy
niveles de responsabilidad de las distintas dreas gue conforman la DGPOP.

. Servir de base para la ejecucién de las politicas administrativas de la DGPOP, de

' conformidad a los lineamientos establecidos por las dreas normativas de la Unidad
de Administracién y Finanzas (UAF), en lo que corresponde a recursos humanos,
técnicos, materiales y financieros e informaticos.

. Ser un instrumento de apoyo para la planeacién y el disefio de medidas de
reorganizacion o actualizacién administrativa.

» Presentar de manera grafica y ordenada las dreas que integran la DGPOP.

- Fungir como medio para orientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su

incorporacion al area.
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GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
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1. ANTECEDENTES HISTORICOS.

El primer antecedente de {a actual DGPOP, dentro del marco estructural de la UAF vy de
la propia SRE, se encuentra en la extinta subdivisidn de “Contabilidad” del Departamento
Administrativo, cuyo dmbito de atribuciones estaba delimitado en el articulo 26, fraccién
IV del entonces Reglamento Interior de la SRE, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion (D.O.F) el 26 de noviembre de 1940, el cual otorgaba a dicha unidad
administrativa facultades para la elaboracion del presupuesto anual, fa coordinacién Y
control de su aplicacion.

Posteriormente, el 2 de diciembre de 1975 se publicd en el D.O.F. un nuevo Reglamento
Interior de la SRE, en cuyo articulo 29 se establece la creacién de la Direccién General de
Administracion; eilo, en sustitucién del Departamento Administrativo.

El ambito de atribuciones de la Direccién General se mantuvo sin cambios hasta el afio
1980, en que se efectda un ajuste estructural en la organizacién de la SRE. En
consecuencia y derivado de lo establecido en los articulos 33 y 34 del Reglarmento Interior
de la SRE, publicado en el D.O.F, el 26 de noviembre de 1980, la Direccién General de
Administracion transfiere sus atribuciones en materia de Programacion y Qrganizacién
a la Direccién General de Programacién, Organizacién e Informatica,

Derivado de las modificaciones a la estructura orgdnica de la SRF, el 12 de enero de 1984
se publicd un nuevo Reglamento Interior, mediante el cual la extinta Direccién General
de Programacion, Organizacién e Informatica se transforma en la DGPOP; eilo, aun
cuando dicha unidad administrativa conservé funciones de disefio y mantenimiento de
sistemas inforrnaticos.

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo por el que se adscriben orgdnicamente
fas unidades administrativas de la Secretaria de Relaciones Exteriores, publicado en el
D.O.F. el 26 de enero de 1984, la DGPOP quedd adscrita a la Oficialia Mayor.

En cumplimiento a las disposiciones en materia de racionalidad administrativa, el 30 de
noviembre de 1988 se madificé el Reglamento Interior de 1a SRE, transfiriéndose a la
DGPOP fas funciones de administracién de personal que correspondian a la extinta
Direccion General de Recursos Humanos y Servicios Sociales. Sin embargo, para 1989, la
SRE instrumenta otro proceso de reestructura en donde Jas funciones relativas a la
administracion de recursos humanos se trasladan a la Direccién General del Servicio
Exterior y de Personal. En ese mismeo tenor, en marzo de 1993, las atribucicnes de la
DGPOP relativas al disefio y mantenimiento de sisternas informéticos son asignadas a la
Direccion General de Telecomunicaciones e Informatica.

Para el afo 2000, la DGPOP se encontraba conformada por: 1 Direccién General Adjunta;
3 Direcciones de Area; 8 Subdirecciones, y 13 Jefaturas de Departamento. Para enero de
2002 y derivado de la importancia de la funcién en la SRE, al interior de la DGPOP se crea
la Direccién de Pasajes y Viaticos.
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En febrero de 2004, la SRE se reestructura orgéanicamente y. con eilo ia DGPOP,
quedando conformada de la siguiente manera: 1 Direccion General Adjunta; ©
Direcciones de Area; 9 Subdirecciones, y 14 Jefaturas de Departamento. Dentro de esta
reestructuracion, se incorpora la Direccidon de Mejora Regulatoria, y se renivela la
Subdireccion de Evaluacién y Seguimiento, a Direccion.

En 2008, la DGPOP, se conformé de 2 Direcciones Generales Adjuntas; 4 Direcciones de

Area: 9 Subdirecciones, y 17 Jefaturas de Departarmento. En enero de 2009, la SRE publicé

un nuevo Reglamento Interior, el cual el 27 de septiembre de 2011 fue modificado através

de la publicacién en el D.OF. del "Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan

diversas disposiciones del Reglamento Interior de la SRE", en el que las atribuciones de
“ la DGPOP permanecen sin cambios.

Para 2012, y cormo parte de la instrumentacion de la Ley General de Contahilidad
Gubernamental, los procesos presupuestariosy contables en la APF evolucionaron hacia

" Uha mayor gestién electrénica y de rendicién de cuentas ante la SHCP. Por lo tanto, ia
DGPOP llevd a cabo una reconfiguracién organizacional al interior con el propoésito de
fortalecer la gestién presupuestaria y contable mediante la operacion de fos nuevos
sistermas informaticos globalizadores.

Para 2017, con el objeto de consolidar |la evaluacion del desempefio, la gestidon contakle,
el control interno vy agilizar el flujo de la informaci¢én con fas RME, se actuatlizaron los
sisternas informaticos que utiliza la DGPOP; cormplementandose con una actualizacion
en la estructura. '

E! 14 de junio de 2021 se publicé en el D.O.F. el nuevo Reglamento Interior de la SRE y
derivado de ello se llevé a cabo una reestructuracidn organica y de funciones de la
Direccion General.

Asimismo, el 20 de agosto del mismo afo, se publicé en el D.O.F. el Acuerdo por el gue
se adscriben organicarmente las unidades administrativas a que se refiere el Reglamento
interior de la SRE (RISRE).

De esta rmanera se suprimieron 2 Direcciones Generaltes Adjuntas y como resultado de
una reingenieria, se crearon 2 Coordinaciones y se reatizaron modificaciones en cuanto
a estructura orgdnica y funciones para quedar con 14 Direcciones de Area, 1
subdireccionesy 24 Departamentos, con ia finalidad de responder de una mejor manera
a las necesidades de la propia Institucion, asi cormo de las Representaciones de México
en el Exterior {RME).
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IV. MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05 febrera 1917,
Tratados Internacionales, Convenios y Acuerdos (Bilaterales y Multilaterales)

Convencién de Viena sobre Refaciones Diplomaticas.
D.O.F. 18 abril 1961.

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

Convenhcion de Viena sobre el Derecho de los Tratados.
D.0.F. 23 mayo 1969,
Leyes

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio def Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28 diciembre 1963.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. O1 abrit 1970.

Ley General de Poblacian.
D.O.F. 07 enero 1974.

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

Ley Organica de {a Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 diciembre 1976.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31 diciembre 198L

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Puablicos.
D.C.F. 3t diciembre 1982,

Ley de Planeacion.
D.GC.F. 05 enero 1983,

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14 mayo 1986,

Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.C.F. 04 enero 1994,
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04 agosto 1994,

Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 23 enero 1998.

ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pubtico.
D.C.F. 04 enero 2000.

Ley de Cbras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04 enero 2000.

- Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

D.O.F. 11 junio 2003.

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

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

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.C.F. 01 diciembre 2005.

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

Ley General para la Igualdad entre Mujeresy Hombres.
D.C.F. 02 agosto 2006.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia.
D.Q.F. 01 febrero 2007.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31 marze 2007.

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

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
D.O.F, 02 enero 20089.

Ley General para ia Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.G.F. 30 mayo 2011

Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.C.F. 11 enero 2012.

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

Ccodigoe Fecha de actualizacién Versidn Pagina

MO-DGPOP-GI2 V3/002024 £.0 8del75




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
A% GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
SECRETARIA 0t PROGRAMACION, ORGANIZACION Y

RELLCIONES
EXTERIIRES pRESUPUESTO

Ley Federal para la Prevencion e [dentificacién de Operacién con Recursos de
Procedencia llicita.
D.O.F. 17 octubre 2012,

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
D.O.F. 04 abril 2013,

Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.C.F. 11 diciembre 2013.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04 mayo 2015.

Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30 diciembre 2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 02 mayo 2016.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.0.F. 18 julic 2016.

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

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.0O.F. 18 julio 2016.

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

Ley General de Mejora Regulatoria.
D.0O.F. 18 mayo 2018,

Ley del Notariade para la Ciudad de México,
Gaceta Oficial de la Ciudad de México, 11 junio 2018,

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

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

Ley de Ingresos de [a Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.

Cadigos

Cdédigo Civil Federal.
D.O.F. 26 mayo 1928.
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Cédigo Penal Federal.
D.0O.F. 14 agosto 1931

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.OF, 24 febrero 1243,

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

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05 marzo de 2014.

Codigo de Etica de fa Administracion Publica Federal.
D.0O.F. 08 febrero 2022.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.0.F. 26 enero 1990.

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

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Padblica
Gubernamental.
D.O.F. 11 junio 2003,

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector
Publico.
D.0.F. 17 junic 2003.

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

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico
Fedeéral. o - ' '
D.O.F. 29 noviembre 2006,

Reglamento de la Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 17 junio 2009.

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

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

Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje.
D.O.F. 05 agosto 2011
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Reglamento del Instituto de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales.
D.O.F. 14 mayo 2012.

Reglamento de la Ley General para la inclusién de las personas con Discapacidad.
D.C.F. 30 noviembre 2012,

Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 21 marzo 2014,

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02 abril 2014.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.0.F. 132 mayo 2014,

Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil,
D.C.F. 13 mayo 2014.

Reglamento de |a Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. 28 abrii 2017.

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.Q.F. 20 junio 2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 14 junio 2021.

Decretos

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de
papel y de la certificacién de manejo sustentable de bosques por la Administracion
Fublica Federal.

D.O.F. 05 septiembre 2007,

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente vy eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
pubiico, asf como para la modernizacién de la Administracién Publica Federal.

D.0.F. 10 diciembre 2012.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrolic 2019-2024.
D.0O.F. 12 julic 2019,

Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal bajo los criterios que en
el mismo se indican.
D.O.F. 23 abril 2020.
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Acuerdos

Acuerdo para la adopcién y uso por la Administracion Publica Federal de la Clave Unica
de Registro de Poblacion.
D.O.F. 23 octubre 1996,

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia
y plazo de conservacién del archivo contable gubernamental.
D.Q.F. 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 ia Administracién Publica Federal.

D.O.F. 20 marzo 2000.

Acuerdo por el que se dan a conocer a las dependencias y entidades qué productos
objeto de una licitacion internacional, deberan incluir en sus bases, la manifestacion de
los licitantes referente a que sus propuestas econémicas, No se cotizan en condiciones
de practicas desleales de comercio internacional.

D.O.F. 27 septiembre 2001.

Acuerdo para la difusién y transparencia del marco normativo interno de la gestion
gubernamental.
D.Q.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 que se establece ja “politica de techo gnico” en las representaciones del
Gobiernc de México en el exterior.
D.O.F. 11 febrero 2005.

Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaracicnes de
situacion patrimonial de los servidores ptiblicos federales, por medios de comunicacién
electrénica, utilizando para tal efecto, firma electronica avanzada.

D.O.F. 25 marzo 2009.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y
del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Qrganizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera.

D.0O.F. 12 julio 2010.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Financieros.
D.O.F.15 julio 2010,
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Acuerdo por el gue 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 Aplicacion General en Materia
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
D.O.F. 09 agosto 2010.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
0.0.F. 09 septiembre 20%0.

Acuerdo por el que se da a conocer la Relacién Unica de la Normativa de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.
D.0O.F.-02 septiembre 2010.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacion del Sistema Electrénico Informacién Publica Gubernamental denominado
CompraNet,

D.O.F. 28 junio 2011

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 la Eirma
Electrénica Avanzada de los funcionarios competentes del Servicio Exterior Mexicano %
de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

D.O.F. 23 octubre 2014,

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

Acuerdo por el cual se dan a conocer los formatos de los tramites a cargo de ta Secretaria
de Relaciones Exteriores que se indican.
D.O.F. 28 julio 2015.

Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para el establecimiento ¥
operacién de Oficinas Estatales y Municipales de Enlace autorizadas por la Secretaria de
Relaciones Exteriores. ‘

D.O.F. 28 septiembre 2015,

Acuerdo por ef que se delega en el Oficial Mayor de la Secretarfa de Relaciones Exteriores,
la facultad que se indica.
D.OF. 24 noviembre 2015,
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
informacién Publica v Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueba los
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion,
asl como para la elaboracién de versiones publicas.

D.O.F. 15 abril 2016.

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

Acuerdo por el que se crea la Unidad de Transparencia y se establece el Comité de
Transparencia de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 30sdgosto 2016.

Acuerdo ﬁor el que se emiten las Disbosicion_esy el Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 0%noviembre 2016.

Acuerdo':aue abroga al diverso por el que se establece el proceso de calidad regulatoria
en la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 33 julio 2017.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcion y disposicion de
obsequios, regalos o similares, por parte de |as personas servidoras pu blicas del Gobierno
Federal.

D.O.F. 12 noviembre 20189.

Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sisterna Nacional Anticorrupcion da a
conocer que los formatos de declaracién de situacién patrimonial ¥ de intereses son
técnicamente operables con el Sistema de Evolucién Patrimonial y de Declaracién de
Intereses de la Plataforma Digital Nacional, asi como el inicio de la obligacién de los
Servidores publicos de presentar sus respectivas declaraciones de situacion patrimonial
y de intereses conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

D.O.F. 24 diciembre 2012,

Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el Archivo General de la
Nacién emita el Dictamen y Acta de Baja Documental o de Transferencia Secundaria
para los sujetos obligados 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 que se dan a conocer los Lineamientos para fa Celebracién de Tratados.
D.O.F.18 marzo 2021

Acuerdo por e} que se adscriben organicamente las unidades administrativas a que se }

refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 20 agosto 2021.
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Acuerdo por el que se establece el contenido de los pasaportes electrénicos mexicanos.
D.O.F. 23 septiembre 202]1.

Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores pUblicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores que se indican.
D.0.F. 09 mayo 2022.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de
rendicion de cuentas, individuales e institucionales, de la Administracién Pdblica Federal.
D.O.F. 05 junio 2023.

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Registro y Valuacion del Patrimonio.
D.C.F. 11 diciembre 2023.

Acuerdo por el que se expide el Cédigo de Conducta de las Personas Servidoras Pablicas
de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 24 enerc 2024.

Acuerdo por el que se da a conocer el calendario de suspensién de labores de la
Secretaria de Relaciones Exteriores para el ejercicio fiscal que corresponda.

Documentos Normativo-Administrativos

Lineamientos que deberdn observar las Dependencias y Entidades de la Administraciéon
Publica Federal en la recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a
la informacion publica que formulen los particulares, asi como en su resolucién Y
notificacién, y la entrega de la informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes de
acceso a datos personaies y sU correccion.

D.C.F. 12 junio 2003,

Linearmnientos que deberdn observar las dependencias vy entidades de la Administracién
Plblica Federal en |a recepcién, procesamiento, tramite, resolucién y notificacién de las
solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusién de
las solicitudes de correccién de dichos datos.

D.0.F. 25 agosto 2003.

Lineamientos para la elaboracién de versiones plblicas por parte de las Dependencias y
Entidades de ta Administracién Puablica Federal.
D.O.F. 13 abril 2006.

Lineamientos generales para la instrumentacién, adrninistracién vy aplicacién de Ila
“politica de techo (nico™ en las representaciones del Gobierno de México en el exterior.
D.O.F. 25 octubre 2006.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de ta Administracion
Publica Federal en el envio, recepcion y tramite de las consultas, informes, resoluciones,
criterios, notificaciones y cuaiquier otra comunicacién que establezcan con el Instituto
Federal de Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 29 junio 2007.

%
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Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos y las acciones de disciplina presupuestaria
en el ejercicio del gasto publico, asi como para la rmodernizacién de la Administracion
Publica Federal.

D.C.F. 30 enero 2013.

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

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién
en las dependencias y entidades de la Administracion Plblica Federal.
D.O.F. 22 febrero 2016.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de documentacién de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 6 marzo 2016.

Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector Publico.
D.O.F. 26 enero 2018.

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

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de ia Administracién Publica
Federal.
D.0.F.18 septiembre 2020.

Gufa Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Organizacion.
Normateca interna de la SRE, diciembre 2022.

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos.
Normateca interna de [a SRE, diciembre 2022,

Lineamientos Generales para la regulacion de los procedimientos de rendicion de
cuentas de fa Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11 julio 2023 '

Manual de Organizacién General de la Secretarfa Relaciones Exteriores.
D.O.F. 15 mayo 2024.

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

Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de fas Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Federal, del ejercicio fiscal que corresponda.
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Otras disposiciones

Norma que regula las jornadasy horarios de labores en la Administracién PlUblica Federal
Centralizada.
D.C.F. 15 marzo 1999,

Norma para el otorgamiento de estimulos por productividad, eficiencia y calidad en el
desempefio a los servidores pulblicos de las dependencias y entidades de la
Administraciéon Pdblica Federal,

D.O.F. 28 febrero 2001.

Normas Generales para el registro, afectacién, disposicién final y baja de bienes muebles
de la Administracién Plblica Federal Centralizada.
D.O.F. 30 diciembre 2004.

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de
funciones en la Administracion PUblica Federal.
D.O.F. 28 diciembre 2007.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Pablica Federal vigente.
D.OF. 28 diciembre 2010.

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

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

Normas Internas en Materia Presupuestaria que deberan Observar los Servidores
Plblicos Adscritos a las Unidades Administrativas, Organos Administrativos
Desconcentrados y Delegaciones de la SRE.
Normateca Interna de la SRE, 08 julio 2018.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12 julio 2079.

Protocolo para la prevencion, atencién y sancion del hostigarniento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03 enero 2020,

Programa Sectorial de Relaciones Exteriores 2020-2024,
D.O.F. 02 julio 2020.

Programa de Cooperacién Internacional para el Desarroflo 2021-2024.
D.O.F. 24 diciembre 2021.

Calendario de presupuesto autorizado a las unidades administrativas responsables que
forman parte del Ramo 05 “Relaciones Exteriores” para el ejercicio fiscal que corresponda.
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Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

Resolucién Miscelanea Fiscal del ejercicio fiscal que corresponda.

Nota: Sera responsabilidad de cada unidad administrativa dar cumplimiento a su marco
normativo considerando las reformas, modificaciones y actualizaciones que del mismo
deriven.
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V. ATRIBUCIONES.
Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Articulo 17. Las Direcciones Generales de Ja Secretaria estdn a cargo de un Director
General, respectivamente quienes tienen las facultades comunes siguientes:

I Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desemperfio de las
actividades encomendadas a la Direccion General a su cargo,

1. Acordar con su superior jerdrquico la atencién, estudio y resolucion de los asuntos
gue sean competencia de la Direccién General a su cargo;

. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por las
diferentes unidades administrativas de la Secretaria y por las dependencias y
entidades de la APF, conforme al ambito de sus respectivas competencias;

V. Formular el anteproyecto de presupuesto de la Direccidon General a su cargo, en
coordinacién con la DGPOP y la direccién administrativa que corresponda, de
conformidad con fas disposiciones juridicas aplicables;

V., Coordinar sus actividades con fas demas unidades administrativas y &rganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria, para asegurar el desarrollo de
posiciones consistentes en los dmbitos bilateral y multifateral, as/ como para
promover la interlocucion politica, la imagen y el perfil econémico de México en el
exterior;

V1. Firmar y notificar, por conducto del servidor pubiico gue comisione, los oficios de
tramite, las notas diplomaticas dirigidas a las representaciones extranjeras
acreditadas en México, asi como las resoluciones y acuerdos de la autoridad
superior cuando asi se le ordene o delegue y aquellos que emitan de conformidad
con las facultades que les correspondan;

VIl.  Proponer al superior jerdrquico el ingreso, la promocién v la terminacién de la
relacién laboral del personal adscrito a la Direccién General a su cargo, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Vill.  Elaborar y mantener actualizados, en coordinacién con [a DGPOP, los manuales de
organizacién y procedimientos, de fa Direccién General a su cargo:

IX.  Participar en las comisiones, comités u otros cuerpos colegiados cuando asf se
establezca por ley, lo sefialen disposiciones aplicables o 1o disponga su superior
Jerarquico, con la representacién que en cada caso se le designe;

X Proporcionar la informacién y la colaboracién que les sea requerida por otras
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de |a
Secretarfa o por otras dependencias o entidades de la APF, dentro del ambito de
sus facultades, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;
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Xl.  Participar en la negociacién y, cuando corresponda, segln sus facultades

especfficas, en la promocién, actualizacién y seguimiento de los tratados
internacionales vy acuerdos interinstitucionales que suscriba la Secretarfa, con el
apoyo de las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados
competentes, asi como de otras dependencias o entidades de la APF;

Xil. Incorporar en sus programas anuales de trabajo las actividades, metas e
indicadores necesarios que den cuenta del cumplimiento y seguimiento de los
tratados internacionales que recaen en su ambito de competencia, en
coordinacién con la Consultorfa Jurfdica y otras dependencias o entidades de |a
APF; '

XIIl.  Autorizar, instruir v vigilar el ejercicio del presupuesto asignado a ta Direccion
- General a su cargo, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

X1V. Participar en seminarios, conferencias, simposios, coloquios y congresos sobre
temas de su competencia;

XV. Verificar, en coordinacién con la Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos
Materiales, que los convenios, contratos y pedidos que la Secretaria celebre con
arrendadores, contratistas, proveedores y prestadores de servicios, que sean
administrados por la direccién general, sean cumplidos en los términos pactados o
fijados;

XV1, Validar ias gestiones realizadas para el pago de las facturas que presenten a la
Secretaria los arrendadores, los contratistas, proveedores o prestadores de
servicios, ante la DGPOP, previa validacién de los bienes o servicios recibidos a
entera satisfaccién de la Secretarfa, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

XVII. Elaborar en los tiempos que sefiale la normativa aplicable, la justificacion de la
contratacién que se pretenda, proporcionande a través de la direccion
administrativa a fa Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales [a
informacién correspondiente, que servird de base para dictar el falio respectivo y
participar en todos los actos relacionados en los procedimientos de contratacion y
los posteriores que deriven de ellos;

XVIil. Gestionar por conducto de la direccién administrativa ante la Direccién General de
Bienes Inmuebles y Recursos Materiales, en los tiempos que sefale la normativa
aplicable, los trdmites necesarios para fa prérroga de los contratos ¢ pedidos y, ia
entrega de cualquier tipo de bienes o prestacién de servicios, en los que sea la
unidad requirente o administradora, debiendo proporcionar la justificacion
correspondiente;
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ERCREYARIS DE

XEX. Trarnitar por conducto de la Direccién General de Tecnologias de Informacion e
Innovacion, las autorizaciones en materia de tecnologias de la informacion N
comunicaciones, asi como seguridad tecnolégica, tanto en territorio nacional como
en el exterior de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en Ia
rnateria;

XX. Elaborar propuestas para crear, reorganizar o suprimir unidades de la Direccién
General a su cargo, y someterlas a consideracién de su superior jerarquico para
presentarlas a fa Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XXl Rendir los informes que en materia de su competencia le requiera la Comnisién
Nacional de Derechos Humanos y el Consejo Nacional para Prevenir la
Discriminacién o cualguier otra autoridad con atribuciones para ello;

XXl Suscribir documentos relacionados con el ejercicio de sus facultades y aquellos que
les sean sefalados por delegacién de facultades o le corresponda por su plencia;

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

XXIV. Ejercer las demas facultades que las disposiciones juridicas confieran a la
Secretarfa, que sean afines a las sefaladas en las fracciones anteriores, asi como
realizar las funciones que les encomiende el Secretario o su superior jerarquico.

Articulo 45. La Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto esta
a cargo de un Director General, quien tiene las facultades siguientes:

L Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Secretaria, con base en los
anteproyectos que elaboren sus unidades responsables y presentarlo a la SHCP, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

i, Apoyar a las unidades responsables de la Secretaria que asi lo requieran, en la
elaboracion de sus anteproyectos de presupuesto;

. Proponer al Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas las politicas,
lineamientos y criterios internos para el ejercicio del presupuesto autorizado a la
Secretarfa, asi como gestionar la autorizacion de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y realizar la difusién a las unidades responsables de su
aplicacion;

tV. Informar a los titulares de las unidades responsables de la Secretarfa, ei
presupuesto que les haya asignado la Cdmara de Diputados, las modificaciones
que sean autorizadas y el avance en su ejercicio;

S”\ V. Etaborar, en coordinacién con las unidades responsables competentes, el proyecto
' de presupuesto anual de las RME, y comunicar a estas e} presupuesto que les haya
sido autorizade;

ﬁ;‘l Cédigo Fetha de actuakizacién Versién Pagina

I MO-DGPOP-612 13/09/2024 .0 2 del?s




Y

GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
SECRETARIA BE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y

RELACIOHES

EXTERIGRES PRESUPUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION

Vi

VI

ViiL

XL

Xl

X1,

XV,

XV,

Fungir como instancia administrativa Unica para tramitar ante la SHCP las
solicitudes y consuitas en materia programatica, presupuestaria y contable de las
unidades responsables de la Secretaria;

Suscribir los documentos que se requieran para la adecuacion y el ejercicio del
presupuesto aprobado a la Secretaria, asi como gestionarlos ante la SHCP, [a
Tesoreria de la Federacién y otras instituciones competentes, con base en los
requerimientos que sean planteados por las unidades responsables, o bien, para !a
mejor administracién del presupuesto,

Llevar el control y registro de las modificaciones que se autericen a los programas
Y. presupuesto anual de la Secretaria y su gjercicio; asi como coordinar la

consolidacion de la informacion para la integracion de la Cuenta de la Hacienda
PUblica Federal y, en su caso, demés informes relativos;

Elaborar, en coordinacién con las unidades responsables competentes, el

documento de planeacién que identifique los programas y proyectos de inversion
de la Secretaria, asf como gestionar su registro ante ia SHCP;

Vigilar que los pagos que autoricen las unidades responsables del gjercicio del
presupuesto, con cargo a sus presupuestos autorizados, cuenten con ta
documentacién justificativa y comprobatoria del gaste y la disponibilidad
presupuestaria;

Gestionar ante la Tesoreria de la Federacién el ejercicio del presupuesto autorizado
para Servicios Personales, de conformidad a las solicitudes de pago gque remita ia
Direccion General del Servicio Exterior y de Recursos HUmManos,

Realizar el seguimiento de la aplicacién de los recursos asignados a las RME, para
cubrir sus gastos de sostenimiento, orden social y demas requeridos para su
operacién, de conformidad con los procedimientos y disposiciones de glosa
establecidas;

Gestionar los vidticos, pasajes, gastos de instalacion y servicios de transportacién

.de menaje de casa para los miembros del Servicio Exterior Mexicano y servidores

publicos de la Secretarfa ante las instancias correspondientes y conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

Vigilar que las RME, asi como las Oficinas de Pasaportes, reporten y envien los
ingresos que obtienen, en los términos y plazos establecidos en las disposiciones
juridicas aplicables; asi como ilevar a cabo su entero a la Tesoreria de la Federacion
y gestionar su incorporacion al presupuesto modificado de la Secretaria;

Vigilar el registro contable en linea de la Secretarfa mediante el Sistema de
Contabilidad Gubernamental gue establezca la SHCP y, en su caso, gestionar ante
la misma el seguimiento correspondiente; asi como conformar y operar un archivo
para la custodia y consulta de la documentacién contable, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables,
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XVl Promover que las unidades administrativas y &rganos administrativos
desconcentrados competentes ileven a cabo la actualizacién y mejora continua de
las disposiciones que integren la Normateca Interna de la Secretaria:

XVil. Auxiliar al Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas en la coordinacién del
proceso de calidad regulatoria de la Secretaria; en el envio de los anteproyectos de
disposiciones juridico-administrativas y los andlisis de impacto regulatorio a la
Comisién Nacional de Mejora Regulatoria, y en la gestién de las modificaciones a |a
informacién inscrita en el Catédlogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios;

XVIII. Coordinar, con la participacién de las unidades administrativas, organos
administrativos desconcentrados y las RME, la elaboracién y actualizacién del
Manual General de Organizacién, los manuales de organizacién especificos, los
manuales de procedimientos y demds documentos administrativos que resulten
necesarios para el mejor funcionamiento de la Secretarfa, atendiendo las
disposiciones de la SHCP, realizando su validacién técnicay registrovy, por conducto
de la Unidad de Administracién y Finanzas, someterios a la aprobacién del
Secretario;

XIX. Coordinar el seguimiento de los elementos que integran el sistema de evaluacion
del desempefio de los programas presupuestarios, a cargo de la Secretaria Y SUs
organos administrativos desconcentrados, y

XX Ejercer las demas facultades que las disposiciones juridicas confieran a la
Secretaria, que sean afines a las sefialadas en las fracciones anteriores, asf como
realizar las funciones que le encomiende e! Secretario o su superior jerarquico.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 7 del Reglamento, el Director General de
Programacion, Organizacién y Presupuesto, para el ejercicio de sus facultades, se
auxiliara del Coordinador de Operacién Presupuestaria y Contabilidad, del Coordinador
de Programacién y Presupuesto, del Director de Seguimiento y Control del Presupuesto
en el Exterior, del Director de Contabilidad, del Director de Comisiones Oficiales Y
Traslados, del Director de Gestiéon de Pagos y Operacidén Financiera, y del Director de
Mejora Regulatoria; asi como demads personal adscrito a la DGPOP, de acuerdo con su
estructura autorizada y manual de organizacién.

Articulo 46: La Coordinacién de Programacién y Presupuesto estid a cargo de un
Coordinador, quien tiene las facultades siguientes:

l. Coordinar la integracién y consolidacién de la informacién del proceso de
programacién-presupuestacion del Ramo correspondiente, para que se lleve a
cabo de conformidad con las disposiciones vigentes v los lineamientos gue sobre
la materia emitan las autoridades competentes;
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I Dirigir los procesos de adecuacién y modificacién dei presupuesto del Ramo
correspondiente, asegurando la conciliacién de cifras en los sistemas de control
presupuestario, con la finalidad de garantizar los recursos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales;

Hi. Gestionar la incorporacién al presuptesto de ja Secretarfa de los ingresos
consulares; el 15% de {os ingresos por ia expedicién de pasaportes y del documento
de identidad vy viaje en territorio nacional, y los excedentes por productos y
aprovechamientos, para el cumplimiento de los objetivos y programas
institucionales, con base en la éptima administracion del presupuesto autorizado
al Ramo correspondiente;

V. Determmar las adecuaciones presupuestarias que requiera el Ramo
correspondlente previo acuerdo con el Titular de la DGPOP. Asimismo, lievar a
cabo la conciliacion de cifras del presupuesto modificado autorizadoconia SHCPy
posterlormente con la Direccién de Contabilidad, para el cierre presupuestal y
contable;

A2 Gestionar ante otras dependencias y entidades de la APF la solicitud de los recursos
que se incorporaran al presupuesto de la Secretaria en el marco de la Politica de
“Techo Unico” del Gobierno Federal, en las RME;

Vl. Coordinar el tramite de las solicitudes de autorizaciones presupuestarias
plurianualesy especiales de fas unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados de la Secretarfa;

VIl. Coordinar la integracion de !a Cuenta de la Hacienda Publica del Ramo
Correspondiente, en su aspecto programaético, de conformidad con fas
disposiciones vigentes y los lineamientos que sobre la materia emitan las
autoridades competentes, asi como promover la aplicacién de los lineamientos y
criterios que deban observarse para su elaboracién y presentacion;

VI Vigilar periédicamente que se lieve a cabo la conciliacién del pago de cuotas y
aportaciones-a organlsmos internacionales .con las unidades responsables del
ejercicio del presupuesto, para que se cumpla dentro de los plazos establecidos;

IX. Coordinar los tramites que, en su calidad de instancia administrativa ante la SHCP,
presenten las unidades responsables en materia presupuestaria y contable, a
efecto de cumplir con las disposiciones juridicas aplicables;

X. Dirigir el proceso de revisién y envio de la informacién de las unidades responsables
de la Secretaria para que se registren en los sistemas de control presupuestario de
. la SHCP, relacionados con los fideicomisos, mandatos y analogos;
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XHi.

Supervisar la elaboracién de los oficios de liberacién de inversién que solicitan las
unidades administrativas y organos administrativos desconcentrados de la
Secretaria, asi como gestionar el visto bueno de su superior jerarquico vy la
autorizacion del Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas, a fin de ejercer
fos recursos de los programas y proyectos de inversiéon autorizados al Ramo
correspondiente;

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

Elercer las demas facultades gue las disposiciones juridicas confieran a la DGPOP,
que sean afines a las sefialadas en las fracciones anteriores, asi como realizar las
funciones que le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 47: La Coordinacién de Operacién Presupuestaria y Contabilidad esta a
cargo de un Coordinador, quien tiene las facultades siguientes:

HI.

Vi

Dirigir el proceso de difusién del marco normativo y metodoldgico, aplicable al
proceso de programacion-presupuestacién de las RME, con el fin de cumplir con
los ineamientos y criterios establecidos para su elaboracién, integracion y envio a
la SHCP;

Coordinar con las RME y las Unidades Normativas de Gasto la elaboracidn e
integracion del proyecto de presupuesto anual, a fin de gestionar el visto bueno de
su superior jerarquico y comunicar a estas el presupuesto que ies haya sido
autorizado;

Coordinar el tramite de radicacion de los recursos financieros a las RME, instruidas
por las Unidades Normativas de Gasto, asi como dar seguimiento al ejercicio del
gasto a traves de la aplicacion de los distintos instrumentos, manuales,
lineamientos y sistemas que en materia presupuestaria se establezcan para
fortaiecer el control interno;

Coordinar el registro y conciliacién contable en linea de la Secretaria en el Sistema
Contable Gubernamental establecido por {a SHCP; asi como instrumentar un
archivo para la custodia y consulta de la documentacién contable, conforme a las
disposiciones juridicas apiicables;

Coordinar y dirigir la elaboracién e integracion de la informacién financiera y
presupuestaria del Ramo correspondiente, que deba ser cargada en los sistemas
informaticos que establezca la SHCP;

Instruir la consolidacion de la informacion para la integraciéon de la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal del Ramo correspondiente, en sus aspectos financiero,
contable, presupuestario y programatico, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y plazos establecidos;
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VIl.  Supervisar ta etaboracién del informe de la Cuenta de la Hacienda PUblica Federal
del Ramo correspondiente, para su presentacioén y aprobacién por parte de los
superiores jerdrquicos y su posterior entrega a la SHCP;

VIH. Remitir a las RME los recibos correspondientes al acto de entrega-recepcion de los
recursos transferidos;

IX. Disefar propuestas de las politicas, lineamientos, disposiciones normativas y
criterios internos en materia presupuestaria, que corresponda aplicar en el ambito
de {as atribuciones de la DGPOP, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables; y realizar la difusién a las unidades responsables de su aplicacién,

X. -Asesorar, en asuntos de su competencia, a las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria, asi como a las RME;

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

Xi.  Ejercer las demds facultades que las disposiciones juridicas confieran a la DGPOP,
que sean afines a las sefaladas en las fracciones anteriores, asi como realizar las
funciones que le encomiende su superior jerarquico.
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VI. MISION Y VISION.

Misién

Dirigir y coordinar el proceso gque integra el ciclo presupuestario, en sus etapas de
programacion, presupuestacion, ejercicio, pago, registro contable, seguimiento, control y

evaluacion del gasto publico, asi como coordinar la integracién de los documentos
normativos que rigen la organizacién del Ramo 05 “Relaciones Exteriores”.

Visién

Constituirse en una unidad administrativa con vocacién de servicio a las diferentes
unidades responsables de la SRE que, bajo principios de honestidad, transparencia, trabajo
en equipo, cultura de calidad, y soportada en procesos homologados, optimizados Y

sistematizados, brinde apoyo oportune, eficiente y eficaz, en las materias programatica,
presupuestaria y organizacional.
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA.
a) Descripcion de la estructura organica
1.0 Direccidn General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.
11 Coordinacidon de Programacion y Presupuesto.
111 Direccién de Control de Ingresos Consulares.
11.1.0.1 Departamento de Control de Ingresos.
11.2 Direccion Programacion y Presupuesto,
1121 Subdireccidn de Programacion.
11211 Departarnento de Programacion.
112111 Enlace de Programacion.
1122 Subdireccion de Presupuesto.
11221 Departamento de Presupuesto.
112211 Enlace de Tramite Presupuestario.

11.0.01 Departamento  de Cuotas a Organismos
tnternacionaies.

1.1.0.020epartamento  de Control de Inversion vy
Contratos Plurianuales.

115 Direccién de Mantenimiento de los Sistemas Presupuestarios y
Conciliacién Presupuestaria y Contable de la Cancilleria y el
Exterior.

1151 Subdireccion de Soporte  Operativo  para las
Representaciones de México en el Exterior.

115101 Enlace de Soporte de Sistemas
Presupuestarios.

1.1.51.0.2 Enlace de Soporte y Analisis de Datos.
11.6 Direccidon de Finanzas.

11.6.0]1 Departamento de Control de Informacion
Financiera y Presupuestal.

11.6.011 Enlace de Analisis de Infarmacién
Financiera.

11.6.012Enlace de Analisis de Informacion
Presupuestal.

117 Direccion de Administracion de Riesgos y Desempefio
Institucional.
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1171 Subdireccién de Administracién de Riesgos y
Desempenfo Institucional.

11.7.1.0. Enlace para el Andlisis y Seguimiento de
Riesgos.

1.17.1.0.2 Enlace para el Andlisis y Seguimiento de
Indicadores de Desempefio.

11.8 Direccion de Mejora Regulatoria.

11.8.01 Departamento de Andlisis de Normatividad de
Mejora Regulatoria.

11.8.0.2 Departamento de Tramites y Servicios en Materia
de Mejora Regulatoria.

1.1.8.0.21 Enlace de Tramites y Servicios en Materia
de Mejora Regulatoria.

1.2. Coordinacién de Operacién Presupuestaria y Contabilidad.

121 Direccién de Seguimiento y Control de Presupuesto en el
Exterior.

1211  Subdireccion de Operacidén Presupuestaria.

121101 Enlace de Integracién para la Operacién
Presupuestaria.

1211.0.2 Enlace de Cestién de las Radicaciones
Ordinarias de las Representaciones de
México en el Exterior.

1212 Subdireccién de Presupuesto en el Exterior.

12.1.2.0.1 Enlace de Seqguirniento a Presupuesto en
el Exterior.

1.2.2 Direccién de Atencién a Organos Fiscalizadores.

1221 Subdireccién de Seguimiento a Observaciones de
Crganos Fiscalizadores,

12211 Departamento de Gestién y Seguimiento ante el
Area de Especialidad en Control Interne.

122111 Enlace de Verificacién Documental de
Auditorfas.

12.2.11.2 Enlace de Gestiéon Administrativa ante el
Area de Especialidad en Control Interno.

122113 Enlace de Integracidén de Informes para el
Area de Especialidad en Control Interno. i

1.2.211.4 Enlace de Atencidon a Auditorfas.
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123 Direccidon de Contabilidad.
1.2.3.0.1 Departamento de Control Contable.

123.011 Enlace para Reportes en Materia
Contable para la SHCP.

1.23.0.1.2Enlace de Reportes en Materia Contable
para plataformas digitales.

1.23.0.2 Departamento de Registro Contable.

1.23.021Entace de Soporte en el Registro
Contable.

12303 Departamento de Informacién Contable.
1.2.3.0.3.1Enlace de Informacidn Contable.
12.4 Direccién de Analisis y Glosa.
1.2.4.0.1Departamento de Analisis y Glosa de las RME “s,

1.2.4.01.).Eniace de Andlisis de la Documentacion
Comprobatoria y Justificativa del Gasto.

12.4.01.2Enlace de Glosa de la Documentacidn
Comprobatoria y Justificativa del Gasto

1.2.4.02 Departamento de Seguimiento al Ejercicio del
Gasto de Jas RME s

1.2.4.02)Enlace de Seguimiento al Ejercicio del
Gasto de las RME 's

1.2.4.0.3 Departamento de Solventacién de Glosa.

12.5 Direccidn de Promocién de Normativa en Materia de
Programacidn, Organizacion y Presupuesto.

1.2.5:0.1 Departamento de Actualizacién y Mejora.
1.2.5.0.1.1 Enlace de Seguimiento y Mejora.
1.2.6 Direccidn de Actualizacion de Instrumentos Organizacionales.

1261 Subdireccion de Dictdmenes de Instrumentos
Organizacionales.

1.2.6.11 Departamento de Dictaminacién de Manuales de
Orgahizacién y/o Procedimiento.

1.2.6.11.1 Enlace para Dictaminacién de Manuales
de Organizacidn y Procedimientos.

1.2.7 Direccién de Gestidén de Pagos y Operacién Financiera.

1.271 Subdireccién de Gestign de Pagos.

1.2.71.1 Departamento de Pago a Proveedores,
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127111 Enlace de Seguimiento a las Operaciones
de Pago a Proveedores.

1.27.1.2 Departamento de Pagos de Comisiones Oficiales,
Radicaciones y Fondo Rotatorio.

127121 Enlace para Operaciones de Pago.

12.70.22 Enlace de Seguimiento de las Cuentas
por Ligquidar.

1272 Subdireccidon de Operacién Financiera,
1.2.7.21 Departamento de Transferencias Financieras.
1.2.7.21.1 Enlace para Conciliacion de Cuentas.
1.2.7.21.2 Enlace de Operaciones Bancarias.

127213Enlace para Operaciones de Pago de
Vidticos y Pasajes.

1.2.77.22Departamento de Enteros y Reintegros.

1.2.7.221 Enlace de Seguimiento de los Reintegros
de Moneda Extranjera.

127222 Enlace de Seguimiento y Control
Documental de Pagos.

1.2/7223 Enlace de Seguimiento de los
Reintegros de Diferencias Cambiarias.

12.8 Direccion de Comisiones Oficiales y Traslados.
1.2.81 Subdireccidn de Comisiones Oficiales.

1.2.8.1.1 Departamentc de Gestién de Comisiones
Oficiales.

12.8.111 Enlace para la Gestién de Reservacion,
Expedicién vy Entrega de Pasajes Aéreos
Nacionales e Internacionales.

128112 Enlace para la Gestién de Comisiones
Oficiales, Viaticos y Pasajes del Exterior.

12.8113 Enlace de Gestidn de Pasajes por
Trastados y Vacaciones.

128114 Enlace para la Gestidn de Comisiones
Oficiales, Viaticos y Pasajes de Cancilleria.

12812 Departamento  de  Andlisis  Normativo vy
Seguimiento a Contratos.

1.2.8.1.3 Departamento de Menaje de Casa.
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12.8131 Enlace de Gestion de Menaje para las

Regiones de Canada, E.UA,
Centroamérica, el Caribe y América del
Sur.

1.2.813.2Enlace de Gestion de Menaje para las
Regiones de Europa, Africa, Asia ¥y
Qceania.

1.2.8.1.3.3Enlace de Recepcion de Facturacion.
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GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
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PRESUPUESTO

VIii. OBJETIVOS Y FUNCIONES.
Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto

Objetivo

Administrar fos recursos presupuestales de ta SRE, asi como los ingresos por productos y
derechos, mediante mecanismos que permitan un adecuado proceso de programacion,
presupuestacion, ejercicio y evaluacion. Asi como promover la actualizacion de los
manuales administrativos y coordinar fas acciones de mejora regulatoria de la Secretaria.

Funciones

1. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Secretarfa, con base en los
anteproyectos que elaboren sus unidades responsables y presentarlo a fa SHCP, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

2. Apoyar a las unidades responsables de la Secretaria que asi lo requieran, en la
elaboracidn de sus anteproyectos de presupuesto;

3. Proponer al TUAF las politicas, lineamientos y criterios internos para el ejercicio del
presupuesto autorizado a la Secretarfa, asf como gestionar la autorizacion de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables y realizar la difusion a las
unidades responsables de su aplicacion;

4. Informar a los titulares de las unidades responsables de la Secretarfa, el presupuesto
que les haya asignado la Camara de Diputados, fas modificaciones gue sean
autorizadas y el avance en su ejercicio;

5. Etaborar, en coordinacién con las unidades responsables competentes, el proyecto
de presupuesto anual de las RME, y comunicar a estas el presupuesto gue ies haya
sido autorizado;

6. Fungir como instancia administrativa Unica para tramitar ante la SHCP las solicitudes
y consultas en materia programatica, presupuestaria y contable de las unidades
responsables de la Secretaria,

7. Suscribir los docurmentos que se requieran para la adecuacién y el ejercicio del
presupuesto aprobado a la Secretaria, asi como gestionarios ante la SHCP, la TESOFE
y otras instituciones competentes, con base en los requerimientos que sean
: planteados por las unidades responsables, o bien, para fa mejor administraciéon del
‘T\} presupuesto;
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8. Lievar el control y registro de las modificaciones que se autoricen a los programas y

presupuesto anual de la Secretarfa y su gjercicio; asi como coordinar la consolidacién
de la informacién para la integracién de la CHPF v, en su caso, demas informes
refativos;

9. Elaborar, en coordinacion con las unidades responsables competentes, el documento
de planeacién que identifique los programas y proyectos de inversién de 1a Secretaria,
asf como gestionar su registro ante la SHCP;

16.  Vigilar que los pagos gue autoricen las unidades responsables del ejercicio del
presupuesto, con cargo a sus presupudestos autorizados, cuenten con la
documentacion justificativa y comprobatoria del gasto v la disponibilidad
presupuestaria;

1. Cestionar ante la TESOFE el ejercicio de! presupuesto autorizado para servicios
personales, de conformidad a las solicitudes de pago que remita la DGSERH;

2. Realizar el seguimiento de la aplicacién de los recursos asignados a las RME, para
cubrir sus gastos de sostenimiento, orden social v demas requeridos para su
operacion, de conformidad con los procedimientos y disposiciones de glosa
establecidas;

13, Gestionar los viaticos, pasajes, gastos de instalacién v servicios de transportacién de
menaje de casa para los miembros del SEMy servidores ptblicos de la Secretarfa ante
las instancias correspondientes y conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

14 Vigilar que las RME, asi como las Oficinas de Pasaportes, reporten y envien ios
ingresos gue obtienen, en los términos v plazos establecidos en las disposiciones
Jjuridicas aplicables; asi como llevar a cabo su entero a la TESOFE Y gestionar su
incorporacion al presupuesto modificado de la Secretarfa:

15, Vigilar el registro contable en linea de la Secretaria mediante el Sistermna de
Contabilidad Gubernamental que establezca la SHCP v, en su caso, gestionar ante la
misma el seguimiento correspondiente; asf como conformary operar un archivo para
la custodia y consulta de ta documentacidn contable, conforme a las disposiciones
Juridicas aplicables;

16, Promover que las unidades administrativas vy organos administrativos
desconcentrados competentes Hleven a cabo la actualizacién y mejora continua de
las disposiciones que integren la Normateca Interna de la Secretarfa;

7. Auxiliar al TUAF en la coordinacién del proceso de calidad regulatoria de la Secretaria;
en el envio de los anteproyectos de disposiciones jurfdico-administrativas y los anélisis
de impacto regulatorio a la CONAMER, y en la gestién de las modificaciones a Ia
informacién inscrita en el catalogo nacional de regulaciones, tramites ¥ servicios;
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION

18.

18,

21.

20.

Coordinar, con l!a participacion de las unidades administrativas, organos
administrativos desconcentrados vy las RME, |a elaboracién y actualizacion del Manual
de Organizacién General, los manuales de organizacion especificos, los manuales de
procedimientos y demds documentos administrativos que resulten necesarios para
el mejor funcionamiento de la Secretarfa, atendiendo las disposiciones de fa SHCP,
realizando su validacién técnica v registro y, por conducto de la UAF, someterlos a la
aprobacion del Secretario;

Coordinar el seguimiento de los elementos que integran el sistema de evaluacion del
desempefio de los programas presupuestarios, a cargo de la Secretaria y sus organos
administrativos desconcentrados; .

Conducir en los términos de las disposiciones juridicas aplicables, ias atribuciones
conferidas a la Coordinacién de Programacién y Presupuesto y a la Coordinacion de
Operacién Presupuestaria y Contabilidad, establecidas en los articulos 46 y 47
respectivamente, del RISRE, y

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

Coordinacién de Programacién y Presupuesto

Objetivo

Coordinary proponer al Titular de la DGPOP, el anteproyecto de programa-presupuesto; asi
como la administracién del presupuesto aprobado para la SRE, mediante mecanismos que
en el ambito de su competencia y con el apoyo de las reas a su cargo, le permitan el
cumplimiento de los objetivos establecidos para el gjercicio fiscal correspondiente y que las
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la SRE, cuenten
con los recursos financieros para su operacién,

Funciones

1. Coordinar la integracién y consoclidacién de la informacidn del proceso de
programacion-presupuestacién del Ramo correspondiente, con el fin de que se lleve
a cabo de conformidad con las dispesiciones vigentes y los lineamientos que sobre Ia
materia emitan las autoridades competentes:

2. Dirigir los procesos de adecuacidn y maodificacién del presupuesto del Ramo
correspondiente, asegurando la conciliacién de cifras en los sistemas de control
presupuestario, con el fin de garantizar los recursos financieros necesarios para el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales;

3 Gestionar la incorporacién al presupuesto de la Secretaria de los ingresos consulares;
el15% de los ingresos por la expedicién de pasaportes y del documento de identidad
y viaje en territorio nacional, y los excedentes por productos y aprovechamientos, con
el fin de cumplir con los objetivos y programas institucionales, con base en la éptima
administracion del presupuesto autorizado al Ramo correspondiente;

4. Determinar las adecuaciones presupuestarias que requiera el Ramo correspondiente,
previo acuerdo con el Titular de la DGPOP. Asimismo, llevar a cabo la conciliacién de
cifras del presupuesto modificado autorizade con la SHCP y posteriormente con la
Direccién de Contabilidad, con el fin de lograr el cierre presupuestal y contable;

5 Gestionar ante otras dependencias y entidades de la APF la solicitud de los recursos
que se incorporaran al presupuesto de la Secretaria en el marco de la Politica de
“Techo Unico” del Gobierno Federal, en las RME;

6. Coordinar el trdmite de las solicitudes de autorizaciones presupuestarias plurianuales
y especiales de las unidades administrativas y ©6rganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria;
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7. Coordinar la integracion de la CHPF del Ramo correspondiente, en su aspecto
programético, de conformidad con las disposiciones vigentes y los lineamientos que ;
sobre la materia emitan las autoridades competentes, con el fin de promover la '
aplicacién de los lineamientos y criterios que deban observarse para su elaboracion y |
presentacion;

B. Vigilar periédicamente gue se lieve a cabo la conciliacién del pago de cuotas y
aportaciones a Organismos Internacionales con las unidades responsables del
ejercicio del presupuesto, con el propdsito que se cumpla dentro de los plazos
establecidos;

9. Coordinar los tramites que, en su calidad de instancia administrativa ante la SHCP,
presenten las unidades responsables en materia presupuestaria y contable, con el
propoésito de cumplir con las disposiciones juridicas aplicables;

. 10. Dirigir el proceso de revision y envio de la informacion de las unidades responsables
de la Secretaria con el fin de que se registren en los sistemas de control
presupuestario de la SHCP, relacionados con ios fideicomisos, mandatos y analogos;

H Supervisar la elaboracion de los oficios de liberacién de inversion que solicitan las
unidades administrativas y ©6rganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria, as/ como gestionar el visto bueno de su superior jerdrquico y la
autorizacién del TUAF, con el fin de ejercer los recursos de jos programas y proyectos
de inversidn autorizados al Ramo correspondiente;

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

13, Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerdrquicos.
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Direccién de Control de Ingresos Consulares

Objetivo

Supervisar los instrumentos bancarios correspondientes en apego a los lineamientos v
disposiciones generales en la materia, mediante la ejecucion de las transferencias de los
ingresos recaudados por las RME, por conceptoe de derechos e ingresos obtenidos en
territorio nacional, con el objetivo de que estos sean incorporados al presupuesto de
egresos de la SRE.

Funciones

1. Dirigir las acciones pertinentes para solicitar a las RME el envio de sus reportes de
ingresos consulares a la DGPOP, con el fin de que se realice el entero de recursos a la
TESOFE conforme a la normatividad aplicable en la materia;

2. Comunicar a la TESOFE los ingresos consulares de las cuentas bancarias de
recaudacion consular y remanentes de las RME, con el propésito de asegurar que se
haga en los plazos y términos establecidos conforme a los lineamientos %
disposiciones generales en la materia:

3 Poner a disposicién de la Coordinacion de Programacion y Presupuesto el monto del
entero de los ingresos consulares destinados a la TESOFE, con el fin de que esté en
condiciones de iniciar el proceso de incorporacién de dichos ingresos al presupuesto
de egresos de la SRE;

4., Supervisar la integracién y andlisis de las conciliaciones de los movimientos y
operaciones de las cuentas bancarias de la SRE para la recaudacién consular, con el
fin de llevar un registro y control de las mismas;

5, Autorizar, en representacién del superior jerdrquico, el envio de recursos a la TESOFE
por concepto de enteros por derechos, preductos y aprovechamientos, con el
objetivo de llevar a cabo el proceso de incorporacidén de dichos recursos al
presupuesto de egresos de la SRE;

B. Autorizar la certificacidn de los ingresos obtenidos por la expedicién de pasaportes en
territorio nacional, con el fin de incorporarlos al presupuesto de egresos de la SRE;

7. Instrumentar los tramites para gestionar ante la SHCP, el cobro de productos por los
diversos servicios que prestan las unidades responsables del Ramo 05 “Relaciones
Exteriores” en materia consular, con el propdsito de obtener la autorizacién de cuotas,
a fin de posteriormente incorporar dichos recursos al presupuesto de egresos de la
5RE;
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8. Analizar las propuestas de prestacién de servicios bancarios relacionados con la |
administracién de los ingresos consulares recaudados, con el fin de evaluar los |
beneficios para la SRE y asf estar en condiciones de atender las solicitudes de las RME
en materia consular;

:
|
;
i

g, Coordinar la integracién del informe de ingresos y estimaciones por concepto de
derechos, productos y aprovechamientos que generen las unidades administrativas,
delegaciones, y érganos administrativos desconcentrados de la SRE en rateria
consular, con el objetivo de dar cumplimiento en tiempo y forma con las
disposiciones, lineamientos y la normatividad aplicable;

10. Autorizar el envio de recursos de particulares a las RME para su entrega a
connacionales en el exterior, con el fin de contribuir a las labores de proteccion
consular que realiza la DGPCPE;

1 Supervisar las solicitudes de la DGAJ, con el fin de validar los comprobantes de pago
por los derechos recibidos a través del sistema e5cinco, derivados de jos servicios que
esa Direccién General proporciona en asuntos relacionados con la materia consular,
Y

12, 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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Departamente de Control de Ingresos

Objetivo

Apoyar la operacion de los sistemas y mecanismos autorizados para el control de ingresos,
mediante el proceso de entero a la TESOFE por concepto de derechos, productos y
aprovechamientos recaudados por las RME, con el fin de que posteriormente sean
incorporados al presupuesto de egresos de la SRE.

Funciones

1. Verificar que las unidades responsables y RME, reporten y envien los ingresos
consulares generados, en jos términos y plazos establecidos en [a normativa aplicable,
con el fin de enterar de forma oportuna a fa TESOFE los recursos recaudados;

2. Verificar que los informes mensuales de actos, recaudaciones y enteros, elaborados
por las RME, coincidan con los depésitos recibidos en las cuentas concentradoras de
la SRE, con el objetivo de llevar a cabo su entero a la TESOFFE y dar cumplimiento a los
lineamientos, términos y plazos establecidos en la normativa aplicable;

3. Gestionar ante la TESOFE, los recursos transferidos producto de la recaudacion, con
la finalidad de recibir el tipo de cambio y el importe en moneda nacional para su
registro en el PEC de la TESOFE, con el propdsito de posteriormente solicitar la
incorporacion de dichos recursos al presupuesto de egresos de la SRE:

4. Elaborar las notas de instruccién presupuestaria para recuperar los fondos de
operacion de la DGPOP, asl como, los recursos por el cobro de comisiones bancarias
de las cuentas concentradoras, con el propésito de restituir presupuestalmente los
recursos a los fondos de operacion;

5. Atender fas solicitudes de las unidades responsables para gestionar los ingresos
derivados de pagos que realizan los connacionates en territorio nacional por setvicios
gue prestan fas RME con el objetivo de integrarlos en el entero a la TESOFE, e
incorporar al presupuesto de egresos de la SRE;

6. Gestionar a través de las solicitudes de apoyo a las labores de proteccién consular de
la SRE los recursos depositados en sus cuentas por particulares, asi como las
transferencias bancarias a las RME con el fin de gque sean entregados a los
connacionales de México en el exterior;

7. Analizar las solicitudes de la DGAJ derivadas de los servicios que esa Direccion
proporciona, con el fin de validar que los comprobantes de pago de los derechos
recibidos se encuentren en el sistermna eScinco, y

v

B. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aqueilas que le encomienden sus
slperiores jerarquicos.
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Direccién de Programacion y Presupuesto

Objetivo

Dirigir los mecanismos de programacién y presupuesto, a través de la elaboracion del
anteproyecto del programa presupuestal de la SRE y las gestiones pertinentes ante la
SHCP, conforme a las normas y lineamientos aplicables af proceso anual del Ramo 05
“Relaciones Exteriores”, con el fin de integrar los informes mensuales, trimestrales y anuales
de la SRE en la materia.

. Funciones

1. Dirigir a las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados
durante el proceso de integracién del anteproyecto de presupuesto del Ramo 05
“Relaciones Exteriores”, con e} fin de realizar en tiempoy forma la carga del Proyecto
de Presupuesto de Egresos de la Federacién (PPEF) en los sistermas de fa SHCF;

2 Regular el proceso de elaboracién de las adecuaciones presupuestarias, con el fin de
mantener el presupuesto maodificado acorde a las necesidades de operacion de las
unidades responsables del Ramo 05 “Relaciones Exteriores”;

3. Dirigir la concertacién de la estructura programatica de la SRE, con base en el RISRE
y las propuestas que realicen las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados, con el objetivo de ilevar a cabo el proceso de programacion-
presupuestacién del Ramo 05 "Relaciones Exteriores" de cada ejercicio fiscal;

4, Coadyuvar en la integracion de la CHPF del Ramo 05 "Relaciones Exteriores”, en su
aspecto presupuestario de conformidad con fos lineamientos que emita la SHCP, con
el fin de cumplir en tiempo y forma con la obligacion de rendir cuentas a fas
autoridades fiscalizadoras;

5. Supervisar gue las solicitudes de adecuaciones presupuestarias, oficios de liberacién
de inversién, y contratos plurianuales que inicien a partir del ejercicio fiscal
consecuente, cumplan con la normativa aplicable en materia presupuestaria, con el
propdsito de contribuir al logro de los objetivos y rmetas de las unidades responsables
del Ramo 05 "Relaciones Exteriores™;

6. Coordinar las acciones encaminadas a la elaboracién, entrega y difusién de los oficios
dirigidos a las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados
respecto a los presupuestos gue se autoricen en la SRE, con el fin de asegurar que se
dé a conocer la manera en cémo se administra el presupuesto de la Dependencia;
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7. Gestionar ante otras dependencias el presupuesto de egresos del Ramo 05
“Relaciones Exteriores”, referente a los recursos de otras dependencias respecto a la
Politica de “Techo Unico"” del Gobierno Federal en las RME, con el objetivo de que se
incorporen al presupuesto de la SRE;

8. Instruir fas acciones para el monitoreo del presupuesto asignado a las unidades
administrativas v dérganos administrativos desconcentrados de la SRE, con el
proposito de contar con el avance de las modificaciones referentes a los productos y
proyectos autorizados;

8. Coordinar las acciones para instruir a fas unidades responsables la revisidn de
informacion, operacién y conciliacién entre los distintos madulos Yy sistemas
informaticos de la SHCP que opera la DGPOP, con el objetivo de que dichas unidades
mantengan y realicen sus actualizaciones pertinentes, y asi mantener al dia el
presupuesto modificado de la SRE;

10.  Coordinar la integracion de la informacién en materia presupuestaria, conforme a o
requerido por las instancias fiscalizadoras y lo sefialado en la normatividad
correspondiente, con el propdsito de asegurar su revisién y, en su caso, certificacion,
para su incorporacion en la respuesta de la DGPOP en los procesos de fiscalizacion
correspondientes;

n. Coordinar el envio, de los informes trimestrales vy renovaciones anuales de los
fideicomisos ptiblicos, mandatos publicos y andlogos que se encuentren vigentes en
la SRE, a la SHCP a través de sus sistemas, con el fin de asegurar la continuidad en su
vigencia e informar sobre su operacion a las areas interesadas, y

12, 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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GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

Subdireccién de Programacion

Objetivo

Supervisar las actividades de Programacién y Presupuesto, a través de |a supervision delos
procesos para la elaboracion del anteproyecto del programa-presupuesto de ia SRE,
mediante la notificacion de los ingresos excedentes obtenidos por derechos, productos y
aprovechamientos; y demds requerimientos en el &mbito de la competencia, con el fin de

_-contribuir al logro de los objetivos y metas de las unidades responsables de la SRE.

Funciones

1

Supervisar los trabajos de elaboracién de las propuestas que realicen las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados para la concertacion de
la estructura programdtica de la SRE, con el objetivo de garantizar que la integracion
dei proyecto de presupuesto que resulte, este apegada a los lineamientos que emita
ta SHCP;

Supervisar las acciones para la elaboracién del formato analitico de claves (ac01) del
PPEF de cada ejercicio fiscal de 1a SRE, con el fin de llevar a cabo su carga en &f
Sisterma del Proceso Integral de Programacion y Presupuesto (PIPP) de la SHCP;

Verificar que la informacién del gasto de inversién contenida en ei formato analitico
de claves (ac0l), coincida con la informacién registrada en el moduio de cartera de
programas y proyectos de inversién del PIPP, con el propdsito de cumplir con las
reglas de integridad financiera de dicho sistema para efectos de ia integracion del
PPEF de la SRE;

Supervisar las acciones para la elaboracién de los formatos que forman parte del
informe trimestral sobre la situacién econdémica, las finanzas pdblicas y la deuda
pubiica, con el objetivo de llevar a cabo fa entrega oportuna de este requerimiento a
fa SHCP; .

Presentar al superior jerdrquico las solicitudes en materia presupuestaria que
presenten las unidades responsables de la SRE, con el proposito de su posterior envio
ala SHCP;

Generar en los sistemas de la SHCP el trémite de las solicitudes de autorizaciones
presupuestarias plurianuales y especiales de las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados de la SRE, con el fin de mantener actualizado el
médulo de seguimiento de compromisos plurianuales y contribuir al logro de los
objetivos de las unidades responsables de la SRE; '
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE

SECHETAR(L DG PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
EXTERIGRES PRESUPUESTO
7. Supervisar y dar seguimiento a la entrega a ta SHCP del documento de planeacion

gue identifique los programas y proyectos de inversién del Ramo 05 “Relaciones
Exteriores”, con el objetivo de coadyuvar al proceso de rendicién de cuentas;

8. Regular el registro en el sistema de cartera de inversién de los programas y proyectos
de inversion de la SHCP, de ias solicitudes que requieran las unidades administrativas
y érganos administrativos desconcentrados de la SRE, con e} objetivo de ejecutar la
emision de oficios de liberacion de inversien;

9, Efectuar ante la Unidad de Politica de Ingrescs de la SHCP a través del sistema
correspondiente, fa solicitud de notificacidn de los ingresos excedentes obtenidos por
derechos, productos y aprovechamientos; con el fin de llevar a cabo su incorporacion
al Presupuesto de Egresos de |a Federacion (PEF) de Ja SRE, y

10.  Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
supetriores jerdrquicos,
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

Departamento de Programacion

Objetivo

Apoyar en los procesos de elaboracién del anteproyecto del pregrama-presupuesto dela
SRE, mediante los tramites relativos a las solicitudes de los distintos programas y
proyectos, con el fin de que las unidades administrativas cuenten con el presupuesto que
requieran para ilevar a cabo sus operaciones correspondientes.

Funciones

1. Recopilar fa informacién que proporcionan las unidades responsables de 1a SRE para
afectos de la elaboracion del formato analitico de claves (ac01), con el fin de cumplir
en tiempo vy forma con la carga del PPEF del Ramo 05 “Relaciones Exteriores” en el
mddulo de presupuestacién del PIPP de la SHCP;

2. Integrar los convenios y acuerdos de traspaso de recursos de Ramo a Ramo a
suscribirse entre la SRE vy las Dependencias y Entidades de la APF, con el fin de
incorporar dichos recursos al presupuesto de egresos de la SRE;

3. Elaborar los comunicados del presupuesto y calendario aprobados por la Camara de
Diputados, con el fin de dar a conocer los recursos asignados a las unidades y que
sean ocupados conforme a los tiempos y lineamientos establecidos;

4. Analizar los montos de colaboracién que, al amparo de los convenios suscritos en el
marco de la Politica de “Techo Unico”, corresponde cubrir a otras dependencias y
entidades de la APF, con el objetivo de que dichos recursos se incorporen al
presupuesto de egresos de la SRE;

5 Realizar los comunicados correspondientes a las Dependencias y Entidades de la APF
qgue cuenten con oficinas dentro de los inmuebles de la SRE y en las RME, con el
propésito de que se notifiquen los montos de colaboracion que en el marco de la
Politica de “Techo Unico” deben cubrir al Ramo 05 “Relaciones Exteriores”,

6. Recopilar la informacién para la integracién de los convenios y acuerdos de traspaso
de recursos de Ramo a Ramo al suscribirse entre la SRE y otras Dependencias y
Entidades de la APF, con el fin verificar que cumplan con la documentacion
establecida segun la normatividad aplicable en la materia;

7. Actualizar el registro correspondiente de los traspasos de recursos de Ramo a Ramo,
con el propdsito de verificar que sean incorporados de conformidad con ia
normatividad aplicable en la materia, 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 jerarguicos.
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PRESUPUESTO

Enlace de programacién

Objetivos

Aucxiliar en la elaboracién del anteproyecto de programa-presupuesto para efectos de la
integracién del proyecto de presupuesto federal de la SRE, mediante diversas gestiones y
la elaboracién de la documentacion correspondiente, con el fin de contar con los recursos
Mecesarios para su operacion.

Funciones

1. Auxitiar en la revision de fa informacion que remiten las unidades responsables para la
elaboracién del anteproyecto de programa-presupuesto del Ramo 05 “Relaciones
Exteriores”, con el fin de que revisar que cuente con las caracteristicas necesarias para
sU carga en el sistema correspondiente;

2. Realizar las gestiones necesarias para entregar a las unidades responsables de la SRE
los comunicados del presupuesto y calendario aprobados, con el fin de que las
unidades responsables tomen conocimiento de los recursos presupuestarios que
tienen aprobados para el siguiente ejercicio fiscal;

3. Auxiliar en el calculo de los montos de colaboracion para el amparo de los convenios
suscritos en el marco de la Politica de “Techo Unico”, con el fin de que se entregue al
superior jerarguico para su incorporacion al presupuesto de egresos;

4. Revisar los convenios y acuerdos de traspaso de recursos de Ramo a Ramo, a
suscribirse entre fa SRE y las Dependencias y Entidades de la APF, con el fin de cotejar
que estén apegados a los acuerdos contraidos entre dichas dependencias;

5. Auxiliar en la revision de la presupuestacion de los programas y proyectos de inversion,
a fin de revisar que se encuentren alineados a los requerimientos de la SHCP, vy

6. Cumplir con las funciones que correspondan ai puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores
jerarquicos.
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SECRETARIA U PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
ERTEHIQRES pRESUPUESTO

Subdireccion de Presupuesto

Objetivo

Supervisar la elaboracién, seguimiento y gestion de los trdmites que se presentan ante la
SHCP, a través del tratamiento a la documentacién correspondiente, conforme a la
normatividad aplicable, con el propésito de contribuir al cumplimiento de los objetivos y
metas de las distintas unidades responsakles de la Cancilleria.

Funciones

1 Stipervisar las acciones para la atencién de las solicitudes de adecuacion
presupuestaria que presenten las unidades administrativas y organos
administrativos desconcentrados de la SRE, con el fin de adecuar el presupuesto
conforme a los requerimientos de las distintas unidades responsables de la
Cancilleria;

2 Verificar que la incorporacién y elaboracién de las adecuaciones presupuestarias de
traspasos entre Ramos, cumpla con la normatividad vigente en la materia, con el
propdsito de evitar rechazos de las solicitudes de adecuacion presupuestaria por
parte de la SHCP;

3 Proporcionar a la Direccién de Contabilidad las adecuaciones presupuestarias que
se requieran durante la conciliacién de cifras del presupuesto modificado, con el
objetivo de llevar a cabo el cierre presupuestario y contable del ejercicio fiscal;

4, Coordinar las acciones para la autorizacién de las adecuaciones presupuestarias
solicitadas por las unidades administrativas y 6rganos administrativos
desconcentrados de la SRE, asi como de las iniciadas por la SHCP, con el propésito
de difundir la existencia de disponibilidad presupuestaria a las distintas unidades
responsables;

5. Efectuar la captura e incorporacién al Sistema de Contabilidad y Presupuesto
(SICOP) de las suficiencias presupuestarias, con el fin de que las unidades
responsables requirentes puedan formalizar contratos ¢ pedidos de bienes y/o
servicios;

6. Validar el reporte del presupuesto modificado y autorizado de la SRE en el SICOP,
con el objetivo de llevar a cabo el cierre mensual de adecuaciones presupuestarias;

7. Revisar ef registro en el SICOP de las adecuaciones presupuestarias por concepto
de reservasy subejercicios que aplica la SHCP, con el fin de mantener actualizado el
presupuesto modificado autorizado;

8. Supervisar que las adecuaciones presupuestarias en el SICOP sean asignadas a los
recursos necesarios, con el objetivo de que se efectlen las radicaciones a las RME;
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9. Analizar las disponibilidades de recursos presupuestarios no ejercidos, que se

generan en el transcurso del mes, para reorientarlas a otras prioridades de la SRE,
con el propdsito de evitar subejercicios que pudieran ser transferidos al Ramo 23 de
la SHCP, 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 jerarquicos.
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AUIORES
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Departamento de Presupuesto

Objetivo

Verificar el registro y la captura de informacién en el SICOP, mediante la atencion a las
solicitudes de adecuacidn presupuestaria gque presenten las distintas unidades
responsables de la Cancilleria, con el fin de obtener el cierre presupuestal y contable.

Funciones

1 Verificar las solicitudes de adecuaciones presupuestarias de la SRE que se reciben a
través de ia ventanilla, con el fin de realizar las gestiones pertinentes para que se
cuente con los recursos presupuestarios necesarios para el cumplimiento de los
objetivos de ta Cancillerfa;

2. Elaborar las adecuaciones presupuestarias en el SICOP, para que se gestionen a
través del médulo de adecuaciones presupuestarias de la SHCP, con el propoésito de
que las distintas unidades responsables cuenten con los recursos presupuestarios
necesarios;

3. Integrar al SICOP las adecuaciones presupuestarias iniciadas por fa SHCP, con el fin
de que las distintas unidades responsables cuenten con los recursos presupuesta rios
para el logro de sus objetivos;

4. Actualizar la informacién que nutre el SICOP, de acuerdo con las suficiencias
presupuestarias que solicitan ias distintas unidades responsables, con el fin de que
puedan formalizar contratos o pedidos,

5. Comprobar que en las adecuaciones presupuestarias se realicen las conciliaciones de
cifras del presupuesto medificado con la SHCP y con la Direccion de Contabilidad, con
el fin de realizar el cierre presupuestal y contable;

6. Elaborar en el SICOP |as adecuaciones presupuestarias por concepto de subejercicios
que aplica directamente la SHCP, con el objetivo de mantener actualizado el
presupuesto modificado autorizade,

7. Gestionar el reporte de lo registrado en el SICOP, de acuerdo con las adecuaciones
presupuestarias derivadas de las disponibilidades de recursos presupuestarios que se
generan en el transcurso del mes, con el propdsito de evitar subejercicios que
pudieran ser transferidos al Ramo 23 de la SHCP, 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.
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GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
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Enlace de Tramite Presupuestario

Objetivo

Auxiliar en el registro de las solicitudes de adecuacién presupuestaria, a través de la ca ptura
en el SICOP, con el objetivo de que se proceda a validar la informacién correspondiente.

Funciones

1. Recabar a fravés de la ventanilla respectiva, las solicitudes de adecuacién
presupuestaria que presenten las unidades y drganos administrativos
desconcentrados de la SRE, con el propdsito de verificar y validar en el sisterna la
informacidn que contienen:

2, Capturar en ef SICOP las solicitudes de adecuaciones presupuestarias de traspasos
entre Rarncs, con el propdsito de gestionarlas a través del médulo de adecuaciones
presupuestarias para las acciones que resulten procedentes;

3. Capturar en ef SICOP las suficiencias presupuestarias que requieran las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la SRE, con el fin de
remitirlas a firma por parte de las dreas requirentes para las acciones que resulten
procedentes;

4, Recopilar fa conciliacion del presupuesto modificado de fa SRE, con el objetivo de
tener lainformacion ordenada para consultas posteriores y/o revisiones por parte de
las distintas instancias fiscalizadoras;

L. Ciasificar la informacion que se va a generar en el reporte de las disponibilidades
presupuestarias del mes, con el fin de evitar subejercicios que pudieran ser
transferidos al Ramo 23 de la SHCP, y

6. Cumplir con las funciones que correspondan ai puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que ie encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Departamento de Cuotas a Organismos internacionales

Objetivo

Auxiliar a la Coordinacién de Programacién y Presupuesto en la atencién de las solicitudes
que realicen las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la
SRE, mediante la asignacién de los recursos presupuestarios relacionados a las obligaciones
por concepto de pago de cuotas a Organismos Internacionales, con el objeto de dar
cumplimiento a los compromisos adquiridos por el Estado Mexicano.

Funciones

1

Verificar que las solicitudes de pago para e} ejercicio de los recursos presupuestarios
en -materia de cuotas a Organismos Internacionales que presenten las unidades
responsables cumplan con las especificaciones de los pagos conforme a los
lineamientos establecidos, con el fin de dar cumplimiento conforme a Ia
normatividad aplicable, y a los compromisos internacionales que adquiera Méxicg;

Integrar en el SICOP las solicitudes de transferencias para el envio de recursos a ios
Organismos internacionales, con el objetivo de que se cumplan con las instrucciones
que al efecto emitan las unidades responsables del gasto;

Apoyar en el seguimiento a los pagos de cuotas y aportaciones a Organisrmos
Internacionales que realizan otras dependencias y entidades de la APF, con el fin de
que éstas cuenten con la documentacién comprobatoria de los recursos
presupuestarios ejercidos,

Recabar la documentacién soporte del ejercicio del gasto en materia de cuotas a
Crganismos  Internacionales, proporcionada por ias unidades y oérganos
administrativos desconcentrados de la SRE, con el propdsito de entregarlas en caso
de revisiones por parte de las instancias fiscalizadoras;

Realizar la conciliacién del pago de cuotas y aportaciones a Organismos
Internacionales con las unidades del gasto, con el fin de contar con la informacién
conforme a los lineamientos establecidos;

Revisar los registros de que se realicen en el sistema de contabilidad, con el propdsito
de que lo registrado sea correcto para el envio de los recursos a los Organismos
internacionales,

Procesar los recursos presupuestarios requeridos para el pago oportuno de las cuctas
y aportaciones a Organismos Internacionales, con el fin de cumplir las obligaciones
del Estado Mexicano en la materia, y
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Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que fe encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Departamento de Control de Inversién y Contratos Plurianuales

Obietivo

Apoyar a la Coordinacién de Programacion y Presupuesto en la atencidn del registro de las
solicitudes de las unidades responsables en la cartera de programas y proyectos de
inversiéon, mediante los contratos plurianuales en los madulos respectivos de la SHCP, con
el fin de vigilar que los programas y proyectos de inversién sean autorizados a la SRE.

Funciones

1. Elaborar el documento de planeacion de los programas y proyectos de inversion, en
base a las solicitudes de las unidades responsables, con el fin de gestionar ante la
SHCP 1a documentacion en materia de inversion,

2 Efectuar el registro de las solicitudes de carteras de inversion ante la unidad de
inversiones de la SHCP, con base en las solicitudes de fzs unidades responsables de la
SRE con el fin de contar con la documentacién en materia de inversién,

3. Integrar las carteras autorizadas por la unidad de inversiones de fa SHCP, durante la
elaboracién del PPEF, con el objetivo de contribuir a a carga en tiempo y forma del
PPEF de la SRE;

4, Verificar que la presupuestacién de los programas y proyectos de inversion sea
conforme a la asignacion de recursos a las carteras autorizadas por la unidad de
inversiones de la SHCP, con el fin de dar cumplimiento al PEF;

5. Efectuar el registro de las solicitudes de plurianualidades en el modulo de
seguimiento de compromisos plurianuales del PIPP de la SHCP, con el propdsito de
dar cumplimiento a las solicitudes de las unidades responsables de la SRE;

6. Actualizar el modulo de seguimiento de compromisos plurianuales del PIPP de la
SHCP, con el objetivo de dar cumplimiento a ias solicitudes de las unidades
responsables de la 5RE;

7. Realizar la descarga mensual de informacion del cierre presupuestario, asf como {a
elaboracién de cédulas y cuadros correspondientes con el fin de mantener
actualizada la informacion del manejo de los recursos asignados a la SRE, 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.
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Direccién de Mantenimiento de los Sistemas Presupuestarios y Conciliacién
Presupuestaria y Contable de la Cancilleria en el Exterior

Objetivo

Conducir el soporte técnico de los sistermas informéticos que administra la DGPOP N
sisternas hacendarios en materia de ejercicio presupuestario, contable y de comprobaciéon
digital que operan en las diferentes unidades y érganos administrativos descencentrados,
asi como en fas RME, a través del seguimiento, mantenimiento vy capacitacion, segun
corresponda, con el fin de lograr un adecuado funcionamiento en ios mMismos, que
coadyuve a la operacidn de la SRE.

Funciones

1. Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas informaticos a
cargo de la DGPOP en materia de ejercicio presupuestario, contable y comprobacion
digital, con el fin de asegurar y estandarizar su operacién:

2. Diagnosticar las acciones de mejora a los sistemas informaticos que administra la
DGPOP, asi como a los desarrollos informaticos solicitados a la DGTH, con el fin de
optimizar |a operacién de los procesos presupuestarios de la SRE;

3. Apoyar a la DGTH cuando lo solicite, respecto de los servicios informaticos resultantes
de los sisternas que administra la DGPOP relacionados con fa gestién del exterior y
Cancillerfa, asi como del acceso a los sistemas hacendarios, con el objetivo de facilitar
a los usuarios el uso de las herramientas informéaticas;

4, Apoyar a las diferentes dreas de la DGPOP en la elaboracién de los distintos cierres
presupuestarios, con el propdsito de conciliar las cifras entre los sistemas informaticos
gque administra la DGPOP y |os sistemas hacendarios;

5. Facilitar a las areas contables y presupuestarias de fa DGPOP, los diversos reportes,
informes y conciliaciones generados a partir de los sistermas informaticos gue
administra dicha Direccién General, y los sistemas hacendarios que sirvan de soporte
a la conciliacién presupuestaria, contables y de comprobacién digital de las diversas
areas de la SRE, con el fin de flevar a cabo los cierres presupuestarios periddicos
durante el ejercicio fiscal;

6. Comunicar, a traves de los sistemas de control e informacién presupuestaria de la
SHCP, las cifras presupuestarias del cierre mensual v anual, con el fin de dar
cumplimiento a los lineamientos al respecto emitidos por dicha Secretarfa durante el
ejercicio fiscal,
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7. Establecer tareas y rutinas de mantenimiento a los sistemas informaticos gue
administra la DGPOP, asi como a lo competente en |os sistemas hacendarios, con el
fin de eficientar su operacidén y realizar tareas que se solicitan conforme a ios
calendarios establecidos;

8. Coordinar la atencion y asesorfa que se brinda al personal de ia SRE y de las RME, en
la operacién técnica de los sistermas informaticos que administra fa DGPOP y en los
sisternas hacendarios, con el propésito de mejorar la calidad de la informacion
ingresada en los mismos;

e g Participar como enlace ante la SHCP para la asignacién de cuentas y certificados de
los usuarios, asi como en comunicados y capacitaciones gue para el efecto determine
la globalizadora, con el propésito de estar actualizados en la operacion del ejercicio
presuptestario;

10. Coordinar las capacitaciones de los usuarios de las unidades administrativas, érganos
administrativos desconcentrados y RME, en el uso de los sistemas inforrmaticos que
administra la DGPOP, asi como para los sistemas hacendarios gue al efecto
determine la SHCP, con el propésito de actualizar a los usuarios en su operacion;

1. Establecer los requisitos y caracteristicas del registro de datos en los sistermas
informaticos que administra la DGPOP y operan las RME, con el fin de estandarizar su
presentacion y mejorar la calidad de la informacion, y

12.  Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad cen las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas gque le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Subdireccién de Soporte Operativo para las Representaciones de México en el Exterior

Objetivo

Colaborar con las unidades administrativas que tienen adscritas a las RME, mediante la
operacion de los sistemas informaticos que administra la DGPOP y sistemas hacendarios,
con el fin de mantener actualizada la informacion.

Funcicnes

T

Asesorar a tas RME y al personal de la SRE que presenten consultas y reportes acerca
de la operacién técnica de los sistemas informéticos que administra la DGPOP y de
fos sistermas hacendarios, con el fin de solucionar los problemas de funcionamiento
de los sistemas que se presenten en dichas &reas y contribuir asi, al logro de sus
objetivos y metas;

Asesorar a las RME, en el registro de informacién en los sistemas informaticos que
administra la DGPOP, con el objetivo de mantener actualizada la informacién que
generan dichas instancias;

Concentrar la informacién registrada en los sistemas informaéticos que administra fa
DGPOP referente a las RME, asi como a lo competente en los sistemas hacendarios,
con el propésito de presentar los informes y reportes que requieran los superiores
jerarquicos;

Proponer modificaciones a los sistemas informaticos que administra la DGPOP, asf
como desarrollos informaticos a la DGTI, en funcién de la viabilidad de las solicitudes
que realicen las RME y/o las diferentes dreas usuarias de la SRE, con el proposito de
optimizar la operacién presupuestaria de las RME;

Proponer acciones de mantenimiento de los sistemas informaticos que administra la
DGPOP, asf como a lo competente en los sistemas hacendarios, con base en la
deteccién de necesidades, con el fin de optimizar el funcionamiento de los mismos;

Supervisar que los sistemas informéaticos que administra la DGPOP, operen
adecuadamente y, en su caso, notificar las fallas técnicas, con el proposito de que se
instrumenten las acciones correctivas que correspondan:

Orientar a los usuarios de las RME respecto de la operacién de los sistemas de control
presupuestario que administra la DGPOP, asi como de los sistemas hacendarios, con
el objetivo de incrementar la eficiencia de la operacién presupuestaria de la SRE;

Mantener actualizada la informacién que generan en los sistemas informaticos que
administra la DGPOP y sistemas hacendarios en materia de ejercicio presupuestario,
de las RME con el fin de dar orientacién adecuada:
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9, Orientar a los usuarios en la correcta operacién de los sisternas que administra la
DGPOP relacionados con la gestién de las RME, con el objetivo de eficientar la
operacion de dichos sisternas, 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 jerarquicos.
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Enlace de Soporte de Sistemas Presupuestarios

Objetivo

Realizar el soporte técnico que soliciten las RME, a través de acciones complementarias
para ia operacion de los sistemas informaticos que administra la DGPOP y los sistemas de
la SHCP, con el objetivo de apoyar a las representaciones al adecuado uso de dichos
sistemas.

Funciones

. Auxiliar a las RME que presenten problemas en la operacién técnica de fos sisternas
infermaticos que administra la DGPOP y de los sistemas hacendarios, con el fin de
solucionar los problemas de funcionamiento de los sistemas gue se presenten en
dichas dreasy contribuir al fogro de sus objetivos y metas;

2. Auxiliar a las RME en ei caso de presentar problemas técnicos en el registro de
inforrmacion en los sistermas informéaticos que administra la DGPOP, con el propdsito
de contribuir al logro de sus objetivas y metas;

3. Reportar los problemas técnicos de los sistemas informaticos, con el fin de mantener
activos los sistermas para optimizar la operacién presupuestaria de la SRE:

4. Auxiliar en la capacitacion al personal de las RME en el uso y operacion de los sistemas
gue administra la DGPOP, con el objetivo de propiciar el adecuado uso de dichos
sistemas;

5. Auxitiar en ia capacitacion de los usuarios de las unidades responsables en el uso y
operacion de jos sistemas gue administra la DGPOP, asi como en lo que compete a los
sistermas hacendarios, con el propdésito de propiciar el adecuado uso de dichos
sistemas, y

6. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicablesy realizar aquellas que le encomienden sus superiores
jerarguicos.
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Enlace de Soporte y Analisis de Datos

Objetivo

Auxiliar en la elaboracién de reportes que soliciten los superiores jerarquicos, a traveés del
tratamiento de la informacién necesaria para la operacién de los sistemas informaticos
administrados por la SHCP y la DGPOP, con el fin de que se pueda modificar, actualizar,
verificar los datos referentes al presupuesto de la Cancilieria.

Funciones

fT.r ' Recopilar la inforrmacién contenida en los sistemas informaticos administrados por la
SHCP y la DGPOP, con el fin de reportar las inconsistencias al superior jerarquico para
realizar las modificaciones o actualizaciones en el sistema;

2. Tramitar las solicitudes de modificaciones a los sistemas informaticos que administra
la DGPOP, asi como de los desarrollos informativos a la DGTH con el propésito de
mantener y optimizar la operacién de dichos sistemas y desarrolios;

3 Participar y analizar las propuestas de mejoras en el rendimiento de los sistemas
informaticos, con el fin de mantener y optimizar la operacién de dichos sistemas;

4, Reportar a su superior jerarquico las fallas que detecte en la operacion de los sistemas
informéticos que administra la DGPOP, con el fin de ejecutar las acciones de
mantenimiento correctivo gue correspondan;

5. Auxiliar en el andlisis de proceso de las cifras presupuestarias y contables que se
extraen de los sistemas informaticos que administra la DGPOP, tales como estado del
ejercicio, adecuaciones presupuestarias, suficiencias presupuestarias, rectificaciones
del gasto, reintegros, CLC, compromisos, y solicitudes de pago, con el propésito de
reportarlas a sus superiores jerarquicos y registrarlas en el SICOEP de las diferentes
unidades responsables y tomen conocimiento de los movimientos presupuestarios
realizados, v

6. 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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Direccidén de Finanzas

Objetivo

Promover la eficiencia en el desarrollo de los procesos del ejercicio v pago de los
compromisos contraidos por la SRE, mediante el envio de los ingresos obtenidos en
términos y plazos establecidos para el entero correspondiente, con el objetivo de dirigir las
gestiones de vidticos, pasajes, gastos de instalacion y de transportacion de menaje de casa.

Funciones

1. supervisar en el proceso de recepcion, revision y tramite de las NiP, al amparo de la
documentacion comprobatoria y justificativa del gasto, con el fin de asesorar a las
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados del Ramo 05
“Relaciones Exteriores™

2. Organizar de conformidad con la normativa aplicable, el proceso de entero de
recursos a la TESOFE para solicitar a la Coordinacién de Programacién y Presupuesto
el tramite de recuperacion de los ingresos excedentes que se generen, con el
propoésito de gue se incorporen los recursos al presupuesto de las diferentes unidades
administrativas;

3. Supervisar la dotacidn, reposicién y, en su caso, cancelacién a través de medios
electrénicos de pago destinados a cubrir los vidticos del personal comisionado v
gastos de representacién, con el fin de que los servidores plblicos cuenten con
recursos al momente de atender una comision oficial;

&, Supervisar el registro de todas las cuentas por pagar de los capftulos 2000, 3000,
4000, 5000 y 6000 en el programa de cadenas productivas de NAFIN, S.IN.C., en ios
términos y plazos establecidos, con el fin de cumplir con la normativa aplicable;

5. Proponer a los superiores jerarquicos lineamientos, politicas y manuales o cualquier
instrumento analogo en materia de ejercicio y austeridad presupuestaria, con el fin
de que se conozca los lineamientos en la materia para su aplicacion;

6. Integrar la informacién financiera relativa al ejercicio del presupuesto aprobado a la
SRE, con el fin de contar con los elementos necesarios para la torma de decisiones;

7. Asegurar el resguardo de la informacidn que se genere en el ejercicio de sus
funciones, con el fin de que la documentacién sujeta se encuentre completa en el
archivo y en buenas condiciones;

8. Supervisar la efaboracion de informes especiales requeridos por fas instancias
facultadas en materia financiera respecto a los proyectos de inversién autorizados,
con el fin de que se lleven a cabo las acciones que resulten procedentes:
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EXTHRIGH

10.

1.

12,

Proporcionar orientacién en materia presupuestaria relacionada exclusivamente con
los procesos de pago, via el sisterma integral de informacion financiera federal y de
manera genérica, con el propdsito de dar cumplimiento a los requerimientos
establecidos y ¢alendarios para su reporte;

Coordinar la elaboracién de informes que se requieran en la Direccidon General,
generando reportes a través de los diferentes sisternas presu puestarios, con el fin de
proporcionar a las instancias superiores los elementos necesarios para conocer la
situacién de los tramites de pago realizados;

Apovar en las actividades para la integracion de informacion solicitada en materia
financiera derivada de las observaciones que los Organos Fiscalizadores sefialen a las
areas de la DGPOP respecto al ejercicio del presupuesto, a efecto de que se lleven a
cabo las acciones que resulten procedentes, 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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Departamento de Control de Informacién Financiera y Presupuestal

Objetivo

Apoyar con fa operacién financiera y administrativa correspondiente a sus atribuciones, por
medio del tratamiento de la informacidn del area, con ef objetivo de llevar a cabo la gestion
de diferentes sistemas financieros.

Funciones

L Verificar gue la documentacion financiera recibida a través de los medios
institucionales cuente con los elementos necesarios para proceder con su atencian,
con el fin de dar seguimiento a las gestiones que resulten de la misma:

2. Realizar los controles necesarios en cuanto a la informacion que entra al drea, con la
finalidad de que los registros correspondientes se encuentren actualizados;

3, Gestionar la entrega de la documentacién financiera recibida mediante la emision de
relaciones generadas por su superior jerarquico, con el fin de que sean atendidas de
conformidad con los acuerdos establecidos en reuniones de trabajo;

4, Clasificar los documentos sujetos a ser capturados en los sistemas financieros
correspondientes, con la finalidad de proceder con la descarga de la informacién que
contienen;

5. Realizar la elaboracién de reportes mensuales financieros que solicite su superior

jerarquico, con el fin de que se lleven a cabo las acciones que resulten procedentes;

6. Enviar mediante correo electronico institucional fas comunicaciones oficiales que se
elaboren para cumplimiento de las atribuciones en materia financiera, con el fin de
mantener infermadas a las areas pertinentes;

7. Integrar la documentacion financiera de las solicitudes de consulta realizadas por las
areas que conforman la DGPOP, a fin de dar el apoye para el cumplimiento de sus
actividades, 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
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Enlace de Analisis de Informacién Financiera

Objetivo

Gestionar a través de los sistermas y procesos financieros vigentes; la documentacion
recibida por embajadas, consulados y drganos globalizadores, a través de la ejecucion de
las acciones necesarias, con el propdsito de que se les dé atencion.

Funciones

-1 Atender las solicitudes financieras de las areas de la DGPOP que son enviadas a las
RME vy érganos globalizadores, con el propdsito de que sean remitidas a través del
correo electrénico institucional;

2. Tramitar la documentacion financiera recibida por RME y érganos glopalizadores, con
el propdsito de entregar a las diferentes areas de la DGPOP;

3, Auxiliar en la entrega de la documentacién financiera recibida mediante la emision
del sistema de control de gestién con el fin de entregar a las diversas areas que
conforman la DGPOP;

4, Participar en la atencién de requerimientos de solicitud de informacion financiera
para apoyar el desahogo de auditorias y/o solicitudes de accesc a la informacién, con
el fin de apoyar a complementar la documentacién solicitada para la auditoria;

5. Colaborar en la elaboracién de fos inventarios financieros de transferencia primaria
de las RME y auxiliar en su envio al archivo de concentracion, con el fin de que la
informacién se encuentre clasificada, y

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

- doNTRol DE Erasid
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HEORETARIA DF
RELACIORE
FERTERIORN

Enlace de Analisis de Informacién Presupuestal

Objetivo

Asistir en el andlisis de fa documentacidn en materia financiera bajo resguardo del area, a
través de su clasificacion por relevancia de los asuntos, con el fin de que sea entregada
conforme a los plazos establecidos en los planes de trabajo correspondientes.

Funciones

1 Gestionar la documentacion en materia presupuestal, remitida a la DGPOP, con el
propdsito de contar con un control de la documentacién y su captura
correspondiente en el sistema de contabilidad de ia DGPOP;

2. Participar en la revision de los acuses en materia presupuestal, recibidos por las
diferentes areas de la DGPOP, con el fin de que los mismos contengan los requisitos
indispensables para su archivo y consulta:

3, Colabarar en el manegjo de los instrumentos presupuestales de consulta, de acuerdo
con los lineamientos que se establezcan para la organizacién, conservacién y
localizacidon de los archivos, con el propésito de que la documentacion se encuentre
de manera rapida y sencilla;

4, Generar la elaboracién de los inventarios de transferencia primaria y auxiliar en su
envio al archivo de concentracion, con el objetivo de que se realice un reporte y se
le presente al Departamento de Control de informacion Financiera y Presupuestal:

5. Operar en la atencidon de los requerimientos de solicitud de informacidon
relacionadas con las auditorias y/o solicitudes de acceso a la informacién en materia
presupuestal, con el fin de entregar la informacién a tiempo a los érganos
globalizadores, y

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

R
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Direccién de Administracién de Riesgos y Desempeiio institucional

Objetivo

Contribuir a la identificacién, analisis, evaluacion, respuesta y comunicacion de los riesgos
inherentes, mediante la supervision de los procesos establecidos para tal fin, con el
propdsito de disefar las estrategias y acciones de control que permitan responder de
manera razonable a su posible materializacion.

" “Funciones
- 1 Desarrollar la propuesta de metodologia especifica de administracion de riesgos, con
el fin de someter su autorizacién al Titular de la SRE y demas autoridades
competentes,
2. Asesorar a las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados

la aplicacién de la metodologia especifica de administracion de riesgos, con el
propdsito de permitir la identificacién de los riesgos institucionales;

3 Analizar y consolidar la informacién de identificacién de los riesgos institucionales
proporcionada por ias unidades administrativas y organos administrativos
desconcentrados de la SRE, con el fin de elaborar |a propuesta de matriz, mapa y
Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos (PETAR) y en su caso, sea
aprobado por el Titular de la Dependencia y demas autoridades competentes;

4, Coordinar la elaboracién e integracién de los reportes trimestrales y anual del PETAR
por las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de fa
dependencia, con el objetivo de que estos sean aprobados y suscritos por las
autoridades correspondientes de la SRE;

5. Supervisar el resguardo de la matriz, mapa y PETAR institucional; asi como de los
reportes de avances trimestrales del PETAR y del reporte anual det comportamiento
de los riesgos, con el objetivo de registrarlos en el sistema informatico de la SFP;

6. Proponer y comunicar las solicitudes de requerimientos de informacion y/o
documentacién a las unidades administrativas y drganos administrativos
desconcentrados, con el fin de integrar la carpeta electrénica de las sesiones del
COCOQD;

7. Coordinar fa integracién de la informacién del seguimiento de los acuerdos emitidos
por el COCODI, con el objetivo de dar cumpliriento y atencion a los acuerdos donde
ta DCPOP sea responsable;
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8. Coordinar las acciones para la elaboracién e integracién de los informes trimestrales
de avances en el cumplimiento de los compromisos y metas de los indicadores
derivados del Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y
Mejora de la Gestidn Publica y/o los programas especiales o transversales que asi lo
reguieran, con el fin de medir los resultados alcanzados;

9, Coordinar fa integracion de los indicadores estratégicos v de gestién de los
programas presupuestarios para la conformacion de la propuesta de PPEF del sector,
asl como de equidad de género y aquellos que permitan evaluar la gestidn
institucional en el marco del sistema de evaluacion del desempefio, con el propésito
de contar con fas herramientas necesarias para la integracién del presupuesto;

10.  Coordinar et seguimiento periddico de los avances de metas de los indicadaores de los
programas presupuestarios, con el fin de reportarlos ante la SHCP mediante el portal
aplicativo correspondiente y verificar el avance presupuestado;

11 Coordinar las acciones para evaluar los resultados de los programas presupuestarios
de fa SRE, con un horizonte de medicién de corto, mediano vy largo plazo: con el
proposito de la aplicaciéon del marco légico para el disefio y actualizacion de la matriz
de indicadores para resultados de los programas presupuestarios y cumplir con las
disposiciones juridicas aplicables en la materia, y

12, 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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Subdireccion de Administracién de Riesgos y Desempeiio institucional

Cbjetivo

Apoyar en el seguimiento, andlisis, elaboracién de insumos y demas requerimientos que le
indique su superior jerarquico, en mejeora de la eficienciay el desempefio de los programas,
a través de la coordinacion del sistema de evaluacion del desempefio, acciones en materia
de transparencia def gasto publico y con la participacién de las unidades administrativas y
drganos administrativos desconcentrados de la SRE, con el objetivo de cumplir con los
ordenarnigntos normativos y juridicos, asi como con los indicadores de la SHCP y otras
dependencias.

Funciones

1. implementar y dar seguimiento a fa normativa aplicabie, en materia de planeacién
estratégica orientada a resultados de fos programas presupuestarios de fa SRE, con
un horizonte de medicidén de corto, mediano y largo plazo, con el objetivo de cumptir
con jos ordenamientos normativos y juridicos aplicables en la materia y con los
compromisos establecidos en los programas,

2. Contribuir en la vinculacién de la estructura programatica de la SRE con los ejes del
Plan Nacional de Desarrollo y el Programa Sectorial, con el propdsito de que los
elermentos programaticos se encuentren ordenados de tal forma que permitan lograr
sy alineacion con los objetivos y estrategias prioritarias;

2. Asesorar a las unidades y érganos administrativos desconcentrados de la SRE, en el
disefio y/o actualizacién de la matriz de marco Iégico y de sus indicadores, con el fin
de integrar los elementos del presupuesto basado en resultados, conforme a la
normativa aplicable;

4, Coordinar la elaboracién e integracion de los reportes trimestrales y anual del PETAR
por las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la
dependencia, con el fin de que estos sean aprobados y suscritos por las autoridades
correspondientes de [a SRE;

5. Consolidar la informacién de los programmas que ejercen recursos destinados a la
igualdad de género, con el fin de gue se indigue de manera clara el uso de dichos
recursos,

. Revisar el registro de avance de metas de los indicadores para medir el desempefio

de las RME, con el propésito de contar con los elementos necesarios para valorar el
cumplimiento de los objetivos planteados;

7. Apoyar a las unidades y érganos administrativos desconcentrados de la SRE en el
procesamiento de informacién y ia revision metodolégica de las evaluaciones a
programas presupuestarios, con el propdsito de fungir como drea de evaluacion en e
rmarco del programa anual de evaluacion de presupuesto;
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SEOBETARIA DE

1G.

Coadyuvar en la atencién de las observaciones, recomendaciones y compromisos
derivados de evaluaciones externas, con el fin de que éstas se remitan a las
dependencias fiscalizadoras en apego a la normatividad establecida;

Coordinar con las unidades administrativas y érganos desconcentrados a través de |a
solicitud de informes, con €l fin de obtener la informacion referente al dato definitivo
dela CHPF,y

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

Versién
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1

Enlace para el Analisis y Seguimiento de Riesgos

Objetivo

Auxiliar en la respuesta y comunicacién de los riesgos inherentes a los procesocs
administrativos, a través de la generacion de propuestas de insumos informativos para ia
identificacion, analisis y evaluacion, con el propdsito de disefar las estrategias y acciones de
control gue permitan colaborar a su posible rmaterializacion.

Funciones

Auxiliar en la elaboracién de la propuesta de metodologia especifica de
administracion de riesgos, asi como colaborar su difusion y gestionar las dudas o
aclaraciones de las unidades administrativas y ¢rganos administrativos
desconcentrados sobre su aplicacién, con el objetivo de integrar os riesgos
institucionales en la matriz, mapay PETAR;

Colaborar en el seguimiento y analisis de la informacion proporcionada por las
unidades administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados de la SRE, con
el propésito de elaborar la propuesta de la matriz, mapa y PETAR,

Generar el proyecto de la matriz, mapay PETAR; de los reportes de avances trimestral,
y del reporte anual del comportamiento de los riesgos, con el fin de gque se envie al
Coordinador de Control Interno para su conocimiento y acciones gue resulten
procedentes;

Preparar os oficios de solicitud de informacion yfo documentacion, con el fin de que
se integre en el reporte de avances trimestrales del PETAR de la SRE;

Participar en la elaboracién e integracién de los informes trimestrales, indicando los
avances en el cumplirmiento de los compromisos y metas de los indicadores derivados
del Programa Nacional de Combate a [a Corrupcion y a fa impunidad, y Mejora de la
Gestién Pdblica y/o los programas especiales o transversales que asi lo requieran, con
el fin de reportar dicha informacién lo mas certeray veraz, y

Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conforrmidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas gque le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Enlace para el Analisis y Seguimiento de Indicadores de Desempefio

Objetivo

Realizar la valoracidon de los indicadores de desempefio de los diferentes programas
presupuestarios, a través del andlisis de la informacién de los avances y metas, con el fin de
obtener resultados de los recursos presupuestarios.

Funciones

1. Procesar los posibles riesgos que la SRE pueda tener en el cumplimiento de sus
objetivos, con el propdsito de lograr los resultados de los programas presupuestarios;

2. Registrar los avances de metas de los indicadores de programas presupuestarios, con
el objetivo de reportarlos ante la SHCP, para llevar un correcto control de la
informacién y avance del mismo;

3 Asistir en la revisidn de fa informacién de los programas que ejercen recursos
destinados a la igualdad de género, con el ohjetivo del uso claro de dicho recurso,

4, Participar con las unidades administrativas y drganos desconcentrados a través de |a
solicitud de informes, con el fin de presentar el dato definitivo de [a CH PF;

5. Auxiliar a las unidades y érganos administrativos desconcentrados de la SRE en el
procesamiento de informacion y fa revisién metodoldgica de las evaluaciones a
programas presupuestarios, con el objetivo de optimizar los resultados vy efectividad
de la aplicacién de los programas presupuestarios, y

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

7 .‘
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Direcciéon de Mejora Regulatoria

Objetivo

Dirigir las acciones para atender lo conducente a las obligaciones de la DGPOP en cuanto
a la Ley General de Megjora Regulatoria, mediante la implementacién de procesos de
calidad, productividad y eficiencia conforme al marco normativo aplicabie a fa SRE, con el
proposito de contar con las herramientas necesarias para el cumplimiento de las leyes,
reglamentos y otros instrumentos normativos que apliquen para dicho fin.

Funciones

1. - Instrumentar el proceso de calidad regulatoria en el marco normativo de la SRE, con
el fin de inscribir las regulaciones en el SANI de la APF gue presenten las unidades
administrativas al responsabile oficial de mejora regulatoria;

2. Proponer ante la CONAMER, el envio de los anteproyectos de disposiciones juridico-
administrativas, los andlisis de impacto regulatorio y las modificaciones a Ja
informacién inscrita por la SRE en el catdlogo nacional de regulaciones, tramites y
servicios, con el fin de generar normas en dicha materia;

3 Coordinar la elaboracién y seguimiento del Programa Bianual de Mejora Regulatoria,
con el objetivo de generar propuestas de normas claras, que simplifiguen y
transparenten los procesos;

4, Atender las opiniones que al efecto emitan los participantes del SAN! de la APF sobre
los proyectos de disposiciones administrativas internas que presentan las unidades
administrativas de la SRE, con el propésito de implementar las modificaciones
correspondientes,

5. Coadyuvar con el responsable de la pagina electrénica de la Normateca interna dela
SRE en la integracién de los contenidos correspondientes, a fin de que se actualice la
normativa que sea aprobada en el proceso de calidad regulatoria de |la Secretaria;

6. Coordinar que la normatividad interna de la SRE se encuentre actualizada en la
Normateca Interna, asi como realizar la difusién a las unidades responsables de su
aplicacién, con el fin de reducir los riesgos en cuanto al cumplimiento de la normativa
aplicable en a materia, asi como evitar responsabilidades de los servidores publicos,

7. Supervisar gque las RME cuenten con la documentacion consular necesaria para el
cumplimiento de sus atribuciones y obligaciones, con el fin de asegurar su correcto
funcionamiento;
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8. Dirigir las acciones para la supervisién de los procesos necesarios para cumplir con la
normativa aplicable en mejora regulatoria para lograr la productividad necesaria, con
el propdsito de detectar areas de oportunidad que permitan robustecer las nermas,
leyes, reglamentos y otros documentos que se relacionen con la SRE:

9, Coparticipar de manera periédica y en coordinacién con otras unidades
administrativas de la SRE, la evolucién del programa anual de suministros, con el fin
de garantizar e} abastecimiento y distribucién de insumos a fas RME;

10.  Supervisar los proyectos de convenios y acuerdos de traspaso de recursos entre las
unidades administrativas de la SRE, con el fin de que se lleven a cabo las acciones gue
resulten pertinentes;

1. Dar seguimiento at Programa Bianual de Mejora Regulatoria de fa SRF, en relacién
con {a normatividad, con el objetive de dar cumplimiento a los tramites gue se
proporcionan para fa generacién de normas, y

12 Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerdrguicaos.
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Departamento de Anélisis de Normatividad de Mejora Regulatoria

Objetivo

Apoyar en la actualizacién y difusion del marco normativo interno de la SRE, mediante ia
gestién de los sistemas electrénicos de administracién de normas de la APF, con el
propdsito de que las normas que se generen promuevan la competencia e innovacion en
la ejecucidon de tareas.

Funciones

)

Promover la intercornunicacién con las unidades administrativas de la SRE,
informando los temas relacionados de mejora regulatoria con el fin de trabajar en
conjunto y brindar certeza de las nuevas normas;

Recabar la documentacion recibida del proceso de calidad regulatoria, con el
propdsito de registrar las regulaciones en el SANI de la APF;

Realizar las estadisticas de los asuntos recibidos y de los que se encuentren en
proceso de resolucidn en materia reguiatoria, con el propésite de llevar el control de
la documentacidon y su respuesta;

Atender las gestiones para realizar el registro en el sisterna de la CONAMER de los
anteproyectos de disposiciones juridico-administrativas, con el propoésito de cumplir
con lo establecido en el marco juridico aplicable;

Elaborar un informe con las unidades administrativas de la SRE, con el proposito de
presentar el estatus que guardan los anteproyectos de las disposiciones juridico-
administrativas, y darles seguimiento ya sea con el fin de su revision y/o maodificacién;

Verificar el impacto regulatorio de los anteproyectos de disposiciones juridico-
administrativas y las modificaciones a la informacién inscrita por [a SRE en el catdlogo
nacional de regulaciones, trdmites y servicios, con el fin de promover y difundir ia
normativa institucional;

Apoyar en el seguimiento al Programa Bianual de Mejora Regulatoria de la SRE, con
el fin de dar cumplimiento a los trdmites que se generan posterior a su validacion, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerdrquicos.
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Departamento de Tramites y Servicios en Materia de Mejora Regulatoria

Objetivo

Apoyar a la Direccién de Mejora Regulatoria en las acciones que se requieran para atender
el mandatado correspondiente al Titulo Segundo de la Ley General de Mejora Regulatoria,
mediante la implermentacién del proceso de calidad regulatoria, con el objetive de dar
cumplimiento al marco normativo aplicable.

Funciones

1. Atender y recopilar de manera periédica y en coordinacién con la DGSC v fa Direccién
General de Talleres de Impresidn de Estampillas y Valores, la evolucién del programa
anual de suministros, con el fin de garantizar el abastecimiento vy distribucién a las
RME;

2. Realizar el seguimiento al Programa Bianual de Mejora Regulatoria de la SRE; con el
objetivo de dar atencién a los mandatos establecidos en la materia y apoyar en los
tramites conducentes para dicho programa;

3. Procesar los andlisis de impacto regulatorio y las modificaciones a la informacién
inscrita por la SRE, con el propésitc de actualizar el Catdlogo Nacional de
Regulaciones, Tramites y Servicios;

4, Procesar la inscripcion de las regulaciones en el SANI de [fa APF que presenten fas
unidades administrativas, con el fin de generar propuestas de normas claras, de facil
cumplimiento;

5. Apoyar en el desarrollo del Programa Bianual de Mejora Regulatoria en relacién con
la normatividad y trdmites que aplica la SRE, con el objetivo de dar cumplimiento a
dichos tramites;

6. Atender las solicitudes de abastecimiento enviadas por las RME, con el fin de apoyar
y realizar {as acciones conducentes en la materia;

7. Apoyar en el cumplimiento al Programa Bianual de Mejora Regulatoria de la SRE, con
el fin de recabar las propuestas de mejora regulatoria y dar cumplimiento a
generacién de normas, 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.
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Enlace de Tramites y Servicios en Materia de Mejora Regulatoria

Objetivo

Colaborar con las unidades administrativas a través de la actualizaciéon del marco normativo
interno de la SRE, mediante la ejecucién de las acciones que resuiten procedentes, a fin de
cumplir con la calidad regulatoria establecida por la Ley de Mejora Regulatoria.

Funciones

Colaborar en la interaccién con las unidades administrativas relativos a temas de
gestién en mejora regulatoria con el fin de contar con normas mas claras y eficaces;

Célaborar en la elaboracién de las estadisticas con el propdsito de llevar un correcto
control de la documentacion relacionada a procesos de resolucion;

Auxiliar en el tramite de los anteproyectos de disposiciones juridico-administrativas
referentes a mejora regulatoria, con el fin de contar con instrumentos que ayudena
cumplir con las normas;

Participar en la adecuacién de la documentacion recibida del proceso de calidad
regulatoria con el objetivo de |a inscripcion de las regulaciones en el SANI;

Ejecutar las acciones necesarias relacionadas al Programa Bianual de Mejora
Regulatoria de la SRE, con el fin de gue las unidades administrativas participen, y

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

ONFDL DE EMISION -
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Coordinacién de Operacién Presupuestaria y Contabilidad

Objetivo

Administrar los recursos financieros asignados a la SRF, a través de programas gue
permitan la ejecucidn, control operativo del presupuesto, presupuestacion, ejercicio y
evaluacion, asi como las acciones de mejora regulatoria, con el objeto de garantizar la
aplicacion de Jos recursos de manera eficiente y transparente en apego a la normatividad
aplicabie y vigente.

Funciones

1.

Dirigir el proceso de difusién del marco normativo y metodoiégico, aplicable al
proceso de programacidn-presupuestaciéon de las RMFE, con el fin de cumplir con
los lineamientos y criterios establecidos para su elaboracién, integracién y envio a
fa SHCP;

Coordinar con las RME, y las unidades normativas del gasto la elaboracidon e
integracion del proyecto de presupuesto anual, a fin de gestionar el visto bueno de
SU superior jerarquico y comunicar a éstas el presupuesto que les haya sido
autorizado;

Coordinar el tramite de radicacién de los recursos financieros a las RME, instruidas
por las unidades normativas de gasto, con el fin de dar seguimiento al ejercicio del
gasto a través de la aplicacién de los distintos instrumentos, manuales,
lineamientos y sistemas que en materia presupuestaria se establezcan para
fortalecer el controi interno;

Coordinar el registro y conciliacién contable en linea de la Secretaria en el sistema
contable gubernamental establecido por la SHCP: asi como instrumentar un
archivo para la custodia y consuita de la documentacién contable, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

Coordinar y dirigir la elaboracién e integracién de la informacién financiera %
presupuestaria del Ramo correspondiente que deba ser cargada en los sistemas
informaticos que establezca la SHCP:

Instruir la consolidacién de la informacién para la integracién de la CHPF del Ramo
correspondiente, en sus aspectos financiero, contable, presupuestario y
programatico, de conformidad con las disposiciones jurfdicas aplicables y plazos
establecidos;

Supervisar la elaboracién del informe de la CHPF del Ramo correspondiente, con el
propdsito de realizar la presentacién y aprobacién por parte de los superiores
Jerarquicos y su posterior entrega a la SHCP;
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8. Remitir a las RME los recibos correspondientes al acto de entrega-recepcion de los
recursos transferidos;

9. Disehar propuestas de las politicas, lineamientos, disposiciones normativas y
criterios internos en materia presupuestaria, que corresponda aplicar en el ambito
de las atribuciones de la DGPOP, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, y realizar la difusién a las unidades responsables de su aplicacion;

10. Asesorar, en asuntos de su competencia, a las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria, asi como a las RME;

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

12.  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 y Control de Presupuesto en el Exterior

Objetivo

Coordinar las acciones para la atencidn de planeacién, prograrmacion, seguimiento,
control y evaluacién del presupuesto asignado a las RME, asi cormo las instrucciones de
tramite de radicaciones de recursos generados por las unidades normativas del gasto,
mediante el analisis de los instrumentos normativos correspondientes, con el fin de
coadyuvar a la vinculacién del ejercicio del gasto con los objetivos, estrategias \% metas
prograrmadas.

Funciones

1. Planear la integracién del anteproyecto de presupuesto de las RME e instruir |a
difusion del presupuesto y calendario aprobados, con el fin de dar cumplimiento
de los objetivos y metas institucionales;

2. Supervisar las solicitudes de radicacién de recursos ordinarios y extraordinarias de
las unidades normativas del gasto o las RME, con el propésito de que estas
cumplan con la justificacion y normatividad establecida;

3 Supervisar la conciliacion de las solicitudes de radicaciéon de recursos con las
transferencias bancarias que le reporte la Direccién de Gestién de Pagos y
Operacion Financiera, con el objetivo de cumplir el marco normativo v juridico
correspondiente;

&, Coordinar, en el cierre mensual de gastos de las RME, a través de {os sistermas de
control presupuestario gue determine la SRE, con el fin de cumplir con las
directrices establecidas por Ja autoridad competente;

5. Asegurar que las solicitudes para el uso del fondo de contingencia de las RME
cumplan con la normativa aplicable en ta materia, con el fin de que se realicen las
gestiones correspondientes para su utilizacién;

6. Supervisar las solicitudes de las RME para el uso del fondo de contingencia, con el
proposito de que cumplan con fa normatividad aplicable en {a materia:

7. Coparticipar en reuniones de trabajo con las unidades normativas del gasto y con
las RME, con el fin de cumplir con los procesos de planeacién, prograrmacion,
seguimiento, control y evaluacién del presupuesto asignado a las RME;

8. Contribuir, en el ambito de su competencia, en |a atencién de los requerimientos
de tos Organos Fiscalizadores durante el desarrollo de las diferentes etapas de las
auditorfas que se realicen, con el fin de favorecer a la transparencia del érgano
fiscalizador;
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10.

n.

12.

Analizar el presupuesto asignado al exterior con las diferentes unidades
normativas, con el fin de que se lleven a cabo las acciones que resulten
procedentes y cumplir con la normatividad aplicable en la materia,

Consensar con la Direccién de Programaciéon y Presupuesto que los recursos
generados se encuentren en fas RME, con elfin de que se fleven a cabo las acciones
gue resulten procedentes,

Asegurar los objetivos, estrategias y metas programadas por esta Direccion, con el
propdsito de que se lleven a cabo las acciones que resulten procedentes vy
coadyuvar en los objetivos y metas generales de la SRE, 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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Subdireccion de Operacién Presupuestaria

Objetivo

Dar seguimiento a los instrumentos normativos correspondientes para el envio de los
recursos asignados a las RME para cubrir sus gastos de sostenirmiento, de orden social Y
demas requeridos para su operacion, a través de la operacién del presupuesto autorizado
y de las solicitudes de radicaciones ordinarias y extraordinarias que autcricen las
unidades normativas del gasto, con el objetivo de garantizar el uso adecuado de los
reCursos.

Funciones

1. Participar en |a elaboracién del proyecto de presupuesto anual de las RME, en lo
Que corresponde a gastos de orden social, gastos de servicios y materiales de
consumo, con el fin de enviarlo a las RME para que éstas elaboren su
calendarizacién presupuestaria;

2. Verificar que las solicitudes de radicaciones ordinarias y extraordinarias que
presenten las unidades normativas del gasto cumplan con la normatividad
aplicable, con el objetivo de gestionar el tramite y envio de recursos a las RME;

3. Dar seguimiento a los requerimientos de recursos solicitados por las RME, con el
propdsito de cubrir diferencias cambiarias y las RME estén en posibilidad de
atender sus compromisos en este rubro;

4, Tramitar ante la Direccién de Gestién de Pagos y Operacién Financiera, las
solicitudes de transferencias/radicaciones, con el objetivo de enviar los recursos a
las cuentas bancarias de las RME;

5. Apoyar en las conciliaciones que se realicen respecto de las transferencias
bancarias solicitadas por la Subdireccién de Presupuesto del Exterior, con el
propdsito de contar con la informacién actualizada para ta CHPF;

G. Revisar la situacion presupuestaria de los acuerdos que remita la DGSERH sobre
incrementos en el gasto del personal local de tas RME, con el fin de gestionar su
autorizacion por parte de [a DGPOP y el envio de recursos para cubrir los diversos
requerimientos relativos al personal local;

7. Generar, en términos de la normativa aplicable, los acuerdos para el envio de
recursos extraordinarios a las RME, respecto de las partidas presupuestarias gue
coordine la DGPCP, con el fin de tramitar el envio de recursos para cubrir los
diversos requerimientos;
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A10.

Supervisar, con el apoyo de los sistemas de control presupuestario que administra
la SRE, la disponibilidad presupuestaria de los acuerdos de incremento en el gasto
de personal local de las RME y el envio de recursos con el propdsito de cubrir los
diversos requerimientos relativos al personal local;

intervenir en el envio de los recursos adicionaies asignados por las unidades
normativas de gasto a las RME, con el propdsito de gue las representaciones
cuenten con los recursos necesarios para cumplir sus objetivos, y

Ccumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones jurfdicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos. '
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Enlace de Integracién para la Operacién Presupuestaria

Objetivo

Auxiliar en |a elaboracion de las comunicaciones relativas a transferencias de recursos a
las RME, y a las diferentes unidades normativas de gasto, mediante la ejecucion de las
acciones pertinentes, con el fin de que se lleven a cabo los tramites que resulten
procedentes.

Funciones

1. Validar las solicitudes por parte de las unidades administrativas de gasto para
realizar transferencias de recursos entre las RME, asi como las solicitudes de las
RME de acuerdo a la normatividad, con el propdsito de presentar a su posterior
autorizacidn del uso del fondo de emergencia;

2 Operar ante el area de control documental, los comunicados para informar a las
RME que se instruye por parte de la DGPOP, las transferencias de recursos internos
y transferencias entre representaciones, con el fin de comunicarles las
autorizaciones correspondientes para hacer uso de los recursos del fondo de
emergencia;

3. Colaborar en el andlisis de los saldos del fondoe de emergencia y conceptos
registrados de las RME, en el SIGEPP, con el fin de mantener actualizada |a
informacién financiera:

4. Tramitar fa documentacion para dar respuesta a los asuntos turnados a la Direccién
de Seguimiento y Control de Presupuesto en el Exterior, con el objetivo de apovar
con las respuestas y descargar los turnos correspondientes:

5 Auxiliar en el tramite para comunicar sobre los recursos radicados de cardcter
ordinarios mensuales y extraordinarios, con el propésito de hacerles de
conocimiento a RME y las unidades normativas de gasto, y

6. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerdrguicos, :
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Enlace de Gestion de las Radicaciones Ordinarias de las Representaciones de México
en el Exterior

Objetivo

Apoyar en las solicitudes de radicacion, mediante la colaboracién en el tramite de
radicaciones de recursos generados por las unidades normativas del gasto de la
operacién de las RME, con el fin de que se lleven a cabo las acciones que resulten
procedentes.

+ Funciones

'Vaiidar que las solicitudes de radicacién de recursos gque solicitan las unidades
nofmativas del gasto y/o las RME, cuenten con justificacién y cumplan con la
normatividad establecida, con el fin de gestionar los gastos de operacién de las
RME;

Auxiliar en la concitiacién de las solicitudes de radicacién de recursos con las
transferencias bancarias que le reporte la Direccion de Gestidon de Pagos y
Operacién Financiera, con el propésito de proporcionar el tramite correspondiente;

Auxiliar mediante los sistemas de control presupuestario que determine la SRE el
cierre mensual de gastos de las RME, con el fin de cumplir con lo establecido en el
procedimiento;

Recopilar y otorgar las solicitudes para el uso del fondo de emergencia de las RME,
con el propésito de realizar la revision correspondiente y asi proporcionar el tramite
respectivo,

Auxiliar de conformidad con las disposiciones aplicables la recuperacién del fondo
de emergencia por parte de las RME, con el propdésito de evaluar los resultados de
la programacién en el sistema, 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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Subdireccién de Presupuesto en el Exterior

Objetivo

Coadyuvar al seguimiento de los recursos presupuestarios ordinarios y extraordinarios a
traves de la gestion de los ingresos no devengables de las RME, con el objetivo de cubrir
sus gastos de sostenimiento, orden social, y demés requeridos para su operacion y
actualizacidon constante de los reportes de cierre mensual.

Funciones

1. Dirigir las solicitudes de transferencias de los recursos que registran las RME, en ei
SIGEPP de las RME, con ef fin de dar cumplimiento de acuerdo con las
autorizaciones de las unidades normativas del gasto o, en su caso, de la
normatividad vigente;

2. Supervisar las solicitudes correspondientes a devoluciones de impuesto, mismas
gue estaran sujetas a tramite, con el propdsito de cumplir con lo establecido en el
Manual de Politicas y Normas Presupuestarias de las RME;

3, Verificar la documentacién necesaria para que se generen los recibos del acto de
entrega-recepcidon de los recursos transferidos a las RME, con el fin de ser enviados
a la RME indicada y dar cumplimiento a la normativa correspondiente;

4. Verificar que las RME, remitan a la DGPOP, los recibos correspondientes al acto de
entrega-recepcion de los recursos transferidos, con el fin de obtener la evidencia
fisica de conformidad con lo establecido en la normativa aplicable;

5. Regular [a conciliacién con la Direccién de Contabilidad para dar seguimiento a los
recibos correspondientes al acto de entrega-recepcion de los recursos enviados a
las RME, con la finalidad de que se lleven a cabo las acciones que resulten
procedentes;

6. Coadyuvar con la Direccién de Gestidn de Pagos y Operacién Financiera, con el fin
de gestionar las transferencias de los recursos presupuestarios gue son enviados a
las RME, de acuerdo con la normatividad correspondiente;

7. Verificar que las solicitudes de afectacion de recursos emergentes de las RME estén
conforme a la normativa aplicable, con el fin de evitar los riesgos de los resultados
de la programacién financiera;

8. Coordinar el saldo de recursos reportados por las RME, con el fin de hacer frente
durante el ejercicio presupuestario a las necesidades inaplazables, de conformidad
j con la normativa aplicable;
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9. Supervisar que las RME realicen el cierre mensual de gastos a través de los sistemas
de control presupuestario que al efecto determine la SRE, con la finalidad de que
se lleven a cabo las acciones que resulten procedentes, 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 jerarquicos.
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Enlace de Seguimiento a Presupuesto en el Exterior

Objetivo

Auxiliar en la actualizacién de ios reportes de cierre mensual de los recursos presupuestarios
ordinarios y extraordinarios de las RME, mediante la verificacién de los sistermas
correspondientes y la normativa aplicable en la materia, con el objetivo de apoyar el
seguimiento de los gastos de sostenimiento social.

Funciones

1 Colaborar en verificar los recibos del acto de entrega-recepcién de los recursos
transferidos a las RME, con el fin de que lleven las especificaciones correctasy asi dar
cumplimiento con [a normativa correspondiente;

2. Apoyar en la revision de la documentacién de las RME que remitan a la DGPOP, los
recibos correspondientes al acto de entrega-recepcién de los recursos transferidos,
con el propdsito de revisar la documentacion y sea enviada al archivo contable;

3 Realizar [a revision de las solicitudes de afectacién del fondo de emergencia de las
RME, verificando que estén conforme a la normativa aplicable, con el fin de evitar los
riesgos de los resultados de la programacion financiera;

4, Colaborar en larevision de las solicitudes de radicaciones ordinarias y extraordinarias
que presenten las unidades normativas del gasto y que cumplan con la
normatividad aplicable, con el fin de apoyar en la gestidn del tramite y envio de
recursos a las RME;

5. Auxitiar en |a elaboracién del resumen mensual a nivel de cuenta por liquidar de los
recursos radicados a las RME, con el propésito de informar a las instancias
correspondientes y guardar la informacion en el archivo contable, y

G. 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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Direccion de Atencién a Organos Fiscalizadores

Objetivo

Dirigir los procesos para atender las solicitudes de fiscalizacién o auditorias que realizan
ios entes fiscalizadores, mediante estrategias de seguimiento para la solventacién de las
observaciones o recomendaciones derivadas de la revision de l{a CHPF del ejercicio fiscal
que se trate, de la SRE, ton el objetivo de que se lleven a cabo fas acciones gue resulten
procedentes y asegurar gue la DGPOP curmpla con to requerido en tiermpoe y forma.

Funciones

1

Coordinar las actividades dirigidas a coadyuvar en el proceso de las auditorfas que
efectla la ASF y el AECI en el Ramo 05 “Refaciones Exteriores” y que son
competencia de la DGPOP, estableciendo las estrategias de seguimiento, con el fin
de dar respuesta a los requerimientos de esas instancias fiscalizadoras;

Coordinar acciones complementarias para que las unidades administrativas de la
SRE conozcan, los requerimientos y acciones formuladas por las instancias de
fiscatizaciéon, con el objetivo de comunicar por los medios electrénicos
institucionales, para coadyuvar en el proceso de las auditorfas que se practiquen a
la SRE;

Plantear las estrategias de atencién y respuesta de los requerimientos de las
instancias fiscalizadoras, en conjunto con las dreas de la DGPOP, con el propdsito
de que se realicen las reuniones de trabajo en las cuales se analicen las
problemidticas de dichos requerimientos y acciones, con la finalidad de agilizar su
atencion;

Coordinar la integracién de la informacién proporcionada por las unidades
administrativas de la SRE, mediante la revisién de la misma conforme a io
requeride por las instancias fiscalizadoras y lo sefialado en la normatividad
correspondiente, con el propdsito de integrar la informacién que serd remitida en
respuesta a las instancias fiscalizadoras;

Analizar el estado de atencion de las recomendaciones que derivaron del proceso
de fiscalizacion, coordinando entre las unidades administrativas correspondientes
las acciones necesarias con el fin de darles tramite para documentarlas a través del
sistema de control de gestién de la Dependencia, e informar a las areas que
colaboraran en su solventacion;

Proponer la informacién de las auditorfas practicadas por las instancias
fiscalizadoras que se considere pubtica, mediante ei analisis de los lineamientos
establecidos con el objetivo de determinar la clasificacion de la documentacion, y
cumplir con las obligaciones de transparencia;

ONTROL BE EMISION
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10.

11.

12.

Difundir los informes de resultados a las dreas responsables a las que les fue
practicada la auditorfa, las observaciones, recomendaciones, promocién de
responsabilidad administrativa sancionatoria y pliego de observacién,
determinadas por los entes fiscalizadores, con el propdsito de dar cumplimiento a
fa normatividad aplicable en la materiza;

Establecer mecanismos de control y seguimiento hacia las dreas responsables de
la DGPOP, asi como de las unidades administrativas y drganos administrativos
desconcentrados de la Secretarfa, en su caso, con el fin de vigilar el avance en la
atencidén de las observaciones y recomendaciones determinadas por los entes
fiscalizadores; ' '

Administrar el trasiado y entrega de la documentacién oficial que la DGPOP remita
en atencion a las instancias fiscalizadoras, a fin de integrar el expediente de
auditoria correspondiente para las acciones que resulten procedentes;

Planear estrategias de seguimiento a observaciones correctivas y preventivas, con
el proposito de cumplir lo establecido por las autoridades competentes;

Coordinar los informes que se integraran a la carpeta informativa del COCODI y/o
sistema de control interno refacionado con las auditorias vigentes con el fin de gue
se lieven a cabo las acciones gue resulten procedentes, vy

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

e
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GECRETA

RELS
EXTERICGHRE

Subdireccién de Seguimiento a Observaciones de Organos Fiscalizadores

Objetivo

Coordinar los procesos de fiscalizacion y auditorias que realizan los entes fiscalizadores,
mediante la ejecucidn de las estrategias de seguimiento de las observaciones o
recomendaciones susceptibles de mejora, con el fin de asegurar la atencién de los
reguerimientos recibidos.

Funcionés
1. Establecer la comunicacién con las éreas de la DGPOP, para integrar la informacién

y/o documentacién programatico-presupuestal, financiera y organizacional, con el
fin de dar cumplimiento a los requerimientos de los entes fiscalizadores;

2. Asesorar a las areas de la DGPOP en el desemperio de su responsabilidad, relativa
al analisis, integracién y en su caso, en la toma de decisiones, con el propdsito de
proporcionar a los entes fiscalizadores |a informacidn y/o documentacion de
conformidad a la normatividad vigente;

3, Coadyuvar con las dreas de la DGPOP, al disefio, implementacion y reforzamiento
derivado de las acciones preventivas y correctivas determinadas por los entes
fiscalizadores, con el propésito de dar cumpiimiento a la normatividad aplicable en
la materia;

4, Colaborar en los mecanismos para el seguimiento de aspectos susceptibles de
mejora derivados de las recomendaciones u observaciones determinadas por los
entes fiscalizadores, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido por las
auteridades correspondientes;

5. Supervisar el registro y control e integrar la informacion yfo documentacién que
las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la Secretarfa, soliciten
a esta DGPOP, con el objetivo de dar atencién a los requerimientos de los entes
fiscalizadores, conforme a su programa anual de trabajo del ejercicio fiscal vigente;

b. Participar en la coordinacién de los diversos comunicados, asf como en la
integracion de la informacion y/o documentaciéon de tas unidades administrativas
y érganos desconcentrados de la Secretarfa, cuando se designe a esta DGPOP,
enlace ante la ASF o algun otro ente fiscalizador, con el fin de dar cumplimiento a
lo establecido por las autoridades competentes;

7. Atender con las areas responsables de la informacién y participar en las reuniones
que se realicen a causa de confronta ante los entes fiscalizadores con el propésito
de solventar las observaciones o recomendaciones generadas por dichos entes;
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8. Revisar con las areas responsables a las que les fue practicada la auditoria, las
observaciones, recomendaciones, promocién de responsabilidad administrativa
sancionatoria y pliego de observacién, determinadas por los entes fiscalizadores,
con el propdsito de cumplir con lo establecido por las autoridades
correspondientes;

9, Elaborar los informes relacionados con las auditorias vigentes, con el propésito de
que se incluyan en la carpeta que se presenta al COCOD! y/o SCIi, y

10.  Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas apilicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Departamento de Gestién y Seguimiento ante el drea de Especialidad en Control
Interno

Objetivo

Apoyar en la recopilacién y gestion de los requerimientos gue realice el AEClen el Ramo
05 “Relaciones Exteriores” a la DGPOP, mediante el seguimiento a su atencidén y
respuesta, con el objetivo de gue la DGPOP cumpla en tiempo y forma a io solicitado por

. {a autoridad competente.

Funciones

1.

Actualizar la comunicacién que se tiene con las areas de la DGPCP, para integrar
la informacion y/o documentacién programatico-presupuestal, financiera y
organizacional, con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos de ios entes
fiscalizadores;

Apoyar a las dreas de la DGPCP en el desempefio de su responsabilidad, relativo al
andlisis, integracién y en su caso, en la torma de decisiones, con el objetivo de
proporcionar a los entes fiscalizadores la informacion y/fo documentacion de
conformidad a la normatividad vigente;

Desarrollar con las 4reas de la DGPOP, el disefio, implementacién y reforzamiento
derivado de las acciones preventivas y correctivas determinadas por los entes
fiscalizadores, con el propésito de dar cumplimiento a la normatividad aplicable en
la materia;

Verificar que los mecanismos para el seguimiento de aspectos susceptibies de
mejora derivados de las recomendaciones u okservaciones determinadas por los
entes fiscalizadores, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido por las
autoridades correspondientes;

Conformar el registro y control e integrar la informacién y/o documentacion gue
las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la Secretaria, soliciten
a esta DGPOP, con el fin de dar atencion a los requerimientos de los entes
fiscalizadores, conforme a su programa anual de trakajo del ejercicio fiscal vigente;

Elaborar los diversos comunicados, asi como en la integracién de la informacion
y/o documentacion de las unidades administrativas y érganos desconcentrados de
la Secretarfa, cuando se designe a esta DGPCP el enlace ante la ASF o algun otro
ente fiscalizador, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido por las autoridades
competentes;

Aplicar las acciones necesarias para dar solucién a las observaciones o
recomendaciones generadas por los entes de fiscalizacién con la finalidad de que
se |leven a cabo ias acciones que resulten procedentes, y
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8. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aqueilas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Enlace de Verificacién Documental de Auditorias

Objetivo

Auxiliar en la verificacion de la documentacién recibida en la Direccidon de Atencién a
Organos Fiscalizadores en relacién con auditorias, mediante el seguimiento del tema,
con el fin de que se dé respuesta con las acciones que resulten pertinentes.

Funciones

1. Apovar en la integracién de ta informacion programatico-presupuestal, financiera
y organizacional, con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos del AECH en
el Ramo 05 "Relaciones Exteriores”,

2. Apoyar en la realizacién de la documentacidn solicitada, con el propoésito de dar
atencién a lo requerido por el AECI en el Ramo 05 "Relaciones Exteriores" de
conformidad con {a normatividad vigente;

3 Capturar los requerimientos de {a Direccién de Atencion a Organos Fiscalizadores
en materia de transparencia, con el fin de que se Heven a cabo las acciones que
resulten pertinentes;

4. Apoyar en el anilisis de la informacién en los termas de auditorias con el fin de
realizar las acciones enfocadas a su atencién de acuerdo a lo dispuesto por la
normatividad correspondiente;

5. Apoyar en la clasificacién de la documentaciéon en materia de acceso a la
informacion vy la realizacién de versiones plblicas, con el fin de cumplir con la
narmatividad aplicable en ta materia, y

o. 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 Gestion Administrativa ante el Area de Especialidad en Control Interno

Objetivo

Clasificar la documentacion recibida emitida por la Direccién de Atencion a Organos
Fiscalizadores, mediante el seguimiento a la documentacién en tramite vy pendientes,
con el objetivo de asegurar su gestién administrativa,

Funciones

1. Asistir en el proceso relativo a la recepcién de los asuntos de la Direccion de
Atencidn a Organos Fiscalizadores, con el propdsito de darle el tramite
correspondiente;

2. Realizar el seguimiento de los asuntos turnados a las direcciones de la DGPOP
provenientes del AEC| en el Rarmo 05 "Relaciones Exteriores” con el fin de contribuir
con fas labores del area y asi desahogar los asuntos pendientes;

3. Auxiliar en la captura de los requerimientos de la Direccién de Atencién a Organos
Fiscalizadores en materia de transparencia, con el propdsito de que exista una
revision por el Director del Area y sea turnado para su solventacion;

4. Procesar el andlisis de la informacién del AECI en el Ramo 05 *Relaciones
Exteriores” de acuerdo con lo dispuesto por la normatividad correspondiente, con
el fin de que exista una oportuna atencion;

5. Clasificar la documentacién en materia de acceso a la informacién y la realizacién
de versiones publicas, con el fin de cumplir con la normatividad aplicable en ia
materia, vy

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

disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomsenden SuUSs
superiores jerarquicos.
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Enlace de Integracién de informes para el Area de Especialidad en Control Interno

Objetivo

integrar la documentacion turnada a la Direccidn de Atencién a Organos Fiscalizadores
de diferentes Organos Fiscalizadores, mediante informes para su posterior distribucion
a las diferentes areas, con el fin de llevar un correcto control de la documentacion
recibida y atenderios en tiempo y forma.

. Funciones

Operar el sistema de control de gestién de la DGPOP en relacion a la
documentacién recibida de Organos Fiscalizadores, para ilevar el control de dicha
documentacién;

Auxiliar en el seguimiento de las diferentes areas de la DGPOP, con el fin de dar
cumplimiento a lo establecido por las autoridades correspondientes;

Auxiliar en la revisién con las areas responsables a ias que les fue practicada la
auditoria de las observaciones, recomendaciones, promocién de responsabitidad
administrativa sancionatoria y pliego de observacién, determinados por los entes
fiscalizadores, con el propésito de Hevar un seguimiento con lo establecido por fas
autoridades correspondientes;

Colaborar en la asesorfa de las areas de la DGPOP en relacién con el desempefo
de su responsabilidad, refativo al andlisis, integracién y en su caso, en la toma de
decisiones, para proporcionar a los entes fiscalizadores fa infarmacion vio
documentacién requerida de conformidad con la normatividad vigente;

Participar en el seguimiento de la documentacién solicitada por fa Coordinacion
de la DGSERH, con el fin de su posterior autorizacién por parte del Director General,
Y

Cumplir con ias 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 Atencién a Auditorias

Objetivo

Participar en fa atencién de auditorias, mediante |a revisién de la documentacion y los
lineamientos que son solicitados por diferentes instancias normativas, con el objetivo de
que se solventen los requerimientos.

Funciones

1. Auxiliar en la atencién de la documentacién que llega al Departamento de Gestion
y Seguimiento ante el AECI en el Ramo 05 “Relaciones Exteriores”, con el fin de
entregar a los diferentes Organos Fiscalizadores que solicitan informacién a la
Direccion de Atencién a Organos Fiscalizadores;

2. Preparar la documentacion que se solicité a las direcciones de la DGPOP remitidas
por el AECl en el Ramo 05 “Relaciones Exteriores”, con el propésito de enviarlos a
esa Area en tiempo y forma;

3. Auxiliar en recabar la documentacién para la atencién a los requerimientos de la
Direccion de Atencién a Organos Fiscalizadores en materia de transparencia con
el fin de remitirlos para su posterior revisién por el Director;

4, Realizar el analisis de la informacién atendida, de acuerdo a lo dispuesto por la
normatividad correspondiente, con el fin de contar con un resumen veraz y
oportuno de la informacion;

5. Registrar la documentacion atendida en materia de acceso a la informacién y la
realizacion de versiones publicas, con el fin de presentar a los Organos
Fiscalizadores la evidencia de la informacién que solicitan, y

e. 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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SECRETARIA DS PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
BEXTERIGRES PRESUPUESTO

Direccién de Contabilidad

Objetivo

Coordinar el registro y conciliacién contable en linea de la SRE, en el sistema contable
gubernamental establecido por la SHCP, asi como dirigir la elaboracién e integracién de
los registros presupuestarios, contables y patrimonial, a través de las distintas
plataformas de los sistermas que dan cumplimiento a tas disposiciones juridico-
normativas aplicables al Ramo 05 “Relaciones Exteriores”, con la finalidad de que ia SHCP
genere en tiempo y forma, los estados financieros e informacién financiera que

‘constituyen los informes periddicos a la CHPF.

Funciones

1. Supervisar que el registro de las operaciones contables, presupuestarias y
patrimoniales de las unidades y érganos administrativos desconcentrados de la
SRE se realice de conformidad con la normatividad y procedimientos vigentes,
instrumentando las medidas de control con el fin de verificar ta confiabilidad de las
cifras asignadas en la contabilidad del Ramo 05 "Relaciones Exteriores”;

2. Coordinar los procesos de cierre contable mensual y presupuestario anual, con el
fin de cumplir con las disposiciones emitidas por las dependencias globalizadoras;

3. Coordinar los trabajos del proceso de integracién de informacién financiera,
presupuestaria, programatica y contable de las unidades y érganos administrativos
desconcentrados de la SRE, a las diferentes plataformas con el propésito de revisar
la elaboracion vy generacién de los informes periédicos y de la CHPF del Ramo 05
“Relaciones Exteriores, asi como, promover la aplicacién de los lineamientos y
criterios que deben observarse para su elaboracion y presentacion;

4., Aprobar la seleccion de eventos de ias operaciones que no afectan el presupuesto
y genéran. la podliza extrapresupuestaria en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental, con el fin de cumplir con la normatividad y lineamientos de la
autoridad competente, vigentes en la materia;

5. Atender la afectacion contable derivada del registro automatico de las etapas
presupuestarias, con el fin de que se realice de conformidad con las disposiciones
emitidas por los entes globales fiscalizadores;

6. Supervisar la conciliacién de las cuentas conectoras con los centros especiales de
registro de la TESOFE y el servicio de administracion tributaria, con el fin de verificar
la correcta aplicacién de los registros contables en linea y extrapresupuestarios;
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10.

11.

12.

Comprobar que se realicen los registros contables no presupuestarios en la
contabilidad del Ramo 05 “Relaciones Exteriores”, derivados de movimientos en las
cuentas de activo con el fin de que se lleve a cabo la conciliacién entre el registro
contable y el inventario de los bienes muebles, inmuebles y de consumo;

Controlar el resguardo y clasificacidn de la documentacién Jjustificativa vy
comprobatoria correspondiente al acto de entrega-recepciéon de ios recursos
enviados a las RME con el fin de que se encuentre acorde a la Ley General de
Archivos;

Coordinar el analisis de las variaciones a las subcuentas de balance, del periodo Y
contrastarias con las del afo anterior, con el fin de elaborar los comentarios a las
variaciones significativas, a efecto de integrar la informacién en los formatos que
conforman la CHPF del Ramo 05 “Relaciones Exteriores™

Promover la aplicacion de los lineamientos y criterios que las unidades
administrativas y RME deben aplicar con el fin de realizar la elaboracidn ¥
presentacion de los informes periédicos;

Efectuar el resguardo de la documentacion justificativa y comprobatoria que
conforma el archivo contable, con el propdsito de que se encuentre en orden para
la expedicion de copias certificadas de los documentos de acuerdo con la
normatividad vigente, vy

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
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
SECRETAKIA D PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
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Departamento de Control Contable

Objetivo

Verificar que fas operaciones extrapresupuestarias se realicen con apego a la
normatividad contable vigente para que el proceso de integracién de la informacion
contable se encuentre debidamente conciliado con las areas internas y externas,
mediante la aplicacién de los lineamientos y criterios contables que deben observarse
. durante y al cierre del ejercicio, con la finalidad de que los informes periddicos y de la
... CHPF,seicumplan en tiempo y forma en las plataformas informaticas a cargo de la SHCP.

A

~ Funciones

= L Verificar que la integracién de la informacién financiera y contable sea enviadaala
SHCP, para cumplir en los plazos establecidos conforme a la normatividad vy
disposiciones que emitan las autoridades competentes, con el fin de que la SHCP
realice tos informes periddicos y la CHPF del Ramo 05 "Relaciones Exteriores";

2. Formentar que el registro de las operaciones no presupuestariasy patrimaoniales del
Ramo 05 “Relaciones Exteriores”, se realice con base en los documentos originales
comprabatorios, para cumplir con las disposiciones emitidas por la SHCP;

3 Optimizar la seleccion de eventos de las operaciones que no afectan el
presupuesto y que generan las polizas extrapresupuestarias en el Sistema
Contable Gubernamental, con ei fin de que se encuentren registradas de
conformidad con la normatividad vigente,

4. Realizar la conciliacién de las subcuentas de activo con la DGBIRM, con el fin de dar
cumplimiento at Articulo 27 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

5. Verificar la elaboracion de los reportes financieros y presupuestarios del Ramo 05
“Relaciones Exteriores”, con el fin de remitir la informacion a los sistemas
informaticos que dan cumplimienta a las disposiciones durante y al ciefrre del
ejercicio que emitan las dreas normativas de la SHCP;

6. Realizar las conciliaciones por concepto de recuperaciones de inversiones y paor
enajenacién de bienes muebles e inmuebles, con el Centro Contable Especial del
SAT; asf como la conciliacién de las cuentas conectoras con el centro especial de
registro de la TESOFE, con la finalidad de verificar la correcta aplicacién de los
registros contables en iinea en el Sistema de Contabilidad Gubernamental;
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iR

7. Gestionar el control de las comprobaciones que se realizan a la cuenta de deudores
diversos, derivadas del pago de cuotas a Organismos Internacionaies, viaticos \Y%
pasajes por comisiones oficiales, traslados, gastos de instalacién, vy el envio de
gastos de operacion e inversion a las RME, con la finalidad de realizar los registros
contables correspondientes en et Sistema de Contabilidad Gubernamental para |a
generacion de informes financieros del Ramo 05 “Relaciones Exteriores”, 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.
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Enlace para Reportes en Materia Contable para la SHCP

Objetivo

Colaborar en los trabajos del proceso de integracion de informacion contable, a través
de la elaboracién de insumos de informacién, a fin de que se presenten los diferentes
informes periédicos y de la CHPF acorde con la normatividad vigente.

Funciones

1 Participar en la seleccién de eventos para la elaboracién y registro de las
operaciones no presupuestarias y patrimoniales del Ramo 05 "Relaciones
Exteriores” al sistema contable gubernamental, acorde con la documentacion
justificativa y comprobatoria, con ef fin de contar con la validacién y autorizacidn
del personal autorizado que genera el registro contable del Ramo 05 "Relaciones
Exteriores”;

2. validar informacién para el reporte de la documentacion comprobatoria original,
emitida por Organismos Internacionales por concepto de cuotas, RME por
concepto de radicacion de recursos y unidades administrativas por recurses para
vigticos y pasajes, que soporten fa comprobacion de las CLC, con el fin de atender
a jo dispuesto en el Manual de Contabilidad Gubernamental para el Poder
Ejecutivo Federal;

3 Presentar al Departamento de Control Contable el reporte de los reintegros de
afos anteriores conforme a la normatividad vigente, con el fin de realizar la
conciliacién de la subcuenta conectora del Ramo 05 "Relaciones Exteriores” y la
SHCP,

4, Ejecutar la integracién de las partidas de bienes de consumo y su registro en el
sistema contable gubernamental para generar diversos reportes, con extraccion
de informacién de las diversas plataformas informaticas, con el fin de dar
seguimiento a los registros presupuestarios y contables y los reportes de los
informes periddicos y de la CHPF del Ramo 05 "Relaciones Exteriores;

5. Registrar la seleccién de eventos de las operaciones gue no afectan el presupuesto
y que generan las podlizas extrapresupuestarias en el Sistema Contable
Gubernamental, con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones vigentes, asi
como la comprobacién de inversiones, de los movimientos de activo de las RME,
para su integracién a la documentacion soporte que ampara el reporte contabie
de inversion, y

6. 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 Reportes en Materia Contable para Plataformas Digitales

Objetivo

Participar en el seguimiento, resguardo v envio de la documentacién generada de la
CHPF del Ramo 05 “Relaciones Exteriores”, mediante el registro de la documentacién
actualizada en las plataformas digitales, con la finalidad de contar con los reportes
requeridos de conformidad con la normativa apilicable.

Funciones

1. Recabar fa documentacién en materia contable generada en las diversas unidades
administrativas, que debe integrarse a la documentacidn comprobatoria y
Jjustificativa del gasto, con el fin de contar con expedientes digitales debidamente
organizados;

2. Auxiliar en la verificacién de los reportes de las operaciones no presupuestarias y
patrimoniales del Ramo 05 “Relaciones Exteriores”, se apeguen a los documentos
originales comprobatorios, con el fin de su posterior registro en la plataforma
digital establecida por la SHCP;

2 Auxiliar en la verificacién de los reportes de los saldos y movimientos de las
subcuentas de balance del Ramo 05 "Relaciones Exteriores”, con el objetivo que se
encuentren acorde con la normativa vigente y lineamientos de las &reas
normativas;

4. Recopilar la documentacién que se genere de las comprobaciones que se realizan
a la cuenta de deudores diversos, derivadas del pago de cuotas a Organismos
Internacionales, vidticos y pasajes por comisiones oficiales, trastados, gastos de
instalacion, y el envio de gastos de operacién e inversién a las RME, con ef fin de
contar con archivo para su resguardo y consuita de manera fisica y digital;

5 Auxiliar en el resguardo y archivo de los documentos gue se generen de los
movimientos que resulten de la conciliacién entre el registro contable y el
inventario de los bienes muebles, inMmueblesy de consumo, con el fin de contar con
un archivo digital actualizado para consulta, y

6. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones jurfdicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Depai’tamento de Registro Contable

Qbjetivo

Realizar un control para el registro de la informacién contable, mediante la
implementacion y supervisién de actividades y técnicas de integracion de archivo, a fin
de que se proporcione la documentacién de manera expedita al personal autorizado y
se apliquen los instrumentos de consulta archivistica correspondientes.

Funciones

ActUalizar las fichas técnicas de valoracién documental en materia contable, a fin
de que se actualice el cuadro general de clasificacién archivistica;

2. Gestionar la recepcidon de los expedientes generados por las areas que integra la
DGPOP, para su guarda y custodia en el archivo de tramite, con el fin de estar en
posibilidad de elaborar copias certificadas de los documentos y constancias que
sean solicitadas por las unidades administrativas de la SRE;

3. Proporcionar las caratulas de expedientes de ia documentacion revisada y recibida
para guarday custodiz, con el fin de que se integre al expediente que corresponda,
para localizar de manera efectiva la docurnentacién en resguardo y garantizar la
conservacion de los expedientes de conformidad con el catdlogo de disposicién
docurmental

4, Atender las solicitudes de informacién en materia contable que realicen otras
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados, con la
finalidad de que se lleven a cabo las acciones que resulten procedentes;

5. Clasificar la documentacién conforme a los temas prioritarios, con el fin de
determinar el espacio fisico destinado para su resguardo;

6. Elaborar los inventarios de la documentacién contable, con el fin de flevar un
control sobre |z informacién gue se resguarda en el area;

7. Verificar que se lleve a cabo [a captura de los expedientes generados en el area, con
el fin de colaborar para que la informacién se encuentre completa, 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.

ONTROL DE EMISION
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Enlace de Soporte en el Registro Contable

Objetivo

Realizar el proceso de soporte archivistico del registro contable del Ramo 05 “Relaciones
Exteriores”, aplicando las disposiciones normativas competentes, con la finalidad de
tener la documentacién para su consulta, guarda y custodia.

Funciones

1 Recabar la documentacién del archivo contable, recibida para guarda y custodia,
con el fin de expedir los documentos y constancias requeridas y asimismo asegurar
gue se encuentre en apego a la normatividad archivistica establecida;

2 Realizar el préstamo de la documentacién del archivo contable al personal
autorizado de la DGPOP y Organos Fiscalizadores, manteniendo el controf de fos
mismos, con el fin de asegurar que la informacién se encuentra clasificada y
custodiada de conformidad con la normatividad vigente;

3 Preparar ios inventarios de las CLC, con el propésito de gestionar el envio al archivo
de tramite para guarda y custodia de conformidad con los plazos establecidos en
el catalogo de disposicién documental de la SRE;

4, Colaborar para que los folios de la documentacion justificativa y comprobatoria de
las CLC se integren en el SICOP de la SHCP, con el fin de generar los reportes de
acuse de recibido, asi como ia guarda y custodia de las CLC y su respaldo en el
sistema;

5. Procesar los instrumentos archivisticos, para la integracién de expedientes que
conforman el archivo contable, con el fin de mantener la documentacion alineada
y clasificada conforme a las disposiciones normativas aplicables, y

6. 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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Departamento de Informacién Contable

Objetivo

Atender las reclasificaciones de ia informacién contable, conforme a la normativa
aplicable, a través de los registros que se deriven de las operaciones presupuestarias y
extrapresupuestarias del Ramo 05 "Relaciones Exteriores", con el propésito de contar con
informacién gque permita la elaboracién de ta CHPF y demds informes relacionados.

= Funciones

" Analizar que el registro de la informacién contable derivada de las operaciones
presupuestarias se realice con base en los documentos originales comprobatorios

_del gasto de la SRE y de las RME, para verificar que éste se efectle conforme a las
disposiciones emitidas por la Dependencia Giobalizadora;

2. Elaborar los registros de la informacion contable de los movimientos financieros
del FONAC con ia finalidad de controlar ios movimientos de dicho fondo;

3, Elaborar las conciliaciones por concepto de reintegros, CLC, regularizacion de
acuerdos de ministracién con el centro especial de registro de fondos federales,
con el objetivo de cumplir en tiempo y forma con los plazos establecidos para tal
efecto;

4. Operar el SICOP, con la finalidad de verificar la correspondencia del presupuesto
modlificado con el registro contable de la SRE;

5. Apoyar en los cierres contables presupuestarios con el fin de elaborar ia integracion
del informe de la CHPF del Ramo 05 "Relaciones Exteriores", de acuerdo con los
lineamientos solicitados por los entes globalizadores;

6. Atender las solicitudes de la SHCP en materia de la informacién contable con el
“objetivo de integrar informes que coadyuven a la presentacién de la CHPF de la
Dependencia;

7. Apoyar en la conservacion y custodia de la documentaciéon comprobatoria y
justificativa del gasto que se encuentre en el archivo de tramite de informacion
contable, con el fin de coadyuvar al cumplimiento de la normativa en materia de
archivo contable, 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.
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Enlace de Informacién Contable

Objetivo

Auxiliar al Departamento de Informacién Contable en el registro de los expedientes
contables recibidos para guarda y custodia, a través de los procesos normativos vigentes
establecidos, con el objetivo de que coincidan con los inventarios de ingreso, cotejando
su integridad y totalidad, para asegurar el correcto control de los mismos.

Funciones

1. Conciliar la integridad de los contenidos contables en los inventarios
documentales, y en su caso reportar las inconsistencias al superior jerdrquico con
el fin de recibir de manera completa la documentacién para guarda y custodia;

2. Clasificar los expedientes contables que se reciben para guarda y custodia, con la
finalidad de verificar la integridad de los mismos e imprimir y adherir portadas a los
expedientes recibidos para guarda y custodia, a fin de clasificar e identificar la
documentacion;

3. Generar una bitdcora digital con las solicitudes de préstamo de expedientes
contables recibidos para guarda y custodia, con el propésito de mantener en orden
el archivo de tramite, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

4. Participar en la recuperacién de la documentacion contable objeto de solicitudes
de préstamo, con el fin de procesar un vale de préstamo con los datos de
identificacion del expediente y del personal al cual se le presta;

5. Colaborar en la revision fisica de los expedientes contables contra los inventarios
de transferencia primaria, con el fin de contribuir a la integracién de la CHPF y al
correcto manejo de informacién financiera, y

6. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerdrquicos. '
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE

SECRETARIA OF PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
EXTERIGRES PRESUPUESTO

Direccién de Analisis y Glosa

Objetivo

Supervisar el proceso de glosa, a través de la operacion de la Plataforma de Glosa Digital,
de la documentacién justificativa y comprobatoria del ejercicio del gasto requerida, de
fas unidades administrativas, érganos desconcentrados y RME, con [a finalidad de que
estas cumplan con la normatividad establecida. Asl mismo, coadyuvar con ia atencion
de los requerimientos de informacién efectuados por los distintos Organos
Fiscalizadores.

=z Funciones

“1. 7 "Requerir a las RME la incorporacion de la documentacion dentro de la Plataforma
de Glosa Digital de la documentacion solicitada para su revision, con el fin de que
se apeguen a la normatividad vigente;

2. Supervisar la revisién de la documentacion justificativa y comprobatoria requerida
a las RME, la cual se encuentra digitalizada en la Plataforma de Glosa Digital, con el
fin de verificar que el ejercicio del gasto efectuado por las representaciones se
realice de conformidad a los lineamientos de los drganos globalizadores;

3 Coordinar el procedimiento de revision de la documentacion justificativa y
comprobatoria de los gastos relacionados con la adquisicion de bienes de
inversién, para el correcto ejercicio de las funciones que realicen las RME, con el
objetivo de enviar a la Direccion de Contabilidad, para efectos de registro y
resguardo;

4, Intervenir en el seguimiento a la atencidon de las observaciones de glosa efectuadas,
tanto anteriores a la implementacién de la Plataforma de Glosa Digital, como las
efectuadas a partir del afio 2018, con el fin de subsanar la solventacion de las
rmisrmas por parte de fas RME;

5. Supervisar gque se efectle la revisién de la documentacion o informacion que
remitan las RME, asi como verificar el seguimiento de las observaciones hasta su
total solventacién, con el fin de dar un reporte completo a la Coordinacion de
Operacion Presupuestaria y Contabilidad;

B. Desarrollar en colaboracién con el Departamento de Archivo de Tramite, la entrega
de los expedientes generados por la glosa realizada a las pdlizas de egresos
requeridas, documentaciéon que se encuentra digitalizada en ia Plataforma de

»t\ Glosa Digital, con el fin de poder expedir copias certificadas de Jos documentos y
cumplir de acuerdo con los lineamientos que se establezcan para la organizacion
' \‘I y localizacion de los mismos;

J}«nﬁ”‘ cadigo Fecha de actualizacion Version Pigina
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

7. Instrumentar las acciones de capacitacién a los miembros del SEM vy servidores
publicos de las RME, en materia de aplicacion del gasto, con el fin de apovar la
debida integracion de la documentacion justificativa y comprobatoria del mismo;

8. Supervisar el ejercicio del gasto efectuado por las unidades administrativas,
organos desconcentradosy RME, de acuerdo con [os lineamientos establecidos por
fa SHCP y con el propdsito de que se realice de conformidad con la normatividad
aplicabie;

9. Participar en la atencién de los requerimientos de informacién efectuados por los
distintos Organos Fiscalizadores, con el fin de dar cumplimiento a.lo establecido
por la autoridad competente;

10.  Coordinar al area encargada de mesa de control para proporcionar el apoyo
solicitado, con el fin de que se emitan los resultados en la situacion de glosa de fas
RME;

11. Participar en la emision de los oficios con los que se da a conocer las observaciones
pendientes de atencién por parte de las RME, con el propdsito de que se cumpla
con lo establecido de conformidad a la normatividad vigente en la materia, y

12, Cumpiir con fas funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerdrquicos.
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GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
sECRETAIE DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
ExTEmones PRESUPUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION

Departamento de Analisis y Glosa de las RME's

Objetivo

Efectuar la revisién de la glosa de la documentacidn requerida a fas RME, mediante el
analisis del resultado de la documentacién justificativa y comprobatoria del gjercicio del
gasto, que se encuentra registrada, digitalizada y autorizada en la Plataforma de Glosa
Digital, con la finalidad de cubrir gastos de sostenimiento, orden social y demas

1.

« requeridos para su operacion.

“Funciones

Verificar el resultado de la glosa realizada a la documentacién comprobatoria del
gasto de la RME asignadas, con el fin de verificar que los recursos asignados se
encuentren debidamente comprobados de acuerdo a los Organos Fiscalizadores;

Analizar las observaciones determinadas respecto a la documentacién justificativa
y comprobatoria del gasto relacionada con la adquisicion de bienes de inversidn
que las RME hayan realizado, con el fin de que se cumpla con la normatividad
aplicable;

Proporcionar a las RME las observaciones que, en su Caso, se determinen a las
pdlizas incorporadas en los reportes de gasto, con el fin de transparentar el gjercicio
del gasto de las RME;

Atender las solicitudes de informacién de las RME, respecto al resultado de la glosa
y dudas de la interpretacion de fa normatividad vigente, con el fin de evitar
inconsistencias y mejorar la calidad de los reportes;

Enviar las constancias y documentos certificados del gasto de las RME, solicitados

por los Organos Fiscalizadores, con el fin de apoyar en la atencion a las .

observaciones determinadas por los mismos,;

Atender la gestién de la entrega de la documentacion a la mesa de control, del
expediente que se genere por |a glosa a las pdlizas de egresos requeridas y del
reporte mensual de las RME, con el fin de cumplir con los lineamientos establecidos
para la glosa y con la tocalizacion de los mismos;

Capacitar al personal de las RME respecto a la aplicacion de {a normatividad
aplicable, con el propésito de la debida integracion del reporte mensual de gastos,
Y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad cen fas
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jeradrquicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
srengiania o PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

EATERIGREY

Enlace de Analisis de la Documentacién Comprobatoria y Justificativa del Gasto

Objetivo

Realizar el analisis de la documentacion justificativa y comprobatoria del ejercicio del
gasto, mediante la validacién de la informacién correspondiente, con el objetivo de
verificar que esta cumpla con todos los linearmientos establecidos por la normatividad
vigente.

Funciones

1. Validar que fa documentacion justificativa y comprobatoria de la informacion
financiera y de fas pdlizas de egreso requeridas a las RME, se encuentren
registradas, digitalizadas y autorizadas por los Titulares de las RME en la Plataforma
de Glosa Digital, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable en Ja
materia;

2. Auxiliar en el andlisis de la revisidn de la documentacién Justificativa vy
comprobatoria de las pélizas de egreso, asi como la informacion financiera, con el
propésito de dar cumplimiento a lo establecido por los entes fiscalizadores de las
RME;

3. Capturar las observaciones determinadas en el reporte mensual Yy en la
documentacion justificativa y comprobatoria de las pélizas de egreso requeridas a
las RME en la Plataforma de Glosa Digital, con el propésito de gue se solventen
todas las observaciones;

4. Registrar las observaciones en fa Plataforma de Glosa Digital, de Ja documentacién
justificativa y comprobatoria del gasto relacionada con la adquisicién de bienes de
inversion que realicen las RME, con el fin de enviar dicha informacién al
Departamento de Anélisis y Closa de las RME para su revisién;

5. Generar los comunicados para dar a conacer a las RME las observaciones de glosa
(ue en su caso, se determinen a los registros efectuados y a la documentacién
requerida y digitalizada en ia Plataforma de Glosa Digital, con el proposito de que
las RME den la debida atencién, y

6. 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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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION

GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
ECRETARLA © PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

!'S

Enlace de Glosa de la Documentacién Comprobatoria y Justificativa del Gasto

Objetivo

Auxiliar en la elaboracion de la glosa de la documentacion justificativa y comprobatoria
del gasto, a través del manejo de la Plataforma de Glosa Digital de las RME, con el
propoésito de que se encuentre actualizada al momento de su revisién, de conformidad
con los procedimientos y disposiciones establecidos para dicho fin.

Funciones

“ -]' ..

Auxiliar en el seguimiento de los gastos generados por las RME, con el fin de realizar
las gestiones pertinentes para procesar dichos recursos asignados;

Colaborar con la captura de la informacién financiera contenida en las pélizas de
egreso, con el objetivo de integrarla a la Plataforma de Glosa Digitai de tas RME;

Generar una lista de las observaciones resultantes del analisis de la informacion
financiera contenida en las polizas de egreso requeridas a fas RME a través de la
Plataforma de Glosa Digital, con el propésito de solventarias de conformidad con
la normatividad aplicable;

Capturar las adecuaciones de la informacion financiera relacionada con la
adquisicién de bienes de inversion que realicen las RME en la Plataforma de Glosa
Digital, con el fin de contribuir a dar cumplimiento a tas solicitudes realizadas por
ios érganos globalizadores;

Participar en la elaboracién de los comunicados para dar a conocer a las RME las
observaciones de glosa que en su caso se determinen, a efecto de que las RME den
la debida atencion y seguimiento de dichos comunicados, 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.

Cadigo Fecha de actualizacion Versién pagina

MD-DGPOP-ER 13/09/2024 60 M6 de 175




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

Departamento de Seguimiento al Ejercicio del Gasto de las RME “s

Objetivo

Atender el resultado de la glosa requerida a las RME, mediante el seguimiento a la
documentacion justificativa y comprobatoria del ejercicio del gasto, que haya sido Y que
se encuentra registrada, digitalizada y autorizada en la Plataforma de Giosa Digital, con
el fin de confirmar gue toda la documentacién se encuentre en tiempo y forma, Y que
cumpla con el marco normativo aplicable.

Funciones

1.

Verificar el seguirmniento de la glosa respecto de las pélizas de egreso requeridas a
las RME del grupo "b", las cuales deben estar autorizadas en la Plataforma de Glosa
Digital, con el fin de confirmar que se haya aplicado el marco normativo a las
erogaciones realizadas;

Verificar el sequimiento de la glosa del grupo "b" con relacién a la informacién
contenida en el reporte mensual requerido a las RME, cuya informacién debe estar
autorizada en la Plataforma de Glosa Digital, con el fin de gue se encuentre
actualizada al momento de su revisién;

Verificar las observaciones determinadas en la Plataforma de Glosa Digital respecto
a la documentacién justificativa y comprobatoria del gasto relacionada con la
adquisicion de bienes de inversién que las RME del grupo "b* hayan realizado, con
el fin de confirmar que se haya aplicado el marco normativo a las erogaciones del
capitulo 5000,

Cestionar ante el departamento encargado en materia de control de gestion, las
notificaciones de las observaciones de glosa y recomendaciones realizadas a la
informacion enviada por las RME det grupo "b", con el fin de gue estas subsanen
las deficiencias realizadas en la aplicacién del marco normativo a las erogaciones
efectuadas;

Proporcionar el expediente que se genere por la glosa a las polizas de egrescy ala
informacion contenida en el reporte mensual requerida a las RME del grupo "b",
con el fin de hacer entrega a la mesa de control, con ei propésito de proporcionar
ala Direccidn de Andlisis y Glosa documentos certificados gue brinden informacién
de los resultados de la situacién de la glosa;

Atender [as solicitudes de informacion de las RME del grupo 'b", respecto ai
resultade de la glosa, con el fin de eliminar inconsistencias, con una
retroalimentacién que mejore el trabajo realizado tanto de la representacién como
del area de glosa;
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GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

Formentar la capacitacién al personal encargado de la administracion en las RME
del grupo "b", respecto a la aplicacién de la normatividad en materia de gjecucion
de! gasto, con el fin de que se realice la debida integracion de la documentacion
comprobatoria y justificativa, y

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguelias que le encomienden sus
superiores jerarguicos.
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MANUAL DE ORGAN!ZACI()N’ DE LA DIRECCION
GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
SECRETARIA D PROGRAMACION, ORGANIZACION Y

EXTERIOWES PRESUPUESTO

Enlace de Seguimiento al Ejercicio de| Gasto de las RME “s

Objetivo

a_n

Realizar la glosa de ia documentacion requerida a las RME del grupo “a", mediante e
seguimiento de la documentacion justificativa y comprobatoria del ejercicio del gasto,
Que se encuentra registrada, digitalizada y autorizada en la Plataforma de Glosa Digital,
con la finalidad de que se encuentre actualizada y verificar que esta cumpla con el marco
normativo aplicable.

Funciones

1 Gestionar que las RME, una vez realizado su cierre mensual, digitalicen la
informacidn financiera, comprobatoria vy justificativa del gasto y que remitan el
reporte de conciliacién a detalle a la DGPQP, de conformidad a lo establecido en la
normatividad aplicable con el fin de estar en posibilidad de iniciar la glosa:

2. Generar recordatorios y circulares para dar a conocer a las RME, las observaciones
de glosa que en su caso se determinen a los registros efectuados vy a la
documentacion requerida y digitalizada en la Plataforma de Glosa Digital, a efecto
de que las RME les brinden la debida atencion, ademas de datles tramite a cada
uno;

3 Realizar el resguardo de los expedientes que integran los oficios de notificacion de
las observaciones mensuales de glosa por representacién de cada afo fiscal, asi
como gestionar el envio de los reportes mensuales de gastos flsicos y
documentacion de ejercicios fiscales anteriores al archivo de tramite, y en su caso
el conteo de folios;

4, Generar bitacoras, lenguajes de programacién y tablas dinamicas para vincular la
informacion obtenida entre el SIGEPP para las RME vy la Plataforma de la Glosa
Digital, con el fin de analizar y elaborar los comparativos entre ambas plataformas
para los ejercicios fiscales 2018 al 2023 llevando un histérico de la informacién y el
comportamiento de cada RME, con el objetivo de estar en posibilidades de brindar
reportes actualizados;

5. Presentar la documentacién que se encuentre bajo resguardo del archivo de glosa,
con el objetivo de entregar los requerimientos de informacién del AECI en el Ramo
0S “Relaciones Exteriores”, a la DGAJ o en su caso de algun érgano fiscalizador, Y

6, Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerargquicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

sSECRETAR]
BELADHIR

EETERIGHER

Departamento de Solventacion de Glosa

Objetivo

Contribuir a que las RME atiendan las observaciones de glosa generadas, mediante la
revisién de la documentacién justificativa y comprobatoria del ejercicio del gasto que las
RME envian por medio de oficio para [a atencion de las observaciones previas, asi como
las que mandan a través de la Plataforma de Glosa Digital, con el fin de que cumpla con
la normatividad aplicable, para determinar ef estado que guarda ia situacion de fa glosa.

Funciones

1. Verificar la documentacién justificativa y/o comprobatoria del ejercicio del gasto

" enviada por las RME, a partir del afio 2018, a través de la Plataforma de Glosa Digital,
para atender las observaciones de glosa, con el fin de determinar si éstas quedan o
no solventadas, para proporcionar seguimiento al ejercicio del gasto a través de la
aplicacién de los lineamientos establecidos;

2 Analizar la documentacién justificativa y/o comprobatoria del ejercicio del gasto,
enviada por las RME de manera fisica correspondiente a ejercicios anteriores al afio
2018, para atender las observaciones de glosa, con el fin de determinar el estado
que guarda la situacién de la glosa, brindando la orientacion respectiva para que
dentro del marco normativo aplicable y vigente a ia fecha en gue se realizo la
observacién, la representacién pueda atender las observaciones;

3 Analizar en la Plataforma de Glosa Digital, la atencién que las RME hayan
proporcionado a las observaciones determinadas a la documentacion justificativa
y/o comprobatoria del ejercicio del gasto de las RME, con el propdsito de informar
a éstas el estado que guarda la situacién de la glosa de las unidades responsables
de su solventacion;

4, Verificar la documentacién remitida por las RME, relativa a las adquisiciones de
bienes de inversién, con el fin de llevar a cabo el registro dentro del sistema de
control de inventarios implementado en la Direccidn de Analisis y Glosa, para
posteriormente realizar ia entrega de la documentacién a la Direccion de
Contabilidad;

5. Realizar las notificaciones de las observaciones de glosa y tas recomendaciones
realizadas a la informacién enviada por las RME del grupo “b", con el fin de que el
Departamento de Seguimiento al Ejercicio del Gasto de las RME las verifique y las
dé a conocer a las RMF para su debida atencién;
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Bl 0. O GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
SECREVARIA DF PROGRAMACION, ORGANIZACION Y

EELACIOGRES
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€. Programar la capacitacién de los servidores publicos de nuevo ingreso al SEM que

van a colaborar en las RME, respecto a la aplicacién de las disposiciones normativas
en materia de ejecucién del gasto con el fin de que exista una correcta expedicién
de documentos certificados relacionados a la solventacién de la glosa, para la
debida integracion de la documentacién justificativa y comprobatoria que consta
en materia de su competencia;

7. Capacitar a distancia a aquellos funcionarios que no tuvieron la oportunidad de
tomar un curso normativo en Cancillerla ¥ gue se encuentran cumpliendo
funciones administrativas en las RME, 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,
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
SECREYARIA DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y

BELALIONES

EXTERIORES PRESUPUESTO

Direccién de Promocién de Normativa en Materia de Programacion, Organizaciéon y
Presupuesto

Objetivo

Plantear las estrategias necesarias para el seguimiento, la planeacién y la mejora
continua de las distintas areas de la DGPOP, mediante los tramites, normativa y demas |
instrumentos regulatorios internos, con el fin de permitir el desahogo de los procesos de |
manera oportuna.

Funciones
1. Desarrollar en conjunto con las areas de la DGPOP las acciones que generen

informacion expedita con el fin de conocer el estatus de distintas solicitudes de
informacién como son auditorias y acuerdos entre otras Direcciones Generales;

2. Coordinar proyectos de simplificacién y modernizacion de los procedimientos y
métodos administrativos y normativos realizados en la DGPOP, con el fin de facilitar
al Titular de la DGPOP, formatos, cuadros o matrices para la presentacion de
informes claros, objetivos y ejecutivos a las autoridades superiores, para que a
través de los reslimenes ejecutivos pueda con facilidad acudir a las reuniones
llevando consigo informacién fidedigna;

3. Dar seguimiento a la elaboracion y/o actualizaciéon de los manuales
administrativos, llevando el registro a través de las listas maestras de control,
dentro del sistera de gestion documental, con el propdsito de que se encuentren
actualizados en el momento gue sean requeridos;

4, Facilitar el seguimiento al cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en
el Plan Operativo Anual de la DGPOP de cada ejercicio, con el fin de apoyar los
procesos de planeacién normativa, orientados a cumplir con las metas estrategncas
de la DGPOP, alineadas a sus atribuciones y funciones;

5. Apoyar los procesos de planeacion estratégica y operativa, que permitan alcanzar
las metas establecidas en la DGPOP, con el fin de que estén alineadas a las
diferentes normativas que se requieren en la Direccién General,

. Consolidar los mecanismos en materia de promocién normativa para el
seguimiento de aspectos susceptibies de mejora derivados de recomendaciones u
observaciones, con el objetivo de proponer al DGPOP, tableros de control para el

, seguimiento del avance en el cumplimiento de las atribuciones conferidas;
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GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
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10.

1.

12.

Supervisar el avance en la atencion de las observaciones y recomendaciones que
se presenten en la DGPOP, con el fin de llevar a cabo el sequimiento a los proyectos
de mejora instruidos por el DGPOP;

Coadyuvar con las dreas de la DGPOP, en el disefio, implementacién vy
reforzamiento derivado de las acciones preventivas y correctivas, con el fin de dar
seguimiento al avance de los pendientes administrativos y normativos en cada una
de las Direcciones de Area;

Disefiar mecanismos de control y seguimiento a las disposiciones normativas
establecidas con.las areas responsables de la DGPOP, con el objetivo de tener en
tiempo toda la informacién que la Direccién General requiera;

Plantear estrategias con las areas de la DGPOP en el desempefio de su
responsabilidad, refativo al andlisis, integracion y en su caso toma de decisiones,
con el fin de evitar atrasos en las funciones competentes a cada Direccién de Area
gque a su vez impacten en las embajadas y consulados;

Facilitar al Titular de la DGPOP, las carpetas de trabajo con ia informacién de los
temas competentes a la Direccion General, con el fin de asistir 3 las reuniones de
trabajo para presentar las acciones de mejora normativa implementadas, 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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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
sECRETAR(A DO PROGRAMACION, ORGANIZACION Y

EXTERIORES PRESUPUESTO

Departamento Actualizacion y Mejora

Objetivo

Apoyar a la Direccién de Promocion de Norrnativa en materia de Programacion,
Organizacién y Presupuesto, mediante el desarrollo de las herramientas que generen
informacion expedita, verificando gue la informacion proporcionada se encuentre
actualizada, con el fin de dar respuesta a solicitudes administrativas que se establezcan
en.la DGPROP,

Funciones
1. Analizar y disefiar los procesos administrativos y normativos de la DGPOP
' mejorandolos continuamente, de acuerdo con su condiciéon e impacto, con el fin

de establecer mejoras continuas, controlando la matriz de riesgo y generando
rmayor eficiencia de la gestion;

2. Gestionar la elaboracion, ejecucién y seguimiento de estudios, planes y programas,
atendiendo los requerimientos y demandas de la DGPOP, con el fin de atender la
normatividad actualizada;

3 Elaborar e! disefio de tableros de control para el seguimiento del cumplimiento de
las atribuciones conferidas a la DGPOP, con el fin de presentarlos en el momento
que sean solicitados;

4. Apoyar y proporcionar las herramientas necesarias para la elaboracién del mapa
de los procesos que se llevan a cabo en la DGPOP, con el fin de que sean revisadas
por la Direccién de Promocién de Normativa en materia de Programacion,
Organizacion y Presupuesto;

5. Verificar el envio de los anteproyectos de disposiciones juridico-administrativas, en
el sistema de la CONAMER, conel fin de informar.a las unidades administrativas de
la Cancilleria en qué situacién se encuentran dichos anteproyectos,

6. Efectuar el seguimiento del grade de desempefio de los objetivos de mejora
continua, con el fin de que se encuentren actualizados cuando lo solicite algun
organo fiscalizador,

7. Integrar y fomentar el sistema de informacién para la gestion que permita mediry
monitorear el cumplimiento de compromisos asociados con los PMG, convenios
de desempefio colectivo, programacion gubernamental, directivas y objetivos por
direccién de la DGPOP, con el fin de que se encuentre en tiempo y forma cuando
sea requerida dicha informacién, y
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Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto, de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables y realizar aquelias que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

Enlace de Seguimiento y Mejora

Objetivos

Preparar las herramientas que generen informacion actuatizada para dar respuesta
expedita a las solicitudes de las unidades administrativas, érganos administrativos
desconcentrados y de las RME, a través de los mecanismos de vinculacion y coordinacién
que se establezcan en la DGPOP, con el fin de dar cumplimiento a las metasy objetivos
de la unidad administrativa.

Funciones

1. Auxiliar en el desarroilo de mecanismos para el seguimiento de aspectos
susceptibles de mejora, con el fin de que se encuentren de acuerdo con los
lineamientos sefalados en la normativa aplicable;

2. Registrar {os asuntos en tramite apegandose a la nermatividad vigente para
atender los programas bajo la responsabilidad de la DGPOP, con el fin de apoyar
en la operacién eficiente de las areas pertenecientes a la DGPOP;

3. Procesar reportes y estadisticas que le sean solicitados por su superior jerarquico,
mediante la integracién y evaluacién de la documentacidn en materia
administrativa y normativa, con el fin de atender los asuntos encomendados en
tiempo y forma;

4. Clasificar ia informacién y/o documentacién que le solicite su superior jerarquico,
con el fin de coadyuvar en la atencién de las solicitudes de acceso a la informacion,
con el fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable en los tiempos
previamente establecidos;

5, Ejecutar la matriz.de los comités en las que participa el Titular de_I_a DGPOP, con el
fin de contar con la informacién actualizada y necesaria para su apropiada
participacion, y

6. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerdrquicos.
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Direccion de Actualizacion de Instrumentos Organizacionales

Objetivos

Dirigir el proceso de dictamen, validacién y registro de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de las unidades y érganos administrativos desconcentrados de la SRE,
asi como de tas RME, mediante la constante actualizacién y seguimiento a las normativas
aplicables, con el propdsito de transparentar y distinguir fos diversos ambitos funcionales
de las unidades administrativas de la SRE, asf como sus niveles de coordinacion y de
operacion, '

Funciones

L

Dirigir la integracion del Manual de Organizacion General de la SRE, conforme a las
modificaciones que, en su caso, se establezcan en el RISRE, con el proposito de que
se encuentre actualizado y autorizado;

Conducir la elaboracién de las guias técnicas para la formulacién y/o actualizacién
de los manuales de organizacién y de procedimientos, con el fin de proporcionar a
las unidades y dérganos administrativos desconcentrados de la SRE, ias
herramientas metodolégicas que permitan generar instrumentos estandarizados;

Regular el proceso de validacién, dictamen y registro de los manuales de
organizacion especificos, matrices de procedimientos y procedimientos
documentados de las unidades y érganos administrativos desconcentrados de la
SRE, asf como promover su permanente actualizacion, con el fin de cumplir con los
lincamientos y criterios técnicos expedidos en la materia:

Controlar el proceso de disefio y actualizacién de las disposiciones normativas en
Mmateria de organizacidon de la SRF, con el propdsito de que sean aprobadas y
emitidas por la superioridad;

Asesorar a las distintas areas de la SRE en lo que se refiere a organizacion y
procesos, con el fin de orientarlas para que el disefio de sus estructuras y
procedimientos sean eficientes y a la vez cumplan con la normatividad vigente;

Organizar la elaboracién e integracién de la informacién en el &mbito
organizacional, que corresponda a la DGPOP, con el fin de presentarla ante el
COCODI de la SRE, y se encuentre actualizado para su aprobacion;

Coordinar la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacién
especificos de las unidades administrativas, érganos desconcentrados vy RME de la
SRE, con ei fin de que cumpian con fos lineamientos emitidos por fa DGPOP v |a
SFP;
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

8. Dirigir la elaboracién y la actualizacion de los manuales de procedimientos de las
unidades administrativas, drganos desconcentrados y RME de la SRE, con el fin de
que cumplan con los criterios técnicos y administrativos para su aprobacion;

9, Colaborar como enlace operativo de la DGPOP ante las unidades responsables de
la SRE y sus érganos desconcentrados, con el fin de que sus propuestas
organizacionales cumplan con los aspectos juridicos técnicos y administrativos
que emiten las dependencias globalizadoras en la materia;

10. -Coordinar la emision de los dictdmenes organizacionales que se realizan a las
distintas &reas de la SRE, con el propésito de que tengan claridad y precision en los
términos gue se presentan a las unidades responsables,

1. Participar en la elaboracién e integracion de informes de cardcter organizacional
gue requieren los distintos Organos Fiscalizadores a la DGPOP, con el fin de dar
‘respuesta a las auditorfas que esas instancias presenten, y

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

L DE Eision
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GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
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Subdireccién de Dictamenes de Instrumentos Organizacionales

Objetivos

Colaborar en jos procesos y trabajos de formulacién y/o actualizacién de los manuales de
organizacién, manuales de procedimientos y demas documentos normativos-
administrativos de tipo organizacional, a través del apoyo técnico y normativo a las
unidades administrativas para el mejor funcionamiento de la SRE, con el fin de gue se
encuentren alineados con sus atribuciones legales y normatividad vigente en la materia.

Funciones

1. Efectuar la actualizacién, en coordinacién con las unidades y drganos
administrativos desconcentrados, det Manual de Organizacién General de la SRE,
con el objetivo de contar con una correcta regulacién para el funcionamiento de
las dreas que conforman a la Dependencia;

2. Coordinar la revision de los manuales de organizacion y de procedirientos de las
unidades y érganos administrativos desconcentrados, Oficinas de Pasaportes y
RME, a través de que se ajusten a los criterios establecidos en las gufas técnicas
correspondientes, con el fin de asegurar que se integren, de acuerdo con la
normativa aplicable;

3. Asesorar a las unidades y érganos administrativos desconcentrados, Oficinas de
Pasaportes y RME, en la elaboracién y actualizacién de los manuales de
organizacién, especificos y/o “tipo”, y de procedimientos, con el fin de que estos
instrumentos se encuentren actualizados y sean aplicados de manera
estandarizada;

4, Coordinar las gestiones para que los manuales de organizacién y procedimientos
aprobados por el Titular de la SRE se incorporen a la Normateca Interna
debidamente autorizados, con el fin de cumplir con lo establecido con la
normatividad aplicable en la materia y se encuentren disponibles para su consulta:

5. Proponer adecuaciones y mejoras a las guias técnicas para la elaboracién y
actualizacion de manuales de organizacién y procedimientos, con el propésito de
proporcionar las herramientas necesarias a las unidades y érganos administrativos
desconcentrados, Oficinas de Pasaportes y RME, para que, a través de esas guias,
estén en posibilidad de elaborar y actualizar sus manuales de forma correcta y
apegados a la normatividad;

6. Compilar los manuales de organizacién y procedimientos dictaminados por la
DGPOP y aprobados por el titular de la SRE, con el objetivo de procurar su
conservacion para pasterior consulta;
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GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
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7. Intervenir en el proceso de integracién de loes manuales especificos de
organizacién, de procedimientos y demas normatividad interna en matetria
organizacional de unidades y érganos administrativos desconcentrados de la SRE,
asf como de las RME, con el fin de que estos instrumentos administrativos se
encuentren articulados, congruentes y vigentes en sus diferentes apartados;

8. Dar seguimiento a los dictamenes de los anteproyectos organizacionales
presentados a la DGAJ y AECI en el Ramo 05 “Relaciones Exteriores”, para contar
con su visto bueno, y cumplir con los criterios establecidos de acuerdo con la guia
técnica para la elaboracién y actualizacién de manuales de organizacion vigente;

9. Supetvisar la preparacién de la informacién y documentacion en materia
organizacional, requerida por los Organos Fiscalizadores y/o judiciales, con el fin de
dar cumplimiento en tiempo y forma a dichas solicitudes, y

J10.  Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos,

y : .
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Departamento de Dictaminacién de Manuales de Organizacién y/o Procedimiento

Objetivos

Gestionar el proceso de actualizacion y formulacién de las gufas técnicas para la
elaboracién de los manuales de organizacién y de procedimientos, mediante el
seguimiento y aplicacién de la normatividad vigente, asi como la presentacion de esta
ante el COCODI, con el fin de que dichos instrumentos organizacionales sean autorizados
y aprobados para su publicacién en la Normateca Interna de la SRE.

Funciones

1. Actualizar e integrar el Manual de Organizacién General de la SRE, conforme a las
modificaciones gue, en su caso, se establezcan en el RISRE, con la finalidad de
disponer de un instrumento administrativo alineado y actualizado respecto a las
atribuciones de la SRE;

2. Apoyar en la redaccién para la elaboracidn de las gufas técnicas para fa formulacion
y/o actualizacion de los manuales de organizacién y de procedimientos, con el fin
de proporcionar a las unidades y érganos administrativos desconcentrados de la
SRE, las herramientas metodoidgicas que permitan generar instrumentos
estandarizados; '

3. Contribuir en el proceso de revisién y en su caso dictaminacién de los manuales de
organizacion y de procedimientos especificos de la SRE, asf como promover su
permanente actualizacién, con el fin de cumplir con los lineamientos vy criterios
técnicos expedidos en la materia;

4, Gestionar el proceso de disefio y actualizacion de las disposiciones normativas en
Mmateria organizacional, que corresponda aplicar en el ambito de las atribuciones
de la DGPOP, con el propdsito de que sean aprobadas y emitidas por la
sUperioridad;

5. Integrar la informacion y documentacion correspondiente a la materia de
organizacion, con el fin de que esta sea sometida y presentada ante el COCOD| de
la 5RE;

6. Actualizar e integrar los instrurmentos organizacionales que correspondan a las

RME, con el fin de que el contenido de dichos instrumentos se encuentre
debidamente actualizado;

7. Recopilar la informacién respecto a los instrumentos organizacionales de las
unidades administrativas de la SRE, que sea requerida por los Organos
Fiscalizadores, con el fin de presentarla y someterla para visto bueno del superior
jerarqguico, y
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8. 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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Enlace para Dictaminacién de Manuales de Organizacién y Procedimientos

Objetivos

Auxiliar en la elaboracién y dictaminacién de los manuales de organizacién y de
procedimientos de las unidades administrativas y érganos desconcentrados, a través de
la implementacién de los instrumentos normativos aplicables, con el fin de mantener
vigentes tos manuales internos de la SRE.

Funcionhes

1. Asistir a las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la SRE en la
elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacién y de procedimientos,
con el fin de que su manual se encuentre vigente de acuerdo con la normativa
aplicable;

2. Auxiliar en el proceso de dictamen de los manuales de organizacién y de
procedimientos de las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la
SRE, con el propdsito de que sean publicados en la Normateca Interna;

3. Participar en el proceso de actualizacién del manual de procedimientos de la
DGPOP, con el fin de presentar dicho manual en el momento que sea requerido
por servidores publicos, érganos desconcentrados, unidades administrativas vy
érganos globalizadores;

4. Colaborar en la recopilacidon de informacién en materia de manuales de
organizacion y de procedimientos, requeridos por los Crganos Fiscalizadores, con
el fin de solventar en tiempo y forma las solicitudes realizadas por dichos érganos;

5. Auxiliar en el proceso de la actualizacién de las guias técnicas para la elaboracion v
actualizacién de los manuales de organizacién y de procedimientos, con el fin de
que la Cancilleria cuente con dichos instrumentos organizacionales vigentes, y

6. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que je encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Direccién de Gestion de Pagos y Operacién Financiera

Objetivo

Coordinar a través de los sistemas programaticos e instrumentos normativos en materia
presupuestal, las solicitudes de pago, radicacién de recursos, avisos de reintegro y
rectificaciones, que sean emitidas por las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados que conforman la SRE, mediante la organizacién y
direccién de las acciones para la realizacion de las gestiones correspondientes, con el fin
de que dichas dreas den cumplimiento a los compromisos contrafdos, derivados del
ejercicio de sus funciones, prograrmas y presupuestos autorizados.

1

Funciones

1. Coordinar la gestién de apertura y cancelacion de cuentas bancarias ante la
TESOFE, con el fin de que las unidades administrativas y RME de |a Secretaria
administren los recursos en moneda nacional y extranjera a cargo de éstas;,

2. Colaborar en las actividades inherentes al tramite de solicitud de pago, a fin de
cumplir con el ejercicio del presupuesto asignado a ias unidades y 6rganos
administrativos desconcentrados de ta SRE;

3. Coordinar las acciones para llevar a cabo los trdmites de pago de bienes y servicios
requeridos por las unidades administrativas y oérganos administrativos
desconcentrados de la SRE, con el propésito de asegurar que cuenten con la
disponibilidad presupuestaria y la documentacion justificativay comprobatoria del
gasto;

4, Coordinar las acciones para el llenado de controles y registros de informacion de
pagos y operacion financiera, con el fin de generar los informes necesarios
requeridos por los superiores para fa adecuada toma de decisiones;

5. Controlar los tramites de reintegro para restituir los recursos no devengados por
las unidades administrativas y drganos administrativos desconcentrados de la SRE,
vy RME, con el fin de asegurar que se efectien conforme a los procedimientos y
disposiciones establecidas en la materia;

6. Desarrollar las operaciones de cormnpra-venta de divisas que se reguieran, con ei fin
de solventar los compromisos de las unidades administrativas y ¢érganos
administrativos desconcentrados de ta SRE;

7. Instrumentar, en conjunto con la Coordinacién de Programacion y Presupuesto,
los recursos presupuestarios que se requieran, con el fin de cubrir las diferencias
cambiarias que deriven de operaciones realizadas en moneda extranjera;
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8. Atender mediante los sistemas de control presupuestario que al efecto determine

la SHCP, las CLC, con el propdsito de realizar el pago de obligaciones contraidas por
las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la SRE;

9. Dirigir el registro de los contratos, convenios y pedidos que remitan las unidades
administrativas y drganos administrativos desconcentrados de la SRE, en los
sistermas de control presupuestario que al efecto determine la SHCP, con el fin de
asegurar gue se dé cumplimiento a lo establecido por [a normatividad aplicable en
fa materia;

10.  Autorizar ias transferencias bancarias que se requieran para efectuar los pPagos
correspondientes a miembros del SEM, {a radicacién de recursos a las RME, y el
envio de recursos a la TESOFE, con el fin de dar cumplimiento a los COMPpromisos
contraidos, derivados de acuerdos y programas de trabajo;

1. Supervisar ef registro en el programa de cadenas productivas de NAFIN, S.N.C., de
las cuentas por pagar gue se emitan con cargo a los capitulos de gasto 2000, 3000,
4000, 5000 y 6000, con el fin que las micro, pequefias y medianas empresas,
proveedoras de bienes y/o servicios, puedan requerir e factoraje correspondiente,
Y

12. 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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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
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Subdireccidn de Gestién de Pagos

Objetivo

Supervisar las acciones para la revisién, acreditacién y justificacién de las solicitudes que
realicen las unidades administrativas de la SRE en relacién con las obligaciones de pago
del Ramo 05 “Relaciones Exteriores”, mediante el seguimiento de los trdmites y gestiones
gue resulten, con la finalidad de que se realicen’las acciones pertinentes en el tiempo y
forma establecidos en los planes de trabajo correspondientes.

Funciones

1. Supervisar la atencién que se le da a las NIP gue derivan de la operacién de las
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la SRE,
con el fin de que se ileven a cabo las acciones que resulten procedentes;

2. Controlar el registro de tas cuentas por pagar de proveedores o contratistas en el
programa de cadenas productivas de NAFIN, S.N.C,, con el fin de dar oportunidad
de obtener el beneficio de liguidez establecido en el mismo;

3. Dar seguimiento al proceso de verificacién de la informacion contenida en las NIP,
con el fin de asegurar que se cubran todos los requerimientos para gque se generen
fas CLG;

4. Dar seguimiento a las acciones para el registro de los contratos, convenios y

pedidos de las unidades administrativas y organos administrativos
desconcentrados, con el fin de lograr su integracion en las NIP correspondientes;

5. Supervisar el registro de las obligaciones fiscales en el sistema de PEC de la
TESOFE, con el fin de solicitar su entero en el plazo establecido en las leyes fiscales
aplicables;

6. Verificar el registro en el sistema de gastos de comunicacién sociai de la SFP por
las erogaciones relacionadas a los programas y campafias de comunicacion social
de ia SRE, con el fin de cumplir con las acciones correspondientes en materia de
rendicidén de cuentas;

7. Revisar las CLC generadas por las unidades administrativas de la SRE, con el objeto
de cubrir las diferencias cambiarias por las operaciones realizadas en moneda
extranjera para regularizarse ante la TESOFE;

8. Verificar que la documentacién contenida en las solicitudes de pago de caracter
urgente de las unidades administrativas y 4rganos administrativos
desconcentrados de la SRE se presente de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la normatividad aplicable, con el fin de estar en condiciones de realizar las
gestiones que resulten necesarias;
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=} Supervisar la gestion de las CL.C, con el fin de administrar los fondos de las CILA's,

conforme al calendario autorizado por la autoridad competente, y

10. Cumplir con fas funciones que correspondan al puesto, de conformidad con ias

disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerdrquicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION

p—

/]

Departamento de Pago a Proveedores

Objetivo

Apoyar en las gestiones necesarias para que se realicen los pagos a proveedores
correspondientes, mediante la ejecucién de tas acciones que resulten de las mismas, a
fin de que las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de
la SRE cuenten con los servicios para cubrir sus necesidades operativas.

Funciones

1.

Actualizar en los sistemas de control presupuestario de fa SHCP, los compromisos
de los contratos, convenios y pedidos que remitan las unidades administrativas y
drganos administrativos desconcentrados de la SRE, con el fin de mantener la
informacidon actualizada en tiempo y forma;

Verificar que las NIP que presenten las unidades responsables, para el pago de
bienes y servicios que hayan adquirido, cuenten con la disponibilidad
presupuestaria y la documentacion justificativa y comprobatoria del gasto, con el
fin de gestionar ante la TESOFE, las CLC para cubrir los compromisos contraldos
del Ramo 05 “Relaciones Exteriores”;

Operar las cuentas por pagar que se emitan con cargo a los capitulos de gasto
2000, 3000, 4000, 5000 y 6000, al amparo del programa de cadenas productivas
de NAFIN, SN.C., con el fin de solventar los compromisos de las unidades
administrativas y érganos administrativos de la SRE;

Apoyar en las gestiones pertinentes para tramitar ante la TESOFE las CLC
correspondientes, con el fin de cubrir las obligaciones de pago derivadas de los
compromisos devengados y no pagados al 31 de diciembre del ejercicio fiscal
vigente;

Recopilar en el PEC de la TESOFF, el pago de las obligaciones fiscales y el entero de
los impuestos retenidos a jos prestadores de bienes y servicios con quienes la SRE
haya celebrado contratos, convenios o pedidos con el fin de realizar su entero a la
TESOFFE;

Apoyar con la revision de comprobantes fiscales digitales tramitados por las
unidades responsables ejecutoras del gasto, para gestionar ante la TESOFE las CLC,
con el fin de restituir al fondo revolvente de la DGPOP los recursos que hayan sido
comprobados por dichas unidades;

conmoL bE EMisio
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BELACIONES

BRTERIGHES PRESUPUESTO

Actualizar la informacién para carga del COMSOC de la SFP, las erogaciones
correspondientes a los programas y campafias de comunicacién social a cargo de
las unidades responsables del Ramo 0S “Relaciones Exteriores”, con el fin de que el
superior jerarquico cuente con todos los elementos para reportarlos con la
autoridad correspondiente, 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.

p——
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION

Enlace de Seguimiento a las Operaciones de Pago a Proveedores

Ohjetivo

Procesar en el SICOP, a través del analisis de la informacién contenida en las NIP derivadas
de las obligaciones contraidas por las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados de la SRE con terceros, con el propésito de que se realicen los pagos a los
proveedores correspondientes.

Funciones

1

Registrar en el SICOP los compromisos contraidos por las unidades administrativas y
érganos desconcentrados de la SRE, derivados de contratos y pedidos celebrados con
terceros, con el fin de lograr la reserva de los recursos necesarios para el cumplimiento
de la obligaciéon de pago;

Participar con el registro del control interno de los contratos y pedidos gque remita la
DGBIRM, con el fin de que se realice el envio de dichos documentos a las areas de la
DGPOP competentes, para el resguardo de los mismos;

Validar que los trémites de pago de bienes y servicios gue instruyan las unidades
responsables cuenten con fa disponibilidad presupuestaria necesaria, con el
propdsito de que se paguen de acuerdo con lo solicitado; :

Registrar el alta de los beneficiarios en los sistemas de cadenas productivas de NAFIN,
S.N.C, SICOP y SIAFF, con el fin de tener actualizados y vigentes dichos sistemas, para
que se lleve a cabo el registro del tramite de pago correspondiente;

Obtener los registros de los conceptos pagados en el COMSOC de la SRE, con el fin de
contar con la informacién necesaria para generar el reporte al cierre de cada mes, 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.

Codigo

Fecha de aclualizacion Pégina

MO-DCHFOP-61Z 13/03/2024 &0 140 de 75




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
SECHETARIA OE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y

ffii%i.fﬁﬁi‘?i'ﬁﬁus

EXTERIORES PRESUPUESTO

Departamento de Pagos de Comisiones Oficiales, Radicaciones y Fondo Rotatorio

Objetivo

Recabar la documentacion justificativa y comprobatoria de las solicitudes de pago de las
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la SRE,
mediante |la gestién de pago de comisiones y traslados, radicaciones de fondos en el
exterior, fondo rotatorio, servicios personales, diferencias cambiarias y cuotas a
Organismos Internacionales con cargo al presupuesto asignado a las unidades
responsables, con el objetivo de gque se realicen los pagos pertinentes para el logro de las
metas y objetivos institucionales.

Funciones

1. Verificar gue se lieve a cabo la revision de la documentacién justificativa y
comprobateria de |as solicitudes de pago que realizan las unidades administrativas
Y 6rganos administrativos desconcentrados de la SRE, con el objetivo de tramitar y
gestionar los pagos correspondientes;

2. Verificar, a través del SICOP y el SIAFF, que las solicitudes de pago por concepto de
némina, comisiones y traslados, radicacién de fondos al exterior y cuotas a
Organismos Internacionales cumplan con los lineamientos vigentes de acuerdo
con el presupuesto autorizado para las diferentes unidades responsables, con el
objetivo de mantener actualizada la informacion ante la autoridad
correspondiente;,

3. Apoyar con el seguimiento a la documentacién comprobatoria original que envian
las Oficinas de Pasaportes fordneas para el pago de impuesto sobre némina, con el
fin de lograr su integracién a {as CLC autorizadas:

4. Actualizar el registro en la bitdcora de control de ingresos de tramites de pagos
que solicitan las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados de la Cancillerfa, respecto a los volantes de devolucién que
realizan a las unidades, con el fin de evitar duplicidad de tramites;

5. Atender a las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados
de la Cancilleria, respecto a las consultas sobre ta clasificacién del tipo de gasto
conforme a lo establecido en el clasificador por objeto del gasto, con el fin de que
se lleven a cabo las acciones que resulten procedentes;
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6. Verificar que las unidades administrativas y d&rganos administrativos

desconcentrados de la Cancillerfa, mantengan actualizado el catadlogo de firmas
autorizadas para ejercer presupuesto, respecto a los tramites que estas realicen
ante la ventanilla de la Subdireccidn de Gestion de Pagos, con el propédsito de
mantener el control de ia sighatura correspondiente;

7. Revisar que las CLC contengan ia documentacién justificativa y comprobatoria de
conformidad con la normatividad vigente para su envio fisico al archivo contable a
cargo de la Direccion de Contabilidad, con la finalidad de que se lleven a cabo las
acciones que resutten procedentes, 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.

Cdadigo Fecha de actualizacion Versidn Pagina

MO-DGPOP-612 13/a9/2024 6.0 142 de 1?5




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

Enlace para Operaciones de Pago

Objetivo

Preparar las operaciones de pago por concepto de comisiones y traslados, radicaciones
de fondos en el exterior, servicios personales y cuotas o aportaciones a Organismos
Internacionales, mediante la integracion y registro de la informacion correspondiente,
con el objetivo de cooperar en el cumplimiento de los compromisos contraides por
dichos entes respecto a su presupuesto asignado.

Funciones

1. Capturar la informacién para el registro en los sisternas SICOP y SIAFF de los
tramites de pago de comisiones, traslados y servicios personales (némina), con el
fin de que las CLC por las unidades administrativas sean sometidas a revisién:

2. Recopilar la documentacion justificativa y comprobatoria de fos trdmites de pago
de comisiones, traslados y servicios personales con estatus de pagado en el SIAFF,
con el fin de verificar que esté completa y de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables;

3. Registrar los tramites de pagos que solicitan fas unidades administrativas vy
organos administrativos desconcentrados de la Cancilleria, con el fin de tener
controi de ellos para su resguardo en el archivo correspondiente;

4, Capturar en el sistema SICOP los volantes de recepcion por medio de CLC con
estatus de pagadas, con el propodsito de estar en condiciones de integrar dicha
informacion al archivo contable;

5. Auxiliar a Jas unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados
de la Cancilleria, con las consultas que realizan sobre la clasificacion del tipo de
gasto, con el fin de que cuenten con la informacién necesaria para dar
cumplimiento a lo establecido en el clasificador correspondiente, y

6. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encornienden sus
superiores jerarguicos.
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Enlace de Seguimiento de las Cuentas por Liquidar

Objetivo

Auxiliar en el proceso de operaciones de pago de las CLC, mediante la elaboracion de la
documentacién correspondiente, con el objetive de que las unidades administrativas y
érganos desconcentrados de la SRE puedan dar cumplimiento a sus obligaciones
contraidas en fa materia.

Funciones

1 A5|st|r en la preparacién de la documentacién complementaria para las gestiones
de. ‘pagos, con el fin de que se realicen los tramites de pago por conceptos de
coinisiones, traslados, servicios personales (némina}, radicaciones de fondos en el
exterior, fondo rotatotio, reembolsos y cuotas a Organismos Internacionales;

2. Auxiliar en la elaboraciéon de bases de datos para nutrir los sistemas SICOP y SIAFF
respecto a tramites de pago de radicaciones de fondos en el exterior y cuotas a
Organismos Internacionales, con el fin de capturarla para su control;

3 Realizar las atentas notas acompafiadas de la documentacion comprobatoria
original, correspondiente al page del impuesto sobre némina de las oficinas
fordneas a través de las Oficinas de Pasaportes, con el objetivo de enviarlas al
archivo contable;

4, Recopilar los oficios que conforman el catalogo de firmas autorizadas para ejercer
presupuesto, de las unidades administrativas por medio de los tramites que éstas
realicen ante la ventanilla de {a Subdireccion de Gestién de Pagos, con el propdsito
de que se lleven a cabo las acciones que resulten procedentes;

E. Asistir en la elaboracién de los volantes de devolucién cuando los tramites de pago
no cumplen con lo establecido en la normatividad aplicable, con el fin de subsanar
vy generar el pago correspondiente, y

6. 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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Subdireccién de Operacién Financiera

Objetivo

Asesorar en el proceso operativo de las solicitudes de radicacién de recursos y avisos de
reintegro, mediante los instrumentos normativos vigentes en la materia, con el objetivo
de que estas solicitudes sean atendidas, para dar cumplimiento a los compromisos
contraidos por fas unidades y érganos adrministrativos desconcentrados de la SRE.

Funcionhes

1. Participar en la asignacién y reintegro de recursos correspondientes al mecanismo
presupuestario denominado fondo rotatorio transferido a Jlas unidades
administrativas, asi como la gestién de apertura y cancelacién de cuentas
bancarias ante la TESOFE solicitado por las unidades administrativas y RME de la
Secretaria, con el objetivo de que administren los recursos en moneda nacional o
extranjera a cargo de éstas para el cumplimiento de sus funciones y programas
establecidos;

2. Coordinar el proceso de gestion de apertura y cancelacién de cuentas bancarias
ante la TESOFE solicitado por las unidades administrativas y RME de la SRE, con el
objetivo de que administren los recursos en moneda nacional o extranjera a cargo
de éstas para el cumplimiento de sus funciones;

3. Mantener actualizados los controles y registros de informacién relativos a las
radicaciones de recursos y avisos de reintegro presupuestarios, con el objetivo de
que se permitan generar los informes necesarios requeridos para la toma de
decisiones;

4. Coordinar la ejecucién de los trdmites de reintegro para restituir los recursos no
devengados por las unidades y érganos administrativos desconcentrados de la
SRE, v RME, con el cbjetivo de asegurar que se efectlen conforme a los
procedimientos y disposiciones establecidas en la materia;

Ul

Efectuar las operaciones de compra-venta de divisas que se requieran, con el fin de
solventar los compromisos de las unidades administrativas y organismos
desconcentrados de la SRE;

6. Verificar la captura de tas transferencias bancarias que se requieran para efectuar
los pagos correspondientes a miembros del SEM en délares y euros, asf como la
radicacion de recursos a las RME, con el propdsito de dar cumplimiento a los
compromisos contraidos, derivados del ejercicio de fas funciones y programas;
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7. Revisar la captura de las transferencias bancarias gue se requieran para efectuar el

envio de recursos a la TESOFE por concepto de enteros, con el fin de dar
continuidad al proceso de captacién de ingresos que se efectlan en las RME
establecido en la Ley de Ingresos de la Federacidn;

8. Verificar la captura de las transferencias bancarias en moneda nacional y emision.
de cheques que instruya la DGSERH para efectuar los pagos correspondientes al
personal de la Cancillerfa, pensionados, miembros del SEM, prestadores de servicio
social, asi como los pagos por concepto de retenciones e impuestos que se deriven
del pago de néminas, con el fin de dar cumplimiento a los compromisos contraidos,
derivados del ejercicio de las funciones y programas,

9, Verificar la captura de las transferencias bancarias que se requieran para efectuar
los* pagos correspondientes a miembros del SEM en délares y euros, asi como la
radicacién de recursos a las RME por concepto de gastos de operacion, con el
objeto de que dichas representaciones cumplan con los compromisos contraidos,
derivados del ejercicio de sus funciones y programas, y

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

Objetivo

Analizar gue los procesos de las transferencias financieras en moneda nacional cumpian
con la normatividad y disposiciones vigentes en la materia, por medio de la DGSERH y
due pueda realizar los tramites requeridos para la obtencién del fondo rotatorio, con el
objetivo de cumplir con los compromisos contraidos, derivados del ejercicio de las
funciones, pregramas y presupuestos autorizacos.

Funciones

1.

Comprobar que se efectle la captura de las transferencias bancarias en moneda
nacional y emisién de cheques que instruya la DGSERH, con el objetivo de realizar
los pagos correspondientes al personal de la Cancilleria, pensionados, miembros
del SEM, prestadores de servicio social;

Apoyar en la revisidon de la captura de transferencias bancarias en moneda nacional
y tramite de cheqgues de caja o hominativos que instruya la DGSERH, con el objetivo
de realizar los pagos gue deriven de los laudos con motivo de juicios laborales;

Realizar la captura de transferencias bancarias en moneda nacional que instruya la
DCSERH, con el fin de realizar los pagos correspondientes a retenciones y pago de
impuestos derivados del pago de némina, como son ISSSTE, FOVISSSTE, impuesto
sobre némina, pago a terceros, etcétera;

Realizar la captura de reintegros presupuestarios, con el objetivo de restituir los
recursos no devengados por las unidades administrativas y drganos
administrativos desconcentrados de ja SRE;

Verificar que se realice fa conciliacién de movimientos bancarios de las cuentas en
moneda nacional administradas por la DGPOP para el manejo de los recursos de
nomina y fondo rotatorio, con el fin de validar que los ingresos, transferencias y
cheques se hayan efectuade conforme a las instrucciones de las unidades
administrativas correspondientes;

Gestionar con las instituciones bancarias, previa conciliacion, las aclaraciones
correspondientes con motivo de las operaciones no reconocidas y reflejadas en las
cuentas bancarias en moneda nacional administradas por la DGPOP por concepto
de némina y fondo rotatorio, con el fin de que los movimientos bancarios sean
apiicados correctamente;
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Elaborar las NIP por el cobro de comisiones bancarias de las cuentas en moneda
nacional administradas por la DGPOP, con el fin de recuperar los recursos gue
deben estar en las cuentas bancarias con el fin de cumplir con jos compromisos
contraidos derivados del ejercicio de las funciones, programas y presupuestos

autorizados, y

Cumplir con fas 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 para Conciliacion de Cuentas

Objetivo

Conciliar fos registros internos de los movimientos reflejados en las cuentas bancariasen
moneda nacional bajo control de fa Direccion de Gestién de Pagos y Operacién
Financiera, a través de las disposiciones normativas en la materia, con el objetivo de
verificar que los pagos aplicados se hayan efectuado de acuerdo con los requerimientos
de las unidades adminjstrativas de la Secretaria.

Funciones

1. Auxiliar en la conciliacién de tos movimientos bancarios reflejados de las cuentas
en moneda nacional, contra las operaciones reqgistradas en los controles internos
(Pagueteria COI), con el objetivo de detectar las posibles variaciones o movimientos
no reconocidos para efectuar el seguimiento que corresponda y su aclaracion;

2. Registrar las comisiones cobradas por las instituciones bancarias reflejadas en los
estados de cuenta en moneda nacional, y preparar la NIP respectiva, con el fin de
que se gestione la recuperacién de estos importes en las cuentas bancarias que
corresponden;

3, Preparar la integracion de los saldos que reflejan los estados bancarios de las
cuentas en moneda nacional, con el fin de detectar los recursos que han ingresado
pero gue no se ha recibido la instruccion de pago para asf realizar las gestiones
procedentes y canalizar los recursos a donde correspondan;

4, Registrar en los controles internos (Paqueteria COl} los pagos efectuados a través
de cheques y transferencias instruidos por las unidades administrativas de Ia
Secretaria integrando en cada péliza la documentacién que acredite dicho pago,
con el fin de contar con un control integral de tos movimientos que se reflejan en
las cuentas bancarias que permita darles trasparencia a los recursos administrados
en éstas;

5, Colaborar en las consultas y aclaraciones de los pagos realizados por la Direccién
de Gestion de Pagos y Operacion Financiera; con el fin de dar respuesta oportuna
a las instancias que asf lo soliciten, y

6. 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 Operaciones Bancarias

Objetivo

Capturar en banca electrénica las operaciones en moneda nacional que solicitan las
unidades administrativas de la Secretaria, por medio de los lineamientos gque se
encuentran en la normatividad aplicable en la materia, con el objetivo de que dichas
solicitudes sean atendidas y las unidades cumpian con sus compromisos contraidos,
derivados.del ejercicio de las funciones, programas y presupuestos autorizados.

Funciones

1 Ca@turar en banca electrénica las transferencias en moneda nacicnal que solicite
la DGSERH, con ei fin de realizar los pagos correspondientes al personal de la
Cancilleria, pensiohados y miembros del SEM,;

2 Auxiliar para la elaboracion de los cheques, asi como los oficios para su entrega,
que instruya la DGSERH, con el propdsito de realizar los pagos correspondientes al
personal de ta Cancillerfa, pensionados, miembros del SEM y prestadores de
servicio social;

3 Capturar en banca electrénica las transferencias en moneda nacional, con el fin de

realizar el pago de ias lineas de captura que solicite la DGSERH con motivo de los
reintegros tramitados por concepto de némina;

4 Realizar el tramite para la entrega de ios cheques de caja solicitados por DGSERH
con motivo de los laudos derivados de juicios laborales, con el objetive de dar
cumplimiento a los compromisos contraidos por la SRE en esta materia;

5 Capturar en banca electrénica las transferencias en moneda nacionat que solicite
Ja DGSERH, con el fin de realizar ios pagos correspondientes a retenciones y pago
de impuestos derivados del pago de némina, como son ISSSTE, FOVISSSTE,
impuesto sobre némina, pago aterceros, etcetera, y )

6 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 para Operaciones de Pago de Viaticos y Pasajes

Objetivo

Recabar las operaciones de pago en ddlares y euros correspondientes a los vidticos y
pasajes, mediante la revision de las solicitudes realizadas por la DGSERH y areas de la
DGPOP, con el objetivo de reatizar las radicaciones a las RME vy puedan contar con los
recursos financieros para que den cumplimiento a los compromisos contraidos.

Funciones

1. Capturar en la banca electrénica las transferencias en ddlares y euros por concepto
de viaticos, traslados y pasajes que gestiona fa Direccién de Comisiones Oficialesy
Traslados a favor de miembros del SEM, con el fin de que los servidores publicos
comisionados puedan contar con |os recursos econdmicos;

2. Capturar en la banca electrénica las transferencias en délares y euros por concepto
de gastos de operacién, de conformidad a los calendarios y/o por solicitud de la
Coordinacién de Operacién Presupuestaria y Contabiiidad, con el fin de que dichas
transferencias sean radicadas a las RME v con los recursos financieros necesarios
correspondientes;

3, Capturar en la banca electrénica las transferencias en ddlares y euros por concepto
de ndminay prestaciones de los miembros def SEM, de acuerdo a la solicitud de la
DGSERH, con el fin de que se dispersen los pagos y se cumplan los compromisos
de la SRE en dicha materia;

4, Tramitar la compra-venta de divisas ante las instituciones financieras, con el fin de
contar con los recursos en moneda nacional, délares o euros que se requieran para
estar en posibilidad de atender los requerimientos de pagoe por transferencia
bancaria;

5. Generar las notificaciones a las RME, por los recursos radicados a la cuenta bancaria
administrada por éstas, especificando el concepto de |a transferencia, con el fin de
que [as representaciones canalicen los recursos y cubran los compromisos
contraidos para el cumplimiento de sus funciones, v

6. 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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Departamento de Enteros y Reintegros

Objetivo

Analizar el procesamiento de los avisos de reintegro y enteros, mediante [os lineamientos
de la TESOFF con el fin de que sean restituidos los reintegros y enteros a fas RME,
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados que conforman la
SRE.

Funciones

1. Verificar que las solicitudes de reintegro que presenten las unidades responsables
Y [as RME, cuenten con la informacién que permita aplicar el reintegro al
présupuesto, con el fin de asegurar que la restitucién de recursos al presupuesto
se efectlle conforme a los procedimientos y disposiciones establecidas en la
materia;

2. Revisar en los sisteras de control presupuestario que los procesos de [os avisos de
reintegro en délares entregados por las RME sean generados y autorizados por la
TESOFE, con el fin de que la Coordinacién de Programacion y Presupuesto
gestione [a devolucion de los recursos al presupuesto de la SRE;

3. Comprobar que la captura de las transferencias bancarias se efectde de acuerdo a
la informacién remitida por las RME, con el fin de enviar los recursos a la TESOFE
por concepto de enteros de ddlares y euros para su autorizacion,

4, Revisar en os sistemas de control presupuestario que al efecto determine la SHCP,
que los procesos de los avisos de reintegro en moneda nacional entregados por las
unidades y érganos administrativos desconcentrados que conforman la SRE sean
generados y autorizados por la TESOFE, con el objetivo de que la Coordinacion de
Programamon \Y Presupuesto gestione la devolucion de los recursos al presupuesto
de la SRE; .

5. Integrar la documentacién comprobatoria y justificativa de los tramites efectuados
por concepto de reintegros presupuestarios para su entrega a la Direccion de
Contabilidad, con el propésito de que esta informacién quede integrada en la CLC
para su registro contable y resguardo;

6. Revisar la captura en los sistemas de control presupuestario de las diferencias
cambiarias que se deriven de operaciones realizadas en moneda extranjera, con el
objetivo de que el pago en moneda nacional de las CLC se liquide de conformidad
con las disposiciones emitida por la TESQFE;
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7. Atender las solicitudes de entero de recursos a favor de la TESOFE que remitan las
RME, y que no se originan de su presupuesto autorizado, tales como donativos,
enajenaciones de activo fijo, intereses bancarios, entre otros, con el propésito de
dar continuidad al proceso de captacién de ingresos en cumplimiento a la Ley de
[ngresos de la Federacién, 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 jerdrguicos.
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Enlace de Seguimiento de los Reintegros de Moneda Extranjera

Objetivo

Registrar los avisos de reintegro de los recursos en moneda extranjera, mediante la
actualizacién de la normativa vigente en la materia, con el objetivo de dar continuidad al
tramite para la restitucién de recursos al presupuesto que corresponda de las RME.

Funciohes

1. Capturar en los sistemas de control presupuestario que al efecto determine la
SHCP, los procesos de reintegro presupuestario en délares gestionados por las
RME, asi como las lineas de captura respectivas, con el fin de que la TESOFE fos
autorice y asf puedan ser aplicados al presupuesto para la restitucién de recursos
correspondients;

2. Preparar la documentacion que corresponda de los reintegros presupuestarios en
délares y euros autorizados por la SHCP para su entrega a la Direccidn de
Contabilidad, con el propésito de que esta informacién quede integrada en la CLC,
asi como para su registro contable y resguardo;

3. Capturar en los sistemas de control presupuestario que al efecto determine la
SHCP, las diferencias cambiarias que se deriven de operaciones realizadas en
moneda extranjera, con el fin de que el pago en moneda nacional de las CLC se
liquide de conformidad con las disposiciones emitidas por fa TESOFE;

4, Realizar la NIP por el monto de las comisiones cobradas por las instituciones
bancarias y reflejadas en los estados de cuenta en délares y euros, con el fin de que
se gestione la recuperacién de estos importes en las cuentas bancarias que
corresponden,

5. Capturar en banca electrénica el pago en ddlares de las lineas de captura para el
envio de recursos a la TESOFE por concepto de reintegros presupuestarios
tramitados por las representaciones en délares y euros, con el propdsito de dar
continuidad al proceso de restitucién de recursos al presupuesto de la Secretarfa,

y
6. 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 Seguimiento y Control Documental de Pagos

Objetivo

Realizar el seguimientoy control de la documentacion recibida y emitida por la Direccidon
de Gestion de Pagos y Operacidn Financiera referente al tema de pagos, a través de la
revision de los lineamientos establecidos en la materia, con el objetivo de que las dreas
adscritas a dicha direccién den 1a debida atencion a los requerimientos.

Funciones

1. Reportar en el SIT las lineas de captura para el tradmite de pago de entero por los
ingresos  no  presupuestarios como rendimientos bancarios, donativos,
enajenaciones e indemnizaciones, etcétera, con el fin de dar continuidad al procesc
de captacion de ingresos en cumplimiento a la Ley de Ingresos de la Federacion;

M

Recopilar en el SIT el recibo de pagos electrénicos de contribuciones federales por
los pagos de lineas de captura y remitirlo al drea que generd el ingreso no
presupuestario, con el objetivo de dar continuidad al proceso de captacién de
ingresos de acuerdo a la Ley de Ingresos de {a Federacion:

2. Capturar en el sistema de control interno la documentacién entregada por las
diversas areas internas de la Secretaria o instancias externas, y turnar la
documentacion a la Subdireccidn correspondiente de la Direccion de Gestién de
Pagos, con el fin de gue se de atencidn a los requerimientos a cargo de esta
Direccion, asi como a las dreas involucradas;

4, Registrar en el sisterma de control interno los acuses de oficios originales emitidos
por la Direccién de Gestion de Pagos y Operacion Financiera, con el propdsito de
resguardar dichos documentos para las consultas correspondientes y asi contar
con fa constancia de la resolucion final a los tramites que se gestionan en dicha
Direccidn;

5. Realizar el descargo de volantes canalizados a la Direccidon de Gestidn de Pagosy
Operacion Financiera, y turnados por el area de control de gestién de la DGPOP,
con el fin de que esa Direccién General cuente con el respaldo del seguimiento Y
atencion que se le dio al asunto turnado, vy

t. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
dispasiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Enlace de Seguimiento de los Reintegros de Diferencias Cambiarias

Objetivo

Capturar los avisos de reintegro de las diferencias cambiarias en moneda nacional,
mediante los lineamientos de la normatividad aplicable en ia materia y por solicitud de
las unidades administrativas de 1a SRE, con el objetivo de dar continuidad al trdmite para
la restitucion de recursos al presupuesto que corresponda y asi dichas unidades den
cumplimiento a los compromisos contrafdos derivados del ejercicio de sus funciones.

Funcionés

1. Capturar en los sistemas de contral presupuestario de la SHCP, las diferencias
cambtanas por conceptos de pagos reatizados en las diferentes divisas extranjeras,
con el fin de que éstas sean autorizadas para que el pago en moneda nacional de
las CLC se liquide de conformidad con las disposiciones emitida por la TESOFE;

2. Generar las Iineas de captura en los en los sistemas de control presupuestario de la
SHCP, que deriven de los avisos de reintegro en moneda nacional remitidos por
unidades administrativas de la Secretaria, con el fin de que éstos sean enviados
para su pago a la TESOFE y asi puedan ser aplicados para la gestion de restitucion
de recursos;

3. Registrar los reintegros presupuestarios en moneda nacional gestionados por las
unidades administrativas de la Secretaria, a través de los sistemas de control
presupuestario que al efecto determme la SHCP, con el fin de que la TESOFE fos
autorice;

&, Conciliar la documentacién correspondiente a los reintegros presupuestarios en
moneda nacional, con el propésito de esta informacién quede integrada en la CLC,
asi como para su registro contable y resguardo;

5. Preparar la documentacién relacionada con los procesos de diferencias cambiarias
derivadas de pagos realizados autorizados por fa SHCP, para su entrega a la
Direccién de Contabilidad, con el propdsito de esta informacién quede bajo su
resguardo, asi como para su registro contable, y

e. cumplir con las funciones que correspondan af puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aqueltas que le encomienden sus
superiores jerarguicos.
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1.

)

Direccién de Comisiones Oficiales y Traslados

Objetivo

Supervisar el proceso de los tramites para la asighacion de los vidticos y pasajes, gastos
de instalacidn, servicios de transportacion de menaje de casay vacaciones por motivo de
las comisiones oficiales de los servidores publicos de la SRE, mediante la coordinacién de
la atencion a las solicitudes correspondientes, con el objetivo de que dichos funcionarios
cuenten con los recursos en tiempo y forma para el cumplimiento de sus respectivas
encomiendas.

Funciones

Coparticipar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto dela SRE en lo que
corresponde a gastos de vidticos y pasajes por motivo de las comisiones oficiales
de los servidores publicos de la Cancilleria, de pasajes por traslado de personas, de
gastos de instalacidn y traslado de menaje de casa derivados de la rotacién o
nombramientos del personal diplomatico mexicano, asi como de pasajes por
vacaciones a que tienen derecho los miembros del SEM, con el fin de dar su visto
bueno para la posterior gestién de recursos ante la SHCP;

Coordinar los trdmites de pagos de vidticos, pasajes por comisiones oficiales,
traslados, vacaciones, gastos de instalacién, menaje de casa y cualquier otro pago
asociado, con el fin de someterios para la correspondiente autorizacién de las
unidades administrativas y drganos administrativos desconcentrados de la
Cancilleria en el dmbito de su competencia;

Instrurmentar las solicitudes de pago en el sistema integrado de compras publicas
de la SHCP, a favor de los servidores publicos de la SRE, con el fin de atender los
tramites autorizados de los pagos de vidticos y pasajes por comisiones oficiales, v
tramitarlas ante la Direccién de Gestidn de Pagos y Operacién Financiera para la
elaboracidn de la respectiva CLC;

Fijar ante |la Direccion de Gestidn de Pagos y Operacion Financiera el tramite de las
recuperaciones a los fondos de operacién de la DGPOP, por el uso de recursos
destinados al pago de vidticos de servidores publicos previamente autorizados, con
el fin de administrar la recuperacién de los citados fondos;

Requerir a la Direccion de Gestién de Pagos y Operacién Financiera el pago de las
facturas autorizadas a los prestadores de servicios contratados en territorio
nacional por concepto de pasajes aéreos y transportaciéon de menaje de casa, con
el fin de elaborar la CLC con la que se finiquita el adeudo con el proveedor del
servicio;
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&, Regular, en colaboracién con la Direccién de Gestiéon de Pagos y Operacion
Financiera, que se efectle la recuperacién de recursos a los fondos de operacion
de la DGPOP, a través de las respectivas CLC, de vidticos, pasajes, gastos de
instalacién y servicios de traslado de menaje de casa, a fin de mantener el control
sobre la recuperacién de los recursos que se otorguen a través de este mecanismo;

7. Dirigir las acciones para la revisién de la documentacién comprobatoria de viaticos,
pasajes por comisiones oficiales, traslados, vacaciones, gastos de instalacion y
menaje de casa, con el proposito de asegurar que se realice en apego a la
normatividad aplicable en Ja materia y en cumplimiento a los compromisos
adquiridos por ta DGPOP,

8. Dar seguimiento a las comisiones oficiales, traslados y pasajes por vacaciones que,
conforme a los plazos establecidos, no hayan side comprobados por los miembros
del, SEM y servidores publicos de la SRE, con el propdsito de requerir su
comprobacmn para que se ileven a cabo las acciones que resulten procedentes,

9. Participar en las gestiones para las contrataciones de adquisicion de pasajes a¢reos
y del servicio de transportacion de menaje de casa, con el propésito de asegurar
que dichos servicios se apeguen a las necesidadesy disposiciones normativas en la
materia;

10. Asegurar que se lleve a cabo el timbrado de vidticos comprobados y pendientes de
comprobar de manera mensual de los servidores publicos de la SRE y miembros
del SEM, con el fin de contar con la documentacién completa para la
comprobacion del gasto;

n. Intervenir como administrador de los contratos de servicios de adguisicion de
pasajes aéreos y menaje de casa en el marco de |as atribuciones de la DGPOP, con
el objetivo de asegurar gue los servicios en mencién se cumplan de acuerdo a los
compromisos contraidos con el prestador de los servicios, y

2. 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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.w

Subdireccién de Comisiones Oficiales

Objetivo

Supervisar el proceso de revision de los tramites para gestion y obtencién de los viaticos
y pasajes, derivado de las comisiones oficiales autorizadas a los servidores publicos de la
SRE, mediante la revisién de la normatividad aplicable en la materia, con el objetivo de
liberar los recursos correspondientes para el cumplimiento de las necesidades de cada
unidad administrativa que asf lo requiera.

Funciones

1. Revisar los proyectos para la contratacién de adquisicién de pasajes aéreos, con el
objetivo de asegurar que dichos servicios se apeguen a las necesidades y
disposiciones normativas en la materia de la SRE;

2. Supervisar el cumplimiento de la normativa aplicable en materia de viaticos y
pasajes de las comisiones oficiales que lleve a cabo el personal adscrito a las
unidades y 6rganos administrativos desconcentrados, Oficinas de Pasaporte v
RME, con el fin de atender [as solicitudes autorizadas por las unidades normativas
del gasta facultadas para ello;

3. Revisar la documentacién comprobatoria y justificativa derivada de las cornisicnes
oficiales de funcicnarios de la SRE, con el propésito de realizar el pago de pasajes
por las comisiones con crigen en México y en el exterior;

4, Efectuar la revisién de los avisos de comisiones oficiales con origen en territorio
nacionaly en el exterior, con el propésito de que estén alineados a la nermatividad
aplicable en la materia y estos puedan ser gestionados ante la Direccién de Gestidn
de Pagos y Operacidn Financiera;

S, Solicitar a la Direccién de Gestién de Pagos y Operacién Financiera, la entrega de
los viaticos en efectivo, en aquellos casos en donde no sea posible el uso de medios
electrénicos de pago, a los servidores publicos comisionados en territorio nacional,
con el propésito de asegurar el desempefio de las comisiones oficiales y no detener
el cumplimiento de sus encomiendas;

6. Cestionar la autorizacion por la expedicién de pasajes aéreos para el personal
comisionado con origen en territorio nacional, con el propdsito de dar
cumplimiento a dichas comisiones;

7. Verificar que, en aquellos casos en donde no sea posible el uso de medios
electrénicos de pago, se tramiten ante la Direccién de Gestién de Pagos vy
Operacion Financiera fas solicitudes de transferencia de recursos a las RME, con el
fin de cubrir los vidticos y pasajes a los miembros del SEM;
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8, Efectuar los tramites ante la Direccidn de Gestidn de Pagos y Operacidn Financiera,
de las solicitudes, con el fin de recuperar los fondos de operacidn de la DGPOP los
recursos radicados al exterior por concepto de viaticos y pasajes por comisiones
oficiales y traslades;

9, Gestionar las NIP ante la Direccién de Gestién de Pagos y Operacién Financiera,
con el objetivo de realizar el pago de los pasajes derivados de las comisiones
oficiales con origen en territorio nacional, 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 jeradrquicos.
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Departamento de Gestién de Comisiones Oficiales

Objetivo

Apoyar en el proceso de revisién de los tramites de pago por gastos de instalacién,
pasajes por traslados y vacaciones de miembros del SEM y servidores pUblicos de la SRE
que gocen de dicha prestacién, por medio del tratamiento de la informacion
correspondiente, con el objetivo de gestionar los tramites ante el area responsable de
pagos de los recursos correspondientes.

Funciones

1. Atender |os tramites relativos a las prestaciones otorgadas a los miembros del SEM,
mismas que corresponden a fos gastos de instalacidn, pasajes por traslado, pasajes
por vacaciones y equipaje adicional; asi como los gastos de instalacién y por
traslados de los servidores publicos de la SRE, con el fin de dar cumplimiento a las
autorizaciones que emitan las instancias competentes y en apego al programa de
rotacién correspondiente;

2. Efectuar la adquisicién de los pasajes aéreos con origen en México, a través de la
empresa contratada por la SRE para realizar dicho servicio, con el fin de cumplir la
orden del traslado instruida en el acuerdo emitido por fa DGSERH;

3. Analizar el formato denominado “cuadro comparativo de cotizaciones para
pasajes” con origen en el exterior, con el fin de gestionar la radicacién de los
recursos en las cuentas de las RME;

4, Realizar ante la Direccién de Gestién de Pagos y Operacién Financiera el tramite
relativo a la prestaciéon de gastos de instalacién, en apego a la normatividad
aplicable, con el fin de radicar los mismos a las cuentas de las RME;

5. Procesar la solicitud de recuperacién de los recursos erogados por los conceptos
de transportacion de menaje de casa, ante la Direccidn de Gestidn de Pagos vy
Operacion Financiera, con el objetivo de solicitar la recuperacién de dichos
recursos al fondo de operacion de la DGRPOP;

&. Revisar ia documentacién comprobatoria que remiten las RME, en relacién a fas
prestaciones otorgadas de pasajes por traslado, pasajes por vacaciones, equipaje
adicional y gastos de instalacidn, con el fin de que se lleven a cabo las acciones que
resulten procedentes;

\\ 7. Integrar la documentaciéon que se emitio por las prestaciones otorgadas de pasajes

por traslado, pasajes por vacaciones, equipaje adicional y gastos de instalacién, a

cada uno de los expedientes de los miembros del SEM o servidores plbiicos de Ia

SRE, con el propdsito de contar con la informacién que justifique de los recursos
erogados por dichos conceptos, v

L . .
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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 para la Gestién de Reservacién, Expedicién y Entrega de Pasajes Aéreos
Nacionales e Internacionales

Objetivo

Generar la reservacién, expedicién y entrega de pasajes aéreos nacionales e
internacionales, derivado de las comisiones oficiales de los servidores plblicos de la SRE
comisionados a salir al exterior, mediante {a realizacién de las gestiones que resulten, con
el objetivo de asegurar el pasaje aéreo para el cumplimiento de sus encomiendas.

Funciones

1. Validar la documentacién que presentan las unidades administrativas de las
comisiones oficiales o traslado de su personal al exterior, con el fin de revisar si ia
documentacién cumple con los requisitos establecidos en los lineamientos
normativos correspondientes en [a materia;

2. Conciliar la documentacién justificativay comprobatoria derivada de las solicitudes
de pasajes aéreos nacionales e internacionales por trasiado de funcionarios
comisionados al exterior, con el fin de que cumplan con los conceptos requeridos
¥ cuenten con elementos establecidos en la normatividad aplicable;

3. Tramitar ante la Direccién de Gestién de Pagos y Operacién Financiera, las
solicitudes de pago de pasajes aéreos por traslado de personas, con el fin de cubrir
los pagos por el servicio a la agencia de viajes adjudicada y contratada;

4, Realizar los tramites correspondientes para la reservacién, expedicién y entrega de
pasajes aéreos nacionales e internacionales por concepto de comisiones oficiales y
traslado de personas que autorizan las unidades administrativas solicitantes de |a
SRE, con el fin de que se realicen las comisiones oficiales y el traslado de personas
en tiempo y forma;

5 Capturar en el SICOP las NIP, para solicitar el pago de pasajes aéreos ante la
Direccién de Gestion de Pagos y Operacion Financiera, con el fin de cubrir los pagos
a la agencia de viajes adjudicada y contratada, y

6. Cumplir con fas 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 para la Gestién de Comisiones Oficiales, Vidticos y Pasajes del Exterior

Objetivo

Participar en el proceso de validacion de las solicitudes de vidticos y pasajes de las
comisiones oficiales de los miembros del SEM vy servidores publicos designados para
ocupar cargos en las RME, mediante la realizacion de las gestiones que resulten, con el
objetivo de que a dichos funcionarios se les cubran los gastos correspondientes en el
cumplimiento de sus encomiendas.

Funciones

entar la documentacién de las unidades administrativas para los tramites de
solicitud de vidticos, con el fin de revisar que cumplan con los requisitos
establecidos en la normatividad aplicable en la materia;

2. Clasificar la documentacion justificativa y comprobatoria de vidticos y pasajes por
comisiones oficiales en el exterior, de los miembros del SEM y servidores plblicos
adscritos en las RME, con el objetiva de llevar el seguimiento de la comprobacion
de las misrmas conforme al marco normativo aplicable;

3. Tramitar ante la Direccidn de Gestién de Pagos y Operacién Financiera, las
solicitudes de pago de vidticos y pasajes a los servidores publicos, con el propdsito
de apoyar en ta resolucién de las comisiones oficiales en el exterior,

4, Tramitar la reservacién, expedicidn y entrega de pasajes de los servidores publicos
comisionados en el exterior, validando el formato de tres cotizaciones de pasajes
aéreos, con el fin de asegurar el medio de trasporte para ios funcionarios en tiempo
y forma,

5. Realizar la carga de informacidn en la Plataforma Nacional de Transparencia def
INAIL correspondiente a las comisiones oficiales en el exterior, con el objetivo de€ dar
cumplimiento con el marco normativo en fa materia, y '

6. 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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Eniace de Gestion de Pasajes por Traslados y Vacaciones

Objetivo

Tramitar las solicitudes de pasajes por traslados y vacaciones para ios servidores publicos
de la SRE, mediante la elaboracion de las notificaciones de traslado o vacaciones que
emita fa DGSERH, con el objetivo de que los funcionarios de la SRE cuenten
oportunamente los recursos financieros correspondientes.

Funciones

1. Realizar la solicitud de reservacién, expedicion y entrega de pasajes por concepto
de traslados y vacaciones del personal que cuenta con la autorizacién pertinente,
con el fin de realizar los tramites correspondientes en tiempo v forma;

2. Preparar las NIP y documentos de transferencia de recursos a las RME, con el fin
de cubrir los reembolsos de pasajes por traslados, vacaciones y equipaje;

3. Auxiliar en la recuperacion de recursos al fondo de operacidn, a través de las CLC
de pasajes por traslado, vacaciones y equipaje, con el fin de contar con los recursos
para futuras operaciones;

4, Vatidar la documentacién justificativa y comprobatoria de pasajes por traslados,
vacaciones y equipaje, asi como el formato denominado “cuadro comparativo de
cotizaciones para pasajes y equipaje”, con el fin de revisar que la docurmentacion
cumpla con el marco normativo aplicable v se proceda a la elaboracion correcta de
las NIP, asi como a su debida gestién ante la Direccién de Gestidn de Pagos vy
Operacién Financiera;

5. Generar las NIP relativas a las prestaciones de pasajes por traslado, vacaciones Y
equipaje para gestionarlas para su pago ante la Direccién de Gestién de Pagos y
Operacion Financiera, con |a finalidad de realizar la transferencia correspondiente,
y .

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

disposiciones juridicas aplicables y realizar aqueilas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Enlace para la Gestién de Comisiones Oficiales, Viaticos y Pasajes de Cancilleria

Objetivo

Colaborar en la validacion de las solicitudes de comisiones oficiales, vidticos y pasajes de
Cancilierfa, mediante la realizacién de jos trémites que resulten procedentes, con el
objetivo de que las unidades administrativas correspandientes cuenten con los recursos
necesarios para atender sus necesidades.

Funciones

1. Tram;tar la documentacién relacionada con los tramites de solicitud de viaticos,
con el objetivo de que las comisiones oficiales del personal de Cancillerfa ejecuten
fas’ proced|mlentos de validacion y gestién en los sistemas de control de viaticos y

pasajes;

2. Conciliar la documentacion justificativa y comprobatoria de vidticos y pasajes por
comisiones oficiales del persanal de Cancillerfa, con el propésito de cumplir con ia
normativa aplicable en {a materia;

3. Tramitar ante la Direccidon de Gestién de Pagos y Operacién Financiera, las
solicitudes de pago de viaticos y pasajes a los servidores pulblicos, con el propdsito
de dar cumplimiento al desempefio de las comisiones oficiales del personal de
Cancillerfa y érganos administrativos desconcentrados;

4., Gestionar la reservacion, expedicién y entrega de pasajes aéreos con mativo de las
comisiones oficiales del personal de Cancilleria, con el fin de contribuir al
desempefio de sus funciones en tiempo y forma;

5. Realizar la carga de informacién correspondiente a las comisiones oficiales del
persanal de Cancilteria en la Plataforma Nacionat de Transparencia del INAI con el
fin de cumplir con el marco normativo en la materia de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccién de datos personales, y

G. cumplir con fas funciones que correspondan ai puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aqueltas que le encomienden sus
superiores jerarguicos.
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Departamento de Analisis Normativo y Seguimiento a Contratos

Objetivo

Analizar el marco normativo y los contratos establecidos, para la prestacién del servicio
de traslado de menaje de casa de los miembros del SEM vy servidores publicos
designados para ocupar cargos en las RME, mediante el cumplimiento de los
lineamientos establecidos en la materia, con el objetivo de asegurar el servicio de
reservacion, expedicidn y entrega de pasajes aéreos, conforme a los contratos
correspondientes y verificando los gastos gue se eroguert.

Funciones

1. Estudiar fa normatividad aplicable a los tramites de trasiado de rmenaje de casa de
los miembros del SEM y servidores publicos designados para ocupar cargos en las
RME, con el fin de encontrar elementos que coadyuven a agilizar los tiempos para
la autorizacion de los contratos para dicha prestacién de servicio;

2. Apoyar con el seguimiento de las acciones relacionadas con las gestiones del
servicio de traslado de menaje de casa, desde el inicio del servicio hasta la entrega
final, con el fin de recabar datos que sirvan para ta mejora contractual de dicho
servicio;

3, Realizar la revision documental comprobatoria de gastos de transportacién de
menaje de casa, con el fin de verificar que se cumpia con los criterios establecidos
en la normatividad aplicable en cada gestion que se realice para dicho servicio;

4. Participar en la elaboracion de la documentacién justificativa y comprobatoria
relacionada con la contratacion del servicio de traslado de menaje de casa, para los
miembros del SEM, con el fin de que se incluya toda aquella informacién requerida
para dar cumpiimiento a fa normatividad que le aplique;

5. Verificar el curmnplimiento de todos los protocolos derivados de la contratacion del
servicio de transportacién de menaje de casa y el servicio de reservacion,
expedicion y entrega de pasajes aéreos, con el fin de proporcionar servicio de
calidad y evitar reclamaciones por posibles dafios y/o pérdidas;

6. Asesorar en los procedimientos de actualizacién y mejora en el servicio de traslado
de menaje de casa de los miembros del SEM y servidores pUblicos designados para
ocupar cargos en las RME, con el fin de otorgar un mejor servicio de acuerdo con
los estandares establecidos por la normatividad aplicable en la materia;

7. Apoyar en la atencién de las solicitudes de los Organos Fiscalizadores respecto a la
\\ rendicion de cuentas los contratos para el servicio de traslado de menaje de casa,
L con el propésito de incluir la documentacion necesaria de conformidad con los
lineamientos establecidos en la normatividad aplicable en la materia, v

,{:’: Codigy Fecha de actualizacian versién Pagina

MO-LGPOP-612 13/0a/202e 8.0 167 de 175




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

8. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerdrquicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
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Departamento de Menaje de Casa

Objetivo

Apoyar con el proceso de las gestiones para las solicitudes de servicios de transpaortacion
de menaje de casa, desde el inicio y hasta ia entrega final, de los miembros del SEM y
servidores publicos de la SRE, mediante los tramites de transferencia de recursos a las
RME y las NIP correspondientes, con el objetivo de que se cumpla con el contrato
establecido para dicho servicio.

Funciones

1, Atender los tramites de transportacién de menaje de casa de los miembros del
SEM y servidores publicos de la SRE, con el propdsito de cumplir con lo establecido
en la normatividad correspondiente;

2. Analizar el costo de los servicios de menajes de casa cuando el origen sea el
exterior, con el propésito de contar con toda la informacién para la autorizacién
correspondiente;

3. Participar en la operacién del servicic de transportacién de menaje de casa, desde
el inicio del servicio hasta |la entrega final, con el objetivo de verificar que se respete
lo descrito en el contrato correspondiente en cuanto a los costos derivados por
dichos traslados;

4, Elaborar fas NIP relativas a transportacién de menaje de casa y las solicitudes de
transferencia de los recursos a fas RME, con el fin de cubrir los gastos de
transportacion de menaje de casa;

5. Tramitar ante la Direccidn de CGestidn de Pages y Operacidn Financiera la
recuperacion al fondo de operacion de ta DGPOP, de los recursos erogados por
concepto de transportacién de menaje de casa, con el fin de que estos sean
restituidos;

6. Efectuar [a revisién de la documentacién comprobatoria y justificativa de los gastos
de transportacion de menaje de casa, con ¢l fin de que se cumpla con los criterios
y requiisitos establecidos en el contrato para la prestacion de dicho servicio;

7. Informar a la Direccién de Comisiones Oficiales vy Traslados aquellas prestaciones
de transportaciéon de menaje de casa que no hayan sido comprobadas por los
miembros del SEM vy servidores publicos de la SRE, con el fin de determinar las
acciones necesarias para solicitar la documentaciéon comprobatoria, v

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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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION

Enlace de Gestién de Menaje para las Regiones de Canadi, E.U.A., Centroamérica, el
Caribe vy América del Sur

Objetivo

Realizar los tramites correspondientes ai traslado de menaje de casa con origen o destino
en las regiones de Canadd, E.U.A, Centroamérica, ef Caribe y Ameérica del 5ur, mediante
el registro de las solicitudes de los servidores plblicos de la SRE, de acuerdo con las
notificaciones de traslado gue emita la DGSERH, con el objetivo de dar cumplimiento a
lo establecido al contrato de prestacion del servicio de menaje de casa.

Funciones

1.

~

Tramitar las érdenes de servicio para el traslado de menaje de casa para las
regiones de Canada, E.U.A, Centroamérica, el Caribe y América del Sur, de los
servidores publicos de la SRE, mediante la revisién del marco normativo aplicable,
con el fin de que se lleven a cabo las acciones que resulten procedentes;

Registrar las solicitudes de traslado de menaje de casa para las regiones de Canad3,
E.U.A, Centroameérica, el Caribe y América del Sur, con el propésito de conciliar con
el Departarento de Menaje de Casa las solicitudes que se encuentran en transito
con la empresa prestadora del servicio;

Realizar la facturacion con la orden de servicio, cédula de recepcion y validacion del
servicio de trasiado de menaje de casa para las regiones de Canada, EUA,
Centroamérica, el Caribe y América del Sur, con el propdsito de procesar la NIP
correspondiente;

Capturar en el SICOP las NIP para comprometer el recurso en la partida 37701
denominada “Instalacién del Personal Federal®, con el fin de garantizar a lIa
ernpresa prestadora del servicio, el pago de conformidad con el instrumento
contractual cofrespondiente;

Clasificar las NIP por concepto de prestacién de servicio de traslade de menaje de
casa para las regiones de Canada, EU.A, Centroamérica, el Caribe y Ameérica del
sur, para los servidores publicos de la SRE, a fin de presentarlas ante la Direccion
de Gestién de Pagos y Operacién Financiera para que se lieven a cabo las acciones
que resulten procedentes, y

cumplir con las funciones que correspondan at puesto, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.

ONTROL DE EMISION
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Enlace de Gestion de Menaje para las Regiones de Europa, Africa, Asia y Oceania

Objetivo

Realizar los tramites correspondientes al traslado de menaje de casa con origen o destino
en las regiones de Europa, Africa, Asia y Oceania, mediante el registro de las solicitudes
de los servidores piblicos de la SRE, de acuerdo con las notificaciones de traslado que
emita la DGSERH, con el objetive de dar cumplimiento a lo establecido al contrato de
prestacion del servicio de menaje de casa.

Funciones

1 Tramitar las érdenes de servicio para el traslado de menaje de casa para las
regiones de Europa, Africa, Asia y Oceania, de los servidores publicos de la SRE,
mediante la revision del marco normativo aplicable, con el fin de que se lleven a
cabo las acciones que resulten procedentes;

2 Registrar las solicitudes de traslado de menaje de casa para las regiones de Europa,
Africa, Asia y Oceania, con el propésito de conciliar con el Departamento de Menaje
de Casa las solicitudes que se encuentran en transito con la empresa prestadora
del servicio;

3 Realizar la facturacién con la orden de servicio, cédula de recepcién y validacién del
servicio de traslado de menaje de casa para las regiones de Europa, Africa, Asia y
Oceania, con el propdsito de procesar [a NIP correspondiente;

4 Capturar en el SICOP las notas de instruccién presupuestal para comprometer el
recurso en la partida 37701 denominada "Instalacién del Personal Federal®, con el
fin de garantizar a la empresa prestadora del servicio, el pago de conformidad con
el instrumento centractual correspondiente;

5 Clasificar las NIP por concepto de prestacion de servicio de traslado de menaje de
casa para las regiones de Europa, Africa, Asia y Oceania, para los servidores publicos
de la SRE, con el fin de presentarlas ante la Direccién de Gestiéon de Pagos y
Operacion Financiera para que se lleven a cabo las acciones que resulten
procedentes, y

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

e
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Enlace de Recepcidon de Facturacion

Objetivo

Tramitar las solicitudes de facturacién de los érganos administrativos desconcentrados,
Oficinas de Pasaporte y unidades administrativas de la SRE, mediante la organizacion de
tas facturas correspondientes, con el objetivo de cubrir los gastos correspondientes.

Funciones

1. Recopilar las facturas de pasajes y viaticos de las comisiones oficiales que lleve a
caho el personal adscrito a los 6rganos administrativos desconcentrados, Oficinas
de Pasaportey unidades administrativas de 1a SRE, con el fin de que se realicen las
acciones que resulten procedentes;

2. Clasificar la documentacion comprobatoria y justificativa de viadticos y pasajes por
comisiones oficiales de los miembros de Cancilleria que se ingresa a ventanilla, con
el objetivo de se generen las facturas correspondientes,

3. Realizar la entrega de las facturas de la operacién de menaje de casa a la Direccion
de Gestion de Pagos y Operacion Financiera, con el propésito de generar el
otorgamiento de vidticos a los servidores publicos para el desempefio de
comisiones oficiales con origen en México;

4, Validar en el SIGEPP y SICOP las facturas de la operacién de menaje de casa, con el
fin de que se pueda procesar el pago requerido;

5. Clasificar las facturas de conformidad con la unidad administrativa a la que
correspondan, con el objetivo de gue se encuentren disponibles en caso de
consultas de transparencia, y

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

SIGLAS:

APF: Administracién Publica Federal.

ASF: Auditoria Superior de la Federacién.

AECI: Areas de Especialidad en Control Interno en el Ramo 05 “Relaciones Exteriores”.
CHPF: Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

CILA "s: Secciones Mexicanas de las Comisiones Internacionales de Limites y Aguas entre
México y Estados Unidos, y Guatemala, y entre México y Belize.

CLC: Cuenta(s) por Liquidar Certificadal(s).

COMSOC: Sistema de Gastos de Comunicacién Social,

COCODI: Comité de Control y Desarrollo Institucionat.

CONAMER: Comision Nacional de Mejora Regulatoria.

D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.

DGSERH: Direccion General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos,
DGSC: Direccidon General de Servicios Consulares.

DGAJ: Direccién General de Asuntos Juridicos.

DGTH: Direccidon General de Tecnologias de Informacion e innovacién.
DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizaciéon y Presupuesto.
DGPCPE: Direccién General de Proteccién Consular y Planeacion Estratégica.
FONAC: Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores.

INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales. '

NAFIN, S.C.N.: Nacional Financiera, 5.C.N.

NIP: Nota de Instruccién Presupuestal.

PEC: Pago Eiectrénico de Contribuciones de la Tesoreria de la Federacidn.
PEF: Presupuesto de Egresos de {a Federacion.

PETAR: Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos.

PIPP: Sistema del Proceso Integral de Programacion y Presupuesto.
PMG: Programas de Mejoramiento de ia Gestion.

PPEF: Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.
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RME/RME “s: Representacién(es) de México en el Exterior.

RISRE: Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
SANL: Sistema de Normas de la Administracion Pudblica Federal.

SCIE: Sistema de Control Interno Institucional.

SFP: Secretaria de Funcion Pubdtica.

SHCP: Segetars’a de Hacienda y Crédito Publico.

SIAFF: Sgié_fc'ema de Administracion Financiera Federal.
SiCOEP:,‘:gi“stema de Consulta del Ejercicio Presupuestario.

SICOP: Sistera de Contabilidad y Presupuesto.

SIGEPP: Sisterna para la Gestién Programatico-Presupuestaria para la RME.
SIT: Sistema Integral de la Tesoreria de la Federacion.

SEM: Servicio Exterior Mexicano.

TESOFE: Tesoreria de |la Federacion.

TUAF: Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas.

UAF: Unidad de Administracion y Finanzas,

TERMINOS:

Administracién Pudblica Federal: Conjunto de dependencias y entidades que
constituyen el Poder Ejecutivo Federal y cuyas operaciones tienen como finalidad
cumplir o hacer cumplir a politica, la voluntad de un gobierno, tal como ésta se expresa
en las leyes fundamentales del pais. De conformidad con el articulo 1 de la Ley Organica
de la APF, ia Presidencia de la RepUblica, las Secretarfas de Estado, los Departamentos

- Administrativos y la Consejerfa Juridica del Ejecutivo Federal, integran Ja Administracion
Publica Centralizada. A su vez, los organismos descentralizados, las empresas de
participacién estatal, las instituciones nacionales de crédito, las organizaciones auxiliares
nacionales de crédito, las instituciones nacionales de seguros y de fianzas y ios
fideicomisas, componen la administracién plblica paraestatal.

Paqueteria COI: Sistema de Contabilidad Integral que procesa, integra y mantiene
actualizada la informacién contable y fiscal de la Secretarfa de forma segura y confiable.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
: GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
SECRETAR[A O PROGRAMACION, ORGANIZACION Y

ERTERIORES pRESUPUESTO

X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

PRIMERA: Ei presente manual sustituye al Manual de Organizacion de la Direccién
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de febrero de 2016, version 5.0

H 3

SEGUNDA: El presente documento entrard en vigor a partir del
¥y hasta que se expida una nueva version que lo deje sin efectos.
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DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION

ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
HOJA DE AUTORIZACION

-

.

FECHA DE ACTUALIZACION: Septiembre 2024

~

FECHA DE VIGENCIA:

{VERSIGN:

Articulo 2, Fraccion XXV del R de la 5.R.E.







