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I. Introduceion

El artfeulo 19 de la Ley Orginica de la Administracién Piblica Foderal obliga a low titulares de las dependencias y
entidades do 1a Administracidn Pablica Federal, a expedir los manuales de organizacidn que sean necesarios para el
funclonamiento de las Instituclones a su cargo, En dichos Instrumentos, debe contenerse la informacién sobre la
cstructura orginica ¥ funciones de sun unidades adminiseeativas, agf como los principales pmmdjmitnml para el
gjereicio de sus arribuclones.

En tal sentido, el Manual de Organizacion Especifico de la Direcclén General de Programaclén, Organlzacidn y
Presupuesto (DGPOP) es el Instrumento que precisa las funciones y lox dmbitos en lov cuales se desarrollan las
labores de las dreas administrativas que la inregran, proporelonando un medio practico y oportuno de capacitacidn en
el trabajo para el personal, y contribuyendo a una mayor eficiencia y productividad do ls Secrotaria de Relaciones
Exteriores (SRE); ello, con ¢l propdsite fundamental de eoadyuvar 4 la coniecucién de los objetlvos y metas a su
carge, evitando ademds, una eveniual duplicidad en el gjerciclo de lis funcones asignadas o cads puosto,

El jresente il esrd dividido en npl.rudm que proporclonan informacidn sobre los antecedentes histdricos, marco
Juridico-administrativo, atribuciones, organigrama, estructura orgdnica, ¥ objetivos y funciones propiss de eada una
ile Jun drean fue eonforman a lu DGPOP,

La informacidn necoraria para la integracidn de este documento, es proporcionada por las dreas de la DGPOP,
correspondiendo o la Direcclén General Adjunta de Organizacidn, Mojora Regulatoria y Seguimiento a Programas
Institucionales, compendiarla, actualizarla, validarla y darle uniformidad para su presentacion,
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11, Objetivos

propéairos:

DGPOP,

adminietrativa,

Proporclonar la informacion necesaria o las dreas que integran la DGPOP, con el fin de dar a conocer la forma de
arganizacidn, objetivos, funclones y niveles de responsabilidad de Ja unidad administrativa, atendiendo a los sigulentes

= l"'mpur:i.l:imr la informacién necesaria sobre los antecedentes, forma de orgunizacitn, objetivos, atribuciones,
mareo jurfdico; asl como, las funciones ¥ filveles de rnpuﬂnhil.m:ld de lan distinta dreas que eonforman la

e Servir de base para la ejecucidn de las politicas sdminisrativas de la DGPOP, de conformidad a los lineamienros
eitablecidos por las dreas normativas de la Oficialia Mayor, en lo que corresponde a recursos humanes, téenicos,
materinles y financleros e Informidcos,

®  Ser un Instrumento de upoyo pars la Fll.nuﬁdrn ¥ el disefio de medidan de rearganizacian o serunlizucidn

= Presentar de manern grafles y ordenada las dreas que integran la DGPFOP.

= Funglr eomo medio para orlentar al personal de nueve ingreso a fin de Qaeiliver s ineorporaciin il drea,
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[11. Antecedentes histdricos

El primer antecedente de la aenial DGPOP, dentro del marco estructural de la Oficlalia Mayor y do la propia SRE,
s¢ encuentra en la extinta subdivisldn de "Contabilidad® del Departamente Administrativo, euyo dmbito de
atribuclones estaba delimitade en &l artfeulo 26, fraceldn 1V del entonces Reglamento Interor de 1a Secrotarfa de
Relaciones Exterlores, publicado en el Diarlo Oficial de 1a Federacidn ol 26 de noviembre de 1940, el cual otorgaba
a dicha unidad administrativa facultades para la elaboracion del presupuesto anual, 1a coordinaclén y control da su
;.Iill:l.‘ul,'.irfltl.

Posteriormente, ¢l 2 de diclembre de 1975 se publicd en el Diarlo Oficial de la Federacién un nuevo Reglamento
Interior de la BRE, en cuyo articulo 2% wo euinblece 1a ereacidn de la Direceldn General de Adminlstracldn ello, en
sustitucion del Departaments Adminlateative.

El imbito deo atribucionos de 1o Dircecidn General se mantuvo sin cambios hasta ] afio 1980, en que se efectia un
ajuste extructural en la erganizacidn de o SRE. En consecuencla y dedvado de lo establocido en los articulos 33 ¥4
del Reglamento Interior de ln Secrotarda de Relaciones Exteriores, publieado en el Diario Oficial de 1a Federacldn el
26 de noviembre de 1980, ln Direccidn General de Administracidn transfiere sus atribuciones on materia ile
Programacién y Organlzacién a la Direccidn General de Programacidn, Organizacidn e Informitica.

Derivade de las modificaciones a la estructura onginica de 1a SRE, el 12 de enero de 1984 se publied un nuevo
Reglamento Interior, mediante ol cual la extinra Direceldn General de Programacidn, Organlzacidn e Informitica se
traniforma en I DGPOP; ello, aun cuande dicha unidad administrativa conservd funciones de disefio ¥
mantenimiento de sistomas informdticon,

De conformidad con lo establecido on el dewerds par of que ie adicriben orgdnicamiente lti wnidades adwiiniitrativas de b
Secrataria de Relacionei Exteriores, publicado en el Diarlo Oficial de la Federacién el 26 de enoro do 1984, 1a DGPOP
mquedd adscrita a la Oficialia Mayor,

En cumplimiento a las disposiciones en materia de raclonalidad administrativa, el 30 de noviembre de 1988 se
madificd ol Reglamento Interior de la Seereraria de Relaciones Exterlores, transfiriéndose ala DGPOP las funciones
de administracion de perssonal que correspondian a la extinta Direccidn General de Recursos Humanos y Servieios
Soclales. Sin embargo, para 1989, la SRE Inetrumenta otio proceso de reentrueturs en donde las funclones relativas
a la administracion de recursos humanos se trasladan u la Direccidén Goneral del Servicio Exterior y de Personal, En
ese mismo tenor, en marzo do 1993, L atribuciones de s DGPOP relativas ol disefio y mantenimiento de sistemas
informdticos, son siignadas a la Direecldn General de Telecomunicaciones e Informition,

Para ol afio 2000, la DGPOP i encontraba conformada por: 1 Direcclén General Adjunta; 3 Dirceclones de Arew;
8 Subdirecciones, y 13 Jefaturas de Departamento, Para enero de 2002 y dervado de la importaneta de la funeidn en
ln SRE, al interior de 1o DG POP ae erea la Direccidn de Pasajes y Viddeos.

En febrero de 2004, la SRE so roostructura orghnicamente y eon ello la DGPOF, quedando conformada de la
siguiente manera: 1 Direecion General Adjunta; & Direcclones de Area; 9 Subdireccionm, y 14 Jefaruras de
Depurtamento. Dentro de esta reestructuracin, se incorpara la Direecidn de Mejors Regulatorla, y se renlvels I
Subdiroccion de Evaluacion y Seguimiento, & Direceldn.
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En 2008, Ia DGPOP, se conformi de 2 Direcclones Genernles Adjuntas; 4 Direcclones de Aren; 9 Subdirecciones,
y 17 Jefaturas de Departamento, En enero de 2009, la SRE publicd un nueve Reglamento Interior, el eual el 27 de
scptiembre de 2011 fue modificado & través de la publicacion en el Diarlo Oficlal de ls Federaclén del “Decreto por
el que se reforman, adiclonan y derogan diversas disposiciones del Reglamento Intorior de Ja Secrotaria de Relaciones
Exteriores”, en ¢l que L atribuciones de la DGPOP permaneeen sin cambios,

Derivado de los resultados obtenidos del Diagndtice wabre fa Extructira, Procesai Interne y of Gaite de Operacidn de fas
.E.l;_p;nd’mﬁm J.Enrfn*uu’u de fa Adminiieracidn Piblica Federal, mandatado en el Decreto que establece la modidas pars
el uso eficiente, transparenic y eficaz de los recursos pablicos, y las acciones de discipling presupuestasia en el gerelelo
del gasto Fﬁl:’lien, asl como para ln modernizacidn de la Administracidn Piblica Federal, publicado an el [ario
Oficlal de In Federacldn el 10 de diclembre de 2012, se hace patents Ia necesidad de fortalecer los mecaniamon de
contral interno existentes en las distintas unidades de la SRE, en especial, en sus dreas administrativas,

Asimismo, al amparo de las disposiciones en materia de programacion y presupuestacion para el ejercicio fscal 2016,
emitidas por la Secretarfa de Haclenda y Crédito Pdblico, orentadas al fortalecimiento deo aquellas unidades
administrativas quo realizan funciones transversales, la DGPOP robustéee sy eatruetusa organizacional, en ars de
inerementar la eficienela y eficacia, n puﬂr de homogeneizar, estandarlzar, consolldar y lograr la optimizacidn o
integralidad en el gjerciclo del gasto.

En tal virtud y con el propésito de mejorar sus procesos, la DGPOP llevd a cabo un gjercicio de reconfiguracion
organizacional que derivid et una eitruciin commpuesta ie: 3 Direceiones Generales Adjuntas; 11 Direcclones de
Area; 11 Subdirecciones de Ares, ¥ 1% Jefaturas de Diepartamento,
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Constirucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

D.0.F, § febrero 1917,

Irmatados Internacionales

= Convenclén de Viena sobre Relaciones Diplomiticas,
[2.00.F. 3 agosto 1945,

s Convencidn de Viena sobre Relaciones Consulares,
D.OF, 11 septiembre 1968,

s  Convencldn de Viend sobre ¢ Derechio de los Tratados.
.0, F. 14 febrero 1975,

& Todos los Tratados, Acuerdos, Convenlos y Convenclones concertados por el Goblerno de México con otros

Goblernos y Organismos Internacionales, en los términos establocidos por la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Cadigos
o Codigo Civil Federal,
D.OF, 26 muyo 1928,

=  Codigo Penal Federal,
D.OVF. 14 agosio 1931,

= Chdigo Federal de Procedimientos Penales.
D.OF, 30 agosto 1934

e Chdigo Federal de Procedimiontos Clviles,
13O.F, 24 febrero 1943,

e Cédigo Fiscal do la Federacin,
D.OVF. 31 diclembre 1981,

Luyes

e Loy Foderal do los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartade B del Artieulo 123
Constitucional.

[2.Q.F, 28 diciombro 1963,

#  Leyde Premios, Estimulos y Recompensas Clviles.
[.0.F, 31 diciembra 1975,

= Ley Orginlca de la Administracién Pdblica Federal,
D.OVE, 29 diciembre 19760,
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= Ley General de Deods Pablica
D.OF. 31 diclembre 1976,

#  Ley del Impuesto al Valor Agregado,
D.O.F. 29 diciembre 1978,

*  Ley Federal de Derechos,
[.0.F, 31 digembee 1981,

* Loy Fedoral de Responsabilidados da los Servidoros Piblicos,
D.OWF. 31 diciembre 1982,

&  Ley de Planeacidn,
D.OVF, 5 enero 1981,

#  Leysobre el Escudo, In Bandera y €l Himno Naclonales.
D.0.F. 8 fobrero 1984,

¢ Ley del Diario Oficial de In Federacldn y Gacetas Gubernamen tales,
D.OF, 24 diciembre 1986,

= Loy sobro la Colebracidn de Tratados,
D.OF, 2 enero 1992,

=  Ley del Servicio Exterior Mexicano,
D.OUF. 04 enero 1994,

s Loy Federnl de Procedimiento Administrativo.
D.OF. 04 agosto 1994,

= Loy de Adquisiclones, Arrendamientos y Serviclos del Sector Piblico.
[3,0.F, 04 enero 2000,

* Loy do Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
D.OF. 4 enero 2000,

. I.¢r Federal de th:}ﬁuhikid;dn Adminiateativas de los Servidores Piblicos,
DVOUF 13 marzo 2002,

#  Ley Federal de Transparencia y Acceso a li Informacldn Pdbliea Gubermamenral,
D.OVF, 11 junio 2002,

e Loy General de Blenes Nacionales.
13,0.F, 20 maye 2004,

# Loy Foderal de Responsabilidad Patrimeonial del Estado,
D.OUF, 31 diclembre 2004,

= Ley Federal de Presupueste y Responsabilidad Hacendaria.
D0, 30 marzo de 2006,
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#  Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.QVF, 31 didembre 2008,

e Loy do Fiscalizacion y Rendicidn de Cuentas de la Federacion,
D.O.F. 29 mayo 2009.

¢  Lay de Cooperacidn Internacional para el Desarrolla.
D.OLF. 06 abril 2011,

s Loy Federal de Archivos.
D.O.F. 23 enero 2012.

s Ley del Impuesto Sobre la Renio.
D.0.F, 11 diciembre 2013,

= Ley de Ingresos de Ia Fedoracién para ol Ejercicio Fiscal de 2015,
D.GVF, 13 noviembre 2014,

Reglamentos

s Reglamento del Cadigo Fiecal de la Federacidn,
D.OLF, 02 abril 2014,

*  Reglamento dao la Loy Genoral de Poblacién,
DO F, 14 abeil 2000,

. Hl:g'lml:n'—u de la I..¢:,' del lmpuurn il Valor J'Lgﬂ:ruta,
DOVE, 04 diclembre 2006,

s Replamento de la Ley Federal de las Entldades Parsestutales,
D.OF, 26 enero 1990,

= Reglamenio de la Ley del Servico Exterior Moxdicano.
[,O.F, 23 agosto 2002,

+  Reglamento de la Loy Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica Gubernamental,
s [L0LF, 11 junlo 2003,

s  Reglumento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
[2.0.F, 28 junio 2006,

& Reglamento de Pasnportes v del Documento de Identddad y Viaje.
[.OLF, 5 agosto 2011,

+  Reglamento de Matrfcula Consular,
0,00.F, 12 tayo 2005,
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Reglamento Interior de ln Secretaria de Relaciones Evreriores.
D.O.F, 08 enero 2009,

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

Reglamento de la Loy de Obras Piblicas y Serviclos Relacionados con las Mismas,
D.OF. 28 julio 2010,

*  Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre 1a Renta,
D.OWF. 17 petubre 2003,

Diacratos Ji!.lﬂn:dﬂl

*  Decroto por ol quo se aprucba ol Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018,
D.GF. 20 mayo 2013,

#  Deecreto por el que se aprucha e Programa para un Gobierno Cereano y Moderna,
D.OF. 30 agosto 2013,

= Deereto de Presupuesto de Egresos de la Federaeldn para el Ejercleio Fiseal que corresponda.

¢ Deereto por el que se aprucha &l Programa de Cooperacidn Internacional para el Desarrolla 2014-3018.
DLOGF. 30 abril 2014,

= Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para el funclonamlento del Comité de Mejora
Raogulatoria Intarna del Secrotaria de Relaciones Exteriores,
D.OVF, 11 agoun 2004,

= Acuerdo por el que se establecen low Lincamicntos para el Runclonasmicnto de los Comités de Contral y
Audiroria.
[3,0.F, 12 septiembre 2005,

¢ Acuerdo que eetablece las disposiciones que deberdn observar los servidores piblicos al separarse de su emples,
eargo o comision, para realizar la entrega recepeidn del informe de lo asintos 4 s cargo y de lod reeurios que
tonggan asignados.
[3.O.F. 13 oenibre 2008,

*  Acuerdo por ol que se expiden los lineamientos para el manajo do las disponibilidades financieras do las entidades
paraestatales de la Admintstracidn Piblics Federal.
D.OF, 01 marzo 2006,

¢ Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen los Lineamlentos Generales para lns Campaiias
de Comunicacidn Social de las dependencias y entidudes de 1a Administracion Pablica Federal para el cjercicio
fiscal que corresponda.
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= Lineamientos para regulas los gastos de alimentacion de Jos servidores piblicos de mando de las dependencias y
entidades de la Administracién Pablica Federal,
D.0.F, 31 enera 2007,

#  Lineamiontos para que {an ﬂcpmdnlﬂﬁq ¥ entdadei de 1o Admintsrracidn Piblica Federal celebren ¥ I'l.'ﬂilh'ﬂl'l
eormo lnverdldn los contratos de arrendamiento financiera,
D0, 28 noviembre 2008,

*  Lineamientos que tlenen por objeto regular el Sistoma de Cucnta Unica de Tesoreria, asl como eatablecer las

excopeiones procedentes,
D.OF. 24 diclembre 2009,

o Manual General de Organizacidn de o Secretaria de Relaclones Exterlores.
D.OF. 14 enero 2011,

s Regplas a que deberin sujetarse los servidores piblicos de mando para ol gjercicio de recurios por coneepro de
gastos do alimentacidn fuera deo las instalacionen de la Secretaria de Relaclones Exteriores.
D.O.F. 03 junio 2013,

s Acuerdo mediante el eual se dan a conocer las Guias Téenleas para la Elaboracién y Actualizacidn de Manuales
de Organlzacidn y de Procedimiontos,
‘ﬂgl_'lnl,; B p-n,:l.'lir de ot de 2013,

= Gufa Tédenica para la Elaboracidn y Actualizacion de Manuales de Organizacidn,
Vigente a partls de agosto 2013,

. I:';ujdisu de Condiiera de! Personal de 1o Secretaria de Relaclones Exteriores.
Vigente a partir de junlo 2014,

Mati: Serd responsabilidad de eada unidad adminlstratva dar cumplimiento & su marco normative, considerando
las reformas que del mismo deriven,
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V. Amibuciones

La Direccidn General de Programacién, Organizacidn y Presupuesto ejerce lan arrdbuciones que le confleren los

artfeulos 14 y 32 del Reglamento Interor de la Secrotara de Relaciones Exteriores, publicado en ol Diarlo Oficial de
In Federacion el 08 de enero de 2009,
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V1. Misidn y visién

Misidn

Dirlgir y coordinar el proceso que integra el ciclo presupuestario, en wus ctapas de programacian, presupusstacion,
cjerclela, page, regiatro contable, seguimiento, control y evaluacién del gasto pdblico, asi como coordinar 1
integracién de los documentos normatives que figen la organizacidn del Ramo 05 “Reladones Exteriores®.

Visidn

Conetituires en una unidad adminiicrativa con vecacidn de serviclo a s elientels, que bajo prnclpios de honestidad,
transparencis, trabajo en equipo, cultura de calidad, y soportada on procesos homologados, optimizades y
sistomatizados, brinde ApoYD opartun, eficdente ¥ eficaz, en las materins presupuestasia y prganizacional.
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VII, Estrucruea orginica

1.0, Direccién General de Programacidn, Organizacion y Prosupuasto,
1.1, Direccidn General Adjunta de Operncidn Presupuestaria y Conabilidad.
1.1.1, Direceién de Frogramacidn y Prosupucsto,
1.1.1.1. Subdireceitn de Programacion v Presupuesro,
1.1.1.11. Departammnto de Programadidn.
11114 Dep'nmmunm de Presupueite,
1.1.1.1.3, Departamento de Control de Inversidn y Contratos Flurianuales,
1.1.2. Direceldn de E:ﬂ;ujmitnm ¥ Conrral del Pmupuum en el Exrerior,
1.1.2.1, Subdireccidn de Operacién Prosupuestaria,
1.1.2.2, Bubdireecion de Presupuesio en el Exterior,

L1221, Departaminto de Presupuesto de las Representaciones de México en el
Exterior.

1.1.5. Direcelén de Contabilidad.
1.1.3.1, Subdireccidn de Contabilidad,
1.1.3.2. Subdireccién de Andlisis de Registro Contable.
1.1.3.2.1. Duepartamnto de Registro Contable,
1.1.4. Direceldn de Andlisls y Glosa.

11401 Departamento de Soporte Operative para las Reprosentaciones de
Meéxico en el Exterior,

11402 Departnmento de Glosa "A”.
11403 Departamento de Glosa "B
1.14.04 Departamento de Solventclon de Glosa
1.2, Direcelén General Adjunta de Finanzas y Tesareria,
1.2.1. Direcclén de Gestidn de Pagos y Operacldn Financiera.
1211, Subdircceidn de Gestidn de Pagos,
1.2.1.1.1  Departamento de Gestidn de Pagos *A".
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1.3.

1.2.1.0.1 Departaments de Opericidn Finaneless "A”
1.21.02 Departnmento de Operacidn Financiers "B",
1.2.1.0.3  Departamento de Enteros y Reintegron,
1.2.3. Direccidn de Conrrol de Ingresos Consulares,
1.2.2.0,1 Departamento de Control de Ingresos,
1.2.3. Direccidn de Comisiones Oficiales y Traslados.
1.2.3.1. Subdireccidn de Cominiones Oficiale,
1.23.1.1 Depurtnmento de Traslados.
1.2.3.1.3 Tlcpwrhmcnln de anjt de Cana,

Direecldn General Adjunta de Organizacidn, Mejora Regulatora y Seguimionto a Programas
Instituclonales.

1.3.1, Direceldn de Mdiurl. Regulatoria v Abairecimiento de Formas Numeradu,
1.3.1.1. Subdireccién de Formas Numeradas,
1.3.2. Dircccidn de Soporte s Programas Institucionales,
1.3.2.1, Subdireccidn de Mejora de 1a Gestidn,
1.3.2.2, Subdireecion de Andlints de Indicadores y Evaluacidn del Desempefio,
22312 Departamento de Sopore Operativo de la Cancillerfa,
1.3.3. Direecitin de Archive, Genridn Documental y Tranaparencia,
1.33.01 Departamento de Control Documental,
1.3.0.1 Subdireecidn de Organizacion,
134, Direccidn de Control Interno Institucional.

13401 Departamento de Administracion de Riesgos.
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IX. Objerivos y funclones

Direcciin General de Programucidan, Organizaciin y Presupuesto
Objerivos

Diirigie las sctividades de planeacidn, programacion, presupueitacion, ejereicio, eontrol y evaluacidn del gasto piblics
del Ramo 05 "Relaciones Exteriores”, do conformidad con las disposiciones legales aplicables,

Promover ln actualizacion de los manuales de organlzacidn, los manuales de procedimientos y demis documentos
adminiitratives que resilten necerarios para el mejor funcionamiento de la SRE,

Ciarantizar, on ol dmbito de su competoncia, la instrumentacldn y seguimiento de los programas institucionales on
que participe ln SRE, asf como promover el cumplimiento de sus obligieiones en materia de mejora rq;ull,mrli.

Funcionos

Drefinir los mecanismos, sisternas y procedimientos internos que requiera el Ramo 05 "Relaciones Exrerlores®,
para la adecuada planeacidn, programacion, presupuestacidn, cjercicio, control y evaluacidn del gasto piblico,
de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Diirlgir la elaboracién del anteproyecto de programa - presupuesto del Ramo 05 "Relaclones Exterlores” para su

prosentacidn al {a la) Oficial Mayor y posterior autorizacidn del {de la) Secretario{a) do Relaciones Extoriores,
sl como entregirlo a ln SHCP, de conformidad con las disposiciones legales entablecidas;

Apoyar a las unidades administrativas y drganos administratives desconcentrados de la SRE gue anl 1o requicran,
en la elaboraclén de sus anteproyectos de programa - presupuesto;

Conducir e registro y seguimiento de los Indicadores que, en el marco del Presupusito bundo en
Resultadow/Sistema de Evaluacion del Desempedio, correspondan a la unidades y drganos administrativos
desconcentrados de la SRE, asl como a lis RME;

Proponer la segulacion en materia presupuestaria, Bnanciera, de pagoi y contable, de aplicacidn para lan
unidades; y drganos administrativos desconcontrados; asi como para las RME, promoviendo su difusidng

Informar a los (las) titulares de las unidades y drganos adminlstrativos desconcenrrados, el presupuesto aprobado
par la Camara de Diputades y, el eorrespondicnte a sis dreas;

Dirigir la elaboracidn dal prayecto do presipuesto anual de las RME, a fin de someterlo a la aprobacién del (de
1a} Oficial Mayor, para su posterior comunicactdng

Coordinar 14 asgnicion de los recurion inaneiers de lis RME, asl como el adeciado control en el gjerciclo del
Eanto

Supervisar el segulmiento y splicacidn de los recursos ssignados o las BRME, para cubsir sus gastos de

sostenimiento, orden social y demis requeridos para su operacidn, de conformidad con los procedimientos y
disposiclones de glosa estableeidas;

CONTROL DE EMISION

L g N anlad di wi " bbb - Ve Py

ﬂﬁﬂrﬂi I Tﬂml_ [ U T [LET




MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,

_SRE__ ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

mraraeet m
[SPTR S NIy

1t

11.

12.

13,

14,

16,
17

18,

19,

20,

21,

22,

21,

Suscribir los documentor que se requicran presentar ante la SHCP y otras instiuclones competentes, para In
adecuncidn y el eerciclo del presupuesto autorizado al Ramo 05 "Relaciones Exteriores”, en atencldn a los
requerimiontos que sean  planteadoi por las unidades responsables y los drganos  adminlstrativos
deiconcentrados, o bien, para ln mejor adminlstracidn del presupuestog

Condueir laa aceiones relativas al pago de los compromisos contrafdos por las unidades y drganos
administrativos desconcentrados, con cargo & su prevupuesto aitorizade;

Informar los avances en el cumplimiento de los programas y ejercicio del presupussto sutorizado al Ramo 05
"Relaclones Exterlores”, que permita evaluar el eumplimiento de los programas y presupuesto, a fin de emitir
recomendaciones al respecto;

Diererminar, en eoordinacidn con las unidades administrativas, el Instrumento de planeacidn que idontifique los
programas y proyectos de Inversidn, asl como asegurar su registro ante la SHCP,

Deverminar, en el dmbiro de su competencia, la procedencia do Jas solicitudos gque, para erogar recurmos,
presenten las unidades y drganos administrativos desconcentrados, y euya autorizacidn corresponds al (a la)
Oficial Mayor

Integrar y aprobar el informe de la Cuenta Pablica del Ramo 05 "Reluclones Exterlores™, en sus aspectos
financiero, contable, presupuestario y programitico, de conformidad con la normatividad aplicable, para su
posteriar entrogi o la SHCP;

Aprobar los informes presuptestarios y contables que, eonforme a las disposiclones legules, oe requieran;

Establecer los mecanismos, procedimiontos internos y, an s caso, los sistemas, para el registeo, entero,
recuperacion, ailgnacidn, ejerelcio, segulmiento y control de los Ingresos que generen las unidades
adminlstrativas, delegaciones, drganos adminlstrativos desconcentradon, ¥ lan RME,;

Llevir a cabo las actlvidades derlvadas de la designacidn como Seoretariola) Tdenico dol Comité de M-njm'n-
Regulatoria Interna;

Auxiliar al {a la) Oficial Mayor en sus labores de Responsable Oficial de Mejora Regulateria, de conformidad
con las disposiclones legales aplicables;

Promover la actualizacion del Manual General de Organizacidn, los manuales de organizacién especificos, los
manuales de procedimientos y demis documentos administratives que resulton necesarios para el mejor
funclonamienta de las unidades administrativas, delegaciones, drganos adminisratlvos desconcentrados, y las
RME, para su posterior aprobacién por parte del (de 1a) Titular do la SRE;

Participar en los eomités u otros cuerpos colegiados cuando asf ve establezca en las disposiciones aplicables o lo
determine el {la} Oficial Mayor o el (la) Titular de la SRE, con la personalidad que en eada caso se establezea;

Vigilar la asignacidn y comprobacién de los vidticos, pasajes, gaston de instalacidn y servicios de transportacidn
de menaje do casa para los (las) servidores piblicos de la SRE, asi comeo los gastos por servicios de traslado de
persona; ello, en apego a lus autorlzaciones emitidas por los (las) servidores piblicos facultados;

Conduer el proces de disteibueldn de formns numeradas en las BME;
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24,

25,

26,

27,

28,

29,

30,

i1,

Promaver, en el dmbito de su competencia, la atencién de los requerimientos de los drganos fiscalizadores ante
Lis unidades administratvas de la SRE;

Drar aeguinmiento, en ¢l dmbito do s competencia, a los programas institucionales a cargo de la SRE, e informar
i Ins instanclas correspondlentes su cumplimiento

Conducie la atencidn de los solicitudes, recurios de revisidn y reconsideraciones que en materda de Informaeion
Piblica Gubernamental remita la Unldad de Enlace de In SRE a la DGPOP, de conformldad con los
otdendml entos d.j:jiriuhtl:l, il eommo confdinas 1o elaboreidn de laa foRplicitan wrrnpmﬂlunfl{cr,

Daterminar la contratacién de los servicios que requicra 1a DGPOP para cumplir con las funciones que le son
encomendadas, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Aurorizar el ejereicio del presupuesto asdpnade o ln DGPOP, de eonformidad con las dip?nﬁ;]wq Il:g'ﬂin
aplicables;

Faxpedir coplas certificadns de las constanclas originales que obren en wus archivos, cuando se lo requiern el
Ministerio Piblico, o bien, autoridades jurisdiccionales, sdministrativas o del trabajo;

Difundir entro el porsonal adecrito a la DGPOP, o Chdigo de Conducta de los Servidores Piiblicos de la
Seeretaria de Relaciones Exteriores, y

Realizar las demds funciones que le sean avignadus por sue superlores jerdrquicos, en el marco do sus
utribuciones,
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Diroceidn General Adjunta de Operacidn Presupuestaria y Contabilidad
Objetivos

Dirlgle las acclones que permitan a las unidades administrativas, delegaciones, drganos administrativos
dosconcentrados, y RME, roalizar las actividades de programacidn-presupueitacian del gasto.

Coordinar y supervisar, con apego a la normatividad vigente, la integracidn de los regiutron presupueitarion y
comtables, informacidn finaneiera y el Informe de la Cuenta Pobliea del Ramo 05 "Relaciones Exteriores”, para su
presentucidn.

Funeciones

(8

51

1.

Dirigit €l proceso de difusion del mareo normativo y metodoldgien, aplicable al proceso de programacidn y
presupuestacion, a las unidades administrativas, delegaclones, drganos administrativos desconcontradon,
delegaciones ¥ RME, en s dmbito de competenis;

Coordinar la Integracidn y consolidacién de la informacidn del proceso de programacidn-presupuestacion del
Ramo 05 "Relaciones Exteriores™, de conformidad con las disposiciones vigentes y los lineamientos que sobm

la marerin emitan las autorddades competontos;

Dirigir la revislén, control v, en su caso, sutorizacldn de las adeciaciones y wuficiencias prosipiiostarias,
gestionadas por lay unidades y drganos administrativon desconeentrados de lu SRE, wilizando para tal efecto
low aistemas de control presupuestario que determine 1 normativa aplicable;

Coordinar la elaboracidn e intepracion de ln informacién presupuestarla que In DGPFOP presente en o] Comind
de Control y Desempefio Institucional (COCODT) de 1a SRE;

Coordinar el trimite de las solicirudes de autorizaclones presupuestarias plurianuales y especiales de las unidades
y drganos administrativos desconcentrados de la SRE;

Coordinar el trdmite de las solicitudos de autorizacidn de acuerdos de ministracion de las unidades ¥ degunos
adminlatearivel deiconcentrados de la SRE;

Supervisar el trdmire de dictdmenes, antorizaciones y eonsultas presupuestarias requerldos por las unldades y
drganos administrativos desconcentrados de la SRE;

Dririgir las acclones p'n.rl. In integracidn del documento anual de planeacidn de la inversidn de la SRE, asf como
ol trdmite do registro de los programas y proyectos de inversidn, y el trdmite de autorzacion de los oficion de
inversion de las unidades y drganos administrativos desconcentrados de la SRE;

Coordinar low tedmites que, en s ealidad de Instancia administeativa dnles ante 1o SHCP, presenten las
unidades y drganos administrativos desconcentrados en matera presupusstaria y contable;

Dhirigir €l proceso de revisldn y envio de la Informacidn que las unidades y drganos sdministrativos
desconcentrados de la SRE rogistran en los sisteman de control presupuestario de la SHCP, sobee los
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-

fidelcomisos, mandatos y andlogos que coordinan, o con cargo & cuyo presupuesto se hayan otorgado recursos
prevuplietin o

11, Coordinar, on su dmbite do competencia, la atencidn de los requorimiontos de los drganos fiscalizadores durante
el desarrollo de las suditorias;

12, Coordinar la integraclon de la Cuenta de la Hastenda Poblica del Ramo 05 "Reladiones Exteriores”, en aui
aspectos financlero; programitico, contable y presupuestario;

13, Coordinar y diriglr 1o elaboracién e integracidn de la informacidn financlera y presupuestaria del Ramo 05
*Relaciones Exteriores”, que deba ser cargada en ol 51 web;

14, Proponer para autorizacldn superior, los criterios y lineamientos internos para la guarda ¥ custodia de la
documentueidn contable, adminiareativa, financlers v presupuestaria, que integra la euenta r_mnpﬂ:-hldﬂ del
Ramo 05 “Relaciones Exterlores”;

15, Proponer para autorlzacidn superior, los lineamlentos y criterios para el andlisls y depuracidn de los saldos de
las cuentas contables, stendiendo a la normatividad vigente;

16, Analizar las solicitudes de ampliacién de recursos que, en el dmbito de s competencla, soliciten las RME y
carrosponda autorizar al (a la) Tiralar de la DGPOP;

17, Someter al Visto Bueno del (de 1a) Titlar de la DGPOP, los acuerdor de autorizacién de envio de recuros a
las RME que, en su easo, deba sutorizar el (la) Oficial Mayor del Rama,

18. Suseribir lon acuerdos de emvlo de recursos 4 las RME pira cutbile diferencias cambiarian ¥ ptu:mulm i vislo
bueno de la Direccldn General;

19, Suseribir lus solicitudes de radicacién de fondos que se requieran ramitar ante ln Direcelén General Adjunea

de Finanzas y Tosorerfa, para ministrar los rocursos autorizados a las RME por las unidades responsables
competentes,

20, \"ig.]lm gue se remitan & lig RME loa recibod emrcipaﬂditmu il acte de entrefa-recepelin de loa resiiriog
transferidos;

21, Proporelonar el apoyo y Ia asesoria requerida en materia presupuestaria para la speriura de RME;

22, Vigilar que periddieamente se lleve a cabo la conelliscidn del pago de euotas y aportaciones & ofganlimos
internacionales con las unidades responsables del gjercicio del presupuosto;

23, Vigllar que se envien los comunicados a las dependencias de la Administracldn Pablica Federal para remitic las
notifieaciones de loa arganiimos internacionales sohee el pago de cuotas ¥ apartaciones que len :n;.r;-:l}mmln
cubrlr o dstas, nsi como para requerirles copla de la dooumentacidn mediante o cual acrediten los pagos
realizados;

24, Coordinar el proceso de la glosa de la documentacidn que comprucha y justifica las operaclones derivadas del
gjereieio del presupuesto de las RME, a efecto de verificar el cumplimiento de la normutiva aplicable;
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25, Supervisar el soporte técnico ol sistems de control presupuesturio, finuncieso y contable que se opera en los
RME, para el control del presupuesto asignado;
26, Coordinar la capacitaciédn al personal de las RME, en el uso y operacién de los sistemas que administra la
DGPOP para el control del presupucsto asignado, y :
27, Realizar las demis funclones que lo sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en ol marco de sus
atribuciones.
B - ) o CONTROL DE EMIBION
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B,

Direceion de Programacion y Presupussio
Ohjetivos

Coordinar Ia elaboracidn del anteproyecto de programa - presupuedto de la SRE y realizar las geriones necesarlis
pufd fi presentscion ante la SHCP.

Coordinar el procese de revisidn, registo y control de movimlentos y suficlencias presupuestarlas, usf como el reglstro
y segulmientos de los compromisos plurlanuales y registros en la Cartora de Prl:lgnrn Ay Pru:,wlm de Inveniidn fue
solicitan las unidades ¥ drganos pddmintecrarivos desconeentrados de la SRE, para ublear los recursos presupuesiarios
conforme a las necesidades de operacidn de Jas mivmas.

Funcionca

Difundir a las unidades responsables y drganes administrativos desconcentrados de la SRE, los lineamlentos
que emita la SHCP para la elaboracién del anteproyecio de programa - presupuesto, usi como los quo establezca
para el clerre del ejerciclo fiscal;

Definir el proyecto de programa = prosupucsto de la SRE con base on lon anteproyecton que claboren las
unidacdes y drganos administeativos desconcentrados;

'&'F“}W on Jas E{I'“m“ £ we realicen para obtener el Viae Bueno del {de 1|.|: Oficial Ml.]h:ll' ¥ del {de la) Thodar
de la BRE, a fin de asignar los recursos autorizados a la SRE de acuerdo a los lincamientos cstablecidos on la
materis;

Asesorar i las unidades y drganos administrativos desconcentrados de 1a SRE en la elaboracion de sus
anteproyectos de programa - presupuesto, para determinar los programas presupuestarios, i fin de concertar la
estruciara program it ca-presupuestariag

Supervisar la elaboracidn del documento de planesclén que identifique los programas y proyectos de inversion
del Ramao 05 "Relaclones Extoriora®, y gestionar su entroga 4 la SHCP;

Coordinar que se tramite ante la SHCP, ol rogistro en cartora da los programan y proyectos de inversion del
Ramo 05 “Relaciones Exterlores”, para entablecer el desting de los recursos presupuestarios aslignados;

ﬁupnnd“r la clabaracidn ¥y entroj de lisi eomuniendos jpara informar 4 las vindades t‘ﬂ'.‘lm‘lllhltl ¥ OFganoE
administrativos desconcentrados de la SRE, los presupuestos que les haya autorizado la Cdmara de Diputados;

Geationar en el plazo estableeido, Ia publieacién en el Tiaro Oficlal de 1o Federuclén de los calendarios de
presupuesto autorizados por unidad responsable;

Veriflear que las solicimudes de certificacldn presupuestaria que prosenten las unidades administrativas cuenten
con la disponibilidad presupuestaria, y reservar low recursos en los sistemas de eontrol presupuesturio de la
plobalizadors, para que lus unldades administrutivas puedan formalizar contratos o pedidos
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10.

11,

12,

13,

14,

1%

16.

17.

18,
19,

20,

21.

2

Asegurar que las solicirudes de adecusciones presupuestarias, oficios de liberacion de inversion, y contratos
plurianuales, quo iniciardn a partir del siguiente eferciclo fiscal, cumplan con ln normativa aplicable en materla
presupuestaria, para la adquisicién de bienes ylo contratacion de servicion;

Supervisar la elaboracion de los oficios de liberacion de inversidn que solicitan las unidades y drganos
administrativos desconcentrados de la SRE, asf como gesdonar el Visto Bueno del {de la) Diveernr (a) General
y la autorizacidn del (de la) Oficial Mayor, a fin de cjercer los recursos de los programas y proyectos de Inversian
autorlzados ol Ramo 05 "Relaciones Exter ores™,

Gestlonar la Incorporacion ul presupuesto de la SRE de lon ingresos consulares; ¢l 15% de los ingresos por la
oxpedicidn de pasaportes en territorio naclonal, y los excedentes por productos v aprovechamientos, para el
cunplimiento de los objetivon y programas institucionales, con base en la dptima administracién dol prosupuesto
autorizado al Ramo 05 "Relaciones Exterlores”;

Geestlonar ante otras dependencias la solicitud de los recursos que se Incorporardn al presupuesto de ls SRE en
el marco de la Politica de Techo Unico del Goblerno Federal, en las RME;

Doterminar las adecuaclones presupuestarias que requlera el Ramo 05 “Relaciones Exterlores”, previo acuerdo
con la Direceion General Adjunta de Operacion Presupuestarfa y Contabilidad, Asimismo, levar a cabo la
coneilinclén de clfras del presupuesto modificado sutorizado con 1a SHCP y posterlormente con la Direccidn
de Contabilidad, para el derre presipuestal ¥ contable;

Vigilar que, an caso do operar a través de la ventanilla de presupuesto, dsta opere con criterdos de transparencla,
honestidad, arencidn v servicio al eliente;

Determinas las aceiones para mantener actualizada la normativa de los trdmites en matoria prosupuestaria, st
comio informar o las unidades y drganos administrativos desconcentrados de ln SRE sobre su aplieacidn;

Informar perddicamenre @ las unidades sdministeativas, e calendado de dilpﬁnlh!lidul:p presupucstarias
reflejada on los slstomas de control presupuestario que al efecto determine la globalizadors;

Aplicar los procedimientos que sean de su competencia, y sugerir los cambios para su actualizacidn o mejora;

Revisar las respuesins & |as solicludes de informacidn recibldas en el mareo de la Ley Federal de Traniparencia

y Aceeso a la Informacidn Pablica Gubornamental, respecto de las gestiones realizadas por las dreas que integran
In Direccidn de Programaclin y Presupuesto)

Coordinar la Inregracion de la Cuenta de 1a Haslenda Pibliea del Rume 05 *Relaciones F_mqrtnrq;"' en mi
aspocto programitico, de conformidad con las disposiclones vigentes y los lineamlentos que sobre la materia
emitan las autoridades competentes, asl como promover la aplicacidn de los lineamientos y criterios que deban
observarse para su elaboracidn y presentacidng

Atender loa requetimlentos de Informacion de los drganos Aacalizadores y lan obseivaciones de auditoria que
cuton determinen a las actividades roalizadas par la dircccidn;

Coordinar el trdmite de las solicitudes de autorlzaclones presupuestarias pludanuales y especiales de las unidades
y dganod adminlatratives desconeentrados de li SRE;
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23, Supervisar el tedmite de dictimenes, autorizaciones y consultas presupuestarias ante la SHCP, requeridos por
lus unidades y drganos adminstrativos desconcentrados de la SRE;

24, Dirigir las acclones para la integracién del documente anual de planeacin de 1a lnversion de la SRE, asf como
ol trimite de registro de loa programis y proyectos de Inverslon y el trimite de autorizacidn de los oficios de
inversidn de las unidades y drganos administrativos desconcentrades de la SRE, y

25, Realizar las demds funclones que le sean asignadas por sus superioros jerdrguicos, en el mareo de aui
utribuciones,
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Subddirecciton de Programucion y Presupuesto

Objetivos

Supervisar las actividades do programacidn en ol proceso de claboracidn del proyecto de programa = presupueito de
la SRE, asi como realizar el seguimiento programitico durante el ejercielo del presupuesto.

Incorporar al presupuesto, los ingresos obtenidos por derechos, productos y aprovechamientos autorizados por la
SHCP.

Elaborar y gestlonar ante ln SFCP, lu adecusciones al presupuesto mutorlzado de la SRE.

Funciones

1. Concertar la estructura programdtica del Ramo 05 “"Relaciones Extoriores”, con base en las propuestas gque
realicen las unidades y deganos administeativos desconcentrados, de eonformidad a los lneamientos que emim

la SHCP, para establecer el desting de los recursos presupuestarios asignados a la SRE;

2. Participar en la elaboraclén del proyecto de presupuesto del Ramo 05 “Relaclones Exteriores”; en lo gue

l:l.'lrmpi:lndn a la Informacidn programdlica ¥ presupucstaria, a cleeto de pinaf wobire la asignacion de loa
recursos o dicho programag

3. Dar seguimiento 4 las soliciades de suficlencia y sdecuaciones presupucstarias INEFNas ¥ externy que se
iramiten en el correspondiente sistema de control presupucstario de la SHEP para, on s caso, comunicar a las
unidades y drganos adminisrativos desconcentradon su autorizacidn,

4, Gestionar la incorporacidn al presupuesto de la SRE do los recursos de otras dependencias en el marco de la
Politica de Techo Unleo del Goblerno Federal en las RME,

5 Pfqﬁutﬁnm & In Direccidn de Contabilidad, las adecuaciones presupuestarios, ln relacidn de los oficios de
adecuacidn presupuestaria, asf como el resumen del presupuesto autorizado por capitulo y ol reporte del estado
del presupuesto modifieads por partida global y calendario, para llevar a eabo la coneiliaeion del presupuesto
modificado con esa drea, previs  ln conclllacién de movimientos del presupuesto modificado autorizado con la
SHCP;

6. Llovar ol control y seguimiento dal prosupuesto del Ramo 05 “Relaciones Exteriores™;

7. Supervisar el archive do expedientes de las adocuaciones presupuestarias y de los informes de avance fico y
finanelero de metas, para atender las solieitudes de Informacion piblica gubernamental recibidas,

B, Apoyar en la propucsta ¥ desarrollo de reportes ejecutivos presupuestarion que se requicran para coadyuvir en
los procesos de programacl dn-presupuestacion y de administracidn del presupuesto

9. Ineegrar y realizar el andlisls de la Informacidn presupuestaria para apoyar los procesos de programacidn-
presupuestacion y de administracidn del presupuesto;

10.  Integrar la informaclén premipuestaria para los informes que se requieran y que sean de ln competencla de la
Direceidn General Adjunta de Operacidn Presupuestaria ¥ Contabilidad;

CONTROL DE EMIRION
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12.
13.

14,

Exteriores”, en cumplimionto a la normativa aplicable en la materia;

. Elaborar la informacién programitica de I Cuenta de la Hacienda Piblica del Rame 05 "Relaciones

Elaborar e integrar la informacldn programitica que la DGPOP presente en ol COCODT de 1a SRE;

Concertar n Informacldn programiticn y presupuestal requerida por los drganos fiscalizadores y por los
particulares, on el marco de la Loy Federal de Traniparencia y Aceeso a la Informacion Pablica Gubernamental,

¥

Realizar lai demds funeiones que le sean asignadas por sus superiores jerbequicos, en el marco de sus
atrlbuclones,
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Departamento de Programacidn
Objetivo

Gestlonar anto la SHCP, los trdmites relativos a los programas y proyeetos de inversidn, contratos plurdanuales y
contratagiones que infciardn a pareie del sigulente ejercicio fiseal, a fin de que las unidades adminlstrativas cuenten
con los recursos para la contratacidn de serviclos y/o adquisicidn de blenes,

Funciones

1

Revisar que las solicinades que presentan las unidades y drganos administrativon desconcentrados, relativas
oflclos de liberacidn de Inversidn, contratos plurianuales y contrataciones que inlciarin a partir del siguiente
gjercicio fiscal, cumplan, para la gentidn respectiva, eon la normativa aplieabls en matera presupuestaria para la
adquisieidn de blenes y'o contratacidn de servicios;

2. Elaborar el documento de planeacidn de los progrumas v proyectos de inversion, con base en 1a informacidn
reportada por la Direccldn General de Bienes Inmuebles ¥ Recurios Matedales (IDGBIRM), la Direceidn
Gieneral de Delegaciones (DGD) y la Direecidn General de Teenologias de la Informacldn e Innovacldn
{(DGTII), para gestionar ante la SHCP los registros on la cartera de programas y proyectos de inversidn;

3. Elaborar los oficlos de lberacién de Inversidn que solicitan las unidades responsablos para ejorcer regarsos do
los programas y proyectos de inversidn autorzaden al Ramo 05 "Relaciones Exteriores”;

4. Atender las respucstas a las solicitudes de informacidn recibidas por los drganos fscalizadores, en el mareo de
la Ley Federal de Transparenela, para informar el manejo de Jos recursos asignados a ln SRE;

5 Reveir el documenta de Flmp:iﬁn de lod programan y proyeelos de inversidn, eon base en la Informuoelidn
reportada por la DGBIEM y la DGTI, para su reglstro ante la SHC;

. Requisitar el formato AC01 "Analitico de Claves®, relativo al proyecto de presupuesto de egresos del Ramo 05
“Relaciones Exteriores” y lu presupuostacidn do los programas y proyoctos de inversidn para la asignacidn de
rectirned a las eareris autorizaidas por o unidad de Inversiones de la SHCP;

7. Integrar low anteproyeeton de programa - preiupueito enviados por las unidades adminlatrativas, asl como
realizar el envio de los archivos de carga del proyecto de presupuesto de egresos del Ramo 05 “Relaciones
Esteriore”, a través del portal aplicative de s SHCP, para contar con el presupueito sutorizado del siguiente
ejercicio fiseal;

B, Participar en la integracion de ln informacidn de las diversas etapas del proceso de programacidn-
presupuestacidn del Ramo 05 "Relaciones Exteriores”, y

9. Reallzar las demds Runclones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco do sus
atribuciones,
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Diepartaments de Presupuesto
Objetivo
Gestlonar ante la SHCP, los trdmites reforentes a incorporacionei al presupueito del Ramo 05 "Relaclones

Exteriore”, o eomo la integracion del presupuesto para que las unidades y drgancs adminlstrativos desconcentrados
cuenten con los recursos para la adquisicién de bienes y/o contrataciones de servicios,

Funeciones

1.

3

?I

Apoyar & la Subdireceidn de Programacion y Presupuesto en la elaboraclén de la solicitud de autorizacién ala
SHCP, para Incorporar al presupuesto del Ramo 05 “Relaciones Extoriores” los ingresos consulares, los infresos
por la ﬂpuﬂidﬁu de pasipurtes en territordo nacional ¥ los Ingresos excedentes por otros derechos, productos ¥
aprovechamientos;

Recibir o reavés de la veniantlla respectivn, las solicliudes de adeconcidn presupucstaria que presenten o
unidades y drganos administrativos desconcentrados de la SRE, y reginrarlas en los slstemas de eontrol
presupuentario que al efecto determine la globalizadora;

Atonder las solicitudes do informacidn que realicén los deguncs fiscalizadores, respecto del manejo de los
recursos aslgnados al Ramo 05 "Relaciones Exterores™;

Elaborar 1ot comunieados para informar a las unidades y drganos adminlstrativos desconcentrados de 1a SRE,
los recursos autorizados en el prosupuesto de egresos de la federacion del ejereicio fiseal de que se trate

Resguardar y clasificar los expedientes que en gjercicio de sus funciones genere ol departamente, a fin de faeilitar
la conwulta que, en s caso, realice ls Subdireecion de Programaeldn y Presupuesto;

Auxiliar en la elaboracién do las adocuaciones presupuestarias que ie fequicrin, sl como en la conciliacidn de
eifras del presupussto modificado, para el clerre presupuestul y contable;

Atender low requerimicntos de informacion que se deriven del camplimiento de la Ley Federal de Transparencia
y Acceio o ln Informacidn Miblica Gubermamental, ¥

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus wuperiores jerdrquicos, on ol marco de sus
atribuciones,
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Departamento de Cantrol de Inversidn y Contraros Plusianuales
Objotive

liar en la elaboracién de oficios de inversidn del Ramo 05 "Relacionos Exteriores”, y en su presentacidn ante la

SHCP; asimismao revisar y/o regintrar las solicitudes plurianuales que requieran las unidades y degunos administrativos
desconcentrados de la SRE, conforme a las instrucclones de la Subdireccidn de Programacidn y Presupuesto,

Funeiones

Rovisar que las solicitudes que presentan las unidades y érganos administratives deseoncentrados, relativas a
oflcios de liberacidn de inversion y contratos pluranuales cumplan con la normativa aplicable en materia
prosupiiostaria

Elaborar los oficios de liberacidn de inversién que solicitan las unidades y érgancs administrativos
desconcentradon para ejercer loa reeursos de los programas y proyectos de Inversldn autorizados, asl como su
segulmlento, a fin de vigilar los recursos de los programas y proyectos do inversidn sutorzados il Rame 05
"Relaciones Exteriored”;

Regietrar las solicitudos plurianuales que requicran lax unidades y drganos administrativos desconcentrados, a
través de los sisremas de control presupuestario que ol efecto determine Ia globallzadors;

El:sillrl:r en ln bitdeoray, las solicirodes pludanuales realizadas por las unidades y deganos administrativos
desconcentrados;

Vigilar la descarga mensunl de informaclén del clerre presupuestario, ssi como la elaboracidn de cédulas y
cuadros correspondientes para mantener actualizads la informacidn del manejo de lon reeusson asignados al
Ramo 05 “Relaciones Exterlores™;

Atender los requerimientos de informacion que se deriven del cumplimiento de la Ley Federal de Transparencla
y Acceso a ln Informacidn Pablica Gubormamenial, y

Realizar lus demds funclones que le sean asignadas por sus superlores jerdrquicos, en el marco de sue
atribuiciones,
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Direecion de Seguimiento y Conrol del Presupuesto en el Exterior
Objetiva

Coordinar los proceios de planeacion, programacidn, seguimientn, control y evaluacion del presupuesto aslgnado a
las RME, asf eomo supervisar los trimires de solicitud de pago por concepto de cuotas y aportaciones a organismos
Internaclonales, coadyuvando a la vineulacidn del gjercicio del gasio con los objetives, eitrategias y metas
programadas,

Funcionos

1.

BI

5l

10,

11

12,

Coordinar 1a integracidn del anteproyecto de presupuesto de las RME; aef come instruir la difusion del
Presupuesto ¥ ealendario aprobados, que coadyuven al cumplimliento de los objetivos ¥ metas institucionales;

Vigllar que las solicitudes de recursos, tanto ordinarios como extraordinarios que remitan las RME, cuonton
con Justificacidn clara, suficiente, precisa y que cumplan con la normatividad esrableeida;

Eup:rﬂ-u la concilincién de las solicinudes de radicacidn de recursos con las rransferencias bancarias que le
reporte la Direccldn de Gestidn de Pagos y Operacidn Financiers;

Supervisat, 4 través de los sineman de control presupuestario que determine la SRE, el clerre mensual de gastos
de las RME;

Tramitar, conforme se eatablezca en la normativa aplicable, las solicinides para el uso del fondo de contingencia
de i RME;

Supervisar, de conformidad con las disposiciones aplicablas, la recuperacidn del fondo de contingenela por parte
de las RME;

Supervisir que las solicitudes de adecanddn presupucstaria que tramiten las Unidades Normativas de Gasto
(LNG) para dotar de recuruos & las RME, e apeguen 4 la normativa en ls matesla

Solicitar a ln Direccldn de Programacidn y Presupuesto, las adecuaclones presupuestarias que se requicran para
Ia radicacion de los recurios sutorizados a ls RME;

Coordinar ¢l wramire de pago que, para el ejerciclo de los recurios presupuestarios en materia de cuotas &
organlsmos internaclonalos, soliciten las UNG;

Contribuir, en el dmbiro de su comperensis, en lo stencidn de los requerimientos de los deganos flscallzadores
durante el desarrollo de la diferentes etapas de las auditoriss que se realicen;

Impartir cursos presenciales ¥ erganizar reuniones de trabajo con lan diverian unidades admintareativas de la
SRE, asf como curson reglonales con las RME, para brindar asesoria sobre los procesos do planeacidn,
programacidn, seguimlento, control ¥ evaluacion del presupuesto asignado & las RME;

Atender los requerimientos de informacidn que se deriven del cumplimiento de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacidn Piblica Gubernamental, y

Realizar las demds funciones que le sean asigniadas poc aus superiores jerdrquicod, en el mareo de sus
atribuclones.
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Subdirecrion de Operacion Presupuestaria
Objotive

Atender las solicitudes que realicen las unidades ¥ drgance administrativos desconcentrados de la SRE, para la
arignacian de lon recurson presupuestatios requeridos parea el cumplimiento de lus obligaciones del Estado mexicano
por concepto de pago de cuotas a organlsmos Internaclonales, asf comao calcular los montos de colaboracion que, al
amparo de los convenios suscriton en el mareo de la politiea de “Techo Unico”, corresponde cubrlr a otras
dependencias y entldades de la Administracldn Piblica Federal.

Funciones

Supervisar la procedencia de las solicitudes de pago que, para el gereicio de los recursos presupuestarios en
marterin de cuotas & organismos internaclonales, presenten las UNG;

2, Eliborar las solleitudes de reanaferenciag para el envio de recursos & los organismos internacionales, de
conformldad con las Instrucclones que al efecto emitan las UNG;

3. Colaborar en el seguimlento a los pagos de cuotas y aportaciones o organismos Internacionales que realizan otras
dependencias y entidades da la Administracion Piblica Federal, para que &atas euenten con la documentacidn
comprobaroria de los recursos presupuestarios ejercidos;

4, Generay informacitn wobre el gjercicio del gato en materia de cooins o organismos internacionales, de las
unidades y drganos adminlstrativos desconcentrados de la SRE;

5. Realizar la conelliacidn del pago de cuotas y aporiaciones a organismos internacionales con la UNG;

f. Caleulsy low monros de colaboracidn que, al amparo de los convenios wscritos en el marco de e politica de
"T'echo Unleo”, corresponde cubrir a otras dependencias y antidades de la Administracidn Pablica Federal.

7. Elaborar, en términos de la normativa aplicable, los acucrdos para ol envio do recursos extraordinarion a las
RME, respecto de las partidas presupuestarias que coordine la DGPOP,

B Verificar, con al apoyo do los sistemas deo control presupuestario que administra la SRE, la disponibilidad
presupuestaria de los acuerdos de Incremento en el gasto de personal local de las RME;

9, Atender, en su dmbito de competencia, los requerimientos de los drganos flscalizadores durante el desarrollo de
las auditorias

10. Apoyar a las RME en In atencién de las observaciones de auditorfa que, en materia prosupuestaria, determinen
low dirganon fecalizadoros

11, Aplicar los procedimientos que sean de s compatencia y sugeris los cambios para su actualizacion o mejora;

12, Atender los requerimientos de Informacidn que se doriven del cumplimiento de la Ley Foderal de Transparencia
y Accono a ln Informacién Piblica Gubernamental, respeeto del presupuesto de lass RME, y

13, Realizar las demis funclones que lo sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el mareo de sus
atribiieiones.
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Subdireecion de Presupuesto en ol Exterior
Objetivo

Coadyuvar al segulmiento de los recursos presupuestarios (ordinarios y extraordinarios) e ingresos no devengables de
las RME, para cubrir sus gastos de sontenimiento; orden social, y demis requeridos para su operacidn,

Funclones

1. Apoyar u las RME en la elaboracidn de su proyecto de presupuesio, para su integracidn al correspondiente del
Ramo 05 "Relaciones Exteriorm”;

2. Supervisar que las solicitudes de radicaciones ardinarias y extraordinarias que presenten las UNG, cumplan con
la normatividad aplicable;

3. Reviear las solicitudes do rocursos extraordinarion que remitan las RME y que lo corresponda autorizar o Ia
DGPOP,

4, Supervisas el proceso de revisidn de las solicitudes de recusvos pasa cubrir diferencian cambiarias que remitan las
RME;

5. Revisar las solicides de adecuaclén presupuestaria que las UNG requieran tramitar ante lo DGPOP, para

cithrir los gaston de eostenimionto ¥ orden social de las RME, asf como para cubrir las diferencias cambiarias y
reallzar las recuperaciones de donatvos que éstas hayan recibido;

fi, Revisar y dar redmite ante la Direecidn de Geirtdn de Pages v Operacldn Finoneiers, o las solicinudens de
radicacién de fondos para ministrar los recursos asignados a las RME;

7. Supervisar el envio de los reclbos del acto de entrega-recepeldn de los recursos transferddos a las RME;

8. Conclliar con la Direceitn de Gesrddn de Pagos y Operacidn Financiers, las transferencian de los recursos
prosupuestarios que son enviados a la RME;

9. Revisar, conforme ln normativa aplicable, las solicitudes de afectacidn del fondo de condngencia de lus BME;

10. Dar segulmiento, de conformidad con la normative aplicable, a la recuperacitn del fondo de contingenela de
las RME;

11. Verlficar que las RME realicen ol clorre mensual de gastos o travds de los sistemaes de control presupuestario
que il efecto determine la SRE, dentro de los Fhmn eutublecldos en la normative interna

12, Proponer las actualizaciones o modificaciones que requiera la normatividad prosupuestaria aplicable a las RME;
13, Aplicar lon procedimiontos que sean do su compotencia y sugerir los cambios para su actualizacidn o mojors;

14. Preparar In informacidn requerida por los drgunos fscalleadores y apoyar en la atencidn de las observaclones de

auditoria que éstos determinen a las actividades realizadas por la Direccidn General Adjunta de Operacidn
Presupuestaria ¥y Contabilidad;
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Arender los requerimientos de informacién que se deriven del cuomplimiento de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacidn Pablica Gubernamental, respecto del presupuesto de lis RME, y

16, Realizar las demis funclones que le sean asignadas por sus superlores jerdrquicos, en el marco de sus
atribuciones.
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Deparmmento de Presupuesto de las Representaciones de México an el Extorior

Objetiva
Ciestionar el envie de los recuraos aslgrados & las RME para cubrlr sus gastos de sostenlmiento; orden soclal, y demds

requeridos pars su operscidn, conforme al prosupuesto autorizado y a las solicitudes de radicaciones ordinarias y
extraordinarias que sutoricen las UNG,

Funciones

3.

B

10,

11.

12
13,

14,

Participas en 1 elaboracldn del anteproyecto de programa - presupuesto de las RME, en lo que corresponde a
gastos de orden soclal; gastos de servicios, y materiales de consume, a fin de elaborar el ealendario de presupuesto
pasa fas RME:

Veriflear que las solicltudes de radicaclones ordinarias y extraordinarias que presenten las UNG cimplan con la
normatividad aplicable, a efecto do gestionar el trdmite y envio de recurson o las RME;

Atender las solicitudes de recursos extraordinarios que remitan las RME, y que le corresponda autorizar a la
DGPOP por ser de su competenciag

Analizar los requerimientos de recursos solicitados por las RME, para eubrir diferencias camblarian y, en s
cano, realizar el envio de los recursos correspondientes;

Elahorar las soliciudes de adecuacion presupuestaria que realicen las UNG para la Imugmddn de los gastos de
wostenimiento, orden social, diferencias cambiariss y donativos de las RME;

Elaborar y tramitar ante la Direccidn de Gestidn de Pages y Operacitn Finaneiera, lun solicitudes de
tranuferencias para el envio de recursos a las cuentas bancarias de las RME;

Elaborar y enviar a las RME los reclbos correspondientes al acto de entrega-recepeldn do los recurvos
transforldos;

Verificar quo las RME remitan o la BOGPOP, de conformidad con 1o establecido en ln normativa aplicable, los
recibos eorvespondientes ol acto de entrega-rocepoldn de los recursos transforidos;

Apoyar en las conclliaclones que se realicen respecto de las transferencias bancaras solicadas por 1
Subdireccidn de Presupuesto del Extesion,

Revisar la siruncidn presupuestaria de Jos acuerdos que remita la DGSERH, sobre incrementos en el gasto dol
personal local de las RME, para gostionar su autorizacidn por parte de la DGPOP;

Mantener resguardada o documnentacidn que se genere con motivo de la radieaciones ordinarias y
extrantdinariag i las RME;

Aplicar los procedimlentos que sean de su competencla y sugerir los camblos para su actualizacidn o majora;

Atender, en su dmbito de competencis, los requerimientos de los drganos fiscalizadores durante o desarrollo de
las suditoriog

AP'-"J"'” # lan RME en In ateneidn de Lo observaciones de suditoria que, en materia de radlcaciones, determinen
los drganos flscallzadores;
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15, Arender lm'r«uquu'lmimlm de informaeidn que se deriven del eumplimiento de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental, respecto de las radicaciones a las RME, y

16, Realizar las demids funclones que lo sean asignadas por sus superlores jerdrquicos, en el marco de sus
atribuciones,
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MANUAL DE ORGANIZACION

Funciones

del Fama 05 *Relaciones Exterinres™;

Exterlores”, y las RME;

CONEUImo;

su sutorizacién por parte de la SHCP,

Nl DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
SRE ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

Dhireecion de Conribilidad

Objetive

Coordinar ¢l registro contable, prevupucitadio y patimonial, y la elaboracion de reportes financleros, asl como
supervisar [a guarda, conservaclén y custodia de ln documentacidn justificativa del gasto, a efocto do contar can los
elementos que permitan la integracion de la Cuenta de la Hacienda Pibliea del Ramo 05 "Relaciones Exteriores™.

1. Coordinar gue el regligo de lis Iuptnﬂnm: contables, presupuestarias y patrimonlales se leve a cabo do acuerdo
con los documentos originales comprabatarion del gasto, de conformidad con las dispesiciones emitidas por la
SHCP para la emisidn de los libros principales de contabllidad;

2. Coordinar los procesos de clerre contable mensual, y presupuestario amual, asf como los movimientos do balanza
de comprobacidn, de conformidad con las disposiciones emitidas por la dependencias globalizadoras;

3. Coordinar la integracién de la Cuenta de la Hucienda Pobliea del Ramo 05 “Relaclones Exterlores”, en sus
wspectos financlero y contable, de conformidad con las disposiciones vigentos y los lincamientos que sobre la
mutaria amitan las autoridades competentes;

4, Autorizar, previa revisidn, las pilizas de diaro medianre las cuales se realiza el reglstro contable de las
opericlones que no afectan el presupuesto, de conformidad con Ia normativa vigonte;

5. Instrumentar lns medidas de control para verificar Ia confiabilidad de las cifran consignadas en la contabilicad

6. Verificar o conciliaeidn del presupuesto modificado  aurorizado que ln Direcclin de Programacldn y
Presupuesto Ueva o cabo con 1o registros contabloy

7. Coordinar la conciliacidn con los contros especlales de reglutro de fondos federales y de recaudacidn, a fin de
mantener petualizados los registros contables, presupuesturos y patrimoniales del Ramo 05 "Relaciono

B, Coordinar la incorporacidn, en la contabilidad del Rame 05 "Reluciones Exteriores®, de los movimientos que
reaulten de la concilingidn enme ¢l reglstro contable y el inventario de los bienes muebles, inmuebles y de

9, Coordinar, conforme se establezea en la normativa aplicable, la elaboracion de los libros de Diario y Mayor para

10. Supervisar que los documentos del Archivo de Trimite, la Unidad Especializada de Archive Contable y el
Archive de Concentragidn, ie mantengan i disposicidn de los winarios de I unidades y deganos administrativos
desconcentrados, durante el tempo que sefinlan los ordenamlentos splicablos;

11. Atender las sollcitudes de préstamo de documentacién dol Archive de Trimite, la Unidad Especializada de

Archive Contable ¥ el Archive de Concentrisidn que reguieran las freas de la DGPOP, unidades y drganos
admiristrativos desconcentrados, asl como los drganos de fiscallzacidn;

7 a
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MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,

SRE ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

12, Realizar ol andlisis do las variaciones de lus cuentas de mayor y presupuestarias en el periodo y contra ejercicios
ANTEF|GFEN;

13, Arender los requerimlentos de Informacldn que se deriven del cumplimiento de la Ley Federal do Transparencia
y Accoso a la Informacidn Piblica Gubernamental, en materia contable, y

14, Realizar las demds funclones que le sean adignadas por sus superiores jerfrquicos, en el marco de sus
arribuclones.
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MANUAL DE ORGANIZACION

et DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,

SRE ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

Subdireceion de Contabilidad
Objetivo

Supervisar que las operaciones contables mxtrapresupucstarias y patrimoniales se registron en la contabilidad del
Rame 05 “Relaciones Exteriores”, para la posterior eliboraeidn de la Cuenta de la Haclenda Pablies, y demis
Informes financleros y contables,

Funciones

i,

B

10,

Integrar la Cuenta de la Haclenda Piblica del Ramo 05 "Relaclones Exterlores”, en sus aspectos financlero y
eoninble, asf como supervisar su envio n la SHCP, dentro de los plazos establecldos en 1a normatividad aplicable;

Supervisar que el regisiro de lis operaciones contables y patrimoniales del Ramo 05 "Relaciones Fxteriores” y
las RME, se realice eon base en los documentos orglnales comprobatorios, de eonformidad con las
disposiciones emitidas por la SHCP para la emisidn de los lilbeos principales de eontabilidad,

Superviaar la elaboracion de los reportes financleros y presupuestarios del Ramo 05 "Relaclones Exteriores”,
fine de dar cumplimicnto a lu disposiciones contables gubernamentales,

Elgborar las conelliaclones que, por concepio de recuperaclones de inversiones y por ennjenaclin de blenes
miuehlen ¢ inmuchlen, se realicen con ef centro np::t;] de reurre de recandacion;

Conuervar ¥ custoddiar la doeumentacion eomprobatoris v justifieadva del gasto de inversidn, de eanformidad
con las normas aplicables que emita la SHCP,

Supervisar que la doeumentacion comprobatoria y justificativa del gasto recibida en la Unidad Especializada de
Archive Contable ¥ en el Archiva de Concentracidn, cumpla éon lan disposiciones aplicibles, ail como e
encuentre debldamente resguardada;

Realizar los registros de las operaciones contables y pattimoniales gque ve deriven de la documentacion recibida
por parte de las distintas unidades y érganos administrativos desconcentrados de 1 SRE, inchiyendo la
DGRIRM;

Supervisar la Incorporacién, en la contabilidad del Ramo 05 "Relacionos Exteriores”, do los movimientos que
resulren de la conciliacidn entre el registro contable y el Inventario de los blenes muebles, iInmuebles ¥ de
CONFLIMND,

Llevir &l control de las eomprobaciones que se realizan & ln cuenta de deudores diversos, derlvadas del pugo de
cuiras i organismos internacionales, vidtieos y pasajes por comisiones ofielales, traslados, gastos de Instalacidn,
y el envio de gustos de operacidn ¢ inversidn o las RME;

Preparar la informaeion requerida por los deganos flscalizadores y apoyae en la arencidn de las observaciones de
suditaria que eites determinen 4 lan aetividades realizadas por la subdireceidn;
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MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,

SR ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

11, Atender los requerimientos de Informacldn que se deriven del cumplimiento de la Ley Federal de Transparencia
v Aceeio a la Informacidn Pablica Gubernamental, en materia contable, y

12, Realizar las demds funclones que le sean asignadas por sus superlores ferdrquicos, en el marco de sus
arribuciones,

CONTROL DE EMISION

= 't""" Pl Lt o i i ekl ﬁ_- . oy

J:_'




=l MANUAL DE ORGANIZACION

i DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,

__SRE ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

Subdireccion de Anilisis de Registro Contable
Objetive

Verifloar que las operaciones prosupuestarias y extrapresupuestarias del Ramo 05 “Relaciones Exteriores®, se regiatren
contablemente conforme la normativa aplieable, para 1s ponteror elaboracidn de 1a Cuenta de ln Haclenda Pablica, y
demis informes relaclonndos.

Funciones

1.

3,

dn.
5,

ﬁl

Supervisar que las operaciones presupuestarias, se efection con base on los documentos originales
eomprobatorios del gasto del Ramo 05 "Relaciones Exterlores™ y de las RME, de conformidad con las
disposiciones normativas eontables;

Superviear 1a elaboracidn de las concllisclones por concepto de reintegros, cuentas por liquidar certificadas,
regulatizacidn de acuerdos de ministracion con el Centro Especial de Reglstro de Fondos Federales, en los
plazos extablocidos pata tal efecto;

Revisar low clerren contables y presupueitarion mensuales y anuales, aif como el reporte de movimientos, & fin
du verificar qua se hayan clectuado conforme a las norman y lineamientos contubles y presupuestarios emitdos
por la SHCP,

Generar los Libros de Diarlo y Mayor, para su envie a la SHCP de seuerde a la normativa especifics aplieable;

Suparvisar ¢l control ¥ regivirs del Fondo de Ahorro Capitalizable de low Trabajudores (FONAC), naf como
preparar lod informes correspondientes;

Reallzar lon clerroi eontables mensualen y anuales, en eoordinacidn eon las direeciones de Programacidn y
Presupuesto, y de Geostidn de Pagos y Operacidn Financiera, asl como generar ol reporte de movimientos, para
In realizacidn de Informes contables y prosupuestarios a cargo del Ramo 05 “Relaciones Exteriores” y las RME;

Recibir de la Direccldén de Programacién y Presupuoto, las adecuaciones presupucstarias, la relacion de los
oflcios de adecuncldn presupuestarin, usf como el resumen del presupuesto autorizado por capitule y el reporte
del eatado del presupuesto modificado por partda global y ealendario, pars verificar que el prosupuosto
modificado se corresponda con el regiatro contable;

Cienerar en los sistemns de control presupuesturio que ol efecto determine la globallzadora, 1a Declaracidn
Informativa Menwial de las Operaciones eon Terceros (DIOT), conforme a las disposiclones flscales vigentes;

Conservar ¥ eusrodiar la documentacidn comprobatoria y justifieativa que se encuenira en el archivo de trimite,
conforme lo extablecido en la normativa aplicable,

Preparar la informacidn requerida por los drganos fiscalizadores y apoyar en la atencldn de lus observaciones de
auditor{s que estos determinen a las setividades realizadas por la subdireceldn;
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MANUAL DE ORGANIZACION
: DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
SRE ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

11, Atender los requerimientod de informacidn que se deslven del cumplimiento de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental, en materia contable, y

12, Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de sus
atribuciones.
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A MANUAL DE ORGANIZACION
DE I.4 DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
SRE ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

Dopartumento de Registro Cantable
Ohjetivo

Revisar y, en wu caso, solicitar las reclasificaciones conforme la normativa aplicable, de low registros que ie deriven de
las operaciones presupuesticias ¥ estrapresupuetarias del Rame 05 "Relucones Exterlores”, a efecto de contar con
informacldn que permita la elaboracidn de la Cuenta de la Haclenda Pablics, y demis informes relacionados,

Funeiones

1. Analizar que ol registro de las operaciones presupucitarias se realice con base en loi documenton orlginales
comprobatorios del gasto del Ramo 05 “Relaclones Exterlores” y de las RME, de conformidad con las
disposiciones normativas contablos;

2, Elaborar las concillaclones por concepto de reintegros, cuentas por lguidar certificadas, rogularizacion de
acierdon de minlsracldn eon & Cenrea Eipenill de Regiiro de Fondos Federnles, en los plazos establecidos
pard tal efecti;

3. Conrrolar y reglstear contablemente los movimientos financleros del Fondo de Ahorro Capltalizable de los
Trabajadores (FONAC);

4. Verficar, en los slstemas de control prosupucstario que al efecto determing la globalizadora, Ia correspondeneia
del previspuesto modificadi con e fegliteo contable;

5. Elaborar ciorros contables presupuestarion para la integracion de la Cuenta de la Hacienda Pablies del Ramo
05 "Relaciones Exteriores”, conforme la normativa splicable;

6, Elaborar los Libros Contables de Diario y Mayor, conforme 1o normativa aplicable;

7. Apoyar en la conservacidn y eustodia de la documentacion comprobatoria y justificativa que se encuentra en el
Archivo de Trimine;

B, Atender lus solicitudes de lan instanclas fiscallzadoras, relativas al slstema contble de la dependencin

9, Adender low requerimientos de informacion que se desiven del cumplimiento de In Ley Federal de Transparencia
¥ Aceeso a la Informacidn Pablica Gubermamental, en materia contable, ¥

10, Realizar las demds funclones que le sean asignadas por sus superlores jerdrquicos, en el marco de sus
wiribucionos,
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MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,

AR - ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

Phdimain b
e v B e

3

L3

B.

Drivercion de Anilisis v Glosa
Objetiva

Coordinar la recepeidn e Instrulr Ia revisidn de ln documentacldn que ampara la aplicacién del gasto de las RME,

conforme 4 los procedimientos y disposiciones de glova entablecidos; asf como, las actividades que ie requieren para
proporclonar el soporte téonico o las RME, unidades ¥ drganos adminisirativos desconcontrados, en lo que

correxponde a la operacidn de low ssteman informdticon que administea la DGPOP, relacionados con la geatidn del
exterlor,

Funcionos

Coordinar la revision y seguimiento de los reportes de gusto que remitan las RME, conforme o los eriterios de
glosa establecidos en la normativa aplicable;

Supervisar el procedimiento de revisidn de la documentacldn comprobaroria y justificativa de los recursos
aslgnadon a las RME, a fin de poder amparar 1o aplicaein del gasto de lan RME;

Coordinar ol soguimiento a la atencidn do las observaciones de gloss que deben efcctuat lan RME, hasta la tatal
solventueldn de las mismas, para asegurar que cuenten con le dorumentacidn que dé sustento a las observaclones;

Superviiar que se efeenie la revisldn de la documentacitn o informacidn que remiten las RME, para solventar
las obsrrvacionos de glosa qua, an su casn, so dotorminen;

Coordinar el envio a la Direccidn de Archivo, Gestidn Documental y Transparencia, de los reportos do gastos
de las RME que hayan sido revisados de acuerdo con los ineamientos que se establezean para la organizacion,

conservacidn y locallzacién de los archivoes, para asegurar que los asuntos se resguarden y consulten de manera
gl
Coordinar 1o areneidn o las conmiras que reporen las RME y las UNG, sobre el uso y operacidn de los siaremas

informiticos que administra la DGPOP relacionados con la gestidn del exterior, a fin de evaluar la imparticidn
de eurion de capacitacidng

Coordinar el procedimiento de revision de la documentacion comprobatorda y justificativa de los gastos
relacionados con la adquisicién de bienes muebles que, para el correcto ejercicio de sus funclones, realicen las
RMIE, para su posterior envio a la Direceidn de Contabilidad, para efecton de vegisivo y resguardo;

Conrdinar la capacitacidn en el uio correcto de los sintermai que administra la DGPOP reladonados eon las
RME, a fin de brindar los recursos técnicos y las herramientas parn capturar la informacidn y s buon uso;

Instruir |a elaboracion de los informes presupuestarios o cargo de lis RME, necesarios pura la atencldn de los
requetimicntos de los diferentes drganos de liscalizacidn;
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MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
SRE ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

10, Avender, en el dmbiro de su competencli, 1os requerlmientos de informacldn que se derdven dol cumplimionto
de la Loy Federal de Transparencia y Aceese a la Informacion Pabliea Gubernamental, y

11. Realizar las domds funciones que le sean asignadas por sis superiores jerdrquicon, en el marce de nu
atribuciones.
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Mol MANUAL DE ORGANIZACION
; DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,

-~ SPR ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

R
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3.

5.

.

0.

Departamento de Soporte Operativo para lus Representaciones de México en el Exterior
Objetive

Proporcionar el apoyo que tequicran las RME, unidades y deganow adminlstrativos desconcentrados, sobre la
operacién de los slstemas [nformdticos que administra la DGPOP, relacionados con la gestion de dichas
representaciones, asl como vigilar s adecuado funclonamiento,

Funciones

Atender y resolver las conmultas y problemas que reponen las RME sobre el uio y operacidn de los alstemas
informdticos que administra la DGPOP, para el control del presupuesto asignado, la recaudacion consular y
demds teras relacionados eon la gestidn administrativa de las RME;

Apoyar i lass RME, unldades y drganos administrativos desconcentrados, en el registro de informacidn en los
iltemas de contral présupueitanio gue adminiaa la DGPOP y operan las RME, para garantizar ln informaclién
que permita la toma de decislones presupuestariasg

Procesar la informacién regiatrada en los siatemas de control presupuentario gue adminiara la DGPOP y operan
las RME, & fin de contribuir a la generacldn de repories sobre el ejerclclo presupuestario de las RME que
soliciten las autoridades de 1a SRE;

Proponer modificaclones a los sistemas de control presupuestario que sdministra la DGPOP y operan las RME,

a fin de mejorar su fanclonamionto, considerando las propuestas gue realicen las RME y/o las diferentes dreas
vaarian de 1a SR

Participar en el proceso de mantenimionto de los sistemas de control presupuestario que administra ls DGPOP
y opetan lu RME, a fin de optimizar el funclonamiento de los mismos,

Vigilar que los sisternas Informaticos que administra la DGPOP, oporon adecuadamente v, en su cano, notifiear
lnn Fullny téenicas a 1o Direceidn de Andlisis y Gloss, con el propdniro de gue se instrumenten las acclones que

correspondan;

Proponer a la Direccldn de Anilisis y Glosa, las modificsciones que permitan mejorar el funclonamiento de los
slsremas, conslderando las propusstas que realicen las RME;

Apoyar en la gestidn y seguimiento de los contratos de servicios Informiticos requeridos por ls DGPOP para
la operaclén del exterion

f:;pqn;il,w i low usuarios en la eorrecta aperael i de loa sivtemas de control presupuestarlo que adminisira la
DGPOP y operan las RME, a fin de incrementar la eficiencia de la operacidn presupuestaria del Rameo 05
"Relaciones Extoriares®;

Apoyar en li eliboracidn de informes presupuestar] os de las RME, con el fin de atender los requorimiontos que
ralicon los diforentes drganos de fscalizacion;
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MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
SRF ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

11, Preparas la informacion requerida por los drganos fscilizadores y spoyar en la atencién de las observaciones de
auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por el departamento;

12, Asender, en el dmbito de s competenda, los requesimienton de informacién que ie deriven del eumplimiento
de 1n Ley Federal de Transparencla y Acceso a la Informacidn Piblica Gubernamental, ¥

13, Realizar las demds funciones que le scan asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el mareo de aus

atribueiones,
£
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A MANUAL DE ORGANIZACION
- DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,

SRE ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

Dapartamento de Glowa “A"
Objetive

Realizar el sepuimiento de la aplicacidn de los recursos asignados a las oficinas consulares y do enlace para cubrir sus

gastos de sostenimionte; orden social, y demis requeridos para su operacion, de conformidad con loi procedimientos
v diiposiciones de glosa establecidos.

Funciones

1. Redbir de la Direccidn do Archivo, Gestin Documental y Transparencia, lon reportes de gasto que remiten
las RME eon la doesumentacidn comprobatoria y justifieatva del gasto, conforme al plazo establecido en la
normativa aplicable o, en su caso, elaborar los recordatorion correspandientes;

2, Verificar en los sistemas de control presupuestario que administra la DGPOP, ol registro de las polizas que
integran el feporte de ganto, o fin de comunicar 4 las RME el resultado de la glosa

3. Capacitar a los (las) servidores piblicos de las RME, respocto a la aplicacian de la normativa splicable én matera
de ejecucidn del gasto para la debida lntegraclén de ls documentacldn comprobatorla;

4, Rednir ¢l resultade de la E'tul reallzada 4 la documentacidn :nmpmhlmrlu del gasto de la RME, a fin de
verificar que los recursos asignados se encuentren debldamente comprobades de acuerde 4 la normativa
aplicable;

5. Determinar las obsarvaciones a la documentacién comprobatoria del gasto de las RME y registrardan en los
siitemas de control presupuestario administrados por la DGPOP,

6. Dar o conocer o lon RME las olservaciones que, en su eaio, se determinen o las pallzas incorporadas en los
vepoites de gasto)

7. Entregar a la Direcclidn de Archivo, Gestldn Documental y ‘Transparencin, los reportes de gastos do las
representaciones que hayan sido revisados;

8. Atender las solicitudes de informacién de las RME, respecto al resultado de la gloss, con el fin de evitar
ineonsistencial y mejorar la calidad de los reportes;

9. Sugerir modificaciones a low criterion de glosa establecidon para la revision de los reportes de gasto de lu RME;
10, Aplicar los procedimientos que sean deo su competencia y sugeric los cambios para su setualizacion o mejora

11, Entregar los documentos de gasto de lus RME, solicitados por los drganos fiscalizadores, a fin de apoyar on la
atencidn a las observaciones determinaclas por los mismos;

12. Atender, en ol dmbito de su competencia, los requerimientos de informacidn que se deriven del cumplimiento
de li Ley Federal de Transparencla y Acceso a ln Informacidn Piblica Gubemamenial, y

13, Realizar lan demds funciones que le sean asignadai por sus superiores jerirquicos, en el marco de sus
atribuclones.
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LAY MANUAL DE ORGANIZACION
- DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
_SRE ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
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Departamento de Glosa "B
Ohbjotive
Realizar ol seguimiento de la splicacién de los recimos asignados a las representaciones diplomdticas ¢ inatitutos

culturales de Mésieo en el exterlor, para eubelr sus gastos de sostentmlento; orden soclal, y demds requeridos pars su
operacidn, de conformidad con los procedimientos ¥ disposicionas de gloss establecidas,

Funciones

1, Reecibir de la Direccion de Archive, Geatidn Documental y Transparencia log reportes de gasto que remiten lis
RME con la documentacién comprobatoria y justificativa del gasto, conforme al plazo establecido en la
nurmativa nplh,-qu; ¥, en i casn, elaborar low reeordatorios mrr-upundiu:mtl',

2. Verficar en los sisternas do control presupuestario que administra la DGPOP, o registro de las polizan que
inregran el reporre de gasto, a fin de comunicar a las RME el resultado de 1a glosa

1 ﬂmwllnr a o (las) xervidores Fﬁhh::m de lug RME, respectoala .tPIir:m'Jﬁn de la normartiva n.p}.lnnhlt &N matetli
de ejecucidn del gasto para la debida integracidn de la documentacidn comprobatoriag

4, Revinar el resultado de la glosa realizada o la documentucidn comprobatorin del gasto de la RME, a fin de
verificar quo los recursos asignador se encuentren debidamente comprobados de scuerde a la pormativa
aplicable;

5, Determinue las observaciones a la doeumentacion comprobatoria del gasto de lis RME y reglstrarlas en los
ilstemas de control presupuestario administrados por la DGPOP;

6. Dar a conoeer a las RME las observaclones que; en su caso, se determinen a las pdlizas incorporadas en los
reportes de gasto;

7. Entregar a la Direccidn de Archivo, Gestidn Documental y Transparencia, los reportes de gastos de las
ropresentaciones que hayan ilde revisados;

8. Atendor las solicitudes do informacidn de las RME, respeeto al reniltido de la glows, con el fin de evitas
inconalsrencias y mejorar 1o callded de los reportes;

9. Sugerlr modificaciones a los eriterios de gloas esablecidos para a revision de los reportes de gasto de la RME;
10,  Aplicar los procedimientos gue sean de s competenela ¥ sugerie los cambios para i actualizacidn o mejora;

11, Entregar los docimentos da gasto de las RME, solicitados por low drgganos fiscalizadores, a fin de apoyar en la
arencidn a las observaciones determinndas por los mismos;

12, Atender, en el dmbito de s comperencia, los requerimientos de informacién que se deriven del cumplimiento
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamantal, y

13, Realizar las demis funciones que le sean aslgnadas por sus superlores jerdrquicos, en el marco de sus
atribuciones.
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Dapartumento de Solventacién do Glosa
Objetive

Verlfiear la documenticlén comprobatoria v justificadva del gasto de las RME, con el fin de dar cumplimlento a la
normativa y disposicionos de glosa establocidas.

Funclones

1. Revisar la documentacidn o informacidn remitdda por los RME parn mender las observaciones de glosag

determinar si éstas quedan solventadas y, en su caso, realizar el registro correspondionts en los sistema de control
presupuestario sdministrados por la DGPOP,

2, Solventar en lov wstemas de control presupuestario administrades por s DGPOP, lu observaciones
determinadas a las polizas que Integran los reportes de gasto, a fin de informar a la RME el estado que guarda
la situacidn de la glosa;

3. Dar seguimiento a la atencidn de las obsarvaciones do glosa que deben efectuar las RME, hasta la total
solventacidn por parte de las mismas;

4. Atender las solicitudes do informacidn de las RME respecto al resultade de la gloss, con el fin de evitar
inconslstenclas en ln aplicacidn de la normativag

5. Custediar, en su ewo, la documentacién comprobatotla y justifleativa del gasto, con el fin de sustentar 1y
solventacidn realizada a las observacionos determinadag;

6. Apoyar en la capacitacién de los servidores piblicos de las RME, respecto a la aplicacidn de las disposiciones
normativay en materia de la ejecueidn del fante, pari la debida integracidn de la documentaeldn mmpm‘unmrit;

7. Sugerir modificaciones a los critorios de glosa entablocidos para la rovisidn de los reportes de gasto de las RME;
B, Aplicar los procedimientos que scan de su competencia y sugerir los cambios para su actualizacidn o mojora;

%, Enteegar los dooumenros de gasto de lns RME, sollcitados por los drganos fiscalizadores, a fin de apoyar en In
atencidn a las chyervaciones determinadar por los mismon;

10, Atonder, en ol dmbito de su compatencla, los requerimientos do informacidn que se derven del eumplimiento
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamenial, y

11, Realizar lag demds Rinclonei fue le fean asignacdos por sus superiores jerdrquicos, en el mareo de sus
atribuclones.
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Direccién General Adjunta de Finanzas y Tesoreria

Olbjetivo

Promover 1a eflclencla en el desarrollo de los procesos de ejercicio y pago de los compromisos contrafdos por ol Ramo
05 “Relaciones Fxterlores”; coordinar ol envio de los ingresos ebtenidos en términos y plazes establecldos para el

entero eorrespondiente a la TESOFE, asl como, dirlglr las gestiones de vidticos, pasajes, gastos de instalacidn y de
traniportacidn de monaje do casa

Funeinnes

1. Dirl.gif las acrividades relacionadas con la recepeidn, revislén y trdmive de las notas de instrucclén presupuestal,
al amparo de la documentacidn comprobatoria y justificativa del gasto de la unidades y drganos administrativos
desconcentradon del Ramo 05 "Relaciones Exteriores”;

2, Autorizar on loe sistemas de contral presupuestario que al efeeto determine la globalizadeora, las cuentas por
liquidas certificadas que posibiliten el pago de blenes y servicios que Instruyan las unidades y drganos
administrativos desconcentrados;

3. Awrorlzar, con cargo al fondo revelvente de la DGPOP, la radicacion de los recursos para solventar los
Eompromisos de la delegaciones;

4, Autorizar ol trdmite de page instraide por la TESOFE, por coneepto de diferencias camblarian que se generen
pof operaciones financlerns en moneda extranjers;

5 Ceordinar, de conformidad con li normanva aplicable, e proceio de entero de recursos a la TESOFE, de los
ingresos excedentes que se goneran;

6, Solicitar a la Direccién General Adjunta de Operacién Presupuestaria y Contabilidad, el trdmite de
recuperacidn al prosupuesto del Ramo 05 "Relaciones Exteriores”, de los ingresos excedentes que, en s caso,
Fmeadm'.

7. Aurorizar los oficios de recrificacidn y avisos de reintegro para restitale al presupuesto del Ramo 05 *Relaciones
Exterdores”, los recursos no devengados por las unidades, drganos administrativos desconcentrados de la SRE y
las RME, conforme a los quﬂmlm:m y dispoaiciones establecidas en In mareria

#,  Conducir la dotacidn, reposicidn y, en s easo, eancelacidn de los medios electrdnicos de pago destinados o
eubrir los vidticos del personal comisionado y gastos de represenincidng

9, Aworigar la procedencia del pago de los trdmites gestionados por las unidades y drganos administrativos
desconcentrados, por concepto de vidticos; pasajes por comisione oficiales; traslados y vacaclones; gastos de
instalacidn; menaje de casa, v cualquier otro page asoclade & los anterlores; sl como, en e dmbito de
competencha, los reladionados con traslado de POTEOTS;

10, Disigir el manejo de las cuentas bancarlas de la SRE hajo administracién de ls DGPOF;
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Autorizar el informe de ingresos y estimaciones por concepto de derechos, producton y aprovechamientos que
generen las unidades, drganos administrativos desconcentrados, delegaciones y las RME;

12, Aurorizas, de conformidad con las disposiciones aplicables, la aignacion, incremento y restitucléon del Fondo
de Operacidn de la SRE;

13, Administrar los contratos de prestacidn de serviclos para la adquisicldn de pasajes adrecs, menaje de casa y
sorvicion bancarion;

14, Coordinar la elaboracién del antoproyecto de programa-prosupuesto de Ia SRE, en lo que cormponde a las
partidas de gasto por traslados y pasajes;

15, Dirigir ol regiitro de todas lan cuentas por pagar de los eapitules 2000, 3000, 5000 y 6000 en ¢l programa de
cadenas productivas de Maclonal Financlera 5.M.C., en los términos y plazos establecidos en la normativa
aplicable;

16, .ﬁpllv':nr los procedimientos que sean de su competencla ¥ sugerir los cambios para s actualizacidn ¥ mejora en
materia de operacidn financiera, gestidn de pagos, control de ingresos, eomisiones oflelales y traslados;

17.  Coordinar, en s dmbito de competencia, la stencidn de los requerimientos de los drgancs fisealizadores durante
el desarrollo de las auditorias;

18.  Atender, en el dmbito de su comperenela, los requerimientos de informacldn que se derven del cumplimiento
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica Gubernamental, y

19. Reallzar las demds funclones que le sean aslgnadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de sus
atribuciones,

7 -
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Drireecidn de Gestion de Pagos v Opemcion Financiers
Ohbjetiva

Coordinar Jos mecanismon de pago de las obligaciones 4 cargo de lan unidaden y drganos adminiateativos
deiconcentrados de Ia BRE, | asf como eoordinar el manejo de las cuentas bancarias autorizadas a la SRE, par
efectuar dichas operaciones, Lo anterior, de conformidad con el mareo logal extablecido on materia prosupucstasia,

Funciones

1 v

Coordinar las aetividades inherentes al trimite de soliciud de pago, dedvado del efereleio del presupuesto
asignade  las unidades y drganos adminlstrativos desconcentrados de la SRE;

2. Vigllar que los trdmites de pago de blenes y serviclos cuenten con la disponibilidad presipuestaria y la
documentacidn justificativa y comprobatoria del gasto,

3. Vigilar que los trimites de reintogro para restituir lod recurios no devengados por las unidades y drganes
pdminisreativos desconcentrados de la SRE, y RME, se efectien conforme a los procedimientos y disposiciones
establecidas en la materia

d.  Vigllar el reglstro del pago de las obligaciones fiscales y del entero de los derechos retenidos a los prestadores
de biones y servicion del Rame 05 "Relaciones Exteriore”;

5. Coordinar con la Direceidn de Programadidn y Presupuesto, las adecuaciones presupuestarias que se requieran,
prara cubrie las diferenclas cambiarias que se derlven de operaciones realizadas en moneda extranjera;

6,  Aurorizar, en los sistemas de conrrol presupueitario que al efeetn determing la Elﬂhl]lﬂdm‘l. las euentas por
liquidar certificadas para el pago de obligaciones contraidas por las unidades y drganos adminlstrativos
desconcontrados de la ERE; reatitieian de recumos & los fondo .‘..'nl:ﬂﬂl;nl:l, 4 tas El:nl:rpd.q.i mediante nolicind
de radicacidn de recursos a las RME;

¢, Coordinar el registro de los contratos, convenios y pedidos que remiran las unidades y drganos adminlstrativios
desconcentrados de Ia SRE,en los sistemas do control prosupuestario que al efecto determine la globalizadors;

8 Autorlzar las transferenclas bancarias que, en s casn, se requieran para. efectuar el pago de ndmina a los
migmbros del SEM; 1o radieacion de recurion o las RME, y el envie de recurion o TESOFE;

9. Administrar, do conformidad con la normativa aplicable, el manejo de los fondos de operacidn y del fondo
revolvente de ln SRE:

10.  Administrar el manejo de los fondos en efectivo que la DGPOP manrengn en moneds extranjera)

11, Autorbzar el mancjo de low recurion que integran los distintos instrumentos financieron de 1a SRE, 4 cargo de
ls DGPOP;

12, Supervisar las operaciones de eompra-venta de divisas que se requieran para las operaciones fnancleras del
Rarmo 05 "Relnclones Exteriores®;

13, Gestionar ante la TESOFE, la autorizacidn de apertura de las cuentas bancaring que al efecto requiera ln SRIE;
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14, Supervisar el registro en el Programa de Cadenas Productivas de Naclonal Financlera 5.8.C., de las cuentas
por pagar qie se emitan con cargo a los eaplrulos de gaito 2000, 3000, 5000 y 6000;
15, Coordinar la asignacidn de medios de pago clectrénicos a los servidores poblicos de la SRE, pari atender los
pajgoi de vidticos y gastos de representacidn, asl como la reposicldn y cancelacién de dichas tarjetas;
16, Aplicar loa procedimientos que sean de su eompetencla ¥ sugesis lod cambios pasa s acrualizacitn o mejors,
17, Coordinar, en s dmbito de compatencia, la atencién de los requerimienton de lox drganes fscalizadores durante
&l desarrollo de los audioorias;
18, Atender, en el dmbito de su competencia, low requermientos de informacidn que se deriven del cumplimlento
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental, y
19, Reallwar las demis funclones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, on el marco do sus
atribuciones.
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Subdireceion de Gestidn de Pagos
Objetivo

Supervisar las operaciones de pago que se deriven de obligacionos a cargo del Ramo 05 "Relaciones Exteriore”,
radicacidn de recurion a las RME | ail eomo el envio de reeursos a la TESOFE.

Funciones

1.

3]

4,

11.

Supervisar las actividades Inherentes a la recepeldn y trdmite de las solicitudes de liquidacidn qua se deriven del
ejerclclo del prosiupucsto de las unidides y drganon adminiateativon desconcentrados de 14 SRE;

Ovperar el registro de las cuentas por pagar que se emitan con cargo a los capitulos de gasta 2000, 3000, 5000 y
00, al amparo tel Programa de Cadenas Productivas de Maclonal Financlera 5.M.C,

Supervisar ¥ operar la elaboracidn y tedrite de las cuentas por lquidar certifieadss que se generen con motlvo
de las notas de Instruccldn presupuestarla que presenten las unidades ¥ drganos  administrativos
desconcentrados, asgurande que las mismas cuenten con la certificacdn de dispenibilidad presupuestaria y la
dlocwmentaeisn justdficadvi y comprobarorla del gasto

Creationar lon fecurio ptea la ereielén del fondo revolvente, asl como s devolucldn s la TESOFE, conforme
i lo autorkeade;

Supervisar el registro de los contratos, convenlos y pedidos que remitan las unidades y drganos administrativos
desconcentrados, asf como vigilar que dichos documentos se envien a la Direecidn de Contabilidad,

Suparvisar el registro en ol Sistama de Pago Electrénico de Contribuciones Foderales (FEC) de la TESOFE,
del pago de lus obligaeiones flscales y del entero de lus retenciones u terceros con quienes la SRE haya celebrado
CONTTATOA]

Revisar que las "Constanclas de pagos y retenciones del ISR, IVA e IEPS" que prosenten los prostadores de
servictos por conducto de las unidades y deganen adminiitratives desconcentrados, se apeguen a lo eatablecido
en la normativa aplicable;

Conduelr el proceso integral de reglatro y pago  de los serviclos prestados o la SRE por otras dependenclas y

entldades de la Administracidn Pdblica Federal, en ¢l Sistoma de Compensacidn de Adeudos (SICOM) de 1a
TESOFE,;

Eupurriu,[ al Wﬂl'iﬂ'l en el Slaterna de Gastos de Comunieacldn Soelal (COMSOC) de In 5FP, de lns
erogaciones correspondientes o los programas y campanas de comunicacldn social;

Solicitar  la Direccidn de Programacidn y Presupuesto lns adecunciones presupuestarias que se requleran para
cubrir las diferencias cambiariay, que se deriven de operaciones realizadas en moneda extranjera;

Vigilar Ia gestidn de las cuentas por liquidar certificadas para cubrir las diferenclas camblarias que se deriven de
operaciones realizacdas en moneda extranjers, conforme a lan notificaciones que se reciban de la TESOFE;

j" é@ il [T T i i

CONTHOL DE EMIEION

¥k di winadinnsisn Virniee

L




#Him e

MANUAL DE ORGANIZACION

DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
_SRE

Vil i bl
i rrabma

ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

12.

13.

14,

15,

16,
17

18,

Supervisar la revislén de la documentucién comprobatoria y justificativa de las erogaciones efectusdas por las

delegaciones fordneas, asd como dir el Visto Bueno a lav cuentas por lguidar certifieadas para restiouly los
recursos al fondo revolvente asignado a la SRE;

Vigilar que se integre la documentacién comprobatoria de squellas solicitudes de recursos para gastos sujeros a
comprobar que presenten las unldades responsables, para efectuar pagos de cardeter urgento 4 ofri causa
justi ficada, mf como gertionar la emiaidn de lo i:hn;quph uwp:mli:—um con eargo il fondo revolvente de ln
DGPOF,

Autorizar, en el imbito de competencia, las cuentas por liquidar certificadas para ministrar fondos a las secclones
mexicanas de las Comisiones Internacionales da Limites y Aguas, conforme al calendario autorizade; asi come,
uperviaar la revidion a la documentacidn comprobatoria y justifieativi del ejercicio del presupuesto que remitan
las secclones mexicanas de las Comisiones Internacionales de Limites y Aguas;

Controlar el reglstro de firmas de los servidores piblicos facultados para autorizar documentos para trimite de
PAED:
Aplicar los procedimiontos que sean de s competencia y sagerir los cambios para s actualizacién o mejora;

Coordinar, en su Amblto de competencla, la atenclén de los requerimientos de los drganos fiscalizadores durante
ol denarrolle de las suditoras;

Atender, en ol dmbito do su competencia, los requerimiontos da informacién que se deriven del cumplimiento
ile lu Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica Gubemamental, y

Realizar las demds funclones que le sean asignadas por sus superiores jerfrquicos, en el marco de sus
atrlbuclones.
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Departamento de Gestidn de Pagos A"
Oibjerivo

Suptﬂlw y Dperar, en el dmbito de su comperencla, los mecanismos de lguidacidn de los compromisos contraldos
por las unidades y drganos adminlstrativos desconcentrados, en su calidad de ejecutoras de gasto de la SRE, para ol
prage de bienes y servicion que h.qym adquiride, asf como realizar la operadones de teintegio ¥ entero de recurso 4
la TESOFE, de conformidad con el marce normativo establecido en materia presupuesiarla.

Funciones

Registrar en low sistemas de contral presupuestario de la SHCF, los contratos, convonios y pedides que remitan
lus unidedes y drganos administrativos desconcentrados que habrin de regirla asf como enviar dichos
documentos a la Direccidn de Contabilidad;

Verificar que las notas de Instruccidn presupuestaria que presenten las unidades responsables, para ol pago de
bienes y aervicion que hayan adquiddo, cuenten con la disponibilidad presupuestaria y la documentacion
ustificativa y comprobatoria del gasto;

Giestionar ante s TESOFE, conforme o las notas de instraccldn presupuestira y/o cédulas de radicacidn que

al efocto emitan las unidades responsablos, las cuentas por liquidar cortificadas para cubrir los compromisos
contraldos &l Ramao 05 *Relaclones Exteriores™;

Publicas lan euentas por pajgar que ie emitan con earjgo 4 lod eaplrulos de gasto 2000, 3000, 5000 y 6000, al
amparo del Programa de Cadenas Productivas de Naclonal Financlera 5.8.C

Gestlonar ante la TESOFE, las cuentas por lquidar certificadas de los serviclos prestados a la SRE que se
encuentren incorporados en ol Sistoma do Compensacidn do Adeudes (SICOM) de 1a TESOFE;

Gestlonar ante la TESOFE lus cuentas por lquidar certificadas para el cumplimiento de las obligaciones
fiseales, conforme n lan notus de inerrueeion presupuestida que presenten Yas unidades :'pupnnmhl.p- anbe loa
pagos a prestadores de serviclos sujetos de retencidng

Registrar en el Sistema de Pago Electrdnico de Contriburciones Federales (FPEC) de 1o TESQOFE, &l pago de lus
obligaciones fiscales y el entero de low derechos retenidos a los prestadores da bienes y servicios con quienes la
SRE haya celebrado contrutos, convenlos o pedidos para realizar su entero a la TESQOFE;

Revisar que las "Constancias de pagos y retenciones del 18R, IVA ¢ TEPS" que elaboren los proveedores,
correspondan con las notas de instruccidn prosupuestaria tramitadas por las unidades responsablos ojecutoras
del gaita; :

Revisar la documentacidn comprobatoria y justificativa de b crogaciones efcctuadas por las delegaciones
forinens, asi como gestonar ante la TESOFE las cuentas por Uguidaer certificadas, para restoulr al fondo
revolvente de la DGPOP lok recursos que hayan sido comprobados por dichas delogaciones;

Tramitar los pagos a proveedores que se deriven de obligaciones denominadas en moneda extranjors pagaderas
en la H-;Fﬂbuﬂ Mexieana, conforme al tipo de enmbio fue puhliqu:: &l Baneo de México en el Diardo Oficial
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de 1a Federacidn, as como solicitar, en su cann, los avisos de reintegro de los remanentes presupuestarios de
diche pagos;
11, Gestionar las euentas por liquidas cenificadad eorrespondientes a los Adeudos de Efercicios Fiscales Anteriores

(ADEFAS) para cubrir las obligaciones de pago derivadas de los compromisos devengados y no pagados al 31
de diciembre del afio que corresponda;

12. Tramitar el envio de las cuentas por liquidar cortificadas, s documentasién juitifieativa y eomprobatoria s la
Direecidn de Contabilidad, para su resguardo en el archivo contable;

13, Conciliar las cifras del presupueito ejercido para el derre presupueital y contable, en coordinacién con la
Direccién General Adjunta de Operaclén Presupuestaria y Contabilidad;

14, Regisirar en el Sistema de Gostos de Comunieacidn Soclal (COMSOC) de la 5FP, las orogacionos

correspondientes a Jos programas y campafias de comunicacidn social 4 eargo de las unidades responsables del
Ramo 05 *“Relaciones Exteriores™

15, Aplicar los procedimienton que sean de su competencia y sugerle los camblos para su actualizacién o mejora;

16, Coordinar, en su dmbito de competencia, la atencidn de los requerimientos de los deganos Ascalizadores durante
el desarrollo de las auditorias;

17, Atender, en el dmbito de su competencia, low requerimientos de informaclén que se deriven del cumplimionto
de In Ley Federal de Transparencla y Acceso a la Informacidn Piblica Gubernamental, y

18. Realizar las demis funclones que le sean aslgnadas por sus superiores jordrquicos, en ol marce de sus
atribuclones.
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4,

10,

11.

Depurmimento de Opermcidn Financier “A"
Objetive

Realizar las operaciones bancarias para efectuar el pago de sueldos, prestaciones y vidieon de los miembros del SEM
adscritos en el exterior, la mdieacldn de recursos o las RME, pago de vidiicos con orlgen en territorio naclonal, asf
eomo el envio de recursos a la TESOFE,

Funciones

Ldevar & eabo las uperacinne bhanearias fue Ean noccharinn par tﬂn‘lpllr eon las u’ﬂ!iglr-"lf:r'n:l i Cargn ui
unidades, drganos sdminisirativos desconcentrados, delegaciones v RME;

Cieationar las transferenclas bancarian para enviar a las RME low recumion asignados para el cumplimiento de sui
compromisos de gasto;

Controlar los fondos de délarcs y euros en efcctive para cubrir los requerimicntos de la SRE, cuando no sea
posible oo medio de pago;

Realizar 1a compra=venta de divisas para Ia asignacidn de recursos on moneda extranjors, que pormitan cumplic
con lus obligaclones a cargo de la SRE;

Verificar en el sistemna de banea clectrdnica, la disponibilidad de recursos, a efecto do estar on posibilidad de
efecruar las reansferencias de s euentas de la SRE destlnadas o la radicacion de recursoi a lis RME, asi como
corroborar la aplicacion de dichas transferenclas;

Veriflear el depdairo de los recurson recibldos en efeetvo o cheque, por eoncepto de relntegros al presupuesto
de la SRE, para wu gestidn y transferencia a I TESOFE;

Solicitar a las instituciones bancarias, lus sclaraciones correspondientes por las diverias operaciones realizadas
en las cuentas de la SRE, con la finalidad de que los movimientos bancarios sean aplicados correctamente,
producte de s coneiliacidn;

Atender las consultas y aclaraciones sobro los pagos realizados, asl como proporcionar orlentacidn sobre datos
y referencing banearian, en servicio a lus necesidades de las RME y servidores pﬁh’lir_m de In SRE;

Registrar ¢l alta y realizar actunlizaciones de las cuentas bancarias de las RMIE;

Verifiear y efeerunr lui transferencias bancarias a lis RME, u 4 otros benefielarion en el esterior, de loi recursn
recibidos de otras dependenclas y entldades de la Administracidn Priblica Federal, en apoyo a éstas,
principalmente al amparo de la aplicacidn de la politics de Techo Unico;

Aplicar los procedimientos que sean de su competencia y sugerr los cambios para su acrualizacidn o mejoray
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u

12, Coordinas, en su dmbito de competencia, la ateneion de los requerimienton de los drganon fiscalizadores durante
ol deswrrollo de las auditorias;

13, Atender, en el dmbito de su competencia, los requerimientos de informacion que se deriven del cumplimiento
de la Ley Federal de Transparencla y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental, y

14, Realizar las demds funclones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en ol marco de sus

atribuclones.
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Departamento de Operacidon Financieri "B"

Objetivo

Verificar las conclliaclones bancarias en moneda nacional, délares ¥ o de lan diferentes cuentas de la SRE, asf
como mantener actualizados los datos de las mismas; adminiserar 1a (8) cuenta (s) msoclada (s) al (a los) instrumento
(s} Aduclario (s) y'o Ainanclero (s) que se administra (n) desde la DGPOP, y gestionar la recuperacion de recursos
por el cobro do comisiones bancaria,

Funciones

1, Mantener el conrrol de las cuentas bancarias de 1a SRE para reallzar ol trimito de actualizacién ante la
TESOFE;

2. Integrar el andlisis de las propuestas de los servicios bancarios relacionados eon las euentas de 1a SRE y de las
RME, con el propdaite de evaluar los mejores beneflcios,

3. Revisar las conciliaciones de las cuentas bancasias de SRE, en moneda naclonal, délares y euros;

4, Integrar y mantener bajo reguardo, la documentacidn asociada a la asignacion de medios electrénicos de pago
a nervidored piblicon de la SRE;

5. Elaborar y tramitar Yas niotas de Instraceidn Fruupuuu] para recuperir Jos recursos por el cobro de comisionos
bancarias de las cuentas de la SRE;

6, Controlsr, administear y reportar el manejo la (s) cuenta (s) asociada (8) al (a los) instramento (8} fiduciario (x)
y/o financiers (s) que so administra (n) desde la DGPOP;

7. Elaborar el reporte mensusl de délaros y ouros do las RME, para s envio a la Direccidn General Adjunta de
Operacién Presupuestaria y Contabilidad,

8. Aplicar los procedimiontos que sean de su competencia y sugerie los cambios para su actualizacidn o mejorng

9, Coordinar, en su dmbito de competencia, la atencidn do los requerimientos de los drganos fscalizadores durante
ol dewarrallo de las auditorfas;

10, Atender, en el dimbito de s competencia, low requerimientos de Informacidn que se deriven del cumplimiento
de 1a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental, y

11, Realizar las demds funclones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en ol marco de sus
atribuciones,
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Departamento de Entoros y Reintogros
Objetive

Gestlonar ante 1o TESOFE la restituclén al presupuesto de la SRE de los recursos no devengados por las unidades
responsables y las RME, provenientes de una cuenta por liquidar certificada, asl como los recursos ne presupuestacos
dque £itas envien para el entero correspondlente.

Funcionos

1.

Verlficar que en la documentacidn sobro los reintegros presupuestarion y enteros, se acredite el envio de los
recurion a la TESOFE;

2. Verifiear que las solicinides de rentegro que presenten las unldades responsables y las RME, cuenten con la
informacién que permita aplicar ol rintegro al presupuesto, de conformidad con lis dispesiciones aormativas
;piiq;uhlr:r',

3, Registear en los sistemas de eontrol presupuestario que ul efecto determine la SHCP, Jos avisos de reintegro
conforme al cjerciclo fiscal que corresponda;

4, Revisar y validar las solicinudes de aviso de reintegro v de entero de las RME en los sistermas de control
preiupuestario, para que estus (ldmas realicen las ransferencias bancarias;

5. Veriflear que los depdsitos reallzados a la TESOFE en relacidn a las solicitudes de devolucidn o entero de las
RME, asl como las devoluciones de las unidades administearivai sean correctos, a fin de gestionar la elaboraclén
de los avisos de relntegros en los slstemas de s TESOFE;

6. Revisar y valldar en los slstemas de control presupuestario que al efecto determine la SHCP, los iviaos de
raintegro conforme al gjercicio fiscal que eorfeaponda para, en s caso, sereditar la devolucion de los recarsos al
prequpuesio de la SRE;

7. Comunicar a las unidades responsables y las RME, la correccldn de lo datos del avise de reintejro, para realizar
el regiaten en log sisteman de contral pruupuumhn que al efecto determine ln SHCP, conforme a la
documentaclédn comprobatorla y justificativa solicitada, que permita restitulr los recursos & los fondos
revalventes;

B.  DEnviar a la Direccidn de Conrabilidad, la documentacldn comprobatora y justificativa de los trdmitos de
relntegro pars su reglstro contable y resguardo;

9. Apoyar an el clerro monsual prosupuestario para coneiliar con los diferentes slatemas gubernamentales;

10, Realizar la conciliacién de eifras del presupucsto gjereido de 1o SRE para el elesre presupuestario;

11, Asender lin solicinudes de entero de recursos que remitn las RME, y que no se orlglnan de su presupuesto
autorizado, tales como donativos, enajenaclones de activo fijo, intercses bancarios, ontro otros

12, Aplicar los procedimientos que sean de su competencia y sugeric los camblos para su setualizacion o mejor,

13, Coordinar, an su kmbito de competencia, la atencidn de los roquerimienton de los drganos Becallzadores durante
&l desarrollo de las auditoras:
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14, Atender, en el dmbito de su competencis, los sequesimientos de informactén que se desiven del cumplimlento
de ln Ley Federal de Transparencia y Acceso u la Informacidn Piblica Gubernamental, ¥

15. Realizar las demds funclones que le sean aslgnadas por sus superdores jordrquicos, en el marea de s
atribuclones,
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Dircccion de Contral de Ingresos Conmlares

Ohbjetivo
Vigllar que las RME y las delagaclones reporten y envien low Ingreins por los servicios prestados, en los términos y

plazos establocidos, para su entero a la TESOFE; efectuar las transferencias bancarias a las RME, y coadyuvar on la
adminlstracidn de los recursos depositados por particulares en las cuentas de la SRE.

Funeiones

1. Verificar que las RME reporten el envio de los ingresos consulares a la DGPOP, a fin de dar cumplimiento a
low plazos y réemino establecidos en la normativa presupuestaria;

2, Autorizar las translerencias bancarias para enterar a la TESOFE lod ingresos consubires, intereses de las cuentas
bancarias de recaudacidn consular y remanentes, nsi como supervisar que se efectien en los plazos establecidos;

3. Informar o la Direceidn de Programacion y Presupuesto del entero de los ingresos consulares para el reimice de
incorporacidn al prosupuesto de la SRE;

4. Efectuar las concillaclones de los movimientos y operaciones de las cuentas bancarias de la SRE y de las RME;

5. Bupervisar el envio de recurios o la TESOFE por concepto de enteros por derechos, productos y
aprovechamiontos, & fin de dar cumplimionto a los tirminos y plazos establecidos por la TESOFE;

fi.  Faaluar ¢l documento de cortificacidn de los ingresos por derechos, productos y aprovechamicentos, sujetos a
dietamen de ingresos excedentes jor parte de ln SHCP, de low ingrewos obtenidion poar la ﬂpu]idﬂh de
pasaportes en terrtorio naclonal, pars requerir el trimite de Incorporacidn de los ingresos al presupuesto de ln
SRE;

7. Supervisar los trimites para obtener la autorizacidn de la SHCP respecto del cobro de productos por los diversos
servicios que prestan lis unidades responsables del Ramo 05 *Relaciones Exteriores”)

B Anillzar las propuestay de prestacidn ile vervicion baneasion relacionados eon 1n administeacidn de los ingreson
recaudados;

9. Llevar a cabo las noclones pars mantener aciualizadn la normativa de ingresos consulares, reintegros, derechos,
productos y aprovechamientos, sl como realizar la difusidn a las RME y unidades responsables de su aplicacidng

10, Superviear la integracidn del informe de ingresos y estimaciones por concepto de derechos, producton y
aprovechamienton que generen lis unidades adminisativas, delegaciones, drganos adminisrativos
desconcentrados de ln SRE ¥ lus RME;

11. Copartcipar en el envio de recursos de particulares para su entrega & connaclonales en el exterlor, a fin de
eantribulr & lai labores de proteceidn conmilar que realiza la DGPME;

12, Coordinar la elaboracidn de los informes para ol Sistema tntu,gnl de Informacidn de la SHEP (S11);

13.  Aplicar los procedimientos que sean de su competencia y sugerlr los camblos para su actuallzaclén o mejor;
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14, Coordinat, en i imbite de competencla, i atencidn de los requerimientos de los drganos fiscalizadoros durante
el desarrollo de las audltorias;

15, Atender, en el dmbito de su competencia, los requerimientos de informaddn que s deriven del Mmp'ﬂrn‘.l:n'-u
de la Ley Federal de Transparencia y Accoso a la Informacion Pablica Gubernamental, y

16. Realizar lis demis funclones que le sean msignadas por sus superiores jerdequicos, en el marco de sus
atribuciones,
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MANUAL DE ORGANIZACION
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SRE ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

Departaments de Contral de Injgresos

Olbjetiva

Contralar low ingresos por concopto de doreches, productos ¥ aprovechamientos, para su posterior entero a la

TESOFE.

Funciones

1. Verficar que las unidades rosponsablos y RME reporten y envien los ingresos generados, en lon términos y
plagos establecidon en la nermativa splicable, aal come realizar las conciliaeiones banearlas de las cuentas
concentradoras de los ingresos ohtenidos;

2. Llevar el reglatro de los Ingresos reportados por las unidades responsables y RME, por concepto de recaudacidng

3. Verllear que los informes mensualed de actos, reenudaciones y enterod, colneldan con los depdslios recibidos
en las cuentas concentradoras do la SRE para reportares a la TESOFE;

4.  Elaborar los acuerdos de solicitud de transferencla de Ios ingresos recaudados, intereses do las cuentas bancarias,
para la posterior tranaferenca de recuros a la TESOFE;

5. Informar a la TESOFE de los recursos transferidos producto de la recaudacidn, con la finalidad de reelbir, en
su caso, el tipo de eamblo y el Importe en moneda nacional para su reglstro en el Slstema de Pago Elecirdnico
de Contribuciones (PEC) de la TESOFE;

6.  Elaborar y tramitar ante la Direcclén de Gestidn de Pagos y Operaclén Financlers, las notas de instruccidn
presupuestal para rocuperar & los fondos de operacidn, los recursos por el cobro de comisiones banearian de las
cuerntas concentradoras;

7. Inregrar los informen para el Sistema Integral de Informacidn de la SHCP (511);

B, Atender la solicirudes de las unidades responsables para gestdonar lo ingresos derivados de pagon que realizan
lbs connaclonales en territorlo naclonal por servicios que presinn las RME;

9. Gestlonar el envio ante la TESOFE, de los enteros de derechos, productos y aprovechamlentos para dar
cumplimionto a las fochas establecidas ante la TESOFE;

10, Integrar ol informe de ingresos y estimaciones por concepto de derechos, productos y aprovechamientos que
generen las unidades adminiareativas, delegaciones, drganod adminlstrativos desconcentrados de la SRE y las
RME;

11, Vigllar y validar los recursos depositados en las cuentas de la SRE por particulares, asi como las transforoncias
hancarias 8 las RME para su entiega & connacionales en ol exterion, en apoyo i la labores de proteceidn eonaulas
de lu DGPME;

12, Apliear low procedimienton que sean de su competenela y sugerir lon camblos pars su sctualizacldn o mejora,

13, Coordinar, en s dmbito de competencia, la atencidn de los requerimienton de loi drganos scalizadores durinre

= el desarrollo de las audlvorias;
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atribuciones,

14, Arender, en el dmbite de su competencli, los requerimientos de Informacidn que se deriven del cumplimiento
de la Ley Federal de Transparencia y Accoso a la Informacién Pablica Gubernamental, y

15. Realizar las demis funclones que le scan asignadas por sus superores jordrquicos, en el marco deo s
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Direceion de Comiviones Oficiales y Traslados
O'bjotivo

Supervisar y vigilar las gestiones para tramitar los viddeos v pasajes por motive de las comislones oficldles de los
servidoren pablicos de la SRE, gastos de instalacidn, serviclos de transportacidn de menaje de casa y vacaclones, que
se derlvan de las prestaciones o que tenen derecho los miembros del SEM, asf como en el dmbito de competenca

lom pasajes por traslados do porsonas,

Funciones

11

3.

ﬁl

-

Pl

Coparticlpar en la elaboracidn del anteproyectn de programa-presupueito de la SRE en lo que corresponde a
gastos por concopto do traslados por cambio de adscripeldn, vacaclones y vidticos de los servidores pilblicos de
la SRE y lon miembros del SEM;

Coordinas los tedmites de pagos de vidticos, pasajes por comisiones oficiales, traslados, vacaciones, gastos de
Instalaclén, menaje de casa y cualquier otro pago asoclado a los sefialados en el presente numeral, para que se
realleen, conforme a la autorizacidn que omitan las unidades administrativas y on apego a la normativa aplicable
en materla presupuestaria, asl como en el dmbito de competencia, los trdmites por servicios de vaslados de
PETRIIAR;

Solicitar las transferencias de recursos, con cargo a los fondos de operacién de la DGPOP, para atender los
trimites autorizados de los pagos de vidticos, pasajes por comisiones oficialeon, traslados, vacaciones, gastos de
instalaclén, menaje de oasa y cuslquier otro pago asoclado o loi sefialados en &l presente numeral, del peronal
adserito en li SRE y RME;

Solicitar a la Direccidn de Gestién de Pagos y Operacidn Financlers, el trimite de las recuperaciones a los
fondos de operacidn de la DGPOP, por e uso de recurson destinados al pagn de vidricoi, pasajes, gasiod de
instalacidn, menaje do casa y cualquier otro pago asocado a los sefalados en el presente numeral;

Bolicitar u ln Direccldn de Gestidn de Pagos y Opercldn Financlera, e pago de las facoursdas surorzadas o los
prestadores de serviclos contratadon en territorio nacional por concepto de passjes aéreos y transportacion de
menajo de cass;

Vigllar, junto con la Direccidn de Gestidn de Pagos y Operacidn Financlern, que se efeenie n recuperacidn de
recurnon a Jow fondos de operacidn do la DGPOP, a través de las cuentas por lquidar certificadas de vidticos,
pasajes, gasios de instalacion y serviclos de trasportacidn de menaje de casg;

Coordinat la revisian de la decumentacion comprobataria de vidticos, pasajes por comisiones oficiales, trarlados,
vacaclones, gastos de Instalacidn y menaje de casa, o efecto de msegurar que se realice en apego a la normativa
aplicable;

Dar seguirniento a las comisiones oficiales, traslados y pasajes por vacaciones que, conforme a los plazos
eatablecidos, no hayan ado comprobados por los miembros del SEM y servidores piblicos de la SRE, y requeris
de su camprabacién;
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9,  Coparticipar en lis jestiones para las contrataclonss de sdquisicidn de pasajes adreos y del servicio de
transportacidn de menaje de casa;

10, Supervisar el cumplimlento de los contratos suscritos para la adequisicidn do pasajos adroos ¥ del serviclo de
trasportacidn de menaje de casa, a fin de evaluar los servicion recibidos por parte de loi proveedores;

11, Supervisar el archivo de expedientos de comisiones oficiales, traslados ¥ pasajes por vacaciones;

12, Proponer las acclones necesarias para mantener actualizada la normativa de comisiones oficiales y trailades, a
fin do comunicarla o lm RME, drganis’ adminiateatives  desconcentrados, deleguciones y unidades
selminintrativas de 1o SRE para su aplicacidng

13, .I'll,Flii;“ low pr:m:r!imienlm que sean de su competencla y sugerlr los cambios para su actunlizacidn o mejors;

14, Eupl:n.rhm' que la ¥entanilla de Comisiones Ofictales y Traslados opere con crlterios de transparonela,
hionesridad areneldn y serviclo

15, Coordinas, en o dmbiro de comperencia, la arencldn de los requermientos de los drganos fiscalizadores durante
gl desarrollo de las muditorias;

16, Atender, en el dmbito de su competencia, los requerimientos de informacidn que se deriven del cumplimiento
de In Ley Federal de Transpareneia y Acceso a la Informacion Publiea Gubernamental, y

17, Reallzar las demds funciones gque lo sean asignadas per sus superlores jerdrquicos, en el marco de sus
atribueiones,
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Subdireccion de Comisiones Oficiales
Objetiva

Glostionar los trdmites do vidticos y pasajes para el desempefio de las comlslones oflclales a cargo de los (las) servidores
piiblicos de la SRE, sl como en el dmbito de competencia lon pasajes por traslados de personas.

i

Funcionos

2

d.

e

1,

Supervivar el camplimiento de ls normativa aplicable en materla de vidricos y pasajes de los comisiones oficiales
que lleven o cabo el personal adwcrito a las RME, drganos administrativos desconcentrados, delegaciones y
unidades administrativas de la SRE, para atender las solicitudes autorizadas por las unidades adminisasativas
faculracan para ello;

Revisar la documentacién comprobatoria y justificativa de vidticos por comisiones oficiales de los miembros del
SEM adseritos en las RME y de los (las) servidores publicos de 1a SRE;

Revisar la documentacidn comprobatoria y justificativa para ol pago de pasajes por comisiones oficiales con
origen on Meéxioo y en el exterlor

Efectuar la revisidn de los avisos de comisiones oficiales eon origen en territorio nacional y del exterior;

Solicitar & la Direceidn de Geatidn de Pagos y Operacidn Financiera, on aquellos casos en donde no sea posible
el uso de medios electronicos de pago, la entrega de vidtleos a los servidores piblicos para el desempefio de
eomiilones oflciales con arigen en territario nacional;

Clestionar la autorizacidn por la expedicidn de pasajes adreos para el personal comlsionndo con orlgen en
territorio nacional, asf como en el dmblo de comperencia de los pasdjes por vrasladon de personas gue sean

roqueridos;

Verificar que, en aquellos casos en donde no sea posible el uso de medios electrdnicos de pago, se tramiten ante
la Direecion de Gestidn de Pagos y Operacidn Financiera las solicitudes de transferencia de recursos a las RME
para cubrir los vidticos y pasajes a los mlembros del SEM;

Efectuar los trdmites ante 1o Direceldn de Gestldn de Pagos y Operacidn Finaneiera, de las solicitudes para
recuperar a los fondon de operacidn da la DGPOP, los rocursos radicados al exterlor por concepto de vidticos y
pasijes por comisiones oficlales;

Efectuar low tedmives ante la Direceidn de Gestion de Pagos y Operacidn Financiara, de las notas de Instrucclén
prosupustal que elaboren las unidades responsables para el pago de pasajes por comisiones oflciales con origen
e rerritorio naclpnal;

Observar gue s6 efectie la recuperacidn de rocursos a los fondos de operacidn de la DGPOP, a través de las
ouentas por liguldar ceriificadns de vidticos y pasajes por eomisiones oficiales
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11, Efectuar la revisidn de la decumentacidn eomprobatoa de vidteos y pasajes por comlislones oficlales a fin de
que mmplt eon la normatlva aplicable, deblendo remitlr los documentos originales a la Direecidn de
Contabilidad;

12, Informar a la Direcclédn de Comisiones Oficlales y Traslados sobre las comisiones oficlales que no hayan sido
comprobaclas en la forma y plazos establecidos, a fin de determinar las acclones necesarias para solicitar la
doeumentacién comprobatorla a los comislonados a través de las coordinaciones administrativas y de las RME;

13, Verificar el eumplimiento del serviclo de pasajes néreos,
14, Calabarar on la claboracién ¥ andlisia de los doeumentos para 1a contrameldn de la adguislcldn de pasajos adroos;
15, Aplicar los procedimiontos que sean de su competeneia y sugerir los camblos para su actualizacldn o mejora;

16, Coordinar, en su dmbito de compotencia, la atencidn de los requerimientos de los deganos fscalizadores durante
ol desarrollo de las auditerias;

17. Atonder, on el dmbito de w competencia, low reuer mientos de Informaclédn que se deriven del camplimiento
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica Gubarnamental, v,

18, Realizar lan demds funciones que le sean aslgnudas por sus superiores jerdrquicos, en o marco de sus
arribuci ones.
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Departamento de Traslados
Olbjotive

Gestionar los trimites de pago por gastos de inutalacidn, pasajes por taslados y vacaciones de los (las) servidores
publicos de la SRE y miembros del SEM que gocen de dicha prestacldn,

Funclones '

1.

3.

i,

10,

11

iz,

13.

Atender que los trimites de gastos de instalacion y pasajes por traslados o vacaciones de los miombros del SEM,
asf como los gastos de instalacidn y por traslados de los (las) servidores piblicos de 1a SRE, se realicen conforme
i la aurorizacidn que emitan las unidades administrativas;

Aprobar la expedieidn de pasajes aéreos para traslacdos con origen en terrltorio naclonal;

Requerit a las RME las cotizaciones correspondientes para autorlzar la emisldn de los pasajes por traslado o
vicaclones de los miembrod del SEM;

Elaborar y teamitar ante la Direccidn de Getidn de Pagos y Oporacién Financiers, las solicudes de
transforencia de recursos a la RME, para cubrir los gastos de instalacion y pasajes por traslado o vacaciones,

Tramitar ante la Direccion de Gestion de Pagos y Operacién Financicra, la recuperacidn do rocursos al fondo
de operacién de la DGPOP, a través do las cuentas por liquidar certificadas de gastos de Instalacién y pasajes
por traslado o vicaciones;

Efectuar la revialdn de la documentacitn comprobatoria de los gastos do instalacién y pasajes por traslado o
vacaciones, a fin de que cumple con ln normativa aplicable, debiendo remiriy lon dosumenton originales a la
Direceldn de Conabilidad,

Informar @ la Dircecidn do Comisiones Oficlales v Traslados aquellas prestaciones que no hayan sido
comprobadas por los (las) sesvidores pablicos de la SRE, a fin de determinar las accionos nocesarias para solicitar
la documentacidn comprobatoria;

Intograr y mantener los expedientes de los (las) servidores piblicos de la SRE, wasladades y pasajes por
vacaclones, a fin de que se cuente eon la informacion que justifique los rocursos erogados por dichos conceptos,

Elaborar y analizar de los documentos para proponer 1a contratacidn de la adquisicién de pasajes aéreos;
Aplicar lox procedimientos que sean de su competencla y sugerir Jos camblos para au actualizacidn o mejora;

Coordinar, en su dmbito de competencla, la atencidn de los requerlmientos de loi drganes fiscalizadores durante
el desarrollo de lu suditoria,

Arender, en el dmbito de su compotencia, los requedmientos de Informacién que se derven del cumplimiento
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental, y

Realigar lus demds funcones que le sean asignadas por sus superiores jerfrquicos, en el marco de sus
atribuciones.,
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Diepurtamento de Menaje de Casa
Objetiva

Gestionar los trimitos rolativos a ls transportaelon e menaje de casa para los {lan) servidores pﬁbﬂwi de la SRE y
miembros del SEM que gocen de dicha prestacién,

Funciones

1. Atender los wimites de transportacidn de menaje de casa de los miembros del SEM y servidores pablicos de la
SRE;

2, Aprobar el costo de los servicios de menajes do casa cuando el origen sea el exterior,

3. Coordinar el serviclo de wasportacidn de menuje de casa, desde el inicio del servielo hasta la entrega final,
evando el origen sea terrorlo naclonal;

4, Elaborar y tramitar ante la Direccidn de Gestidn de Pagos v Operacién Financlers, las solicitudes de
tranaferencia de recursos a la RME, para cubrir los gastos de transportacion de menaje de easa;

g,  Elaboras y tramitar ante la Direccién do Gestidn de Pagos y Operacion Financlers, las notas de Instruceldn
presupueital relatvas o ransportacln de menaje de cass;

6, Tramitar ante la Direcclén de Gestidn de Pagos y Operacidn Financiera, la recuperacidn al fondo de operacidn
de la DGPOP, de low recurson erogados por concepto de transportacidn de menaje de casa, o través de lns
cuentas por liquidar certificadas respectivas;

7. Efcciuar Ia revisidn a la documentaclén comprobatoria de los gastos de transportacion de mensdje de easa, i fin
do que cumpla con 1a normativa aplicable, deblendo remitir los documentos originales & la Direecidn de
Contabllidad;

8, Informar ala Direecién de Comisiones Oficiales y Traslados aquellas prestaclones de transpartacidn de menaje
de casa que no hayan sido comprobadas por los miembros del SEM y servidores piblicos de la SRE, & fin de
determinar las acclones necesarias para solicitar la documentacion comprobarosia

4, Elaborar y analizar de los documentos para proponer la contratacldn del serviclo de transportacidn de menaje
de casi;

10.  Verificar el cumplimlento dal sarvicio de tranuportacidn de menaje de casay

11, Aplicar los procedimicntos que sean de su comperencla y sugerlr los camblos para su actualizacidn o mejors,

12, Coordinar, on su dmbito de competencia, 1 stenelén de los requerimlentos de Jos drganos fiscalizadores durante
el desarrollo de las auditorfas;

13, Atender, en el dmbito de s competencia, los requerimientos de informacién que se deriven del cumplimiento

de ln Ley Federal de Transparoncia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental, y

CONTROL DE EMIRION
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14, Realigar las demis funciones que le sean aslgnadis por sus superiores jerirquicos, en el mireo de su competenca,
sl como las Inherenten o la adminiatracidn ¥ control de las funelones a s cargo,
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Direccién General Adjunts de Organizacion, Mejora Regulatoria y Seguimiento a Frogramas Institucionales
Ohjetivos

Coordinar el proceso de validacidn, dictamon y registro de los manuales de organizacion y procedimientos de lus
unidades ¥ drganos administeativos deseoncentrados de 1s SRE, asi como de lis RME, promoviendo su permanente
aerualizacidn conforme la normativa aplicable, con el propdsito de transparentar y distinguir loi diversos dmblros
funcionales de las unidades administrativas, sus niveles de eoordinacidn y de operacidn entre lus diversas dreds que las

"eonforman,

Apoyar al {a la) Responsable Oficial de Mejora Regulatorla en el cumplimiento de lus obligaciones que se derivan del
Titulo Tercero A de la Ley Federal do Procedimiento Administrative; asf eomo, eoordina el proceso para el
pbustecimiento de formas numeradas en las RME proceso de mejora regulatoria interng; el seguimionto y atoncidn a
les programas instituclonales en que participe s DGPOFP, y la atencidn de las soliciudes de seceno a la informacion
que presenien los particulared, a efeeto de forralecer la reansparencla y rendicldn de cuentas al interior del Ramo 05
*Relaciones Exteriores”.

Funciomes

1. Dirgir la actualizacion e integracion del Manual de Organleaclon General de la SRE, conforme o las facultades
y enmperencian establecidas en el Reglamento Interior de la Secrotar(s;

2. Coordinar 1o elaboracién de las gulss véenicas pars la formulacidn y/o actualizacidn de los manuales de
organizacidn y de procedimiontos;

3. Didgle el proceso de validucldn, dictamen y registro de los manuales de arganizacion especilicos, marsices de
procedimientos y procedimicntos decumentades, de las unidades responsables de la SRE, y promover su
permanente actualizaclon, conforme a los lineamlentos y criterios téenlcos expodidos en la materls;

d, ]-'mpn,-u-c-lunm la auesoria, el apoye normativo y téonlco necesario, en materla de manualos do organizacidn y
procedimientos, que requieran las unidades responsables de la SRE;

5. Disigir y orlentar el serviclo de consulta interna y extorna de los manuales de organizacion y procedimientos,
validados y rogistrados;

6. Coordinar la atencidn de solicitudes generadas por las instancias fscalizadoras, unidades administrativas de la
SRE y pablico en general, sobre la certificacién de los manaales de organizacidn especifico y do procedimicnton
validados y registrados;

7. Dirlglr &l proceso de abastecimionto de formas numeradas  las RME;

8, Apoyar al (a1a) Responsable Oficlal de Mejora Regulatoria en el cumplimiento do las obligaciones que, para la
SRE, se derivan del Titulo Tercero A de la Ley Federal de Procedimiento Adminlstrativo,

9. Dirigir In operacidn del Comitéd de Mejora Regulatoria Interna de la SRE (COMERI);
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10.

Fungir comp enlace operativo en In implementacidn de los programas e integracidn de informes en que participe
la SRE y su segulmiento sea asignado a la DGPOP;

11, Coordinar el proceso de disefio de las disposiciones normativas que corresponda aplicar a la DGPOP y que
deban ser emitidas por 1a superioridad;

12, Proporclonar a las dreas que integran la DGPOP, la consultords legal y normativa que requieran on tema
presupuestarion, inancieros y contables, para el mejor deiempenio y camplimiento de lis disposiciones legales,
reglamentarias y normativas que rigen su actuacidng

13, Coordinar, al Inreror de la DGPOP, la stencidn de los requerlmientos que se deriven del cumplimiento de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica Gubernamental, asl eomao de la Ley Federal
de Proteccidn de Datos Personales;

14, Atender los requerimientos de Informacién de los drganos fiscalizadores y las observaciones de sudirorin que
ostos determinen a las actividades realizadas por la Direccidn General Adjunta, y

15, Realizar las demids funclones que le sean aslgnadas por sus superlores jerdrquicos, en el marco de sus
atribuciones,
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11.

Direeeitn de Mejora Regulatorin y Abastecimiento de Formas Numerdas
Objetivos

Auxiliar on el cumplimiento de las seciones que we requieran para atender lo mandarado en el Tirulo Tercero A de la
Ley Federal de Procedimiento Adminlsreativo,

Apoyar al COMERI de la SRE, en wu funeldn de promover la ransparencia y simplifieacidn del marco normativo
Interno de la dependéncia.

Arender, en eoordinacion con las dreas de la DGPOP, lus solicltudes de informacidn que presenton los particulares,

Supmd iaf el fprocesn pard gl abaneeimiento de formas numeradas o las RME.

Funcionos

Enviar a dictamen de la Comisidn Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER), lon anteproyectos de
regulaciones gue presenten las unidades adminlsrracivas de 1o SRE al (s la) Responsable Oficlal de Mejora
Regulatoring

Gestionar ante la COFEMER las modificaclones a los trdmites de la SRE inscritos en ol Rogistro Federal de
Trdmites y Sorvicios

Coordinar la elaboracién y seguimiento del programa bianual de mejora regulatoris en relicién eon la
pormatividad ¥ trimitei que aplica 1a SRE;

Somoter @ la opinidn de low micmbron del COMER] los proyectos de disposiciones administratvas Internos
Gue presentis lus unidades adminlstrativas de la SRE al {a la) Secretario {a) Técnico del Comitd;

Drganizar las seslones del COMERI, Invegrar la carpetn correspondlente, elaborar el acta y realizar el
segulmiento de los acuordos

Solicitar al encargado de la pigina electrdnica de la Normateca Interna de la SRE, intogre o actualice 1a
normatividad que sea aprobada per el COMERI o, en su eano, las que sean aprobadas por el (la) Oficlal Mayor
o el (la) Secretario (a),

Supervisar que la normatividad (nterna de la SRE se encuentre sctualizads en ln Normateca Interna;

Llovar a cabo las aeeiones para mantener actualizados los lineamientos para el funclonamiento del COMERI y
de la Mormateca Interna, asl como roalizar Ja difusidn a las unidades responsablos de su aplicacidng

Supervisar el proceio para el abastecimiento de formas numeradas a las RME;

Condyuvar con las dreas de la DGPOF en la arencidn de los requerimientos de informacidn de los drganos
flseallzadores y en la solventacidn de las observacionos que estos determinen, on los términos y plazos requeridos;

Promover reunlones entre las dreas de In DGPOP y los drganos fiscalizadores para apoyar ol descargo de las
obsorvacl onos;
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12, Coordinar, en su dmbito de competencia, ln atencién de los requerimientos de los drganos fiscallzadores durante
el desarrollo de lu auditor{as;

13, Atender, en ol dmbito do su competencia, los requerimientos de informacidn que se deriven del cumplimiento
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica Gubernamental, y

14, Realizar las demids funciones que le sean ssignadas por wan superiores jerdrquicos, en ol maréo de sus
atribuciones.
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Cubdireccion de Formas MNumerndis
Ohjetive

Gestionar ¢l abastocimiento de forman numeradin a las RME, il eomo ramirar 1a aurorizscldn para la destruceldn
de las formas cineeladas u obsoletns, 1 efecto de coadyuvar & la prestacidn de los serviclos piblicos que se prestan en
las RME.

Funciones

1. Awender lus solicimides de abasiecimiento de formas numeradas envindas por las RME, con base en los
existenclas de las oficinas convulares, sus voldmenes de emisién y la disponibilidad en la bodega de 1a DGPOFP
¥ Nevar a eabo el trimite de sutorizacidn para la destruceldn de las formas canceladas u obsoletas; de conformidad
con ln normatividad aplicable;

2. Veslficar la disponibilidad de formas numeradas que permita atender la demanda de Tas RME en tiempo y
forma, y puedan garantizar la prestacién del verviclo conmilar,

3. Tramitar las solicitudes de abastecimionto ante ol Instituto Nacional de Migracion, la Direecidn General de
Talleres de Impresion de Esampillas y Valores de 1a SHCP, y la DGSC de la SRE;

4.  Recbir y revisar lus cantidades de lan formas pumeradas entregadas por los proveedores, para su resguardo
eorrespondlente en 1a bodega de formas numeradas de la SRE;

5 Conreolar las exisiencias y 1o asignaclén de folios a lns RME;

6, Elaboru ¥ trumitar tus nolicinudes de envio de las formaes numersdos ante In DGT o o DGBIRM, segin
corresponda de acuerdo al peso de las mismas;

. Repiarrar los apuses de recibo de las formas numeradas enviadas a lss RME;

#,  Comunicar o los consulados el Programa Anual de Abastecimiento de Marriculus Consulares de alta seguridad
aprobado por la DGSC;

9. Supervisar el abastecimiento de matriculas consulares de alta seguridad que realiza el proveedor directamanto a
I red consular de México en Estados Unidon de América, para asegurar la disponibilidad de estos insumos;

10, Informar a la DGSC, los faltantes por robo o extravio de las formas numeradas gque reporten las RME;

11. Proporclonar Informacién al Organo Interno de Control, respecto a las formas numeradas entregadas a las
RME para atender low requesmientos que determine el mismao,

12, Mantener y resguardar el archivo de abastecimiento y destrueeidn de las formas aumeradas

13, Preparar las respuestas a las solicitudes de informacidn recibidas en el marco de la Ley Federal de Transpareneia
y Acceno a s Informacidn Piblica Gubernamental, respecto de los trdmites de abasteclmiento y destrucclén de
formas numerndas;

/ 14, Aplicur los procedimientos que sean de su competencia y sugerlr los cambios para su actualizacidn o mejora;

| - LA AL
L= ] CONTROL DE EMIEION
T - P sriecin — M. -
¢/ v i J L.L S




MANUAL DE ORGANIZACION

DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,

ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

15, Proparar la informaciéin requerida por los drganos fiscalizadores y apoyar en In atencién de las observiclones de
auditat{a que eitos determines i las actividades realizadas por la wibdireccidn, y

16, Realizar lis demis funciones quo le soan asignadas por sus superlores jerdrquicos, en el marco de sus

atribuciones.
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Direccidn de Soporte s Programas Institusiondles

Objetivo

Coordinar los procesos de evaluacién del desempefio y mejora de la gestidn de la SRE y de las RME, a efecto de
incrementar la capacidad de respuesta institucional en el eumplimiento de las obligaciones a cargo de esta dependencia
¥ micjorar la rendicidn de cuentas de los resultados de las politicas, eetratogias ¥ acciones que s intrumenten en
materin de politica exterior,

Funeinies

1. Apoyar, en el dmblw de competencia de I DGPOP, a las unidades y drganos administrativos de la SRE y
RME, en ln Instrumentacidn, aplicacidn, cjecueidn y vigilancia de mecanismon que permimn medir y valorar
abjetivamente el desempeno de sus programas

B ﬁ'“.l'-"*"'ﬂ“! para aprobacidn supetior, polivieas, metodologfas y lineamientos que permitan mejorar ol sistoma da
evaluacion del desempenio al interlor de la SRE y en las RME;

-

Drfundis la normatividad que en materla de eviluaclén del desempefio emita Ia Dependencia Globalizador o,
en su caso, las unidades administrativas de la SRE facultadas para tal efeeto,

4. Coordinar con las unidades y drganos administrativos de Lo SRE y RME, la revisidn de los indicadores del
Ramo 05 "Relaciones Exteriores” v au grado de avance, a efecto de fortalecer &) Slstemn de Evaluacidn del
Dresempefio Instimacional;

5. Integrar los informes que, conforme lu regulacién emitida por la Dependencia Globalizadors, deba rendir el
Ramo 05 "Relaciones Exteriores” al amparo del Sistema de Evaluacion del Desempeno;

6, Apoyar a las unidades y drganos administrativos desconcentrados de 1a SRE en la elaboracion de las Marrices
de Indicadores de Resultados, a st ile 1 merodologin que establezca la Dependencla Globalizadors;

7. Courdinar el seguimiento a los programas encaminados a reforzar la Mejora de la Gestién en el Ramo 05
"Reliclones Elli‘_t'lﬂd.'ﬂ",

8. Instrumentar mecanismos para el seguimiento a los aspectos susceptibles de mejora derivados de informes y
evalunciones a los programas presupuestarios a cargo del Ramo 05 "Reladiones Exteriorad”;

9, Coordinar ¢l andlisls de la informacidn que deba ser tratuda al interior de lod drganos colegiados en lod que
particlpa la DGPOP,

10, Brindar el soporte téenico que s roquicrs para la operacidn de los slstemas de control presupuestarlo, financlero
¥ contable HuE N adminlsrran en la DGPFOP,

11. Coordinar, en ms Ambito de comperencia, la atencidn de los requerimientos de los drganos flecalizadores durante
el denirrollo de las auditoring

12, Atender, en el dmbito de su comperencia, low requerimientos de informaddn que se deriven del cl.lmp'limii:nl.n
de la Ley Federal de Transparencia y Accoso a la Informacidn Pabliea Gubernamental, y

—
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13, Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jordrquicos, on ol marco de sus
atribuciones.
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Subdireccién de Mejora de la Gestidn
Objedivo

Apoyar en el seguimlento de los procesos de mejora de la gestidn instrumentados por 1o SRE al amparo de los
distintos instrumenton de plancacién del Goblerno Federsl, n efecto de Incrementar la capacidad de revpucsta
inatimuelonal del Ramo 05 “Relaclones Exterl ores®.

Funciones

1.

2

4.

Dar seguimiento a Jos avances aleanzadon en la ejecucién de los programas encaminados a reforzar In mejora de
la gestidn en el Ramo 05 "Relaclones Exterlores”, u travds del andlisis de la informacidn proporcionada por las
unidades responsables, a fin de que sus procesos de implementacion sean llevados con apego o la normatividad
aplicable;

Ausiliar, en el dmbito de competencia de la DGPOP, a las unidades y drganos administrativos de la SRE y
RME, en la instrumentucidn, aplicacidn, ejecucidn y vigilancla de mecaniumos que permitan medie y valorar
objotivamente el desempefio de sus programas;

Apoyar al enlace operative en la atencidn de los programas en que participe la SRE y su seguimiento sea
wiignade & la DGPOP,

Recopilar la informacian que deba proporelonas la DGPOP para la integracidn de los distintos informes que le
sean requeridon

lnstrumentar mecankamos para el seguimiento a los aspectos susceptibles de mejora derivados de informes y
evalusciones a los programas prosipueitino 4 cargo del Rama 05 *Relaclones Exterlores”;

Cootdinar el andlisis de la informacidn que deba ser tratada al interdor de los deganos eolegindos en los que
particips la DGPOP, en apoyo 4 la toma de declslones;

Coordinar, en su Ambito de competencis, 1a atencidn de los requerimientos de los drganos flscallzadores durante
el desarrollo de las auditorias;

Atender, en el dmbito de su competencla, los requerimientos de informacidn quo se deriven del cumplimiente
de In Ley Federal de Transparencia y Accoso a la Informacion Pibliea Gubernamental, y

Realizar las demis funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de sus
atribuciones,
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Subsdireeeitn de Andlisis do Indicadores y Evaluacidn del Desempedio
Ohbjotivos

Proponer el disefio, desarrollo @ Implementacldn de metodologian v lineamientos relativea al Stitema de Evaluacidn
del Deserpefio, con el fin de apeyar la toma de declsiones a través del seguimiento y evaluscldn en el corto, mediano
v largo plazo de los programas, proyectos, planes y acclones.

Funeiones

1.

1
4,

?I

gl

16

Ascsorar a las unidades y drganos administrativos desconcentrados de la SRE, para definlr los programas
presupuestarios y la Matrlz de Indicadores pasa Revultados (MIR), asf como validar su registro ante la SHCP;

Proponer el disefio, dessrrollo e instrumentacidn de metodologias y lineamientos para evaluar los resultados de
low programas, planes, programas y scclones de ln SRE, con un horzonte de medicidn de corte, mediann ¥ J,n-gn
plazo:

Comuniear los resultados de miedicién del desempefio de la gestldn a las dependencias globalizadoras;

Participar en programas de ovaluacidn del desempefio, asf como apoyar a las unidades y deganos administrativos
desconcentrados en la recapilacidn y el procesamiento de la informacidn solicitada en dichos programas;

Revigar, aprobar y aslgnar un ndmero de registro en ¢l sistema de evaluacidn del desempefio a las fichas téenlcas
de indlcadores;

Asesorar u lus unidades adminisrrativas en la definicién y seguimionto de los indicadores de los programas
prosupunstariong

Apoyar en el disefio y actuallzacién de la matrlz de mareo ldgico para 1a SRE;

Coordinar, en su dmbito de competencia, la atencidn de los requedmicntos de los drganos fiscalizadores duranto
el desarrollo de lav auditorias;

Atonder, on el dmbito de gu pompetencla, los requerlmientos de informacidn que se deriven del wmphmi:mu
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso 4 la Informacion Pablica Gubernamental, y

Realizar las demds funciones que le scan asignadas por sus superiores Jerdrquicos, en el marco de sus
atribuclones.

CONTROL DE EMISION
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Departamento de Soporte Operativio de la Cancillesia
Objetivo

Proporelonar el soporte téenico necesario para al correcta funcionamiento de los slstemns de control presupuestal,
financlero y contablo que administra ls DGPOP y que operan en las diferentes unidades administrativas de la SRE,
a traves del desnrrollo, mantenimiento y capacitacidn,

Funcionos

o

2
3

4.
5

fi,

.

10,

11.

12.

13

Apoyar a las diferentes dreas di la DGPOP, en la elaborieldn de los distintos clerres presupuestales que se
Fequicran;

Elaborar lay coneilisciones presupuestarias requerldas por las distintas droas de 1a DGPOP;

Informar, a través de los dstemas de eonteol e informaclén presupuestaria de la globalizadora, las eifras
presupuestaria del clerre mensual y anual;

Dar mantenimicnto a loa sistemas Informiticos de control presupuestario utilizados en la SRE;

Asosorar al p.pmmﬂ de lus unidades adminlstrarivas de la SRE en la operacidn do los slstomas informiticos de
control presupuestarlo que se administran en la DGPOP;

Fungir como enlace ante 1a SHCP para la asignacién de cuantas ¥ cortificados de los viuarion de los slaremas de
control e informacidn presupuestaria que al efecto determine la globalizadora;

Fungir como enlace ante la SHCP para verificar el funcionamiento de los equipos de comunleacldn de los
sistomas do control presupuestario que administra la DGPOP y que al efecto determine ls SHCP,

Capacitar & los usuarios en el uso de los sistemas informdricos de control presupuestario que al efecto determine
la SHCP;

Sollcitar & 1a DGTI los serviclos informdticos necesarlos para la operacidn de los sistemas que adminiatra la
DGPOP relacionados con la gestidn dol exterior;

Aplicar los procedimientos que sean de su competencla y sugerir los cambios para sy actualizacién o mejors;

Atender los requerimientos de solicitud de Informacidn presupuestaria para apoyar las sudirtorfas y/o solicimdes
de ncceso o 1o informacién, asl como claborsr informes presupuesiles requerldos por Ins depemdonciss
globalizadaras del Goblerno Federal,

Coordinar, on su dmbito de competenda, la atencldn de los requerimientos de los drganos fiscalizadores durante
el desarrollo de lis auditoriag

Atender, en el dmbito de su competencia, los requerimientos de informacidn que se deriven del eumplimiento
de Ia Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental, y

Realizar las demids funclones que lo sean asignadas por sus supedores jerfrquicos, en el marco de sus
atribucionos,
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Direccidn de Archivo, Gestion Documental y Transparencia
Objerivo

Cooedinar las acclones necesarias para garantizar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de la DGPOFP y que se
derivan de Ia Ley General de Acceso a la Informacidn Piblica Gubermamental; Ia Ley Federal de Transparencia y
Aceeno a la Informacion Pablica Gubernamental, y 1a Ley Federal de Aschivos, a efeeto de coadyuvar al reapeto del
Derecho Constitucional de Acoeso s 1a Informacidn.

Funcioiei

1. Atender, en el dmbito de competencia de la DGPOP, lu obligaciones que se deriven del cumplimiento de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental;

2. Atender, en el dmbito de comperencia de la DGPOP, las obligaciones que se derlven del cumplimiento de ln
Ley Faderal de Proteccidn do Datos Personales;

3. Coordinar el Sistema de Control de Gestidn de la DGPOP, asi como disefiar y establecer mejoras en el control
de recepeldn, registro, distribucidn, segulmiento y descargo de los asunton de s competencia

4,  Comunicar a las droan do la DGPOP las estadisticas do los asuntos recibidos y de los que se encuentren en
proceso de resolucldng

5. Coordinar las seciones necesarias para s operacidn del archivo de trdmite en la DGPOP,

6, Supervisar la aplicacion de los instrumentos de consulta y control archivistico, de aeuerdo con lon lineamientos
fque se eitablezcan para la organizacién, conservacidn y localizacidn de los archivos;

7. Verficar la elaboracldn de los inventarios de oansferencia primarda v gestdonar su envio al archivo de
concentracidn;

8. Supervisar, en el imbito de su competencla, s gestidn de los psuntos en materia de recorsos materiales y serviclos
generales que requieren las dreas de la DGPOPR;

9, Aplicar los procedimientos que sean de s competencia y sugerir los cambios para su actualizacién o mejors;

10, Atonder los mquorimientos de solicitud de informacién prosupuestaria para spoyar las suditoriss y/o soliciiudos
de acceso o la informacidn, ad como elaborar informes presupuestales requeridon por lan dependencias
globallzadoras del goblerno federal;

11. Realizar las demds funclones que le sean asignadas por sus superiores jerirquicos, en el marco de sus

atribuciones,
o -'-',J CONTROL OE EMISION
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Departamento de Control Documental

Ghjl:l:l\lnl

Cantrelar la correspondencla que reciba la DGPOP, a través del correo institudonal, valija diplomitica y ventanilla,
asl como reallzar el envio do los documentos gue genere la Direceidn General y las diversas dreas que ln Integran.

Resguardar y controlar el préstamo de los expedientes que conforman ¢l acerva documental de la DGPOP, asf como
gestionar su envio al archive de concentracidn y su posterior baja, una vez concluldo el perfodo de resgu ardo,

Funciones

Verificar la documentacldn registrada en el Sistoma de Control de Geatidn (5CG) para su entrega o lis
diferantes droas de la DGPOP,

2. Revisar la documentacién dirgida a la DGPOP, para nisnarla 4 las deeus eorrespondientes de la misma con el
fin de aeredivar su deblda atencldon;

3. Verificar ol envio de la documentacidn generada por la DGPOP medlante el correo Instituclonal, y gestionar a
través de lo Direcclén de Archivo, Gestidn Documental y Transparencia, la remisidn de la documentacién
correspondiente & las RME y unidades sdministativas,

4. Resguardar en el acervo documental de la DGPOP, los volantes y relaciones de los expedientes que genera la
Diireceion General y los reportes de gasto de las representaclones remitidos por la Direccldn General Adjunta
de Operaclén Presupuestaria y Contabilidad;

5. Arender las solicitudes de préstamo de los expedientes do gasto de la RME, del acervo documental de la
DGPOPR;

6. Apoyar o las diversas dreas do la DGPOP a transferir al archivo de concentracidn los expedientes de su acervo
documerital;

7. Gostionar la autorizacion del Arehivo General de la Nacldn para 1a baja de la documentacidn que se encuontra
en el archivo de concentracldn de DGPOP, cuyo perfodo de resguardo ha concluide, asf eomo en los trdmires
anto la DGHIRM y el ﬂmﬂnu Interno de Control en la SRE para la entrega de dicha doumentacidn a la
Comision Naclonal de Libros de Texto (Grataltos;

8, Aplicar los procedimientos que sean de su competencla y sugerir los cambios para su actualizacién o mejora;

i, Fm‘pun ln informaeidn requerida por los drganos fiscallzadores y apoyar en 1a atencidn de lis observacionos de
auditoria que dstos determinen a las actividades realizadas por 1a Direecidn de Aschivo, Gestldn Documental y
Transparencia, y

10. Reallzar las demds funciones que le sean asignadas por sus superdores jerdrquicos, en el marco de sus
atribuciones.
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Subdireceion de Organizacidn
Objetiva

Promover li actualizacién de lon manuales de osganizacion, los manuales de procedimientes y demis documentos
administrativos que resulten necesarios para el mejor funclonamiento de la SRE,

Funclones

Actualizar, en coordinacion con las unidades y deganos administrativos desconcentrados, el Manual General de
Organizacidn de la SRE;

Supervisar la revisidn de los manuales de organizacién y procedimientos de las unidades sdministrativas, deganos
administratives desconcentrados, delegaciones y RME;

Agosorar a las unidades administrativas, drganos administrativos desconcentrados, delegaclones y RME, en la
elaboracidn y acrualizacidn de los manuales de ofganizacion y procedimientos;

Realizar lan gestiones para somoter los manuales de organizacién y procedimientos al Visto Bueno del (de 1u)
Oficlal Mayor, y a la aprobacidn del {de 1a) Timlar de la SRE;

Mantener actualizados, en coordinacidn con las dreas de la DGPOP, sus manuales de organizacion,
procedimiontos, y demds documentos adminlstrativos que le sean requeridos;

Coordinar las gestiones para la Incorporacidn de los manuales de organizacidn y procedimientos aprobados por
el {la) Tirular de la SRE en la Normateca Interna de Ia SRE;

Proponer adecisciones y mejoras a las gulas téenicas para la elaboracidn y actualizacién de manuales de
organlzacidn y procedimientos;

Reuguardar los manuales de organizacidn y procedimientor dictaminados por la DGPOP y aprobados por el
(1} Titular de la SRE;

Elaborar las respuestas a las sollcinudes de informacidn recibidas en el marco de la Ley Federal de Transposencia
y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental respocto do los manuales de organizacidn y procedimientos,
para cumplir con ln normatividad aplicable en dicha mareria;

Coordinar, en su dmbito de competencia, la ateneidn de los requerimienton de lon drganon fiscalizadores durante
ol desarrollo de las auditorfas

Atender, en el imbito de su competencla, los requerdmientos de Informacién que se deriven del cumplimiento
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piabliea Gubernamental, y

Realizar las demds funciones que lo sean axignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de wus
atribuclones.
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Direccidn de Contral Tnterno Instmicional
Ohbjetivo

Coadyuvar, en el dmbito de la DGPOP, en la implementacion, acrualizacion, supervislon, segulmlento, control y
vigilancia dal Sistema de Control Interno Instirucional en la SRE,

Funiclones

1'|

1.

i1

Apoyar, en el dmbito de competenca do la DGPOP, ul devarrollo de la sutoevaluaeidn anual de control Interno,
la propuesta del informe snudl, la eneveitas consolidadas y el programa de trabajo de control interno;

Coadyuvar, en el dmblto do competencia de la DGPOP, en el seguimiento permanente al Programa de Trabajo
de Contral Interno,

Asesorar a lus unidades administrativas sobre ¢l establecimlento de la metodologia de sdministracién de riesgos
determinadn por Ia SRE;

Apoyar al enlace de administracion de rlesgos en 1 revisién y andlisis de la informacion proporcionada por las
unidades y drganos administrativos de la SRE, para la definielén de la propuesta de rlesgos Instltuclonales;

Disefiar los proyectos institucionales de: matriz do administracién de riesgos; mipa de rlesgos inatitucional;
programa ds trabajo de administracidn de resgos Instituclonal; reporte de avances trimestral dal pragrama de
trahajo de administracidn de riesgos institucional, y roporte anual del comportumiento de los riesgos, entre
otros;

Resguardar la matriz de administracién de riesgos, mapa de desgos institucional, programa de trabajo de
adminiatracion de rlesgos instltuclonal, reporte de avances trimestral del programa de trabajo de administracion
de rlesgos Institucional, ¥ roporte anual del comportamiento de lod desgos que hayan sido flrmados, y sus
respectivad acniallzaciones

Coadyavar en el seguimiento permanente al Programa de Trabajo de Adminlstracién de Rissgos Institucional
y actualizar el reporte de avance trimestral;

Apoyar en I integracion de la Informacién necesaria para of desarrollo del Comité de Contral y Desempenio
Instltucional;

Coordinar, en su imbito de competendla, la atencidn de los requerimientod de los drganos flscalizadores durante
el dovarrollo de las auditorias;

Atender, en ol dmbito de su competencia, los requerimientos de Informacién que se derven del cumplimiento
de 1a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica Gubernamental, y

Realizar las demis funelones que le sean sslgnadas por sus superores jerdrquicos, en el marco de s
arribuclones.
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Departamento de Administracion do Riesgos
Ohbjotiva

Coadyuvar al cumplimiento de las politicas de control interno y administeacién de rlesgos que, con base en las
directrices y linearnientos que emita la sutoridad competonte, correspondan a las unidades y drganos administrativos
desconcentrados de la SRE,

Funelones

1. Apoyar al seguimionto do avance trimestral del programa de trabajo de administracién de rlesgos institucional,
i fin de que en caso de que se materialice el rego identificado, se tomen lus acciones necesarian para controlarlo

y de eita forma ovitar ol incumplimiento da los objetivos instituclonales;

2. Colaborar en la identificacidn de acclones de mejoras que permitan la aerualizacion del marco normartvo

telaclonade al tema de contral interng

Cantribuir en la claboracién de los materiales do apoyo que se proporclonan al Organo Interno de Control pars
llevar u cabo las sestones del Comité de Control y Desempeio Institucional;

Elaborar los oficios de soliciud de informacion dirgide a las unidades administrativas a las cuales se
Identificaron riesgos a wus procesos, a fin de que informen las acelones que han llevado a cabo para evitar su
oeirrenclag

1

Apoyar en el disefio de los proyectos instituclonales de: matriz de administracidn de rlesgos; mapa de rlesgos
instiruclonal; programa de trabajo de adminiswracion de resgos instirucional; reporte de avinees trimeateal del
programa da trabajo de administracidn do rdesgos Instituclonal, y reporte anual del comportamiento de los
riesgo, entre otros;

Apoyar a la direceidn de control interno institueional en la revisidn y andlisis do la informacidn proporcionada
por las unidades y drganos administrativos de la SRE, para la definicidn de la propuesta de riesgos
inntineionales;

Augiliar en las avosorfas a las unidades administrativas sobre el establecimiento de la metodologia de
adminlsrracién de slesgos determinada por la SRE, eon li finalidid de dar cumplimients al manual
aclministrative de aplicacién general de control interno;

f. Coordinar, en su dmbito de competencla, In atenclén de los requerdmientos de los drganos flscalizadores durante

el desarrollo de las auditoriay,

Atender, en ¢l dmbito do su competencia, los requerimientos de informacidn que se deriven del cumplimlento
de In Ley Federal de Transparencla y Acceso o la Informacidn Piblica Gubernamental, v

10. Realizar las demis funclones que le sean msignadas por sus superiores jerdrquicos, en ol marco de s

atribuciones,
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X. Glosario

Administracion Piblica Federal: Conjunto de dependenclas y entldades que constituyen ol Poder Ejecutive Federal.

Cancilleria: En México la Cancillorfa es sinénimo de Seeretaria de Relaclones Exterlores. Oficina donde el jefe de la
misién y sy personal desasrollan sus tareas. En general, e la confunde con la embajada pero récnlcamente e
inapropiado ya que embajada es ol lugar donde e embajador vive y no donde trabaja aunque, en algunos casos, ello
ocurra en un misme edificio. Actudlmente se suele utilizar el término "residencia del embajador” para diferenciarla
de 1o Cancilleria.

CLC: Cuenta por Liguldar Certificads, documento presupuestatio mediante el eual la Tesorerln de la Federacidn
realiza el pago de las operaciones presupueitatian correspondientes, con cargo al Presupuesto de Egresos de la
Federacidn.

Consulado: La oficing 4 eargo de un funclonarlo consular, del que pueden depender algunas sgencias consulares,

Oficing establecida por un eatade en una eiudad Linportante de otro pals con el objetive de apoyar y proteger a los
cindadanos de aquél que viajen o residan en oste dltimo, 5S¢ encargan ademds de desarrollar otras funclones
adminlstrativas Importantes como emitif visas (cuando sean requeridas) a los cludadanos de la nacidn en que se
encucntren, gue deseen viajar al pais que representan, Todos los consulados, ya sea que esrén siniados en la capital de
un pafo o en otras cludades, dependen administrativamente del embajador o de la embajada, Ademis de sobrellevar
sus tareas consulares, suelen actuar & menudo como "sucursales” do la embajada apoyande a data, por ejemplo, con las
responsabllidades econdmicas y politicas,

Cuota obligaroria: Aquella que deriva de obligaciones de Derecho Internacional contenidas expresamente en tratado,
convenlo o acuerdo internacinnal.

Contribucién voluntaria: Aquells aportacion que no derlva expressmente de un tratado, convenio o acugrdo
internacional. Ea un compromlso internacional expresado de diversas maneras y a través de diferentes instrumentos,
como la declaraclén oficial de un funcionario, en ccasiones del mivmo trular del Poder Ejecutivo Federal,

DGAHD: a la Direccidn General del Acerve Histdrico Diplomdtics,

DGA]: ala Direccion General de Asunros Juridicos,

DGPOP: ala Direceidn General de Programacidn, Organlzacidn y Prosupuesio,
DGRIRM: a la Direceidn General de Bienes Inmuebles y Recursos Materlales.
DGSERH: a la Direceion General del Servicio Exterlor y de Recursos Humanos,
DGPME: a la Direccidn General de Proteceidn 1 Mexicanos en el Exterior,
DGTIL a laDireccldn General de Tecnologlas de informacidn e Innovaidn.

1.0,F,; al Diario Oficial de la Federacldn, drgano del Goblorno Constitucional de los Estados Unidos Mexleanos,
de cardeter permanente o intords pablico, euya funeidn consiste en publicar en el territorlo naclonal, las leyes, decrotos,
reglamentos, acusrdos, direulares, drdenes y demds actos expedidos por los Poderes de la Federacidn en sus respectivos
dmbitos de competencla, a fin de que ostos sean aplicados y obiervados debidamente,
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Embajada: La representacion permanente dol Estado Mexicano ante el goblerno de otro pafs, Sus principales
funclones son de eardeter polivco.

Estruenira ofganiea (administrativa): Disposicidn sistemadtica de los drganos que integran una Institucidn, conforme
u criterios de jerarquia y especializacidn, ordenados y codificados de ral forma que sea posible visualizar los niveles

jerdrquicos y sus relaciones de dependencia,

IME: al Instituto de los Mexicanos en el Exterlor,
I5R; al Impuesto Sobre la Hl:nltl.

I¥A: o la Impuesto al Valor Agregado.

Ley Federal de Transparencia y Aceeso a la Informacidn Pablica Gubernamental (Ley Federal de Transparencla y
Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental): Instrumento juridico de orden piblico que determing lo necesario
para gurantizar el aceeso de toda persena a la informacidn en poscsidn de los Poderes de la Unidn, los drganos
constitucionales autdnomos o con autonomia legal, y cualguier otra entidad federal.

Manual! Instrumento administrative que contiene en forma ordenada v sistemires informacldn m,:'l;h:.pl,:j:ﬂmh,
politicas, atribuciones, arganizacidn y procedimientos de los drganos do una institucldng asf como las Instrucclones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucitn del trabajo asignado al personal, teniendo come marco de
reforencia los objotivos deo la institucidn,

Manual de organizacidn: Documento que contlene Informaclén detallada referente a los antecedentes, legislacidn,
atribuciones, estrucruras y funciones de la unidades sdministrativas que integran la institucidn, sefalando los niveles
Jerdrquicos, grados de sutoridad y responsabllidad, conales de comunicacion v eoordinaclon, aimiime, contiene
arjganigraman que deseribien en forma gr.l,ﬂi,‘:l la entriictira do tll'g'l.l'ljlllddl'l-

Mureo juridico: Conjunto de disposiciones, leyes, rglamentos y scuerdos a los que debe apegarse una dependencia
o entdad en el ejerciclo de las funciones que dene encomendadas,

Mares narmative: Conjunte general de normas, erterios, metodologlas, lineamientos y sistamas, que establecen la
forma en gue deben desarrollurse las acclones para aleanzar los objetivos propuestos en el proceso de programacidne
prefupuesticion,

Misidn: Enunciado corto que establece ol objetivo general y la razdn de exstir de una dependencla, entldad o unldad
adminlstratlva; define el beneficlo que precende dar y las fronteras de responaabilidad, asf eomo s campo de

mepectalizacidn,

Organismos Internacionales: Entidad con personalidad juridica propla, creada por varlos estados en virtud de un
teatado multilareral (tratado constitutive) eon el objetive de realizar conjuntamente fines ospecificos para los que fue
creada,

Ouganigrama: Representacion grifica de la estructura oginica de una institucidn o parte de ella, y de las relaciones
que guardan entre sf la unidades administrativas qua la integran.

PIPP: al Programa Integral de Programaclén y Presupuesto.
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Procedimiento: Sucesidn cronolégica de operaciones concatenadas entre &, que se constiruyen en una unldad de
funclén a ln realizacidn de una actividad o rares especifica dentro de un dmblto predeterminado do aplicacion, Tado
procedimiente involuces actividades y tareas del personal, determinacién de tiempos de métodos de trabajo y de
control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

Presupuesto: Estimucién financiera anticipada, generalmente anul, de los egreson e ingresos del Sector Pablico
Federal, necosarion para cumplic eon las metas de los programas establecidos, Asimismo, constituye ol instrumentn
apesativo bisico que expresa las decisiones en materia de politica econdmiea y de planeacion.

Reintegre: Bonificaciones u la clave presupuestarla que realiza 1a Tesorerfa de la Federacidn, mediante aviso de
relntegro enviado por las entidades de 1a Administracion Pabliea Federal.

Representacién: Cualquior embajada, conwulade, misidn permanente u ofieing en el exterior cuyn operacldn os
financiada con el presupuesto autorizado o 1a Secretarfa de Relaclones Exteriores,

RME: a las Reprosentaciones de México en ¢ Exterlor (Cancllleris y Resldenclas; Consulados y Delegaciones
Permanentes),

SEM: al Servieio Exterlor Mexleano,
SHCP; a la Secrotarfa de Haclenda y Crédite Pablico.

SIAFF: al Sistema Integral do Administracion Financiera Federal, Sinema aplieado por el goblemo federal con «l
propésito de eontrolar el pago a beneficlarios via electrdnica,

S1CG: al Sistemna Integral de Contabilidad Gubernamental. Herramienta donde se leva a cabo ol rogintro contable
de loa movimientos presupuestarios,

SICOP: al Sistema de Contabilidad y Presupuesto, Sisterna informitico instrumentade por ls Seeretaeia de Haclenda
y Crédito Pablico medianto el cual se establecen low meeaniamon de consolidacidn del gerciclo del gasto y con cllo
wn-.pllr e Jai clhpmidnnu ie ln Ley General de Contabilidad Gubernamiental,

SICOEP: ol Sistema de Consulta del Ejerciclo Presupuestarlo. Slstema administrado por la Dircceién General de
Programacion, Organizacidn y Presupuesto cuyo propdsito ee informar 4 las unidades responsables sobre su
prosupucsto autorizado y los avances en el gjercicio del gasto.

SIGEPP: al Sistema para la Gestidn Programitico = Presupuestaria de I Representaclones de México on
Estetior. Siasema adminlswado por la Direccldn General de Programacidn, Organizacidn y Presupuesto cuyo
propdsito es controlar el presupucsto de las representaciones,

SIRC: al Sistemna de Recaudacidn Consular, Sistema administrado por la Direceidn General de Programacidn,
Organizacién y Presupiicato euyo propdilto es reglatear los Ingresos que reclben las representaciones por la expedician
de pasaporces y la prestacidn de servicios consitlares,

SI@WER: al Sisrema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Piblico, o través del cual las dependenclas
proporclonan datos sobre ol ingrese ¥ gasto piblico, Este slarema unifiea los requerimientos de informacidn que
solicitan a la Administracidn Pablica Federal (APF) lus secretarfas de Hadenda y Crédito Pablico y de li Funeidn
Publica, las coordinadoras de sector, asl como el Banco de México.
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SFP: al Secretarfa de la Funcién Pablica,
Secretarfw/SRE: o la Secretarln de Relaclones Exterlores.
TESOFE: a la Tesorerfa de la Federaeldn.

Unidad administrativa: Es una subsecretarfa, jefatura de unidad, direceion general o equivalente a la que se lo
confleren atribuciones espectficas en el reglamento interno o en el documento legal respectivo.

Unidades normativas de gasto: Cualquiers de las Disecclones Generales de Programacidn, Organizacion y
F"rnﬂpl.lnl'l:l, Bicnes Inmuchles ¥ Recurvon Muteriales, del Servicio Exterior ¥ de Personal, Comunicaciones e
Informidriea, Protecelon y Asuntos Consulares, y Asunros Culrureales, sal come al Inatirute de los Mexicanoi en el
Exterior,

Valija diplomitica; Envio que remite, generalmente de modo regular, la misldn diplomitiea ol minlstro de relaciones
exteriores (y viceversa) que contiene la eorrespondencia y los objetor de o oficial, y en ol cual debe constar do modo
ostensible su cardcter de vallja diplomdtica.
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