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l.- Introduccion.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Organica de la Adminisiracion Publica
Federal, y en los articulos 7 fraccion XV, 14 fraccion 1X y 33 del Reglamento Interior de esta
secretaria, la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP) ha
elaborado el presente manual de organizacion.

Este manual es el instrumento que muestra la estructura organica con los diferentes niveles
- jerarquicos que conforman la DGPOP. Su consulta permite identificar con claridad las
funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la integran; conocer las lineas
de comunicacién y de mando; y proporcionar los elementos necesarios que le permitan
desarrollar de manera mas productiva y profesional sus labores, optimizando sus recursos
humanos.

Asimismo, dado que el presente manual es un documento de consulta frecuente, debera ser
actualizado cada afio 0, en su caso, cuando exista alglin cambio organico funcional al interior
de esta unidad administrativa, autorizado por la Oficialia Mayor de esta secretaria y
registrado ante las Secretarias de Hacienda y Crédito Puablico y de Funcion Publica.

En el presente documento se precisan los antecedentes histéricos de la unidad
administrativa, los ordenamientos legales basicos que constituyen su marco juridico y, en
especial, las atribuciones que le confiere el Reglamento Interior vigente, los objetivos que se
pretenden alcanzar, su estructura organica, asi como las funciones inherentes a cada una de
las areas que la integran.
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Il.- Objetivos.

Proporcionar la informacién necesaria a las areas que integran la Direccion General de
Programacion, Organizacién y Presupuesto, con el fin de dar a conocer la forma de
organizacién, los objetivos, funciones y niveles de responsabilidad de la unidad
administrativa. ‘

Este manual tiene los siguientes propésitos:

- Mostrar de manera grafica y ordenada las dreas que integran la Direccion General de
Programacion, Organizacién y Presupuesto.

= Servir de instrumento para la planeacion, evaluacidén y disefio de medidas de
reorganizacion, simplificacién o actualizacién administrativa.

= Institucionalizar las actividades para asegurar su continuidad y desarrofio, en caso de
cambios de naturaleza administrativa u organica.

= Servir de base para la ejecucion de las politicas administrativas, en io gue corresponde
a la administracion de los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros
asignados a esta unidad administrativa.

= Servir como medio de induccion y orientacién al personal de nuevo ingreso a fin de
facilitar su incorporacién al area.
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Ill.- Antecedentes histgricos.

El primer antecedente de ia actual Direccién General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto (DGPOP), dentro del marco estructural de la Oficialia Mayor y de la propia
Secretaria de Relaciones Exteriores, se encuentra en la extinta subdivisién de “Contabilidad”
del Departamento Administrativo, cuyo ambito atribucional estaba delimitado en el Articulo
26, fraccion IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores (D.O.F. 26-
X1-1940), y se relacionaba con la elaboracién del presupuesto anual, fa coordinacién y control
de su aplicacién.

En diciembre de 1975 con la publicacién de un nuevo Reglamento Interior de la Secretaria de
Relaciones Exteriores (D.O.F. 02-XH-1975), se reestructura la secretaria, desapareciendo &l
Departamento Administrativo y las atribuciones aludidas constituyen la base para crear la
Direccidon General de Administracion, misma que quedd comprendida en el Ariiculo 29 del
referido ordenamiento.

El ambito atribucional de la direccion general se mantuvo sin cambios hasta el afio 1980, en
que se efectila un ajuste estructural en la organizacién de ia Cancilleria. En consecuencia, la
Direccién General de Administracion transfiere sus atribuciones en materia de Programacion
y Organizacion a la Direccidn General de Programacién, Organizacién e Informatica, lo cual
quedd consignado en los Articulos 33 y 34 del Reglamento Interior (26-X1-1980).

En 1984, la estructura de [a Secretaria de Relaciones Exteriores se sujetaba a modificaciones
y adecuaciones organicas que implicaron la expedicion de un nuevo Reglamento Interior
(D.O.F. 12-1-1984), mediante el cual esta unidad administrativa cambia su denominacién por
Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto (DGPOP), y sus
atribuciones se formalizan en el Articulo 30 de dicho ordenamiento, dentro de las cuales le
son asignadas funciones de disefio y mantenimiento de sistemas informaticos. La direccion
general queda adscrita a la Oficialia Mayor, de conformidad con el Acuerdo por el que se
adscriben organicamente las unidades administrativas de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, publicado en el D.O.F. el 26 de enero de 1984,

En 1988, en cumplimiento de las disposiciones en materia de racionalidad administrativa, y
derivado del Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento
interior de Ila Secretaria de Relaciones Exteriores del 23 de agosto de 1985 (D.O.F. 30-XI-
1988), se transfieren las funciones de administracién de personal que correspondieron a la
extinta Direccidon General de Recursos Humanos vy Servicios Sociales.

Para 1989, derivado de la reestructuracion de la Cancilleria, a la DGPQOP le retiran las
funciones relativas a la administracién de recursos humanos, ya que dichas atribuciones
pasan a formar parte de la Direccién General de! Servicio Exterior y de Personal.

Asimismo, en marzo de 1993 las atribuciones de la DGPOP relativas al disefic y
mantenimiento de sistemas informaticos, son asignadas a la Direccién General de
Telecomunicaciones e Informatica; por lo que las nuevas atribuciones de la Direccion General
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de Programacion, Organizacién y Presupuesto Evaluacion, quedan consignadas en el
Articulo 27 del Reglamento Interior (D.O.F. 03-11-1993).

En 2000, existian en la direccion general, la Direccién General Adjunta de Recursos
Financieros, tres Direcciones de Area, de Operacion, Organizacién y Planeacién, ocho
Subdirecciones y trece Jefaturas de Departamento.

En enero de 2002, derivado de la carga de trabajo de 1a Direccidén General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, se le incorpora una nueva direccién denominada de Pasajes y
Viaticos.

En febrero de 2004, la Secretaria de Relaciones Exteriores se reestructura organicamente y
con ello la Direccidon General de Programacion, Organizacion y Presupuesio, queda
conformada. de la siguiente manera: una Direccion General Adjunta, seis Direcciones de
Area, nueve Subdirecciones y 14 Jefaturas de Departamento. Dentro de esta

resstructuracién, se incorpora la Direccién de Mejora Regulatoria vy se renivela la

Subdireccion de Evaluacién y Seguimiento a direccion.

Actualmente, la Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto, se
conforma de la siguiente manera: dos Direcciones Generales Adjuntas, cuatro Direcciones de
Area, nueve Subdirecciones y diecisiete. Jefaturas de Departamento.
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IV.- Marco juridico-administrativo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanoes.

D.O.F. 5 febrero 1917.
Ultima reforma: D.O.F. 18 junio 2008.

Tratades Internacionales.

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

Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares.
D.OF. 11 septiembre y 18 diciembre 1968.

Convenc

10 Fol e
D.O. F.14 febrero 1975.

inn Ade \Viena
ion ge viena

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

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

Codigos.

Cadigo Civil para el Distrito Federal.
D.O.F. 26 de mayo de 1928.
Ultima reforma: Gaceta Oficial 13 marzo 2008.

Codigo Civil Federal.
D.O.F. 26 de mayo de 1928.
Ultima reforma: D.O.F. 13 abril 2007.

Cddigo Penal Federal.
D.O.F. 14 de agosto de 1931.
Ultima reforma: D.O.F. 26 junio 2008.

Cadigo de Procedimientos Penales para ei Distrito Federal.
D.O.F. 29 de agosto de 1931.
Ultima reforma: Gaceta Oficial 13 marzo 2008.
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Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.
D.O.F. 1 de septiembre de 1932, .
Gaceta Oficial del D. F. 13 marzo 2008.

Cédigo Federal de Procedimienios Penales.
D.O.F. 30 de agosto de 1934.
‘Ultima reforma: 26 junio 2008.

Cadige Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24 de febrero de 1943.
Ultima reforma: 20 junio 2008.

Cddigo Fiscal de la Federacién.
D.O.F. 31 diciembre 1981.

Ultima reforma: D.O.F. 1 octubre 2007.

Cadigo Penal para el Distrito Federal.
D.O.F. 16 de julio de 2002
Ultima reforma: Gaceta Oficial 13 marzo 2008.

Leves.

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

D.O.F. 28 diciembre 1963.

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

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31 diciembre 1975.
Ultima reforma: D.O.F. 30 junio 2006.

Ley Organica de la Administracion Puablica Federal.
D.O.F 29 diciembre 1976.
Ultima reforma: D.O.F. 1 octubre 2007.

Ley General de Deuda Publica.
D.O.F. 31 diciembre 1976.
Ultima reforma: D.O.F. 21 diciembre 1985.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29 diciembre 1878.
Ultima reforma: D.O.F. 1 octubre 2007.
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Ley Federal de Derechos.
E,).O‘F. 31 diciembre 1981.
‘Ultima reforma: D.O.F. 28 enero 2008.

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

Ley de Planeacion.
D.O.F. 5 enero 1983.
Ultima reforma: D.O.F. 13 junio 2003.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
D.O.F. 8 febrero 1984.
Ultima reforma: D.O.F. 21 enero 2008.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
I;).O.F. 31 diciembre 1985.
Ultima reforma: D.O.F. 1 octubre 2007.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gaceta Gubernamentales.
D.O.F. 24 diciembre 1986.

Ley sobre la Celebracion de Tratados.
D.OF. 2 enero 1992. '

L.ey del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. 4 enero 1994,
Uitima reforma: D.O.F. 25 enero 2002.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 4 agosto 1994.
Uitima reforma: D.0O.F. 30 mayo 2000.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4 enero 2000.
Ultima reforma: D.Q.F. 1 octubre 2007.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 4 enero 2000.
Ultima reforma: D.O.F. 1 ociubre 2007.

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacién.
D.O.F. 29 diciembre 2000.
Ultima reforma: D.O.F. 20 junio 2008.
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Ley del Impuesto Sobre la Renta.
' [}.O.F. 1 enero 2002.
Ultima reforma: D.O.F. 1 octubre 2007.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F 13 marzo 2002.
Ultima reforma: D.O.F. 21 agosto 2006.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11 junio 2002.
Ultima reforma: D.O.F. 6 junio 2006.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 mayo 2004.
Ultima reforma: D.O.F. 31 agosto 2007

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

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 marzo 2006.
Ultima reforma: D.O.F. 1 octubre 2007.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2008.
D.O.F. 7 diciembre 2007.

Reglamentos.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
I?.O,F. 29 febrero 1984.
Ultima reforma: D.O.F. 4 diciembre 20086.

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

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 15 marzo 1999. :
Ultima reforma: D.O.F. 7 mayo 2004.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 10 agosto 2001.
Ultima reforma: D.O.F. 26 agosto 2004.
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Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 20 agosto 2001.
Ultima reforma: D.O.F. 30 noviembre 2006.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 20 agosto de 2001.
Fe de erratas: 11 enero 2007.

Reglamento de |la Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. 23 agosto 2002.
Ultima reforma: D.O.F. 24 mayo 2004.

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

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
[}.O.F. 17 octubre 2003. .
Ultima reforma: D.O.F. 4 diciembre 2006.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 junio 2006.
Ultima reforma: D.O.F. 5 septiembre 2007.

Decretos y Acuerdos.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
D.O.F. 31 mayo 2007.

Decreto por el que se crea el Instituto de los Mexicanos en el Exterior, con el caracter de
organo administrativo desconcentrado de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.QO.F. 16 abril 2003.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2008.
D.O.F. 13 diciembre 2007.

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

Acuerdo mediante el cual se crea el Organo Administrativo Interno de la Secretaria de
Relaciones Exteriores denominado Comision Editorial.

D.O.F. 22 abril 1994,

Ultima reforma: D.O.F. 25 mayo 2008.
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Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos generales para la orientacion, planeacion,
autorizacion, coordinacién, supervision y evaiuacion de las estrategias, los programas y las
campafias de comunicacion social de las dependencias y entidades de la Administracion
Pdbilica Federal para el ejercicio fiscal 2008. :
D.O.F. 28 diciembre 2007.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y
plazo de conservacion del Archive Contable Gubernamental.
D.O.F. 25 agosto 1998.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién
Publica Federal.

D.O.F. 13 octubre 2000.

Ultima reforma: D.O.F. 1 febrero 2008.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos relativos al funcionamiento, organizacion y
requerimientos de operacion del Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.
D.O.F. 30 abril 2002.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para las Comunidades Mexicanas en el
Exterior.
D.O.F. 8 agosto 2002.

Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se designa a los integrantes del Comité
de Informacién de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

D.O.F. 2 septiembre 2002.

Ultima reforma: D.O.F. 19 septiembre 2005.

Acuerdo para la difusion y transparencia del marco normative interno de la gestion
gubernamental.
D.O.F. & diciembre 2002.

Acuerdo por el que se reforma el diverso que crea el Consejo Nacional para las Comunidades
Mexicanas en el Exterior.
D.O.F. 16 marzo 2004.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para el funcionamiento del
Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

D.O.F. 11 agosto 2004.

Ultima reforma: D.O.F. 7 de octubre 2005.

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las Unidades Administrativas a que se refiere
el Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

D.O.F. 2 septiembre 2004.

Uliima reforma: D.O.F. 24 abril 2007.
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Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores pdblicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores que se indican. '
D.O.F. 28 abril 2005.

Acuerdo por el qué se establecen los Lineamientos para el funcionamiento de los Comités de
Control y Auditoria
D.C.F. 12 septiembre 2005.

Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se delegan facultades en los servidores
publicos de la Secretaria de Relaciones Exteriores que se indican, publicado el 28 de abril de
2005.

D.O.F. 29 noviembre 20086.

Acuerdo por el que se reforman los articulos sexto y séptimo; y se adicionan los articulos
primero bis y undécimo bis, del Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores
publicos de la Secretaria de Relaciones Exteriores que se indican, publicado el 28 de abril de
2005.

D.O.F. 11 abril 2008.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Ptblicos de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal. '
D.O.F. 30 mayo 2008.

Otras disposiciones.

Oficio-circular por el que se dan a conocer los lineamientos por los que se establece un
mecanismo de informacién con base en indicadores de gestion, conforme a los cuales [as
representaciones, delegaciones u oficinas con que cuentan las dependencias y entidades de
la Administracidn Publica Federal, asi como la Procuraduria General de la Republica en el
exterior, deberan reportar sus erogaciones, actividades y el cumplimiento de los programas a
su cargo.

D.O.F. 4 febrero 1998.

Manual de procedimientos para la expedicién de documentacion m'igratoria y consular en las
representaciones diplométicas y consulares.
D.O.F 18 agosto 2005.

Oficio circular por el gque se dan a conocer los lineamientos del Sistema Integral de
informacion de los Ingresos y Gasto Publico para el Ejercicio Fiscal 2008 (aplicables al
ejercicio fiscal 2008).

D.O.F. 30 enero 2006.

Disposiciones generales a las que deberan sujetarse las dependencias y entidades de la
Administracion PUlblica Federal para su incorporacion al Programa de Cadenas Productivas
de Nacional Financiera, S.N.C., Institucién de Banca de Desarrollo.

D.O.F. 28 febrero 2007.
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Normas que regulan los vidticos y pasajes para las corﬁisiones en el desempefio de
funciones en la Administracidén Plblica Federal.
D.O.F. 28 diciembre 2007.

Normas Internas en Materia Presupuestal que deberan Observar los Servidores Publicos
Adscritos a las Unidades Administrativas y Delegaciones de la Secretaria de Relaciones
Exteriores.
Junio 2007.

Manual de Politicas y Normas Presupuestales para las Representaciones de México en el
Exterior.
Junio 2007.

Cadigo de Conducta de los Servidores Piblicos de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Cin TA
wudig 1w

Febrero 2008.

Metodologia para la concertacion de estructuras programaticas, (SHCP).

Lineamientos para la generacidn de archivos de carga en el Programa integral de
Programacion y Presupuesto (PIPP), (SHCP).

Manual de Programacién-Presupuestacion, (SHCP).

Lineamientos de Operacién del PIPP, (SHCP).

Lineamientos especificos para la elaboracion del PPEF y sus calendarios, (SHCP).
Lineamientos para la Gestion de las Adecuaciones Presupuestaria, (SHCP).

Lineamientos para el registro en la cartera de programas y proyectos de inversion, asi como
para la integracion de los programas y proyectos de inversién al Presupuesto de Egresos de
la Federacion, (SHCP).

Catélogo de observaciones de glosa y los criterios para su determinacion, (DGPOP).

Oficio por el que se establecen los procedimientos para el dictamen, notificacion o la
constancia de registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el ejercicio por las
dependencias y entidades de la Administracion Pdblica Federal, asi como por los poderes

Legislativo y Judicial y los 6rganos constitucionalmente auténomos.
D.O.F. 7 mayo 2008. '
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V.- Atribucidnes.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion ei 10 de agosto de 2001, y reformado por Decretos publicados
en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de octubre de 2001, 31 de julio de 2002 (fe de
erratas del 21 de agosto de 2002}, 1° de noviembre de 2002 y 26 de agosto de 2004.

De las atribuciones de los Directores Generales.

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

V.

Vi.

Vil.

Vit

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

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

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

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

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

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

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

Sugerir, en coordinacién con la Direccién General de Programacion, Organizacién y
Presupuesto y la Direcciéon General del Servicio Exterior y de Personal, medidas para
crear, reorganizar o suprimir unidades de la Direccidn General a su cargo, y
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someterios por conducto del Oficial Mayor, previa aprobaciéon de su superior
jerarquico, al acuerdo del Secretario;

IX. Elaborar, previa autorizacion de su superior jerarguico y en coordinacion con la
Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto y la Direccion
General del Servicio Exterior y de Personal, proyectos de normas y manua!es de
organizacion y procedimientos, verificando su constante actualizacion;

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

XI. Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida por otras
unidades administrativas de la Secretaria o por ofras dependencias o entidades de la
Administracién Pdblica Federal, de conformidad con las disposiciones aplicables y los

lineamientos que establezca el Secretario;
Xll.  Coordinarse con la Direccion General de Asuntos Culturales para realizar las distintas
~ actividades con el fin de promover la imagen cultural de México en el exterior,

Xlll. Participar en.la negociacién y, cuando corresponda, en la coordinacién, ejecucion y
seguimiento de los tratados y acuerdos interinstitucionales que estén dentro del
ambito de sus respectivas atribuciones;

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

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

ARTICULO 33. Corresponde a la Direccién General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto:

I Coordinar, en colaboracion con las unidades administrativas de la Secretaria y de
conformidad con las normas y directrices fijadas por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, la elaboracion del programa operativo anual y del proyecto de
presupuesto de |la Secretaria;

1L Proponer, conforme a las normas y lineamientos fijados por las dependencias de la
Administracién Piblica Federal, las directrices, normas y criterios iécnicos para el
proceso interno de programacion y presupuestacion de la Secretaria, asi como
coordinar y vigilar dichos procesos;

Hi. Llevar el control y seguimiento del ejercicio presupuestal de la Secretaria, asi como
elaborar la Cuenta Publica de ia misma;
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VL.

Vil.

Viil.

Xl.

Coordinar la asignacion de recursos financieros de las representaciones de México en
el exterior, asi como el adecuado control y ejecucion del gjercicio del gasto;

Apoyar a las unidades administrativas en la estructuracién de sus programas y la
correlacion entre estos y el ejercicio de previsiones presupuestarias;

Fungir ¢como instancia administrativa Gnica para tramitar ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Puablico las solicitudes y consultas en materia presupuestaria,
tanto de la Secretaria, como de sus 6rganos desconcentrados, incluyendo el tramite
de las modificaciones presupuestarias que se requieren para el Optimo
aprovechamiento de los recursos asignados a la Secretaria, previc acuerdo del Oficial
Mayor;

Sujetar la contabilidad presupuestaria y patrimonial de la Secretaria a las normas y
procedimientos establecidos, asi como verificar su cumplimiento; consolidar y

1 & Ii ~ H imd +alhhl - lah i
manenser aciiaiZaaos 08 egisifos CONanies, Saoorar los estados financieros Y

demas informes internos y externos de su competencia que se requieran; y conciliar y
depurar las cuentas que rindan las oficinas pagadoras, al igual que las que se deban
rendir, de acuerdo con las disposiciones aplicables a otras dependencias de la
Administracion Publica Federal;

Proporcionar mensualmente informacion a las unidades administrativas responsables
de programas y subprogramas, sobre el presupuesto ejercido durante ese periodo, de
acuerdo con la asignacion presupuestal que le corresponda y la calendarizaciéon de
ministraciones respectiva;

Vigilar que los ingresos consulares y por matricula consular sean reportados y
enviados en su oportunidad por las representaciones de México en el exterior, a fin de
cumplir con los requerimientos de la Tesoreria de la Federacién;

Analizar y evaluar la estructura organica de la Secretaria y de sus unidades
administrativas, asi como los sistemas de organizacion, de trabajo y de servicios al
publico y presentar al Oficial Mayor ias observaciones que procedan y los proyectos
de organizacion que se requieran para el buen funcionamiento de la dependencia;

Proponer, integrar, instrumentar, coordinar y evaluar los programas de modernizacion,
simplificacion y desconcentracion administrativas de la Secretaria, de conformidad
con las disposiciones legales y los lineamientos establecidos;

Xl Bis. Fungir como secretario técnico del Comité de Innovacién y Calidad de la Secretaria;

XIL.

Elaborar, en coordinaciéon con las unidades administrativas de la Secretaria, los
manuales de organizacién, procedimientos y de servicios y, por conducto del Oficial
Mayor, someterlos a la aprobacion del Secretario,
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Xili.

XIV.

XV,

Lievar el conirol y registro de las modificaciones a la estructura organica y
programética de la Secretaria y de sus unidades administrativas que hayan aprobado
las dependencias competentes de la Administracién Publica Federal;

Tramitar pasajes, viaticos, gastos de instalacién y menajes de casa de los miembros
del Servicio Exterior Mexicano y servidores publicos con motivo de las comisiones
oficiales autorizadas por las autoridades de la Secretaria;

Expedir copias certificadas de las constancias que obran en sus archivos, cuando se
lo requiera el Ministerio Pdblico, o bien autoridades jurisdiccionales, administrativas o
del trabajo, v

Realizar las demés atribuciones que las disposiciones legales confieran a la
Secretaria, que sean afines a las sefialadas en las fracciones anteriores y que le
encomiende el Secretario. :
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VI.- Mision y vision.

Mision.

Facilitar a la Cancilleria y al Servicio Exterior Mexicano, el cumplimiento de sus objetives, a
través de servicios presupuestarios, financieros y de organizacion, confiables y oportunos.
Vision.

Ser una unidad administrativa sistematizada, transparente, con cultura de calidad, actitud de
servicio y de trabajo en equipo, que proporcione servicios con eficacia y eficiencia, que
cumplan con las mas altas expectativas de nuestros clientes.
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Vil.- Estructura organica.
1.0.  Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.
1.1.  Direccion General Adjunta de Operacién Presupuestal.

1.1.0.1. Subdireccién de Gestion de Pagos.

1.1.0.1.1. Departamento de Pago a Proveedores.

1.1.01.2. Departamento de Pago a Programas Especiales.

1.1.0.1.3. Departamento de Cuotas a Organismos Internacionales.
1.1.0.2. Subdireccién de Presupuesto de las Representaciones de

México en el Exterior.

1.1.02.1 Departamento de Presupuesto de las
Representaciones de México en el Exterior “A’.

1.1.0.2.2. Departamento de Presupuesto de las
Representaciones de México en el Exterior “B”.

1.1.0.2.3. Departamento de Presupuesto de las
Representaciones de México en el Exterior “C".

1.1.0.2.4. Departamento de Presupuesto de las Representaciones
de México en el Exterior “D”.

1.1.0.2.5 Departamento de  Soporte Operativo de las
Representaciones de México en el Exterior.

1.0.1. Direccion de Programagion y-PresupLiesto.
1.0.1.1. Subdireccion de Programacion.
1.0.1.1.1. Departamento de Presupuesto.
1.0.2. Direccion de Comisiones Oficiales y Traslados.
1.0.2.1. Subdireccién de Comisiones Oficiales.

1.0.21.1. Departamento de Traslados.
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1.2.

1.0.3. Direccion de Operacion Financiera.
1.0.3.1. Subdireccion de Pagos y Control de Ingresos.
1.0.31.1. Departamento de Pagos.
1.0.3.1.2. Departamento de Control de Ingresos.
1.0.4. Direccion de Mejora Regulatoria y Transparencia.
1.0.4.0.1. Departamento de Formas Valoradas.
Direccion General Adjunia de Organizacién, Soporie Operative y Contabilidad.
1.2.0.1. Subdireccién de Soporte Operativo.
1.2.0.2. | Subdireccion de Organizacion.

1.2.0.2.1. Departaménto de Dictamen de Manuales de
Organizacion y de Procedimientos.

1.2.0.3. Subdireccién de Contabilidad.
1.2.0.3.1. Departamento de Contabilidad.
1.2.0.3.2. Departamento de Reintegros Presupuestales.
1.0.01.  Subdireccién de Control Documental.

1.0.0.1.1. Departamento de Conirol y Conservacion Documental.
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Vill.- Organigrama.
]
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IX.- Objetivos y funciones.

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO.

Objetivos.

Dirigir las actividades de planeacion, programacion, presupuestacion, ejercicio, control y
evaluacién del gasto publico de la secretaria, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Promover la actualizacion de los manuales de organizacion, los manuales de procedimientos
y demas documentos administrativos que resulten necesarios para el mejor funcionamiento
de la secretaria.

Promover el cumplimiento de las obligaciones de la secretaria en maiteria de mejora

rarilataria
1 usu]u (A AL~

Funciones.

» Establecer los mecanismos, sistemas y procedimientos internos que se requieran para la
adecuada planeacion, programacion, presupuestacion, ejercicio, control y evaluacion del
gasto publico de la secretaria, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

= Dirigir la elaboracidon del anteproyecto de programa - presupuesto de la secretaria,
presentarlo al Oficial Mayor y entregarlo a la SHCP, de conformidad con ias disposiciones
legales aplicables; '

= Apovar a las unidades responsables y organos adminisirativos desconcentrados de la
secretaria que asi lo requieran, en la elaboraciéon de sus anteproyectos de programa -
presupuesto;

= . Proponer al Oficial Mayor las normas, politicas y lineamientos internos para el gjercicio del

presupuesto autorizado a la secretaria, de conformidad con las disposiciones legales

aplicables, asi como- realizar la difusidon a [as unidades responsables, o6rganos
~administrativos desconcentrados y representaciones;

= Informar a los fitulares de las unidades responsables y érganos administrativos
desconcentrados de |a secretaria, los presupuestos que les haya autorizado la Camara de
Diputados;

= Dirigir la elaboracién del proyecto de presupuesto anual de las representaciones,
someterio a la aprobacion del Oficial Mayor y comunicarlo a dichas representaciones;

= Suscribir los documentos que se requieran presentar ante la SHCP y otras instituciones
competentes, para la adecuacion y el gjercicio del presupuesto autorizado a la secretaria,
en atencién a los requerimientos que sean planteados por las unidades responsables y
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los érganos administrativos desconcentrados, o bien, para la mejor administracion del
presupuesto;

Informar al titular de la secretarfa, subsecretarios y Oficial Mayor de los avances en el
cumplimiento de los programas y del gjercicio del presupuesto autorizado a la SRE;

Aprobar la Cuenta de la Hacienda Piiblica Federal y presentarla al Oficial Mayor para su
posterior entrega a la SHCP;

Aprobar los informes presupuestarios y contables que conforme a las disposiciones
legales se requieran;

Establecer los mecanismos, sistemas y procedimientos internos para enterar a la
TESOFE los ingresos que obtienen las representaciones, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

Lievar a cabo las actividades derivadas de la designaciéon como Secretario Técnico del
Comité de Mejora Regulatoria Interna;

Auxiliar al Oficial Mayor en el cumplimiento de las obligaciones en materia de mejora
regulatoria y en las gestiones ante la Comisidbn Federal de Mejora Regulatoria, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Promover la actualizaciéon del Manual General de Organizacion, los manuales de
organizacion especificos, los manuales de procedimientos y demas documentos
administrativos que resulten necesarios para el mejor funcionamiento de la secretaria;

Determinar la contratacion de los servicios que requiera la DGPOP para cumplir con las
funciones encomendadas a la DGPOP, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Autorizar el ejercicio del presupuesto asignado a la DGPOP, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

Participaf en los comités u otros cuerpos colegiados cuando asi se establezca en las
disposiciones aplicables, con la perscnalidad que en cada caso se determine;

Establecer las acciones para atender las observaciones de auditoria que determinen los
érganos fiscalizadores a la DGPOP, asi como aquellas acciones para dar cumplimiento a
los programas de transparencia, combate a la corrupcion y simplificacién administrativa;

Atender las solicitudes de informacion que reciba la DGPOP en el marco de la Ley de
Transparencia, dentro del ambito de sus atribuciones;
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= Expedir copias ceriificadas de las constancias originales que obren en sus archivos,
cuando se lo requiera el Ministerio Publico, o bien autoridades jurisdiccionales,

administrativas o del frabajo; '

= Difundir entre el personal adscrito a la DGPOP, el Codigo de Conducta de ios Servidores
Publicos de la Secretaria de Relaciones Exteriores, y

= Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefaladas anteriormente.
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE OPERACION PRESUPUESTAL.

Objetivos.

Vigilar que el personal que integra a la direccién general adjunta, lleve a cabo las gestiones
para efectuar los pagos a proveedores que instruyan las unidades responsables, el pago de
obligaciones en materia de servicios personales, la radicacion de recursos a las
representaciones y el pagoe de cuotas a organismos internacionales, entre otros compromisos
de la secretaria. S

Elaborar junto con la Direccién General Adjunta de Organizacion, Soporte Operativo vy
Contabilidad, el proyecto de presupuesto anual de las representaciones, asi como vigilar que
se lleve a cabo el envio de los recursos y se realice el seguimiento a la aplicacion de los
mismos.

Funciones.

Vigilar que se tramiten ante la TESOFE las cuentas por liquidar certificadas para efectuar
los pagos a proveedores que instruyan las unidades responsables, el pago de
obligaciones en materia de servicios personales, la radicacion de recursos a las
representaciones, el pago de cuotas a organismos internacionales y el pago de los demas
compromisos de la secretaria;

Solicitar a la Direccién de Operacién Financiera el envio de los gastos fijos a las
delegaciones foraneas con cargo al fondo revolvente de fa DGPOP, asi como vigilar que
se lleve a cabo la conciliacién con dicha area sobre las recuperaciones efectuadas;

Solicitar a la Direccién de Operacién Financiera los pagos a proveedores que se deriven
de obligaciones denominadas en moneda exiranjera pagaderas en la Republica
Mexicana, conforme al tipo de cambio que publique el Banco de México en el Diario
Oficial de la Federacién, asi como solicitar, en su caso, el reiniegro de los remanenies
presupuestales de dichos pagos;

Solicitar a la Direccién de Operacién Financiera la emisién de cheques con cargo al fondo
revolvente de la DGPOP para atender las solicitudes de recursos para gastos sujetos a
comprobar que presenten las unidades responsables para efectuar pagos de caracter
urgente u otra causa justificada, asi como vigilar que se lleve a cabo la conciliacion con
dicha area sobre las recuperaciones efectuadas;

Atender las disposiciones que emita la SHCP para llevar a cabo el cierre del gjercicio
fiscal y el pago de los adeudos de ejercicios fiscales anteriores (ADEFAS);

Solicitar a la Direccién de Programacion y Presupuesto las solicitudes de adecuacion
presupuestaria para complementar los recursos para el pago de cuotas y aportaciones a
organismos internacionales, complementar los gastos de sostenimiento y orden social de
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las representaciones, cubrir las diferencias cambiarias y realizar las recuperaciones de
donativos que hayan recibido dichas representaciones, conforme a ias instrucciones que
emita el Directar General;

Vigilar que periddicamente se lleve a cabo la conciliacion del pago de cuotas y
aportaciones a organismos internacionales con las unidades responsables del ejercicio del
presupuesto;

. Vigilar que se envien los comunicados a las dependencias de la Administracién Publica
Federal para remitir las notificaciones de los organismos internacionales sobre el pago de
cuotas y aportaciones que les corresponda cubrir a éstas, asi como para requerirles copia
de la documentacion mediante la cual acrediten los pagos realizados;

Suscribir las "Constancias de pagos y retenciones del ISR, IVA e IEPS" que presenten los
prestadores de servicios por conducto de las unidades responsables;

Coordinar junto con la Direccion General Adjunta de Organizacion, Soporte Operativo y
Contabilidad, y con la participacion de las unidades responsables competentes, la
elaboracion del proyecto de presupuesio anual de las representaciones;

Analizar las solicitudes de recursos extraordinarios que remitan las representaciones y
que le corresponda autorizar a la DGPOP por ser de su competencia, asi como presentar
los acuerdos de envio de recursos a autorizacion del Director General;

Suscribir los acuerdos de envio de recursos a las representaciones para cubrir diferencias
cambiarias y presentarlos a visto bueno del Director General,

Suscribir las solicitudes de radicacion de fondos que se requieran tramitar ante la
Subdireccion de Gestién de Pagos para ministrar en las cuentas bancarias de la
secretaria los recursos autorizados a las representaciones por fas unidades responsables
competentes;

Vigilar que se remitan a las representaciones los recibos correspondientes al acto de
entrega-recepcion de los recursos transferidos;

Vigilar que se efectie la revisidon a los reportes de gasto de las representaciones y se
realice el seguimiento a la atencidon de las observaciones de glosa hasta la total
solveniacién de las mismas;

Proporcionar el apoyo y la asesoria requerida en materia presupuestaria para la apertura
de representaciones; '

Gestionar ante la SHCP el otorgamiento de recursos para la creacion del fondo rotatorio
de la secretaria, determinar la distribucion a los fondos revolventes de las coordinaciones
administrativas y establecer las acciones para la concentracion y devolucion a la TESOFE
en los plazos esiablecidos;
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Gestionar ante la SHCP el otorgamiento de recursos mediante acuerdos de ministracion
para cubrir obligaciones de pago de la secretaria en las que no sea posible emitir cuentas
por liquidar certificadas, siempre y cuando dichas erogaciones se encuentren previstas en
el presupuesto autorizado;

Determinar la asignacién o incremento de recursos de los fondos de contingencia
(Mandato) de las representaciones y solicitar a la Direccion de Operacion Financiera la
transferencia de recursos, previo acuerdo con el Director General,

Asistir a los comités en materia de adquisiciones, obra publica, auditoria y otros en los
que sea designado por el Director General como suplente, asi como proporcionar la
informacion que dichos 6rganos requieran a la DGPOP,

Vigilar que la Ventanilla de Gestidn de Pagos y la Ventanilla de Presupuesto de las RME's
operen con criterios de transparencia, honestidad, atencion y servicio al cliente;

Lievar a cabo las acciones para mantener actualizada la normatividad interna para el
ejercicio del presupuesto, asi como realizar la difusién a las representaciones y unidades
responsables de su aplicacion;

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

Revisar las respuestas a las solicitudes de informacion recibidas en el marco de la Ley de
Transparencia, respecto de las gestiones realizadas por las areas que integran a la
Direccién General Adjunta de Operacién Presupuestal, y presentarlas a firma del Director
General;

Atender los requerimientos de informacion de los organos fiscalizadores y las
observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por la
direccion general adjunta, y

Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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SUBDIRECCION DE GESTION DE PAGOS.

Objetivos.

Supervisar las gestiones que lleva a cabo el personal que integra a la subdireccidn, para
tramitar ante la TESOFE los pagos a proveedores que instruyan las unidades responsables,
el pago de obligaciones en materia de servicios personales, la radicacién de recursos a las
representaciones y el pago de cuotas a organismos internacionales, entre otros compromisos
de la secretaria. _

Certificar el presupuestc que requieran las unidades responsables para garantizar y reservar
los recursos necesarios para hacer frente a los compromisos que se deriven de la adquisicion
de bienes o contratacion de servicios.

Funciones.

Suscribir las solictudes de certificacion presupuestaria que presenten las unidades
responsables, siempre y cuando éstas cuenten con disponibilidad en su presupuesto
autorizado;

Supervisar el registro en el SIPREC de los contratos y pedidos que remita DGBIRMA, asi
como vigilar que dichos documentos se envien a la Subdireccion de Contabilidad,

Supervisar que los tramites de pago de bienes y servicios que instruyan las unidades
responsables, cuenten con la disponibilidad presupuestaria y la documentacion
justificativa y comprobatoria del gasto establecida en las normas internas en materia
presupuestaria de la Cancilleria;

Autorizar las cuentas por liquidar certificadas para cubrir directamente a los proveedores o
restituir a los fondos revolventes, el pago de los bienes y servicios adquiridos por las
unidades responsables, conforme a las notas de instruccién presupuestal que éstas
presenten;

Autorizar las cuentas por liquidar certificadas para el ejercicio del presupuesto de
servicios personales, conforme a las notas de instruccion presupuestal que reciba de la
DGSEP y a los calendarios de pago de némina establecidos;

Autorizar las cuentas por liquidar certificadas para ministrar en las cuentas bancarias de la
secretaria los recursos asignados a las representaciones para cubrir sus gastos de
sostenimiento, orden social y demas requeridos para su operacion, conforme a las
solicitudes que reciba de la Subdireccidén de Presupuesto de las RME's;

Autorizar las cuentas por liquidar certificadas para cubrir los viaticos, pasajes, gastos de
instalacion y servicios de transportaciéon de menaje de casa de ios miembros del SEM y
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servidores publicos de la secretaria, conforme a las solicifudes que reciba de la Direccién
de Comisiones Oficiales y Traslados;

Autorizar las cuentas por liquidar ceriificadas para realizar el pago de cuotas y
aportaciones a organismos internacionales, conforme a las notas de instruccidn
presupuestal que autoricen las unidades responsables;

Autorizar las cuentas por liquidar certificadas para el cumplimiento de las obligaciones
fiscales, conforme a las notas de instruccion presupuestal que presenten la DGSEP, en el
caso de servicios personales, vy las unidades responsables sobre los pagos a prestadores
de servicios sujetos de retencion;

Autorizar las cuentas por liquidar certificadas para el entero de los derechos retenidos a
los contratistas con quienes la secretaria celebre contratos de obra publica y de servicios
relacionados con la misma, respecto del servicio de vigilancia, inspeccion y control que

[ o 4 renmihen Dibdiam  fmismes = ambura Al iveea An ~Andds 1A

realiza 1a Secretaria de 1a Funcidn Plblica \CinCo al millar sobre &l inlpuu e Ge CaGa uha

de las estimaciones de trabajo), previsto en el articulo 191 de la Ley Federal de Derechos;

Supervisar el registro en el Sistema de Pago Electronico de Contribuciones Federales
(PEC) de la TESOFE, del pago de las obligaciones fiscales y del entero de los derechos
retenidos a los contratistas con quienes la secretaria haya celebrado contratos de obra
publica y de servicios relacionados con la misma, respecto del servicio de vigilancia,
inspeccion y control que realiza la Secretaria de la Funcién Publica (cinco al millar sobre
el importe de cada una de ias estimaciones de trabajo), previsto en el articulo 191 de la
Ley Federal de Derechos;

Supervisar la revision y certificacion de las "Constancias de pagos y retenciones del ISR,
IVA e IEPS" que presenten los prestadores de servicios por conducto de las unidades
responsables;

Autorizar las cuentas por liquidar certificadas para el pago de los servicios prestados a la
secretaria que se encuentren incorporados en el Sistema de Compensacion de Adeudos
de la SHCP, asi como supervisar que se efectlie el registro en dicho sistema sobre la
aceptacion de los adeudos y los pagos tramitados;

Solicitar a la Direccién de Programacion y Presupuesto las adecuaciones presupuestarias
gue se requieran para cubrir las diferencias cambiarias que se deriven de operaciones
realizadas en moneda extranjera;

Autorizar las cuentas por liquidar certificadas para cubrir las diferencias cambiarias que se
deriven de operaciones realizadas en moneda extranjera, conforme a las notificaciones
que reciba de la TESOFE;

Supervisar que se efectlien las gestiones ante la Direccién de Operacion Financiera para
enviar los gastos fijos a las delegaciones foraneas con cargo al fondo revolvente de la
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DGPOP, asi como vigilar que se lleve a cabo la conciliacion con dicha érea sobre las
recuperaciones efectuadas;

Revisar las solicitudes que se requieran tramitar ante la Direccion de Operacién
Financiera para realizar los pagos a proveedores gque se deriven de obligaciones
denominadas en moneda extranjera pagaderas en la Republica Mexicana, conforme al
tipo de cambio que publique el Banco de México en el Diario Oficial de la Federacion, asi
como verificar, en su caso, los avisos de reintegro de los remanentes presupuestales de
dichos pagos;

Supervisar la revision de la documentacién comprobatoria y justificativa de las
erogaciones efectuadas por las delegaciones foraneas, asi como autorizar las cuentas por
liquidar certificadas para restituir al fondo revolvente de la DGPOP u Oficialia Mayor,
segun sea el caso, los recursos que hayan sido comprobados por dichas delegaciones;

R | 1 1 - JE— L

Revisar ias solicitudes de recursos para gasios sujetos a comprobar que presenten 1as
unidades responsables para efectuar pagos de cardcter urgente u otra causa justificada,
asi como gestionar ante la Direccién de Operacion Financiera la emisién de cheques con
cargo al fondo revolvente de la DGPOP vy llevar a cabo la conciliacién con dicha area

sobre las recuperaciones efectuadas;

Autorizar las cuentas por liquidar certificadas para ministrar fondos a las secciones
mexicanas de las comisiones internacionales de limites y aguas, asi como supervisar que
se efectlie la revision a la documentacién comprobatoria y justificativa del ejercicio del
presupuesto que remitan dichas secciones;

Autorizar, conforme a las notas de instruccién presupuestal que reciba de la Oficina del
titular de la secretaria, las cuentas por liquidar certificadas para enterar los
aprovechamientos por el uso de aeronaves asignadas al Estado Mayor Presidencial, asi
como supervisar el tramite de certificacion ante TESOFE del formato de declaracion
general de pago de productos y aprovechamientos (SAT-16);

Supen)iéar 'que se efectie el registro en el Programa de Cadenas Productivas de
Nacional Financiera, S.N.C, de las cuentas por pagar de los proveedores de la secretaria,
de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Autorizar las cuentas por liquidar certificadas correspondientes a los adeudos de
ejercicios 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;

Supervisar la conciliacion de cifras del presupuesto ejercido con la SHCP y con la
Direccién General Adjunta de Organizacion, Soporte Operativo y Contabilidad para el
cierre presupuestal y contable;

Supervisar que las gestiones para el pago de cuotas y aporiaciones a organismos
internacionales se realicen conforme a las solicitudes que presenten las unidades
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responsables y en apego a la normatividad aplicable establecida en las normas internas
en materia presupuestaria de la Cancilleria;

Supervisar el seguimiento a los pagos de cuotas y aportaciones a organismos
internacionales que deban cubrir las dependencias de la Administracién Publica Federal;

Controlar el registro de firmas de los servidores puUblicos facultados para autorizar
documentos para tramite de pago; :

Remitir la documentacién comprobatoria y justificativa del gasto a la Subdireccidon de
Contabilidad;

Supervisar la prestacion de los servicios de la Ventanilla de Gestién de Pagos;

Aplicar los procedimientos que sean de su competencia y sugerir los cambios para su

Y]

actualizacién o mejora;
Preparar las respuestas a las solicitudes de informacion recibidas en el marco de la Ley
Federal de Transparencia, respecto de las actividades realizadas por la subdireccion;

Preparar la informacién requerida por los érganos fiscalizadores y apoyar en la atencion
de las observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por la
subdireccidn, y

Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefaladas anteriormente.
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DEPARTAMENTO DE PAGO A PROVEEDORES.

Objetivo.

Gestionar ante la TESOFE los pagos a proveedores que instruyan las unidades responsables
por los bienes y servicios adquiridos bajo el procedimienio de adjudicacién directa que no
requieran de la formalizacion de contrato ¢ pedido, asi como el pago de obligaciones en
materia de servicios personales, la radicacion de recursos a las representaciones y el pago
de cuotas a organismos internacionales, entre otros compromisos de la secretaria.

Funcicnes.

Verificar que las notas de instruccion presupuestal que presenten las unidades
responsables para el pago de bienes y servicios que hayan adquirido bajo el
procedimiento de adjudicacion directa gue no requieran de la formalizacion de contrato o
pedido, cuenten con la disponibilidad presupuestaria y la documentacién justificativa y
comprobatoria del gasto establecida en las normas internas en materia presupuestaria de
la Cancilleria;

Gestionar ante la TESOFE las cuentas por liquidar certificadas para cubrir directamente a
los proveedores o restituir a los fondos revolventes, el pago de los bienes y servicios
adquiridos por las unidades responsables bajo el procedimiento de adjudicacion directa
que no requieran de la formalizacién de contrato ¢ pedido;

Gestionar ante la. TESOFE las cuentas por liquidar certificadas para el ejercicio del
presupuesto de servicios personales, conforme a las notas de instrucciéon presupuestal
que reciba de la DGSEP, excepto aquellas relacionadas con el otorgamiento de
prestaciones a los servidores publicos de la Cancilleria, cuya adquisicion se encuentre
formalizada mediante contrato o pedido;

Gestionar ante la TESOFE, conforme a las solicitudes que reciba de la Subdireccién de
Presupuesto de las RME's, las cuentas por liquidar certificadas para ministrar en ias
cuentas bancarias de la secretaria los recursos asignados a las representaciones para
cubrir sus gastos de sostenimiento, orden social y demas requeridos para su operacion,
mismos que posteriormente seran enviados por la Direccion de Operacidn Financiera;

Gestionar ante la TESOFE, conforme a las solicitudes que reciba de la Direccidon de
Comisiones Oficiales y Traslados, las cuentas por liquidar certificadas para cubrir ios
viaticos, pasajes, gastos de instalacion y servicios de transportacion de menaje de casa
de los miembros del SEM vy servidores publicos de la secretaria;

Gestionar ante la TESOFE, en coordinacidén con el Departamento de Pago a Programas
Especiales, las cuentas por liquidar certificadas para el pago de pasajes derivados de
comisiones oficiales con origen en México, conforme a las notas de instruccion
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presupuestal que presenten las unidades responsables y que hayan sido verificadas por la
Direccion de Comisiones Oficiales y Traslados;

Gestionar ante la TESOFE, conforme a las notas de instruccion presupuestal que reciba
del Departamento de Cuotas a Organismos Internacionales, las cuentas por liquidar
certificadas para realizar el pago de cuotas y aportaciones a los organismos
internacionales; '

Gestionar ante la TESOFE las cuentas por liquidar certificadas para el cumplimiento de
las obligaciones fiscales, conforme a las notas de instruccién presupuestal que presenten
la DGSEP, en el caso de servicios personales, y las unidades responsables sobre los
pagos a prestadores de servicios sujetos de retencion,

Registrar en el Sistema de Pago Electronico de Contribuciones Federales (PEC) de la
TESOFE, el pago de las obligaciones fiscales, respecto de los tramites realizados por el

P Y Yyt N

-t
Uucpal l.alci v,

Revisar que fas "Constancias de pagos y retenciones del ISR, IVA e IEPS" que elaboren
los prestadores de servicios correspondan con las notas de instruccién presupuestal
tramitadas por las unidades responsables, asi como obtener la firma de autorizacion del
Director General Adjunio de Operaciéon Presupuestal y colocar el sello oficial de la
secretaria;

Gestionar ante la TESOFE las cuentas por liquidar certificadas para el pago de los
servicios prestados a la secretaria que se encuentren incorporados en el Sistema de
Compensacién de Adeudos de la SHCP, asi como registrar en dicho sistema Ila
aceptacion de los adeudos y los pagos tramitados;

Elaborar y tramitar ante la Direccion de Programacion y Presupuesto las solicitudes de
adecuacion presupuestaria que se requieran para cubrir las diferencias cambiarias
derivadas de operaciones realizadas en moneda extranjera;

Gestionar ante la TESOFE las cuentas por liquidar certificadas para cubrir las diferencias
cambiarias derivado de las operaciones realizadas en moneda extranjera, conforme a las
notificaciones que reciba de la propia TESOFE;

Gestionar ante la Direccién de Operacion Financiera el envio de los gastos fijos a las
delegaciones foraneas con cargo al fondo revolvente de la DGPOP, asi como llevar a
cabo la conciliacién con dicha area sobre las recuperaciones efectuadas; '

Revisar la documentacion comprobatoria y justificativa de las erogaciones efectuadas por
las delegaciones foraneas, asi como gestionar ante la TESOFE las cuentas por liquidar
certificadas para restituir al fondo revolvente de la DGPOP u Oficialia Mayor los recursos
que hayan sido comprobados por dichas delegaciones;
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Registrar en el Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C, las
cuentas por pagar de los proveedores de la secretaria, respecto de los tramites realizados
por el departamento y de conformidad con las disposicicnes legales aplicables;

Gestionar las cuentas por liquidar certificadas correspondiehtes a los adeudos de
gjercicios 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;

Realizar la conciliacién de cifras del presupuesto ejercido con la SHCP y con la Direccion
General Adjunta de Organizacion, Soporte Operativo y Contabilidad para el cierre
presupuestal y contable;

Coordinar la prestacion de los servicios de la Ventanilla de Gestion de Pagos;,

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

Preparar las respuestas a las solicitudes de informacion recibidas en el marco de la Ley
Federal de Transparencia, respecto de las gestiones realizadas por el departamento;

Preparar la informacion requerida por los érganos fiscalizadores y apoyar en la atencién
de las observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por el

departamento, y

Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anieriormente.
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DEPARTAMENTO DE PAGO A PROGRAMAS ESPECIALES.

Objetivos.

Gestionar ante la TESOFE los pagos a proveedores que instruyan las unidades responsables
con cargo a sus presupuestos autorizados, por los bienes y servicios adquiridos mediante la
formalizacion de contratos o pedidos.

Atender las solicitudes de certificacién presupuestal que requieran las unidades responsables
para garantizar y reservar los recursos necesarios para hacer frente a los compromisos que
se deriven de la adquisicién de bienes o contratacion de servicios.

Funcicnes.

Verificar que las solicitudes de certificacion presupuestaria que presenten las unidades
responsables cuenten con la disponibilidad presupuestaria y reservar los recursos en €l
SIPREC;

Registrar en el SIPREC los coniratos y pedidos que remita DGBIRMA, asi como enviar
dichos documentos a la Subdireccién de Contabilidad;

Verificar que las notas de instruccion presupuestal que presenten las unidades
responsables para el pago de bienes y servicios que hayan adquirido mediante la
formalizacién de contratos o pedidos, cuenten con la disponibilidad presupuestaria y la
documentacion justificativa y comprobatoria del gasto establecida en las normas internas
en materia presupuestaria de la Cancilleria;

Gestionar ante la TESOFE las cuentas por liquidar certificadas para cubrir a los
proveedores el pago de los bienes y servicios adquiridos por las unidades responsables
mediante la formalizacion de contratos o pedidos;

Gestionar ante la TESOFE, conforme a las notas de instruccién presupuestal que reciba
de la DGSEP, ias cuentas por liquidar certificadas para el otorgamiento de prestaciones a
los servidores piblicos de la Cancilleria, cuya adquisicion de bienes o servicios se
encuentre formalizada mediante contrato o pedido;

Gestionar ante fa TESOFE las cuentas por liquidar certificadas para el cumplimiento de
las obligaciones fiscales, conforme a las notas de instruccion presupuestal que presenten
las unidades responsables sobre los pagos a prestadores de servicios sujetos de
retencion;

Gestionar ante la TESOFE ias cuentas por liquidar certificadas para el entero de los
derechos retenidos a los coniratistas con quienes la secretaria celebre contratos de obra
pablica y de servicios relacionados con la misma, respecto del servicic de vigilancia,
inspeccién y control que realiza la Secretaria de la Funcion Publica (cinco al millar sobre
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el importe de cada una de las estimaciones de trabéjo), previsto en el articulo 191 de ia
Ley Federal de Derechos;

Registrar en el Sistema de Pago Electrénico de Contribuciones Federales (PEC) de la
TESOFE, el pago de las obligaciones fiscales y el entero de los derechos retenidos a los
contratistas con quienes la secretaria haya celebrado contratos de obra publica y de
servicios relacionados con la misma, respecto del servicio de vigilancia, inspeccion y
control que realiza la Secretaria de la Funcion Publica (cinco al millar sobre el importe de
cada una de las estimaciones de trabajo}, previsto en el articulo 191 de la Ley Federal de
Derechos;

Revisar que las "Constancias de pagos y retenciones del ISR, IVA e |[EPS" que elaboren
los prestadores de servicios correspondan con las notas de instruccion presupuestal
tramitadas por las unidades responsables, asi como obtener la firma de autorizacion del
Director General Adjunto de Operacion Presupuestal y colocar el sello oficial de la

e

e
oCvICtaila,

Tramitar ante la Direccidn de Operacién Financiera los pagos a proveedores que se
deriven de obligaciones denominadas en moneda extranjera pagaderas en la Republica
Mexicana, conforme al tipo de cambio que publiqgue el Banco de México en el Diario
Oficial de Ia Federacion, asi como.elaborar, en su caso, los avisos de reintegro de los
remanentes presupuesiales de dichos pagos;

Gestionar ante la TESOFE las cuentas por liquidar certificadas para ministrar fondos a las
secciones mexicanas de las comisiones internacionales de limites y aguas, conforme al
presupuesto que les haya sido autorizado por la Camara de Diputados, asi como realizar
la revisién a la documentacién comprobatoria y justificativa del gjercicio del presupuesto
que remitan dichas secciones;

Gestionar ante la TESOFE, conforme a las notas de instruccion presupuestal que reciba
de la Oficina del fitular de la secretaria, las cuentas por liquidar certificadas para enterar
los aprovechamientos por el uso de aeronaves asignadas al Estado Mayor Presidencial,
asi como gestionar la certificacién del formato de declaracion general de pago de
productos y aprovechamientos (SAT-16) ante dicha Tesoreria;

Registrar en el Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C, las
cuentas por pagar de los proveedores de la secretaria, respecto de los tramites realizados
por el departamento y de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Gestionar las cuentas por liquidar certificadas correspondientes a los adeudos de
ejercicios fiscales anteriores (ADEFAS) para cubrir las obligaciones de pago derivadas de
los compromisos devengados y no pagados al 31 de diciembre del afic que corresponda;

Aplicar los procedimientos que sean de su competencia y sugerir los cambios para su
actualizacion o mejora;
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Preparar las respuestas a las solicitudes de informacion recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de las gestiones realizadas por el departamento;

Preparar la informacién requerida por los 6rganos fiscalizadores y apoyar en la atencion
de las observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por el
departamento, y :

Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.

CONTROL DE EMISION

Fecha de actualizacion Version Pag.

Codigo
DGPOP-612

40 37 de 96

01/07/2008




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

DEPARTAMENTO DE CUOTAS A ORGANISMOS INTERNACIONALES. |

Obijetivos.

Gestionar el pago de las cuotas y aportaciones a organismos internacionales, derivado de las
obligaciones y compromisos adquiridos por el Gobierno Mexicano y que le corresponde cubrir
a la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Fungir como enlace enire las representaciones y las diversas dependencias de [a
Administracién Ptblica Federal para comunicar los compromisos de pago de cuotas y
aportaciones a organismos internacionales que deben cubrir dichas dependencias, asi como
llevar un registro de los pagos realizados.

Funciones.

Participar en la elaboracion del anteproyecto de programa - presupuesto de la secretaria
en lo que corresponde al pago de cuotas y aportaciones a organismos internacionales;

Proporcionar informacién a las dependencias de la Administracién Pablica Federal para la
elaboracién de sus anteproyectos de programa - presupuesto en lo que cotresponde al
pago de cuotas y aportaciones a organismos internacionales;

Mantener actualizado el registro de las cuotas y aportaciones derivadas de las
obligaciones y compromisos contraidos por el Gobierno Mexicano con organismos
internacionales, conforme a la informacién que remitan las unidades responsables de la
secretaria y las dependencias de la Administracion Pudblica Federal;

Verificar que las solicitudes de pago de cuotas y aportaciones a organismos
internacionales que presenten las unidades responsables de la secretaria, cuenten con la
documentacion justificativa del gasto establecida en las normas internas en materia
presupuestaria de la Cancilleria;

Elaborar y tramitar ante la Direccién de Programacion y Presupuesto las solicitudes de
adecuacion presupuestaria para cubrir el pago de cuotas y aportaciones a organismos
internacionales, conforme a las instrucciones que emita el Director General de
Programacién, Organizacion y Presupuesto, y el Director General Adjunto de Operacion
Presupuestal;

Elaborar y tramitar ante la Ventanilla de Gestion de Pagos las notas de instruccion
presupuestal para realizar el pago de cuotas y aportaciones a organismos internacionales
que le corresponda cubrir a la secretaria;

Notificar los pagos de cuotas y aportaciones a las unidades responsables del gjercicio del
presupuesto y a las representaciones que mantienen el contacto con los organismos
internacionales;
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Gestionar el envio de comunicados a las representaciones para solicitar que obtengan de
los organismos intemacionales los recibos originales por los pagos efectuados y los
remitan a la DGPOP, asi como turnar dichos recibos a la Direccién General Adjunta de
Organizacién, Soporte Operativo y Contabilidad para su incorporacién a las cuentas por
liquidar certificadas;

Elaborar y gestionar el envio de los comunicados a las dependencias de la Administracion

- Publica Federal para remitir las notificaciones de los organismos internacionales sobre el

pago de cuotas y aportaciones que les corresponda cubrir a éstas, asi como para
requerirles copia de la documentacion que acredite los pagos realizados y gestionar ante
las representaciones la obtencion de los recibos originales que emitan los organismos
para su envio a dichas dependencias;

Realizar periodicamente la congiliacion del pago de cuotas y aportaciones a organismos
internacionales con las unidades responsables del ejercicio del presupuesio;

Mantener y resguardar el archivo con copia de la documentacion relativa a los pagos de
cuotas y aportaciones realizados por la secretaria y las dependencias de la Administracién
Publica Federal;

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

Preparar las respuestas a las solicitudes de informacion recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de las gestiones realizadas por el departamento;

Preparar la informacién requerida por los érganos fiscalizadores y apoyar en la atencion
de las observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por el
departamento, y

Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO DE LAS REPRESENTACIONES DE MEXICO
EN EL EXTERIOR.

Objetivo.

Supervisar las gestiones que lleva a cabo el personal que integra a la subdireccion, para
tramitar el envio de los recursos asignados a las representaciones para cubrir sus gastos de
sostenimiento, érdenes sociales y demas requeridos para su operacion. Asimismo, supervisar
las actividades de seguimiento a la aplicacion de dichos recursos, conforme a los
procedimientos y disposiciones de glosa establecidas.

Funciones.

= Participar junto con la Direccién General Adjunta de Organizacién Soporte Operativo y

= Supervisar que las solicitudes de radicaciones ordinarias y extraordinarias que presenten
las unidades normativas de gasto cumplan con la normatividad aplicable establecida en el
"Manual de politicas y normas presupuestales para las RME's",

= Revisar las solicitudes de recursos extraordinarios que remitan las representaciones y que
le corresponda autorizar a la DGPOP por ser de su competencia, asi como presentar los
acuerdos de envio de recursos a visto bueno del Director General Adjunto de Operacion
Presupuestal;

= Supervisar la revision a las solicitudes de recursos para cubrir diferencias cambiarias que
remitan las representaciones, asi como presentar los acuerdos de envio de recursos a
firma del Director General Adjunto de Operacién Presupuestal;

» Revisar las solicitudes de adecuaciéon presupuestaria que se requieran tramitar ante la
Direcciéon de Programacién y Presupuesto para complementar los gastos de
sostenimiento y orden social de las representaciones, asi como para cubrir las diferencias
cambiarias y realizar las recuperaciones de donativos que hayan recibido dichas
representaciones;

= Revisar las solicitudes de radicacidn de fondos que se requieran tramitar ante la
Subdireccién de Gestion de Pagos para ministrar en las cuentas bancarias de Ia
secretaria los recursos asignados a las representacnones

» Solicitar a la Direccion de Operacion Financiera las transferencias para el envio de
recursos a las cuentas bancarias de las representaciones;

v Supervisar el envio a las representaciones de los recibos correspondientes al acto de
entrega-recepcion de los recursos transferidos, asi como vigilar que dichos recibos sean
remitidos a la DGPOP,;
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Supervisar que se efectle la conciliacion de las transferencias bancarias con la
Subdireccion de Pagos y Conirol de Ingresos;

Supervisar la revisién presupuestaria de los acuerdos de incremento en el gasto de
personal local de las representaciones que remita la DGSEP, asi como presentar dichos
acuerdos a visto bueno del Director General Adjunto de Operacion Presupuestal,

Supervisar que las solicitudes de transferencias presupuestarias entre subpartidas y para
utilizar recursos del fondo de contingencia gue remitan las representaciones a la DGPOP,
cuenten con la aprobacion de las direcciones generales normativas de gasto y cumplan
con la normatividad aplicable contenida en el "Manual de politicas y normas
presupuestales para las RME's",

Dar seguimiento al envio de los reportes de gasto por parte de las representaciones,
conforme al plazo establecido en el "Manual de politicas y normas presupuestales para
tas RME's" y, en su caso, supervisar el envio de recordatorios,

Supervisar que la revision a los reportes de gasto que remitan las representaciones, se
realice conforme a los criterios de glosa establecidos en el "Manual de politicas y normas
presupuestales para las RME's",

Notificar a las representaciones el resultado de la revisién de los reportes de gasto y
atender las aclaraciones que soliciten dichas representaciones;

Dar seguimiento a la atencién de las observaciones de glosa que deben efectuar las
representaciones, hasta la total solventacion de las mismas;

Supervisar que se efectue la revision a la documentacion o informacion remitida por las
representaciones para atender las observaciones de glosa;

Dar seguimiento a los cierres presupuestales mensuales y anuales de las
representaciones y supervisar el envio de recordatorios;

Supervisar el servicio de atencion de consultas que requieren las representaciones sobre
la normatividad que regula el ejercicio del presupuesto, asi como en el uso y operacién del
SIGEPP;

Proporcionar el apoyo y la asesoria requerida en materia presupuestaria para la apertura
de representaciones;

Apoyar a las representaciones en la atencion de las observaciones de auditoria que en
materia presupuestaria determinen los 6rganos fiscalizadores, en los casos en que la
DGPOP cuente con informacién o esté en posibilidades de proporcionar dicho apoyo;

Proponer las actualizaciones o modificaciones que requiera la normatividad
presupuestaria aplicable a las representaciones;
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« Remitir a la Subdireccion de Control Documental los reportes de gasto de las
representaciones que hayan sido revisados;

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

» Preparar las respuestas a las solicitudes de informacion recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto del presupuesto de las representaciones;

» Preparar la informacién requerida por los organos fiscalizadores y apoyar en la atencion
de las observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por la
subdireccion, y ‘

= Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE LAS REPRESENTACIONES DE
MEXICO EN EL EXTERIOR “A”.

Objetivos.

Proporcionar la asesoria y atender las consuitas que requieran las representaciones sobre la
normatividad que regula el ejercicio del presupuesto, asi como apoyar en la atencion de
observaciones de auditoria que determinen los drganos fiscalizadores sobre el gasto de
dichas representaciones.

Atender las solicitudes de transferencias presupuestarias entre subpariidas y para utilizar
recursos del fondo de contingencia que remitan las representaciones a la DGPOP.

Funciones.

» Atender las consultas que requieran las representaciones sobre el "Manual de politicas y
normas presupuestales para las RME's" y demas normatividad en materia presupuestaria
que emita |la secretaria para observancia y aplicacién por dichas representaciones;

= Apoyar a las representaciones en la atencién de las observaciones de auditoria que en
materia presupuestaria determinen los organos fiscalizadores, en los casos en que la
DGPOP cuente con informacion o esté en posibilidades de proporcionar dicho apoyo;

» Verificar que las solicitudes de transferencias presupuestarias entre subpartidas que
remitan las representaciones a la DGPOP, cuenten con la aprobacién de las direcciones
generales normativas de gasto y cumplan con la normatividad aplicable contenida en el
"Manua!l de politicas y normas presupuestales para las RME's" y, en su caso, autorizar las
fransferencias en el SIGEPP;

= Verificar que las solicitudes para utilizar recursos del fondo de contingencia que remitan
las representaciones a la DGPOP, cuenten con la documentaciéon que justifique la
situacién de emergencia o la aprobacién de la unidad responsable competente y, en su
caso, autorizar las transferencias presupuestarias en el SIGEPP;

= Dar seguimiento a la recuperacién de los recursos del fondo de contingencia que deben
efectuar las representaciones, derivado de las autorizaciones que previamente les fueron
otorgadas para utilizar recursos de dicho fondo;

= Tumar a las direcciones generales normativas de gasto, conforme al ambito de
competencia que corresponda, las solicitudes de autorizacion de recursos adicionales o
cualquier otro asunto que remitan las representaciones a la DGPOP,;

= Proponer las actualizaciones o modificaciones que requiera la normatividad
presupuestaria aplicable a las representaciones;

CONTROL DE EMISION

Cédigo Fecha de actualizacion Versién Pag.

DGPOP-812 01/0772008 4.0 43 de 96




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

= Mantener y resguardar el archivo de las solicitudes y comunicados enviados por las
representaciones;

= Aplicar los procedimientos que sean de su competencia y sugerir los cambios para su
actualizacién o mejora;

= Preparar las respuestas a las solicitudes de informacién recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto del gasto realizado por las representaciones;

»  Preparar la informacién requerida por los érganos fiscalizadores y apoyar en la atencion
de las observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por el

departamento, y

» Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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- DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE LAS REPRESENTACIONES DE
MEXICO EN EL EXTERIOR “B”.

Objetivo.

Gestionar el envic de los recursos asignados a las representaciones para cubrir sus gastos
de sostenimiento, érdenes sociales y demas requeridos para su operacion, conforme al
presupuesto autorizado y a las solicitudes de radicaciones ordinarias y extraordinarias que
autoricen las unidades normativas de gasto.

Funciones.

» Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto de las representaciones, en lo

que corresponde a gastos de orden social, gastos de servicics y materiales de consumo
nue eean comnetancia de la nr‘pnp

que sean petencia de la DGI

= Verificar que las solicitudes de radicaciones ordinarias y extraordinarias que presenten las
unidades normativas de gasto cumplan con la normatividad aplicable establecida en el
"Manual de politicas y normas presupuestales para las RME's",;

= Atender las solicitudes de recursos extraordinarios que remitan las representaciones y que
je corresponda autorizar a la DGPOP por ser de su competencia;

= Analizar las solicitudes de recursos para cubrir diferencias cambiarias que remitan las
representaciones y, en su caso, elaborar los acuerdos para autorizacion del Director
General,

= FElaborar y tramitar ante la Direccién de Programacion y Presupuesto las solicitudes de
adecuacién presupuestaria que se requieran para complemeniar los gastos de
sostenimiento y orden social de las representaciones, asi como para cubrir las diferencias
cambiarias y realizar las recuperaciones de donativos que hayan recibido dichas
representaciones;

= Generar en el SIGEPP el célculo de la radicacion de fondos y tramitar ante ia
Subdireccién de Gestion de Pagos las solicitudes para ministrar en las cuentas bancarias
de la secretaria los recursos asignados a las representaciones;

= Elaborar y tramitar ante la Direccion de Operacién Financiera las solicitudes de
transferencias para e! envio de recursos a las cuentas bancarias de las representaciones;

= Elaborar y enviar a las representaciones los recibos comespondientes -al acto de entrega-
recepcion de los recursos transferidos, asi como dar seguimiento a que dichos recibos

sean remitidos a la DGPOP debidamente firmados por los ftitulares de las
representaciones;
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Conciliar con la Subdireccién de Pagos y Control de Ingresos, |as transferencias bancarias
solicitadas por la Subdireccion de Presupuesto de las RME's;

Revisar la situacion presupuestaria de los acuerdos que remita la DGSEP sobre
incrementos en el gasto de personal local de las representaciones, y llevar un registro de
dichos acuerdos;

Proporcionar el apoyo y la asesoria requerida en materia presupuestaria para la apertura
de representaciones;

Mantener y resguardar el archivo con copia de la documentacion relativa a las
radicaciones ordinarias y extraordinarias;

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

Preparar las respuestas a las solicitudes de informacién recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto del presupuesto de las representaciones;

Preparar la informacion requerida por los érganos fiscalizadores y apoyar en la atencion
de las observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por el
departamento, y

Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE LAS REPRESENTACIONES DE
MEXICO EN EL EXTERIOR “C”.

Objetivo.

Realizar el seguimiento de la aplicacion de los recursos asignados a las representaciones
para cubrir sus gastos de sostenimiento, érdenes sociales y demas requeridos para su
operacién, de conformidad con los procedimientos y disposiciones de glosa establecidas.

Funciones.

Revisar la documentacion comprobatoria del gasto de las representaciones que sean
asignadas al departamento, conforme a los criterios de glosa establecidos en el "Manual
de politicas y normas presupuestales para las RME's",

Determinar las observaciones a la documentacion comprobatorla del gasto de las
representaciones y registrarlas en el SIGEPP;

- Revisar los sobregiros y la informacion financiera enviada por las representaciones en sus

repories de gasto, asi como determinar las observaciones que en su caso procedan;

Elaborar los comunicados para notificar a las representaciones el resultado de la revision
de los reportes de gasto, presentarlos a firma del Subdirector de Presupuesto de las
RME's y gestionar su envio;

Elaborar los comunicados para requerir a las representaciones la documentacion
comprobatoria faltante y tramitar su envio;

Dar seguimiento a la atencion de las observaciones de glosa que deben efectuar las
representaciones, hasta la total solventacién de las mismas;

Revisar la documentacion o informacion remitida por las representaciones para atender
las observaciones de glosa, determinar si éstas quedan solventadas y, en su caso,
realizar el registro correspondiente en el SIGEPP;

Atender las aclaraciones que soliciten las representaciones respecto de las observaciones
de glosa que hayan sido determinadas;

Sugerir modificaciones a los criterios de glosa establecidos para la revision de los
reportes de gasto de las representaciones;

Aplicar los procedimientos que sean de su competencia y sugerir los cambios para su
actualizacidn o0 mejora;
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Preparar las respuestas a las solicitudes de informacion recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de la documentacién comprobatoria del gasto de las

represeniaciones;

Preparar la informacién requerida por los organos fiscalizadores y apoyar en la atencion
de las observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por el

departamento, y

Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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- DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE LAS REPRESENTACIONES DE
MEXICO EN EL EXTERIOR “D”.

Objetivo.

Realizar el seguimiento de la aplicacién de los recursos asignados a las representaciones
para cubrir sus gastos de sostenimiento, érdenes sociales y demas requeridos para su
operacion, de conformidad con los procedimientos y disposiciones de glosa establecidas. .

Funciones.

= Revisar la documentacién comprobatoria del gasto de las representaciones que sean
asignadas al departamento, conforme a los criterios de glosa establecidos en el "Manual
de politicas y normas presupuestales para las RME's",

» Determinar las observaciones a la documentacion comprobatoria del gasto de las
representaciones y registrarlas en el SIGEPP;

= Revisar los sobregiros y la informacion financiera enviada por las representaciones en sus
reportes de gasto, asi como determinar las observaciones que en su caso procedan;

= Elaborar los comunicados para notificar a las representaciones el resultado de la revision
de los reportes de gasto, presentarlos a firma del Subdirector de Presupuesto de las
RME's y gestionar su envio; -

« FElaborar los comunicados para requerir a las representaciones la documentacion
comprobatoria del gasto faltante y tramitar su envio;

« Dar seguimiento a la atencién de las observaciones de glosa que deben efectuar las
representaciones, hasta |a total solventacion de las mismas;

» Revisar la documentacién o informacién remitida por las representaciones para atender
las observaciones de glosa, determinar si éstas quedan solventadas y, en su caso,
realizar el registro correspondiente en el SIGEPP;

= Atender las aclaraciones que soliciten las representaciones respecto de las observaciones
de glosa gue hayan sido determinadas;

= Sugerir modificaciones a los criterios de glosa establecidos para la revision de los reportes
de gasto de las representaciones;

v Aplicar los procedimientos que sean de su competencia y sugerir los cambios para su
actualizacion o mejora;
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= Preparar las respuestas a las solicitudes de informacidn recibidas en el marco de ia Ley
de Transparencia, respecto de la documentacién comprobatoria del gasto de las
representaciones;

= Preparar la informacién requerida por los érganos fiscalizadores y apoyar en la atencion
de las observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por el

departamento, y

» Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefaladas anteriormente.
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DEPARTAMENTO DE SOPORTE OPERATIVO DE LAS REPRESENTACIONES DE
MEXICO EN EL EXTERIOR. ‘

Objetivo.

Proporcionar el apoyo que requieran las representaciones sobre el uso del SIGEPP y el
SIRC, asi como vigilar el adecuado funcionamiento de dichos sistemas.

Funciones.

Atender las consultas y problemas que reporten las representaciones sobre el uso y
operacion del SIGEPP y el SIRC;

Proporcionar la asesoria que requieran las representaciones para registrar en el SIGEPP

al nroag -
el proyecic de presupuesto,

Apoyar en la generacion de reportes sobre el ejercicio presupuestario de las
representaciones que soliciten las autoridades de la secretaria;

Vigilar que el SIGEPP y el SIRC operen adecuadamente y, en su caso, notificar las fallas
técnicas al Subdirector de Soporte Operativo para que se lleven a cabo las acciones que
correspondan; '

Sugerir al Subdirector de Soporte Operativo las modificaciones que permitan mejorar el
funcionamiento del SIGEPP y el SIRC, considerando las propuestas que realicen las
representaciones;

Preparar las respuestas a las solicitudes de informacién recibidas en el marco de la Ley
Federal de Transparencia, respecto del presupuesto de las representaciones;

Preparar la informacién requerida por los érganos fiscalizadores y apoyar en la atencién
de las observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por
el departamento, y

Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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DIRECCION DE PROGRAMACION Y PVR_ESUPUESTO.

Obijetivo.

Coordinar la elaboracién del anteproyecto de programa - presupuesto de la secretaria y
realizar las gestiones necesarias para presentarlo a la SHCP.

Vigilar que el personal que integra a la direccién lleve a cabo los tramites y consultas que en
materia presupuestaria se requieran realizar ante la SHCP para mejorar la administracion del
presupuesto autorizado a la secretaria.

Funciones.

Difundir a las unidades responsables y 6rganos administrativos desconcentrados, los
lineamientos que emita la SHCP para ia elaboracién del anteproyecto de programa -
presupuesto, asi como los que establezca para el cierre del ejercicio fiscal;

Elaborar el anteproyecto de programa - presupuesto de la secretaria, con base en los
anteproyectos que elaboren sus unidades responsables y o6rganos administrativos
desconcentrados, realizar las gestiones para obtener el visto bueno del Oficial Mayor y ia
aprobacién del Secretario, y tramitar su entrega a la SHCP, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

Apoyar a las unidades responsables y 6rganos administrativos desconcentrados de la
secretaria que asi lo soliciten, en la elaboracién de sus anteproyectos de programa -
presupuesto;

Supervisar la elaboracién del documento de planeacion que identifique los programas y
proyectos de inversion de la secretaria y gestionar su entrega a la SHCP;

Vigilar que se tramite ante ia SHCP el registro en cartera de los programas y proyectos
de inversion de la secretaria;

Supervisar la elaboracién y entrega de los comunicados para informar a las unidades
responsables y érganos administrativos desconcentrados de la secretaria, los
presupuestos que les haya autorizado la Camara de Diputados;

Gestionar en el plazo establecido la publicacion en el Diario Oficial de la Federacion de
los calendarios de presupuesto autorizados por unidad responsable;

Supervisar que los tramites de adecuaciones presupuestarias, oficios de liberacion de
inversién, contratos plurianuales, pagos anticipados y contrataciones que iniciaran a partir
del siguiente ejercicio fiscal, cumplan con la normatividad aplicable contenida en las
normas internas en materia presupuestaria de la Cancilleria,
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Supervisar la elaboracion de los oficios de liberacién de inversion que solicitan las
unidades responsables para ejercer recursos de los programas y proyectos de inversion
autorizados a la secretaria, asi como gestlonar el visto bueno del Director General y la
auterizacién del Oficial Mayor;

Supervisar los tramites ante la SHCP para incorporar al presupuesto de la secretaria los
ingresos consulares, el 15% de los ingresos por la expedicion de pasaportes en territorio
nacional y los ingresos excedentes por otros derechos, productos y aprovechamientos,
con base en la informacién proporcionada por la Direccién de Operacion Financiera,

Determinar y gestionar las adecuaciones presupuestarias que se requieran para la mejor
administracién del presupuesto autorizado a la secretaria, previo acuerdo con el Director
General;

Realizar la conciliacion de cifras del presupuesto modificado con la SH CP y con la

Direccién General Adjunta de Organizacién, Soporte Operative y Contab

cierre presupuestal y contable;

= b -
1k

Vigilar que la Ventanilla de Presupuesto opere con criterios de transparencia, honestidad,
atencion y servicio al cliente;

Llevar a cabo las acciones para mantener actualizada la normatividad de los tramites en
materia presupuestaria, asi como realizar la difusion a las representaciones y unidades
responsables de su aplicacion,;

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

Verificar las respuestas a las solicitudes de informacion recibidas en el marco de la Ley
Federal de Transparencia, respecto de las actividades realizadas por la Direccién de
Programacion y Presupuesto, y presentarlas a firma del Director General;

Atender los requerimientos de informacion de los organos fiscalizadores 'y las
observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por la
direccidn, y

Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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SUBDIRECCION DE PROGRAMACION.

Objefivos.

Supervisar las actividades de programacién en el proceso de elaboracién del anteproyecto de
programa - presupuesto de la secretaria, asi como realizar el seguimiento programatico
durante el gjercicio del presupuesto.

Elaborar y gestionar ante la SHCP las adecuaciones al presupuesto autorizado de la
secretaria. :

Funciones.

Concertar la estructura programatica de la secretaria con base en las propuestas que
realicen las unidades responsables y 6rganos -administrativos desconcentrados, de
conformidad con los lineamientos que emita la SHCP;

Asesorar a las unidades responsables y 6rganos administrativos desconcentrados de la
secretaria para la determinacion de los programas presupuestarios y la matriz de
indicadores, asi como llevar a cabo su registro ante la SHCP;

Participar en la elaboracion del anteproyecto de programa - presupuesto de la secretaria
en lo que corresponde a la informacion programatica,

Apoyar a las unidades responsables y drganos administrativos desconcentrados de la
secretaria que asi lo soliciten, en la elaboracion de sus anteproyectos de programa -
presupuesto en lo que corresponde a la informacion programatica;

Verificar que las solicitudes de adecuacion presupuestaria que presenten las unidades
responsables, cumplan con la normatividad aplicable contenida en las normas internas en
materia presupuestaria de la Cancilleria;

Elaborar los oficios de adecuacion presupuestaria, gestionarlos ante la SHCP y registrar
las autorizaciones en el Sistema de Presupuesto y Contabilidad de la DGPOP (SIPREC);

Remitir a la Subdireccién de Contabilidad la relacion de los oficios de adecuacion
presupuestaria que hayan sido autorizados, el resumen del presupuesto autorizado por
capitulo y el reporte del estado del presupuesto modificado por partida global y calendario;

Llevar el control y seguimiento del presupuesto modificado de la secretaria;

Mantener y resguardar el archivo de expedientes de las adecuaciones presupuestarias y
de los informes de avance fisico de metas;
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= Aplicar los procedimientos que sean de su competencia y sugerir los cambios para su
actualizacién o mejora;

= Preparar las respuestas a las solicitudes de informacién recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de las actividades realizadas por la subdireccién;

= Preparar la informacién requerida por los érganos fiscalizadores y apoyar en la atencién
de las observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por la

subdireccién, y

» Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.

Objetivos.

Gestionar ante la SHCP los tramites relativos a los programas y proyectos de inversion,
contratos plurianuales, pagos anticipados, contrataciones que iniciaran a partir del siguiente
ejercicio fiscal e incorporaciones al presupuesto de la secretaria de los ingresos obtenidos
por derechos, productos y aprovechamientos.

Elaborar los oficios de liberacidon de inversidn para ejercer recursos de los programas ¥y
proyectos de inversién autorizados a la secretaria.

Funciones.

Verificar que las solicitudes que presenten las unidades responsables relativas a oficios
de liberacion de inversién, contratos plurianuales, pagos anticipados y contrataciones que
iniciaran- a partir del siguiente ejercicio fiscal, cumplan con la normatividad aplicable
contenida en las normas internas en materia presupuestaria de la Cancilleria;

Gestionar ante la SHCP la autorizacién de pagos anticipados para aquellos servicios en
que no sea posible pactar que su costo sea cubierto una vez que hayan sido
proporcionados;

Gestionar ante la SHCP la autorizacién para celebrar contratos plurianuales, a efecto de

“que las unidades responsables y representaciones de la secretaria comprometan recursos

presupuestarios de ejercicios fiscales subsecuenies;

Gestionar ante la SHCP la autorizacion para que las unidades responsables puedan
convocar, adjudicar y formalizar adquisiciones, arrendamientos, obras publicas y servicios
que iniciaran a partir def siguiente ejercicio fiscal;

Elaborar el documentc de planeaciéon de los programas y proyectos de inversion, con
base en la informacién reportada por DGBIRMA y DGCI;

Gestionar ante la SHCP el registro en cartera de los programas y proyectos de inversion
de la secretaria, asi como las modificaciones a los mismos, con base en las solicitudes
que presenten DGBIRMA v DGCI,;

Requisitar el formato "Analitico de Claves” relativo a la presupuestacién de los programas
y proyecios de inversion;

Elaborar los oficios de liberacion de inversién que solicitan las unidades responsables
para ejercer recursos de los programas y proyectos de inversion autorizados a la
secretaria;
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Gestionar ante la SHCP las autorizaciones para incorporar al presupuesto de la secretaria
los ingresos consulares, el 15% de los ingresos por la expedicidn de pasaportes en
territorio nacional y los ingresos excedentes por otros derechos, productos vy
aprovechamientos, con base en la informacién proporcionada por la Direccidén de
Operacién Financiera;

Mantener y resguardar el archivo de expedientes de los iramites realizados por el
departamento;

Aplicar los procedimientos que sean de su competencia y sugerir los cambios para su
actualizacién 0 mejora;

Preparar las respuestas a las solicitudes de informacién recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de las gestiones realizadas por el depariamento;

v annuvar an la atancion
Y apoyar en a awncion

las actividades realizadas por €l

1E T~

de las observaciones de auditoria que estos determinen
departamento, y

jo

Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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DIRECCION DE COMISIONES OFICIALES Y TRASLADOS.
Objetivo.

Supervisar las gestiones que lleva a cabo el personal que integra a la direccion para tramitar
los viaticos y pasajes, gastos de instalacion y servicios de transportacion de menaje de casa
que se derivan de las comisiones oficiales y los traslados que autorizan los servidores
publicos facultados, asi como de los pasajes a que tienen derecho los miembros del SEM por
vacaciones.

Funciones.

= Participar en la elaboracion del anteproyecto de programa - presupuesto de la secretaria
en lo que corresponde a los gastos de instalacion del personal de la secretaria; -

= Supervisar que ios framites de vidticos, pasajes, gasios de instaiacion y servicios de
trasportacion de menaje de casa se realicen conforme a la autorizacién que emitan las
unidades administrativas facultadas para ello, y en apego a la normatividad aplicable
contenida en las normas intemas en materia presupuestaria de la Cancilleria y
representaciones;

= Solicitar a la Direccién de Operacion Financiera realice con cargo a los fondos de
operacion de la DGPOP, las transferencias de recursos a las representaciones para cubrir
los viaticos, pasajes, gastos de instalacién y servicios de transportacion de menaje de
casa a los miembros del SEM;

= Solicitar a la Subdireccion de Gestién de Pagos tramite las recuperaciones a los fondos
de operacion de la DGPOP por el uso de recursos destinados al pago de vidticos,
pasajes, gastos de instalacion y servicios de transportacion de menaje de casa;

= Solicitar a la Subdireccién de Gestidn de Pagos tramite el pago directo a los prestadores
de servicios contratados en México por concepto de pasajes y transportacion de menaje
de casa;

= Supervisar junio con la Direccion de Operacion Financiera que se efectle la recuperacion
de recursos a los fondos de operacion, a través de las cuentas por liquidar certificadas de
viaticos, pasajes, gastos de instalacion y servicios de trasportacion de menaje de casa;

= Supervisar que la revisién a la documentacion comprobatoria de viaticos, pasajes, gastos
de instalacion y servicios de transportacion de menaje de casa, se efectue de conformidad
con la normatividad aplicable contenida en las normas internas en materia presupuestaria
de Cancilleria y representaciones;

= Dar seguimiento a las comisiones oficiales, fraslados y pasajes por vacaciones que
conforme a los plazos establecidos no hayan sido comprobados por los miembros del
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SEM vy servidores pablicos de la secretaria, e informar al Director General sobre dicha
situacién;

= Elaborar las bases de licitacion publica del servicio de pasajes aéreos y del servicio de
transportacion de menajes de casa, asi como gestionar ante DGBIRMA las contrataciones
correspondientes;

= Supervisar el cumplimiento de los contratos suscritos con la agencia de viajes prestadora
del servicio de pasajes aéreos y con las empresas prestadoras del servicio de
transportacion de menajes de casa;

= Supervisar el archivo de expedientes de comisiones oficiales, traslados y pasajes por
vacaciones;

» Vigilar el adecuado funcionamiento del Sistema de Viaticos y Pasajes y proponer fos
cambios que permitan mejorar el control de la informacién;

* Vigilar que la Ventanilla de Comisiones Oficiales opere con criterios de transparencia,.
honestidad, atencion y servicio al clienie;

= llevar a cabo las acciones para mantener actualizada la normatividad de comisiones
oficiales, viaticos, pasajes y traslados, asi como realizar |la difusién a las representaciones
y unidades responsables de su aplicacién;

» Aplicar los procedimientos que sean de su competencia y sugerir los cambios para su
actualizacién o mejora;

= Verificar las respuestas a las solicitudes de informacién recibidas en el marco de la Ley de
Transparencia, respecto de los tramites de comisiones oficiales, traslados y pasajes por
vacaciones, y presentarias a firma del Director General,

= Atender los requerzm:entos de informacion de los drganos fiscalizadores y las
observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por la
direccién, y

= Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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SUBDIRECCION DE COMISIONES OFICIALES.
Objetivo.

Gestionar los viaticos y pasajes para el desempefio de comisiones oficiales a los miembros
del SEM y servidores plblicos de la secretaria.

Funciones.

=  Verificar que los tramites de viaticos y pasajes por comisiones oficiales se realicen
conforme a la autorizacion que emitan las unidades administrativas facultadas para ello, y
en apego a la normatividad aplicable contenida en las normas internas en materia
presupuestaria de la Canciileria y representaciones;

= Solicitar a la Direccidn de Operacién Financiera la entrega de viaticos para el desempefio
de comisiones oficiales con origen en México;

= Solicitar a la agencia de viajes prestadora del servicio de pasajes aéreos, la expedicion de
boletos de avién para el personal comisionado,

» FElaborar y tramitar ante la Direccién de Operacion Financiera las solicitudes de
transferencia de recursos a las representaciones para cubrir los viaticos y pasajes a los
miembros del SEM;

* Elaborar y tramitar ante la Subdireccién de Gestién de Pagos las solicitudes para
recuperar a los fondos de operacion de la DGPOP, los recursos radicados al exterior por
concepto de viaticos y pasajes de comisiones oficiales;

=  Tramitar ante la Subdireccion de Gestion de Pagos las notas de instruccidén presupuestal
que elaboren las unidades responsables para el pago de pasajes por comisiones oficiales
con origen en México;

= Verificar junto con la Subdireccion de Pagos y Conirol de ingresos que se efectle la
recuperacion de recursos a los fondos de operacion, a través de las cuentas por liquidar
certificadas de vidticos y pasajes por comisiones oficiales;

= Revisar que la documentacién comprobatoria de viaticos y pasajes por comisiones
oficiales cumpla con la normatividad aplicable contenida en las normas internas en
materia presupuestaria de Cancilleria y representaciones, asi como remitir los
documentos originales a la Subdireccién de Contabilidad;

= Informar al Director las comisiones oficiales que conforme a los plazos establecidos no
hayan sido comprobadas por los miembros del SEM y servidores publicos de la

secretaria;
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Apovar en las gestiones para la contratacion del servicio de pasajes aéreos;

Verificar el cumplimiento del contratc suscritc enire la secretaria y la agencia de viajes
prestadora del servicio de pasajes aéreos;

Mantener v resguardar el archivo de expedientes de comisiones oficiales;
Realizar el registro de datos de comisiones oficiales en el Sistema de Pasajes y Viéticos;
Supervisar la prestacion de los servicios de la Ventanilla de Comisiones Oficiales;

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

Preparar las respuestas a las solicitudes de informacién recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de los tramites de comisiones oficiales;

Preparar la informacién requerida por los érganos fiscalizadores y apoyar en la atencion
de las observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por la
subdireccion, y

Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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DEPARTAMENTO DE TRASLADOS.
Objetivo.

Gestionar los gastos de instalacién, pasajes y servicios de transportacion de menaje de casa,
asi como pasajes por vacaciones a los miembros del SEM y servidores publicos de la
secretaria.

Funciones.

= Verificar que los tramites de gastos de instalacién, servicios de transportacién de menaje
de casa y pasajes por traslado o vacaciones se realicen conforme a la autorizacién que
emitan las unidades administrativas facultadas para ello, y en apego a la normatividad
aplicable contenida en las normas internas en materia presupuestaria de la Cancilleria y
_representaciones;

= Solicitar a la agencia de viajes prestadora del servicio de pasajes aéreos, la expedicion de
boletos de avidn para traslados y vacaciones del personal que cuente con la autorizacion
correspondiente;

» Elaborar y tramitar ante la Direccidn de Operacidbn Financiera las solicitudes de
transferencia de recursos a las representaciones para cubrir los gastos de instalacién,
servicios de transportacién de menaje de casa y pasajes por traslado o vacaciones a los
miembros del SEM; :

= Elaborar y tramitar ante la Subdireccién de Gestion de Pagos las notas de instruccién
presupuestal para recuperar al fondo de operacion los recursos radicados al exterior
relativos a gastos de instalacién, transportacion de menajes de casa y pasajes por
traslado o vacaciones;

» Elaborar y tramitar ante la Subdireccion de Gestién de Pagos las notas de instruccion
presupuestal para cubrir los servicios contratados en México relativos a la transportacién
de menajes de casa y pasajes por traslado o vacaciones;

= Verificar junto con la Subdireccién de Pagos y Control de Ingresos que se efectlie la
recuperacion de recursos al fondo de operacion, a través de las cuentas por liquidar
certificadas de gastos de instalacién, transportacion de menajes de casa y pasajes por
traslado o vacaciones; '

= Revisar que la documentacion comprobatoria de ios gastos de instalacion, transportacién
de menagje de casa y pasajes por traslado o vacaciones, cumpla con la normatividad
aplicable contenida en las normas internas en materia presupuestaria de Cancilleria y
representaciones, asi como remitir los documentos originales a la Subdireccidn de

Contabilidad;
CONTROL DE EMISION
Cadigo Fecha de actualizacion Versién . Pag.
DGPOP-612 01/07/2008 4.0 62 de 96 "




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

= Informar al Director los traslados y pasajes por vacaciones que conforme a los plazos
establecidos no hayan sido comprobados por los miembros del SEM y servidores plblicos
de la secretaria;

»  Apoyar en las gestiones para la contratacién del servicio de transportacién de menajes de
casa,

= Verificar el cumplimiento del contrato suscrito entre la secretaria y la empresa prestadora
del servicio de transportacién de menajes de casa;

= Mantener y resguardar el archivo de expedientes de traslados y pasajes por vacaciones;

= Realizar el regisiro de datos sobre los traslados y vacaciones en el Sistema de Pasajes y
Viaticos;
= Aplicar los procedimientos que sean de su competencia y sugerir los cambios para su

actualizacion o mejora;

= Preparar las respuestas a las solicitudes de informacién recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de los framites de traslados y pasajes por vacaciones;

x  Preparar la informacion requerida por los érganos fiscalizadores y apoyar en la atencion |
de las cbservaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por el
departamento, y

= Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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DIRECCION DE OPERACION FINANCIERA.

Objetivos.

Vigilar el manejo de las cuentas bancarias de la secretaria para efectuar el pago de néminas,
la radicacion de recursos a las representaciones, ei envio de recursos a la TESOFE v el pago
de diversos compromisos.

Vigilar que las representaciones reporten y envien los ingresos consulares en los términos y
plazos establecidos, y realizar el entero a la TESOFE.

Funciones.

Supervisar que las representaciones reporten y envien los ingresos que obtienen, en los
términos y plazos establecidos en la normatividad aplicable contenida en &l "Manual de
politicas y normas presupuestaies para ias RME’s",

Autorizar las transferencias bancarias para enterar a la TESOFE los ingresos consulares,
intereses de las cuentas bancarias de recaudacion consular y remanentes, asi como
vigilar que éstas se efectlen en los plazos establecidos;

Informar a la Direccién de Programacién y Presupuesto del entero de los ingresos
consulares para el tramite de incorporacion al presupuesto de la secretaria;

Autorizar las transferencias bancarias para efectuar el pago de némina de los miembros
del SEM, la radicacion de recursos a las representaciones y el envio de recursos a
TESOFE;

Supervisar que el envio de recursos a la TESOFE por concepto de reintegros
presupuestarios y enteros por productos y aprovechamientos, se realice en los términos y
plazos establecidos;

Autorizar las transferencias bancarias para enviar a las represeniaciones u otros
beneficiarios en el exterior, los recursos recibidos de otfras dependencias y entidades del
orden federal, estatal o municipal, en apoyo a éstas;

Autorizar las transferencias bancarias para enviar a las representaciones los recursos de
pariiculares para su enirega a connacionales en el exterior, en apoyo a las labores de
proteccién consular de la DGPAC;

Supervisar el manejo de los fondos de operacién y del fondo revolvente de ia secretaria,
en coordinacién con ia Direccion General Adjunta de Operacidn Presupuestal;

Supervisar el manejo de los fondos de ddlares y euros en efective para cubrir al personal
de la secretaria, los viaticos internacionales de comisiones oficiales con origen en México;
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= Controlar los recursos del mandato autorizado a la secretaria para el establecimiento del
fondo de contingencia de las representaciones, conforme a las instrucciones que reciba
de la Direccidon General Adjunta de Operacion Presupuestal; :

= Vigilar la compra-venta de divisas que realice el Departamento de Pagos ante las casas
de cambio para realizar las operaciones bancarias que permitan cumplir con las
obligaciones de la secretaria;

=  Revisar el documento de certificacion de los ingresos por derechos, productos y
aprovechamientos sujetos a dictamen de ingresos excedenies inherentes por parte de la
SHCP, obtener la firma del Oficial Mayor y remitir a la Direccion de Programacion y
Presupuesto para el framite de incorporacién al presupuesto de la secretaria;

= Revisar el documento de certificacion de los ingresos obtenidos por la expedicion de
pasaportes en territorio nacional sujetos a validacién de la SHCP, obtener la firma del
Oficial Mayor y remitir a la Direccién de Programacion y Presupuesto para el tramite de
incorporacion dei 15% de dichos ingresos al presupuesio de ia secretaria;

= Supervisar los tramites para obtener la autorizacién de la SHCP respecto del cobro de
productos por los servicios de fotografia y fotocopiado que prestan los consulados de
Meéxico en EUA, la venta de publicaciones y fotocopiado de la DGAHD, y el folocopiado de
la DGAJ;

= Vigilar que la Ventanilla de Operacion Financiera opere con criterios de transparencia,
honestidad, atencion y servicio al cliente;

= Analizar las propuestas de las instituciones bancarias para la coniratacién de servicios
que proporcionen los mejores beneficios para la secretariza;

w  Gestionar la apertura de cuentas bancarias para la secretaria ante las instituciones
financieras;

= Llevar a cabo las acciones para mantener actualizada la normatividad de ingresos
- consulares, reintegros; productos 'y aprovechamientos, asi como realizar la difusion a las
representaciones y unidades responsables de su aplicacion;

= Aplicar los procedimientos que sean de su competencia y sugerir los cambios para su
actualizacién o mejorg;

= Verificar las respuestas a las solicitudes de informacidn recibidas en el marco de la Ley de
Transparencia, respecto de las operaciones realizadas por la Direccién de Operacion
Financiera, y presentarlas a firma del Director General;

= Atender los requerimientos de informacién de los o6rganos fiscalizadores y las
observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por la
direccién, y

= Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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SUBDIRECCION DE PAGOS Y CONTROL DE INGRESOS.
Objetivo.

Supervisar las operaciones bancarias para efectuar el pago de néminas, la radicacion de
recursos a las representaciones, el envio de recursos a TESOFE y el pago de diversos
compromisos de la secretaria.

Supervisar el control de los ingresos consulares, reintegros, productos y aprovechamienios
para su envio a la TESOFE.

Funciones.

= Supervisar el control de los ingresos de Ia recaudacién consular y el entero de los
recursos a la TESOFE en los plazos establecidos;

= Supervisar que las fransferencias bancarias para cubrir las obligacicnes y compromisos
de la secretaria, se hayan realizado conforme a las instrucciones o solicitudes recibidas
de las dreas competentes;

= |dentificar los depositos que realiza la TESOFE en las cuentas bancarias de la secretaria
para cubrir las obligaciones y compromisos de la dependencia;

»  Controlar la emisién de cheques de las cuentas bancarias en moneda nacional destinadas
al pago de ndmina de la Cancilleria y casos de proteccion consular; '

= Verificar los recursos recibidos de las unidades administrativas y representaciones por
reintegros al presupuesto y enteros de productos y aprovechamientos, e instruir al
Departamenio de Pagos realice las transferencias bancarias a la TESOFE;

= Gestionar ante la TESOFE el acreditamiento de los recursos enviados por concepio de
reintegro o entero de productos y aprovechamientos;

= Elaborar los formatos de declaracién general de pago de productos y aprovechamientos
{SAT-16) de los recursos enterados a la TESOFE, excepto de los intereses de las cuentas
bancarias;

* Registrar en el Sistema de Pago Electrénico de Contribuciones Federales (PEC) de la
TESOFE, el entero de recursos por concepto de intereses de las cuentas bancarias de la
secretaria y de las representaciones;

= Notificar al Departamento de Reintegros Presupuestales la acreditaciéon de los recursos
enviados a la TESOFE por concepto de reintegros al presupuesto;

= Elaborar la relacion de enteros por productos y aprovechamientos y remitirla junto con
copia de los formatos SAT-186 certificados por ia TESOFE za la Direccion de Programacion
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y Presupuesio para el tramite de incorporacion al presupuesto por ingresos excedentes de
caracter excepcional (enajenaciones, donativos, indemnizaciones, entre otros);

Verificar los recursos depositados en las cuentas de la secretaria por otras dependencias
y entidades del orden federal, estatal o municipal e instruir al Departamento de Pagos
realice las transferencias bancarias a las representaciones u otros beneficiarios en el
exierior, en apoyo a dichas dependencias y entidades;

Verificar los recursos depositados en las cuentas de la secretaria por particulares e
instruir al Departamento de Pagos realice las {ransferencias bancarias a las
representaciones para su entrega a connacionales en el exterior, en apoyo a las labores
de proteccion consular de la DGPAC;

Supervisar la recepcién de los recursos que la SHCP otorga para la creacién del fondo
revolvente de la secretaria, la distribucién de recursos a los fondos revolventes de las

coordinaciones administrativas, la concentracion y devolucion a la TESOFE, conforme a
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las instrucciones que reciba de la Direccién General Adjunta de Operacion Presupuestal;

Controlar las cuentas bancarias de los fondos de operacion en délares y euros destinados
a cubrir los vidticos, pasajes, gastos de instalacion y trasportacion de menajes de casa de
los miembros del SEM, y verificar la recuperacién a los fondos con la Direccidn de
Comisiones Oficiales y Traslados;

Registrar en el Sistema de Contabilidad Integral (COI) las operaciones bancarias de las
cuentas de la secretaria y realizar las conciliaciones correspondientes, excepto de las
cuentas concentradoras de los ingresos consulares;

Concentrar la informacién de los ingresos por derechos, productos y aprovechamientos
sujetos a dictamen de ingresos excedentes inherentes por parie de la SHCP y elaborar el
documento de certificacidon para firma del Oficial Mayor,

Concentrar la informacién de los ingresos obtenidos por la expedicién de pasaportes en
territorio nacional sujetos a validacion de la SHCP y elaborar el documento de certificacion
para firma dei Oficial Mayor;

Tramitar ante la SHCP las autorizaciones para el cobro de productos por los servicios de
fotografia y fotocopiado que prestan los consulados de México en EUA, la venta de
publicaciones y fotocopiado de la DGAHD, y el fotocopiado de la DGAJ;

Supervisar la prestacién de los servicios de la Ventanilla de Operacidn Financiera;

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

Preparar las respuestas a las solicitudes de informacién recibidas en el marco de ia Ley
de Transparencia, respecto de las operaciones realizadas por la subdireccion;

CONTROL DE EMISION

Caodige Fecha de actualizacion Versidn Pag.

DGPOP-612 01/07/2008 4.0 57 de 98




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

= Preparar la informacién requerida por los érganocs fiscalizadores y apoyar en la atencién
de las observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por la

subdireccion, y

» Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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DEPARTAMENTO DE PAGOS.

Objetivo.

Realizar las operaciones bancarias para efectuar el pago de sueldos y prestaciones de los
miembros del SEM, la radicacién de recursos a las representaciones, el envio de recursos a
la TESOFE vy el pago de diversos compromisos de la secretaria.

Funciones.

Realizar las transferencias bancarias para efectuar el pago de sueldos y prestaciones de
los miembros del SEM, conforme a las instrucciones que se reciban de la DGSEP y a los
calendarios de pago de nomina establecidos;

Realizar las transferencias bancarias para enviar a las representaciones los recursos
asignados para cubrir sus gastos de sostenimienio, orden social y demas requeridos para
su operacion, conforme a las solicitudes que se reciban de la Subdireccién de
Presupuesto de las RME's;

Realizar las transferencias bancarias para enviar a las representaciones los recursos para
cubrir los viaticos, pasajes, gastos de instalacion y servicios de transporiacion de menaje
de casa de los miembros del SEM, conforme a las solicitudes que se reciban de la
Direccidén de Comisiones Oficiales y Traslados;

Realizar las transferencias bancarias para enterar a la TESOFE los ingresos consulares,
intereses de las cuentas bancarias de recaudacién consular y remanentes, conforme a los
acuerdos de autorizacién que reciba del Departamento de Control de Ingresos;

Realizar las transferencias bancarias para enviar a la TESOFE los reintegros al
presupuesto v los enteros de productos y aprovechamientos, conforme a las indicaciones
que reciba de la Subdireccién de Pagos y Control de Ingresos;

Realizar las transferencias bancarias para enviar a las representaciones u ofros
beneficiarios en el exterior, los recursos recibidos de otras dependencias y entidades del
orden federal, estatal o municipal, en apoyo a éstas;

Realizar las transferencias bancarias para enviar a las representaciones los recursos de
particulares para su entrega a connacionales en el exterior, en apoyo a las labores de
proteccion consuiar de la DGPAC;

Controlar la emision de cheques de las cuentas bancarias para cubrir las obligaciones de
pago de la secretaria, excepto las correspondientes al pago de noémina de Cancilleria y
casos de proteccién consular;

CONTROL DE EMISION

Cddigo Fecha de actualizacién Version Pag.

DGPOP-612 - 01/07/2008 4.0 69 de 96

%/,




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

Coniroiar el fondo revolvente para cubrir viaticos nacionales, gastos a comprobar, gastos
fijos de las delegaciones de la secretaria y pagos a proveedores que se deriven de
obligaciones denominadas en moneda extranjera pagaderas en la Republica Mexicana;

Controlar los fondos de doélares y euros en efectivo para cubrir al personal de la
secretaria, los vidticos internacionales de comisiones oficiales con origen en México;

Realizar la compra-venta de divisas ante las casas de cambio para realizar las
operaciones bancarias que permitan cumplir con las obligaciones de la secretaria;

Verificar en el sistema de banca electronica la disponibilidad de recursos realizados para
efectuar las transferencias de las cuentas de la secretaria destinadas a la radicacién de
recursos a las representaciones, asi como corroborar la aplicacion de dichas
transferencias;

Elaborar y tramitar ante ia Subdireccién de Gestion de Pagos las notas de instruccion
presupuestal para recuperar los recursos por €l cobro de comisiones bancarias de las
cuentas de la secretaria, excepto de las cuentas concentradoras de los ingresos
consulares;

Realizar el depésito de los recursos recibidos en efectivo o cheque por concepto de
reintegros al presupuesto de la secretaria;

Solicitar a las instituciones bancarias las aclaraciones correspondientes por las diversas
operaciones realizadas en las cuentas de la secretaria;

Coordinar la prestacion de los servicios de la Ventanilla de Operacién Financiera;

Atender la consultas y aclaraciones sobre los pagos realizados, asi como proporcionar
orientacion sobre datos y referencias bancarias;

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

Preparar las respuestas a las solicitudes de informacion recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de las operaciones realizadas por el departamento;

Preparar la informacién requerida por los érganos fiscalizadores y apoyar en la atencion
de las observaciones de auditoria gue estos determinen a las actividades realizadas por el
departamento, y

Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INGRESOS.
Objetivo.

Controlar los ingresos provenientes de la recaudacién consular y gestionar su entero a la
TESOFE.

Funciones.

= Verificar que las representaciones reporten y envien los ingresos consuiares en los
términos y plazos establecidos en la normatividad aplicable contenida en el "Manual de
politicas y normas presupuestaies para las RME’s";

= Verificar que las represeniaciones reporten y envien los ingresos consulares que
recauden los consulados honorarios;

» |levar el registro de los ingresos reportados por las representaciones por concepio de
recaudacién consular;

= Verificar que los informes mensuales de actos, recaudaciones y enteros a reportarse a la
TESOFE (H. TES 101) enviados por las representaciones coincidan con los depésitos
recibidos en las cuentas conceniradoras de la secretaria;

= Notificar a las represeniaciones el incumplimiento en el envio de los ingresos consulares y
el informe correspondiente (H.TES 101) o, en su ¢aso, las observaciones determinadas en
el proceso de revision;

= Elaborar los acuerdos de solicitud de transferencia a la TESOFE de los ingresos
consulares, intereses de las cuentas bancarias de recaudacion consular y remanentes, asi
como presentar dichos acuerdos a autorizacion del Director de Operacién Financiera o, en
caso de ausencia, del Subdirector de Pagos y Control de Ingresos;

»  Tramitar ante el Departamento de Pagos los acuerdos de solicitud de transferencia a la
TESOFE de los ingresos consulares, intereses de las cuentas bancarias de recaudacidn
consular y remanentes, dentro de los plazos establecidos;

= Elaborar los formatos de declaraciéon general de pago de derechos (SAT-5) por los
recursos transferidos de la recaudacion consular, presentarlos a fima del Director de
Operacién Financiera y gestionar su entrega a la TESOFE;

= Elaborar la relacién de enteros y remitirla junto con copia de los formatos SAT-5
certificados por la TESOFE a la Direccidén de Programacién y Presupuesto, para el tramite
de incorporacion al presupuesto de la secretaria;
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Elaborar la conciliacion de las cuentas concentradoras de los ingresos consuiares (délares
americanos y euros);

Elaborar los acuerdos de solicitud de recuperacién de recursos por el cobro de comisiones
bancarias de las cuentas concentradoras de los ingresos consulares y tramitarlos ante el
Departamento de Pagos para que sean cubiertos con recursos de los fondos de
operacion;

Elaborar y tramitar ante la Subdireccion de Gestion de Pagos las notas de instruccién
presupuestal para recuperar a los fondos de operacion, los recursos por el cobro de
comisiones bancarias de las cuentas concentradoras de los ingresos consulares;

Atender las solicitudes de la DGPAC para gestionar como ingreso consular el pago que
realizan los connacionales en México por los servicios consulares que requieren sean

otorgados por las representaciones en apoyo a dichos connacionales, asi como dar
seguimiento a que las representaciones incluyan el ingreso en sus informes de
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recaudacion consular;

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

Preparar las respuestas a las solicitudes de informacion recibidas en el marco de ia Ley
de Transparencia, respecto del control de los ingresos consulares;

Preparar la informacién requerida por los érganos fiscalizadores y apoyar en la atencidén
de las observaciones de auditoria gue estos determinen a las actividades realizadas por el
departamento, y

Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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DIRECCION DE MEJORA REGULATORIA Y TRANSPARENCIA.

Objetivos.

Coordinar las acciones para cumpiir con las obligaciones de la secretaria en materia de
mejora regulatoria y realizar los tramites requeridos ante la Comisién Federal de Mejora
Regulatoria.

Apoyar al Comité de Mejora Regulatoria Interna de la secretaria en su funcién de promover la
transparencia y simplificacién de las disposiciones en materia de administracion de recursos
humanos, materiales y financieros que regulan la operacion interna de la dependencia.

Supervisar las gestiones para el abastecimiento de formas valoradas a las representaciones,
asi como tramitar la autorizacion para la destruccion de las formas canceladas u obsoletas.

— e — o

fiscalizadores, los programas de transparencia, combate a la corrupcién y simplificacion
administrativa, asi como las solicitudes de informacion que presenten los particulares.

Funciones.

» Enviar a dictamen de la Comision Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER), los
anteproyectos de disposiciones juridico - administrativas y las manifestaciones de impacto
regulatorio que presenten las unidades administrativas de la secretaria al Oficial Mayor;

= Gestionar ante la COFEMER las modificaciones a los tramites de la secretaria inscritos en
Registro Federal de Tramites y Servicios;

= Coordinar la elaboracién del programa de mejora regulatoria en relacion con la
normatividad y tramites que aplica la secretaria, someterlo a autorizacion del Oficial Mayor
y enviario a opinién de la COFEMER;

= Dar seguimiento a los avances del programa de mejora regulatoria e informar al Director
General;

= Representar al Director General en su funciéon de enlace operativo entre las distintas
areas de la secretaria y la COFEMER para el cumplimiento de las obligaciones en materia
de mejora regulatoria;

= Someter a la opinion de los miembros del Comité de Mejora Regulatoria Interna
(COMERY) los proyectos de disposiciones administrativas intemas que presentan las
unidades administrativas de la secretaria al Secretario Técnico del Comité;

= Organizar las sesiones del Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI), integrar la
carpeta correspondiente, elaborar el acta y realizar el seguimiento de los acuerdos;
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Solicitar al encargado de la pagina elecirénica de la normateca interna de la secretaria,
integre o actualice la normatividad que sea aprobada por el COMERI o, en su caso, las
que sean aprobadas por el Oficial Mayor o el Secretario;

Supervisar que la normatividad interna de la secretaria se encuentre actualizada en la
normateca interna;

llevar a cabo las acciones para mantener actualizados los lineamientos para el
funcionamiento del COMERI y de la normateca interna, asi como realizar la difusion a las
unidades responsables de su aplicacion;

Supervisar que el abastecimiento de formas valoradas a las representaciones y el tramite
de autorizacidn para la destruccion de las formas canceladas u obsoletas, se lleve a cabo
de conformidad con la normatividad aplicable en la materia contenida en la Guia Consular;

Solicitar a Ia DGCI o DGBIRMA el envio de las formas valoradas a las representaciones,
segun corresponda de acuerde al peso de las mismas;

Supervisar la operacion del archivo de abastecimiento y destruccidn de ias formas
valoradas;

Coadyuvar con las areas de la DGPOP en la atencion de los requerimienfos de
informacién de los érganos fiscalizadores y en la solventacion de las observaciones que
estos determinen , en los términos y plazos requeridos;

Promover reuniones enire las areas de ia DGPOP y los dérganos fiscalizadores para
apoyar el descargo de las observaciones;

Registrar las solicitudes de informacion que reciba la DGPOP en el marco de la Ley de
Transparencia, y en coordinacion con las diferentes areas, atender dichas solicitudes en
los términos y plazos requeridos;

‘Aplicar los procedimientos que sean de su competencia y sugerir los cambios para su

actualizacion o mejora, y

Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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DEPARTAMENTO DE FORMAS VALORADAS.
QObjetivo.

Gestionar el abastecimiento de formas valoradas a las representacioneé, asi como tramitar la
autorizacion para la destruccién de las formas canceladas u obsoietas.

Funciones.
= |levar a cabo el abastecimiento de formas valoradas a las representaciones y el tramite
de autorizacién para la destruccion de las formas canceladas u obsoletas, de conformidad

con fa normatividad aplicable en la materia contenida en la Guia Consular;

= Atender las solicitudes de abastecimiento de formas valoradas enviadas por. las
representaciones, con base en las existencias de las oficinas consulares, sus voliumenes

= Tramitar las solicitudes de abastecimienfo ante el Instituto Nacional de Migracion, la
Direccidon General de Talleres de Impresion de Estampillas y Valores de la SHCP, y la
DGPAC de la secretaria; '

= Recibir las formas valoradas y revisar que correspondan con las cantidades solicitadas;

v« Trasladar las formas valoradas a la bodega de ia DGPOP en el Almacén General y
resguardarlas;

= Registrar en el sistema de formas valoradas las existencias y la asignacion de folios a las
representaciones;

= Elaborar y tramitar las solicitudes de envio de las formas valoradas ante la DGCI o
DGBIRMA, segln corresponda de acuerdo al peso de las mismas;

= Supervisar el embalaje de las formas valoradas para su envio a las representaciones;

= Entregar al Almacén General 0 a Valija Diplomatica, seguin corresponda de acuerdo al
peso, las formas valoradas para su envio a las representaciones;

= Regisirar los acuses de recibo de las formas enviadas a las representaciones;

= Comunicar a los consulados el programa anual de abastecimiento de matriculares
consulares de alta seguridad aprobado por la DGPAC;

= Supervisar el abastecimiento de matriculas consulares de alta seguridad que realiza
directamente el proveedor a los consulados de México en EUA,;
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informar a la DGPAC, los faltantes por robo o extravio de las formas valoradas que
reporien las representaciones; '

Gestionar, a través de la Direccion General del Acervo Histdrico Diplomatico, la
autorizacién del Archivo General de la Nacion para la destruccidn de las formas valoradas
canceladas u obsoletas de las representaciones, asi como notificar dicha autorizacion a
las representaciones; '

Enviar al Organo Interno de Control las actas de destruccién de las formas valoradas
canceladas u obsoletas que remitan las representaciones;

Mantener y resguardar el archivo de abastecimiento y destruccion de las formas
valoradas.

Preparar las respuestas a las solicitudes de informacidn recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de los tramites de abastecimiento y destruccion de formas

valoradas;

Aplicar los procedimientos que sean de su competencia y sugerir los cambios para su
actualizacion o mejorg;

Preparar la informacidn requerida por los érganos fiscalizadores y apoyar en la atencion
de las observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por el
departamenio, y

Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerargquicos y que
sean afines a las sefaladas anteriormente. -
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ORGANIZACION, SOPORTE OPERATIVO Y
CONTABILIDAD.

Objetivo.

Vigilar que el personal que integra a la direccién general adjunta otorgue el soporte técnico a
los sistemas de control presupuestario, financiero y contable de la DGPOP, dictamine los
manuales de organizacion y procedimientos de la secretaria, y elabore los informes contables
y presupuestarios requeridos por las disposiciones legales aplicables.

Funciones.

Supervisar el soporte técnico a los sistemas de control presupuestario, financiero y
contable que operan en la DGPOF, en las unidades administrativas y en las

P T e

Determinar, previo acuerdo con el Director General, las modificaciones a los sistemas de
control presupuestario, financieroc y contable de la DGPOP para adecuar o mejorar su
funcionamiento, asi como supervisar que éstas se lleven a cabo;

Determinar, previo acuerdo con el Director General, la coniratacion de servicios
informaticos requeridos para el desarrollo o adecuacién de los sistemas de control
presupuestario y contable de la DGPOP, asi como supervisar las gestiones para la
contratacion correspondiente;

Supervisar que los cierres contables y presupuestarios mensuales y anuales, se realicen
conforme a los procedimientos y plazos establecidos;

Coordinar junio la Direccion General Adjunta de Operacién Presupuestal, y con la
participacidon de las unidades responsables competentes, la elaboracién del proyecto de
presupuesto anual de las representacaones

Coordinar la capacitacion al personal de la DGPOP, unidades administrativas vy
representaciones, en el uso y operacién de los sistemas de conirol presupuestario,
financiero y contable;

Coordinar, con la participacién de las unidades administrativas, la actualizacion del
Manual General de Organizacién de la secretaria, asi como supervisar las gestiones para
presentarlo al Oficial Mayor y obtener ta aprobacion del titular de la secretaria para su
posterior publicacién en el Diario Oficial de la Federacion;

Vigilar que se efectlie el dictamen a los manuales de organizacién y procedimientos de
las unidades administrativas, érganos administrativos desconcentradoes, delegaciones y
representaciones, asi como supervisar las gestiones para someter dichos manuales a
visto bueno del Oficial Mayor y a la aprobacion del titular de ia secretaria;
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Coordinar la actualizacion de los manuales de organizacion y procedimientos, y demas
documentos administrativos de la DGPOP;

Vigilar que se realicen las gestiones para incorporar a la normateca interna de la
secretaria, los manuales de organizacion y procedimientos aprobados por el titular de la
SRE;

Vigilar que se eiaboren los estados financieros requeridos por las disposiciones coniables
gubemamentales

Vigilar que se efectlle la conciliacién con los subsistemas de fondos federales y de
recaudacion del sistema integral de contabilidad gubernamental, y que dicha conciliacién
se entregue a la SHCP en los plazos establecidos;

Vigilar que se rezlice el envio de los libros principales de contabilidad a la SHCP para su
autorizacion, en los plazos establecidos;

Vigilar la operacién del archivo de la documentacién comprobatoria y justificativa del gasto
de la secretaria;

Vigilar que se efectie el seguimiento al envio de la documentacién comprobatoria y
justificativa del gasto que se encuentre pendiente de remitir por las diversas areas de la
DGPOP;

Supervisar las gestiones para la contraiacidn del servicio de digitalizacion de la
documentacién comprobatoria del gasio resguardada en el archivo contable de la
secretaria;

Vigilar que se efectien los tramites de reiniegro ante la TESOFE para restituir al
presupuesto de la secretaria los recursos no devengados por las unidades administrativas
y las representaciones;

Llevar a cabo las acciones para mantener acfualizadas las guias técnicas para la
elaboracion de manuales de organizacién y procedimientos, asi como realizar la difusién a
las representaciones, 6rganos administrativos desconcentrados y unidades responsables
de su aplicacion;

Aplicar los procedimienios que sean de su competencia y sugerir los cambios para su
actualizacion o mejora; .

Verificar las respuestas a las solicitudes de informacion recibidas en el marco de la Ley de
Transparencia, respecto de las actividades realizadas por las areas que integran a la
direccion general adjunta, y presentarias a firma del Director General;
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» Atender los requerimientos de informacidon de los 6rganos fiscalizadores vy las
observaciones de auditoria que estos determinen a las aclividades realizadas por la

direccion general adjunta, vy

» Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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SUBDIRECCION DE SOPORTE OPERATIVO.

Objetivo.

Supervisar las actividades que lleva el personal que integra a la subdireccidn para
proporcionar el soporte técnico y gestionar las modificaciones necesarias a los sistemas de
control presupuestario, financiero y contable que operan en la DGPOP, en las unidades
administrativas y en las representaciones de la secretaria, a fin de mantener su adecuado
funcionamiento.

Funciones.

Atender las consultas y problemas que reporten las areas que integran a la DGPOP y las
unidades administrativas sobre el uso y operacion de los sistemas de control
presupuestario, financiero y contable;

Identificar las modificaciones a los sistemas de control presupuestario, financiero y
contable que resulten necesarios para adecuar o mejorar su funcionamiento,

Solicitar a la DGCI los servicios informaticos necesarios para mantener, adecuar y
mejorar los sistemas de la DGPOP;

Gestionar ante DGBIRMA la contratacion de los servicios informaticos requeridos para el
desarrollo o adecuacidn de los sistemas de control presupuestario, financiero y contable
de la DGPOP, asi como verificar el cumplimienio de ios contratos correspondientes;

Fungir como enlace ante la TESOFE para realizar las configuraciones a los equipos de
comunicacion con el SIAFF;

Apoyar a las dreas que integran a la DGPOP en la elaboracién de informes
presupuestarios y contables;

Elaborar los cierres presupuestarios mensuales y anuales, en coordinacién con la
Direccion de Programacion y Presupuesto, la Subdireccion de Gestion de Pagos y la
Subdireccién de Contabilidad;

Apoyar en la elaboraciéon del proyecto de presupuesio de las representaciones y
proporcionar la asesoria que éstas requieran para realizar el registro en el SIGEPP;

Capacitar al personai de la DGPOP, unidades administrativas y representaciones, en el
uso y operacién de los sistemas de control presupuestario, financiero y contable;

Aplicar los procedimientos gue sean de su competencia y sugerir los cambios para su
actualizacién o mejora;
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» Preparar las respuestas a las solicitudes de informacién recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de la informacidn contenida en los sistemas de control

presupuestario, financiero y contable;

= Preparar la informacién requerida por los érganos fiscalizadores y apoyar en la atencion
de las observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por la

subdireccion, y

= Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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SUBDIRECCION DE ORGANIZACION.
Obijetivo.

Supervisar las actividades que lleva a cabo el personal que integra a la subdireccion para
dictaminar los manuales de organizacién y procedimientos de las unidades administrativas,
organos administrativos desconcenirados, delegaciones y representaciones, a fin de
contribuir a mejorar la organizacién y funcionamiento de la secretaria.

Funciones.

= Actualizar junto con las unidades administrativas, el Manual General de Organizacién de
la secretaria y realizar las gestiones para presentarlo al Oficial Mayor y obtener la
aprobacion deil titular de la secretaria para su posterior publicacion en el Diario Oficial de
la Federacion;

= Supervisar que la revision a los manuales de organizaciéon y procedimienios de las
unidades administrativas, dérganos administrativos desconcentrados, delegaciones y
representaciones, se realice conforme a los lineamientos establecidos en las guias
técnicas para la elaboracion de manuales;

= Realizar las gestiones para someter los manuales de organizacion y procedimientos a
visto bueno del Oficial Mayor y a la aprobacion del titular de |la secretaria;

= Asesorar a las unidades administrativas, érganos administrativos desconcenirados,
delegaciones y representaciones, en la elaboracion y actualizacidn de los manuales de
crganizacion y procedimientos;

» Mantener actualizados, en coordinacién con las areas de la DPGPOP, los manuales de
organizacion y procedimientos, y demas documentos administrativos de dicha unidad
responsable;

= Supervisar las gestiones para incorporar a la normateca interna de la secretaria los
manuales de organizacion y procedimientos aprobados por el titular de la SRE;

= Sugerir adecuaciones y mejoras a las guias técnicas para la elaboracion de manuales de
organizacién y procedimientos;

= Supervisar el archivo de los manuales de organizacion y procedimientos dictaminados por
la DGPOP y aprobados por el titular de la secretaria; '

=  Preparar las respuestas a las solicitudes de informacion recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de los manuales de organizacién y procedimientos;
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* Preparar la informacién requerida por los érganos fiscalizadores y apoyar en la atencion
de las observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por la

subdireccion, y

Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefaladas anteriormente.
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DEPARTAMENTO DE DICTAMEN DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE
PROCEDIMIENTOS.

Objetivo.

Dictaminar los manuales de organizacién y procedimientos de las unidades administrativas,
érganos administrativos desconcentrados, delegaciones y representaciones, a fin de
contribuir 2 mejorar la organizacion y funcionamiento de la secretaria.

Funciones.
» Apoyar en la actualizacién del Manual General de Organizacién de la secretaria;

= Revisar que los manuales de organizacién y procedimientos que remitan las unidades
administrativas, érganos administrativos  desconcentrados, delegaciones y
AP . ienicas para 1a

fepreben[acloﬂeb cumplan con los lineamientos establecidos en las gu ias técnicas para |
elaboracién de manuales;

v Apoyar en las gestiones para someter los manuales de organizacion y procedimientos a
visto bueno del Oficial Mayor y posterior aprobacion del titular de la secretaria;

= Asesorar a las unidades administrativas, 6rganos administrativos desconcentrados,
delegaciones y representaciones, en la elaboracién y actualizacion de los manuales de
organizacién y procedimientos;

» Apoyar en la actualizacion de los manuales de organizacion y procedimientos, y demas
documentos administrativos de la DGPOP;

= Gestionar la incorporacién de los manuales de organizacién y procedimientos aprobados
por el titular de la SRE, en la normateca interna de la secretariz;

= Sugerir adecuaciones y mejoras a las guias técnicas para la elaboracion de manuales de
organizacién y procedimientos;

= Mantener y resguardar el archivo de los manuales de organizacion y procedimientos
dictaminados por la DGFPOP v aprobados por el titular de la secretaria;

= Preparar las respuestas a las solicitudes de informacion recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de los manuales de organizacién y procedimientos,

= Preparar la informacion requerida por los érganos fiscalizadores y apoyar en la atencion
de las observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por el
departamenio, y

= Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD.

Objetivos.

Supervisar las actividades que lleva a cabo el personal que integra a la subdireccion para
efectuar el registro contable y presupuestario de las operaciones derivadas del ejercicio del
presupuesto de la secretaria, asi como elaborar los informes requeridos por las disposiciones
contables gubernamentales. ‘

Supervisar las gestiones para tramitar los reintegros presupuestarios ante ia TESOFE, a fin
de restituir al presupuesto de la secretaria los recursos no devengados por las unidades
responsables y las representaciones.

Funciones.

= Supervisar que ei regisiro de ias operaciones contabies presupuestarias y patrimoniaies
se realice con base en los documenios originales justificativos y comprobatorios, y de
conformidad con las disposiciones contables gubernamentales;

= Realizar los cierres contables mensuales y anuales, en coordinacién con la Direccion de
Programacién y Presupuesto y la Subdireccién de Gestién de Pagos, asi como supervisar
la generacién de la balanza de comprobacion para la elaboracion de los informes
contables y presupuestarios;

v« Supervisar la elaboracion de los estados financieros, de conformidad con las
disposiciones coniables gubernamentales; :

» Supervisar la conciliacion con los subsistemas de fondos federales y de recaudacion del
sisterna integral de contabilidad gubernamental, asi como gestionar su entrega a la SHCP
en los plazos establecidos;

= Solicitar a la Direccion de Operacion Financiera realice el entero a ia TESOFE de los
recursos que la DGPOP reciba de las unidades responsables mediante cheque por
concepto de penalizaciones, venta de bases de licitacidén, enajenacién de bienes e
indemnizaciones, entre otros;

v Supervisar la generacion de los libros principales de contabilidad y gestionar su envio a ia
SHCP para autorizacién, en los plazos establecidos;

== Supervisar la operacion del archivo de la documentacién comprobatoria y justificativa del
gasto de la secretaria,;

= Supervisar el seguimiento al envio de la documentacién comprobatoria y justificativa del
gasto que se encuentre pendiente de remitir por las diversas areas de la DGPOP;
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= Gestionar ante DGBIRMA la contratacién del servicio de digitalizacion de la
documentacion comprobatoria del gasto, asi como supervisar el cumplimiento del contrato
correspondiente; :

= Supervisar que los tramites de reintegro que se realicen ante la TESOFE para restituir al
presupuesto de la secretaria los recursos no devengados por las unidades administrativas
y las representaciones, se efectien conforme a los procedimientos y disposiciones-
establecidas en la materia;

= Aplicar los procedimientos que sean de su competencia y sugerir los cambios para su
actualizacion o mejora;

» Preparar las respuestas a las solicitudes de informacion recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de la contabilidad y los trémites de reintegros presupuestarios
de la secretaria;

= Preparar la informacion requerida por los érganos fiscalizadores y apoyar en la atencién
de las observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por la
subdireccién, y

= Realizar las demas funciones que sean asignhadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.
Objetivo.

Efectuar el registro contable y presupuestario de las operaciones derivadas del gjercicio del
presupuesto de la secretaria, a fin de elaborar los informes requeridos por las disposiciones
contables gubernamentales.

Funciones.

= Registrar las operaciones contables presupuestarias y patrimoniales con base en los
documentos originales justificativos y comprobatorios, y de conformidad con las
disposiciones contables gubernamentales;

« Participar en la realizacion de los cierres contables mensuales y anuales, asi como
generar la balanza de comprobacion para la elaboracion de los informes contables y
presupuestarios;

» Elaborar los estados financieros, de conformidad con las disposiciones contables
gubernamentales;

»= Realizar la conciliacién con los subsistemas de fondos federales y de recaudacién del
sistema integral de contabilidad gubernamental, en los plazos establecidos;

» Elaborar los formatos de declaracién general de pago de productos y aprovechamientos
(SAT-16) de los recursos que la DGPOP reciba de las unidades responsables mediante
cheque por concepio de penalizaciones, venta de bases de licitacion, enajenacion de
bienes e indemnizaciones, entre ofros;

= Generar los libros principales de contabilidad para su envio a la SHCP vy, en €l caso del
libro de inventarios y balances, conciliar las cifras con DGBIRMA;

= Conservar y custodiar la documentacién comprobatoria y justificativa que se encuentra en
el archivo contable de la secretaria, asi como gestionar su envio al archivo de
concentracién y su posterior baja, una vez concluido el plazo de resguardo;

*» Atender las solicitudes de préstamo de documentacidon dé! archivo contable de la
secretaria que presenten las diversas areas de la DGPOP, DGBIRMA vy los érganos
fiscalizadores;

=  Dar seguimiento al envio de la documentacién comprobatoria y justificativa del gasto que
se encuentre pendiente de remitir por las diversas areas de la DGPOP;
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Verificar el cumplimiento de los contratos que suscriba la secretaria con las empresas
prestadoras del servicio de digitalizacion de la documentacion comprobatoria y justificativa
del gasto;

Aplicar los procedimientos gue sean de su competencia y sugerir los cambios para su
actualizacién o mejora;

Preparar las respuestas a las solicitudes de informacidn recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de ia contabilidad de la secretaria;

Preparar la informacion requerida por los érganos fiscalizadores y apoyar en la atencidn
de las observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por el
departamento, y

Realizar las demas funciones gue sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.

ST it e B Eor R e Lot § For d For LU For b o 4

CONTROL DE EMISION

Cddigo Fecha de actualizacidn Versién Pag.

DGPOP-612 0110712008 40 l 88 de 96




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

DEPARTAMENTO DE REINTEGROS PRESUPUESTALES.

Objetivo.

Gestionar ante la TESOFE ia restitucion al presupuesto de la secretaria de los recursos no
devengados por las unidades responsables y las representaciones, provenientes de una
cuenta por liquidar certificada, tales como remanentes de anticipos de viaticos, excedentes de
telefonia celular, importes de llamadas de larga distancia y pago de sueldos en demasia,
entre otros.

Funciocnes.

Verificar que la documentacion que remita la Subdireccion de Pagos y Control de
Ingresos sobre los reintegros presupuestarios, acredite el envio de los recursos a la
TESOFE;

Verificar que las solicitudes de reintegro que presenten las unidades responsables y las
representaciones, cuenten con la informacién que permita aplicar el reintegro al
presupuesto;

Registrar en el SIPREC y SIAFF los avisos de reintegro conforme al ejercicio fiscal que
corresponda;

Remitir a la Subdireccién de Contabilidad la documentacién comprobatoeria y justificativa
de los tramites de reintegro para su registro contable y resguardo;

Atender las solicitudes de entero de recursos que remitan las representaciones a través
del SIGEPP y que no se originan de su presupuesto autorizado, tales como donativos,
enajenaciones de activo fijo, intereses bancarios, entre otros;

Aplicar los procedimientios que sean de su competencia y sugerir los cambios para su
actualizacion o mejora;

Preparar las respuestas a las solicitudes de informacion recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de los reintegros presupuestarios;

Preparar la informacion requerida por los érganos fiscalizadores y apoyar en la atencidon
de las observaciones de auditoria que estos determinen a las aclividades realizadas por el
departamento, y

Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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SUBDIRECCION DE CONTROL DOCUMENTAL.

Objetivos.

Supervisar las actividades que realiza el personal que integra a la subdireccion, para
controlar la correspondencia que reciba la DGPOP a través del correo institucional, valija
diplomatica y ventanilla, asi como para realizar el envio de los documenios que genere la
direccién general y las diversas areas que la integran.

Supervisar el control de los expedientes que conforman el acervo documental de la direccién
general, asi como el envio de documentos al archivo de concentracion de la DGPOP y su
posterior baja, una vez concluido el periodo de resguardo.

Funciones.

—

unidades administrativas, representaciones y organizaciones externas, a través del correo
institucional, valija diplomatica y ventanilla;

Revisar los volantes de correspondencia para turnar la documentacion recibida a las
diversas areas de la DGPOP;

Supervisar el envio de la documentaciéon generada por la direccidén general y las diversas
areas que la integran, a través del correo institucional o mediante los servicios de valija
diplomatica y mensajeria que proporciona la DGCI;

Establecer los controles necesarios para una adecuada organizacion, resguardo,
conservacion, custodia y préstamo de los expedientes que forman parte del acervo
documental de la DGPOP, asi como supervisar ia aplicacién de dichos controles;

Coordinar la transferencia de los expedientes del acervo documental cuyo periodo de
resguardo ha concluido, al archivo de concentracién de la DGFPOP;

Gestionar, a través de la DGAHD, la autcrizacion del Archivo General de la Nacion y de la
SHCP para la baja de Ia documentacion que se encuentra en el archivo de concentracién

de la DGPOP, cuyo periodo de resguarde ha concluido, asi como tramitar ante DGBIRMA -

y el OIC la entrega de dicha documentacidén a la Comisién Nacional de Libros de Texto
Gratuitos;

Mantener actualizado el catilogo de disposicion documental, de conformidad con las
normas establecidas por la DGAHD;

Dar seguimiento a la atencion de los asuntos tumados a las diversas areas de la DGPOP,
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= Dar seguimiento a la firma del Oficial Mayor en los documentos que remita la direccién
general para su aprobacién o visto bueno, y

= Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefaladas anteriormente.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL Y CONSERVACION DOCUMENTAL.

Objetivos.

Controlar la correspondencia que reciba la DGPOP, a través del correo institucional, valija
diplomatica y ventanilla, asi como realizar el envio de los documentos que genere |a direccién
general y las diversas areas que la integran.

Resguardar y controlar el préstamo de los expedientes que conforman el acervo documental
de la DGPOP, asi como gestionar su envio al archivo de concentracioén y su posterior baja,
una vez concluido el periodo de resguardo.

Funciones.

Recibir y registrar en el SCG la documentacion que remitan a la DGPOP, las unidades
administrativas, representaciones y organizaciones externas, a través del correo
institucional, valija diplomatica y ventanilia;

Generar los volantes de correspondencia en el SCG, someterlos a revision del
Subdirector de Control Documental y turnar la documentacion recibida a las diversas
areas de la DGPOP;

Realizar el envio de la documentacidon generada por la direccion general y las diversas
areas que la integran, a través del correo institucional o mediante los servicios de valija
diplomatica y mensajeria que proporciona la DGCI;

Resguardar en €l acervo documental de la DGPOP, copia de la documentacién turnada,
los expedientes que genera la direccion general y los reportes de gasto de las
representaciones remitidos por {a Subdireccidén de Presupuesto de las RME's;

Atender las solicitudes de préstamo de expediéntes del acervo documental de la DGPOP
gue presenten las diversas areas que integran dicha unidad administrativa;

Transferir al archivo de concentracién de la DGPOP los expedientes del acervo
documental, cuyo periodo de resguardo ha concluido;

Apoyar en las gestiones para obtener la autorizacion del Archivo General de la Nacion

para la baja de la documentacién que se encuentra en el archivo de concentracidon de la

DGPOP, cuyo periodo de resguardo ha concluido, asi como en los tramites ante

DGBIRMA y el OIC para la entrega de dicha documentacién a la Comision Nacional de
Libros de Texto Gratuitos, y

Realizar las demas funciones que sean asignadas por sus superiores jerarquicos y que
sean afines a las sefialadas anteriormente.
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X.- Glosario.

Administracion Piblica Federal: Conjunto de dependencias y entidades que constituyen el
Poder Ejecutivo Federal.

Cancilleria: En México la Cancilleria es sindnimo de Secretaria de Relaciones Exteriores.
Oficina donde el jefe de la misién y su personal desarrollan sus tareas. En general, se la
confunde con la embajada pero técnicamente es inapropiado ya que embajada es el lugar
donde el embajador vive y no donde trabaja aunque, en algunos casos, ello ocurra en un
mismo edificio. Actualmente se suele utilizar el t&rmino "residencia del embajador” para
diferenciarla de la Cancilleria.

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada, documento presupuestario mediante el cual la
Tesoreria de la Federacion realiza el pago de las operaciones presupuestarias
correspondientes, con cargo al Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Consulado: La oficina a carge de un funcionario consuiar, del que pueden depender algunas
agencias consulares.

Oficina establecida por un estado en una ciudad importante de otro pais con el objetivo de
apovar y proteger a los ciudadanos de aquél que viajen o residan en este Ultimo. Se encargan
ademas de desarrollar ofras funciones administrativas importantes como emitir visas (cuando
sean requeridas) a los ciudadanos de la nacién en que se encuentren, que deseen viajar al
pais que representan. Todos los consulados, ya sea que estén situados en la capital de un
pais o en otras ciudades, dependen adminisirativamente del embajador o de la embajada.
Ademas de sobrellevar sus tareas consulares, suelen actuar a menudo como "sucursales" de
la embajada apoyando a ésta, por ejemplo, con las responsabilidades econdmicas y paoliticas.

Cuota obligatoria: Aquella que deriva de obligaciones de Derecho Internacional contenidas
expresamente en tratado, convenio o acuerdo internacional.

Contribuciéon voluntaria: Aquella aportacién que no deriva expresamente de un tratado,
convenio o acuerdo internacional. Es un compromiso internacional expresado de diversas
maneras y a través de diferentes instrumentos, como la declaracion oficial de un funcionario,
en ocasiones del mismo titular del Poder Ejecutivo Federal.

DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacidn y Presupuesto.

DGBIRM: Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales.

DGSEP: Direccidon General del Servicio Exterior y de Personal.

DGPAC: Direccion General de Proteccién y Asuntos Consulares.

DGTG: Direccion General para Temas Globales.

CONTROL DE EMISION

Caodigo Fecha de actualizacion Versidn Pag.

DGEPRoPe12 01#0772008 40 93de 96




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

DGCI: Direccion General de Comunicaciones e Informatica.

D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion, érgano del Gobierno Constitucional de los Estados
Unidos Mexicanos, de caracter permanente e interés publico, cuya funcion consiste en
publicar en el territorio nacional, las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares,
ordenes y demas actos expedidos por los Poderss de la Federacién en sus respectivos
ambitos de competencia, a fin de que estos sean aplicados y observados debidamente.

Embajada: Técnicamente se refiere a la residencia de un embajador, aunque suele utilizarse
este término incorrectamente para designar al lugar en donde desarroilan sus tareas el
embajador y los demas funcionarios de una misién. En este caso, €l correcto es "Cancilleria”.
Para diferenciarlo de éste, actualmente se suele utilizar el término "residencia del embajador”.

Estructura orgéanica (administrativa): Disposicion sistematica de los 6rganos que integran
una institucién, conforme a criterios de jerarquia y especializacion, ordenados y codificados
de tal forma que sea pgsib!e visualizar los niveles Jier_é_rquir‘.ns: v sus relaciones de

dependencia. T S
IME: Instituto de los Mexicanos en el Exterior.

ISR: Impuesto Scbre la Renta.

IVA: Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Transparencia (Ley Federal de Transparencia y Accesc a la Informacion Pablica
Gubernamental): Instrumento juridico de orden publico que determina lo necesario para
garantizar el acceso de toda persona a la informacién en posesion de los Poderes de la
Unién, los 6rganos constitucionales auténomos o con autonomia legal, y cualquier otra
entidad federal.

Manual: Insirumento administrativo que contiene en forma ordenada  y sistematica
informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de los
drganos de una institucién, asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren
necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de
referencia los objetivos de la institucion.

Manual de organizacién: Documento que contiene informacion detallada referente al
directorio administrativo, antecedentes, legislacién, atribuciones, estructuras y funciones de
las unidades administrativas que integran la institucion, sefialando los niveles jerarquicos,
grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicaciéon y coordinaciéon, asimismo,
contiene organigramas que describen en forma grafica la estructura de organizacion.

Marco juridico: Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que debe
apegarse una dependencia o entidad en el ejercicio de las funciones que tiene
encomendadas.
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Marco normativo: Conjunto general de normas, criterios, metodologias, lineamientos y
sistemas, que establecen la forma en que deben desarroliarse las acciones para alcanzar los
objetivos propuestos en el proceso de programacién-presupuestacién.

“Misién: Enunciado corto que establece el objetivo general y la razén de existir de una
dependencia, entidad o unidad administrativa; define el beneficio que pretende dar y las
fronteras de responsabilidad, asi como su campo de especializacion.

Organismos 'Internaciona[es: Entidad con personalidad juridica propia, creada por varios
estados en virtud de un tratado multilateral ({tratado constitutivo) con el objetive de realizar
conjuntamente fines especificos para los que fue creada.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica de una institucion o parte de
ella, y de las relaciones que guardan enire si las unidades administrativas que la integran.

PIPP: Programa Integral de Programacién y Presupuesto.

Procedimiento: Sucesidén cronoldégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad de funcién a la realizacién de una actividad o tarea especifica
dentro de un ambito predeterminado de aplicacién. Todo procedimiento involucra 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: Estimacidén financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e
ingresos del Sector Publico Federal, necesarios para cumplir con las metas de los programas
establecidos. Asimismo, constituye el instrumenio operativo basico que expresa las
decisiones en materia de politica econdémica y de planeacion.

Reintegro: Bonificaciones a la clave presupuestaria que realiza la Tesoreria de la
Federacion, mediante aviso de reintegro enviado por las entidades de la Administracion
Puablica Federal.

Representacién: Cualquier embajada, consulado, misién permanente u oficina en el exterior
cuya operacion es financiada con el presupuesto autorizado a la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

RME’s: Represéntaciones de México en el Exterior {Cancilleria y Residencias; Consulados y
Delegaciones Permanentes).

SEM: Servicio Exterior Mexicano.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico.

SIAFF: Sistema Integral de Administracién Financiera Federal. Sistema aplicado por el
gobierno federal con el propésito de controlar el pago a beneficiarios via electrénica.
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.SICG: Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental. Herramienta donde se lleva a cabo
el registro contable de los movimienios presupuestarios.

SICOEP: Sistema de Consuita del Ejercicio Presupuestario. Sistema administrado por la
DGPOP cuyo propédsito es informar a las unidades responsabtes sobre su presupuesto
autorizado y los avances en el ejercicio del gasto.

~ SIGEPP: Sistema para la Gestién Programatico — Presupuestaria de las Representaciones
de México en &l Exterior. Sistema administrado por la DGPOP cuyo propdsito es controlar el
presupuesto de las representaciones.

SIPREC: Sistema de Presupuesto y Contabilidad. Sistema administrado por ia DGPOP cuyo
propésito es controlar el ejercicio presupuestario de la SRE.

SIRC: Sistema de Recaudacidn Consular. Sistema administrado por la DGPOP cuyo
propésito es registrar los ingresos que reciben las representaciones por la expedicién de

pasaportes y la prestacion de servicios consulares.
SFP: Secretaria de la Funcién Pablica.

Secretaria: Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE).
TESOFE: Tesoreria de la Federacién.

Unidad administrativa: Es una subsecretaria, jefatura de unidad, direccién general o
equivalente a la que se le confieren atribuciones especificas en el reglamento interno o en el
documento legal respectivo.

Unidades normativas de gasto: Cualquiera de las Direcciones Generales de Programacion,
Organizacién y Presupuesto, Bienes Inmuebles y Recursos Materiales, del Servicio Exterior y
de Personal, Comunicaciones e Informatica, Proteccién y Asuntos Consulares, y Asuntos
Culturales, asi como al Instituto de los Mexicanos en el Exterior.

Valija diplomatica: Envio que remite, generalmente de modo regular, la misién diplomatica
al ministro de relaciones exteriores (y viceversa) que contiene la correspondencia y los
objetos de uso oficial, y en el cual debe constar de modo ostensible su caracter de valija
diplomatica.
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Nombre del informe / Area responsable de:

E: Elaborar
P: Proporcionar informacion
I: Integrar
V: Verificar
T: Entregar
S: Supervisar

No.

C.G.A. de Operasion Presupuestal -
Sub, de Gestion de Pagos
Depto, de Pago a vaee&ores
Cepto. de Pago a Programas Especiales
Depto. de Cuotas a Organismos Infernac.
Sub. de Presupuesto de las RME's
Depta. de Presupuesto de las RME's "A"
Depto. de Presupuesto de las RME's “B”
Depio. de Presupuesto de las RME's “C”
Depto. de Presupuesto de las RME's D
Depto. de Soporie Optvo. de las RME's
Dir, de Programacion y Presupuesio
Sub. de Programacion
Depio. de Presupuesto
Dir, de Comisiones Oficiales y Traslados
Sub. de Comisiones Oficiales
Depto. de Traslades
Dir, de Operacion Financiera
Sub. de Pagos y Control de Ingresos
Depfo. de Pagos
Depio. de Control de Ingresos
Dir. de Msjora Regulatoria y Transparencia
Depio. de Formas Valoradas

@ [D.G.A. de Org., Soporte Operativo y Contab.
Sub. de Crganizacion
Depto. de Dictamen de Manuales de 0.y P.
Sub. de Contabilidad
Dento. de Contabilidad
Depto. de Reintegres Presupuestales
Sub. de Contro! Documental
Depio. de Control y Conservacion Docum.

—[Sub. de Soporte Cperativo

10.18 |- Subformato 1156.- Seguimiento de! programa anual de
capacitacion.

Direccion de Programaclén ¥y Presupuesto -

11 |Concertacion de la Estructura Programanca 1 o V. T|
12 Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion. ' ET| PP

13 |Cuenta de la Hacienda Publica Federal (Informacion s [ET
programatica).

14 éeguimiento del cumplimiento de las metas presupueéié?las S|ILT
registradas en el Sistema Proceso Infegral de Programacion vy
Presupuesto (PIFP).

15 |Informacion sobre la Situacion Econdmica, las Finanzas Piblicas i v, T E I
y la Deuda Publica. ; . i

16 |Informadion sobre fidelcomisos, mandatos y analogos. ’ U T E

17 |Reporte sobre el avance en el efercicio del gasto de los 5 E,T
programas y prayecios de inversion de la SRE. i : i

18 |Formatos del Sistema de Indicadores de Gestion (A1 plazas R LT e
ocupadas, P1 presupuesto eercido, P2 gasto corriente gjercido, ; :
P3 gasto de capital gjercido y P4 ejercido partidas de austeridad).

Direccién de Operacion Financiera

19 Est|ma{:|on anual de tngresos par derechos productos y . - ' T IR S| E | P
aprovechamientos para el siguiente ejercicio fiscal.

20 |Reporte de ingresos obtemidos por derechos, productos yl S| E P
aprovechamientos durante el primer semestre de cada afio vyl
estimados para el segundo semestre.

21 |Reporte de ingresos obtenidos por derechos, productos s E P
aprovechamientos durante el gjercicio inmediato anterior. :

22 |Reporte de ingresos y egresos (Banxico). vV P ‘ S| S|LT|I P

Direccion de Mejora Regulatoria y Transparencia
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Anexo 2

Relacion de informes que debe elaborar la DGPOP

A. Informes a ofras dependencias y entidades

Cuenta de la Hacienda Publica Federal D.G.A. de Anual, marzo de cada | Arficulos 92 de la Ley Federal de

{Informacién de los gastos de las oficinas Operacion afio Presupuesto y  Responsabilidad

diplomaticas y consulares de México en el Presupuestal Hacendaria y, 267, 272, 273 y 279

exterion). del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto  y  Responsabilidad
Hacendaria.

Informe por parfida de gasto sobre las D.G.A. de SFP Mensual Articulo 8 fraccién | del Acuerdo por

erogaciones en el concepto 3600, que se Operacion el que se establecen los

refierta exclusivamente a periddicos vy Presupuestal Lineamientos generales para la

revistas, asi como la totalidad de las orientacidn, planeacion, autorizacion,

erogaciones del concepto 3700. coordinacion, supervisién y
evaluacion de las estrategias, los
programas y las campafas. de
comunicacion sccial de las
dependencias y enlidades de la
Administraciéon Poblica Federal para
el ejercicio fiscal 2007 (D.O.F. 28-XII-
2008). '

Informe sobre el enterc de derechos por el D.G.A.de Organo Interno de Mensual Articulo 191 de la Ley Federal de

servicio de vigilancia, inspeccidn y control Operacion Control en la SRE Derechos.

que establece el arficulo 191 de la Ley Presupuestal

Federal de Derechos a los contratistas con

guienes se celebren contratos de obra

plblica y de servicics relacionados con la

misma (cinco al millar scbre el importe de

cada una de las estimaciones de trabajo).

Declaracion Informativa de Operaciones con D.G.A. de Sistema de Mensual Articulo 32 fracciones V y Vi de la

Terceros. Operacion Administracion Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Presupuestal Tributaria (SAT)
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Anexo 2

Relacidon de informes que debe elaborar la DGPOP

R : rega
Reporte de avance de los ahorros generados D.GA de SHCP y SFP Trimestral, 15 dias Articulos 61 y segundo transitorio de
como resultado de las medidas de austeridad Operacién habiles postericres al lza Ley Federal de Presupuesto y
y racionalizacion del gasto. Presupuestal término de cada Responsabilidad Hacendaria y 16 del
trimestre Decreto de Presupuesto de Egresos
de la Federacion para el Ejercicio
Fiscal 2008.
Cuenta de la Hacienda Puablica Federal D.G.A de SHCP Anual, marzo de cada | Articulos 92 de la Ley Federal de
(Informacién financiera, presupuestaria y Crganizacién, afno Presupuestoc y  Responsabilidad
econamica). Soporte Operativo Hacendaria y, 267, 272, 273 y 279
y Contabhilidad del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y  Responsabilidad
Hacendaria.
informe de avance de gestion financiera. D.G.A. de SHCP Semestral Articulo 8 pérrafo segundo de la Ley
Organizacion, de Fiscalizacién Superior de la
Soporte Operativo Federacion.
y Contabilidad
Informe periadico financiero y presupuestario. D.GA. de SHCP Trimestral Asticulo 103 de la Ley Federal de
Organizacion, (excepto el segundo Presupuesto vy  Responsabilidad
Soporte Operativo trimestre del afio) Macendarta vy, 267 y 268 del
y Contabilidad Reglamento de la Ley Federal de
Presupuestc y  Responsabilidad
Hacendaria.
Estado del Ejercicio del Presupuesto (PIPP). D.G.A. de SHCP Mensual Articulo 103 de la Ley Federal de
Organizacion, Presupuesto y  Responsabilidad
Soporte Operativo Hacendaria y, 268 y 273 del
y Contabilidad Reglamento de la lLey Federal de
Presupuesto 'y  Responsabilidad
Hacendaria.

a
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Anexo 2
Relacion de informes que debe elaborar la DGPOP

Articulos 73 del Decreto de
Presupuesto de Egresos de la

. Forrﬁatos”dé infc.a.rr.néc.ic'.;.ﬁ.'.rélativé al Sistema
Integral de Informacién de los Ingresos y Organizacion,
Gasto Publico (SlI):

Soporte Operativo
y Contabilidad

DO1.- Presupuesto original, modificado y
ejercido del Goebierno Federal.

Mensual, conforme
calendario

D04.- Causas de variacidbn del gasto
acumulado ejercide con respecto  al
programado original y/o modificado.

Mensual, conforme
calendario

D05.- Causas de variacion del gasto
acumulado ejercido del Gobiemo Federal
en el afio actual/anterior.

Mensual, conforme
calendario

D10.- Personat ocupado y pago de sueldos
y salarios en la Administracion Publica
Federal. :

DGSEP

Mensual, conforme
calendario

D17 .- Disponibilidades financieras.

Mensual, conforme
calendario

D18.- Detalle de los depésitos o
inversiones en moneda nacional.

Mensual, conforme
calendario

D19.- Detalle de los depédsiios o
inversiones en moneda extranjera.

Mensual, conforme
calendario

D33.- Cumplimiento a las disposiciones de
racionalidad, austeridad y eficiencia en el
gasto.

Mensual, conforme
calendario

D36.- Acuerdos de ministracion de fondos
{pagos).

Mensual, conforme
calendario

Federacion para el Ejercicio Fiscal
2006 y 5 de los Lineamientos del

" Sistema Integral de Informacion de

los Ingresos y Gasto Pablico para el
Ejercicio Fiscal 2006 (aplicables al
ejercicio fiscal 2008).

L]
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Relacion de informes que debe elaborar la DGPOP

Anexo 2

- Nombre del inform

D70.- Estadisticas por accién de compra.

. DGBIRMA .Sta.me.stral, conforme

calendario

- D78.- Contratos de adquisicién, DGBIRMA Mensual, conforme
arrendamiento, obras plblicas y servicios calendario
con atraso en pagos.

+ D86.- Seguimiento del presupuesto del Mensual, conforme
Gobierno Federal por categoria calendario
programatica (Parte 1 gasto cormiente).

» D87.- Seguimiento del presupuesto del Mensual, conforme
Gobierno Federal por categoria calendario
programatica (Parte 2 gasto de capital).

. D88.- Gasto pregramado del Gobierno Mensual, conforme
Federal por entidad federativa (Parte 1 calendario
gasto directo).

+ D89.- Gasto programado del Gobierno Mensual, conforme
Federal por entidad federativa (Parte 2 calendario
subsidios y transferencias).

» D90.- Gasto programado del Gobierno Mensual, conforme
Federal por entidad federativa (Parte 3 calendario
gasto federal total). :

+ Subformato 1154.- Programa anual de DGSEP Mensual, conforme
capacitacion. calendario

» Subformato  1156.- Seguimiento  del DGSEP Mensual, conforme

programa anuat de capacitacion.

calendaric

=
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Anexo 2

Relacion de informes que debe elaborar la DGPOP

11. Concertacion de Ja estructura programatica. Direccién de Anual, conforme a la Articulo 22 del Reglamento de la Ley
Programacién y fecha limite establecida | Federal de Presupuesto ¥
Presupuesto por la SHCP Responsabilidad Hacendaria.

12. Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de Direccion de SHCP Anual, conforme a la Articulos 22, 56 y 58 del Reglamento

la Federacidn (PEF). . ' Programacion y fecha limite establecida | de la Ley Federal de Presupuesto y
Presupuesto porla SHCP Responsabilidad Hacendaria.

13. Cuenta de la Hacienda Piblica Federal Direccion de SHCP Anual, marzo de cada | Articulos 92 de la Ley Federal de

{Informacidn programatica). Programacién y afio Presupuestc y  Responsabilidad

Presupuesto Hacendaria y, 267, 272, 273 y 279
del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuestoc y  Responsabilidad
Hacendaria. '

14. Seguimiento del cumplimiento de las metas Direccion de SHCP Mensual, dia 15 de Articulo 61 del Reglamento de la Ley
presupuestarias registradas en el Sistema Programacién y cada mes Federal de Presupuesto Y
Proceso Integral de Programacion vy Presupuesto Responsabilidad Hacendaria.
Presupuesto (PIPP).

15. Informacion sobre la situacion econémica, las Direccién de SHCP Trimestral, dia 15 del | Articulos 107 de la Ley Federal de
finanzas publicas y la deuda publica. Programacion y mes posterior al termino | Presupuesto vy Responsabilidad

Presupussto, del trimestre Hacendaria y, 284 del Reglamento de
DGSEP, DGTG ¥ la Ley Federal de Presupuesto y
DGPAC Responsabilidad Hacendaria.

16. Reporte sobre fideicomisos, mandatos y Direccion de SHCP Trimestral, dia 15 Articulo 296 del Reglamento de la

analogos. Programacion y posterior al termino del | Ley Federal de Presupuesto vy
Presupuesto mes Responsabilidad Hacendatia.

17. Reporte sobre el avance en el ejercicio del Direccidn de SHCP Mensual, dia 15 Articulo 51 del Reglamento de la Ley
gasto de los programas y proyecios de Programacién y posterior al termino del | Federal de Presupuesto y
inversion. Presupuesto mes Responsabilidad Hacendaria.

=
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Anexo 2

Relacion de informes que debe elaborar la DGPOP

Gestion
presupuesto ejercido, P2 gasto corriente
ejercido, P3 gasto de capital ejercido v P4
ejercido partidas de austeridad).

(A1 plazas ocupadas, P1

Direccién de
Programacion y
Presupuesto

SFP y Organo Intemo
de Control

cada mes

Mensual, dia 25 de

“dependencias y entidades de la

Oficio-circular por el que se dan a
conocer 1os lineamientos por los que
se establece un mecanismo de
informacion con base en indicadores
de gestioén, conforme a los cuales las
representaciones, delegaciones u
oficinas con que cuentan ias

Administracion Publica Federal, asi
como [a Procuraduria General de la
Republica en el exterior, deberan
reportar sus erogaciones, actividades
y el cumplimiento de los programas a
su cargo (D.O.F. 4-11-1998).

19. Estimacion anual de ingresos por derechos,

productos y aprovechamientos para el
siguiente ejercicio fiscal.

Direccion de
Operacion
Financiera, DGD,
DGAJ y DGAHD

SHCP

Anual, durante los
primeros quince dias
del mes de julio de cada
afio

1 como por los poderes Legislativo y

Numerat ll, inciso iii del Oficio circular
102-K-029 por el que se establecen
los procedimientos para el dictamen,
notificacion o la constancia de
registro de los ingresos excedentes
obtenidos durante el ejercicio por las
dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, asi

Judicial y los
constitucionalmente
(D.O.F. 7-V-2008).

6rganos
autbnomos

20. Reporte de ingresos obtenidos por derechos,

productos y aprovechamientos durante el
primer semestre de cada afio y estimados
para el segundo semestre.

Direccion de
Operacion
Financiera

SHCP

Anual, durante los
primeros quince dias
del mes de julio de cada
afo

Articulos 7 de la lLey Federal de
Derechos y, 10 vy 11 de la Ley de
Ingresos de la Federacién para el
Ejercicio Fiscal de 2008.

21,

Reporte de ingresos obtenidos por derechos,
productos y aprovechamientos durante el
gjercicio inmediato anterior.

Direccién de
Operacion
Financiera

SHCP

Anual, durante el mes
de marzo de cada afio

Articulos 7 de la Ley Federal de
Derechos y, 10 ¥y 11 de la Ley de
Ingresos de la Federacidon para el
Ejercicio Fiscal de 2008.

=z
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Anexo 2

Relaciéon de informes que debe elaborar la DGPOP

ada
.entrega

entid

22,

Direccién de

Banco de México

La informacion se proporciona en el

Reporte de ingresos y egresos. Trimestral, en los
Operacion meses de abril, julio, marce de cooperacion
Financiera octubre y enero interinstitucional y es utilizada para
datos estadisticos de la balanza de
pagos, respecto de las operaciones
gue realizan los residentes en México
con residentes en el extranjero.
23. Evaluacion de herramientas de simplificacion Direccion de SFP Trimestral Acuerdo para la difusiobn vy
requlatoria. Mejora Regulatoria transparencia del marco normativo
y Transparencia intemo de la gestion gubernamental
(D.0O.F. 6-XI11-2002).
24. Reporte de avances del programa de mejora Direccion de Comision Federal de Anual, conforme a la Articulo 69-D, fraccién Il de la Ley
regulatoria. Mejora Regulatoria Mejora Regulatoria fecha establecida por | Federal de Procedimiento
y Transparencia (COFEMER) COFEMER Administrativo.
25. Informe de distribucion de formas migratorias. Direccién de Instituto Nacional de Mensual La informacion se proporciona en el
Mejora Regulatoria Migracion (INM) marco de colaboracion con el INM
y Transparencia para la verificacion que realiza este

Instituto sobre las formas migratorias
expedidas.

-
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Anexo 2

Relacion de informes que debe elaborar la DGPOP

Informe presupuestario y de gestion.

Canciller,

Mensual

vill - del

Articulo 33, fraccion
Operacion Subsecretarios y Reglamento Interior de la SRE.
Presupuestal Oficial Mayor ‘
Informacién para las reuniones del Comité de D.GA. de Comité de Control y Trimestral Acuerdo por el que se establecen los
Control y Auditoria de la SRE. Operacion Auditoria de la SRE Lineamientos para el funcicnamiento
Presupuestal de los Comités de Control y Auditoria
(D.O.F. 12-1X-2005}.
Informe de las comisiones oficiales de Direccion de Coordinaciones Mensual Numeral 322 de las Normas internas
Cancilleria pendientes de comprobacion. Comisiones Administrativas de la en materia presupuestal que deberan
Oficiates y Cancilleria observar Jos servidores publicos
Traslados adscritos a las unidades
‘administrativas y delegaciones de la
Secretarfa.
Informe de las comisiones oficiales con Direccién de Subsecretarias Trimestral Numeral 148 del Manual de politicas
origen en el exterior, pendientes de Comisiones y normas presupuestales para las
comprobacién. COfliciales y representaciones de Meéxico en el
Trastados exterior.
Informe de traslados con origen en el exterior, Direccién de RME's Mensual No existe fundamento lega!, sin
pendientes de comprobacion. Comisiones embargo, se elabora con el fin de
Oficiales y promover que se efectie 1a
Traslados comprobacion de los traslados.
Informe de vidticos otorgados al personal Direccion de DGSEP Anual Articulo 118, fracc. VIl de la Ley del
durante el gjercicio fiscal. Comisiones Impuesto sobre la Renta.
Oficiales y
Traslados
Concentraciones a TESOFE de los ingresos Direccion de D.G.A. de Operacion Mensual No existe fundamento legal, sin
Q’?// - S%» " PéginaBde9




Anexo 2

Relacion de informes que debe elaborar la DGPOP

se entrega

consulares de las RME's.

Operacion Presupuestal y
Financiera Direccion de apoyar el seguimiento
Programacion y presupuestario. '
Presupuesto

8. Informe del pago de la némina del SEM a Direccion de DGSEP Mensuat No existe fundamento legal, sin

DGSEP para conciliar cifras. Operacion embargo, se elabora con el fin de
Financiera congiliar cifras con DGSEP.

9. Informe del estatus de las observaciones de D.G.A. de Oficial Mayor Conforme sea solicitado | No existe fundamento legal, sin
glosa a la documentacion comprobatoria del Operacion por la Oficialia Mayor | embargo, se elabora con el fin apoyar
gasto de las RME's. Presupuestal las reuniones del Oficial Mayor con

los titulares de las RME's.

10. Reporte  ejecutive de Ila  situacion D.G.A. de Oficial Mayor Conforme sea solicitado | No existe fundamento legal, sin
presupuestal de las RME's, Operacion por la Oficialia Mayor | embargo, se elabora con el fin apoyar

Presupuestal las reuniones del Oficial Mayor con

los titulares de las RME's.

BN
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