




























































































































MANUAL DE ORGANIZACiÓN
DE LA DIRECCiÓN GENERAL DE PROGRAMACiÓN,

ORGANIZACiÓN Y PRESUPUESTO

• Apoyar en las gestiones para la contratación del servicio de pasajes aéreos;

• Verificar el cumplimiento del contrato suscrito entre la secretaría y la agencia de viajes
prestadora del servicio de pasajes aéreos;

• Mantener y resguardar el archivo de expedientes de comisiones oficiales;

• Realizar el registro de datos de comisiones oficiales en el Sistema de Pasajes y Viáticos;

• Supervisar la prestación de los servicios de la Ventanilla de Comisiones Oficiales;

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

• Preparar las respuestas a las solicitudes de información recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de los trámites de comisiones oficiales;

• Preparar la información requerida por los órganos fiscalizadores y apoyar en la atención
de las observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por la
subdirección, y

• Realizar las demás funciones que sean asignadas por sus superiores jerárquicos y que
sean afines a las señaladas anteriormente.
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DEPARTAMENTO DE TRASLADOS.

Objetivo.

Gestionar los gastos de instalación, pasajes y servicios de transportación de menaje de casa,
asi como pasajes por vacaciones a los miembros del SEM y servidores públicos de la
secretaria.

Funciones.

• Verificar que los trámites de gastos de instalación, servicios de transportación de menaje
de casa y pasajes por traslado o vacaciones se realicen conforme a la autorización 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;

• Solicitara la agencia de viajes prestadora del servicio de pasajes aéreos, la expedición de
boletos de avión para traslados y vacaciones del personal que cuente con la autorización
correspondiente;

• Elaborar y tramitar ante la Dirección de Operación Financiera las solicitudes de
transferencia de recursos a las representaciones para cubrir los gastos de instalación,
servicios de transportación de menaje de casa y pasajes por traslado o vacaciones a los
miembros del SEM;

• Elaborar y tramitar ante la Subdirección de Gestión de Pagos las notas de instrucción
presupuestal para recuperar al fondo de operación los recursos radicados al exterior
relativos a gastos de instalación, transportación de menajes de casa y pasajes por
traslado o vacaciones;

• Elaborar y tramitar ante la Subdirección de Gestión de Pagos las notas de instrucción
presupuestal para cubrir los servicios contratados en México relativos a la transportación
de menajes de casa y pasajes por traslado o vacaciones;

• Verificar junto con la Subdirección de Pagos y Control de Ingresos que se efectúe la
recuperación de recursos al fondo de operación, a través de las cuentas por liquidar
certificadas de gastos de instalación, transportación de menajes de casa y pasajes por
traslado o vacaciones;

• Revisar que la documentación comprobatoria de los gastos de instalación, transportación
de menaje de casa y pasajes por traslado o vacaciones, cumpla con la normatividad
aplicable contenida en las normas internas en materia presupuestaria de Cancillería y
representaciones, asi como remitir los documentos originales a la Subdirección de
Contabilidad;
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• 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 públicos
de la secretaria;

• Apoyar en las gestiones para la contratación del servicio de transportación de menajes de
casa;

• Verificar el cumplimiento del contrato suscrito entre la secretaría y la empresa prestadora
del servicio de transportación de menajes de casa;

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

• Realizar el registro de datos sobre los traslados y vacaciones en el Sistema de Pasajes y
Viáticos;

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

• Preparar las respuestas a las solicitudes de información recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de los trámites de traslados y pasajes por vacaciones;

• Preparar la información requerida por los órganos fiscalizadores y apoyar en la atención
de las observaciones de auditoría que estos determinen a las actividades realizadas por el
departamento, y

• Realizar las demás funciones que sean asignadas por sus superiores jerárquicos y que
sean afines a las señaladas anteriormente.
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DIRECCiÓN DE OPERACiÓN FINANCIERA.

Objetivos.

Vigilar el manejo de las cuentas bancarias de la secretaria para efectuar el pago de nóminas,
la radícación de recursos a las representaciones, el envío de recursos a la TESOFE y el pago
de diversos compromisos.

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

Funciones.

•

•

•

•

•

•

•

•

•

Supervisar que las representaciones reporten y envíen los ingresos que obtienen, en los
términos y plazos establecidos en la normatividad aplicable contenida en el "Manual de
politicas y normas presupuestales para las RME's";

Autoriiar las transferencias bancarias para enterar a la TESOFE los ingresos consulares,
intereses de las cuentas bancarias de recaudación consular y remanentes, así como
vigilar que éstas se efectúen en los plazos establecidos;

Informar a la Dirección de Programación y Presupuesto del entero de los ingresos
consulares para el trámite de incorporación al presupuesto de la secretaría;

Autorizar las transferencias bancarias para efectuar el pago de nómina de losmiembros
del SEM, la radicación de recursos a las representaciones y el envío de recursos a
TESOFE;

Supervisar que el envío 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 representaciones u otros
beneficiarios en el exterior, los recursos recibidos de otras 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
particulares para su entrega a connacionales en el exterior, en apoyo a las labores de
protección consular de la DGPAC;

Supervisar el manejo de los fondos de operación y del fondo revolvente de la secretaría,
en coordinación con la Dirección General Adjunta de Operación Presupuestal;

Supervisar el manejo de los fondos de dólares y euros en efectivo para cubrir al personal
de la secretaría, los viáticos internacionales de comisiones oficiales con origen en México;
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• Controlar los recursos del mandato autorizado a la secretaría para el establecimiento del
fondo de contingencia de las representaciones, conforme a las instrucciones que reciba
de la Dirección General Adjunta de Operación 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 secretaría;

• Revisar el documento de certificación de los ingresos por derechos, productos y
aprovechamientos sujetos a dictamen de ingresos excedentes inherentes por parte de la
SHCP, obtener la firma del Oficial Mayor y remitir a la Dirección de Programación y
Presupuesto para el trámite de incorporación al presupuesto de la secretaria;

• Revisar el documento de certificación de los ingresos obtenidos por la expedición de
pasaportes en territorio nacional sujetos a validación de la SHCP, obtener la firma del
Oficial Mayor y remitir a la Dirección de Programación y Presupuesto para el trámite de
incorporación del 15% de dichos ingresos al presupuesto de la secretaría;

• Supervisar los trámites para obtener la autorización de la SHCP respecto del 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;

• Vigilar que la Ventanilla de Operación Financiera opere con criterios de transparencia,
honestidad, atención y servicio al cliente;

• Analizar las propuestas de las instituciones bancarias para la contratación de servicios
que proporcionen los mejores beneficios para la secretaria;

• Gestionar la apertura de cuentas bancarias para la secretaría ante las instituciones
financieras;

• Llevar a cabo las acciones para mantener actualizada la normatividad de ingresos
. consulares, reintegros, productos y aprovechamientos, así como realizar la difusión a las
representaciones y unidades responsables de su aplicación;

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

• Verificar las respuestas a las solicitudes de información recibidas en el marco de la Ley de
Transparencia, respecto de las operaciones realizadas por la Dirección de Operación
Financiera, y presentarlas a firma del Director General;

• Atender los requerimientos de información de los órganos fiscalizadores y las
observaciones de auditoría que estos determinen a las actividades realizadas por la
dirección, y

• Realizar las demás funciones que sean asignadas por sus superiores jerárquicos y que
sean afines a las señaladas anteriormente.
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SUBDIRECCiÓN DE PAGOS Y CONTROL DE INGRESOS.

Objetivo.

Supervisar las operaciones bancarias para efectuar el pago de nóminas, la radicación 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 aprovechamientos
para su envío a la TESOFE.

Funciones.

• Supervisar el control de los ingresos de la recaudación consular y el entero de los
recursos a la TESOFE en los plazos establecidos;

• Supervisar que las transferencias bancarias para cubrir las obligaciones y compromisos
de la secretaría, se hayan realizado conforme a las instrucciones o solicitudes recibidas
de las áreas competentes;

• Identificar los depósitos que realiza la TESOFE en las cuentas bancarias de la secretaría
para cubrir las obligaciones y compromisos de la dependencia;

• Controlar la emisión de cheques de las cuentas bancarias en moneda nacional destinadas
al pago de nómina de la Cancillería y casos de protección consular;

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

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

• Elaborar los formatos de declaración 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 Electrónico de Contribuciones Federales (PEC) de la
TESOFE, el entero de recursos por concepto de intereses de las cuentas bancarias de la
secretaría y de las representaciones;

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

• Elaborar la relación de enteros por productos y aprovechamientos y remitirla junto con
copia de los formatos SAT-16 certificados por la TESOFE a la Dirección de Programación
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y Presupuesto para el trámite de incorporación al presupuesto por ingresos excedentes de
carácter 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
exterior, en apoyo a dichas dependencias y entidades;

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

• Supervisar la recepción de los recursos que la SHCP otorga para la creación del fondo
revolvente de la secretaría, la distribución de recursos a los fondos revolventes de las
coordinaciones administrativas, la concentración y devolución a la TESOFE, conforme a
las instrucciones que reciba de la Dirección General Adjunta de Operación Presupuestal;

• Controlar las cuentas bancarias de los fondos de operación en dólares y euros destinados
a cubrir los viáticos, pasajes, gastos de instalación y trasportación de menajes de casa de
los miembros del SEM, y verificar la recuperación a los fondos con la Dirección 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 información de los ingresos por derechos, productos y aprovechamientos
sujetos a dictamen de ingresos excedentes inherentes por parte de la SHCP y elaborar el
documento de certificación para firma del Oficial Mayor;

• Concentrar la información de los ingresos obtenidos por la expedición de pasaportes en
territorio nacional sujetos a validación de la SHCP y elaborar el documento de certificación
para firma del Oficial Mayor;

• Tramitar ante la SHCP las autorizaciones para el cobro de productos por los servicios de
fotografía 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 prestación de los servicios de la Ventanilla de Operación Financiera;

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

• Preparar las respuestas a las solicitudes de información recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de las operaciones realizadas por la subdirección;
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• Preparar la información requerida por los órganos fiscalizadores y apoyar en la atención
de las observaciones de auditoría que estos determínen a las actividades realizadas por la
subdirección, y

• Realizar las demás funciones que sean asignadas por sus superiores jerárquicos y que
sean afines a las señaladas 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 radicación de recursos a las representaciones, el envío de recursos a
la TESOFE y el pago de diversos compromisos de la secretaría.

Funciones.

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

• Realizar las transferencias bancarias para enviar a las representaciones los recursos
asignados para cubrir sus gastos de sostenimiento, orden sociai y demás requeridos para
su operación, conforme a las solicitudes que se reciban de la Subdirección de
Presupuesto de las RME's;

• Realizar las transferencias bancarias para enviar a las representaciones los recursos para
cubrir los viáticos, pasajes, gastos de instalación y servicios de transportación de menaje
de casa de los miembros del SEM, conforme a las solicitudes que se reciban de la
Dirección de Comisiones Oficiales y Traslados;

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

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

• Realizar las transferencias bancarias para enviar a las representaciones u otros
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
protección consular de la DGPAC;

• Controlar la emisión de cheques de las cuentas bancarias para cubrir las obligaciones de
pago de la secretaría, excepto las correspondientes al pago de nómina de Cancillería y
casos de protección consular;
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• Controlar el fondo revolvente para cubrir viáticos nacionales, gastos a comprobar, gastos
fijos de las delegaciones de la secretaría y pagos a proveedores que se deriven de
obligaciones denominadas en moneda extranjera pagaderas en la República Mexicana;

• Controlar los fondos de dólares y euros en efectivo para cubrir al personal de la
secretaría, los viáticos 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 secretaría;

• Verificar en el sistema de banca electrónica la disponibilidad de recursos realizados para
efectuar las transferencias de las cuentas de la secretaría destinadas a la radicación de
recursos a las representaciones, así como corroborar la aplicación de dichas
transferencias;

• Elaborar y tramitar ante la Subdirección de Gestión de Pagos las notas de instrucción
presupuestal para recuperar los recursos por el cobro de comisiones bancarias de las
cuentas de la secretaría, excepto de las cuentas concentradoras de los ingresos
consulares;

• Realizar el depósito de los recursos recibidos en efectivo o cheque por concepto de
reintegros al presupuesto de la secretaría;

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

• Coordinar la prestación de los servicios de la Ventanilla de Operación Financiera;

• Atender la consultas y aclaraciones sobre los pagos realizados, así como proporcionar
orientación sobre datos y referencias bancarias;

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

• Preparar las respuestas a las solicitudes de información recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de las operaciones realízadas por el departamento;

• Preparar la información requerida por los órganos fiscalizadores y apoyar en la atención
de las observaciones de auditoría que estos determinen a las actividades realizadas por el
departamento, y

• Realizar las demás funciones que sean asignadas por sus superiores jerárquicos y que
sean afines a las señaladas anteriormente.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INGRESOS.

Objetivo.

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

Funciones.

• Verificar que las representaciones reporten y envíen los ingresos consulares en los
términos y plazos establecidos en la normatividad aplicable contenida en el "Manual de
políticas y normas presupuestales para las RME's";

• Verificar que las representaciones reporten y envíen los ingresos consulares que
recauden los consulados honorarios;

• Llevar el registro de los ingresos reportados por las representaciones por concepto de
recaudación 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 depósitos
recibidos en las cuentas concentradoras d¡;¡ la secretaría;

• Notificar a las representaciones el incumplimiento en el envío de los ingresos consulares y
el informe correspondiente (H.TES 101) o, en su caso, las observaciones determinadas en
el proceso de revisión;

• Elaborar los acuerdos de solicitud de transferencia a la TESOFE de los ingresos
consulares, intereses de las cuentas bancarias de recaudación consular y remanentes, así
como presentar dichos acuerdos a autorización del Director de Operación 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 recaudación
consular y remanentes, dentro de los plazos establecidos;

• Elaborar los formatos de declaración general de pago de derechos (SAT-5) por los
recursos transferidos de la recaudación consular, presentarlos a firma del Director de
Operación Financiera y gestionar su entrega a la TESOFE;

• Elaborar la relación de enteros y remitirla junto con copia de los formatos SAT-5
certificados por la TESOFE a la Dirección de Programación y Presupuesto, para el trámite
de incorporación al presupuesto de la secretaría;
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• Elaborar la conciliaci6n de las cuentas concentradoras de los ingresos consulares (dólares
americanos y euros);

• Elaborar los acuerdos de solicitud de recuperación 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
operación;

• Elaborar y tramitar ante la Subdirección de Gestión de Pagos las notas de instrucción
presupuestal para recuperar a los fondos de operación, 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, así como dar
seguimiento a que las representaciones incluyan el ingreso en sus informes de
recaudación consular;

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

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

• Preparar la información requerida por los órganos fiscalizadores y apoyar en la atención
de las observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por el
departamento, y

• Realizar las demás funciones que sean asignadas por sus superiores jerárquicos y que
sean afines a las señaladas anteriormente.
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DIRECCIÓN DE MEJORA REGULATORIA Y TRANSPARENCIA.

Objetivos.

Coordinar las acciones para cumplir con las obligaciones de la secretaria en materia de
mejora regulatoria y realizar los trámites requeridos ante la Comisión Federal de Mejora
Regulatoria.

Apoyar al Comité de Mejora Regulatoria Interna de la secretaría en su función de promover la
transparencia y simplificación de las disposiciones en materia de administración de recursos
humanos, materiales y financieros que regulan la operación interna de la dependencia.

Supervisar las gestiones para el abastecimiento de formas valoradas a las representaciones,
así como tramitar la autorización para la destrucción de las formas canceladas u obsoletas.

Atender, en coordinación con ias áreas de la DGPOP, las auditorías que realicen íos órganos
fiscalizadores, los programas de transparencia, combate a la corrupción y simplificación
administrativa, así como las solicitudes de información que presenten los particulares.

Funciones.

• Enviar a dictamen de la Comisión Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER), los
anteproyectos de disposiciones jurídico - administrativas y las manifestaciones de impacto
regulatorio que presenten las unidades administrativas de la secretaría al Oficial Mayor;

• Gestionar ante la COFEMER las modificaciones a los trámites de la secretaría inscritos en
Registro Federal de Trámites y Servicios;

• Coordinar la elaboración del programa de mejora regulatoria en relación con la
normatividad y trámites que aplica la secretaría, someterlo a autorización del Oficial Mayor
y enviarlo a opinión de la COFEMER;

• Dar seguimiento a los avances del programa de mejora regulatoria e informar al Dírector
General;

• Representar al Director General en su función de enlace operativo entre las dístintas
áreas de la secretaría y la COFEMER para el cumplimiento de las obligaciones en materia
de mejora regulatoría;

• Someter a la opinión de los miembros del Comité de Mejora Regulatoria Interna
(COMERI) los proyectos de disposiciones administrativas internas que presentan las
unídades administrativas de la secretaría 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 página electrónica de la normateca interna de la secretaria,
integre o actualice la normatividad que sea aprobada por el COMERlo, 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, así como realizar la difusión a las
unidades responsables de su aplicación;

Supervisar que el abastecimiento de formas valoradas a las representaciones y el trámite
de autorización para la destrucción de las formas canceladas u obsoletas, se lleve a cabo
de conformidad con la normatividad aplicable en la materia contenida en la Guía Consular;

Solicitar a la DGCI o DGBIRMA el envio de las formas valoradas a las representaciones,
según corresponda de acuerdo al peso de las mismas;

Supervisar la operación del archivo de abastecimiento y destrucción de las formas
valoradas;

Coadyuvar con las áreas de la DGPOP en la atención de los requerimientos de
información de los órganos fiscalizadores y en la solventación de las observaciones que
estos determinen, en los términos y plazos requeridos;

Promover reuniones entre las áreas de la DGPOP y los órganos fiscalizadores para
apoyar el descargo de las observaciones;

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

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

Realizar las demás funciones que sean asignadas por sus superiores jerárquicos y que
sean afines a las señaladas anteriormente.
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DEPARTAMENTO DE FORMAS VALORADAS.

Objetivo.

Gestionar el abastecimiento de formas valoradas a las representaciones, así como tramitar la
autorización para la destrucción de las formas canceladas u obsoletas.

Funciones.

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

Llevar a cabo el abastecimiento de formas valoradas a las representaciones y el trámite
de autorización para la destrucción de las formas canceladas u obsoletas, de conformidad
con la 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 volúmenes
de emisión y la disponibiiidad en la bodega de la DGPOP;

Tramitar las solicitudes de abastecimiento ante el Instituto Nacional de Migración, la
Dirección General de Talleres de Impresión de Estampillas y Valores de la SHCP, y la
DGPAC de la secretaría;

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

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

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

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

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

Entregar al Almacén General o a Valija Diplomática, según corresponda de acuerdo al
peso, las formas valoradas para su envío a las representaciones;

Registrar 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 extravío de las formas valoradas que
reporten las representaciones;

• Gestionar, a través de la Dirección General del Acervo Histórico Diplomático, la
autorización del Archivo General de la Nación para la destrucción de las formas valoradas
canceladas u obsoletas de las representaciones, así como notificar dicha autorización a
las representaciones;

• Enviar al Órgano Interno de Control las actas de destrucción de las formas valoradas
canceladas u obsoletas que remitan las representaciones;

• Mantener y resguardar el archivo de abastecimiento y destrucción de las formas
valoradas.

• Preparar las respuestas a las solicitudes de información recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de los trámites de abastecimiento y destrucción de formas
valoradas;

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

• Preparar la información requerida por los órganos fiscalizadores y apoyar en la atención
de las observaciones de auditoría que estos determinen a las actividades realizadas por el
departamento, y

• Realizar las demás funciones que sean asignadas por sus superiores jerárquicos y que
sean afines a las señaladas anteriormente.
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DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA DE ORGANIZACiÓN, SOPORTE OPERATIVO y
CONTABILIDAD.

Objetivo.

Vigilar que el personal que integra a la dirección general adjunta otorgue el soporte técnico a
los sistemas de control presupuestario, financiero y contable de la DGPOP, dictamine los
manuales de organización 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 DGPOP, en las unidades administrativas y en las
iepiesentaciones;

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

• Determinar, previo acuerdo con el Director General, la contratación de servicIos
informáticos requeridos para el desarrollo o adecuación de los sistemas de control
presupuestario y contable de la DGPOP, así como supervisar las gestiones para la
contratación correspondiente;

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

• Coordinar junto la Dirección General Adjunta de Operación Presupuestal, y con la
participación de las unidades responsables competentes, la elaboración del proyecto de
presupuesto anual de las representaciones;

• Coordinar la capacitación al personal de la DGPOP, unidades administrativas y
representaciones, en el uso y operación de los sistemas de control presupuestario,
financiero y contable;

• Coordinar, con la participación de las unidades administrativas, la actualización del
Manual General de Organización de la secretaría, así como supervisar las gestiones para
presentarlo al Oficial Mayor y obtener la aprobación del titular de la secretaría para su
posterior publicación en el Diario Oficial de la Federación;

• Vigilar que se efectúe el dictamen a los manuales de organización y procedimientos de
las unidades administrativas, órganos administrativos desconcentrados, delegaciones y
representaciones, así como supervisar las gestiones para someter dichos manuales a
visto bueno del Oficial Mayor y a la aprobación del titular de la secretaría;

CONTROL OE EMISiÓN

Código

DGPOP-612

Fecha de actualización

01/0712008

Versión

4.0

Pago

77 de 96



MANUAL DE ORGANIZACiÓN
DE LA DIRECCiÓN GENERAL DE PROGRAMACiÓN,

ORGANIZACiÓN Y PRESUPUESTO

• Coordinar la actualización de los manuales de organización y procedimientos, y demás
documentos administrativos de la DGPOP;

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

• Vigilar que se elaboren los estados financieros requeridos por las disposiciones contables
gubernamentales;

• Vigilar que se efectúe la conciliacíón con los subsistemas de fondos federales y de
recaudación del sistema integral de contabilidad gubernamental, y que dicha conciliación
se entregue a la SHCP en los plazos establecidos;

• Vigilar que se realice el envío de los libros principales de contabilidad a la SHCP para su
autorización, en los plazos establecidos;

• Vigilar la operación del archivo de la documentación comprobatoria y justificativa del gasto
de la secretaría;

• Vigilar que se efectúe el seguimiento al envío de la documentación comprobatoria y
justificativa del gasto que se encuentre pendiente de remitir por las diversas áreas de la
DGPOP;

• Supervisar las gestiones para la contratación del servicIo de digitalización de la
documentación comprobatoria del gasto resguardada en el archivo contable de la
secretaría;

• Vigilar que se efectúen los trámites de reintegro ante la TESOFE para restituir al
presupuesto de la secretaría los recursos no devengados por las unidades administrativas
y las representaciones;

• Llevar a cabo las acciones para mantener actualizadas las guías técnicas para la
elaboración de manuales de organización y procedimientos, así como realizar la difusión a
las representaciones, órganos administrativos desconcentrados y unidades responsables
de su aplicación;

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

• Verificar las respuestas a las solicitudes de información recibidas en el marco de la Ley de
Transparencia, respecto de las actividades realizadas por las áreas que integran a la
dirección general adjunta, y presentarlas a firma del Director General;
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• Atender los requerimientos de información de los órganos fiscalizadores y las
observaciones de auditoria que estos determinen a las actividades realizadas por la
dirección general adjunta, y

• Realizar las demás funciones que sean asignadas por sus superiores jerárquicos y que
sean afines a las señaladas anteriormente.
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SUBDIRECCiÓN DE SOPORTE OPERATIVO.

Objetivo.

Supervisar las actividades que lleva el personal que integra a la subdirección 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 áreas que integran a la DGPOP y las
unidades administrativas sobre el· uso y operación 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 informáticos necesarios para mantener, adecuar y
mejorar los sistemas de la DGPOP;

• Gestionar ante DGBIRMA la contratación de los servicios informáticos requeridos para el
desarrollo o adecuación de los sistemas de control presupuestario, financiero y contable
de la DGPOP, asi como verificar el cumplimiento de los contratos correspondientes;

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

• Apoyar a las áreas que integran a la DGPOP en la elaboración de informes
presupuestarios y contables;

• Elaborar los cierres presupuestarios mensuales y anuales, en coordinación con la
Dirección de Programación y Presupuesto, la Subdirección de Gestión de Pagos y la
Subdirección de Contabilidad;

• Apoyar en la elaboración del proyecto de presupuesto de las representaciones y
proporcionar la asesaria que éstas requieran para realizar el registro en el SIGEPP;

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

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

CONTROL OE EMISiÓN

Código

DGPOP-612

Fecha de actualizaCión

0110712008

Versión

4.0

Pág.

80 de 96



MANUAL DE ORGANIZACiÓN
DE LA DIRECCiÓN GENERAL DE PROGRAMACiÓN,

ORGANIZACiÓN Y PRESUPUESTO

• Preparar las respuestas a las solicitudes de información recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de la información contenida en los sistemas de control
presupuestario, financiero y contable;

• Preparar la información requerida por los órganos fiscalizadores y apoyar en la atención
de las observaciones de auditoría que estos determinen a las actividades realizadas por la
subdirección, y

• Realizar las demás funciones que sean asignadas por sus superiores jerárquicos y que
sean afines a las señaladas anteriormente.
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SUBDIRECCiÓN DE ORGANIZACiÓN.

Objetivo.

Supervisar las actividades que lleva a cabo el personal que integra a la subdirección para
dictaminar los manuales de organización y procedimientos de las unidades administrativas,
órganos administrativos desconcentrados, delegaciones y representaciones, a fin de
contribuir a mejorar la organización y funcionamiento de la secretaría.

Funciones.

• Actualizar junto con las unidades administrativas, el Manual General de Organización de
la secretaria y realizar las gestiones para presentarlo al Oficial Mayor y obtener la
aprobación del titular de la secretaría para su posterior publicación en el Diario Oficial de
la Federación;

• Supervisar que la revlSlon a los manuales de organización y procedimientos de las
unidades administrativas, órganos administrativos desconcentrados, delegaciones y
representaciones, se realice conforme a los lineamientos establecidos en las guias
técnicas para la elaboración de manuales;

• Realizar las gestiones para someter los manuales de organización y procedimientos a
visto bueno del Oficial Mayor y a la aprobación del titular de la secretaría;

• Asesorar a las unidades administrativas, órganos administrativos desconcentrados,
delegaciones y representaciones, en la elaboración y actualización de los manuales de
organización y procedimientos;

• Mantener actualizados, en coordinación con las áreas de la DGPOP, los manuales de
organización y procedimientos, y demás documentos administrativos de dicha unidad
responsable;

•

•

•

•

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

Sugerir adecuaciones y mejoras a las guias técnicas para la elaboración de manuales de
organización y procedimientos;

Supervisar el archivo de los manuales de organización y procedimientos dictaminados por
la DGPOP y aprobados por el titular de la secretaría;

Preparar las respuestas a las solicitudes de información recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de los manuales de organización y procedimíentos;
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•

•

Preparar la información requerida por los órganos fiscalizadores y apoyar en la atención
de las observaciones de auditoría que estos determinen a las actividades realizadas por la
subdirección, y

Realizar las demás funciones que sean asignadas por sus superiores jerárquicos y que
sean afines a las señaladas anteriormente.
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DEPARTAMENTO DE DICTAMEN DE MANUALES DE ORGANIZACiÓN Y DE
PROCEDIMIENTOS.

Objetivo.

Dictaminar los manuales de organización y procedimientos de las unidades administrativas,
órganos administrativos desconcentrados, delegaciones y representaciones, a fin de
contribuir a mejorar la organización y funcionamiento de la secretaría.

Funciones.

• Apoyar en la actualización del Manual General de Organización de la secretaría;

• Revisar que los manuales de organización y procedimientos que remitan las unidades
administrativas, órganos administrativos desconcentrados, delegaciones y
representaciones, cumplan con los lineamientos establecidos en las güias técnicas paía la
elaboración de manuales;

• Apoyar en las gestiones para someter los manuales de organización y procedimientos a
visto bueno del Oficial Mayor y posterior aprobación del titular de la secretaría;

• Asesorar a las unidades administrativas, órganos administrativos desconcentrados,
delegaciones y representaciones, en la elaboración y actualización de los manuales de
organización y procedimientos;

• Apoyar en la actualización de los manuales de organización y procedimientos, y demás
documentos administrativos de la DGPOP;

• Gestionar la incorporación de los manuales de organización y procedimientos aprobados
por el titular de la SRE, en la normateca interna de la secretaría;

• Sugerir adecuaciones y mejoras a las guías técnicas para la elaboración de manuales de
organización y procedimientos;

• Mantener y resguardar el archivo de los manuales de organización y procedimientos
dictaminados por la DGPOP y aprobados por el titular de la secretaría;

• Preparar las respuestas a las solicitudes de información recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de los manuales de organización y procedimientos;

• Preparar la información requerida por los órganos fiscalizadores y apoyar en la atención
de las observaciones de auditoría que estos determinen a las actividades realizadas por el
departamento, y

• Realizar las demás funciones que sean asignadas por sus superiores jerárquicos y que
sean afines a las señaladas anteriormente.
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SUBDIRECCiÓN DE CONTABILIDAD.

Objetivos.

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

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

Funciones.

• Supervisar que ei registro de ias operaciones contabies presupuestarias y patrimoniaíes
se realice con base en los documentos originales justificativos y comprobatorios, y de
conformidad con las disposiciones contables gubernamentales;

• Realizar los cierres contables mensuales y anuales, en coordinación con la Dirección de
Programación y Presupuesto y la Subdirección de Gestión de Pagos, así como supervisar
la generación de la balanza de comprobación para la elaboración de los informes
contables y presupuestarios;

• Supervisar la elaboración de los estados financieros, de conformidad con las
disposiciones contables gubernamentales;

• Supervisar la conciliación con los subsistemas de fondos federales y de recaudación del
sistema integral de contabilidad gubernamental, así como gestionar su entrega a la SHCP
en los plazos establecidos;

• Solicitar a la Dirección de Operación Financiera realice el entero a la TESOFE de los
recursos que la DGPOP reciba de las unidades responsables mediante cheque por
concepto de penalizaciones, venta de bases de licitación, enajenación de bienes e
indemnizaciones, entre otros;

• Supervisar la generación de los libros principales de contabilidad y gestionar su envío a la
SHCP para autorización, en los plazos establecidos;

• Supervisar la operación del archivo de la documentación comprobatoria y justificativa del
gasto de la secretaría;

• Supervisar el seguimiento al envío de la documentación comprobatoria y justificativa del
gasto que se encuentre pendiente de remitir por las diversas áreas de la DGPOP;
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• Gestionar ante DGBIRMA la contratación del servicIo de digitalización de la
documentación comprobatoria del gasto, así como supervisar el cumplimiento del contrato
correspondiente;

• Supervisar que los trámites de reintegro que se realicen ante la TESOFE para restituir al
presupuesto de la secretaría los recursos no devengados por las unidades administrativas
y las representaciones, se efectúen conforme a los procedimientos y disposiciones
establecidas en la materia;

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

• Preparar las respuestas a las solicitudes de información recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de la contabilidad y los trámites de reintegros presupuestarios
de la secretaria;

• Preparar la información requerida por los órganos fiscalizadores y apoyar en la atención
de las observaciones de auditoría que estos determinen a las actividades realizadas por la
subdirección, y

• Realizar las demás funciones que sean asignadas por sus superiores jerárquicos y que
sean afines a las señaladas anteriormente.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

Objetivo.

Efectuar el registro contable y presupuestario de las operaciones derivadas del ejercicio del
presupuesto de la secretaría, a fin de elaborar los ínformes 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 realización de los cierres contables mensuales y anuales, así como
generar la balanza de comprobación para la elaboración de los informes contables y
presupuestarios;

•

•

•

•

•

•

•

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

Realizar la conciliación con los subsistemas de fondos federales y de recaudación del
sistema integral de contabilidad gubernamental, en los plazos establecidos;

Elaborar los formatos de declaración general de pago de productos y aprovechamientos
(SAT-16) de los recursos que la DGPOP reciba de las unidades responsables mediante
cheque por concepto de penalizaciones, venta de bases de licitación, enajenación de
bienes e indemnizaciones, entre otros;

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

Conservar y custodiar la documentación comprobatoria y justificativa que se encuentra en
el archivo contable de la secretaria, así como gestionar su envío al archivo de
concentración y su posterior baja, una vez concluido el plazo de resguardo;

Atender las solicitudes de préstamo de documentación del archivo contable de la
secretaría que presenten las diversas áreas de la DGPOP, DGBIRMA y los órganos
fiscalizadores;

Dar seguimiento al envío de la documentación comprobatoria y justificativa del gasto que
se encuentre pendiente de remitir por las diversas áreas de la DGPOP;
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• Verificar el cumplimiento de los contratos que suscriba la secretaría con las empresas
prestadoras del servicio de digitalización de la documentación comprobatoria y justificativa
del gasto;

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

• Preparar las respuestas a las solicitudes de información recibidas en el marco de la Ley
de Transparencia, respecto de la contabilidad de la secretaría;

• Preparar la información requerida por los órganos fiscalizadores y apoyar en la atención
de las observaciones de auditoría que estos determinen a las actividades realizadas por el
departamento, y

• Realizar las demás funciones que sean asignadas por sus superiores jerárquicos y que
sean afines a !as señaladas anteriormente.
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DEPARTAMENTO DE REINTEGROS PRESUPUESTALES.

Objetivo.

Gestionar ante la TESOFE la restitución al presupuesto de la secretaría 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 viáticos, excedentes de
telefonia celular, importes de llamadas de larga distancia y pago de sueldos en demasía,
entre otros.

Funciones.

•

•

•

•

•

•

•

•

•

Verificar que la documentación que remita la Subdirección de Pagos y Control de
Ingresos sobre los reintegros presupuestarios, acredite el envío de los recursos a la
TESOFE;

Verificar que las solicitudes de reintegro que presenten las unidades responsables y las
representaciones, cuenten con la información 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 Subdirección de Contabilidad la documentación comprobatoria y justificativa
de los trámites 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 procedimientos que sean de su competencia y sugerir los cambios para su
actualización o mejora;

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

Preparar la información requerida por los órganos fiscalizadores y apoyar en la atención
de las observaciones de auditoría que estos determinen a las actividades realizadas por el
departamento, y

Realizar las demás funciones que sean asignadas por sus superiores jerárquicos y que
sean afines a las señaladas anteriormente.
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SUBDIRECCiÓN DE CONTROL DOCUMENTAL.

Objetivos.

Supervisar las actividades que realiza el personal que integra a la subdirección, para
controlar la correspondencia que reciba la DGPOP a través del correo institucional, valija
diplomática y ventanilla, así como para realizar el envio de los documentos que genere la
dirección general y las diversas áreas que la integran.

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

Funciones.

• Supervisar la recepción y registro de la documentación que remitan a ia OGPOP, las
unidades administrativas, representaciones y organizaciones externas, a través del correo
institucional, valija diplomática y ventanilla;

• Revisar los volantes de correspondencia para turnar la documentación recibida a las
diversas áreas de la DGPOP;

• Supervisar el envío de la documentación generada por la dirección general y las diversas
áreas que la integran, a través del correo institucional o mediante los servicios de valija
diplomática y mensajería que proporciona la DGCI;

• Establecer los controles necesarios para una adecuada organización, resguardo,
conservación, custodia y préstamo de los expedientes que forman parte del acervo
documental de la DGPOP, así como supervisar la aplicación de dichos controles;

• Coordinar la transferencia de los expedientes del acervo documental cuyo periodo de
resguardo ha concluido, al archivo de concentración de la DGPOP;

• Gestionar, a través de la DGAHD, la autorización del Archivo General de la Nación y de la
SHCP para la baja de la documentación que se encuentra en el archivo de concentración
de la DGPOP, cuyo periodo de resguardo ha concluido, así como tramitar ante DGBIRMA
y el OIC la entrega de dicha documentación a la Comisión Nacional de Libros de Texto
Gratuitos;

• Mantener actualizado el catálogo de disposición documental, de conformidad con las
normas establecidas por la DGAHD;

• Dar seguimiento a la atención de los asuntos turnados a las diversas áreas de la DGPOP;
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• Dar seguimiento a la firma del Oficial Mayor en los documentos que remita la dirección
general para su aprobación o visto bueno, y

• Realizar las demás funciones que sean asignadas por sus superiores jerárquicos y que
sean afines a las señaladas anteriormente.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL Y CONSERVACiÓN DOCUMENTAL.

Objetivos.

Controlar la correspondencia que reciba la DGPOP, a través del correo institucional, valija
diplomática y ventanilla, así como realizar el envío de los documentos que genere la dirección
general y las diversas áreas que la integran.

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

Funciones.

•

•

•

•

•

•

•

•

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

Generar los volantes de correspondencia en el SCG, someterlos a revlSlon del
Subdirector de Control Documental y turnar la documentación recibida a las diversas
áreas de la DGPOP;

Realizar el envío de la documentación generada por la dirección general y las diversas
áreas que la integran, a través del correo institucional o mediante los servicios de valija
diplomática y mensajería que proporciona la DGCI;

Resguardar en el acervo documental de la DGPOP, copia de la documentación turnada,
los expedientes que genera la dirección general y los reportes de gasto de las
representaciones remitidos por la Subdirección de Presupuesto de las RME's;

Atender las solicitudes de préstamo de expedientes del acervo documental de la DGPOP
que presenten las diversas áreas que integran dicha unidad administrativa;

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

Apoyar en las gestiones para obtener la autorización del Archivo General de la Nación
para la baja de la documentación que se encuentra en el archivo de concentración de la
DGPOP, cuyo periodo de resguardo ha concluido, así como en los trámites ante
DGBIRMA y el OIC para la entrega de dicha documentación a la Comisión Nacional de
Libros de Texto Gratuitos, y

Realizar las demás funciones que sean asignadas por sus superiores jerárquicos y que
sean afines a las señaladas anteriormente.

CONTROL DE EMISiÓN

Código

DGPOP-612

Fecha de actualización

0110712008

Versión

4.0 •



MANUAL DE ORGANIZACiÓN
DE LA DIRECCiÓN GENERAL DE PROGRAMACiÓN,

ORGANIZACiÓN Y PRESUPUESTO

x.- Glosario.

Administración Pública Federal: Conjunto de dependencias y entidades que constituyen el
Poder Ejecutivo Federal.

Cancilleria: En México la Cancillería es sinónimo de Secretaría de Relaciones Exteriores.
Oficina donde el jefe de la misión 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 término "residencia del embajador" para
diferenciarla de la Cancillería.

ClC: Cuenta por Liquidar Certificada, documento presupuestario mediante el cual la
Tesorería de la Federación realiza el pago de las operaciones presupuestarias
correspondientes, con cargo al Presupuesto de Egresos de la Federación.

Consulado: la oficina a cargo de un funcionario consular, del que pueden depender algunas
agencias consulares.

Oficina establecida por un estado en una ciudad importante de otro país con el objetivo de
apoyar y proteger a los ciudadanos de aquél que viajen o residan en este último. Se encargan
además de desarrollar otras funciones administrativas importantes como emitir visas (cuando
sean requeridas) a los ciudadanos de la nación en que se encuentren, que deseen viajar al
país que representan. Todos los consulados, ya sea que estén situados en la capital de un
país o en otras ciudades, dependen administrativamente del embajador o de la embajada.
Además de sobrellevar sus tareas consulares, suelen actuar a menudo como "sucursales" de
la embajada apoyando a ésta, por ejemplo, con las responsabilidades económicas y políticas.

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

Contribución voluntaria: Aquella aportación 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 declaración oficial de un funcionario,
en ocasiones del mismo titular del Poder Ejecutivo Federal.

DGPOP: Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto.

DGBIRM: Dirección General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales.

DGSEP: Dirección General del Servicio Exterior y de Personal.

DGPAC: Dirección General de Protección y Asuntos Consulares.

DGTG: Dirección General para Temas Globales.
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DGCI: Dirección General de Comunicaciones e Informática.

O.O.F.: Diario Oficial de la Federación, órgano del Gobierno Constitucional de los Estados
Unidos Mexicanos, de carácter permanente e interés público, cuya función consiste en
publicar en el territorio nacional, las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares,
órdenes y demás actos expedidos por los Poderes de la Federación en sus respectivos
ámbitos 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 desarrollan sus tareas el
embajador y los demás funcionarios de una misión. En este caso, el correcto es "Cancillería".
Para diferenciarlo de éste, actualmente se suele utilizar el término "residencia del embajador'.

Estructura orgánica (administrativa): Disposición sistemática de los órganos que integran
una institución, conforme a criterios de jerarquia y especialización, ordenados y codificados
de tal forma que sea posible visualizar los niveles jerárquicos y sus relaciones de
dependencia.

IME: Instituto de los Mexicanos en el Exterior.

ISR: Impuesto Sobre la Renta.

IVA: Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Transparencia (Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública
Gubernamental): Instrumento jurídico de orden público que determina lo necesario para
garantizar el acceso de toda persona a la información en posesión de los Poderes de la
Unión, los órganos constitucionales autónomos o con autonomía legal, y cualquier otra
entidad federal.

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma ordenada y sistemática
información sobre objetivos, políticas, atribuciones, organización y procedimientos de los
órganos de una institución; así como las instrucciones o acuerdos que se consideren
necesarios para la ejecución del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de
referencia los objetivos de la institución.

Manual de organización: Documento que contiene información detallada referente ál
directorio administrativo, antecedentes, legislación, atribuciones, estructuras y funciones de
las unidades administrativas que integran la institución, señalando los niveles jerárquicos,
grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicación y coordinación, asimismo,
contiene organigramas que describen en forma gráfica la estructura de organización.

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, metodologías, lineamientos y
sistemas, que establecen la forma en que deben desarrollarse las acciones para alcanzar los
objetivos propuestos en el proceso de programación-presupuestación.

Misión: Enunciado corto que establece el objetivo general y la razón 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 especialización.

Organismos Internacionales: Entidad con personalidad jurídica propia, creada por varios
estados en virtud de un tratado multilateral (tratado constitutivo) con el objetivo de realizar
conjuntamente fines especificos para los que fue creada.

Organigrama: Representación gráfica de la estructura orgánica de una institución o parte de
ella, y de las relaciones que guardan entre sí las unidades administrativas que la integran.

PIPP, Proarama Intearal de Proaramación v Presupuesto.- -- - - - .., .... .... ... .

Procedimiento: Sucesión cronológica de operaciones concatenadas entre sí, que se
constituyen en una unidad de función a la realización de una actividad o tarea especifica
dentro de un ámbito predeterminado de aplicación. Todo procedimiento involucra actividades
y tareas del personal, determinación de tiempos de métodos de trabajo y de control para
lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

Presupuesto: Estimación financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e
ingresos del Sector Público Federal, necesarios para cumplir con las metas de los programas
establecidos. Asimismo, constituye el instrumento operativo básico que expresa las
decisiones en materia de política económica y de planeación.

Reintegro: Bonificaciones a la clave presupuestaria que realiza la Tesorería de la
Federación, mediante aviso de reintegro enviado por las entidades de la Administración
Pública Federal.

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

RME's: Representaciones de México en el Exterior (Cancillería y Residencias; Consulados y
Delegaciones Permanentes).

SEM: Servicio Exterior Mexicano.

SHCP: Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

SIAFF: Sistema Integral de Administración Financiera Federal. Sistema aplicado por el
gobierno federal con el propósito de controlar el pago a beneficiarios vía electrónica.
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SICG: Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental. Herramienta donde se lleva a cabo
el registro contable de los movimientos presupuestarios.

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

SIGEPP: Sistema para la Gestión Programático - Presupuestaria de las Representaciones
de México en el Exterior. Sistema administrado por la DGPOP cuyo propósito es controlar el
presupuesto de las representaciones.

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

SIRC: Sistema de Recaudación Consular. Sistema administrado por la DGPOP cuyo
propósito es registrar los ingresos que reciben las representaciones por la expedición de
pasaportes y la prestación de servicios consulares.

SFP: Secretaría de la Función Pública.

Secretaría: Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE).

TESOFE: Tesoreria de la Federación.

Unidad administrativa: Es una subsecretaría, jefatura de unidad, dirección 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 Programación,
Organización y Presupuesto, Bienes Inmuebles y Recursos Materiales, del Servicio Exterior y
de Personal, Comunicaciones e Informática, Protección y Asuntos Consulares, y Asuntos
Culturales, asi como al Instituto de los Mexicanos en el Exterior.

Valija diplomática: Envío que remite, generalmente de modo regular, la misión diplomática
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 carácter de valija
diplomática.
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111 Matriz de responsabilidades en la elaboración de informes de la DGPOP Anexo 1

10.3 jw 005.- Causas de variación del gasto acumulado ejercido del
Gobierno Federal en el año actual/anterior.

10.2 1- 004.- Causas de variación del gasto acumulado ejercido con
respecto al programado original y/o modificado.
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11II Matriz de responsabilidades en la elaboración de informes de la DGPOP Anexo 1

10.181- Subformato 1156.- Seguimiento del programa anual de
capacitación.
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25 IInforme ae OlstnOuclon de Tormas mlgratonas aIINM.

23 IEvaluación de Herramientas de Simplificación Regulatoria.

24 ¡Reporte de Avances del Programa de Mejora Regulatoria.
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Anexo 2
Relación de informes que debe elaborar la DGPOP

A. Informes a otras dependencias y entidades

1. Cuenta de la Hacienda Pública Federal
(Información de los gastos de las oficinas
diplomáticas y consulares de México en el
exterior).

Áreal:~;)"'\1II,;::»c:lLlI\:;:
I elaboración

O.GA de
Operación

Presupuestal

SHCP I Anual, marzo de cada t Artículos 92 de la Ley Federal de
año Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria y, 267, 272, 273 Y 279
del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

2. Informe por partida de gasto sobre las
erogaciones en el concepto 3600, que se
refiera exclusivamente a periódicos y
revistas, asi como la totalidad de las
erogaciones del concepto 3700.

3. Informe sobre el entero de derechos por el
servicio de vigilancia, inspección y control
que establece el articulo 191 de la Ley
Federal de Derechos a los contratistas con
quienes se celébren contratos de obra
pública y de servicios relacionados con la
misma (cinco al millar sobre el importe de
cada una de las estimaciones de trabajo).

4. Declaración Informativa de Operaciones con
Terceros.

O.GA de
Operación

Presupuestal

O.G.A. de
Operación

Presupuestal

O.G.A. de
Operación

Presupuestal

SFP

Órgano Interno de
Control en la SRE

Sistema de
Administración

Tributaria (SAT)

Mensual

Mensual

Mensual

Articulo 8 fracción I del Acuerdo por
el que se establecen los
Lineamientos generales para la
orientación, planeación, autorización,
coordinación, supervisión y
evaluación de las estrategias, los
programas y las campañas de
comunicación social de las
dependencias y entidades de la
Administración Pública Federal para
el ejercicio fiscal 2007 (O.O.F. 28-XII­
2008).

Artículo 191 de la Ley Federal de
Derechos.

Artículo 32 fracciones V y VIII de la
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
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Anexo 2
Relación de informes que debe ellaborar la DGPOP

5. Reporte de avance de los ahorros generados
como resultado de las medidas de austeridad
y racionalización del gasto.

6. Cuenta de la Hacienda Pública Federal
(Información financiera, presupuestaria y
económica).

D.GA de
Operación

Presupuestal

D.G.A. de
Organización,

Soporte Operativo
y Contabilidad

SHCPy SFP

SHCP

Trimestral, 15 dias
hábiles posteriores al

término de cada
trimestre

Anual, marzo de cada
año

Articulas 61 Y segundo transitorio de
la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y 16 del
Decreto de Presupuesto de Egresos
de la Federación para el Ejercicio
Fiscal 2008.

Artículos 92 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y, 267, 272, 273 Y 279
del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

7. Informe de avance de gestión financiera. D.GA de
Organización,

Soporte Operativo
y Contabilidad

8. Informe periódico financiero y presupuestario. I D.G.A. de
Organización,

Soporte Operativo
y Contabilidad

9. Estado del Ejercicio del Presupuesto (PIPP). I D.GA de
Organización,

Soporte Operativo
y Contabilidad

SHCP

SHCP

SHCP

Semestral

Trimestral
(excepto el segundo

trimestre del año)

Mensual

Articulo 8 párrafo segundo de la Ley
de Fiscalización Superior de la
Federación.

Articulo 103 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad
Hacendarla y, 267 Y 268 del
Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Articulo 103 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y, 268 Y 273 del
Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.
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10. Formatos de información relativa al Sistema D.G.A. de SHCP Articulas 73 del Decreto de
Integral de Información de los Ingresos y Organización, Presupuesto de Egresos de la
Gasto Público (Sil): Soporte Operativo Federación para el Ejercicio Fiscal

y Contabilidad 2006 y 5 de los Lineamientos del

• D01.- Presupuesto original, modificado y Mensual, conforme
Sistema Integral de Información de
los Ingresos y Gasto Público para el

ejercido del Gobierno Federal. calendario Ejercicio Fiscal 2006 (aplicables al
ejercicio fiscal 2008).

• D04.- Causas de variación del gasto Mensual, conforme
acumulado ejercido con respecto al calendario
programado original y/o modificado.

• D05.- Causas de variación del gasto Mensual, conforme
acumulado ejercido del Gobierno Federal calendario
en el año actual/anterior.

• D10.- Personal ocupado y pago de sueldos DGSEP Mensual, conforme
y salarios en la Administración Pública calendario
Federal.

• D17.- Disponibilidades financieras. Mensual, conforme
calendario

• D18.- Detalle de los depósitos o Mensual, conforme
inversiones en moneda nacional. calendario

• D19.- Detalle de los depósitos o Mensual, conforme
inversiones en moneda extranjera. calendario

• D33.- Cumplimiento a las disposiciones de Mensual, conforme
racionalidad, austeridad y eficiencia en el calendario
gasto.

• D36.- Acuerdos de ministración de fondos Mensual, conforme
(pagos). calendario

~
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• D7D.- Estadísticas por acción de compra. DGBIRMA Somestral, conforme

calendario

• D78.- Contratos de adquisición, DGBIRMA Mensual, conforme
arrendamiento, obras públicas y servicios calendario
con atraso en pagos.

• D86.- Seguimiento del presupuesto del Mensual, conforme
Gobierno Federal por categoria calendario
programática (Parte 1 gasto corriente).

• D87.- Seguimiento del presupuesto del Mensual, conforme
Gobierno Federal por categoría calendario
programática (Parte 2 gasto de capital).

• D88.- Gasto programado 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
capacitación. calendario

• Subformato 1156.- Seguimiento del DGSEP Mensual, conforme
programa anual de capacitación. calendario
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11. Concertación de la estructura programática. Dirección de SHCP Anual, conforme a la Articulo 22 del Reglamento de la Ley
Programación y fecha limite establecida Federal de Presupuesto y

Presupuesto por la SHCP Responsabilidad Hacendaria.

12. Anteproyecto de Presypuesto de Egresos de Dirección de SHCP Anual, conforme a la Artículos 22, 56 Y58 del Reglamento
la Federación (PEF). Programación y fecha limite establecida de la Ley Federal de Presupuesto y

Presupuesto porlaSHCP Responsabilidad Hacendaria.

13. Cuenta de la Hacienda Pública Federal Dirección de SHCP Anual, marzo de cada Articulas 92 de la Ley Federal de
(Información programática). Programación y año Presupuesto y Responsabilidad

Presupuesto Hacendaria y, 267, 272, 273 Y 279
del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

14. Seguimiento del cumplimiento de las metas Dirección de SHCP Mensual, día 15 de Artículo 61 del Reglamento de la Ley
presupuestarias registradas en el Sistema Programación y cada mes Federal de Presupuesto y
Proceso Integral de Programación y Presupuesto Responsabilidad Hacendaria.
Presupuesto (PIPP).

15. Información sobre la situación económica, las Dirección de SHCP
.

Trimestral, día 15 del Artículos 107 de la Ley Federal de
finanzas públicas y la deuda pública. Programación y mes posterior al termino Presupuesto y Responsabilidad

Presupuesto, del trimestre Hacendaria y, 284 del Reglamento de
DGSEP, DGTG y la Ley Federal de Presupuesto y

DGPAC Responsabilidad Hacendaria.

16. Reporte sobre fideicomisos, mandatos y Dirección de SHCP Trimestral, día 15 Artículo 296 del Reglamento de la
análogos. Programación y po"terior al termino del Ley Federal de Presupuesto y

Presupuesto mes Responsabilidad Hacendaria.

17. Reporte sobre el avance en el ejercicio del Dirección de SHCP Mensual, día 15 Artículo 51 del Reglamento de la Ley
gasto de los programas y proyectos de Programación y pm;terior al termino del Federal de Presupuesto y
inversión. Presupuesto mes Responsabilidad Hacendaria.
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Oficio-circular por el que se dan a
conocer los lineamientos por los que
se establece un mecanismo de
información con base en indicadores
de gestión, conforme a los cuales las
representaciones, delegaciones u
oficinas con que cuentan las
dependencias y entidades de la
Administración Pública Federal, asi
como la Procuraduria General de la
República en ei exterior, deberán
reportar sus erogaciones, actividades
y el cumplimiento de los programas a
su cargo (D.O.F. 4-11-1998).

18. Formatos del Sistema de Indicadores de I Dirección de I SFP y Órgano Interno Mensual, dia 25 de
Gestión (A1 plazas ocupadas, P1 Programación y de Control cada mes
presupuesto ejercido, P2 gasto corriente Presupuesto
ejercido, P3 gasto de capital ejercido y P4
ejercido partidas de austeridad).

19. Estimación anual de ingresos por derechos,
productos y aprovechamientos para el
siguiente ejercicio fiscal.

20. Reporte de ingresos obtenidos por derechos,
productos y aprovechamientos durante el
primer semestre de cada año y estimados
para el segundo semestre.

21. Reporte de ingresos obtenidos por derechos,
productos y aprovechamientos durante el
ejercicio inmediato anterior.

Dirección de
Operación

Financiera, DGD,
DGAJ Y DGAHD

Dirección de
Operación
Financiera

Dirección de
Operación
Financiera

SHCP

SHCP

SHCP

Anual, durante los
primeros quince días

del mes de julio de cada
año

Anual, durante los
primeros quince días

del mes de julio de cada
año

Anual, durante el mes
de marzo de cada año

~?:.

Numeral 11, inciso ¡ii del Oficio circular
102-K-029 por el que se establecen
los procedimientos para el dictamen,
notificación o la constancia de
registro de los ingresos excedentes
obtenidos durante el ejercicio por las
dependencias y entidades de la
Administración Pública Federal, así
como por los poderes Legislativo y
Judicial y los órganos
constitucionalmente autónomos
(D.O.F. 7-V-2ÜÜ8).

Articulas 7 de la Ley Federal de
Derechos y, 10 Y 11 de la Ley de
Ingresos de la Federación para el
Ejercicio Fiscal de 2008.

Articulas 7 de la Ley Federal de
Derechos y, 10 Y 11 de la Ley de
Ingresos de la Federación para el
Ejercicio Fiscal de 2008.
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La información se proporciona en el
marco de cooperación
interinstitucional y es utilizada para
datos estadisticos de la balanza de
pagos, respecto de las operaciones
que realizan los residentes en México
con residentes en el extranjero.

NijmpredelllllUlllltt

22. Reporte de ingresos y egresos.

.I't;:ICllUVIClI\.OIV'1

Dirección de
Operación
Financiera

Banco de México Trimestral, en los
meses de abril, julio,

octubre y enero

I=il

23. Evaluación de herramientas de simplificación
regulatoria.

24. Reporte de avances del programa de mejora
regulatoria.

25. Informe de distribución de formas migratorias.

Dirección de
Mejora Regulatoria

y Transparencia

Dirección de
Mejora Regulatoria

y Transparencia

Dirección de
Mejora Regulatoria

y Transparencia

SFP

Comisión Federal de
Mejora Regulatoria

(COFEMER)

Instituto Nacional de
Migración (INM)

Trimestral

Anual, conforme a la
fecha establecida por

COFEMER

Mensual

Acuerdo para la difusión y
transparencia del marco normativo
interno de la gestión gubernamental
(0.O.F.6-XII-2DD2).

Artículo 69-0, fracción 11 de la Ley
Federal de Procedimiento
Administrativo.

La información se proporciona en el
marco de colaboración con el INM
para la verificación 'que realiza este
Instituto sobre las formas migratorias
expedidas.
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1. Inform~ presupuestario y de gestión. O.GA de Canciller, Mensual Artículo 33, fracción VIII del
Operación Subsecretarios y Reglamento Interior de la SRE.

Presupuestal Oficial Mayor

2. Información para las reuniones del Comité de O.GA de Comité de Control y Trimestral Acuerdo por el que se establecen los
Control y Auditorla de la SRE. Operación Auditorla de la SRE Lineamientos para el funcionamiento

Presupuestal de los Comités de Control y Audltoria
(O.O.F.12-IX-2DD5).

3. Informe de las comisiones oficiales de Dirección de Coordinaciones Mensual Numeral 322 de. las Normas internas
Cancillerla pendientes de comprobación. Comisiones Administrativas de la en materia presupuestal que deberán

Oficiales y Cancilleria observar los servidores públicos
Traslados adscritos a las unidades

administrativas y delegaciones de la
Secretaria.

4. Informe de las comisiones oficiales con Dirección de Subsecretarías Trimestral Numeral 148 del Manual de políticas
origen en el exterior, pendientes de Comisiones y normas presupuestales para las
comprobación. Oficiales y representaciones de México en el

Trastados exterior.

5. Informe de traslados con origen en el exterior, Dirección de RME's Mensual No existe fundamento legal, sin
pendientes de comprobación. Comisiones embargo, se elabora con el fin de

Oficiales y promover que se efectúe la
Traslados comprobación de los traslados.

6. Informe de viáticos otorgados al personal Dirección de OGSEP Anual Articulo 118, fracc. VII de la Ley del
durante el ejercicio fiscal. Comisiones Impuesto sobre la Renta.

Oficiales y
Traslados

7. Concentraciones a TESOFE de los ingresos Dirección de O.GA de Operación Mensual No existe fundamento legal, sin
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se
consulares de las RME's. Operación Presupuestal y embargo, se elabora con el fin de

Financiera Dirección de apoyar el seguimiento
Programación y presupuestario.

Presupuesto

8. Informe del pago de la nómina del SEM a Dirección de DGSEP Mensual No existe fundamento legal, sin
DGSEP para conciliar cifras. Operación embargo, se elabora con el fin de

Financiera conciliar ci.fras con DGSEP.

g. Informe del estatus de las observaciones de D.GA de Oficial Mayor Conforme sea solicitado No existe fundamento legal, sin
glosa a la documentación comprobatoria del Operación 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 ejecutivo de la situación D.GA de Oficial Mayor Conforme sea solicitado No existe fundamento legal, sin
presupuestal de las RME's. Operación por la Oficialia Mayor embargo, se elabora con el fin apoyar

Presupuestal las reuniones del Oficial Mayor con
los titulares de las RME's.
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