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La Secretaria de Comunicaciones y Transportes ha llevado a la practica diversas acciones
de modernizacién en todos los ambitos de su actividad, a través de la aplicacion de medidas
de desregulacion, de simplificacién, de desconcentracién y descentralizacién, de
desincorporacion de entidades, de capacitacion de su personal y de fortalecimiento de la

autonomia de gestion en las paraestatales del propio Sector.

Asimismo, ha inducido la participacion en los sectores social y privado en la construccion de

infraestructura y en la explotacion de los servicios del ramo.

Como resultado del proceso de transformacion aplicado, se redefinié el funcionamiento de
esta Secretaria, adoptando una nueva forma de organizacion, en la cual las oficinas
centrales atienden preponderantemente los aspectos normativos, el ejercicio de la autoridad,
la planeacion y el control, mientras que la operacién, la prestacion de los servicios y la
construccion de las obras relativas son atendidas directamente por los dérganos
desconcentrados y las entidades paraestatales que conforman el Sector, asi como por los

particulares, mediante concesion.

En este contexto y derivado de la dindAmica experimentada por la propia organizacién de la
Secretaria y la correspondiente a las unidades administrativas que la integran, ha sido
imprescindible mantener actualizados los instrumentos administrativos que contienen

informacioén relevante acerca de sus caracteristicas actuales, organizacion y funcionamiento.

Para tal propésito y en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, se elabor¢ el
presente Manual de Organizacién, el cual contempla en los apartados especificos de su

contenido, los antecedentes sobre el origen y evolucion de la unidad administrativa, la base
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legal en la que se sustenta su funcionamiento, asi como las atribuciones, la estructura
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organica y las funciones basicas que corresponden a cada una de las areas que la integran.

Por el contenido del manual, resulta un instrumento esencial para apoyar el cumplimiento de
las atribuciones encomendadas, por lo que, debera mantenerse actualizado, a fin de que
cumpla eficazmente su funcion informativa y se obtenga el maximo beneficio de este

documento de consulta.
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La Direccién General de Recursos Financieros tiene su origen con la creacion de la
Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas en el ano de 1891, la cual contaba con un
Departamento Administrativo, encargado de realizar las funciones relativas a la contabilidad
general; administracion del personal; almacenes e inventarios; asi como la prestacion de los
servicios de informacion, biblioteca y archivo. Dicho departamento, cambié su nivel

organizacional en 1955, quedando como Direccion General de Administracion.

Como resultado de la separacion de las funciones de comunicaciones y obras publicas, se
crea en 1959 la Secretaria de Comunicaciones y Transportes. A partir de ese ano y hasta
1972 la Direccion General de Administracion no sufre modificacion trascendental, sino hasta
el periodo 1973-1975, que en atencion al Programa de Reforma Administrativa, se establece

la Subdireccion Técnica con el Departamento de Control del Presupuesto.

En 1977 se cred el Departamento de Ejercicio Presupuestal de Inversiones y, en 1979 se
instrumentan como 6rganos de apoyo la Asesoria Técnica y la Unidad de Sistemas y
Procesamiento de Datos. Esta ultima incorporé a su estructura al Departamento de
Servicios Administrativos, mismo que se integré con la Subjefatura de Recursos Humanos y
Recursos Materiales; una Ayudantia y las Unidades de Contabilidad y la de Compras

Vigentes y Regularizacion de Gastos.

La desconcentracion del pago al personal civil en el periodo 1981-1982, originé que la
Direccién General de Administracién asumiera la responsabilidad de formular la rendicién de
la cuenta, creandose el Departamento de Control y Rendicién de Cuentas. Asimismo, con
base en el creciente volumen de documentacion contable y presupuestal que generaban las
unidades administrativas se autorizé la creacion del Departamento de Documentacion

Presupuestaria.

De conformidad con el Acuerdo Secretarial publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
22 de agosto de 1982, la Direccion General de Administracion cambia su denominacion por

Direccion General de Recursos Financieros y con lo que fortalece su estructura a fin de




//'_\\\\ W ( PAGINA N

@ . MANUAL DE ORGANIZACION L M:FE:/:'ZEZO
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recursos financieros, asi como la atencién del Programa de Modernizacién Administrativa.

En atencion a las medidas y criterios en materia de racionalizacién del gasto publico y
compactacion de estructuras, emitidas por la Secretaria de Programaciéon y Presupuesto,
con oficio 1.0-4343 del 25 de agosto de 1985, a esta Direccidn General se le incorporaron a
su estructura tanto funciones como personal de la Unidad de Contabilidad y de la Direccién
General de Organizacion y Métodos, adquiriendo cada una nivel de direccion de area.
Posteriormente, el 15 de julio de 1987, se autorizé la transferencia de la Direccion de

Organizacién y Métodos a la Oficialia Mayor.

En enero de 1988 con la expedicidon de disposiciones relativas a la racionalizacion,
austeridad y disciplina presupuestales, el esquema de organizacion de esta Direccién
General quedé integrado con 5 direcciones de area, 7 subdirecciones, 31 departamentos y 4

puestos homoélogos de apoyo (1 director, 1 subdirector y 2 jefes de departamento).

En el afio de 1989, de conformidad con las disposiciones emitidas por el Gobierno Federal
en materia de racionalizacion de estructuras organicas, la Direccion General suprime
algunos de sus drganos, redistribuyendo sus funciones entre sus areas. Asimismo se le
incorporan de la Coordinaciéon General de Planeaciéon y Control Sectorial y de la Direccion
General de Planeacion, el area de Estudios Econdmicos; de Control Sectorial y de

Programacion y Evaluacion, asi como la de Operaciones Crediticias respectivamente.

De esta forma, la Direccion General realiza cambios en su estructura en virtud de que le
fueron asignadas nuevas funciones, por lo cual en la Direccion de Presupuesto se elimina la
Subdireccion de Informatica y se le integra la Subdireccién de Contratos de Obra que
operaba como Direccién de Contratos de Obra. Asimismo, la Subdireccién de Operacién
Contable se integra como Direccion de Presupuesto y Contabilidad; la Direccion de
Programacion y Financiamiento queda conformada con la Subdireccion de Programacion y
se incorpora a su estructura la Subdireccion de Operaciones Crediticias con 2
departamentos, la Subdireccion de Control Sectorial con 2 departamentos y la de

Seguimiento y Evaluacion con 3 departamentos; la Direccién de Estudios Econdmicos

integrada con la Subdireccion de Analisis Econémicos y la de Investigacién de Operaciones




//'_\\\\ W ( PAGINA N

@ . MANUAL DE ORGANIZACION L Mi%}/:;%(;o

con 2 departamentos cada una; la Direccién de Informatica es creada para elaborar los

J
~

programas de desarrollo de sistemas en coordinacién con la Subdireccion de Produccion y la
de Desarrollo de Sistemas con 2 departamentos respectivamente; la Direccion de
Administracién Foranea, queda conformada con las Subdirecciones de Coordinacion del
Presupuesto Regional y la de Programacion de Evaluacion Foranea con 2 departamentos
cada una; se instrumentan la Direccién de Control y Administracion de Servicios conformada
con las Subdirecciones de Control y Operacion Financiera con 2 departamentos adscritos y
la de Administracién compuesta con 3 departamentos. Por lo anterior, la estructura organica
de esta unidad administrativa quedoé integrada con 6 direcciones de area, 16 subdirecciones

y 37 departamentos, asi como 1 puesto homologo con nivel de jefe de departamento.

Continuando con el proceso de reestructuracion y con el fin de reforzar el esquema funcional
de la Direccion General, en el afio de 1990 se instrumenta un puesto homaologo con nivel de
subdirector y 4 con nivel de jefe departamento, quedando conformada por 6 direcciones de
area; 16 subdirecciones en estructura y 1 puesto homdlogo; asi como 36 departamentos
representados organicamente y 5 homologos; ademas de 1 subdirector por honorarios. Los
puestos homdlogos de jefe de departamento se distribuyen de la siguiente manera: 2 en la
Direccion de Presupuesto y Contabilidad, 1 en la Direccién de Administracién Foranea y 2
para la Direccion de Control y Administraciéon de Servicios. Por su parte, la plaza de

subdirector se asigna a la Direccion de Programacion y Control Sectorial.

Por otra parte, la Direccion de Programacion y Financiamiento cambia su denominacién a
Direccion de Programaciéon y Control Sectorial, y la Subdireccion de Seguimiento y
Evaluacién por Subdireccion de Control de los Subsectores Transporte Terrestre y Maritimo
Portuario con los Departamentos del Subsector Transporte Terrestre y del Subsector
Transporte Maritimo Portuario; asimismo, la Subdireccién de Control Sectorial cambia su
nomenclatura a Subdireccién de Control de los Subsectores Comunicaciones y Transporte
Aéreo; el Departamento del Subsector Transporte Terrestre a Departamento del Subsector
Comunicaciones, y el Departamento del Subsector Aéreo y de Comunicaciones por

Departamento del Subsector Transporte Aéreo.

La Direccién de Estudios Econdmicos presenta cambios de denominacién en sus areas

como sigue: la Subdireccion de Investigacion de Operaciones por Subdireccion de Analisis
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Financiero; y el Departamento de Sistematizacion a Departamento de Andlisis de Proyectos

de Inversion.

Asimismo, la Direccion de Administracion Foranea también realiza cambios de denominacion
en sus areas, como es el caso del Departamento de Operacion Zona Norte por
Departamento de Presupuesto Foraneo de Infraestructura y Administracion, y el
Departamento de Operaciéon Zona Sur pasa a Departamento de Presupuesto Foraneo de
Comunicaciones y Desarrollo Tecnolégico. Por otra parte, en la Direccién de Control y
Administracion de Servicios desaparece el Departamento de Capacitacion y Actualizacién

Administrativa.

Derivado de lo anterior, la estructura organizacional queda integrada por 6 direcciones de
area, 16 subdirecciones, 36 departamentos y 6 puestos homdlogos, 1 con nivel de

subdirector y 5 a jefe departamento.

Con el propdsito de concentrar en una area la responsabilidad del control y entero de los
recursos provenientes de los derechos por los servicios que proporciona la Secretaria a nivel
nacional, en el ano de 1991, la Direccion General realiza movimientos organizacionales a su
estructura, creando la Direccién de Ingresos y a su vez elimina la Direccion de
Administracién Foranea, en virtud del nuevo tratamiento presupuestal aplicado a los centros
SCT como unidades diferenciadas de las oficinas centrales, dando a los mismos autonomia

en el ejercicio de los recursos aplicados en los estados.

Asimismo, se crea la Direccion de Contabilidad al separar las funciones de la anterior
Direccion de Presupuesto y Contabilidad.
En el afio de 1992, se suprime la Direccion de Informatica con su estructura derivada, misma

que se adscribe a la Oficialia Mayor para instrumentar la Unidad de Informatica.

En 1994, se formaliza la desincorporacion de la Direccién de Estudios Econdmicos, quien en
la practica venia operando adscrita a la Coordinaciéon de Asesores de la Oficialia Mayor. En

razon de que dicha adscripcion no era la mas adecuada se transfiere a la Unidad de

Modernizacion cuyas funciones técnicas resultaban mas acordes con las que tenia
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y 2 departamentos.

Adicionalmente, la Direccion General realiza modificaciones en su esquema organizacional
mismo que autoriza y registra la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el 26 de agosto de
1994. De esta forma, queda conformada con 54 plazas: 1 Direccion General; 1 secretario

particular de SPS 33; 4 directores de area; 12 subdirectores y 36 departamentos.

En 1995, como resultado de la reorganizacion que lleva a cabo esta Secretaria, la Direccion
General de Recursos Financieros cambia por Reglamento, su denominacion a Direccion
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, a fin de atender las funciones con
un enfoque global y fundamentalmente para llevar a cabo los programas de modernizacién y
desarrollo administrativo, en congruencia con las reformas a la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de
diciembre de 1994.

En este contexto, se incorpora a su ambito de competencia las funciones y recursos
correspondientes a la Direccion de Organizacion, integrada con 5 plazas de mando medio y
18 de personal operativo: 1 director de area; 2 subdirectores y 2 jefes de departamento.
Asimismo, transfiere la funciéon y un departamento, relativos al manejo y control de los
seguros de bienes muebles e inmuebles a cargo de esta dependencia a la Direccion General

de Recursos Materiales.

En cumplimiento de las medidas estructurales para la reducciéon del gasto en servicios
personales, se canceld ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico una plaza de jefe de

departamento.

Asimismo, con el propdsito de observar lo dispuesto por la normatividad vigente y lograr un
aprovechamiento optimo de las plazas existentes, esta unidad administrativa instrumenté dos
plazas de mandos medios a puestos de alto nivel de responsabilidad. Una de las plazas
tendra a su cargo las funciones de organizaciéon en el ambito del Sector Comunicaciones y

Transportes, con un nivel MG10 del grupo gerencial.
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misma que tendra la encomienda de disefar y proponer la aplicacion de estrategias y

programas de modernizacion administrativa del Sector en su conjunto.

La aplicacién del esquema ocupacional con plazas de estructura organica y de alto nivel de
responsabilidad, permitira fortalecer los niveles de direccion, coordinacion y supervisién de la
Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto, en concordancia con sus
requerimientos operativos. De esta manera la estructura ocupacional adoptada, queda
integrada con un total de 57 plazas: 1 Director General (33E); 1 Secretario Particular (31C);
una Direccion General Adjunta (MGO02); 4 Direcciones de Area (30E); 1 Direccién con nivel
MG10; 13 Subdirecciones de Area (29) y 36 Jefes de Departamento (28).

En noviembre de 1996 la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, dictamina la estructura
no basica de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes y especificamente a la
Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto se le autoriza la
instrumentacion de 9 plazas adicionales de puestos de alto nivel de responsabilidad, asi

como algunos cambios de adscripcion y denominacion.

Durante 1997 adiciona por transferencia 3 plazas: 1 MG10 de la Unidad de Estudios
Legislativos, 1 28 de la Unidad de Informacion y 1 MS01 de la Unidad de Informatica y
convierte 19 plazas de estructura a igual niumero de puestos de alto nivel de responsabilidad,
a fin de avanzar en el establecimiento de una estructura mas flexible que proporcione mayor
eficiencia y remuneraciones acordes con las responsabilidades y cargas de trabajo
existentes, quedando conformada su estructura por un total de 69 plazas, 37 de estructura

tradicional y 32 puestos de alto nivel de responsabilidad.

Con el proposito de dar continuidad al proceso de mejora en la conformacién del esquema
organico-ocupacional autorizado, en 1998 la Direccién General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto efectud 8 renivelaciones e instrumentd 5 plazas adicionales de
puestos de alto nivel de responsabilidad, asi como algunos cambios de adscripcion,
totalizando una plantilla de mando de 74 plazas; 31 de estructura tradicional y 43 de alto

nivel de responsabilidad. Asimismo, reniveld 22 plazas operativas a puestos de enlace para

mejorar las percepciones salariales de sus trabajadores.
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En julio de 1999 y a efecto de responder dentro de los niveles de eficiencia requeridos, el
esquema organico de la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto se
modifica al renivelarse 4 plazas de estructura tradicional a puestos de alto nivel de
responsabilidad de los siguientes niveles: 1 33E a MD11; 1 31C a MS08; 1 29 aMS11y 1 28
a MCO04; asimismo, se renivelan 2 puestos de alto nivel para quedar de MG06 a MGO03 y 1
MS01 a MG10 y se adicionan 8 plazas a la plantilla de mando, quedando conformada por 82

plazas: 27 de estructura tradicional y 55 de alto nivel de responsabilidad.

Con la finalidad de realizar las funciones encomendadas dentro de los niveles de operacién y
eficiencia requerida, la Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto
efectué cambios de denominacion y adscripcidn en su esquema organico-ocupacional, sin
afectar el numero de plazas autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en
1999.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O. 1917/11/05 y sus reformas

Leyes
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional

D.O. 1963/XI1/28

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.0O. 1975/XI1/31

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O. 1976/XI1/29

Ley sobre el Servicio de Vigilancia de Fondos y Valores
D.O. 1976/XI11/31 y sus reformas

Ley General de Deuda Publica
D.O. 1976/XI1/31

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
D.O. 1976/XI1/31

Ley de Coordinacion Fiscal
D.O. 1978/XI1/27

Ley Organica de la Contaduria Mayor de Hacienda
D.O. 1978/XI1/29

Ley de Impuesto sobre la Renta
D.O. 1980/XI1/30

Ley Federal de Derechos
D.0O. 1981/XI1/31

Cddigo Fiscal de la Federacion
D.O. 1981/XI1/31

Ley General de Bienes Nacionales
D.O. 1982/1/08

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O. 1982/XI1/31
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Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O. 1983/XIl/27

Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion
D.O. 1985/XI1/31

Ley Federal de Entidades Paraestatales
D.O. 1986/V/14

Ley de Adquisiciones y Obras Publicas
D.0O. 1993/XII/30

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O. 1994/VI111/04

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente

Reglamentos

Reglamento de la Ley Sobre el Servicio de Vigilancia de Fondos y Valores de la Federacion
D.O. 1968/V1/26

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
D.O. 1981/X1/18

Reglamento de la Ley de Impuesto sobre la Renta
D.O. 1984/11/29

Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion
D.O. 1984/11/29

Reglamento de la Ley de Obras Publicas
D.O. 1985/11/13

Reglamento de Prestaciones Econdémicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O. 1988/V1/28

Reglamento de Escalafén y Ajustes de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
D.O. 1988/VII/12

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales

D.0. 1990/1/26

Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
D.0O. 1995/VI1/21 y sus reformas
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Decretos

Decreto por el que se aprueban las bases para el establecimiento del Sistema Nacional de
Proteccion Civil y el Programa de Proteccion Civil que las mismas contienen
D.O. 1986/V/06

Decreto por el que se establece el Calendario Oficial
D.O. 1993/X/06

Decreto que aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000
D.O. 1995/V/31

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial denominado Programa de Desarrollo
del Sector Comunicaciones y Transportes 1995-2000
D.O. 1996/111/25

Decreto que aprueba el Presupuesto de Egresos a la Federacion para el ejercicio
correspondiente.

Acuerdos

Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comision Intersecretarial de Gasto
Financiamiento para el despacho de asuntos en materia de gasto publico y su
financiamiento, asi como de los programas correspondientes de la competencia de las
Secretarias de Programacion y Presupuesto y de Hacienda y Crédito Publico

D.O. 1979/VIII/29

Acuerdo por el que se establece la Comision Mixta de Seguridad e Higiene de la Secretaria
de Comunicaciones y Transportes
D.O. 1987/VIIl/14

Acuerdo por el que se actualizan las funciones otorgadas al Comité de Compras de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes
D.O. 1988/V/25

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de inmuebles de
las dependencias de la Administracion Publica Federal, en caracter de arrendatarias
D.O. 1988/VII/04

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la Administraciéon
Publica Federal
D.O. 1999/1V/20

Manual de Sueldos y Prestaciones para los Servidores Publicos de Mando de la
Administracion Publica Federal
D.O. 2000/11/28
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Otros

Oficio circular relativo a la clasificacion por Objeto del Gasto que deberan observar las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, para la Formulacion e
Integracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
de 1996

D.O. 1995/IX/1995

Programa de Modernizacion de la Administracion Publica 1995-2000
D.O. 1996/V/28

Manual de Normas para el Ejercicio del Gasto en la Administracion Publica Federal
D.O. 1998/111/31

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
D.O. 1998/ VIII/11

Norma para la aplicacion de estimulos por productividad, eficiencia y calidad en el
desempefio a los servidores publicos de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal
D.0. 2000/11/28
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5. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion General
Unidad de Cuenta Publica y Sistemas de Informacion

Departamento de Analisis e Investigacion

Subdireccién de Seguimiento y Cuenta Publica
Departamento del Subsector Infraestructura Carretera
Departamento de los Subsectores Transporte y Administracion

Subdireccién de Integracion de Informacion
Departamento del Sistema Integral de Informacion
Departamento de Analisis y Elaboracion de Informes Presupuestales

Subdireccién de Investigacion y Desarrollo de Sistemas
Departamento de Desarrollo de Sistemas

Direccion de Administracion y Servicios

Subdireccién de Administracion
Departamento de Recursos Financieros
Departamento de Recursos Humanos y Capacitacion
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Direccion General Adjunta de Presupuesto y Contabilidad

Departamento de Gestidén Presupuestal

Unidad de Control y Seguimiento Presupuestal
Departamento de los Subsectores Comunicaciones y Transportes
Departamento de Control de Centros SCT
Departamento de Infraestructura Carretera
Departamento de Infraestructura Maritimo Portuaria
Departamento de Organismos Financieros Internacionales

Coordinacion de Operacion del Presupuesto
Departamento de Control de Gestion

Subdireccién de Tramites de Pago
Departamento de Contratos de Obras
Departamento de Gasto Directo

Departamento de Contratos de Adquisiciones y Servicios
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Departamento de Operaciones Bancarias
Departamento de Crédito Externo
Subdireccién de Programacion del Sector Central
Departamento de Programacion de los Subsectores Infraestructura vy
Administracion
Departamento de Programacion de los Subsectores Comunicaciones, Transporte
y Maritimo-Portuario
Departamento de Administracion Foranea
Subdireccién de Contabilidad
Departamento de Contabilidad Central
Departamento de Contabilidad Foranea
Departamento de Informacion Fiscal y Financiera
Departamento de Contabilidad de Entidades Coordinadas y Organos
Desconcentrados
Direccion General Adjunta de Ingresos y Control Sectorial
Subdireccién de Integracion del Subsector Paraestatal
Departamento de Integracién de Informes y Consolidacion del Sector Paraestatal
Subdireccion de Control Carretero y Maritimo-Portuario
Departamento de Control Maritimo Portuario
Departamento de Control Carretero
Departamento de Control Maritimo -Zona Golfo
Departamento de Control Maritimo - Zona Pacifico
Subdireccién de Control de Infraestructura y Comunicaciones
Departamento de Control de Comunicaciones
Departamento de Control Aéreo
Departamento de Control del Transporte
Direccion de Seguimiento de Comités y Organos de Gobierno de las Entidades
Coordinadas
Subdireccién de Seguimiento de Comités y Organos de Gobierno
Direccion de Ingresos
Subdireccién de Control y Operacion de Ingresos

Departamento de Tesoreria

Departamento de Evaluacion e Informes
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Departamento de Conciliaciones Bancarias
Subdireccién de Normas y Procedimientos de Ingresos
Departamento de Normatividad
Direccion General Adjunta de Modernizacion Administrativa
Direccion de Seguimiento de Programas Institucionales
Departamento de Programas Especiales
Subdireccién de Reingenieria de Procesos
Departamento de Capacitacién en Calidad y Consolidacion de Informes
Direccion de Organizacion y Sistemas Administrativos
Subdireccién de Sistemas Administrativos
Departamento de Procedimientos
Subdireccién de Organizacion Sector Central
Departamento de Organizacion
Subdireccién de Estudios Organizacionales y Salariales Sector Paraestatal

Departamento de Politica Salarial y Organizacional
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VI.

6. ATRIBUCIONES

Articulo 30.- Corresponde a la Direccion General de Programacion, Organizacion vy

Presupuesto:

Coordinar, revisar, formular y tramitar el anteproyecto del presupuesto de egresos de la

Secretaria;

Intervenir en la formulacion de los anteproyectos del presupuesto de inversion y
realizar las modificaciones que procedan en coordinacion con las unidades

administrativas de la Secretaria;

Participar en la gestion del programa anual de inversiones e intervenir en las
adecuaciones programaticas que modifiquen las inversiones anuales autorizadas de la

Secretaria;

Llevar el andlisis, control y seguimiento del ejercicio del presupuesto autorizado, asi

como informar a las unidades administrativas respecto de su avance;

Difundir y asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria en el ejercicio,
control, andlisis y evaluacion de los presupuestos asignados, de conformidad con las

normas y lineamientos aplicables;

Captar, vigilar, controlar y efectuar el entero oportuno de los ingresos generados por
los bienes y servicios que administra la Secretaria, asi como proponer al Oficial Mayor
politicas y lineamientos en la materia y actuar como unidad concentradora de los

ingresos;

J
~
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Llevar el registro de los ingresos provenientes de los servicios que presten las

diferentes unidades administrativas de la Secretaria y efectuar su reporte a las

autoridades competentes;

Llevar el control presupuestal de los contratos y convenios en materia de obras,

adquisiciones y servicios, que suscriba o en que participe la Secretaria;

Apoyar y controlar, de acuerdo con las unidades administrativas, la gestion y operacion

de créditos sectoriales;

Tramitar el pago de los documentos derivados de los compromisos adquiridos por la

Estructurar e instrumentar el sistema de contabilidad de la Secretaria, de conformidad

con las normas vigentes en la materia, y vigilar su observancia;

Difundir las normas contables y adecuar su aplicacién, asi como asesorar a las

unidades administrativas de la Secretaria y entidades del Sector, en su implantacion y

Verificar los registros contables de las unidades administrativas de la Secretaria, sobre

operaciones financieras y presupuestales;

Formular los estados financieros y demas informacion contable de la Secretaria;

Glosar la contabilidad de las unidades administrativas de la Secretaria, elaborar las

observaciones correspondientes e informar a la unidad competente cuando puedan

existir irresponsabilidades;

Colaborar con las autoridades competentes en el disefio del sistema integral de

contabilidad gubernamental; y
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XVII. Someter a la consideracion del Oficial Mayor las propuestas de organizacion de las
unidades administrativas, de actualizacion del Reglamento Interior y los manuales

correspondientes, y

XVIIl.Por acuerdo del titular del ramo, disefar, desarrollar, normar y evaluar la

modernizacion institucional y sectorial.
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7.1 UNIDAD DE CUENTA PUBLICA Y SISTEMAS DE INFORMACION

UNIDAD DE CUENTA
PUBLICA Y SISTEMAS
DE INFORMACION

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO Y
CUENTA PUBLICA

DEPARTAMENTO DEL
SUBSECTOR

[ | INFRAESTRUCTURA

CARRETERA

DEPARTAMENTO DE
LOS SUBSECTORES
TRANSPORTE Y
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
INTEGRACION DE
INFORMACION

SUBDIRECCION DE
INVESTIGACION Y
DESARROLLO DE

SISTEMAS

DEPARTAMENTO DEL
SISTEMA INTEGRAL
DE INFORMACION

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE
SISTEMAS

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS E
INVESTIGACION

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS Y
ELABORACION DE
INFORMES
PRESUPUESTALES

J
~
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FUNCIONES

Coordinar la operacion del Sistema Integral de Informacion.

Asesorar técnicamente a la Direccion General en los diversos asuntos que expresamente

se le encomienden, asi como elaborar opiniones y proponer soluciones.

Coordinar la elaboracion e integracion de documentos e informes diversos que le
encomiende expresamente la Direccion General sobre los asuntos que competen a la

Unidad Administrativa.

Establecer, coordinar y supervisar el seguimiento fisico-financiero del Presupuesto de

Egresos de la Federacién de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Definir, coordinar y efectuar la integracion de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal en
los términos planteados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con base en la
informacién recabada y proporcionada por las Unidades Responsables y las areas

internas de la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Definir 'y difundir la metodologia necesaria para recabar, integrar e informar
periodicamente sobre los avances fisico-financieros alcanzados por la Secretaria de

Comunicaciones y Transportes, asi como coordinar y supervisar su aplicacion.

Disenar y operar, en coordinacion con las areas técnicas de informatica, los sistemas de
informacién necesarios para apoyar el seguimiento fisico-financiero del presupuesto de la

Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Definir y coordinar la informacion de apoyo a la revisién que de la Cuenta Publica de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes realice la Comision de Programacion,

Presupuesto y Cuenta Publica de la H. Camara de Diputados.

Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean del ambito de su

competencia.

J
~
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS E INVESTIGACION

FUNCIONES

— Recabar la informacion necesaria para integrar los informes en cuanto a Programa de
Trabajo y sus avances, Informe de Gobierno, Evaluacion del Ejercicio del Gasto y
Cumplimiento de los Elementos Programaticos, PRONAM, entre otras, solicitados
peridodicamente por diversas areas de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, asi

como de diferentes instancias de la Administracion Publica Federal.

— Desarrollar trabajos especiales solicitados en forma Unica o esporadica por diversas areas
de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, asi como de diferentes instancias de

la Administracion Publica Federal.

— Verificar que la informacién recibida para integrar los informes y trabajos especiales sea

real, confiable y cubra los requerimientos.

— Revisar que, tanto la informacion solicitada por diversas areas de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes y de las diferentes instancias de la Administracién Publica
Federal, asi como la informacién recibida de las areas responsables de proporcionarla,
reunan los aspectos normativos aplicables que la regulen, a efecto de integrar

correctamente los informes.

— Aclarar con las areas solicitantes aquellos aspectos que resulten confusos para la

correcta interpretacion de los informes.

— Brindar a las diferentes areas responsables de proporcionar la informacion, la asesoria

necesaria, a efecto de que remitan ésta en forma adecuada.

— Coordinar el envio de los informes generados a las diferentes instancias de la Secretaria

de Comunicaciones y Transportes y de la Administracién Publica Federal.

~
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— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean del ambito de su

competencia.

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO Y CUENTA PUBLICA

FUNCIONES

— Definir, coordinar y supervisar las acciones necesarias para analizar el Presupuesto de
Egresos de la Federacién autorizado por la H. Camara de Diputados a la Secretaria de

Comunicaciones y Transportes.

— Recabar del area responsable de formular el presupuesto de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes la memoria de definicion y calculo de los elementos
programaticos (universo de cobertura, indicador estratégico y meta del indicador)
plasmados en el Presupuesto de Egresos de la Federacién, para llevar a cabo su

seguimiento e inclusién en la formulaciéon de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

— Definir, coordinar y supervisar las acciones necesarias para determinar, obtener y analizar
las principales metas fisicas de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, distintas

de los indicadores estratégicos, para su seguimiento periddico.

— Establecer y coordinar la identificacion y analisis del presupuesto por Unidad
Donante/Unidad Responsable y clave presupuestaria, a fin de conformar las agregaciones
establecidas en el Presupuesto de Egresos de la Federacién de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, para efectuar su seguimiento fisico financiero e inclusién

en la formulacién de la Cuenta Publica.
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Establecer, coordinar y supervisar el seguimiento fisico-financiero del Presupuesto de
Egresos de la Federacion de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes por Unidad

Donante/Unidad Responsable, en lo relativo al presupuesto modificado y ejercido.

Efectuar las acciones necesarias, a fin de obtener de la Coordinaciéon de Operacién del
Presupuesto, los ajustes de los indicadores estratégicos y metas y sus respectivas
justificaciones, que deriven de la modificacion del presupuesto, para su seguimiento e

incorporacién en la Cuenta Publica.

Establecer, coordinar y supervisar que se integre periodicamente el presupuesto ejercido
y los avances de los indicadores estratégicos y metas alcanzadas por las Unidades

Responsables de la Secretaria.

Definir, coordinar y supervisar el seguimiento de las modificaciones al presupuesto
original, a los indicadores estratégicos y metas y a sus correspondientes justificaciones,
con base en la informacion proporcionada por la Coordinacién de Operacién del
Presupuesto, para formular las explicaciones a las variaciones existentes respecto al

presupuesto aprobado por la H. Camara de Diputados.

Definir, coordinar, supervisar y presentar los informes trimestrales sobre la situaciéon que
guarda el presupuesto, a partir del seguimiento del mismo, para apoyar la toma de
decisiones preventivas y correctivas que sean requeridas para la consecucién de los

objetivos programados.

Analizar y difundir a las Unidades Responsables a cargo de las funciones sustantivas y de
apoyo de la Secretaria, la metodologia, lineamientos, formatos e instructivos emitidos por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para la formulacion de la Cuenta de la

Hacienda Publica Federal.

Asistir a las reuniones que con motivo de la formulacion de la Cuenta de la Hacienda
Publica, convoque la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y desahogar los

compromisos que de las mismas deriven.

~
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— Definir, coordinar y proporcionar a las Unidades Responsables de la Secretaria, la
asistencia técnica necesaria que requieran, para la debida comprensién y aplicacién de la
metodologia emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para la formulacién

de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

— Elaborar la informaciéon de apoyo a la revision que de la Cuenta Publica de la Secretaria
de Comunicaciones y Transportes realice la Comisién de Programacién, Presupuesto y

Cuenta Publica de la H. Camara de Diputados.

— Definir y coordinar las acciones necesarias para solventar los requerimientos de
informacién que sean de su ambito de competencia, planteados por la Contaduria Mayor
de Hacienda de la H. Camara de Diputados, en coordinacién con la Direccion de
Seguimiento y las Unidades Responsables de la Secretaria de Comunicaciones y

Transportes.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean del ambito de su

competencia.

DEPARTAMENTOS DE LOS SUBSECTORES INFRAESTRUCTURA CARRETERA Y
TRANSPORTE Y ADMINISTRACION

FUNCIONES
— Analizar el Presupuesto de Egresos de la Federacién aprobado por la H. Camara de

Diputados y el estado del ejercicio del presupuesto, para realizar su seguimiento fisico-

financiero.
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Elaborar reportes trimestrales del seguimiento fisico-financiero del Presupuesto de

Egresos de la Federacion aprobado por la H. Camara de Diputados.

Revisar las explicaciones a las variaciones fisico-financieras del Presupuesto de Egresos
de la Federacion, elaboradas por las Unidades Centrales de la Secretaria de

Comunicaciones y Transportes.

Revisar e integrar la documentacién soporte a las variaciones fisico-financieras,
proporcionada por las Unidades Centrales de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes y las areas internas de la Direccion General de Programacion, Organizacion y

Presupuesto.

Asesorar a las Unidades responsables de ejercer el programa-presupuesto, en la
elaboracion de los informes de seguimiento fisico-financiero y explicacién a las

variaciones programatico-presupuestales.

Revisar los instructivos y formatos remitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico para la elaboracién de la Cuenta Publica y elaborar los comentarios y sugerencias

que en su caso se generen como consecuencia de dicha revision.

Asesorar y orientar a las Unidades Centrales en la elaboracion de la Cuenta Publica, asi
como revisar la informacion proporcionada por éstas, a efecto de que se apeguen a los

lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Revisar e integrar la documentacién soporte de la Cuenta Publica, proporcionada por las
Unidades Centrales de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes y las areas

internas de la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Elaborar las tarjetas para la comparecencia de la Oficialia Mayor, en la Comision de

Programacion, Presupuesto y Cuenta Publica de la Camara de Diputados.

~
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— Revisar la informacion que las Unidades Centrales remiten a la Contaduria Mayor de
Hacienda de la Camara de Diputados, como consecuencia de la revision de la Cuenta
Publica.

— Las demas funciones que les encomienden su jefe inmediato y que sean del ambito de su
competencia.

SUBDIRECCION DE INTEGRACION DE INFORMACION

FUNCIONES

Coordinar la integracion de los formatos del Sistema Integral de Informacion conforme a la

normatividad.

— Realizar informes comparativos sobre el estado del ejercicio presupuestal.

— Elaborar el informe de la situacion de las finanzas publicas de la H. Camara de Diputados.

— Elaborar informes sobre la gestion del Sector Comunicaciones y Transportes.

Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean del ambito de su

competencia.

DEPARTAMENTO DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION

FUNCIONES
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— Difundir en las unidades administrativas, y entidades del Sector, las normas vy
disposiciones relativas al Sistema Integral de Informacion de los ingresos y gastos

publicos.

— Verificar que se de cumplimiento por parte de las unidades administrativas y entidades del

Sector, a los requerimientos que demanda el Sistema Integral de Informacion.

— Actualizar el banco de informacion a partir de los reportes del Sistema Integral de

Informacion y la actividad econdmica.

— Realizar estudios que permitan proponer alternativas de mejoramiento de la informacion

programatica-presupuestal Sistema Integral de Informacion.

— Mantener permanente comunicacién con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi
como con las unidades administrativas de esta dependencia para efectos de la operacion

del Sistema Integral de Informacion.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean del ambito de su

competencia.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y ELABORACION DE INFORMES PRESUPUESTALES

FUNCIONES

— Atender los requerimientos sobre el avance fisico-financiero de las principales metas y
proyectos de inversion de la Secretaria para la elaboracion del Informe de la Situacion de

las Finanzas Publicas a la H. Camara de Diputados.

— Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones realizadas por la Secretaria de
la Contraloria y Desarrollo Administrativo, derivadas de la evaluacion del ejercicio del

gasto y cumplimiento de los elementos programaticos.
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— Realizar analisis, cuadros y graficas comparativos sobre el seguimiento del ejercicio del

presupuesto para la toma de decisiones de autoridades superiores de la Secretaria.

— Generar e integrar periédicamente carpetas informativas de la evolucion del gasto de la

Secretaria para las giras al interior de la Republica de autoridades superiores.

— Mantener permanentemente comunicacion con la Unidad de Informatica, a efecto de
solicitar y elaborar los programas necesarios que permitan contar con informacion fuente

de los diversos informes elaborados.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean del ambito de su

competencia.

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE SISTEMAS

FUNCIONES

— Desarrollar sistemas de acuerdo a las necesidades del usuario, asi como dar
mantenimiento a los sistemas existentes.

— Controlar los bienes informaticos y de comunicaciones asignados a las diferentes areas
de la Direccién General, mediante las politicas de operaciéon en materia de informatica y
comunicaciones que emite la Unidad de Informatica para estandarizar el desarrollo
informatico; asi como el servicio de mantenimiento de equipo de cémputo y equipo

periférico (hardware), programas, paquetes y lenguajes (software).

— Definir estudios de seleccion y justificacion de programas, paquetes y lenguajes (software)
y elaborar las requisiciones para la compra de equipo de cdomputo. (hardware) y

programas, paquetes y lenguajes (software) generales.

— Vigilar la red de comunicaciones que da servicio a la Direccion General, identificando las
necesidades de ampliacién y modernizacion de la red de Teleinformatica, con el fin de

lograr su aprovechamiento éptimo.




//'_\\\\ NN ( PAGINA N

@ . MANUAL DE ORGANIZACION L ;:FEE/;:E;)O /

~

— Proporcionar soporte técnico, en la configuracion, instalacion y uso adecuado de equipos
de computo o canalizar a la Unidad de Informatica las fallas que se presenten en el

equipo de computo.

— Asesorar y asistir a las diferentes areas fisicas de la Direccion General en la instalacion

de equipos periféricos (hardware) y paquetes de programacioén (software).

— Recibir de las areas y evaluar las solicitudes de ampliaciéon de red, asi como asignar y
controlar Direcciones IP, ademas solicitar a la Unidad de Informatica instalar el software

correspondiente y configurar las cuentas de correo electrénico e internet.

— Asesorar en el manejo del Sistema Integral de Administracion en el registro de

documentos presupuestales

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean del ambito de su

competencia.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS

FUNCIONES

— Elaborar los cortes mensuales, con base en el Sistema Integral de Administracién, para la
integracion de informacién presupuestal para dar cumplimiento al Sistema Integral de

Informacion.

— Apoyar y asesorar en el manejo del Sistema Integral de Administracion, en el registro de
documentos presupuestales, asi como obtener diversos reportes, con caracteristicas
especificas, para diferentes dareas internas y externas que soliciten informacién

presupuestal.

— Elaborar y reportar mensualmente la radicacion de fondos para las unidades centrales,

centros SCT y entidades paraestatales del Sector.
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— Apoyar técnicamente en la elaboraciéon de discos magnéticos con informacion de los

movimientos de afectaciones presupuestales.

— Levantar reportes, tramitar y dar seguimiento a la atencién de los desperfectos que
presenten los equipos de computo, ante el area de soporte técnico de la Unidad de
Informatica, y prestar apoyo técnico en el manejo del software y hardware oficiales que
utilicen las diferentes areas de la Direccion General de Programacién, Organizacion y
Presupuesto.

Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean del ambito de su

competencia.
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FUNCIONES

— Participar en la formulacion e integracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos de la

Secretaria en lo relativo al apartado de informacion presupuestal y financiera.

— Coordinar la formulaciéon e integracion de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal en lo

relativo al cierre presupuestal del ejercicio fiscal correspondiente.

— Coordinar el proceso de registro en el Sistema Integral de Administracién, en los aspectos
relativos al registro del presupuesto derivado de los movimientos presupuestales, lineas
de crédito, contratos, solicitudes de pago, avisos de iniciacion de obra, registro contable y

demas aspectos presupuestales y contables.

— Supervisar la debida aplicacién de la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas y su
reglamento, en lo relativo al ejercicio presupuestal de contratos de obra y estudios de

preinversion.

— Autorizar las solicitudes de pago tanto de gasto corriente como de inversién, de

conformidad con los importes autorizados.

— Coordinar la ejecucion de los programas de supervision contable que se realicen

periodicamente en las unidades administrativas de la Secretaria.

— Sancionar y controlar la consolidacién periddica y anual de los estados financieros y
demas informes contables del ramo que se presenten a la Secretaria de Hacienda vy
Crédito Publico, asi como orientar la instrumentacién y aplicacion de los mecanismos de

evaluacion contable.

— Planear, organizar, dirigir y controlar el registro contable realizado por las unidades

administrativas y 6rganos desconcentrados de la Secretaria.

— Dictar las normas relativas a la actualizaciéon del Manual de Operacion de Contabilidad de

la Secretaria y vigilar su observancia.

J
~
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— Dirigir la aplicacion de politicas derivadas de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto

Publico Federal y su reglamento, en materia de recursos financieros, asi como el manejo
y control de fondos revolventes que autorice la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y

la Oficialia Mayor a las unidades administrativas.

— Autorizar la gestion de los diversos documentos de solicitud de apoyo financiero de las

unidades administrativas y 6rganos desconcentrados.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE GESTION PRESUPUESTAL

FUNCIONES

Recibir y verificar que las solicitudes de afectaciones presupuestarias, oficios de
modificacion y dictamenes técnicos que presenten las diversas unidades administrativas
de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, contengan la informaciéon soporte

respectiva.

Registrar en el Sistema de Gestion Presupuestal la documentacién presupuestaria para
su trdmite ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como imprimir su formato
de seguimiento, a efecto de controlar el flujo de los documentos con la Unidad de Control

y Seguimiento Presupuestal.

Enviar las afectaciones presupuestarias, oficios de modificacion y dictamenes técnicos a

la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para su autorizacion.

Llevar el control y seguimiento de la documentacion autorizada o rechazada que remita la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y canalizarla a la Unidad de Control y

Seguimiento Presupuestal para los efectos procedentes.

~
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— Entregar las resoluciones que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en
cuanto a la autorizacion y rechazo de las afectaciones presupuestarias, oficios de
modificacion y dictdmenes técnicos a las unidades administrativas de la Secretaria de

Comunicaciones y Transportes.

— Elaborar en forma mensual los informes en cuanto a los estandares de respuesta de los
tramites que ingresaron y fueron atendidos, asi como turnarlos a la Unidad de Control y

Seguimiento Presupuestal para lo conducente.

— Llevar a cabo la guarda y custodia de los expedientes de la documentacion

presupuestaria que se genere.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

UNIDAD DE CONTROL Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL

FUNCIONES

— Coordinar la revision e integracion de los oficios de autorizacion de inversion que solicitan
las diferentes Unidades Responsables ejecutoras del gasto directo de la Secretaria, de

conformidad con la normatividad emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Coordinar la atencién y seguimiento de los requerimientos de las Unidades Responsables
en materia de modificaciones del presupuesto: oficios de modificacion de inversion,

afectaciones presupuestales y dictamenes técnicos.
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Verificar que las afectaciones presupuestales y oficios de autorizacion de inversion
cumplan con la normatividad y justificaciones necesarias para su tramite ante la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, previa consideracion del Director General.

Verificar que las solicitudes presupuestales cumplan con los decretos de austeridad
presupuestal emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y demas

autoridades globalizadoras en materia presupuestal.

Coordinar el seguimiento del presupuesto modificado y del ejercido por Unidad
Responsable, tanto para la integracion del cierre de cada mes, asi como para la

elaboracion del informe del cierre del presupuesto.

Llevar a cabo el control y seguimiento de las modificaciones al presupuesto y actualizar
los registros en la materia en el Sistema Integral de Administracion, ademas de validar los

informes que se generen en este rubro.

Coordinar el seguimiento y control de radicacion de recursos, asi como efectuar las
conciliaciones de cuentas bancarias de los centros SCT y las correspondientes con la

Tesoreria de la Federacion.

Elaborar cuadros control y registro sobre el estado que guardan las solicitudes de

afectacién y oficios de autorizacion de inversion.

Coordinar y participar en la integracion de formatos presupuestales que se requieran para

la presentacioén del Informe de Cuenta Publica.

Atender los requerimientos de los préstamos con organismos financieros internacionales,
tanto presupuestal como de compromisos contractuales, asi como los tramites de no

objecién de financiamiento de contratos de proyectos financiados con crédito externo.

~
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— Coordinar la revisidon, analisis y tramite de cuentas por liquidar certificadas que generen

los centros SCT de proyectos financiados con créditos externos.

— Atender las misiones de supervision del Banco Mundial y los requerimientos de

informacion que de ellas se deriven.

— Supervisar el seguimiento del ejercicio de los recursos asignados a proyectos financiados
con crédito externo y la actualizacién de los registros en el Sistema Integral de

Administracion.

— Coordinar la conciliaciéon con los agentes financieros de los desembolsos de los proyectos
financiados con crédito externo, asi como tramitar los ajustes y observaciones que se

determinen.

— Supervisar la integracion de los informes de auditoria de los recursos financiados con
credito externo, asi como los de post-evaluacion requeridos por los organismos

financieros internacionales.

— Atender los requerimientos de informacién presupuestal que solicite la Contaduria Mayor

de Hacienda y de las demas areas de la Secretaria.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTOS DE LOS SUBSECTORES COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, DE
INFRAESTRUCTURA CARRETERA Y DE INFRAESTRUCTURA MARITIMO-PORTUARIA

FUNCIONES
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— Revisar e integrar los oficios de autorizacion de inversion para su envio a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, asi como revisar que éstos cumplan con la normatividad,

justificaciones y formatos necesarias en materia presupuestal.

— Analizar y verificar que las solicitudes de afectaciones presupuestarias, modificaciones de
oficios de inversion y de dictamenes técnicos se apeguen al Programa de Austeridad y
Disciplina Presupuestaria, para su tramite ante la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico.

— Llevar el seguimiento fisico-financiero de los proyectos prioritarios de las Unidades

Responsables.

— Registrar las modificaciones al presupuesto de las Unidades Responsables en el Sistema

Integral de Administracion, asi como en controles internos.

— Conciliar periddicamente el presupuesto modificado de las Unidades Responsables, para

la presentacion del Informe del Seguimiento Presupuestal.

— Requisitar los formatos correspondientes al presupuesto modificado y ejercido, para la

integracion del Informe de la Cuenta Publica Federal.

— Analizar y verificar la elaboracion y tramite de documentos especiales encomendados por

las autoridades superiores.

— Las demas funciones que les encomienden su jefe inmediato superior y que sean del

ambito de su competencia.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CENTROS SCT

FUNCIONES
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Informar a cada Centro SCT su techo financiero autorizado, asi como el calendario de

pago correspondiente.

Realizar la solicitud ante la Tesoreria de la Federacion para la radicacion de recursos para
los centros SCT, asi como llevar su seguimiento, y en su caso, la modificacion

correspondiente.

Realizar previo analisis, el tramite y justificacion segun corresponda, ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico de la autorizacion de las solicitudes de afectacion

presupuestaria (internas o externas) que requieran los centros SCT.

Llevar a cabo el control y seguimiento de las actividades institucionales y las

modificaciones correspondientes de los centros SCT.

Efectuar el control y seguimiento de la informacién presupuestal generada en forma
mensual por los centros SCT, asi como efectuar trimestralmente la conciliacién del
comportamiento del presupuesto asignado a éstos, asi como al cierre del ejercicio que

corresponda.

Participar en la elaboracion e integracion del apartado presupuestal del Documento de

Cuenta Publica de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Integrar y elaborar los oficios de autorizacion de inversién de los centros SCT, para su
envio a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como los dictamenes técnicos

correspondientes.

Participar en la difusién normativa y de procedimientos, en materia presupuestal, hacia los

centros SCT, emitida para su observancia por las Dependencias Globalizadoras.

~
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FUNCIONES

internacionales.

J
\
— Llevar a cabo el registro sistematico de la informacion respecto a los movimientos
presupuestales de los centros SCT.
— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito
DEPARTAMENTO DE ORGANISMOS FINANCIEROS INTERNACIONALES
— Tramitar la documentacion correspondiente al ejercicio de los créditos nacionales e
— Presentar los ejercicios contables de los créditos para su revision y aprobacion.
— Preparar y revisar la documentacion de las licitaciones y de la contratacion de obras,
estudios y demas acciones, para su tramite de no objecion de financiamiento.
— Conciliar conjuntamente con las dependencias globalizadoras del Gobierno Federal las
autorizaciones suscritas en materia de crédito.
— Atender las peticiones que formulen las unidades administrativas ejecutoras del Sector y
los agentes financieros, en materia de autorizacién de financiamientos externos.
— Participar en el seguimiento del ejercicio de los créditos autorizados a la Secretaria, asi
como al de las entidades coordinadas del Sector.
— Analizar sistematicamente la proporcion de financiamiento externo y aportacién nacional,
correspondiente a cada una de las diversas fases propias de la adquisicion de materiales
y equipos o de la realizacién de estudios, obras o instalaciones.
J
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— Integrar informes mensuales y de cierre del estado del ejercicio de los recursos asignados

y proyectos financiados por crédito externo.

— Llevar el seguimiento del ejercicio de los créditos autorizados a la Secretaria, efectuando
conciliaciones perioddicas con el agente financiero sobre los desembolsos aplicados a los

préstamos vigentes.

— Registrar en el Sistema Integral de Administracion el seguimiento del ejercicio de créditos

externos.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

COORDINACION DE OPERACION DEL PRESUPUESTO

FUNCIONES

— Coordinar y supervisar que las solicitudes de pago formuladas por las unidades
administrativas de esta Secretaria se realicen con estricto apego a las disposiciones
normativas vigentes.

— Coordinar la integracion de un archivo actualizado con copias del total de los documentos
pagados por las unidades administrativas, tanto en gasto corriente como en inversion, de

conformidad a los importes autorizados.

— Coordinar y controlar el tramite que permite el pago del importe de cada cuenta por
liquidar certificada, en lineas de crédito centrales correspondientes, de conformidad con

los soportes documentales.

— Coordinar con la Unidad de Informatica la alimentacion del Sistema Integral de

Administracién de los movimientos presupuestales, lineas de crédito, contratos, avisos de
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iniciacion y control de obra, fianzas y solicitudes de pago, asi como obtener los reportes

consolidados para el cierre del ejercicio fiscal correspondiente.

Verificar trimestralmente con las unidades administrativas el ejercicio de sus recursos
fiscales, para un adecuado control de sus operaciones y supervisar que cumplan con la

debida aplicacion de la normatividad.

Proponer y llevar a cabo los cambios necesarios al Sistema Integral de Informacion en
coordinacién con la Unidad de Informatica para un mejor control de gasto, asi como
coordinar con dicha unidad la aplicacién de adecuaciones derivadas de modificaciones en

la normatividad.

Proporcionar la informacion que requieran las unidades administrativas centrales sobre
normatividad y disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales

emanadas del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Verificar el seguimiento diario del ejercicio presupuestal central referente a recursos
fiscales y coordinar el informe diario de disponibilidades para su presentacion a las

autoridades superiores.

Coordinar las conciliaciones mensuales con las Sociedades de Crédito de los saldos y
cheques no entregados, asi como supervisar dichas conciliaciones con las solicitudes de

radicacion con las radicaciones de crédito de saldos y cheques no entregados.

Verificar la devolucion de los volantes de devolucion a las unidades administrativas de las

solicitudes de pago que no cumplan con la normatividad en la materia.

Coordinar y verificar los informes mensuales que se generan en el area.

Verificar que los contratos de obra publica y estudios de preinversién se apeguen a lo
establecido por la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas y demas normatividad vigente al

respecto.

~
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— Verificar que los pagos que realizan las unidades centrales a través del Sistema de

Compensacion se realicen en tiempo y forma.

— Coordinar el tramite de pago de adeudos de ejercicios fiscales anteriores de las unidades
administrativas centrales, de acuerdo a los lineamientos de la Direccion General de

Politica Presupuestal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Verificar el envio a la Tesoreria de la Federacion, de los enteros generados por las

diversas cuentas bancarias de las unidades administrativas, en tiempo y forma.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION

FUNCIONES

— Recibir y asignar numero de control a los oficios de solicitudes de las unidades

administrativas centrales.

— Revisar la documentacién (firmas autorizadas, original y copia legible de Ia

documentacién).

— Entregar al area correspondiente, adscrita a la Coordinacién de Operacion del

Presupuesto, las solicitudes para su tramite de pago.
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— Supervisar el funcionamiento de la ventanilla, médulo de contrarecibo y archivo, asi como
llevar el control de los oficios de las solicitudes de pago que ingresan, elaborando

diariamente los reportes correspondientes.

— Recibir, clasificar y entregar los contrarecibos a los proveedores, prestadores de servicios

y gestores.

— Elaborar el reporte mensual de los contrarecibos no recibidos por los beneficiarios y

entregarlos a la Coordinacion de Operacion del Presupuesto.

— Recibir de la Coordinacion de Operacién del Presupuesto las cuentas por liquidar

certificadas elaboradas con documentacion soporte.

— Revisar la documentacién comprobatoria original de cada cuenta por liquidar certificada,
asignando el sello con la leyenda de “Pagado”, para su entrega a las unidades

administrativas generadoras del gasto.

— Integrar y controlar las cuentas por liquidar certificadas, asi como copia de la

documentacién ya pagada, a través del sistema de archivo respectivo.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

SUBDIRECCION DE TRAMITES DE PAGO

FUNCIONES

— Supervisar el tramite de las solicitudes de pago y cuentas por liquidar certificadas

tradicionales que elaboran las unidades administrativas a nivel central con cargo a los

- J
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recursos fiscales y crédito externo de los capitulos 2000, 3000, 4100 y 5000, referentes a
Materiales y Suministros, Servicios Generales, Ayudas y Bienes Muebles e Inmuebles

respectivamente.

— Validar los oficios de solicitudes de pago y cuentas por liquidar certificadas tradicionales
que seran pagadas en los Bancos corresponsales, Tesoreria de la Federacion, Banobras

y Nacional Financiera, S.N.C.

— Revisar, rubricar y turnar para firma los volantes de devolucién de la documentacion que

no cumpla con requerimientos para su tramite.

— Supervisar que los expedientes de los contratos con cargo al concepto 3300 “Servicios de

Asesoria, Informaticos, Estudios e Investigaciones”, estén debidamente requisitados.
— Elaborar y proporcionar trimestralmente a la Unidad de Cuenta Publica y Sistemas de
Informacion, el informe de lo pagado a los prestadores de servicios con cargo al concepto

3300 “Servicios de Asesoria, Informaticos, Estudios e Investigaciones”.

— Revisar el informe de las solicitudes de pago irregulares, para su posterior envio a las

unidades administrativas correspondientes.

— Orientar a las unidades administrativas en la aplicacion de la normatividad para el tramite

de sus pagos.

— Revisar el informe mensual de los pagos efectuados con cargo al concepto 4100

“Ayudas”.

— Firmar las cuentas por liquidar certificadas para su envio a los Bancos corresponsales,

Tesoreria de la Federacion, Banobras y Nacional Financiera, S.N.C.

— Firmar los contrarecibos que son entregados a los beneficiarios.
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— Intervenir en la integracion y calculo de la declaracion anual de los 50 principales
proveedores de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes para su presentacion a la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Elaborar los oficios de requerimiento y enviar los expedientes a la Tesoreria de la
Federacion para hacer efectivas las fianzas de los proveedores y contratistas que

incumplen las condiciones pactadas en las bases y en los contratos.

— Integrar mensualmente el informe de pasajes y alimentacion que se otorga al personal de

las unidades administrativas centrales.

— Supervisar que los pagos a los prestadores de servicios se registren en forma mensual, lo

cual permite un adecuado control del presupuesto ejercido y pendiente de ejercer.

— Supervisar que los adeudos de ejercicios fiscales anteriores se tramiten conforme a la

normatividad en vigor.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS DE OBRAS

FUNCIONES

— Recibir y tramitar las solicitudes de pago y cuentas por liquidar certificadas derivadas de

los contratos de obras, estudios de preinversidon y servicios relacionados con las obras

publicas de unidades centrales.

— Revisar que el ejercicio presupuestal relativo a los contratos de obra publica (6100) y

estudios de preinversion (6300), se apegue a lo establecido por la Ley de Adquisiciones y

Obra Publica y su reglamento.
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— Participar en la elaboracién de los procedimientos e instructivos para el tramite de la

documentacién relacionada con los contratos de obra publica y estudios de preinversion.

— Verificar la disponibilidad presupuestal para la ejecucion de los programas y revisar la
documentacién correspondiente que se formule con motivo de la contratacién de las
obras, asi como revisar y rubricar las solicitudes de pago que emanen de su contratacién
para su tramite ante la Tesoreria de la Federacion y las Sociedades Nacionales de
Crédito.

— Elaborar los informes periddicos y extraordinarios que se requieran relativos al avance de
los programas de obra y conciliar mensualmente el avance de los contratos con las

unidades administrativas responsables.

— Verificar la calificacién, aceptacion y cancelacién de las fianzas relativas a la contratacion
de obra publica y estudios de preinversion.

— Recibir de las diversas unidades las solicitudes de pago y documentacion comprobatoria
correspondiente a los adeudos de ejercicios fiscales anteriores, elaborar formatos de

pasivo circulante y realizar el tramite ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Realizar el entero a la Tesoreria de la Federacion de las sanciones a proveedores y

retencion de impuestos correspondientes a contratos de obra.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE GASTO DIRECTO

FUNCIONES
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Registrar las solicitudes de pago y cuentas por liquidar tradicionales que elaboran las
unidades administrativas a nivel central de los capitulos 2000, 3000 y 5000, referentes a
Materiales y Suministros, Servicios General y Bienes Muebles e Inmuebles

respectivamente, que le proporcione el Departamento de Control de Gestion.

Revisar la documentacion comprobatoria (originales y copias) de los oficios de solicitudes
de pago y cuentas por liquidar tradicionales que cumplan con las normas vy

procedimientos vigentes.

Validar los oficios de solicitudes de pago y cuentas por liquidar tradicionales que seran

pagadas en los Bancos corresponsales y en la Tesoreria de la Federacién.
Revisar, rubricar y turnar para firma de autorizacion los volantes de devolucion de
solicitudes de pago y cuentas por liquidar tradicionales que fueron observadas por no

cumplir con los requerimientos para su tramite.

Integrar mensualmente el informe de las solicitudes de pago no regularizadas por las

unidades administrativas.

Verificar en el Sistema Integral de Administracion, que los contratos estén comprometidos.

Verificar en el Sistema Integral de Administracién la captura correcta de las deducciones

en el médulo de informacion correspondiente.

Supervisar que los volantes de devolucién sean entregados a las unidades administrativas

correspondientes para su correccion.

Integrar y controlar el archivo de los volantes de devolucién por unidad administrativa y

por fecha (histérico), para facilitar la consulta.

Recibir y analizar la documentacién comprobatoria original que envian las unidades

administrativas para solventar las solicitudes de pago irregulares.

~
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Elaborar oficios de regularizacion para remitir a las unidades administrativas la
documentacién original con el sello de pagado, misma que cumpli®é con los

requerimientos.

Supervisar la integracion de los expedientes de contratos pagados con cargo al concepto

3300 “Servicios de Asesoria, Informaticos, Estudios e Investigaciones”.

Actualizar mensualmente el informe de los contratos por prestacion de servicios
profesionales pagados con cargo al concepto 3300 “Servicios de Asesoria, Informaticos,

Estudios e Investigaciones”.

Elaborar, controlar y actualizar mensualmente el informe de los pagos efectuados al
personal de las diferentes unidades administrativas con cargo a las partidas 2201 y 3701

“Alimentacién de Personas” y “Pasajes Nacionales” respectivamente.

Elaborar, controlar y actualizar mensualmente el informe de los pagos efectuados con
cargo al concepto 2600 “Combustibles, Lubricantes y Aditivos” de las diversas unidades
administrativas, asi como revisar que este requisitada la relacion de lo pagado en el mes

anterior.

Recibir, registrar y revisar que cumpla con la normatividad la documentacién
comprobatoria que respalda las solicitudes de pago que envian las unidades
administrativas, para su tramite de pago a través de adeudos de ejercicios fiscales

anteriores.

Turnar al Departamento de Control de Gestion, copia de la documentaciéon comprobatoria

que envian las unidades administrativas para solventar las solicitudes de pago irregulares.

Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

~
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DEPARTAMENTO DE CONTRATOS DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

FUNCIONES

— Registrar las solicitudes de pago y cuentas por liquidar tradicionales que elaboran las
unidades administrativas a nivel central de los capitulos 2000, 3000, 5000 y el concepto
4100 relativos a Materiales y Suministros, Servicios Generales, Bienes Muebles e
Inmuebles y Ayudas respectivamente, que le proporcione el Departamento de Control de
Gestion.

— Revisar la documentacién comprobatoria (originales y copias) de los oficios de solicitudes
de pago y cuentas por liquidar tradicionales que cumplan con los requisitos normativos

para su tramite de pago.

— Validar los oficios de solicitudes de pago y cuentas por liquidar certificadas tradicionales

que seran pagadas en los Bancos corresponsales y en la Tesoreria de la Federacion.

— Verificar en el Sistema Integral de Administracién la captura correcta de las deducciones

en el médulo de informacion correspondiente.
— Verificar en el Sistema Integral de Administracién que los contratos estén comprometidos
— Revisar, rubricar y turnar para firma de autorizacion los volantes de devolucién de
solicitudes de pago y cuentas por liquidar tradicionales que no cumplen con los requisitos

normativos para su tramite.

— Verificar que los volantes de devolucién se entreguen a las unidades administrativas

correspondientes para su correccion.

— Revisar el control del archivo de los volantes de devolucion entregados a las unidades,

para facilitar su consulta.

— Revisar y actualizar mensualmente el informe de las solicitudes de pago irregulares.
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Recibir y analizar la documentacion comprobatoria original que envian las unidades

administrativas, a fin de solventar las solicitudes de pago irregulares.

Elaborar y enviar a las unidades administrativas correspondientes los oficios con la
documentaciéon comprobatoria original sellada de pagado de las solicitudes de pago

regularizadas.

Clasificar, calcular y elaborar el informe de los pagos realizados con cargo al concepto
4100 “Ayudas” para actualizar el reporte mensual y acumulado, mismo que se presenta a

la superioridad.

Llevar el control de los contratos de adquisiciones y servicios que se pagan parcialmente

segun calendario.

Controlar y actualizar mensualmente el informe de los contratos pagados con cargo al

concepto 3300 “Servicios de Asesoria, Informaticos, Estudios e Investigaciones”.

Elaborar, controlar y actualizar mensualmente el informe de los pagos con cargo al
concepto 2600 “Combustibles, Lubricantes y Aditivos” que son pagados a las diferentes
unidades administrativas, asi como revisar que este requisitada la relacion de lo pagado

en el mes anterior.

Elaborar y actualizar mensualmente el informe de los pagos efectuados al personal de las
diferentes unidades administrativas centrales con cargo a las partidas 2201 “Alimentacién

de Personas” y 3701 “Pasajes Nacionales”.

Recibir, registrar y revisar que la documentacion comprobatoria que respalda los oficios
de las solicitudes de pago y cuentas por liquidar certificadas tradicionales, que envian las
unidades administrativas para su tramite de pago a través de adeudos de ejercicios

fiscales anteriores, cumpla con la normatividad vigente.

Turnar al Departamento de Control de Gestion, copia de la documentaciéon comprobatoria

que envian las unidades administrativas para solventar las solicitudes de pago irregulares.

~
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de su competencia.

FUNCIONES

avisos de reintegro.

J
\
— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES BANCARIAS
— Verificar, dar seguimiento y controlar las radicaciones de los recursos autorizados a la
Secretaria en las lineas de crédito depositados en las instituciones de crédito y la
Tesoreria de la Federacion.
— Controlar y obtener los saldos de las lineas de crédito para su presentacién a las
autoridades superiores.
— Autorizar y controlar los avisos de reintegros y los oficios de observaciones de glosa.
— Tramitar y controlar las cuentas por liquidar certificadas, asi como emitir contrarecibos
correspondientes a dichas cuentas.
— Enviar en medios magnéticos a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la
informacién referente a las cuentas por liquidar certificadas, rectificaciones de glosa y
— Elaborar los enteros por concepto de intereses generados en cuentas bancarias
productivas y los informes correspondientes, asi como controlar los inventarios de las
cuentas bancarias productivas de unidades centrales.
— Tramitar la entrega y recepcion de cuentas por liquidar certificadas y documentacion
oficial ante Bancos, Tesoreria de la Federacion y otras dependencias.
J
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— Controlar el Sistema de Compensacion de Adeudos, y tramitar las cuentas por liquidar

certificadas correspondientes.

— Realizar el entero a la Tesoreria de la Federacion de las sanciones a proveedores,

recuperaciones por siniestros y retenciones de impuestos.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE CREDITO EXTERNO

FUNCIONES

— Analizar los oficios de autorizacion del programa de inversiones para el crédito externo a

nivel central, emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Elaborar controles por clave presupuestal, en calendarizacion y la indicacién de los
montos mensuales que se envian a los agentes financieros (Banobras y Nacional

Financiera).

— Justificar los proyectos que tienen vigencia, asi como los de nueva creacién para que

sean susceptibles de financiamiento con los créditos BID-BIRF.

— Verificar que las cuentas por liquidar certificadas enviadas por las unidades ejecutadoras
del gasto, tengan suficiencia presupuestal y sean susceptibles de financiamiento ante el

Banco Mundial.

— Verificar que las cuentas por liquidar certificadas enviadas por las unidades ejecutoras del
gasto, cumplan con la normatividad y procedimientos establecidos por las unidades

globalizadoras y por los érganos financieros internacionales, asi como revisar que la

~
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documentacién comprobatoria cumpla con los requisitos fiscales y cuente con las firmas

de los funcionarios facultados para autorizar este tipo de gasto.

— Verificar que las cuentas por liquidar certificadas, enviadas por las unidades generadoras
del gasto, cuenten con la fecha de autorizacion de la no objecién del Banco Mundial o si

estan por el sistema de “Estado de Certificacion de Gastos”.

— Enviar las cuentas por liquidar certificadas que se den como ejercidas en el Sistema
Integral de Administracién, con el numero consecutivo de la cuenta por liquidar a los
agentes financieros, una vez que sean autorizados por los funcionarios facultados de la
Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto, con el oficio relacion

correspondiente.

— Confirmar que los agentes financieros realicen el pago a los prestadores de servicios y
remitir la documentacion original comprobatoria y justificativa a las unidades ejecutoras

del gasto, para su guarda y custodia.
— Integrar la declaracion anual de los 50 principales proveedores de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, para presentarla a la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico en el mes de febrero de cada afio, asi como la complementaria en caso de

requerirlo.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION DEL SECTOR CENTRAL

FUNCIONES

~
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Coordinar, supervisar, concertar la actualizacion y autorizacién de la nueva estructura
programatica, con base en las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.

Analizar y difundir la normatividad del proceso de programacion-presupuestacion en el

ambito de la Secretaria, para su debida aplicacion.

Disefiar e implantar la metodologia para la formulacién del Programa Operativo Anual y
del Proyecto de Presupuesto, tanto a nivel de unidades administrativas centrales como
centros SCT.

Coordinar el proceso de programacion-presupuestacion de la Secretaria formulacion del
Programa Operativo Anual y del Proyecto de Presupuesto de conformidad con el Plan
Nacional de Desarrollo, Programas de Mediano Plazo, Programas Especiales y a la
Normatividad Juridico Administrativa establecida por la Oficialia Mayor de esta

dependencia y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Coordinar la formulacién del calendario financiero del Proyecto de Presupuesto, con base
a los lineamientos establecidos, asi como obtener su autorizacién por parte de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de conformidad a las necesidades de esta

Secretaria.
Comunicar a las unidades administrativas y centros SCT el presupuesto aprobado por la
H. Camara de Diputados para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, con

base en los calendarios de gasto.

Supervisar que los centros SCT transmitan mensualmente los archivos presupuestales al

Sistema Integral de Administracion, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Verificar la elaboracion del informe diario de movimientos bancarios.

Supervisar la elaboracion de los informes mensuales de disponibilidades financieras en

cuentas de cheques de los centros SCT, asi como del informe trimestral de los conceptos

~
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3300 Servicios de Asesoria, Informaticos, Estudios e Investigaciones y 6300 Estudios de
Preinversion, para el Sistema Integral de Informacion.
— Supervisar el tramite y autorizacién de apertura de cuentas de cheques y la elaboracion y

envio de oficios de entero de rendimientos ante la Tesoreria de la Federacion.

— Verificar la elaboracion del informe trimestral de las cuentas de cheques para la

Contraloria Interna.

— Supervisar el registro, control y envio a la Tesoreria de la Federacion, los movimientos de
las firmas autorizadas de servidores publicos, asi como de pagadores habilitados

correspondientes a centros SCT.

— Controlar el registro de los recursos presupuestales destinado a cubrir las presiones de

gasto y los apoyos otorgados a las unidades administrativas.

— Elaborar las solicitudes para la autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico para comprometer recursos presupuestales de ejercicios posteriores.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito
de su competencia.

DEPARTAMENTOS DE PROGRAMACION DE LOS SUBSECTORES
INFRAESTRUCTURA Y ADMINISTRACION Y DE COMUNICACIONES, TRANSPORTE Y
MARITIMO-PORTUARIO

FUNCIONES
— Revisar y analizar conjuntamente con las unidades administrativas la actualizacion de la

nueva estructura programatica, con base en las normas y lineamientos establecidos por la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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— Apoyar en el analisis y difusion de la Normatividad del Proceso de Programacion
Presupuestaciéon en el ambito de sus respectivas competencias para su debida aplicacion,
asi como en la implantacion de la metodologia para la formulacion del Programa

Operativo Anual y Proyecto de Presupuesto.
— Analizar y validar la informacion para integrar el Programa Operativo Anual
correspondiente a las unidades administrativas adscritas a los diferentes Subsectores, de

conformidad con los objetivos y estrategias del Plan Nacional de Desarrollo.

— Analizar la informacion que integra el Proyecto de Presupuesto Sectorial, mediante la

aplicacion de la metodologia que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Analizar la coherencia y compatibilidad entre los programas operativos anuales y los de

mediano plazo.
— Formular el calendario financiero del proyecto de presupuesto de conformidad con las
necesidades administrativas de los Subsectores, con base en los lineamientos

establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION FORANEA

FUNCIONES

— Realizar el seguimiento de la transmisién mensual de los archivos presupuestales al

Sistema Integral de Administracion, que efectiuan los centros SCT.

— Registrar y emitir el informe diario de movimientos bancarios.
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— Consolidar y elaborar los informes mensuales de las disponibilidades financieras en
cuentas de cheques de los centros SCT, asi como la del informe trimestral de los
conceptos 3300 Servicios de Asesoria, Informaticos, Estudios e Investigaciones y 6300

Estudios de Preinversion para el Sistema Integral de Informacion.

— Consolidar mensualmente el presupuesto ejercido en el concepto 4100 ayudas, a nivel de

partida especifica por parte de los centros SCT.

— Tramitar la autorizacion para apertura de cuenta de cheques correspondientes a los
centros SCT ante la Oficialia Mayor, asi como comunicarlas a la Tesoreria de la

Federacion.

— Realizar la elaboracién y envio de oficios de entero por los rendimientos de cuentas de

cheques correspondientes a centros SCT a la Tesoreria de la Federacion.

— Realizar el control de cuentas de cheques y elaborar el informe trimestral para la

Contraloria Interna.
— Registrar, controlar y enviar a la Tesoreria de la Federacion los movimientos de firmas
autorizadas de servidores publicos, asi como de pagadores habilitados correspondientes

a centros SCT.

— Registrar y controlar los recursos presupuestales destinados a cubrir las presiones de

gasto y los apoyos otorgados a unidades administrativas.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD
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FUNCIONES

Coordinar y controlar el registro contable realizado por las unidades administrativas

centrales, centros SCT y érganos desconcentrados de la Secretaria.

Coordinar la consolidacion mensual, trimestral y anual de los estados financieros y anexos
contables del ramo que se presenten al 6rgano de control interno a la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.

Coordinar la integracién de la informacién financiera en la rendicién anual de la cuenta de
la Hacienda Publica Federal de la Secretaria, asi como orientar la instrumentacién y

aplicacion de los mecanismos de evaluacion contable.

Coordinar y verificar que se incorporen los ajustes indicados por la Unidad de
Contabilidad Gubernamental e Informes Sobre la Gestién Publica de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, en la informacién contable presentada correspondiente a la

Secretaria.

Coordinar los programas de supervisidon contable que se efecttan a unidades

administrativas centrales, centros SCT y érganos desconcentrados.

Coordinar, verificar y vigilar que se atienda a lo establecido en el Manual de Operacion de
Contabilidad de la Secretaria, asi como asesorar en materia contable a las unidades

administrativas y centros SCT.

Coordinar la formulacion de dictamenes y opiniones, asi como rendir los informes que

sean solicitados por las autoridades.

Difundir a las unidades administrativas y érganos desconcentrados de esta Secretaria la
actualizacion de la normatividad contable, emitida por la Unidad de Contabilidad
Gubernamental e Informes Sobre la Gestion Publica de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.
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— Difundir y vigilar que la normatividad en materia fiscal emitida por la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico, se lleve a cabo en estricto apego a las normas establecidas.

— Coordinar y vigilar que el registro contable por la desincorporacion y privatizacion de los

activos fijos de la Secretaria, se lleve a cabo dentro del marco fiscal y contable emitida por

la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD CENTRAL

FUNCIONES

Supervisar los registros contables efectuados por las unidades administrativas centrales.

Realizar la contabilidad de las unidades administrativas centrales, de las operaciones
ajenas, referentes a responsabilidades, créditos sujetos a resolucién judicial,
rectificaciones, donaciones, traspasos de activos altas o bajas de bienes de consumo

entre unidades, descuentos y percepciones a favor de terceros y terminacién de obras.

Elaborar los estados financieros mensuales, trimestrales y anuales de las unidades

administrativas centrales y a nivel del Sector en su conjunto.

Conciliar y registrar la contabilidad de los anticipos presupuestales del Ramo conforme a

lo estipulado por la Tesoreria de la Federacion y regularizar su situacién.

Registrar contablemente el Fondo de Ahorro Capitalizable de la Secretaria.

~
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— Registrar los reintegros efectuados al personal federal correspondientes a ejercicios
anteriores, asi como contabilizar las remuneraciones y descuentos por diversos conceptos

del personal federal de unidades administrativas centrales.

— Llevar a cabo la actualizacién de los cdédigos contables, asi como de la normatividad

contable para su difusién a las unidades administrativas centrales.

— Registrar las recuperaciones por bienes inventariables de las areas centrales.

— Conciliar los inventarios fisicos y tedricos semestrales y anuales de las unidades

administrativas centrales, para su incorporacion a los registros contables de la Secretaria.
— Registrar y proporcionar la informacién para la generacién de los informes trimestrales a
la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes Sobre la Gestion Publica de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como la formulacién de la Cuenta Anual de

la Hacienda Publica Federal de la Secretaria.

— Dar respuesta a las observaciones de la Unidad de Contabilidad Gubernamental e

Informes Sobre la Gestion Publica de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD FORANEA

FUNCIONES

— Registrar la contabilidad de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, las

operaciones ajenas relativas a traspasos por remesas de bienes, terminacion de obras,
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operaciones extemporaneas, reintegros de anos anteriores, responsabilidades,
descuentos y percepciones a favor de terceros y los ajustes concertados por la Unidad de
Contabilidad Gubernamental e Informes Sobre la Gestion Publica de la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico referentes a los centros SCT.

— Elaborar los estados financieros en forma mensual, trimestral y anual de la Secretaria de

Comunicaciones y Transportes correspondientes al ambito foraneo.

— Actualizar la informacién para la formulacion de la Cuenta Anual de la Hacienda Publica

Federal.

— Llevar a cabo la actualizaciéon del catalogo de cédigos contables, asi como de la

normatividad oficial para su difusién en los centros SCT.

— Efectuar los registros relativos a las recuperaciones por bienes inventariables de los
centros SCT.

— Conciliar los inventarios fisicos y tedricos semestrales y anuales de los centros SCT para

su incorporacién a los registros contables de la Secretaria.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE INFORMACION FISCAL Y FINANCIERA
FUNCIONES
— Difundir a las wunidades administrativas centrales, centros SCT y o6rganos

desconcentrados, las normas contables y reformas fiscales de la Ley del ISR, Ley de

Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal, Ley del IVA y su reglamento, Cédigo

Fiscal de la Federacion, Codigo Financiero del Distrito Federal y Ley Aduanera.
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— Establecer permanente coordinacion con las unidades administrativas centrales, centros
SCT y d6rganos desconcentrados para la atencion oportuna de los planteamientos que

formulen, en materia fiscal.

— Asesorar a las unidades administrativas centrales en la elaboracion de la hoja de trabajo,
balanza de comprobacion, estado de situacion financiera, asi como en la aplicacion de las

leyes fiscales.

— Verificar que las unidades administrativas centrales, centros SCT y o6rganos
desconcentrados, cumplan las disposiciones oficiales emitidas por las Secretarias de

Contraloria y Desarrollo Administrativo y Hacienda y Crédito Publico, en el ambito fiscal.

— Participar en el registro contable de la desincorporacién de los activos fijos de la SCT con

motivo de la privatizacion de los Servicios Ferroviario, Satelitales y Aeroportuarios.

— Llevar a cabo el registro contable de la recuperacién de las inversiones por la enajenacién

de los activos fijos privatizados.

— Actualizar el Manual de Contabilidad Gubernamental en funcion a las disposiciones
oficiales emitidas por la Unidad de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito
de su competencia.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE ENTIDADES COORDINADAS Y ORGANOS

DESCONCENTRADOS

FUNCIONES
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Supervisar, vigilar y verificar la informacion del registro contable y financiera de las

entidades coordinadas y 6rganos desconcentrados.

Supervisar que el registro contable que presenten las entidades coordinadas y los

6érganos se apegue a los principios basicos de la Contabilidad Gubernamental.

Verificar que la informacion financiera de los estados financieros mensuales, trimestrales
y anuales sean presentados oportunamente para consolidar y remitir a la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.

Dar a conocer la actualizacion de la normatividad contable para su difusién en los 6rganos

desconcentrados.

Verificar y realizar registros relativos a recuperaciones por bienes inventariables de los

organos desconcentrados.

Actualizacion informacién para la formulaciéon de la Cuenta Anual de la Hacienda Publica

Federal.

Conciliar los inventarios fisicos y tedricos semestrales y anuales de los 6rganos

desconcentrados.

Conciliar mensual y trimestralmente con los 6rganos desconcentrados la informacién

contable-financiera respectiva.

Llevar a cabo el registro anual de la actualizaciéon del patrimonio de las entidades

coordinadas.

Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

~
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— Coordinar la captacion de ingresos por concepto de derechos, productos vy

aprovechamientos por los servicios que administra la Secretaria.

— Coordinar y vigilar la elaboracion y presentacién de la cuenta comprobada mensual a la

Tesoreria de la Federacion, por la captacion de ingresos.

— Coordinar y vigilar la elaboracion y presentacion de la Declaracion Informativa de Ingresos
del ejercicio fiscal correspondiente, asi como los informes especiales en tiempo y forma

ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Coordinar y supervisar el funcionamiento del sistema de ingresos mediante el cual se
realiza la captacion, registro y conciliacién de ingresos en los centros SCT y unidades

administrativas centrales.

— Supervisar la actualizacién y difusion del Catalogo Unico de Conceptos y Tarifas de
Captacién de Ingresos, instructivos y procedimientos especificos, asi como la asesoria y

capacitacion correspondiente a las areas captadoras.

— Coordinar y vigilar la renovacion del contrato de prestacion de servicios bancarios con la
institucién correspondiente; y aprobar la documentacion soporte para el pago del costo de

la linea electrénica.

— Coordinar la formulacién e integracién del proceso de programacion-presupuestacion de
las entidades coordinadas del Sector, de conformidad con los objetivos y estrategias del
Plan Nacional de Desarrollo y la normatividad referente al Programa Operativo Anual y al

Proyecto de Presupuesto Sectorial.

— Establecer los mecanismos necesarios para dar a conocer la asignacion presupuestal

original autorizada a las entidades coordinadas de los subsectores e integrar la apertura
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para el seguimiento fisico-financiero, su calendarizacién presupuestal, asi como controlar

los documentos presupuestales para la administracién de recursos.

— Coordinar, conjuntamente con la Unidad de Informatica de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, el seguimiento y validacion de la documentacién relativa
al sistema de ingresos para su incorporacién al Sistema Integral de Informacién, remitida

por las entidades coordinadas.

— Coordinar los requerimientos de la informacioén presupuestal, programatica, econémica y
financiera del ejercicio fiscal correspondiente de las entidades coordinadas, a efecto de
integrar la Cuenta de la Hacienda Publica Federal relativa al apartado de Entidades

Paraestatales.

— Coordinar el tramite de autorizacion de la celebracion de convenios o bases de
desempefio de las entidades de los subsectores y vigilar que éstos cumplan con la

normatividad aplicable.

— Conciliar trimestralmente con las entidades involucradas y las dependencias
globalizadoras Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Secretaria de Contraloria y de
Administraciéon y Banco de México, los compromisos de los Balances de Operacion,
Primarios y Financieros establecidos, informando y vigilando el cumplimiento, avances y/o
desviaciones que se presenten, para conocimiento y toma de decisiones de las

autoridades superiores.

— Vigilar el seguimiento de asuntos y acuerdos en materia presupuestal que emanen de los
Comités de Control y Auditorias, Juntas Directivas, Comités Técnicos u otros Organos de

Gobierno de las entidades coordinadas.

— Vigilar que las acciones y participacion en el proceso de desincorporacion de las
empresas de participacion estatal mayoritaria denominadas Grupo Aeroportuario del
Sureste, Pacifico y Centro Norte, S. A. de C.V., respectivamente, cumplan con la

normatividad aplicable.
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— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

SUBDIRECCION DE INTEGRACION DEL SUBSECTOR PARAESTATAL

FUNCIONES

— Coordinar la integracion de los distintos documentos que se elaboran para la presentacién
del Informe de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal del ejercicio fiscal

correspondiente.

— Coordinar la integracion de los documentos para la presentacion del Programa Operativo

Anual.

— Coordinar la integracién de los documentos para la presentacion del Anteproyecto de

Presupuesto, asi como su calendarizacion.

— Elaborar tarjetas de apoyo sobre el Presupuesto de Egresos Sectorial y de la Cuenta de la

Hacienda Publica Federal para las comparecencias en la H. Camara de Diputados.

— Dar seguimiento al control de gestion de organismos y empresas de control
presupuestario directo e indirecto, asi como de los o6rganos administrativos
desconcentrados, en coordinacion con la Unidad de Cuenta Publica y Sistemas de

Informacion.

— Apoyar en la presentacién de informacion sistematizada y en el requisitado y envio de los
formatos del Sistema Integral de Informacién de la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico.

— Brindar apoyo informatico al area de ingresos en la presentacién de estadisticas e

informes requeridos por las autoridades.

~
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— Efectuar las tareas que requieran de apoyo informatico que le sean asignadas a efecto de
dar seguimiento a los programas y presupuestos de las entidades coordinadas por la

Secretaria.

— Formular diversos informes acerca de los programas y presupuestos autorizados a las
entidades sectorizadas, Cuenta de la Hacienda Publica Federal del ejercicio fiscal

correspondiente y sobre el ejercicio del presupuesto.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE INFORMES Y CONSOLIDACION DEL SECTOR
PARAESTATAL

FUNCIONES

Generar en forma sistematica los informes del anteproyecto de presupuesto

— Integrar y analizar los informes de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal del ejercicio

fiscal correspondiente, asi como del ejercicio presupuestal del Sector coordinado.

— Colaborar en la presentacién de informacién sistematizada, vigilando que cumpla con los

procedimientos establecidos optimizando el manejo de la informacién.

— Efectuar la transmision de la informacién de las entidades coordinadas a través del

Sistema Integral de Informacién para su consolidacién.
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— Participar y dar seguimiento al control de gestion de organismos y empresas de control

presupuestario.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

SUBDIRECCION DE CONTROL DE INFRAESTRUCTURA Y COMUNICACIONES

FUNCIONES

— Coordinar y supervisar el requerimiento de los Programas Operativos Anuales y el
Proyecto de Presupuesto de Egresos, correspondiente a las entidades coordinadas de los

subsectores.

— Realizar los analisis de los Programas Operativos Anuales y del Proyecto de Presupuesto.

— Supervisar el seguimiento y validacion de la documentacion relativa al Sistema Integral de

Informacion remitida por las entidades de los subsectores.

— Supervisar que los ejercicios de los presupuestos que presenten las entidades cumplan
con las asignaciones autorizadas por capitulo de gasto y de conformidad con las metas

programadas.

— Coordinar la adecuacién del programa de inversiones de las entidades, derivado de los
Oficios de Autorizacién de Inversion y vigilar que cumpla con los objetivos y metas

establecidas en el presupuesto de egresos de cada entidad.

— Preparar la documentacién necesaria para tramitar ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico , las solicitudes de modificacion del presupuesto original por parte de las
entidades; supervisar y validar las modificaciones presupuestarias y coordinar su envio a

la entidad correspondiente.

~
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— Concertar trimestralmente con las entidades involucradas y las globalizadoras las
acciones relativas a los compromisos de los Balances de Operacion, Primarios vy

Financieros establecidos.

— Elaborar mensualmente notas evaluatorias sobre los avances y/o desviaciones que
presenten las entidades en los compromisos de Balances de Operacion, Primarios y

Financieros establecidos.

— Coordinar los requerimientos de la informacién presupuestal, programéatica, econémica y
financiera del cierre del ejercicio fiscal correspondiente de las entidades adscritas al

Subsector, para integrar la Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

— Supervisar el andlisis, integracion y envio de la informacion relativa a la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal del ejercicio fiscal correspondiente y solventar las
observaciones realizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y en su caso,

efectuar las correcciones pertinentes en la informacion de referencia.

— Supervisar y tramitar la autorizacion de la celebracion de convenios o bases de
desempefio de las entidades apoyadas, y verificar que éstos se sujeten a los controles
presupuestales establecidos en los mismos y dentro del marco juridico aplicable.

— Supervisar y preparar informes sobre las transferencias de recursos que se asignan a las
entidades y verificar que éstas lleven el registro y control del ejercicio de sus
presupuestos.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito
de su competencia.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE COMUNICACIONES

FUNCIONES
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— Requerir y analizar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto del
ejercicio fiscal correspondiente de las entidades Servicio Postal Mexicano,

Telecomunicaciones de México y Comision Federal de Telecomunicaciones.

— Comunicar oficialmente a Servicio Postal Mexicano, Telecomunicaciones de México y
Comision Federal de Telecomunicaciones su asignacion presupuestal original autorizada,
abrir registros para el seguimiento fisico-financiero del presupuesto de acuerdo a la
calendarizacion autorizada, asi como elaborar y tramitar los documentos presupuestales

para la ministracion de recursos de las mismas.

— Dar seguimiento y validar la documentacion relativa al Sistema Integral de Informacion
remitida por Servicio Postal Mexicano, Telecomunicaciones de México y Comision Federal

de Telecomunicaciones.

— Observar que los ejercicios de los presupuestos de Servicio Postal Mexicano,
Telecomunicaciones de México y Comision Federal de Telecomunicaciones, cumplan con
las asignaciones autorizadas por capitulo de gasto de acuerdo con las metas y los

indicadores estratégicos programados.

— Adecuar el programa de inversiones derivado de los Oficios de Autorizacion de Inversion y
vigilar que cumpla con los objetivos y metas establecidas en el presupuesto de egresos

de cada entidad.

— Recibir, analizar y gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, las
solicitudes de modificacién de presupuesto original autorizado, validarlas y coordinar su

envio a las entidades correspondientes.

— Participar en la concertacion trimestral con las entidades involucradas y las dependencias
globalizadoras en las acciones relativas a los compromisos de Balances de Operacién,
Primarios y Financieros y en el seguimiento del cumplimiento de los compromisos
establecidos, elaborar notas evaluatorias de los avances y desviaciones que se

presentan.
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— Requerir la informacion presupuestal, programatica, econdémica y financiera del ejercicio
fiscal correspondiente a Servicio Postal Mexicano, Telecomunicaciones de México y
Comision Federal de Telecomunicaciones, a efecto de integrar la Cuenta de la Hacienda

Publica Federal.

— Recibir, analizar, validar, integrar y enviar la informacion relativa a la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal del ejercicio fiscal correspondiente, asi como solventar las
observaciones efectuadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y en su caso,
llevar a <cabo las correcciones pertinentes de Servicio Postal Mexicano,

Telecomunicaciones de México y Comision Federal de Telecomunicaciones.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE CONTROL AEREO

FUNCIONES

— Requerir y analizar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto del
ejercicio fiscal correspondiente de las entidades Aeropuertos y Servicios Auxiliares vy

Servicios a la Navegacion en el Espacio Aéreo Mexicano.

— Comunicar oficialmente a Aeropuertos y Servicios Auxiliares y Servicios a la Navegacion
en el Espacio Aéreo Mexicano su asignaciéon presupuestal original autorizada, abrir
registros para el seguimiento fisico-financiero del presupuesto de acuerdo a la
calendarizaciéon autorizada, elaborar y tramitar los documentos presupuestales para la

ministracion de recursos de las mismas.




//\\\\

\ PAGINA
79 de 130

~

MANUAL DE ORGANIZACION

=

J

Dar seguimiento y validar la documentacion relativa al Sistema Integral de Informacion
remitida por Aeropuertos y Servicios Auxiliares y Servicios a la Navegacion en el Espacio

Aéreo Mexicano.

Observar que los ejercicios de los presupuestos de Aeropuertos y Servicios Auxiliares y
Servicios a la Navegacion en el Espacio Aéreo Mexicano, cumplan con las asignaciones
autorizadas por capitulo de gasto de acuerdo con las metas y los indicadores estratégicos

programados.

Adecuar el programa de inversiones derivado de los Oficios de Autorizacion de Inversién y
vigilar que cumpla con los objetivos y metas establecidas en el presupuesto de egresos

de cada entidad.

Recibir, analizar y gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico las
solicitudes de modificacién de presupuesto original autorizado, validarlas y coordinar su

envio a las entidades correspondientes.

Participar en la concertacion trimestral con las entidades involucradas y las dependencias
globalizadoras en las acciones relativas a los compromisos de Balances de Operacién,
Primarios y Financieros y en el seguimiento del cumplimiento de los compromisos
establecidos, elaborar notas evaluatorias de los avances y desviaciones que se

presentan.

Requerir la informacion presupuestal, programatica, econdmica y financiera del ejercicio
fiscal correspondiente de Aeropuertos y Servicios Auxiliares y Servicios a la Navegacion
en el Espacio Aéreo Mexicano, a efecto de integrar la Cuenta de la Hacienda Publica

Federal.

Recibir, analizar, validar y enviar la informacion relativa a la Cuenta de la Hacienda
Publica Federal del ejercicio fiscal correspondiente, asi como solventar las observaciones
efectuadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y en su caso, llevar a cabo
las correcciones pertinentes de Aeropuertos y Servicios Auxiliares y Servicios a la

Navegacion en el Espacio Aéreo Mexicano.

~
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— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DEL TRANSPORTE

FUNCIONES

— Promover y coordinar las acciones que en el ambito de la Oficialia Mayor sean requeridas
por las instancias correspondientes, para la conclusion del proceso de desincorporacion

de Ferrocarriles Nacionales de México.

— Requerir y analizar, el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto del
ejercicio fiscal correspondiente de la entidad Ferrocarril del Istmo de Tehuantepec.

— Comunicar oficialmente al Ferrocarril del Istmo de Tehuantepec la asignacién
presupuestal original autorizada, abrir registros para el seguimiento fisico-financiero del
presupuesto de acuerdo a la calendarizacion autorizada, elaborar y tramitar los

documentos presupuestales para la ministracion de recursos a la misma.

— Dar seguimiento y validar la documentacion relativa al Sistema Integral de Informacion

remitida por el Ferrocarril del Istmo de Tehuantepec.

— Observar que el ejercicio del presupuesto del Ferrocarril del Istmo de Tehuantepec
cumpla con las asignaciones autorizadas por capitulo de gasto de acuerdo con las metas

y los indicadores estratégicos programados.

— Adecuar el programa de inversiones derivado de los Oficios de Autorizacion de Inversion y
vigilar que cumpla con los objetivos y metas establecidos en el presupuesto de egresos

de la entidad.

~
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— Recibir, analizar y gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico las
solicitudes de modificacién de presupuesto original autorizado, validarlas y coordinar su

envio a la entidad correspondiente.

— Participar en la concertacion trimestral con las entidades involucradas y las dependencias
globalizadoras en las acciones relativas a los compromisos de Balances de Operacion,
Primarios y Financieros y en el seguimiento del cumplimiento de los compromisos
establecidos, elaborando notas evaluatorias de los avances y desviaciones que se

presentan.

— Requerir la informacion presupuestal, programatica, econdémica y financiera del ejercicio
fiscal correspondiente del Ferrocarril del Istmo de Tehuantepec a efecto de integrar la

Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

— Recibir, analizar, validar y enviar la informacién relativa a la Cuenta de la Hacienda
Publica Federal del ejercicio fiscal correspondiente, asi como solventar las observaciones
efectuadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y en su caso, llevar a cabo
las correcciones pertinentes del Ferrocarril del Istmo de Tehuantepec.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito
de su competencia.

DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE COMITES Y ORGANOS DE GOBIERNO DE LAS

ENTIDADES COORDINADAS

FUNCIONES

— Representar a la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto en los

Comités de Control y Auditorias de las entidades coordinadas de los subsectores.

— Coordinar y supervisar el seguimiento de los asuntos y acuerdos sobre la operacion y

aspectos programaticos presupuestales de las entidades coordinadas de los subsectores,
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que deriven de los Comités de Control y Auditorias, Organos de Gobierno y Comités

Técnicos.

— Coordinar, evaluar e informar el seguimiento de las recomendaciones que deriven de los

Comités de Control y Auditorias, los Organos de Gobierno y Comités Técnicos.

— Evaluar la situacion administrativa, operativa, financiera, programatica-presupuestal y
proyectos de inversion, con apego a la normatividad aplicable a las entidades coordinadas
de los subsectores.

— Supervisar, analizar y evaluar los procesos de desincorporacion de las empresas de
participacion estatal mayoritaria denominadas Grupo Aeroportuario del Sureste, S.A. de
C.V,, Pacifico, y Centro Norte, respectivamente, de conformidad con las disposiciones de

las Comisiones Intersecretariales de Desincorporacion y de Gasto-Financiamiento.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito
de su competencia.

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO DE COMITES Y ORGANOS DE GOBIERNO

FUNCIONES

— Dar seguimiento a los asuntos y acuerdos sobre la operacién y aspectos programaticos
presupuestales de las entidades coordinadas de los subsectores, que deriven de los
Comités de Control y Auditorias, Organos de Gobierno y Comités Técnicos.

— Analizar, evaluar y validar los asuntos, acuerdos y recomendaciones sobre aspectos

operativos y programatico-presupuestal de las entidades coordinadas de los subsectores,

que deriven de los Comités de Control y Auditorias, Organos de Gobierno y Comités

Técnicos.

~
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Controlar, registrar y analizar los asuntos incluidos en el seguimiento de acuerdos y
recomendaciones que emanan de las sesiones de los Comités de Control y Auditorias,

Organos de Gobierno y Comités Técnicos.

Informar sobre las desviaciones que se presenten en el seguimiento de asuntos, acuerdos
y recomendaciones de los Comités de Control y Auditorias, Organos de Gobierno vy

Comités Técnicos.

Analizar, elaborar informes y dar seguimiento a los procesos de desincorporacion de las
empresas de participacion estatal mayoritaria denominadas Grupo Aeroportuario del
Sureste, S.A. de C.V., Pacifico, y Zona Norte.

Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

SUBDIRECCION DE CONTROL CARRETERO Y MARITIMO-PORTUARIO

FUNCIONES

Coordinar y supervisar el requerimiento de los Programas Operativos Anuales y el
Proyecto de Presupuesto de Egreso correspondiente a las entidades coordinadas de los

subsectores.

Realizar los analisis de los Programas Operativos Anuales y del Proyecto de Presupuesto.

Supervisar el seguimiento y validacion de la documentacion relativa al Sistema Integral de

Informacion remitida por las entidades de los subsectores.

Supervisar que el ejercicio del presupuesto por parte de las entidades cumplan con las
asignaciones autorizadas por capitulo de gasto y de conformidad con las metas

programadas.

~
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Coordinar la adecuacion del programa de inversiones de las entidades, derivado de los
Oficios de Autorizacién de Inversion y vigilar que cumpla con los objetivos y metas

establecidos en el presupuesto de egresos de cada entidad.

Preparar la documentacion necesaria para tramitar ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, las solicitudes de modificacion del presupuesto original por parte de las
entidades; supervisar y validar las modificaciones presupuestarias y coordinar su envio a

la entidad correspondiente.

Concertar trimestralmente con Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios
Conexos, las acciones relativas a los compromisos de los Balances de Operacion,

Primarios y Financieros establecidos.

Elaborar mensualmente notas evaluatorias sobre los avances y/o desviaciones que
presente Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos en los

compromisos de Balances de Operacién, Primarios y Financieros establecidos.

Coordinar los requerimientos de la informacion presupuestal, programatica, econémica y
financiera del cierre del ejercicio fiscal correspondiente de las entidades adscritas al
Subsector, para integrar la parte correspondiente de la Cuenta de la Hacienda Publica

Federal.

Supervisar el analisis, integracién y envio de la informacion relativa a la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal del ejercicio fiscal correspondiente, y solventar las
observaciones realizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y en su caso,

efectuar las correcciones pertinentes en la informacion de referencia.

Supervisar y tramitar la autorizacion de la celebracion de convenios o bases de
desempenio de las entidades coordinadas, y verificar que éstas se sujeten a los controles

presupuestales establecidos en los mismos y dentro del marco juridico aplicable.

~
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— Supervisar y preparar informes sobre las transferencias de recursos que se asignan a las
entidades y verificar que éstas lleven el registro y control del ejercicio de sus

presupuestos.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE CONTROL MARITIMO-PORTUARIO

FUNCIONES

— Coordinar y supervisar los trabajos de consolidacién e integracion de los Programas
Operativos Anuales y en Anteproyecto de Presupuesto de las Administraciones Portuarias

Integrales.

— Supervisar y tramitar la autorizacion de la celebracion de convenios y bases de
desempefio de las Administraciones Portuarias Integrales, y vigilar que éstos se sujeten a
los controles presupuestales establecidos en los mismos y dentro del marco juridico

aplicable.

— Abrir registros para el seguimiento fisico-financiero de los presupuestos de la

Administraciones Portuarias Integrales, de acuerdo a la calendarizacion autorizada.

— Dar seguimiento, validar y consolidar la documentacion relativa al Sistema Integral de

Informacion remitida por las Administraciones Portuarias Integrales.

— Observar que los ejercicios de los presupuestos de las Administraciones Portuarias
Integrales cumplan con las asignaciones autorizadas por capitulo de gasto y de acuerdo

con las metas y los indicadores estratégicos programados.

~
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— Consolidar la informacién de las Administraciones Portuarias Integrales sobre los
Programas Operativos Anuales, Anteproyecto de Presupuesto y del Seguimiento

financiero mensual.

— Dar seguimiento a las entidades en proceso de extincion Puertos Mexicanos, Empresas
de Servicios Portuarios, de Manzanillo, Lazaro Cardenas y Fondo Nacional para los

Desarrollos Portuarios.

— Promover y coordinar las acciones que en el ambito de la Oficialia Mayor, sean requeridas
por las instancias correspondientes para la conclusién del proceso de desincorporacion

de las empresas.

— Consolidar la informacion de la Administraciones Portuarias Integrales relativa a la Cuenta

de la Hacienda Publica Federal del ejercicio fiscal correspondiente.

— Dar seguimiento y atencidén a las observaciones y recomendaciones derivadas de los

organos de vigilancia y control.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE CONTROL CARRETERO

FUNCIONES

— Requerir a las entidades Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos y

al Instituto Mexicano del Transporte, el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de

Presupuesto del ejercicio fiscal correspondiente, asi como dar seguimiento al proceso de

extincion del Fideicomiso 195 denominado Comision Nacional de Caminos Alimentadores.
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Analizar los Programas Operativos Anuales y el Anteproyecto de Caminos y Puentes
Federales de Ingresos y Servicios Conexos e Instituto Mexicano del Transporte, asi como
asistir a reuniones, analizar informacién de avances y acuerdos, requerir informacién
adicional y preparar informes de la entidad en proceso de extincion.

Comunicar oficialmente a Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos
e Instituto Mexicano del Transporte su asignacion presupuestal original autorizada, abrir
registros para el seguimiento fisico-financiero del presupuesto de acuerdo a la
calendarizacion autorizada; elaborar y tramitar los documentos presupuestales para la

ministracion de recursos de las mismas.

Dar seguimiento y validar la documentacion relativa al Sistema Integral de Informacion
remitida por las entidades Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos

e Instituto Mexicano del Transporte.

Observar que los ejercicios de los presupuestos de Caminos y Puentes Federales de
Ingresos y Servicios Conexos e Instituto Mexicano del Transporte cumplan con las
asignaciones autorizadas por capitulo de gasto, de acuerdo con las metas y los

indicadores estratégicos programados.

Adecuar el programa de inversiones derivado de los Oficios de Autorizacion de Inversién y
vigilar que cumpla con los objetivos y metas establecidos en el presupuesto de egresos

de las entidades.

Recibir, analizar y gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico las
solicitudes de modificacién de presupuesto original autorizado, validarlas y coordinar su

envio a las entidades correspondientes.

Participar en la concertacién trimestral con Caminos y Puentes Federales de Ingresos y
Servicios Conexos y las dependencias globalizadoras, en las acciones relativas a los
compromisos de los Balances de Operacién, Primarios y Financieros y en el seguimiento
del cumplimiento de los compromisos establecidos; elaborando notas evaluatorias de los

avances y desviaciones que se presentan.

~
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— Requerir la informacién presupuestal, programatica, econdémica y financiera del ejercicio
fiscal correspondiente de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos
e Instituto Mexicano del Transporte, para efecto de integrar la Cuenta de la Hacienda

Publica Federal.

— Recibir, analizar, integrar y enviar la informacion relativa a la Cuenta de la Hacienda

Publica Federal del ejercicio fiscal correspondiente.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE CONTROL MARITIMO -ZONA GOLFO

FUNCIONES

— Requerir y analizar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto del
ejercicio fiscal correspondiente de las entidades Fideicomiso de Formacién y Capacitacion
para el Personal de la Marina Mercante Nacional y Administraciones Portuarias Integrales

Zona Golfo.

— Comunicar oficialmente a Fideicomiso de Formacién y Capacitacién para Personal de la
Marina Mercante Nacional y a las Administraciones Portuarias Integrales su asignacién
presupuestal original autorizada, abrir registros para el seguimiento fisico-financiero del
presupuesto de acuerdo a la calendarizacion autorizada, elaborar y tramitar los

documentos presupuestales para la ministracion de recursos a las mismas.

— Dar seguimiento y validar la documentacién relativa al Sistema Integral de Informacién
remitida por las entidades Fideicomiso de Formacion y Capacitacién para Personal de la

Marina Mercante Nacional y Administraciones Portuarias Integrales.

~
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Observar que los ejercicios de los presupuestos de Fideicomiso de Formacién y
Capacitacién para Personal de la Marina Mercante Nacional y las Administraciones
Portuarias Integrales, cumplan con las asignaciones autorizadas por capitulo de gasto de

acuerdo a las metas y los indicadores estratégicos programados.

Adecuar el programa de inversiones derivado de los Oficios de Autorizacion de Inversion y
vigilar que cumpla con los objetivos y metas establecidas en el presupuesto de egresos

de las entidades.

Recibir, analizar y gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico las
solicitudes de modificacién de presupuesto original autorizado, validarlas y coordinar su

envio a las entidades correspondientes.

Requerir la informacion presupuestal, programatica, econémica y financiera del ejercicio
fiscal correspondiente de Fideicomiso de Formacién y Capacitacion para Personal de la
Marina Mercante Nacional y de las Administraciones Portuarias Integrales, a efecto de

integrar la Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

Recibir, analizar, validar y enviar la informaciéon de la Cuenta de la Hacienda Publica
Federal del ejercicio fiscal correspondiente, asi como solventar las observaciones
efectuadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y en su caso, llevar a cabo
las correcciones pertinentes de Fideicomiso de Formacion y Capacitacion para Personal
de la Marina Mercante Nacional y de las Administraciones Portuarias Integrales, asi como

preparar documentos e informes que soliciten las unidades administrativas internas.

Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE CONTROL MARITIMO -ZONA PACIFICO

~
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FUNCIONES

Requerir y analizar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de presupuesto del
ejercicio fiscal correspondiente de las entidades Administraciones Portuarias Integrales

Zona Pacifico.

Comunicar oficialmente a las Administraciones Portuarias Integrales su asignacién
presupuestal original autorizada, abrir registros para el seguimiento fisico-financiero del
presupuesto de acuerdo a la calendarizacion autorizada, elaborar y tramitar los

documentos presupuestales para la ministracion de recursos a las mismas.

Dar seguimiento y validar la documentacion relativa al Sistema Integral de Informacion

remitida por las Administraciones Portuarias Integrales.

Observar que los ejercicios de los presupuestos de las Administraciones Portuarias
Integrales, cumplan con las asignaciones autorizadas por capitulo de gasto de acuerdo a

las metas y los indicadores estratégicos programados.

Adecuar el programa de inversiones derivado de los Oficios de Autorizacion de Inversion y
vigilar que cumpla con los objetivos y metas establecidas en el presupuesto de egresos

de las entidades.

Recibir, analizar y gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico las
solicitudes de modificacién de presupuesto original autorizado, validarlas y coordinar su

envio a las entidades y Administraciones Portuarias Integrales correspondientes.

Requerir la informacion presupuestal, programatica, econémica y financiera del ejercicio
fiscal correspondiente de las Administraciones Portuarias Integrales, a efecto de integrar

la Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

~
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— Recibir, analizar, validar y enviar la informacion relativa a la Cuenta de la Hacienda

Publica Federal del ejercicio fiscal correspondiente, asi como solventar las observaciones
efectuadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y en su caso, llevar a cabo
las correcciones pertinentes de las Administraciones Portuarias Integrales, asi como

preparar documentos e informes que soliciten las unidades administrativas internas.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DIRECCION DE INGRESOS

FUNCIONES

Coadyuvar y vigilar que el proceso de captaciéon de ingresos por concepto de derechos,
productos y aprovechamientos de los servicios que administra la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, se apegue al procedimiento de recaudacién establecido
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Sistema de Administracién Tributaria y

Tesoreria de la Federacion.

Coordinar con el Sistema de Administracion Tributaria que las claves de computo del
Catalogo de Cuentas del Sistema de Contabilidad de la Recaudacién correspondan a los

servicios que presta la Secretaria.

Vigilar que se realicen los traspasos diarios sobre la captacién de la institucion bancaria a

la cuenta de la Tesoreria de la Federacion.

Vigilar la elaboracion y presentacion de informes de acuerdo a calendarios establecidos
por la Ley de Ingresos de la Federacién ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

sobre la Cuenta Comprobada Mensual, la Declaracion Informativa Anual, los Conceptos y
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Montos de los Ingresos Percibidos y los que se tenga programado percibir por concepto

de Derechos, Productos y Aprovechamientos.

— Vigilar que las propuestas de modificacién a la Ley Federal de Derechos, cuotas de

productos y aprovechamientos sean congruentes con las estrategias del Sector.

— Supervisar la generacion de informes mensuales, anuales y especiales que soliciten las
autoridades correspondientes, unidades administrativas centrales y centros SCT, sobre la

recaudacion por concepto de derechos, productos y aprovechamientos.

— Vigilar la actualizacion trimestral del Catalogo Unico de Conceptos y Tarifas de Captacion

de Ingresos, asi como la distribucién oportuna del mismo.

— Coordinar y vigilar la actualizacién de instructivos y procedimientos especificos relativos al

control de la captacion de ingresos.

— Vigilar que se otorgue la asesoria y capacitacion a unidades administrativas centrales y
centros SCT, sobre la normatividad aplicable a la recaudacion por los servicios que se
administran, con el objeto de prevenir, y en su caso, solventar las observaciones y

recomendaciones que emitan los érganos de control.

— Supervisar los resultados de las conciliaciones con el Sistema de Administracion

Tributaria e informar a la Contaduria Mayor de Hacienda.

— Coordinar la depuracion con apego a la normatividad aplicable, de toda la documentacién

soporte con la cual se opera la captacion diaria.

— Coordinar la recuperacion de ingresos excedentes con base en la normatividad

establecida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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ingresos.
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— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

SUBDIRECCION DE CONTROL Y OPERACION DE INGRESOS

— Supervisar la captacién de ingresos por concepto de derechos, productos y
aprovechamientos por los bienes y servicios que administra la Secretaria, asi como de los
traspasos diarios de la institucién bancaria correspondiente a la cuenta de la Tesoreria de
la Federacion, que maneja el Banco de México, ademas de enterar a la misma de los
rendimientos generados por estos conceptos.

— Supervisar las conciliaciones mensuales de los informes de las areas captadoras de

— Supervisar la cuenta comprobada mensual por la captacion de derechos, productos y
aprovechamientos para su presentacion a la Tesoreria de la Federacion.

— Generar informes mensuales, anuales y especiales para las unidades administrativas y
centros SCT, correspondientes a la captacion de derechos, productos vy
aprovechamientos derivados por servicios que administra esta Secretaria.

— Formular la Declaracion Informativa de Ingresos por concepto de derechos, productos y
aprovechamientos del ejercicio anterior, para su presentacion ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

— Formular el presupuesto de ingresos de la Secretaria.

J
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— Analizar la documentacién soporte para la celebracion del contrato con la institucién
bancaria que corresponda, para captar y concentrar los ingresos a través de una linea

electrénica a nivel nacional.

— Verificar y presentar para aprobacion la documentacion soporte para el pago del costo del

sistema de la institucion bancaria.

— Atender las observaciones de las auditorias que se generen en la funcién de recaudacion

de ingresos.

— Obtener de la Tesoreria de la Federacion los formularios mdultiples de pago que se

formulen por concepto de venta de bases de licitacion.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

FUNCIONES

— Concentrar y transferir a la Tesoreria de la Federacion la captacion de ingresos.

— Supervisar los movimientos diarios de la cuenta concentradora y consolidar la informacion

en forma mensual y anual.

— Revisar, conciliar e integrar los movimientos de captacibn de ingresos para la
presentacion mensual de la cuenta comprobada con apego a las claves de cédmputo que

proporciona el Sistema de Administracion Tributaria.
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— Verificar y conciliar que la captacion de ingresos de la linea electrénica bancaria sean

acordes con la informacion que envian las areas captadoras en oficinas centrales.

— Consolidar y supervisar la captacion de ingresos y reportes mensuales de oficinas

centrales.

— Atender y dar seguimiento a los cheques certificados que son devueltos por la institucion

bancaria que corresponda.

— Analizar y registrar los comprobantes de cargo que envia la institucion bancaria

correspondiente.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE EVALUACION E INFORMES

FUNCIONES

— Elaborar el presupuesto de ingresos de la Secretaria, clasificado por rubro de derechos,
productos y aprovechamientos, area captadora central y foranea, y principales conceptos

de servicios que recauden mas ingresos.

— Clasificar y consolidar la informacion estadistica mensual de la captaciéon de ingresos de

oficinas centrales y centros SCT.
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— Elaborar y presentar la Declaracién Informativa para la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, clasificada por unidad recaudadora, derechos, productos y aprovechamientos, y

cuentas de la Hacienda Publica Federal.

— Clasificar y presentar informe de los ingresos autogenerados y de recuperaciones de

capital que capta la Secretaria.

— Atender y dar seguimiento a la transmisién de archivos de los centros SCT en el moédulo

del Sistema Integral de Administracion.

— Revisar y analizar la informacién transmitida al equipo Sun Uiprod que se remitira a los

centros SCT conteniendo los estados de cuenta bancarios mensuales.

— Obtener del sistema reportes comparativos para efectos de informes y/o auditoria.

— Obtener los diferentes informes que contiene el médulo de ingresos del Sistema Integral

de Administracion.

— Atender en coordinacion con la Unidad de Informatica proyectos de modernizacion al

modulo de ingresos.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE CONCILIACIONES BANCARIAS

FUNCIONES
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Verificar y revisar los informes mensuales de ingresos que captan los centros SCT contra

los estados de cuenta bancarios.

Elaborar conciliaciones sobre la recaudacién de la Secretaria de Comunicaciones y

Transportes con los registros del Sistema de Administracion Tributaria.

Elaborar cédula de observaciones que resulten de la revisibn y analisis a la
documentacién mensual de centros SCT contra los registros presentados por la Institucién

Bancaria.

Remitir a los centros SCT los resultados de la revisiéon que se efectie a la documentacion

mensual que envian.

Verificar que las fichas de depdésito y los recibos de pago de cada uno de los centros SCT,

cumplan con los lineamientos establecidos en el Instructivo para la Captacion de Ingresos.

Vigilar que los centros SCT cumplan con oportunidad el envio de la documentacion

mensual sobre los ingresos que captan.

Revisar los reportes obtenidos a través del moédulo de ingresos incluido en el Sistema

Integral de Administracion.

Elaborar el programa anual de conciliaciones para que personal del Departamento de
Ingresos en los centros SCT acudan a oficinas centrales a efectuar las conciliaciones

correspondientes.

Elaborar y presentar la minuta de trabajo de los resultados obtenidos de las conciliaciones
efectuadas con las areas recaudadoras de la Secretaria de Comunicaciones vy

Transportes y las que realice con el Sistema de Administracién Tributaria.

Controlar y archivar, de acuerdo a la normatividad establecida, los informes mensuales

que envian los centros SCT y unidades administrativas centrales.

~
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— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

SUBDIRECCION DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS

FUNCIONES

— Difundir los criterios aplicables y asesorar a las unidades administrativas centrales y a los
centros SCT, sobre la normatividad aplicable en materia de recaudacién con apego a los
procedimientos establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Servicio de

Administracién Tributaria y Tesoreria de la Federacion.

— Vigilar y actualizar los procedimientos e instructivos sobre la captacion de ingresos.

— Analizar las propuestas de modificacién a la Ley Federal de Derechos que someten las
areas captadoras de ingresos a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, vigilando que
sean congruentes con las estrategias del Sector, y en su caso, apoyarles con los estudios

de costos correspondientes.

— Coordinar, analizar e integrar al Catalogo Unico de Conceptos y Tarifas de Captacion de

Ingresos, las reformas, adiciones y derogaciones de la Ley Federal de Derechos.

— Requerir y analizar los estudios de costos de las areas que captan ingresos por productos
y aprovechamientos, asi como tramitar su autorizacién ante la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico para su integracion al Catalogo.

— Coordinar, dirigir y establecer la metodologia para la actualizacion trimestral y difusion del

Catalogo de Conceptos y Tarifas.

~
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— Coadyuvar con las unidades administrativas centrales y centros SCT, para abatir la
cartera vencida por los servicios que administran, y vigilar la recuperacion de adeudos a

favor de la Secretaria.

— Supervisar la dotacion y el control de las formas valoradas autorizadas por el Servicio de
Administracion Tributaria para la captacion de ingresos, y en su caso, emitir los
procedimientos y controles correspondientes sobre los formatos especiales establecidos

por el Servicio de Administracion Tributaria.

— Preparar y otorgar cursos sobre induccidén y capacitacion en materia de ingresos al

personal de las unidades administrativas centrales y centros SCT.

— Revisar y difundir las Leyes y los Reglamentos respectivos que afecten las atribuciones

de las areas captadoras de ingresos, asi como en materia presupuestal.

— Analizar e incorporar nuevos conceptos de recaudacion propuestos por las areas

prestadoras de servicios.

— Supervisar a las unidades administrativas centrales y centros SCT en la actualizacion de
los registros de recaudacion en el subsistema de ingresos, asi como sugerir y proponer

acciones para mejorar la sistematizacion de la informacion.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

FUNCIONES
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Preparar y distribuir el Catalogo Unico de Conceptos y Tarifas de Captacién de Ingresos,

a través del correo electronico y el equipo Sun Uiprod a las unidades administrativas

centrales y centros SCT.

Capturar, revisar, imprimir y enviar por correo electrénico y el equipo Sun Uiprod, las
tablas de valida y conceptos en el Subsistema de Ingresos que se utiliza en la captacion

de ingresos para facilitar la impresién automatica de recibos.

Controlar, vigilar y revisar las formas valoradas para la captacion de ingresos, asi como

registrarlas en el Subsistema de Ingresos.

Proporcionar las formas valoradas a las unidades administrativas centrales y centros SCT,
y en su caso, comunicar los procedimientos y la utilizacién de los formatos establecidos

por el Servicio de Administracion Tributaria.
Vigilar y asesorar a las unidades administrativas centrales y centros SCT sobre la
aplicacién correcta de claves de cdmputo, conceptos y tarifas vigentes del Catalogo de

Tarifas.

Preparar mensualmente circulares a las unidades administrativas centrales y centros

SCT, informandoles el Indice Nacional de Precios al Consumidor y la Tasa de Recargos.

Integrar y difundir la normatividad existente en materia de captacién de ingresos, asi como

vigilar su cumplimiento.

Elaborar y distribuir procedimientos administrativos relacionados con la captacion de

ingresos, asi como vigilar su cumplimiento.

Analizar las modificaciones a la Ley Federal de Derechos e integrarlas al Catalogo Unico

de Conceptos y Tarifas de Captacion de Ingresos.

Analizar y fundamentar las cuotas tarifarias de productos y aprovechamientos.

~
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— Analizar los estudios de costos por concepto de productos y aprovechamientos que
presentan las areas prestadoras de servicios para autorizaciéon de la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.

— Asesorar a las areas captadoras de ingresos sobre la aplicacién de cuotas.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.
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FUNCIONES

— Dirigir, desarrollar y proponer para aprobacion del Director General estudios y proyectos
de modernizacion y organizacion de las unidades administrativas de la Secretaria y de las

entidades del Sector.

— Elaborar informes especificos sobre aspectos organizacionales, que coadyuven a las

tareas de planeacién y evaluacién de la Direccion General.

— Proponer los lineamientos para la integracion de programas de modernizacién en materia
de organizacion, desconcentracion y descentralizacion de las unidades administrativas de

la Dependencia, asi como para el desarrollo de las entidades.

— Opinar sobre la viabilidad y conveniencia de las propuestas de organizacién de las
unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y entidades del Sector, que impliquen
modificaciones a su estructura organica basica, a efecto de gestionar su autorizacion y

registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

— Asesorar al Director General sobre politicas, normas y criterios para la formulacién y
ejecucién de programas de modernizacion administrativa y promover su realizacion entre

las unidades administrativas, érganos desconcentrados y entidades del Sector.

— Asistir a reuniones de trabajo que se relacionen con aspectos organizacionales, sistemas
y procedimientos que permitan mejorar el funcionamiento de la Secretaria, asi como
representar al Titular de la Direccidon General en reuniones, conferencias, exposiciones y

demas asuntos que se realicen relacionados con la materia.

— Definir las acciones, criterios y normas para la integracion y actualizacion de los manuales
administrativos de conformidad con la normatividad establecida en la materia, mediante la

participacién activa de las unidades administrativas de la Secretaria.

J
~
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— Proponer al Director General recomendaciones sobre la reorganizacion, fusion,
desaparicién y creacién de unidades administrativas de la Secretaria.
— Definir lineamientos y acciones para el seguimiento de programas institucionales de
desarrollo administrativo, con base en la normatividad y disposiciones en las materias que
al efecto emita las Secretarias de Contraloria y Desarrollo Administrativo y de Hacienda y
Crédito Publico; asi como proponer las medidas correctivas que procedan.
— Dirigir las acciones conducentes para el seguimiento y control de los compromisos
presidenciales a cargo de la Secretaria.
— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito
de su competencia.
DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES
FUNCIONES
— Cumplir los requerimientos de las Secretarias de Contraloria y Desarrollo Administrativo y
Hacienda y Crédito Publico en materia de modernizacién y seguimiento de programas
institucionales.
— Proporcionar asesoria, analizar y dar seguimiento a la elaboracion y registro de
indicadores de los programas institucionales que se instrumenten en la Secretaria.
— Definir las estrategias necesarias para la instrumentacion de los programas institucionales
que se establezcan, a efecto de coordinar con las areas de la Secretaria y entidades del
Sector lo conducente.
J
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Promover el uso y asesorar a las unidades administrativas en el desarrollo de la
planeacion estratégica.
Proporcionar al personal del Sector los elementos de control administrativo que les
permitan realizar sus labores con eficiencia y calidad, a través de los elementos
programaticos.
Capacitar al personal del Sector en técnicas de administracion moderna que mejoren su
eficiencia y desempenio.
Apoyar al disefio y la reingenieria de procesos administrativos y de servicios mas
eficientes y eficaces.
Formular opiniones en cuanto al desarrollo del Programa Institucional de Capacitacion.
Desarrollar y coordinar el Programa de Capacitacion de la Direcciéon General de
Programacion, Organizacién y Presupuesto.
Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito
de su competencia.
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ESPECIALES
FUNCIONES
— Coadyuvar en el desarrollo de los requerimientos de las Secretarias de Contraloria y
Desarrollo Administrativo y Hacienda y Crédito Publico en materia de modernizacion y
seguimiento de programas institucionales y especiales.
J
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Desarrollar en coordinacion con las unidades administrativas de la Secretaria y entidades
del Sector, la instrumentacion de los programas institucionales y especiales que se

establezcan.

Verificar y registrar los indicadores de evaluacion del desempefo elaborados por las

unidades administrativas, organos desconcentrados y entidades del Sector.

Participar en la promocion y asesoramiento a las unidades administrativas en el desarrollo

de los elementos y categorias programaticas de la planeacién estratégica.

Participar y coordinar la organizacién de los foros y reuniones intersecretariales e

institucionales para la difusidon de programas institucionales y especiales.

Proponer medidas que permitan la agilizacién de las acciones que para el desarrollo de
los programas institucionales y especiales se requieran, asi como elaborar informes

periodicos de los avances y resultados obtenidos en éstos.

Realizar la implementacion, desarrollo y seguimiento de las acciones de las unidades
administrativas, o6rganos desconcentrados y entidades del Sector en materia de

modernizacion.

Verificar que la documentacién proporcionada por las unidades administrativas, érganos
desconcentrados y entidades del Sector, cumplan con la normatividad vigente emitida por
las Secretarias de Contraloria y Desarrollo Administrativo y Hacienda y Crédito Publico,

en materia de modernizacion.

Mantener comunicacion y coordinacion funcional con las unidades administrativas de la
Secretaria, 6rganos desconcentrados y entidades del Sector, en materia de estudios

especiales.

Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

~
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SUBDIRECCION DE REINGENIERIA DE PROCESOS

FUNCIONES

— Asesorar a las unidades administrativas en la revision y analisis de sus procesos
prioritarios para la deteccion y evaluacion de oportunidades de mejora mediante la

reingenieria de procesos.

— Asesorar a las unidades administrativas en el desarrollo de procesos de reingenieria.

— Promover en el Sector nuevas técnicas administrativas, asi como el aprovechamiento de

la automatizacion informatica, orientadas a mejorar los servicios que presta la Secretaria.

— Disenar y asesorar en la elaboracion de procedimientos administrativos para que sean

conformes a los programas institucionales que se establezcan en la Secretaria.

— ldentificar, controlar y dar seguimiento a las acciones de capacitacion en materia de

modernizacion administrativa y calidad a nivel del Sector.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EN CALIDAD Y CONSOLIDACION DE INFORMES

FUNCIONES
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— Organizar cursos de capacitacion en materia de modernizaciéon administrativa, reformas
presupuestales, planeacién estratégica, reingenieria de procesos y de sistemas de

evaluacion del desempefio.
— Definir el universo potencial de los servidores publicos de la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto por capacitar y su segmentacion, segun

perfiles y capacidades.

— Disefar e impartir cursos de capacitacién en materia de modernizacion administrativa y

calidad en el ambito del Sector.

— Preparar la logistica y material de apoyo para los cursos de capacitacion.

— Dar seguimiento, evaluar y registrar las mejoras en el piso de trabajo y aumento de

productividad logrados a través de los programas de capacitacion en las areas del Sector.
— Revisar, analizar, asesorar y elaborar informes y presentaciones a las Secretarias de
Contraloria y Desarrollo Administrativo y Hacienda y Crédito Publico sobre los cursos de

capacitacion.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DIRECCION DE ORGANIZACION Y SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

FUNCIONES
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Supervisar con las unidades administrativas y entidades coordinadas de la Secretaria la
instrumentacion de las acciones de modernizacién, simplificacion y desconcentracion
administrativa, asi como las relativas al desarrollo administrativo e integrar los programas

correspondientes.

Supervisar el analisis y dictamen de los proyectos de reestructuracién organica de las
unidades administrativas, centros SCT y 6rganos desconcentrados de la Secretaria, asi
como de las entidades del Sector, y gestionar su registro ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Supervisar la elaboracién de los manuales de organizacién, de procedimientos, de
servicios al publico, asi como de guias técnicas, instructivos, y demas herramientas
administrativas de apoyo relacionadas con la organizacién y funcionamiento de la

Secretaria y las entidades del Sector.

Promover y coordinar la investigacion y difusion de técnicas administrativas en materia de

organizacién y métodos, asi como de sistemas y procedimientos.

Dirigir y definir los lineamientos internos y normatividad en el ambito del Sector para
elaborar los proyectos de organizacion, procedimientos, simplificacion, desconcentracion,

descentralizacion, desarrollo y modernizacién administrativa.

Supervisar la difusién a las entidades paraestatales del Sector, de la normatividad que

expidan las dependencias globalizadoras en materia salarial y ocupacional.

Dirigir el analisis y evaluar la procedencia de las propuestas de modificacion salarial y de
prestaciones solicitadas por las entidades paraestatales del Sector, asi como de los

planteamientos para realizar adecuaciones a los tabuladores y catalogos de puestos.

Supervisar y controlar la actualizacion de los tabuladores de servidores publicos
superiores y mandos medios y del personal operativo de las entidades paraestatales del

Sector, asi como gestionar su registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

~
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— Supervisar el seguimiento y control de los compromisos presidenciales a cargo de la
Secretaria.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito
de su competencia.

SUBDIRECCION DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

FUNCIONES

— Coordinar la realizaciéon de estudios de modernizacion y desarrollo administrativo, asi
como los programas relacionados con sistemas, métodos y procedimientos de trabajo de
la Secretaria.

— Asesorar y orientar a las unidades administrativas y centros SCT en la elaboracién y
actualizacién de los manuales de procedimientos e instructivos de operacion.

— Dictaminar los manuales de procedimientos, catalogos de formas e instructivos de
operacion que remitan para su validacidn y registro las unidades administrativas de la
Secretaria.

— Proponer las acciones que permitan la agilizacion de tramites y procedimientos de trabajo
en las unidades administrativas de la Secretaria.

— Organizar la integracion de los manuales de servicios al publico de las unidades
administrativas y centros SCT y entidades del Sector.

— Coordinar el andlisis y elaboracion de las guias técnicas, instructivos y formatos diversos
para la integracibn de manuales de procedimientos e instructivos de operacién y
difundirlos a las unidades administrativas de la Secretaria.

J
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— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito
de su competencia.

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS

FUNCIONES

— Realizar y proponer, en coordinacion con las areas de la direccién los estudios y
proyectos relativos a manuales de procedimientos con el enfoque de modernizacion y
desarrollo administrativo.

— Mantener comunicacion y coordinacion funcional con los centros SCT y o6rganos
desconcentrados en materia de procedimientos y métodos de trabajo, asi como brindar
apoyo cuando asi lo requieran, en la integracion de los manuales.

— Proponer el desarrollo de los proyectos sobre sistemas de trabajo que requieran las areas
centrales, centros SCT y 6drganos desconcentrados, asi como las medidas de
mejoramiento administrativo.

— Realizar el analisis y emitir dictamen a los manuales de procedimientos que presenten las
unidades administrativas de la Secretaria para su registro correspondiente.

— Elaborar y actualizar los manuales de procedimientos de las diversas areas de la
Secretaria, centros SCT y 6rganos desconcentrados.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito
de su competencia.

SUBDIRECCION DE ORGANIZACION SECTOR CENTRAL

J
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FUNCIONES

— Difundir a las unidades administrativas las normas y politicas en materia de estructuras

organizacionales.

— Integrar los lineamientos en el ambito de la Secretaria, que complementen la normatividad
emitida por las dependencias globalizadoras en materia de estructuras organicas para su

difusién y aplicacion.

— Coordinar el analisis y proporcionar orientacién sobre las propuestas de modificacion

organizacional que presenten las unidades administrativas y tramitar su registro.

— Integrar y difundir a las unidades administrativas y centros SCT las autorizaciones y
registros de estructuras organizacionales que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico.

— Coordinar los estudios relacionados con modificaciones a las estructuras organicas, de las

unidades administrativas y centros SCT.

— Otorgar el registro a los documentos administrativos que se generen en la Secretaria.

— Asesorar a las unidades administrativas y centros SCT en los aspectos organizacionales,
asi como formular las observaciones y recomendaciones que procedan a los proyectos

que presenten.

— Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales especificos de organizacion de
las unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y centros SCT y, en su caso,
formular los dictamenes correspondientes, asi como supervisar la elaboracién del Manual

General de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

— Supervisar el desarrollo de analisis y diagnésticos administrativos para fundamentar y

apoyar las necesidades de reestructuracion organica y proponer alternativas a las

unidades administrativas y centros SCT.
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— Formular y difundir criterios y lineamientos para la integracion de propuestas de

reestructuracion organizacional.

— Establecer las metodologias y guias para la elaboracion e integracion de los manuales de

organizacién, asi como coordinar su permanente actualizacion.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION

FUNCIONES

— Llevar a cabo los estudios relacionados con modificaciones a las estructuras organicas de

las unidades administrativas y centros SCT de la Secretaria.

— Elaborar los lineamientos que complementen la normatividad emitida por las

dependencias globalizadoras en materia de estructuras organicas y salariales.

— Elaborar opiniones en cuanto a las propuestas de organizacion que presenten las

unidades administrativas en aspectos organizacionales.

— Integrar la informacion en cuanto a las autorizaciones y registros de estructuras
organizacionales que emitan las Secretarias Hacienda y Crédito Publico y Contraloria y

Desarrollo Administrativo.

— Realizar anadlisis y diagnosticos administrativos para fundamentar y apoyar las

necesidades de reestructuracion organica de las unidades administrativas.
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— Aplicar las metodologias y guias para la elaboracion e integracién de los Manuales de

Organizacién.

— Llevar el control y registro de los documentos administrativos que se generen en la

Secretaria.

— Actualizar los Manuales Especificos de Organizacion de las unidades administrativas y
centros SCT vy, en su caso, formular los dictamenes correspondientes, asi como elaborar

el Manual General de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

SUBDIRECCION DE ESTUDIOS ORGANIZACIONALES Y SALARIALES SECTOR
PARAESTATAL

FUNCIONES

— Difundir a las entidades del Sector las normas y politicas en materia de estructuras

organizacionales y salariales.

— Integrar los lineamientos que en el ambito de las entidades del Sector que complementen
la normatividad emitida por las dependencias globalizadoras en materia de estructuras

organicas y salariales para su difusion y aplicacion.

— Coordinar el andlisis y proporcionar orientacion sobre las propuestas de modificacion
organizacional que presenten las entidades del Sector y tramitar su registro ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como de las propuestas relativas a

renivelaciones y adecuaciones al catalogo de puestos de las entidades coordinadas.

~
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Integrar y difundir a las entidades del Sector las autorizaciones y registros de estructuras
organizacionales que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como de los
tabuladores de servidores publicos superiores y mandos medios y del personal operativo

de las entidades coordinadas.

Coordinar los estudios relacionados con modificaciones a las estructuras organicas de los

organos desconcentrados de la Secretaria.

Asesorar a las entidades del Sector en los aspectos organizacionales y salariales, asi
como formular las observaciones y recomendaciones que procedan a los proyectos que

presenten.

Coordinar la actualizacion de los tabuladores de las entidades del Sector, asi como
integrar las propuestas para su registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Llevar el seguimiento y control de los compromisos presidenciales a cargo de la

Secretaria

Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE POLITICA SALARIAL Y ORGANIZACIONAL

FUNCIONES

— Integrar y difundir a los 6rganos desconcentrados y entidades del Sector la normatividad

que expidan las dependencias globalizadoras, en materia salarial y ocupacional.

— Analizar y opinar sobre las propuestas de renivelacion e incremento salarial que

presenten las entidades del Sector, respecto a servidores publicos superiores y mandos
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medios y del personal operativo técnico y administrativo, asi como de planteamientos

derivados de adecuaciones al catalogo de puestos.

Elaborar lineamientos complementarios a la normatividad emitida por las Secretarias de
Hacienda y Crédito Publico y de Contraloria y Desarrollo Administrativo, en materia de

estructuras salariales, para su difusién y aplicacion en las entidades del Sector.

Aplicar las normas, criterios, lineamientos y metodologias en cuanto a la correcta
aplicacion de los tabuladores de sueldos, a través de la adecuada distribucion de los
montos totales en los diferentes rubros en que se desglosan, con el propdsito de regular y
contribuir a dar transparencia al ejercicio del gasto publico por concepto de servicios

personales.

Comunicar los dictamenes que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en
cuanto a tabuladores de sueldos de servidores publicos superiores, mandos medios y

personal operativo.

Tramitar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el registro de los tabuladores de
las entidades del Sector y llevar a cabo el registro y control de las autorizaciones emitidas,

asi como la regularizacion de los mismos.

Mantener actualizados los costos de cada uno de los puestos del personal de mando y

operativo, considerando la totalidad de sus repercusiones.

Asesorar a las entidades en cuanto a politica salarial se refiere

Revisar, verificar, asesorar y tramitar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el
registro de los Estimulos por Productividad, Eficiencia y Calidad de los 6rganos

desconcentrados y entidades coordinadas.

Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

~
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FUNCIONES

Coordinar y supervisar la aplicacion de politicas y normas, referentes a la administracion
de recursos humanos, materiales y financieros que emita la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico y la Oficialia Mayor del Ramo.

Coordinar y supervisar la integracion del anteproyecto del presupuesto anual de la
Direccion General, asi como controlar y evaluar, en coordinacion con la Direccién General
Adjunta de Presupuesto y Contabilidad, el ejercicio del presupuesto autorizado y la glosa

de la documentacion contable.

Dirigir y controlar el adecuado manejo e integracion del fondo rotatorio asignado a la
Direccién General, de conformidad con las disposiciones emitidas en la materia por las

dependencias globalizadoras y la Oficialia Mayor del Ramo.

Coordinar la elaboracion del programa anual de adquisiciones de bienes con base a las
necesidades de las diferentes areas que conforman la Direccion General, asi como

controlar su ejercicio conforme al presupuesto autorizado.

Dirigir la planeacién, programacion e implantacién de los cursos de capacitacién para el

desarrollo del personal que integra la Direccion General.

Integrar y formular, en coordinacion con la Direccion General Adjunta de Presupuesto y
Contabilidad, los estados financieros y demas informacion contable, correspondiente a la

Direccion General.

Elaborar el programa anual de actividades de la Direccion General, en materia de
Proteccion Civil, asi como coordinar los eventos que establezca la Unidad Interna de

Proteccioén Civil de la Secretaria.
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— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito
de su competencia.
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
FUNCIONES
Vigilar el adecuado cumplimiento de las disposiciones, politicas y lineamientos
establecidos por las autoridades competentes, para la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros.
Consolidar la formulacién e integracién del presupuesto anual de la Direccion General.
Controlar la adecuada utilizacién e integracién del fondo rotatorio asignado a la Direccién
General.
Coordinar y supervisar que la captura y validacién del Sistema de Informacién para la
Administracion de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales se realice
adecuadamente, conforme a los lineamientos y normas emitidos en la materia.
Vigilar la imparticion de cursos de capacitacién para el personal de la Direccién General,
conforme al programa previamente establecido.
Coordinar las actividades establecidas en el Programa Interno de Proteccién Civil, asi
como la conformacion de las diferentes brigadas de apoyo a dicho programa.
Supervisar la adquisicion, recepcion, guarda, control y suministro de los recursos
requeridos por las diferentes areas de la Direccion General.
Supervisar y controlar los registros de los resguardos del mobiliario y equipo a cargo del
personal de la Direccién General. )
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— Coordinar la contratacién, registro y control de los movimientos e incidencias del personal,

de conformidad a las politicas en la materia.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

FUNCIONES

Llevar a cabo la integracion del anteproyecto anual del presupuesto de la Direccidn
General, conforme a los plazos establecidos y a lo estipulado en la Ley de Presupuesto,

Contabilidad y Gasto Publico Federal y su reglamento.

Efectuar el ejercicio del presupuesto asignado a la Direccion de Administracion y
Servicios, asi como realizar las operaciones contables inherentes al mismo, con base en

el presupuesto autorizado a la Direccion General.

Analizar las asignaciones presupuestales y proponer medidas para el mejor

aprovechamiento de los recursos asignados.

Elaborar el calendario de pago para el ejercicio del presupuesto, asi como las

adecuaciones presupuestales correspondientes.

Establecer los mecanismos de control del ejercicio presupuestario y verificar que éste se

realice dentro de las disponibilidades autorizadas.

Revisar que las solicitudes de pago, hojas de datos, reportes y demas documentacion

contable, estén debidamente requisitadas.
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Analizar los estados financieros del ejercicio, de partidas centralizadas y de ejercicio

directo.

Efectuar el registro del ejercicio presupuestario del fondo revolvente, conforme a los

lineamientos y normas establecidas, asi como vigilar su recuperacion correspondiente.

Tramitar la documentacién correspondiente al fondo rotatorio y obtener su autorizacién

ante las instancias competentes.

Revisar facturas y elaborar documentos base, para la recuperacion del fondo rotatorio.

Elaborar y tramitar el pago de alimentacién de personas y pasajes.

Elaborar el informe trimestral D-70 “Estadisticas por Accion de Compra”, asi como el
resumen D-71 “Estadisticas por Accién de Compra” para dar cumplimiento a los

requerimientos del Sistema Integral de Informacion del Gobierno Federal.

Elaborar las solicitudes de cheque, anexando original y copia de la requisicién autorizada,
asi como efectuar el pago al proveedor, correspondiente al Fondo Rotatorio autorizado a

la Direcciéon General.

Elaborar 6rdenes de ministracién de viaticos nacionales e internacionales de los
servidores publicos de la Direccion General e informar trimestralmente a la Contraloria
Interna acerca de los gastos por concepto de viaticos y pasajes nacionales e

internacionales tramitados.

Tramitar la adquisicion de boletos aéreos a nombre de los servidores publicos
comisionados, ante las agencias de viajes que licite para tal efecto la Direccion General

de Recursos Materiales.
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Tramitar los oficios de solicitud de pago debidamente requisitados ante la Direccidn
General Adjunta de Presupuesto y Contabilidad y conciliar en forma mensual el

presupuesto centralizado ejercido por la Direccion General de Recursos Materiales.

Llevar a cabo la administracion presupuestal de los contratos de servicios de
mantenimiento, preventivo y correctivo, asi como las facturas derivadas de los mismos e
informar mensualmente a la Subdireccién de Administracién acerca de dichos servicios de

mantenimiento.

Controlar y resguardar la documentacién soporte original de las solicitudes de pago.

Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito

de su competencia.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y CAPACITACION

FUNCIONES

Tramitar las solicitudes de constancias de no inhabilitacion, filiaciones, licencias, bajas,
permisos y prestaciones, asi como elaborar las constancias de nombramiento del

personal de nuevo ingreso, promociones y transferencias.

Elaborar la hoja de servicio al personal activo y dado de baja que la requiera, para
tramites de premiacion por afos de servicios, pensiones y compensacion de sueldos en el
ISSSTE.

Efectuar el pago de remuneraciones al personal de la Direcciéon General, de conformidad

con el presupuesto asignado, tabuladores de sueldo y puestos autorizados.

Expedir constancias de servicio activo y tramitar las credenciales de identificacién del

personal ante la Direccion General de Recursos Humanos.




Tramitar los pagos extraordinarios de estimulos y recompensas, préstamos a corto plazo,
quinquenios, dias econdmicos, entre otros, asi como reclamaciones que por diversos

motivos presente el personal de la Direccion General.

Verificar que el analitico de plazas-puesto autorizado, a cargo de la Direccién General de
Recursos Humanos, sea congruente con los registros internos de plazas-puesto, asi como
las modificaciones presupuestales referentes al ejercicio del gasto de partidas de

servicios personales, para la ministracién de los recursos solicitados.

Elaborar el programa de necesidades de servicio social, para solicitar y captar a los
prestadores de servicios que apoyen las actividades en las diferentes areas de esta

unidad administrativa.

Aplicar las disposiciones en materia de compatibilidad de empleos o comisiones.

Tramitar los diferentes seguros de los trabajadores, contratados con Aseguradora Hidalgo

Institucional, Gastos Médicos Mayores de Separacion, entre otros.

Llevar a cabo la apertura y control de expedientes del personal activo, asi como de aquel

que es dado de baja.

Llevar a cabo la deteccion de necesidades de capacitacién, en coordinacién con las areas
que integran la Direccion General, asi como implementar los cursos correspondientes, en
las vertientes técnica, informatica o administrativa, con el propésito de optimizar los
niveles de productividad.

Llevar a cabo el control de asistencia del personal operativo y mandos medios, con los
mecanismos que por norma se establezcan para tal efecto y por disposiciéon interna del
Director General, reportando a la Direccion General de Recursos Humanos los

descuentos correspondientes.
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— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito
de su competencia.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
FUNCIONES
Elaborar y verificar el ejercicio del programa anual de adquisiciones de la Direccion
General en los capitulos 2000 de materiales y suministros, 3000 de servicios generales y
5000 de bienes muebles e inmuebles.
Realizar el registro, tramite y seguimiento de las requisiciones y solicitudes de compra,
para la adquisicion de mobiliario, equipo y articulos de consumo que soliciten las areas de
esta unidad administrativa.
Aplicar o verificar los lineamientos para efectuar compras directas, de conformidad a la
normatividad vigente en la materia.
Efectuar la actualizacion de los registros de entradas y salidas, bajas y traspasos,
relativos a los inventarios de bienes de consumo y activo fijo a cargo de la Direccién
General.
Distribuir y llevar el control de los articulos de consumo, mobiliario y equipo, a cargo de
esta unidad administrativa.
Suministrar y verificar los requerimientos de los bienes muebles de activo fijo que presten
las diferentes areas de la Direccion General, conforme al programa anual de
adquisiciones.
J
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Llevar a cabo el tramite para bajas y traspasos de bienes de activo fijo y verificar que se
realicen de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.
Llevar a cabo los trabajos de mantenimiento de mobiliario y equipo de administracién y
parque vehicular.
Realizar la captura, actualizacién y procesamiento de datos a través del Sistema Integral
de Administracion.
Elaborar y llevar el registro de los resguardos del mobiliario y equipo, a cargo del personal
de la Direccion General.
Recibir, ordenar y entregar la correspondencia o paqueteria que sean generadas por las
diferentes areas, asi como efectuar el tramite de baja de los archivos.
Vigilar el cumplimiento de los contratos de servicios de mantenimiento celebrados por la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes mediante licitacién publica.
Verificar la bitacora de combustible del parque vehicular de la Direccion General.
Coordinar y supervisar las acciones de la Unidad Interna de Proteccion Civil de esta
Direccion General, para cumplir con los requerimientos establecidos en la materia por la
Secretaria de Gobernacién, con el fin de prevenir, proteger y salvaguardar al personal y
los bienes de la dependencia, en caso de enfrentar un siniestro.
Colaborar en el Programa Federal de Ahorro de Energia de la Comision Nacional de
Electricidad.
Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato superior y que sean del ambito
de su competencia.
J
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