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En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 12 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, 35 y 36, del Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de
México, el General Ret. DEM. Andre Georges Foullon Van Lissum en su caracter de Titular
de la ANAM, ha tenido a bien expedir el presente MANUAL DE ORGANIZACION
ESPECIFICO de la UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
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A la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP}); le corresponde entre otros asuntos, el
cobro de impuestos, contribuciones de mejoras, derechos, productos y aprovechamientos
federales en los términos de las leyes aplicables; vigilar y asegurar el cumplimiento de las
disposiciones fiscales; asi como, organizar y dirigir los servicios aduanales y de inspeccién,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 31, fracciones Xl y Xl de la Ley Organica de
la Administracién Pablica Federal (LOAPF).

Para cumplir con lo anterior, la SHCP podré contar con organos administrativos
desconcentrados que estardn jerdrquicamente subordinados y tendran facultades
especificas para resolver sobre la materia y dentro del ambito territorial que se determine
en cada caso, de conformidad con lo establecido en el articulo 17 de la LOAPF.

Por lo que, a fin de fortalecer el sistema aduanero mexicano hacia una visién de servicio,
atencién y apoyo expedito a los importadores y exportadores, que coadyuve al
reforzamiento de la seguridad nacional; asi como, armonizar los procesos gue involucran
los servicios aduanales y de inspeccién, con los acuerdos internacionales que México ha
suscrito, para eliminar barreras comerciales y propiciar el libre comercio, se considerd
oportuna, la creacién de la Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM).

El 21 de diciembre de 2021, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el DECRETO por
el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y del Reglamento Interior del Servicio de
Administracién Tributaria, y por el que se expide el Reglamento Interior de la Agencia
Nacional de Aduanas de México {DECRETQ).

El Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México {RIANAM), establece
en su articulo 1°, que tiene como objeto establecer las normas y atribuciones de la ANAM
érgano administrativo desconcentrado de la SHCP, dotado de autonomia técnica,
operativa, administrativa y de gestién, con caracter de autoridad aduanera y fiscal respecto
de los ingresos federales aduaneros, con atribuciones para emitir resoluciones en el ambito
de su competencia.

Por lo que, conforme al Transitorio Primero del DECRETO, la Agencia, inicio sus funciones el
1° de enero de 2022, con una estructura organica conformada de la siguiente manera:

Titular de la Agencia Nacional de Aduanas de México; Direccion General de QOperacion
Aduanera: Direccién General de Investigacion Aduanera; Direccién General de Atencidn
Aduanera y Asuntos Internacionales; Direcciéon General de Modernizacion, Equipamiento e
Infraestructura Aduanera; Direccién General Juridica de Aduanas; Direccién General de
Fgecaudacién; Direccién General de Tecnologias de la Informacién; Direccién General de
Blaneacién Aduanera; Direccion General de Evaluacion; Unidad de Administracion y
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Finanzas, asi como las Aduanas, en la que se incluyd a la Aduana del Aeropuerto

Internacional Felipe Angeles, con sede en el Estado de México, dando un total de 50
Aduanas.

Posteriormente, a fin de fortalecer, consolidar y eficientar la estructura y facultades de la
Agencia Nacional de Aduanas de México, el 24 de mayo de 2022 mediante Decreto
publicado en el Diario Oficial de la Federacidn, se reformaron, adicionaron y derogaron
diversas disposiciones del Reglamento Interior de |la Agencia Nacional de Aduanas de
Mexico; destacando entre otras, como nueva unidad administrativa, la Direccién General de
Procesamiento Electrénico de Datos Aduaneros.

Con ello, se han innovado procesos operativos, tecnolégicos y noermativos, que permiten
privilegiar la mejora en los procesos aduaneros y una mayor eficiencia, a fin de contribuir en
el fortalecimiento de la seguridad nacional y el sistema aduanero mexicano, orientandolo
hacia una vision de servicio, atencidn y apoyo expedito a todos los usuarios.

£ 3
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En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administracion
Pablica Federal, el cual establece para las dependencias la obligacion de expedir los
manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios al publico necesarios para su
funcionamiento, asi como a lo establecido en los articulos 6, referente a la obligacion que
tienen las personas trabajadoras de base o de confianza de la Agencia, 35y 36, del RIANAM,
la Unidad de Administracién y Finanzas, elaboré el presente Manual de Organizacion
Especifico {MOE), bajo los criterios establecidos en la Guia Técnica para la Elaboracién y
Actualizacién de Manuales de Organizacién Especificos, con el fin de dar a conocer la
estructura y funciones mediante las cuales habra de ejercer las facultades que le competen.

El Manual de Organizacién Especifico (MOE) es una herramienta técnico-administrativa
gue contribuye al mejor funcionamiento de las unidades de la ANAM, se encuentra
conformado de manera detallada por los antecedentes de la unidad administrativa
anteriormente mencionada; el Marco Juridico que cita las disposiciones legales y
administrativas en las que se fundamenta el ejercicio de sus atribuciones conferidas en el
RIANAM: la Organizacion; menciona su Misién, Vision y Objetivo; las facultades del
Reglamento Interior; los Organigramas especificos de las Direcciones que conforman la
Unidad de Administracién y Finanzas; la Estructura Organica y los Objetivos y Funciones
encomendados a cada una de sus areas.

Este documento constituye una herramienta de referencia y consulta para todas las
personas servidoras publicas gue laboran en la ANAM y Organos Fiscalizadores.

Por todo lo anterior, es de suma importancia mantener actualizado el presente MOE, para
asegurar el adecuado ejercicio de las atribuciones delegadas a esta Unidad de
Administracién y Finanzas a través del RIANAM, ademas de asegurar su alineacién al marco
normativo que le aplica, sirviendo también de apoyo en la induccién, capacitacidon y
desarrollo de los servidores publicos en sus actividades encomendadas.

Finalmente, para la elaboracion del presente documento intervinieron la Unidad de
Administracion y Finanzas, la Direccidén de Recursos Humanos, Direccién de Materiales y
Servicios Generales, la Direccién de Recursos Financieros, la, la Direccién del Destino de
Bienes, la Direccién de Asuntos Laborales y la Direccion de Fideicomisos. l E &

£f lenguaje empleado en el presente MOE, no busca generar ninguna clase de discriminacion, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por fo que las referencias o alusiones hechas al género masculino PW\_'

representan siempre tanto a hombres corno mujeres, abarcando claramente ambos sexos.
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el D.O.F. 05-11-1917, Gltima reforma D.O.F. 24-1-2024.

Leyes

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4-1-2000, Gltima reforma 20-V-2021.

Ley Aduanera.
D.O.F. 15-X11-1995, ultima reforma 12-X1-2021 (RGCE).

L ey de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 2-1IV-2013, ditima reforma 07-VI-2021.

Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 27-VII-1993, ultima reforma 21-Xii-2006.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

D.O.F. 19-XI-2019.
Declaratoria de invalidez de articulos por Sentencia de la SCIN notificada al Congresc de la
Unidn para efectos legales el 06-1V-2022 y publicada D.O.F. 02-1X-2022.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-X11-1981, ultima reforma 13-X1-2023.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F., 24-X11-1996, ultima reforma 01-VII-2020.

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.
D.O.F. 23-VI-2005.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-X11-1963, Uitima reforma 22-XI-2021.

ey Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-iV-1970, ultima reforma 24-1-2024.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma 08-V-2023.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 7’}4/

D.O.F. 30-111-2006, uttima reforma 13-XI-2023.
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 4-VII1-1994, Ultima reforma 18-v-2018.

I
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Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.,
D.O.F. 01-XII-2005, ultima reforma 27-1-2017.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-XI1-1942, dltima reforma 20-XI1-2023.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica.
D.O.F. 09-V-2016, ultima referma 20-V-2021.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector PUblico.
D.O.F. 19-X11-2002, dltima reforma 11-V-2022.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-V{-2003, ultima reforma 18-XI1-2023.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOCF. 01-11-2007. dltima Reforma DOF. 26-1-2024.

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.
D.O.F. 19-V-2021.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de |la Federacidn.
D.O.F. 18-ViI-2016, ultima reforma 20-V-2021.

Ley de Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-X11-1978, ultima reforma 12-X1-2021.

Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 11-X11-2013, dltirma reforma 12-Xi-2021.

Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-XI11-2015.

Ley General de Archivos,
D.O.F.15-VI-2018, ultima reforma 12-1-2023.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
D.O.F 11-1-1972, ditima reforma 06-X1i-2022.

Ley General de Proteccidon Civil.
D.O.F. 06-VI-2012, ultima reforma 21-XI1-2023.

Ley General de Bienes Nacionales. 7}/’/
D.O.F. 20-V-2004, ditima reforma D.O.F. 03-V-2023.



UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS :

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO '- i !

_ —
Area Responsable de elaboracién: Er , |
Unidad de Administracion y | Fecha‘ierilliléggacmn. | n| E ‘ ADUANAS
Finanzas | | | | |

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-X11-2008, ultima reforma 31-1-2018.

Ley General de Mejora Regulatoria.
D.O.F. 18-V-2018, ultima reforma 20-V-2021.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-1-2017, sin reforma.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-20T], ultima reforma 06-1-2023.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-VII-2016, ultima reforma 20-V-2021L

Ley General para la Igualdad entre Mujeresy Hombres.
D.OF. 02-VII1-2006. ultima Reforma DOF. 29-XI1-2023.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F.18-VII-2016, ultima reforma 27-XI1-2022.

Engrose de sentencia de la SCIN, con Efectos de |la declaratoria invalidez del Decreto de
reforma D.O.F. 27-X11-2022, notificado al Congreso de la Unidn el 31-V-2023.

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Pablica.
D.O.F. 4-V-2015, Gltima reforma 20-V-2021.

Ley de Hidrocarburos.
D.O.F. N-VIII-2014, ultima reforma 20-V-2021.

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios.
D.O.F. 30-X11-1980, ultima reforma 12-X1-2021.
Cuotas actualizadas por Acuerdo DOF 22-12-2023.

Ley de los Impuestos Generales de Importaciony de Exportacion.

D.O.F. 07-VI-2022.
Fracciones arancelarias de la Tarifa de la Ley modificadas por Decreto DOF. 27-X11-2023.

Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01-VI|-2020.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2024.
D.O.F.13-Xi-2023. -

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-111-2007, ditima reforma 29-X1-2023.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. W\/
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma 20-V-2021.
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Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.

D.0O.F. 29-Xl1-1976, ultima reforma 01-X11-2023.

Ley de Planeacion.
D.G.F. 05-1-1983, dltima reforma 08-V-2023.

Ley para determinar el valor de la unidad de medida y actualizacién.
D.O.F. 30-Xl11-2016.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.0O.F. 31-XI1-1975, dltima reforma 10-v-2022,

Ley del Servicio de Administracién Tributaria.
D.O.F. 15-XI1-1995, dltima reforma 04-X11-2018.

Ley de Coordinacién Fiscal.
D.O.F. 27-XI1-1978, ultima reforma 3-1-2024.

ey del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 10-1V-2003, ultima reforma D.O.F. 09-1-2006.

Ley de Seguridad Nacional.

D.O.F. 31-1-2005, ultima reforma 20-vV-2021.

Declaratoria de invalidez de articulos por Sentencia de la SCIN notificada al Congreso de la
Unidn para efectos legales el 25-X1-2022.

Ley de los Sistermas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996, ultima reforma 24-1-2024.

Ley sobre el Contrato de Seguro.
D.0O.F. 31-VHI-1935, dltima reforma 04-1v-2013.

Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-XII-2015.

Caodigos
Cdédigo Civil Federal.
D.0O.F. 26-V-1928, 14-VI1-1928, 03 y Z1-VIII-1928, Ultima reforma D.O.F. 17-1-2024%.

Cddigo de Comercio.
D.O.F. 07-X-1889 al 13-XI11-1889, Ultima reforma D.O.F. 28-111-2018.

Codigo de Etica de la Administracién Pablica Federal.

D.O.F. 08-11-2022. 77

Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943, dltima reforma Q7-VI-2023.
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Declaratoria de invalidez de articulo transitorio de decreto de reforma por Sentencia de la
SCIN DOF 18-11-2022, Cédigo Abrogado, en un plazo que no exceda del 1-1V-2027, por
Decreto DOF 07-VI-2023.

Area Responsable de elaboracion:
Unidad de Administracién y
inanzas

Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.E. 31-X11-198], ditima reforma 29-XI11-2023.

Cédigo Nacionai de Procedimientos Penales.
D.O.F. 5-111-2014, ultima reforma 26-1-2024.

Coédigo Penal Federal.
D.O.F. el 14-VIi1-1931, Gitima reforma 17-1-2024.

Cédigo de Conducta de la Agencia Nacional de Aduanas de México.
D.O.F. 22-11-2024.

Reglamentos

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 24-1V-2014.

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-VI-2017.

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México.
D.O.F. 21-X11-2021. Ultima Reforma D.O.F. 24-V-2022.

Regilamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
D.O.F. 17-1-2024.

Reglamento Interior del Servicio de Ad ministracion Tributaria.
D.O.F. 24-VI11-2015, Ultima reforma 21-XI1i-2021.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VIi1-2010, Ultima reforma 14-il-2024.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-VII-2010. Ultima Reforma DOF. 24-11-2023.

Reglamento de la Ley Aduanera.
D.O.F. 20-1V-2018.
Cantidades actualizadas por Reglas Generales de Comercio Exterior D.O.F. 28-XI11-2023.
Reglamento de la Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacién de Bienes del Sector

Publico.
D.0O.E. 17-VI-2003, ultima reforma 29-XI-2006.

Reglamento de la Ley Federa! del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998, ultima reforma 14-1X-2005.
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Reglamento de |a Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 30-XI1-1993, Ultima reforma 22-v-2014.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.0.F. 28-VI-2006, Ultima reforma 13-X1-2020.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

D.O.F. 11-VI-2003.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos,
D.O.F. 13-V-2014.

Reglamento de |a Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
D.Q.F 6-V-1972.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-V-2014, ultima reforma D.O.F. 09-X|I-2015.

Reglamento del Instituto de Administracién y Avallos de Bienes Nacionales.,
D.O.F. 14-V-2012, dltima reforma D.O.F. 12-1-2017.

Reglamento de |la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. el 4-X11-2006, Ultima reforma 25-1X-2014.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.C.F. el 8-X-2015, Ultima reforma 06-V-2016.

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios.
D.O.F. 4-XI1-2006.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal.
D.O.F. 04-1-2024.

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-VIII-2009, Ultima reforma 25-11-2020.

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
- D.C.F. 30-VI-2017.

Acuerdos ’)’fb

ACUERDO por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién da a
conocer que los formatos de declaracion de situacién patrimonial y de intereses son
técnicamente operables con el Sistema de Evolucién Patrimonial y de Declaracién de ; ‘
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Intereses de la Plataforma Digital Nacional, asi como el inicio de la obligacion de los
servidores publicos de presentar sus respectivas declaraciones de situacién patrimonial y

de intereses conforme a los articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas.
D.O.F. 24-XI1-2012.

ACUERDO por el que se determina la circunscripcion territorial de las aduanas y las
secciones aduaneras de las aduanas.
D.O.F. 01-111-2022, Ultima reforma 17-111-2022.

ACUERDO por el que se emiten las disposiciones en las materias de Recursos Humanos y
del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General
en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de

Carrera. )
D.O.F. 12-VI1-2010, Ultima reforma 27-X1-2018.

ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos Generales para la integracién y

funcionamiento de los Comités de Etica.
D.O.F. 28-XI11-2020.

ACUERDO por el que se emiten el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 29-VIII-2009.

ACUERDO por el gque se emiten las Normas y metodologia para la determinacién de los

momentos contables de los egresos.
D.O.F. 20-VIII-2009.

ACUERDO por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamentai.
D.O.F. 20-VII-2008.

ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Recursos Financieros.
D.O.F. 15-V1|-2010, Ultima reforma 30-X1-2018.

ACUERDO por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administraciéon PUblica Federal.
D.O.F. 04-V-2000.

ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Pu blicos
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica Federal.

D.O.F. 31-V-2023.

Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del
Gobierno Federal.
D.O.F. 05-11-2012.

Acuerdo por el que se instala el Organo Internc de Control en la Agencia Nacional de
Aduanas de México.

MW~
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D.O.F. 26-VI-2023.

Acuerdo por el que se extinguen los érganos internos de control que se indican, se instauran
los Organos Internos de Control Especializados y se asignan los Titulares de Area de
Especialidad.

D.O.F. 20-X-2023.

ACUERDO por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de |a Republica a abstenerse de emitir

regulacion en las materias que se indican.
D.O.F. 10-VI11-2010, Ultima reforma 21-VIiI-2012.

ACUERDO por el que se modifican los Anexos Primero y Segundo del Acuerdo por el que el
Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion emite el formato de
declaraciones: de situacion patrimonial y de intereses; y expide las normas e instructivo para

su llenado y presentacion.
D.O.F, 23-1X-2012.

ACUERDO que tiene por objeto establecer criterios para la conclusién del Sistema del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal Centralizada (Sistema)

en la Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje.
D.0O.F. 24-V-2013.

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de

Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Pablica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F.15-V-2017.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de rendicién
de cuentas, individuales e institucionales, de la Administracion PUblica Federal.
D.C.F. 05-VI-2023.

Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacién y
comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administraciéon Publica Federal,
D.O.F. 06-1X-2021.

Acuerdo por el que se establece la obligacidn de incorporar a CompraNet, la informacién
relativa a la planeacién de las contrataciones y la ejecucion de contratos que regula la Ley
' de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas
¥ Servicios Relacionados con las Mismas.

D.O.F. 05-1-2017.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 09-VIiI-2010. .
[\ 1
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ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 03-l1-2016.

ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y

Servicios Generales.
D.O.F. 16-ViI-2010.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 05-[V-2016.

ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 09-VII-2010.

ACUERDO por el gue se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Obras Publicas vy Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 02-X1-2017.

ACUERDO por el que se incorpora como un moédulo de CompraNet la aplicacion
denominada Formalizacion de Instrumentos Juridicos y se emiten las Disposiciones de
caracter general que regulan su funcionamiento.

D.0O.F. 18-1X-2020.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacién del Sisterma Electrénico de Informacion Publica Gubernamental denominado
CompraNet.

D.O.F. 28-VI-2011.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras pUblicas y servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 09-1X-2010.

Acuerdo por el que se incorpora como un médulo de CompraNet la aplicaciéon denominada
Tienda Digital del Gobierno Federal y se emiten las disposiciones de caracter general que
regulan su funcionamiento.

D.O.F. 31-VII-2019.

Acuerdo por el que se establece la obligatoriedad del registro de contratos y operaciones,
de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico en |a Bitacora Electronica

de Seguimiento de Adquisiciones, y sus Lineamientos.
D.O.F. 01-X-2021.
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Acuerdo por el gue se modifica el diverso que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de
los servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la
funcién publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores
publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento
ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 22-VIII-2017.

Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones
publicas, otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
DOF 20-VI1-2015. Ultima reforma en el D.O.F., 28-11-2017.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccidn.
DOF el 12-VII-2010 y reformas posteriores.,

Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el Archivo General de la
Nacién emita el Dictamen y Acta de Baja Documental o de Transferencia Secundaria para
los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 108, fraccién V!, de
la Ley General de Archivos.

DOF el 12-X-2020.

Otras Disposiciones

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Pdblica Federal.
D.O.F. 28-XI11-2010, Ultima modificacion 26-VI-2018.

DECRETO por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las

dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal bajo los criterios que en el
mismo se indican.
D.O.F. 24-1v-2020.

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Reglamento Interior
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y del Reglamento Interior del Servicio de

Administraciéon Tributaria, por el que se expide el Reglamento Interior de |a Agencia
Nacional de Aduanas de México.

D.0O.F. 21-X11-2021, dltima reforma 24-V-2022.

Decreto por el que se modifica el diverso que establece las medidas para el uso eficiente,
transparentey eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en

el ejercicio del gasto publico, asi como para ta modernizacién de la Administracién Publica
Federal.

D.O.F. 30-XI1-2013, y reformas posteriores.

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

D.O.F. 10-X1i-2012.

Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracién PUblica Federal, la
Procuraduria Genera!l de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la
Republica y los 6rganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional
de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su servicio cuando ya no le sean
dtiles.

D.O.F. 21-11-2006.

Decreto por el gue se expide el Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pubilico.
D.Q.F. 6-111-2023.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-VII-2019.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la
Impunidad, y de Mejora de la Gestién Publica 2019-2024.
D.O.F. 30-VIII-2019,

Disposiciones Generales en Materia de Funciones de Tesoreria.
D.O.F. 30-XI-2018, Ultima reforma 16-XI1-2019.

Disposiciones de caracter general por las que se aprueban los modelos de pdlizas de fianzas
constituidas como garantia en las contrataciones publicas realizadas al amparo de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas
y servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F., 15-IV-2022 y reformas posteriores.

DISPOSICIONES Generales a las que deberan sujetarse las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, asi como las empresas productivas del Estado, para su
incorporacién al Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C,
Institucién de Banca de Desarrollo.

D.O.F., 24-VII-2020 y reformas posteriores.

Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracién Pubiica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F., 15-V-2017 y reformas posteriores.

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder

Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-VII-2015.
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Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 18-XI-2020.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en
las dependencias y entidades de [a Administracién Publica Federal.
D.0.F,, 31-1-2007. Ultima reforma. 22-11-2016.

Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos y las acciones de disciplina presupuestaria en
el ejercicio del gasto pubilico, asf como para la modernizacién de la Administracién Publica
Federai.

D.O.F, 30-1-2013.

Lineamientos para coordinar y llevar a cabo los procedimientos de contratacion
consolidada para la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de
servicios de cualquier naturaleza.

D.C.F. 12-111-2021.

Lineamientos para analizar valorar y decidir el destino final de la documentacién de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-111-2016.

Lineamientos Generales en materia de clasificacién y desclasificacion de la informacion, asi
como para la elaboracién de versiones publicas.
D.OF. 15-1v-2016.

Lineamientos para Ia elaboracién y presentacién del Informe de ejecucién y Evaluacion ex
post de los programas y proyectos de inversion, proyectos de infraestructura productiva de
largo plazo y proyectos de asociaciones publico-privadas de la Administracion Publica

Federal.
D.O.F. 29-1v-2016,

Lineamientos para la elaboracién y presentacién de los analisis costo y beneficio de los

programas y proyectos de inversidn.
D.O.F. 30-XI1-2013.

Lineamientos para registro en la cartera de programasy proyectos de inversion.
D.O.F. 30-XI1-2013.

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacién y estandarizacion de
la informaciéon de las obligaciones establecidas en el titulo quinto yen la fraccidn IV del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, que deben
de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

D.O.F. 04-Vv-2016, Ultima reforma 28-X1-2020.
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{ineamientos para la Administracién y Ejecucién de Mejoras de las Instalaciones
Aduaneras.
COMERI 22-1X-2022.

Lineamientos de eficiencia energética para la Administracién Pablica Federal.
D.O.F, 27-1-2015.

Lineamientos Generales para la clasificacién y desclasificacion de la informacion de las
dependencias y entidades de |a Direccién Pdblica Federal.
D.O.F. 15-11-2016.

Manual de Contabilidad Gubernamental para el poder Ejecutivo Federal 2022,
D.QO.F. 25-}-2022.

Norma que Regula el pago de Prima Quinquenal.
D.O.F. 17-1i1-1998.

Normas de Pagas de Defuncidn.
D.O.F. 17-111-1998.

Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de
funciones en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 28-XI1-2007.

Normas Generales y Especificas de Informacién Financiera Gubernamental.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2023.
D.O.F. 28-X1-2022.

Procedimiento para la expedicion de la Hoja Unica de Servicios.
Abril-2012.

Programa Nacional de Combate a la Corrupciony a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion
Pdblica 2019-2024.
D.O.F. 30-ViiI-2019.

Programa Nacional de Financiamiento del Desarrollo 2020-2024
D.O.F. 05-ViI1-2020.

Reglas Generales de Comercio Exterior para el 2023.
D.O.F. 27-X11-2023, (ltima reforma 25-1V-2023.

Reglas para la Operacién del FACLA.
20-X11-2022,

Resolucién Miscelanea Fiscal y sus Anexos; asi como, sus modificaciones.
D.O.F. 27-Xli-2022.
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Reglas de Operacién y Anexos Técnicos.
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Reglas para la aplicacion del margen de preferencia en el precio de los bienes de origen
nacional, respecto del precio de los bienes de importacién, en los procedimientos de
contratacion de caracter internacional abierto que realizan las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 28-XI1-2010 y reformas posteriores.

Reglas para la celebracion de licitaciones publicas internacionales bajo la cobertura de
tratados de libre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F,, 28-XII-2010 y reformas posteriores.

Reglas para la determinacién, acreditacién y verificacién del contenido nacional de los
bienes gue se ofertan y entregan en los procedimientos de contratacion, asi como para la
aplicacion del requisito de contenido nacional en la contratacién de obras publicas, que
celebren las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

D.O.F., 14-X-2010 y reformas posteriores.

Manual de Organizacién Especifico de la Agencia Nacional de Aduanas de México.
Publicado en el D.O.F. 26-VI-2023.

Criterios para el Destino de Bienes Provenientes del Comercio Exterior NO Transferibles al
Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado.
Publicado octubre 2022.

Criterios para el Destino de Bienes Provenientes del Comercio Exterior Transferibles al
Instituto para Devolver al Pueblo io Robado.
Publicado octubre 2022,

Protocolo para la prevencién, atencién y sancién del hostigamiento y acoso sexual.
D.O.F. 03-1-2020.

Protocolo de actuacion de los Comités de Etica y de prevencién de conflictos de interés en
la atencién de presuntos actos de discriminacion.
D.O.F. 28-VII-2017.

Oficio circular mediante el cual se emiten diversas directrices para los Oficiales Mayores de
las dependencias y equivalentes en las entidades de la Administracién Publica Federal %
titulares de los 6rganos Internos de Control, que deberan observarse en las contrataciones
gue se realicen entre entes publicos.

D.C.F. 06-XI-2017.

Guia para la elabeoracién de la Investigacién de Mercado que acredite mejores condiciones
a las convenidas en los Contratos Marco.
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Norma de Archivo Contable Gubernamental, NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo
Contable Gubernamental.

Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles
de la Administracién Publica Federal Centralizada. D.O.F. 30-X11-2004.

{nstructivo para la Elaboracién Guia Simple Archivos.

Instructivo para la elaboracién del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.

Instructivo para la elaboracién del Catélogo de Disposicion Documental.

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal.

Guia para el descarte de Libros o Publicaciones periddicas que se encuentran en los
Archivos.

Guia para la Auditoria Archivistica.
Unidad de Medida y Actualizacion. Instituto Nacional de Estadistica y Geog rafia.

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generan las dependencias
y entidades de la Administracién Publica Federal, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion.

Estatutos del Sindicato Nacional de Trabajadores de Hacienda y del Servicio de
Administracién Tributaria.
Aprobados en el periodo entre el 01 al 04-X11-2017.

Condiciones Generales de Trabajo.
Aprobado en 12-XI1-2017.
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1.1 MISION, VISION Y OBJETIVO
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MISION

Administrar y proveer eficientemente los recursos humanos, materiales, servicios generales
y financieros requeridos por las unidades administrativas de la ANAM, para el cumplimiento
de los objetivos institucionales, garantizando la oportunidad y suficiencia en su asignacién,
asegurando su uso racional y vigilando el cumplimiento de la normatividad en la materia.

VISION

Ser una Unidad reconocida por la calidad de sus servicios, que cubra oportuna y
eficazmente las necesidades de las aduanas y unidades administrativas de la ANAM,
basando sus actividades en la mejora operacional, en procesos automatizados, integ rados
y certificados, contando con un personal altamente calificado, buscando la productividad,
eficiencia, transparencia y apoyo a los objetivos institucionales.

OBJETIVO

Garantizar la calidad, oportunidad y suficiencia de los recursos humanos, materiales,
servicios generales y financieros que requiere la ANAM para el cumplimiento de sus
objetivos y programas prioritarios, asi como asegurar el uso racional de los mismos y el
estricto cumplimiento de la normatividad vigente.
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| FACULTADES DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
AGENCIA NACIONAL DE ADUANAS DE MEXICO

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FiNANZAS

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 35 del Reglamento Interior de la Agencia
Nacional de Aduanas de México, corresponde a la Unidad de Administracién y Finanzas
ejercer las atribuciones que a continuaciéon se sefalan:

I Proporcionar el apoyo administrativo necesario en materia de recursos humanos,
materiales y financieros, servicios generales, capacitacién, actividades sociales y
los demas servicios que tengan dicho caracter, necesarios para el despacho de los
asuntos de la Agencis;

1. Disenar, desarrollar, revisar, actualizar y aplicar las disposiciones internas en
materia de recursos humanos, financieros y materiales, inclusive respecto de los
recursos de |os fideicomisos publicos en los que la Agencia participe, asi como en
materia de seguridad institucional;

i, Proponer el anteproyecto de presupuesto anual de la Agencia, con base en los
anteproyectos de presupuesto y de programas presentados por las unidades
administrativas de dicho érgano administrativo desconcentrado;

IV, Autorizar, ejercer, rembolsar, pagar, contabilizar y vigilar el ejercicio del
presupuesto asignado a la Agencia; gestionar el retiro de recursos que presenten
las referidas unidades administrativas y tramitar la renovacién, modificacién y los
tramites presupuestarios ante la instancia competente;

V. Aplicar las normas de contabilidad y sobre rendicién de cuenta comprobada de
los movimientos presupuestales, financieros y contables de la Agencia.

VI, Adoptar e implementar, conforme a las disposiciohes que emitan las instancias
competentes, las normas y procedimientos para la operacidén del sistema de
contabilidad, del presupuesto, activos, pasivos, ingresos y gastos de |a Agencia, en
su caso, inclusive respecto de la aplicacién de los recursos de los fideicomisos
publicos en los que dicho érgano administrativo desconcentrado sea parte, y
remitir a la persona titular de la Agencia y a la Secretaria los informes financieros
correspondientes de este 6rgano administrativo desconcentrado;

VIl Analizar y verificar la informacién que remitan ias unidades administrativas de |la
Agencia, mediante los formatos del sistema integral de informacion y, en su caso,
validar su congruencia con las normas vigentes respectivas;

e
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VIIl. Tramitar y solicitar ante las autoridades competentes la licencia para la portacién
de armas de fuego, asl como los permisos gue requiera el personal adscrito a la
Agencia para portar dichas armas en el ejercicio de las atribuciones que tenga

conferidas;

1X. Disefar, organizar e instrumentar los programas de capacitacién de los servidores
publicos que coadyuven al adecuado desempefio de sus funciones y a su
promocién y ascenso, asi como elaborar y aplicar las politicas, normas y
programas de becas para dichos servidores, y celebrar contratos con los becarios,
excepto en lo relativo al disefio, organizacion e instrumentacion de los programas
de capacitaciéon de los servidores publicos que brinda el Centro de Formacion

Aduanera;

X Desarrollar programas que permitan evaluary mejorar la cultura organizacional,
y fomentar los valores y principios de la Agencia;

Xl. Revisar y actualizar las disposiciones y procedimientos de los subsistemas que
conforman los sistemas de profesionalizacién y de certificacién de competencias
laborales del personal adscrito a la Agencia;

Xil.  Entrevistar y aplicar las pruebas que se requieran a las personas candidatas a
servidores publicos de la Agencia, asi como verificar sus antecedentes
académicos y laborales conforme a las disposiciones que se establezcan para

tales efectos;
XIll.  Suscribir el nombramiento de los servidores publicos de la Agencia;

XIV. Validar la informacién contenida en el nombramiento del personal de la Agencia,
cambiarlo de adscripcion de una Direccion General a otra y ejercer las demas
acciones previstas en los ordenamientos laborales y las Condiciones Generales de

Trabajo;

XV. Proponer y ejecutar la politica laboral de los empleados de confianza de la
Agencia; conducir las relaciones sindicales y participar en el establecimiento,
modificacién y revisién de las Condiciones Generales de Trabajo, asi como vigilar
su cumplimiento y difusion entre el personal de base;

XVI. Otorgar al personal, con las demés unidades administrativas de la Agencia, los
estimulos, recompensas y prestaciones que establezca la ley de la materia, las
licencias y prestaciones que prevean las disposiciones aplicables, asi como
imponer y revocar las sanciones por incumplimiento a sus obligaciones en
materia laboral;
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Proponer a la persona titular de la Agencia el tabulador de sueldos y el esqguema
de prestaciones aplicables al personal, asi como, en su caso, tramitar su
autorizacion y registro ante las autoridades correspondientes;

Realizar el diagndstico periddico del clima organizacional y desarrollar estrategias
para su optimizacion, asi como para la sensibilizacién y motivacion del personal y
el reforzamiento de una cultura laboral orientada a la eficiencia, productividad Y
calidad;

Promover y aplicar los programas de servicio social de pasantes;

Participar con las Direcciones Generales, las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Federal y las autoridades de las entidades federativas y
municipios, en relacién con las medidas de seguridad y control que deben
aplicarse en aeropuertos, puertos maritimos, terminales ferroviarias o de
autotransporte de carga o de pasajeros y cruces fronterizos autorizados para el
trafico internacional, asi como ejecutar los mecanismos de control, configuracién
y monitorec de seguridad para los servicios electrénicos, sistemas y aplicaciones
en materia de seguridad institucional;

Expedir y suscribir las credenciales oficiales de identificacién del personal de la
Agencia, asi como validar los formatos de gafetes de identificacién que emitan las
Direcciones Generales de la Agencia;

Emitir lineamientos para la formulacién de los manuales de organizacién, general
y especificos, de procedimientos y de servicios al publico de las unidades
administrativas de la Agencia;

Normar, operar y difundir |os sistemas, procesos y procedimientos en materia de
administracion de personal y capacitacién, que deberan observar las unidades
administrativas de la Agencia, asi como supervisar y evaluar los resultados de los
mismos, excepto en lo relacionado a la capacitacién que proporciona el Centro de
Formaciéon Aduanera;

Definir los procesos, programas y acciones en materia de organizacién \%
modernizacién administrativa de la Agencia;

Emitir los acuerdos para formalizar la terminacion de la relacién de trabajo en los
casos de invalidez o incapacidad total y permanente y gestionar ante el Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de |os Trabajadores del Estado los dictamenes
correspondientes;

Remover y cesar, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, al personal de
la Agencia;
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Dar cumplimiento a los laudos que se emitan respecto de los asuntos a que se
refiere este articulo;

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

Establecer lineamientos, directrices, normas y criterios juridicos para la
celebracién de contratos, convenios y demas actos relacionados con las materias
de su competencia, en los que la Agencia sea parte.

Asimismo, suscribir, modificar, revocar, suspender, dar por terminado
anticipadamente y rescindir administrativamente en representacién de la
Agencia, los convenios y contratos que la misma celebre, que no sean
responsabilidad directa de otra unidad administrativa de dicho organo
administrativo desconcentrado conforme a las disposiciones juridicas aplicables
y de cuya ejecucion se desprendan obligaciones patrimoniales a cargo del mismao,
asi cormno de los demas documentos que impliguen actos de administracion;

Llevar a cabo los procesos de adquisicién y arrendamiento de bienesy servicios,
asi como los de obra pUblica y servicios relacionados con la misma; supervisar la
prestacién de servicios que contrate y la adecuada conservacién de los bienes
muebles e inmuebles que bajo cualquier titulo tenga en su posesion, y realizar las
acciones necesarias para la regularizacién juridica y administrativa de los bienes
inmuebies, asi como aplicar las normas para la administracién y baja de bienes
muebles de las dependencias de la Administracion Pdblica Federal;

Proporcionar y administrar, directamente o a través de terceros especializados
que al efecto contrate, los bienes inmuebles necesarios para el almacenaje y
preservacion de los bienes muebles que sean entregados por las unidades
administrativas de la Agencia en relacién con los procedimientos administrativos
aduaneros, incluyendo el abandono, asi como llevar a cabo el cuidado y
proteccién de los mismos;

Determinar los procedimientos y criterios para el control, identificacién,
recepcién, almacenaje, custodia, maniobra, traslado, entrega, transferencia y
destino de las mercancias de comercio exterior que han pasado a propiedad del
Fisco Federal y de las que se pueda disponer legalmente, de los bienes que sean
entregados en relacién con los procedimientos administrativos aduaneros,
incluyendo los abandonados, que deban aplicar las unidades administrativas de
la Agencia;

Proponer a la persona titular de la Agencia el programa interno de proteccion civil
y llevar a cabo la comunicacién y permanentes con el Sistema Nacional de

Proteccion Civil;
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ingreso, permanencia y salida de personas y bienes de los inmuebles que ocupe
la Agencia, asi como adoptar las medidas necesarias para evitar el comercio
informal dentre de dichas instalaciones;

XXXIV.Adoptar las medidas necesarias para resguardar |os bienes muebles e inmuebles

gque ocupe la Agencia, asi como para salvaguardar la integridad fisica de las
personas que se encuentren dentro de las instalaciones, y coordinar la atencidén
de emergencias en dichos inmuebles;

XXXV. Asesorar a las unidades administrativas de la Agencia en los asuntos laborales

relativos a su personal, incluso en la practica y levantamiento de constancias y
actas administrativas en esta materia, asi como conocer del incumplimiento de
las obligaciones laborales del personal de dicho ¢rgano administrativo
desconcentrado para el ejercicio de sus atribuciones, y

XXXVIL Representar a la persona titular de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y

a la persona titular de la Agencia ante el Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje y, demas autoridades del trabajo, en las controversias y juicios laborales
gue se susciten con el personal que le preste sus servicios al citado 6érgano
administrativo desconcentrado.

Asimismo, formular las demandas y contestaciones;, allanarse, transigir,
abstenerse de ejercitar acciones y desistirse de ellas; celebrar convenios, conciliar
en los juicios laborales y ejercer dicha representacién inclusive respecto de las
acciones relativas a la ejecucién de los laudos, resoluciones o sentencias.

Interponer, ademas, los recursos que procedan y absolver posiciones formular las
demandas de amparo que procedan en contra de los laudos, rescluciones,
sentencias y acuerdos que en dichos juicios se dicten.

Asistir legalmente en materia laboral a las unidades administrativas de la Agencia,
asi como efectuar el pago de salarios caidos y otras prestaciones de caracter
econdmico determinadas en laudos, sentencias, resoluciones y acuerdos
definitivos y en aquellos otros casos que corresponda conforme a la ley,
incluyendo la restitucion en el goce de derechos.

XXXVIl.  Revisar los contratos y convenios que se celebren en el marco de los

fideicomisos publicos en los que la Agencia participe;

XXXV Revisar los acuerdos del comité técnico que corresponda a los proyectos

autorizados por dicho érgano;

XXXIX. Revisar las facturas que se deriven de los contratos de servicios u obra publica;
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XL Revisar la documentacion, soporte de las facturas con el objeto de que por los
medios electrénicos correspondientes se instruya al fiduciario el depésito por
reembolsos al patrimonio, y

XLl. Llevar a cabo la coordinacidon entre las dependencias y entidades
correspondientes con objeto de que se cumplan los fines del fideicomiso publico

en el cual participa la Agencia.

La Unidad de Administraciény Finanzas estara a cargo del Titular de dicha Unidad, auxiliado
en el ejercicio de sus facultades por los servidores publicos siguientes:

1. Director de Recursos Humanos;

2. Director de Recursos Materiales y Servicios Generales;
3. Director de Recursos Financieros;

4. Director del Destino de Bienes;

5. Director de Asuntos Laborales, y

6. Direccion de Fideicomisos.
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Unidad de Administracién y Finanzas
Departamento de Asistencia Administrativa.

Direccién de Operacién y Proyectos Estratégicos
Subdireccién de Control de Gestion.
Departamentos de Control de Gestidn (4).
Departamento de Proyectos.

Direcciéon de Proyectos de Fideicomisos.
Subdireccién de Proyectos de Fideicomisos.
Departamento de Proyectos de Fideicomisos.
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OBJETIVO

Determinar las estrategias para la administracién de los recursos humanos, materiales y
financieros, inclusive de los recursos de los fideicomisos publicos en los que la Agencia
participe, asi como en materia de seguridad institucional, estableciendo las directrices,
normas y criterios para el disefio, desarrollo, revisién y actualizacidn de los proyectos y
programas correspondientes; proyectando y ejerciendo los recursos de acuerdo con las
necesidades de operacién de las Direcciones Generales de la Agencia y Aduanas del pais,
asi como evaluando y supervisando la aplicacién de las disposiciones internasy externas, a
fin de dotar a la Agencia de los recursos necesarios para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales, en apego a los principios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad, honradez y transparencia e impulsar la evolucion institucional hacia una
cultura de honestidad, productividad y calidad en el servicio, con base en el Reglamento
Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de Meéxico y las disposiciones legales y
normativas vigentes en materia de recursos humanos, financieros, materiales, fideicomisos
y destino de bienes.

FUNCIONES

Determinar las estrategias para proporcionar el apoyo administrativo en materia de
recursos humanos, materiales y financieros, servicios generales, capacitacion, actividades
sociales y los demds servicios que tengan dicho caracter, estableciendo las directrices para
la atencion de los requerimientos de las unidades administrativas y supervisando la
aplicacion de la normatividad, criterios y disposiciones que en la materia emita la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, Secretaria de la Funcién Publica y demas ordenamientos
aplicables, con la finalidad de proveer los recursos necesarios para el despacho de los
asuntos encomendados a las Direcciones Generales de la Agencia.

Establecer las directrices para el disefio y actualizacién de las disposiciones internas en
materia de recursos humanos, financieros y materiales, inclusive respecto de los recursos
de los fideicomisos publicos en los que la ANAM sea parte, asi como en materia de
seguridad institucional, definiendo los criterios para el analisis y desarrollo de las
propuestas, con la finalidad de generar los criterios y lineamientos que deberan observar
las Direcciones Generales para la gjecucion de sus procesos.

Establecer directrices para la elaboracién y propuesta del anteproyecto de presupuesto
anual de la Agencia, con base en los anteproyectos de presupuesto, los programas
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presentados por las unidades administrativas y la normatividad establecida en la materia; y
autorizar, ejercer, reembolsar, pagar, contabilizar y vigilar el ejercicio del presupuesto,
gestionar el retiro de recursos que presenten las unidades administrativas de la ANAM; y
tramitar la renovacién y medificacién presupuestal, aplicando las normas de contabilidad y
rendicion de cuenta comprobada de los movimientos, presupuestales, financieros y
contables de la Agencia, para que se gestionen los recursos necesarios para la operacion de
los programas institucionales y cumplir con los principios de economia, eficacia, eficiencia,
honradez y transparencia.

Adoptar e implementar, conforme a las disposiciones que emitan las instancias
competentes, de las normas y procedimientos para la operacién del sistema de
contabilidad, del presupuesto, activos, pasivos, ingresos y gastos de la ANAM, jnclusive
respecto de la aplicacion de los recursos de los fideicomisos publicos en los que dicho
organo administrative desconcentrado sea parte, y remitir al Titular de la Agencia Nacional
de Aduanas de México y a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico los informes
financieros correspondientes de este o6rgano administrative desconcentrado,
estableciendo acciones orientadas a |a aplicacion de la contabilidad gubernamental y sobre
rendicion de cuenta comprobada de los movimientos presupuestales, financieros y
contables de |la Agencia, en apoyo a las tareas de planeacién financiera y control de
recursos.

Dirigir las estrategias para el disefo, organizacidén e instrumentacién de los programas de
capacitacion de los servidores publicos que coadyuven al adecuado desemperio de sus
funciones y a su promocién y ascenso, asi como elaborar y aplicar las politicas, normas y
programas de becas para dichos servidores, y celebrar contratos con los becarios, excepto
en lo relativo al disefio, organizacién e instrumentacién de los programas de capacitaciéon
que brinda el Centro de Formacién Aduanera, emitiendo lineamientos y politicas de
operacién, determinando los criterios para la aplicacién de los programas y evaluando el
resultado de los mismos, e impulsandoc en las diferentes unidades administrativas
iniciativas para su implementacién, para que el personal de la Agencia desarrolle los
conocimientos complementarios para la ejecucion de sus funciones y contribuir a la mejora
de los procesos, servicios institucionales e imagen dentro y fuera de la organizacién.

Establecer criterios para el desarrollo e implantacién de los modelos de clima y cultura
organizacional, sensibilizacién y motivacién del personal, reforzamiento de una cultura
laboral orientada a la eficiencia, productividad y calidad y para fomentar los valores y
principios de la Agencia, definiendo estrategias, iniciativas, proyectos, metodologias, planes
y acciones enfocadas a fomentar y alcanzar la Cultura Meta de la Agencia, con el propdsito
de promover la mejora del clima laboral, la colaboracién, integracién, liderazgo y trabajo en
equipo, la promocidn de la igualdad laboral y no discriminacién, el reconocimiento laboral
y el fortalecimiento de los canales de comunicacion y sensibilizacion entre el personal, asi
como contribuir en la mejora de los procesos, servicios institucionales e imagen dentro y
fuera de |a organizacidon de acuerdo con la Misidn y Visién de la ANAM.
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Determinar los criterios para el desarrollo de la estrategia de revision y actualizacién de las
disposiciones y procedimientos de los subsistemas que conforman los sistemas de
profesionalizacién y de certificacion de competencias laborales del personal adscrito a la
Agencia, definiendo las directrices para el analisis de posibles acciones a implementar, asi
como las metas y objetivos para el desarrollo de la normay elaboracién del instrumento de
evaluacién, para su aplicacion al personal de la institucidon a nivel nacional, que permita
reconocer al personal que domine su funcién y contribuir a la mejora continua en los

procesos de las Direcciones Generales.

Emitir las directrices para el desarrollo de proyectos y programas para entrevistar y aplicar
las pruebas que se requieren a las personas candidatas a servidores publicos de la Agencia,
asi como para verificar sus antecedentes académicos ¥y laboraies conforme a las
disposiciones que se establezcan para tales efectos, y establecer los criterios para la
aplicacién de los programas de servicio social de pasantes, estableciendo los criterios y
lineamientos para la implementacion, seguimiento y control, definiendo estrategias e
iniciativas, y planes y acciones de desarrollo enfocadas a cumplir con los objetivos
estratégicos, con la finalidad de garantizar que la ANAM cuente con personal con los
conocimientos requeridos para realizar las funciones estratégicas y garantizar el
cumplimiento de los objetivos estratégicos.

suscribir el nombramiento de los servidores publicos de la Agenciay emitir los criterios para
la validacién de la informacién contenida en el nombramiento del personal de la Agencisa;
asi como suscribir las credenciales oficiales de identificacién del personal de la Agencia, ¥y
validar los formatos de gafetes de identificacién que emitan las Direcciones Generales de la
Agencia, estableciendo procedimientos acordes con los lineamientos para la elaboracién
de credenciales y definiendo los criterios para el registro y validacién de la informacién en
el sistema establecido, a fin de garantizar la confiabilidad en los nombramientos del
personal y la credencializacion de la totalidad de personal empleado de la ANAM.

Proponer la aplicacion de la politica laboral de los empleados de confianza de la Agencig;
las relaciones sindicales y participar en el establecimiento, modificacion y revision de las
Condiciones Generales de Trabajo, asi como vigilar su cumplimiento y difusiéon entre el
personal de base; asistir legalmente en materia laboral a las unidades administrativas,
incluso en la practica y levantamiento de constancias y actas administrativas , asi como
efectuar el pago de salarios caidos y otras prestaciones de caracter econdmico
determinadas por laudos, sentencias, resoluciones, y acuerdos definitivos y en aquellos
otros casos que corresponda conforme a la ley, incluyendo la restitucion en el goce de
derechos, determinando criterios y lineamientos de modificacién y revision de las
Condiciones Generales de Trabajo y la politica laboral interna con autoridades de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Titular de la Agencia Nacional de Aduanas de
México, dirigiendo la revisidén de normas internas y promoviendo iniciativas de leyes y
ordenamientos legales, validando la opinién a las consultas que en materia laboral
formulen las unidades administrativas de la ANAM cuando se presenten juicios laborales,
administrativos y judiciales, con el propdsito de dar certeza juridica a los actos que en
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materia laboral realicen las unidades administrativas y garantizar la legalidad de los actos
realizados en la operacion.

Proponer al Titular de la Agencia Nacional de Aduanas de México el tabulador de sueldos y
el esquema de prestaciones aplicables al personal, asi como, en su caso, coordinar la gestién
de su autorizacion y registro ante las autoridades correspondientes, validando |la propuesta
para presentarla para su aprobacidén ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a fin
de que el personal obtenga las retribuciones que les corresponde por los servicios que
prestan a la Institucion.

Emitir lineamientos para la formulacidén de los manuales de organizacién, general y
especificos, de procedimientos y de servicios al publico de las unidades administrativas de
la Agencia, estableciendo los criterios para la integracién y validacién, asi como
supervisando su registro ante las instancias correspondientes y su actualizacion
permanente derivado de cambiocs organizacionales, con la finalidad de cumplir con los
criterios y normatividad emitida por la Secretaria de la Funcién Publica.

Emitir los acuerdos para formalizar la terminacién de la relacién de trabajo en los casos de
invalidez o incapacidad total y permanente y gestionar ante el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado los dictdmenes; dar cumplimiento a los
laudos que se emitan respecto de los asuntos a que se refiere este articulo, aplicando las
disposiciones legales y laborales correspondientes, para garantizar los derechos de los
trabajadores.

Remover y cesar al personal de la Agencia, determinando criterios de operacién para que
el procedimiento se realice conforme a las disposiciones juridicas aplicables, con la finalidad
de combatir y erradicar la comisién de ilicitos y salvaguardar los intereses de la Agencia.

Establecer lineamientos, directrices, normas y criterios juridicos para la celebracién de
contratos, convenios y demas actos relacionados con las materias de su competencia, en
los que la Agencia sea parte; asimismo, suscribir, modificar, revocar, suspender, dar por
terminado anticipadamente y rescindir administrativamente en representacién de la
Agencia, los convenios y contratos que la misma celebre, que ho sean responsabilidad
directa de otra unidad administrativa de dicho érganoc administrativo desconcentrado
conforme a las disposiciones juridicas aplicables y de cuya ejecucion se desprendan
obligaciones patrimoniales a cargo del mismo, asi como de los demas documentos que
impliquen actos de administracién, conduciendo los actos en apego a las disposiciones
legales y normativas correspondientes en la materia, con la finalidad de garantizar que se
actle con transparencia en la utilizacién de los recursos asignados.

Dar seguimiento a los procesos de adquisicion y arrendamiento de bienes y servicios, asf
como los de obra publica y servicios relacionados con la misma; supervisar la prestacion de
servicios que contrate y la adecuada conservacién de los bienes muebles e inmuebies que
bajo cualquier titulo tenga en su posesion, y realizar las acciones necesarias para la
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regularizacion juridicay administrativa de los bienes inmuebles, asicomo aplicar lasnormas
para la administracion y baja de bienes muebles de las dependencias de la Administracion
PUblica Federal, definiendo estrategias y emitiendo lineamientos de operacion, vigilando el
apego a la normatividad en la materia y la aplicacion de las disposiciones internas, con el
proposito de contar con servicios que permitan la adecuada conservaciény funcionamiento
de las instalaciones e inmuebles.

Proporcionar y administrar, directamente o a través de terceros especializados que al efecto
contrate, los bienes inmuebles necesarios para el almacenaje y preservacion de los bienes
muebles que sean entregados por las unidades administrativas de la Agencia en relacion
con los procedimientos administrativos aduaneros, incluyendo el aba ndono, asi como llevar
a cabo el cuidado y proteccion de los mismos, autorizando los procedimientos y criterios
para el seguimiento y control, dando seguimiento a la contratacién de terceros con base en
la normatividad vigente y aplicable para tal efecto, con la finalidad de que las autoridades
competentes de la ANAM en dichas materias cuenten con los espacios de almacenaje y
servicios requeridos para el resguardo de bienes de comercio exterior.

Adoptar las medidas necesarias para resguardar los bienes muebles e inmuebles que
ocupe la Agencia, asi como para salvaguardar la integridad fisica de las personas que se
encuentren dentro de las instalaciones, y coordinar la atencién de emergencias en dichos
inmuebles; proponer y aplicar las disposiciones y procedimientos de seguridad para el
ingreso, permanencia y salida de personasy bienes de los inmuebles que ocupe la Agencia,
asi como adoptar las medidas necesarias para evitar el comercio informa! dentro de dichas
instalaciones, estableciendo las directrices para la organizacion, ejecuciony seguimiento de
planes y programas en materia de protecciony seguridad, en el ambito de su competencia
a nivel nacional, con la finalidad de minimizar los riesgos que afecten a la institucién,
derivados de las acciones de la delincuencia y el crimen organizado.

Proponer al Titular de la Agencia el programa interno de proteccién civil que permita llevar
a cabo la comunicacién permanente con el Sistema Nacional de Proteccidn Civil,
presentando la estrategia a seguir y los despliegues de elementos que sean necesarios, asi
como el analisis de las amenazas e incidentes que afectan a la institucion, con la finalidad
de salvaguardar la integridad fisica de las personasy el resguardo de bienes, inmueblesy
documentacion.

Determinar los procedimientos y criterios para el control, identificacién, recepcién,
almacenaje, custodia, maniobra, traslado, entrega, transferencia y destino de las
mercancias de comercio exterior que han pasado a propiedad del Fisco Federal y de las que
se pueda disponer legalmente, de los bienes que sean entregados en relacion con los
procedimientos administrativos fiscales y aduaneros, incluyendo los abandonados que
deban aplicar las unidades administrativas de la Agencia, definiendo los criterios para la
transferencia y destino de las mismas, autorizando proyectos, procedimientos y
herramientas tecnoldgicas, para eficientar la administracién y disposicion final de las

mercancias.
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Revisar los contratos y convenios que se celebren en el marco de los fideicomisos publicos
en los que la Agencia participe; los acuerdos del comité técnico que corresponda a los
proyectos autorizados por dicho érgano, las facturas que se deriven de |los contratos de
servicios U obra publica y la documentacion, soporte de las facturas con el cbjeto de que
por los medios electrénicos correspondientes se instruya al fiduciario el depédsito por
reembolsos al patrimonio, y llevar a cabo la coordinacidon entre las dependencias vy
entidades correspondientes, estableciendo las estrategias, politicas y lineamientos para
vigilar la consecucidn, organizacidn y funcionamiento financiero de los proyectos
autorizados en ia ANAM; asi como |o establecido en los contratos, convenios y reglas de
operacién de cada fideicomiso, a fin de que se cumpla con los fines del fideicomiso publico
en el cual participa la Agencia, y asegurar la transparencia y rendicién de cuentas del
manejo de los recursos fideicomitidos.

Participar con las Direcciones Generales, las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal y las autcridades de las entidades federativas y municipiocs, en relacion con
las medidas de seguridad y control que deben aplicarse en aeropuertos, puertos maritimos,
terminales ferroviarias o de autotransporte de carga o de pasajeros y cruces fronterizos
autorizados para el trafico internacional, asi como ejecutar los mecanismos de control,
configuracion y monitorec de seguridad para los servicios electrénicos, sistemas y
aplicaciones en materia de seguridad institucional, estableciendo directrices, protocolos,
criterios para el desarrollo de lineamientos normativos; servicios de monitoreo y vigilancia
en materia de seguridad institucional, acordando con las unidades internas de seguridad
las acciones de proteccion y reaccién inmediata, con |a finalidad de prevenir y combatir
conductas ilicitas relacionadas con el comercio exterior.

Analizar y verificar la informacién que remitan las unidades administrativas de la Agencia,
mediante los formatos del sistema integral de informacién y, en su caso, validar su
congruencia con las normas vigentes respectivas, estableciendo las directrices para la
explotacion, revisidn y validacién de esta, para obtener informes y reportes, para generar
indicadores que permitan la toma de decisiones.
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

OBIJETIVO

Coordinar el proceso de gestion y control de las actividades de la Unidad de Administracion
y Finanzas llevando a cabo las actividades de recepcién, registro, control y archivo de la
documentacién y apoyo en los asuntos de dicha Unidad con la finalidad de apoyar las
funciones de caracter administrativo y contribuir al cumplimiento de los objetivos de la

Unidad.

FUNCIONES

Coordinar |a estrategia de control respecto a la documentacion y asuntos que ingresan a la
Unidad de Administracion y Finanzas aplicando los criterios de recepcién y atencion,
priorizando su importancia con la finalidad de asegurar una atencidn eficiente y oportuna
en el cumplimiento de las funciones encomendadas a la Unidad.

Coordinar las acciones de comunicacién respecto a la documentacion y asuntos que
ingresan a la Unidad de Administracién y Finanzas, asignando la documentacion a las areas
correspondientes en el mbito de su competencia con el propésito de asegurar la adecuada
atencién a los asuntos enviados a las unidades que la conforman.

Coordinar las actividades de atencién respecto a las consultas realizadas por diversas areas
sobre asuntos remitidos a la Unidad de Administracién y Finanzas operando los
procedimientos de control y seguimiento para proporcionar la informacién
correspondiente con el propésito de garantizar un adecuado control y respuesta a los
asuntos de esta unidad.

Coordinar las actividades del proceso de gestién de los archivos de |a oficina de la Unidad
de Administracién y Finanzas aplicando las estrategias de recepcién, asignacion,
seguimiento y custodia de la documentacion que ingresan y que se emiten en las areas
que conforman la Unidad con el propésito de mantener el control, la guarda, custodiay baja
definitiva del archivo de acuerdo con la normatividad establecida.

oficios y demas documentos vigilando el correcto control y registro de la documentacion

Coordinar las actividades respecto a la elaboracion e integracion de los informes, reportes, 2 ‘

con el propésito de apoyar a las audiencias, juntas de trabajo y asuntos donde participe e
intervenga el Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas.
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Coordinar las actividades de apoyo operativo respecto a las actividades y asuntos del Titular
de |la Unidad de Administracién y Finanzas realizando las acciones requeridas de atencién
y respuesta, asistencia administrativa de la oficina a fin de apoyar las actividades y funciones
encomendadas a la Unidad.

Realizar las actividades relativas a la gestion de la agenda del Titular de la Unidad de
Administracion y Finanzas verificando el correcto seguimiento y confirmacién de las
reuniones, citas y actividades del Titular con el propésito de garantizar el cumplimiento y
compromisos institucionales,

Coordinar las actividades del proceso de planeacidén y administracidn de los recursos
materiales y servicios que requiere la Unidad de Administracion y Finanzas realizando las
acciones de solicitud, recepcion y asignacion de los bienes y servicios para las distintas &reas
de la unidad y su personal con el fin de garantizar el suministro de insumos para la
adecuada operacion y actividades encomendadas.
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DIRECCION DE OPERACION Y PROYECTOS ESTRATEGICOS

Direccién de Operacién y Proyectos Estratégicos.

Subdireccién de Control de Gestion.
Departamento de Control de Gestion (4).
Departamento de Proyectos.
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DIRECCION DE OPERACION Y PROYECTOS ESTRATEGICOS ‘

OBJETIVO

Dirigir el proceso para el seguimiento de los acuerdos e instrucciones encomendadas por
el Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas en sesiones y reuniones de trabajo,
coordinar las accicnes de instrumentacién y seguimiento en proyectos operativos y
estratégicos de la Unidad y sus direcciones, ademas de organizary programar las reuniones,
conduciendo la planeacién, programacion, organizacién, operacién y atencién de los
asuntos turnados por las distintas instancias al Titular y a los encomendados a las distintas
administraciones centrales, a fin de garantizar el cumplimiento de los asuntos, metas,
programas y proyectos relacionados con su gestidon, con base en los manuales de
procedimientos, de operacion, de organizacién y demas disposiciones administrativas.

FUNCIONES

Planificar y actualizar la agenda de trabajo electrénica del Titular de Administracién y
Finanzas respecto de los asuntos que tenga que ver con distintas instancias internas y
externas de la ANAM, analizando y acordande con el titular los asuntos de diversa indole
gue se presenten con motivo de la operacion diaria, con la finalidad de garantizar que los
compromisos sean atendidos de manera programada.

Convocar a las juntas, reuniones, conferencias y audio-conferencias de trabajo de acuerdo
con la programacion establecida por el Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas,
clasificando y ordenando por grado de importancia |os asuntos a tratar con los contactos
agendados, para hacerles de su conocimiento temas a tratar, fechas, lugar y tiempos de
realizacion.

Coordinar acciones en proyectos de caracter operativo y estratégico encomendados a esta
Unidad de Administracién y Finanzas, realizando las acciones para cumplir las metas y
objetivos de estos y que contribuyan a cumplir los compromisos dentro de los plazos
establecidos.

Proponer acciones de mejora en materia de planeacion estratégica a cargo de la Unidad de
Administracién y Finanzas que se someteran a validacién y se presentaran a las instancias
correspondientes de la ANAM, revisando y evaluando l|a estrategia institucional,
estableciendo objetivos y generando iniciativas e indicadores a fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos, mision y visién de |a institucion.
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Presentar propuestas para la actualizacion de la misién y vision, asi como del mapa
estratégico, objetivos, iniciativas, indicadores y metas de la Unidad de Administracién y
Finanzas, coordinando acciones de mejora en materia de planeacion estratégica, en

conjunto con las direcciones que la integran, con el propésito de integrar el Plan Estratégico
de la Unidad.

Generar iniciativas para dirigir el proceso de resultados de los elementos estratégicos, que
se presentan en las Reuniones de Andlisis Estratégico de la Unidad de Administracién y
Finanzas y sus direcciones, coordinando y verificando la informacién que reporta el avance
en los objetivos, desarrollando indicadores e iniciativas, asi como proponiendo alternativas
para su ejecucién, a fin de presentar los resultados y tomar decisiones que aseguren el logro
de los objetivos estratégicos.

Dar seguimiento a los avances de la Unidad de Administraciény Finanzasy las direcciones
que lo conforman, a fin de diagnosticar adecuadamente el desarrollo y medicion de los
procesos a nivel operativo y estratégico.

Dar seguimiento al cumplimiento de los lineamientos, directrices, procedimientos, tareas,
acuerdos y compromisos que asigne el Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas a
sus directores en las sesiones de trabajo, definiendo la estrategia de operacién que
permitan validar el avance de los asuntos encomendados, con la finalidad de conocer el
estatus, informar al superior jerarquico, acordary resolver los asuntos de la competencia de
las Direcciones dentro de los tiempos establecidos.

Revisar la informacion que le sea presentada al Titular de la Unidad de Administracién y
Finanzas, verificando que los datos provengan de fuentes analiticas con niveles de
confianza o modelos estadisticos que confirmen o invaliden una hipétesis de negocio, a fin
de disminuir los riesgos y responsabilidades en la toma de decisiones en los asuntos
competencia del Titular de la Unidad.

Agilizar la atencién y seguimiento de los asuntos dirigidos a la Unidad de Administracion y
Finanzas, analizando el contenido, estructura, alcance, impacto y fundamento legal de los
planteamientos, con la finalidad de planear, facilitar y disminuir los tiempos en la prestacion
del servicio y/o formulacion de respuesta.

Llevar a cabo los programas y asuntos espemales encomendados por el Titular de la Unidad
de Administracion y Finanzas, planeando su ejecucién de acuerdo con las necesidades,
prioridades y casos especificos, con la finalidad de garantizar que se atiendan aquellos que
requieran cumplimiento de término y particularmente con caracter de confidencialidad.

Contribuir a la definicion de las estrategias de diagnéstico y disefio de las estructuras
orgénicas, funcionales y ocupacionales de la Administracion General, aplicando
metodologias en planeacién estratégica, analisis de productividad, tramos de controi,
estructuras tipo, redimensionamiento, movimientos de personal, analisis de funciones y
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responsabilidades por puesto, conciliadas con las facultades y atribuciones del Reglamento
Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México, a fin de disefar las estructuras y
niveles organizacionales idéneos para sustentar la operaciéon y otros procesos de capital
humano (Registro de Estructuras, Manual de Organizacién Especifico, Evaluacidn Integral
del Desempeno, Planes de Carrera, Competencias Técnicas y Crganizacionales).
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SUBDIRECCION DE CONTROL DE GESTON

OBIJETIVO

Realizar las acciones del proceso de seguimiento de los acuerdos e instrucciones
encomendadas por el Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas en sesiones y
reuniones de trabajo, gestionar la organizacién y programacion de las reuniones, asi como
la operacion y atencién de los asuntos turnados por las distintas instancias al Titular y a los
encomendados a las distintas administraciones centrales, a fin de garantizar el
cumplimiento de los asuntos y proyectos encomendados con base en los manuales de
procedimientos, de operacién, de organizaciony demas disposiciones administrativas.

FUNCIONES

Atender la agenda de trabajo electrénica del Titular de Administracién y Finanzas respecto
de los asuntos que tenga que ver con distintas instancias internas y externas de la ANAM,
analizando y acordando con el titular los asuntos de diversa indole que se presenten con
motivo de la operacién diaria, con la finalidad de garantizar que los compromisos sean

atendidos.

Dar seguimiento a las juntas, reuniones, conferencias y audio-conferencias de trabajo de
del Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas, a fin llevar control sobre los temas y

acuerdos de generados.

Dar seguimiento al cumplimiento de los lineamientos, directrices, procedimientos, tareas,
acuerdos y compromisos que asigne el Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas a
sus directores en las sesiones de trabajo, para garantizar el cumplimiento en forma y

tiempos establecidos.

Apoyar la elaboracién de la informacion que le sea presentada al Titular de la Unidad de
Administracién y Finanzas o al Director de Operacién y Proyectos Estratégicos, verificando
su validez y confiabilidad, a fin de proporcionar datos relevantes y de valor que apoye la
documentacion y reportes presentados.

Atender y dar seguimiento de los asuntos dirigidos a la Unidad de Administracién y
Finanzas, analizando el contenido, estructura, alcance, impacto y fundamento legal de los
planteamientos, con Ia finalidad de disminuir los tiempos en la prestacién del servicio y/o

formuiacién de respuestas.
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Apoyar a los programas y asuntos especiales encomendados por el Titular de la Unidad de
Administracién y Finanzas, a través de la ejecucion de actividades especificas, con la
finalidad de garantizar que se atiendan aquellos gue requieran cumplimiento de términoy
con caracter de confidencialidad.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTON (4)

OBIJETIVO

Llevar a cabo las acciones del proceso de gestién y control de gestién de la Unidad de
Administracién y Finanzas desempefando las actividades de recepcién, registro, control y
archivo de la documentacién y apoyo en los asuntos de dicha Unidad con la finalidad de
desahogar las funciones de cardcter administrativo y contribuir al cumplimiento de los
objetivos de la Unidad.

FUNCIONES

Realizar las actividades de control respecto a la documentacién y asuntos que ingresan a la
Unidad de Administracién y Finanzas aplicando los criterios de recepcién y atencion,
priofrizando su importancia con la finalidad de asegurar una atencion eficiente y oportuna
en el cumplimiento de las funciones encomendadas a la Unidad.

Llevar a cabo las acciohes de comunicacién respecto a la documentacion y asuntos que
ingresan a la Unidad de Administracién y Finanzas, asignando la documentacion a las areas
correspondientes en el dmbito de su competencia con el propésito de asegurar la adecuada
atencion a los asuntos enviados a las unidades que la conforman.

Ejecutar las actividades de atencién respecto a las consultas realizadas por diversas areas
sobre asunhtos remitidos a la Unidad de Administracién y Finanzas operando los
procedimientos de control y seguimiento para proporcionar la informacién
correspondiente con el propésito de garantizar un adecuado control y respuesta a los
asuntos de esta unidad.

Llevar a cabo las actividades del proceso de gestién de los archivos de la oficina de la Unidad
de Administracién y Finanzas aplicando las estrategias de recepcidn, asignacion,
seguimiento y custodia de la documentacion gue ingresan y que se emiten en las éreas
que conforman la Unidad con el propésito de mantener el control, la guarda, custodiay baja
definitiva del archivo de acuerdo con la normatividad establecida.

Apoyar las actividades del proceso de administracién de los recursos materiales y servicios
que requiere la Unidad de Administracién y Finanzas realizando las acciones de solicitud,
recepcién y asignacion de los bienes y servicios para las distintas areas de la unidad y su
personal con el fin de garantizar el suministro de insumos para la adecuada operacion y

actividades encomendadas. ;
/ﬁ- ’ m
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DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

OBJETIVO

Realizar las acciones relativas al proceso de gestidon en proyectos operativos y estratégicos
de la Unidad, asi como el seguimiento al desarrollo operativo y estratégico de la unidad y
su direccion, a fin de garantizar el cumplimiento de los asuntos, metas, programas y
proyectos relacionados con su gestion, con base en los manuales de procedimientos, de
cperacion, de organizacion y demas disposiciones administrativas.

FUNCIONES

Realizar las acciones relativas a la coordinacion y gestidn en proyectos de caracter operativo
y estratégico encomendados a esta Unidad de Administraciéon y Finanzas, a fin de cumplir
las metas y objetivos de estos vy que contribuyan a cumplir los compromisos dentro de los
plazos establecidos.

Dar seguimiento a los avances de la Unidad de Administracion y Finanzas y las Direcciones
gue lo conforman, a fin de diagnosticar adecuadamente el desarrollo v medicion de los
procesos a nivel operativo y estratégico.

Dar seguimiento al cumplimiento de los lineamientos, directrices, procedimientos, tareas,
acuerdos y compromisos que asigne el Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas a
sus directores en las sesiones de trabajo, definiendo la estrategia de operacidén que
_ permitan validar el avance de los asuntos encomendados, con |a finalidad de conocer el

estatus, informar al superior jerdrquico, acordar y resolver los asuntos de la competencia de
las Direcciones dentro de los tiempos establecidos.

Proporcionar la informaciéon requerida por el Titular de la Unidad de Administracion y
Finanzas o el Director de Operacidn y Proyectos Estratégicos, garantizando que los datos
provengan de fuentes analiticas confiables a fin de disminuir los riesgos y responsabilidades
en la toma de decisiones en los asuntos competencia del Titular de la Unidad.

Apoyar al Director de Operacion y Proyectos Estratégicos en la gestion de los programas y
asuntos especiales encomendados por el Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas,
con la finalidad de garantizar que se atiendan aquellos que requieran cumplimiento de
término y particularmente con cardcter de confidencialidad.
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Apoyar en la definicién de las estrategias de diagnéstico y disefio de las estructuras
organicas, funcionales y ocupacionales de la Administracion General, aplicando
metodologias en planeacién estratégica, andlisis de productividad, tramos de control,
estructuras tipo, redimensionamiento, movimientos de personal, analisis de funciones y
responsabilidades por puesto, conciliadas con las facultadesy atribuciones del Reglamento
Interior de la Agencia Nacional de Adunas de México, a fin de disefiar las estructuras y
niveles organizacionales idéneos para sustentar la operacién y otros procesos de capital
humano (Registro de Estructuras, Manual de Organizacién Especifico, Evaluacion Integral
del Desempefio, Planes de Carrera, Competencias Técnicas y Organizacionales).
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DIRECCION DE PROYECTOS DE FIDEICOMISOS

Direccion de Proyectos de Fideicomisos.

Subdireccion de Proyectos de Fideicomisos.
Departamento de Proyectos de Fideicomisos.

Fideicomisos istracién y Finanzas

ELABORO REVISO APROEG
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OBIJETIVO

Coordinar a! interior de la Unidad de Administracién y Finanzas el planteamiento de
iniciativas, priorizéndolas y validando que la informacién contenida se ajuste a los criterios
establecidos, a fin de gestionar su incorporacién a! Portafolio de Proyectos de la ANAM,
conforme a los Lineamientos para Normar el Ciclo de Gestién de Proyectos de la institucion,
los Lineamientos para la Elaboracién y Presentacién de Anélisis Costo-Beneficio de los
Programas y los Proyectos de Inversién, asi como los Lineamientos Especificos para el
Seguimiento de las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de |a Administracion
Pdblica Federal, las Reglas de Operacién de los Fideicomisos PUblicos, los criterios que
resulten aplicables para la operacién del area.

FUNCIONES

Coordinar a las direcciones de la Unidad de Administracién y Finanzas en el planteamiento
de propuestas e iniciativas, verificando que las justificaciones y montos propuestos se
ajusten a los criterios establecidos, para incorporarlas al Programa Anual de Proyectos de la
Unidad de Administracién Finanzas.

Coordinar con lideres de proyecto la conceptualizacién de iniciativas, estableciendo canales
de comunicacion con las direcciones involucradas, a fin de que los proyectos se ajusten a la
metodologia y lineamientos en materia de administracion de proyectos.

Evaluar las propuestas de proyectos o casos de negocio, vigilando que la justificacion,
volumetria y alcances propuestos atiendan las necesidades actuales de la institucion y se
encuentren alineados a los objetivos estratégicos, a fin de que se presente ante Comité
correspondiente y se autorice su incorporacidn al portafolio de proyectos de la ANAM.

Coordinar la recopilacién, revisién e integracién de la informacién de los avances fisico-
financiero de los proyectos patrocinados por la Unidad de Administracion y Finanzas,
dirigiendo la estrategia de comunicacién con los lideres del proyecto, con el fin de informar
el seguimiento de los proyectos y los recursos asignados.

Coordinar la rendicién de cuentas de los proyectos concluidos, validando la informacion
entregada por los lideres de proyecto, a fin de gestionar la baja del portafolio de proyectos

de la institucion.
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SUBDIRECCION DE PROYECTOS DE FIDEICOMISOS

OBIJETIVO

Apoyar al interior de la Unidad de Administracién y Finanzas en las acciones de iniciativas
para gestionar su incorporaciéon al Portafolio de Proyectos de la ANAM, conforme a los
Lineamientos para Normar el Ciclo de Gestidon de Proyectos de la institucion, los
Lineamientos para la Elaboracién y Presentacién de Analisis Costo-Beneficio de los
Programas vy los Proyectos de Inversién, asi como los Lineamientos Especificos para el
Seguimiento de las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracién
Publica Federal, las Reglas de Operacién de los Fideicomisos Publicos y los criterios que
resulten aplicables para su operacién.

FUNCIONES

Apoyar a la Direccion de Proyectos de Fideicomisos en el planteamiento de propuestas e
iniciativas, verificando que las justificaciones y montos propuestos se ajusten a los criterios
establecidos, para incorporarlas al Programa Anual de Proyectos de la Unidad de
Administracién Finanzas.

Verificar que la conceptualizacién de iniciativas, estableciendo canales de comunicacién
con las direcciones involucradas, a fin de que los proyectos se ajusten a la metodologia y
lineamientos en materia de administracion de proyectos.

Apoyar a la Direccién de Proyectos de Fideicomisos en el proceso de evaluacion de las
propuestas de proyectos o casos de negocio, vigilando que la justificacion, volumetria y
alcances propuestos atiendan las necesidades actuales de la institucién y se encuentren
alineados a los objetivos estratégicos.

Realizar las actividades de recopilacién, revisién e integracién de la informacién de los
avances fisico- financiero de los proyectos patrocinados por la Unidad de Administracién y
Finanzas, apoyando la estrategia de comunicacion con los lideres del proyecto, con el fin de
informar el seguirniento de los proyectos y los recursos asignados.

A
Apoyar el proceso de rendicion de cuentas de los proyectos concluidos, validando la

informacién entregada por los lideres de proyecto, a fin de gestionar |a baja del portafolio
de proyectos de la institucion.
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DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE FIDEICOMISOS

OBIJETIVO

Apoyar en los procesos de gestion de Proyectos en apego a los Lineamientos para Normar
el Ciclo de Gestién de Proyectos de la institucién, los Lineamientos para la Elaboracion y
Presentacién de Analisis Costo-Beneficio de los Programas y los Proyectos de Inversion, asi
como los Lineamientos Especificos para el Seguimiento de las Medidas de Austeridad y
Disciplina del Gasto de la Administracién Publica Federal, las Reglas de Operacién de los
Fideicomisos Publicos y los criterios que resulten aplicables para su operacion.

FUNCIONES

Apoyar a la Direccién y Subdireccién de Proyectos de Fideicomisos en las propuestas e
iniciativas de proyectos para ser incorporadas al Programa Anual de Proyectosde la Unidad

de Administracién Finanzas.

Apoyar las acciones para verificar la conceptualizacion para que los proyectos se ajusten a
la metodologia y lineamientos en materia de administracién de proyectos.

Apoyar a la Direccién y Subdirecciéon de Proyectos de Fideicomisos en el proceso de
evaluacion de las propuestas de proyectos o casos de negocio, vigilando que la justificacion,
volumetria y alcances propuestos atiendan las necesidades actuales de la institucién.

Realizar las actividades de recopilacién, revision e integraciéon de la informacion de los
avances fisico- financiero de los proyectos con el fin de informar el seguimiento de los

proyectos y los recursos que le fueron asignados.

Apoyar el proceso de rendicion de cuentas de los proyectos concluidos, validando la
informacién entregada, y apoyar la gestion de baja en el portafolio de proyectos de la

institucion.
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Direccién de Recursos Humanos.

Direccién de Organizacién.

Subdireccién de Registro y Control de Plazas.

Departamento de Registro y Control de Plazas.
Departamento de Analitico de Plazas.

Subdireccion de Analisis, Valuacidén de Puestos y Manuales.
Departamento de Analisis y Valuacién de Puestos.
Departamento de Manuales Administrativos,

Subdireccién de Estructuras y Movimientos Organizacionales.
Subdireccién del Registro de Estructuras Organizacionales.

Direccion de Politica Laboral y Apoyo Técnico.

Subdireccidén de Politica Laboral.

Departamento de Servicio Social.

Subdireccién de Planeacidn y Andlisis Organizaciconal.
Departamento de Analisis Organizacional.

Subdireccion de Innovacion y Mejora Continua.

Subdireccion de Anélisis de Procesos Informaticos y Apoyo Técnico.
Departamento de Control de Gestidn.

Departamento de Foto Credencializacion.

Direccion de Operacion de Recursos Humanos.

Subdireccion de Operacidn de Recursos Humanos y Control Documental.
Departarmento de Reclutamiente, Seleccién y Contratacién de Personal.
Departamento de Servicios al Perscnal y Control Documental.

Direcciéon de Remuneraciones y Prestaciones.

Subdirecciéon de Procesos de Némina.

Departamento de Procesos de Nomina.
Departamento de FONAC y Terceros. W\—’
Departamento de Prestaciones y Servicios.

S



UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO | n

Ara Qesponble de elaborcidn: . HE 4 ADUANAS

Unidad de Administracion y
Finanzas
Subdireccién de Sensibilizacion y Reconocimientos Institucionales.
Departamento de Sensibilizacidn y Reconocimientos Institucionales.
Subdireccidn de Pagos y Transacciones Financieras.
Departamento de Pagos y Transacciones Financieras.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Establecer estrategias para la administracién, implementacién, ejecucion y control de |os
procesos de recursos humanos {planeacion de la organizacién, remuneraciones,
reclutamiento y seleccion, desarrollo de recursos humanos, evaluacion del desempefio,
servicio aduanal de carrera, aplicacidén de programas de clima y cultura, reconocimientos
institucionales, estimulos y recompensas, y de separacion), planeando y conduciendo el
disefic e instrumentaciéon de los sistemas, procedimientos y acciones de mejora; asi como
instruyendo la emisién de las disposiciones, lineamientos y normas de operacién interna;
generando propuestas del tabulador de sueldos y el esquema de prestaciones; la politica
laboral de las personas servidoras publicas de confianza y las relaciones sindicales; y
gestionando la autorizacidn de recursos por parte de las dependencias globalizadoras, con
la finalidad de garantizar la integracién y gestion del talento humano bajo los criterios de
eficiencia y eficacia, asi como fortalecer la operacidén aduanera a través de servicios y
procesos sistematicos, de conformidad con la normatividad que expide |a Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP), la Secretaria de la Funcion Publica {SFP), en apego a las
Condiciones Generales de Trabajo y en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento
Interior de la Agencia de Aduanas de México,

FUNCIONES

» Establecer procesos y programas gue permitan la administracion y control de las
estructuras organizacionales, determinando criterios, lineamientos y directrices para
el analisis, validacion y modificacion de las estructuras organizacionales, la creacién
y actualizacidn de puestos funcionales y sus respectivas valuaciones, asi como su
registro correspondiente en la SFP y en su caso, validando la aplicacién de los
movimientos organizacionales del personal, con la finalidad de lograr un orden
dentro de la organizacidn y que este sirva para optimizar el aprovechamiento de la
infraestructura tecnologica existente, asi como garantizar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de recursos humanos que emita la SPF.

» Establecer estrategias para el proceso de reclutamiento, selecciéon y aplicacién de las
pruebas a las personas candidatas a servidores publicos de la Agencia y |a verificacion
de sus antecedentes académicos y laborales, asi como la aplicacién de los programas
de servicio social de pasantes, conduciendo su implementacién, seguimiento y
control, autorizando las metodologias, planes y acciones de desarrollo enfocadas a
cumplir con los objetivos estratégicos y vigilando que se realicen en estricto apego a

M/
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las politicas y normatividad emitida en la materia, con la finalidad de garantizar que

el personal de la ANAM cuente con los conocimientos requeridos para el desempefio

de sus funciones y en apego a los valores de la Agencia.

e Supervisar la administracién de las plazas y los recursos asociados a ellas, asi como
validar el proyecto para la gestidn de recursos adicionalesy la negociacion de ajustes
presupuestales ante las dependencias globalizadoras, vigilando la adecuada
asignacién de las mismas, evaluando y validando los escenarios mas convenientes
para su presentacion al Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas, con la
finalidad de atender los requerimientos de recursos del presupuesto asignado para
el Capitulo 1000 para cubrir las necesidades de la Agencia.

e Dirigir el desarrollo del tabulador de sueldos para el personal de mando, enlace y
operativo de la ANAM, validando las propuestas de los niveles maximos de acuerdo
con la curva salarial especifica para el personal de mando, presentando la propuesta
al Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas y en su caso, realizando el
tramite de aprobaciéon y registro ante la SHCP, para dar cumplimiento a las
disposiciones que dicha Secretaria emite en materia de remuneraciones
econdmicas.

e Conducir el proceso para el pago de las néminas ordinarias y extraordinarias, el
otorgamiento de las licencias y prestaciones, asi como la aplicacion y revocacién de
sanciones al personal, estableciendo los mecanismos, sistemas y procedimientos
para gestionar y obtener los recursos necesarios, vigilando la exactitud del pago de
las remuneraciones y de los descuentos, y supervisando la realizacion del traspaso de
las retenciones y obligaciones patronales a los terceros correspondientes, con el
objeto de garantizar el cumplimiento de las obligaciones patronales de la
organizacién.

e Determinar las estrategias, mecanismos y procedimientos para la implementacion
de los programas de capacitacidén, promocién y ascenso, dirigiendo el proceso y
estableciendo los criterios para el desarrollo y aplicacién de modeilos, estandares,
herramientas y metodologias, supervisando la aplicacién de los programas y la
generacién de los resultados obtenidos para su presentacion a los Directores
Generales, con la finalidad de que el personal cuente con los niveles de
especializacién de acuerdo con los estandares definidos para la profesionalizacién
del personal, medir la efectividad, asi como identificar areas de oportunidad y
fortalezas en el desempefio del personal de la Agencia.

o Definir las estrategias para el desarrollo e implementacion del modelo para el
proceso de profesionalizacion y certificacién de competencias, validando los criterios
para la selecciéon de puestos estratégicos, autorizando las técnicas de identificacién,
supervisando la actualizacién de las disposicionesy el desarrollo de las com petencias,
dando soporte al establecimiento de acuerdos con las Direcciones Generales para el
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desarrollo y aplicaciéon de los materiales formativos y estableciendo las directrices
para el analisis de los resultados de los cursos y exdmenes de certificacién, para que
se utilicen las mejores practicas en el desarrollo de las capacidades técnicas de los
servidores pUblicos de la ANAM.

e Definir la estrategia para el desarrollo y aplicacion del programa de otorgamiento de
becas, estableciendo las directrices para validar el alcance y condiciones de los
acuerdos establecidos con las instituciones nacionales e internacionales;
supervisando el cumplimiento de los criterios, lineamientos y normatividad interna
para la asignacién de apoyos y vigilando |la recuperacién de los importes por parte de
los becarios cuando se trate de becas crédito, con la finalidad de propiciar la
superacién académica del personal de la Agencia.

e Determinar la estrategia de operacién del procesc de Evaluacidn Integral del
Desempefio que se aplica anualmente al personal de la Agencia Nacional de
Aduanas de México, estableciendo los criterios para el desarrollo del modelo v la
metodologia para su aplicacion y emisidn de resultados a las diversas unidades
administrativas, para aplicar los resultados en los procesos de cierre de brechasy en
el sistema de consecuencias.

e Conducir la estrategia para la implementacién de los programas de clima y cultura
organizacional y reconocimientos institucionales para el reforzamiento de una
cultura laboral crientada a la eficiencia, productividad y calidad, determinando los
criterios para llevar a cabo campanfas de comunicacidn, programas de sensibilizacién
y la entrega de los reconocimientos institucionales gue permitan reforzar las
conductas definidas, a fin de fomentar el orgullo de pertenencia, reforzar los valores
institucionales, promover el trabajo enfocado hacia resultados, la actitud de servicio
y el continuo desarrollo del personal.

e Establecer la estrategia para expedir y suscribir las credenciales oficiales de
identificacion del personal de la Agencia, asi como validar los formatos de gafetes de
identificacion que emiten las Direcciones Generales, definiendo los criterios y
mecanismos de operacidn para la generacidn, revisidon y entrega de estas, con la
finalidad de que el personal pueda validar su identidad como servidores pUblicos y
facilitar su acceso y permanencia en las instalaciones de la ANAM.

» Definir estrategias para el cumplimiento del programa de servicio social de pasantes,
estableciendo las directrices para llevar a cabo acercamientos interinstitucicnales
con otras Dependencia Federales, Educativas y empresas diversas, instruyendo la
emision de las reglas de operacién, verificando que se cumpla con las mismas y se
ejecuten los procedimientos conforme a la norma, para dotar a la Agencia de
prestadores de servicio social profesionales.
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Establecer lineamientos para la integracién y actualizacion de los manuales de
organizacion, general y especificos de la ANAM, conduciendo el desarrolic del plan
de trabajo y su promocién en las diversas Direcciones Generales, la atencion e
incorporaciéon de las observaciones y recomendaciones del Comité de Mejora
Regulatoria y la Direcciéon General Juridica de Aduanas, as/ como gestionando el
envio oficial del MOGANAM, a efecto de contar con un documento que norme y
regule la operacion de las Direcciones Generales, se realice la publicacién del manual
en el Diario Oficial de la Federacién y generar los manuales correspondientes para
que las areas cuenten con el documento gue horme su operatividad.

Definir procesos, programas y acciones en materia de organizacion y modernizacion
administrativa de la Agencia, dirigiendo estudios, analisis y generacion de
propuestas orientadas a la eficiencia y eficacia de los procesos, sistemas,
infraestructura y tecnologia, con la finalidad de impulsar proyectos y acciones de
mejora para una administracién accesible, moderna y eficiente de acuerdo con las
tendencias globales.

Participar con las Direcciones Generales, las dependencias y entidades de la APFy
las autoridades de las entidades federativas y municipios, en relacion con las medidas
de seguridad y control que deben aplicarse en aeropuertos, puertos maritimos,
terminales ferroviarias o de autotransporte de carga o de pasajeros y cruces
fronterizos autorizados para el trafico internacional, asi como ejecutar los
mecanismos de control, configuracién y monitoreo de seguridad para los servicios
electrénicos, sistemas y aplicaciones en materia de seguridad institucional,
definiendo planes y programas para la implementacién de procesos de seguridad
dirigidos a los servidores publicos, instalaciones y operaciones, especificamente
designadas a la ANAM; estableciendo protocolos, criterios, directrices y lineamientos
normativos; servicios de monitoreo y vigilancia en materia de seguridad institucional,
acordando con las unidades internas de seguridad las acciones de proteccién,
reaccién inmediata, salud en el trabajo y proteccién civil, con el fin de resguardar la
integridad fisica de las personas y proteger las instalaciones, bienes, informacién y
operacién en caso de que se vea afectada dentro del marco de actuacion que
derivan de sus diversas unidades administrativas.

Vigilar el proceso de atencién de la informacion requerida por la SFP para la
actualizacién del Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP) de la Agencia
Nacional de Aduanas de México y SIPOT en la plataforma de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP), supervisando la actualizacién y depuracién de la
informacion susceptible de incluirse o excluirse de dicho padron, para cumplir con lo
establecido en la normatividad de las Instituciones del Gobierno Federal.

Establecer directrices para proporcionar los servicios en materia de recursos
humanos al personal de las diferentes unidades administrativas y aduanas de la
ANAM, definiendo criterios y mecanismos para brindar atencion a las solicitudes de
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constancias de servicjos, generacién de talones de pago, inscripciones al ahorro
solidario, modificacién al seguro de vida institucional, inscripcion a aportaciones
voluntarias, registro de ausencias y licencias médicas, y la liberacién de la constancia
de No Adeudo para el personal de la ANAM que se separa laboralmente de la
Institucion, entre otros servicios, con la finalidad de proporcionar el apoyo
administrativo y certeza laboral al personal conforme los lineamientos \%
disposiciones aplicables.

Conducir las directrices para la conservacién y resguardo de los expedientes de
personal, vigilande que se apliquen y observen los lineamientos emitidos para la
integracion, clasificacidn, conservacién y custodia de los documentos y/o
expedientes, a fin de mantener y resguardar el archivo de expedientes con
informacién integral y confiable en materia de recursos humanos,
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EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA AGENCIA NACIONAL DE |
ADUANAS DE MEXICO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 36 fraccion | del Reglamento Interior de la
Agencia Nacional de Aduanas de México, corresponde a la Direccién de Recursos Humanos
ejercer las atribuciones que a continuacion se sefialan, del Articulo 35:

A la Direccion de Recurses Humanos, las sefialadas en las fracciones I, I, X, X, X, XII, XIil,
XIV, XV, XVI, XVI, XVIII, XIX, XX, XX}, XXIl, XXI111, XXIV y XXVl del articulo 35 de este
Reglamento.
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Direcciéon de Organizacién.

Subdireccién de Control de Plazas.

Departamento de Control de Plazas y Atencién de Requerimientos de
Informacién.

Departamento de Analitico de Plazas.

Subdireccion de Gestién Organizacional.
Departamento de Anilisis y Valuacién de Puestos.
Departamento de Manuales Administrativos.

Subdireccion de Control de Movimientos Organizacionales.

Subdireccién del Servicio Aduanal de Carrera.
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Dirigir los procesos para la organizacion y administracién de la estructura organizacional,
asi como la integracién y actualizacién de los manuales de organizacién y procedimientos
de las unidades administrativas de la Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM),
conduciendo la aplicacién y seguimiento de las disposiciones y criterios técnicos para el
disefo, transformacidn, aprobacion y registro de la estructura organica y ocupacional y la
proyeccién anual de los recursos presupuestales del capitulo 1000 (Servicios Personales), y
estableciendo criterios v lineamientos internos de operacion, con la finalidad de lograr que
la ANAM cuenten con estructuras orientadas a resultados y racionalizar el gasto publico, asi
como brindarle a la organizacién la informacién que permita lievar a cabo el seguimiento
de los subprocesos de recursos humanos, en apego a las Disposiciones y normativa
establecida por las dependencias globalizadoras (SHCPy SFP), al Reglamento Interior de la
ANAM Yy otras normas que resulten aplicables.

FUNCIONES

« Dirigir el proceso de creacién de plazas y autorizar la aplicacién de las nuevas
asignaciones, validando las justificaciones de las 4reas solicitantes de acuerdo con los
objetivos estratégicos de ta organizacidony coordinando la gestién de los tramites de
autorizacién ante las Dependencias Globalizadoras, para que las diversas Direcciones
Generales cuenten con los recursos humanos suficientes para su operacién.

o Desarroliar propuestas para la optimizacién y obtencion de recursos financieros
adicionales, estudiando, evaluando y proponiendo alternativas que permitan dar
suficiencia presupuestal y realizando la proyeccion de la evaluacién del impacto
presupuestario, para garantizar la ejecucion de programas estratégicos de la Agencia
con los recursos humanos regueridos.

¢ Dirigir la atencién de requerimientos por parte de las Dependencias Globalizadoras
relativos a la autorizacién del presupuesto para el financiamiento de los servicios
personales, y el registro y autorizacidon de las modificaciones a la estructura
organizacional, analizando, supervisando y dando seguimiento de los efectos de los
movimientos organizacionales, asi como validando los documentos elaborados e
implementando las mejores practicas disponibles, con objeto de cumplir IQ
establecido en las disposiciones vigentes. :

7
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* Establecer [as disposiciones en materia de modificacién organizacional (estructuras
organizacionales, movimientos organizacionales y creacién o modificacién de
puestos funcionales), dirigiendo el desarrollo, integracién, emisién y difusién a las
areas que deban aplicarlas, a fin de normar la solicitud y aplicacién de movimientos
organizacionales y dar cumplimiento a la normatividad establecida por las
Dependencias Globalizadoras.

|
ADUANAS|

» Dirigir el proceso de actualizacién y alineacion de las estructuras organizacionales,
coordinando el analisis y validacién de la informacién, asi como verificando |a
aplicaciéon y congruencia de los movimientos solicitados, con la finalidad de obtener
en su momento la autorizacion y registro de estructuras ante las instancias
globalizadoras.

* Supervisar la aplicacién de los movimientos organizacionales en el Sistema Integral
de Gestion, revisando aleatoriamente por tipo de movimiento la informacién de los
reportes generados, con objeto de validar que los movimientos se realicen en apego
a las politicas establecidas y de acuerdo con lo autorizado, asimismo para contar con
una fuente de informacién que permita la toma de decisiones respecto del control y
mantenimiento de la estructura organizacional de la Agencia.

s Supervisar el desarrollo del proceso de creacién Yy modificacién de puestos,
definiendo criterios para atender y validar la procedencia de las solicitudes,
verificando el apego a las disposiciones, criterios generales, lineamientos y
procedimientos emitidos y monitoreando el nivel de satisfaccién de las &reas
solicitantes, con la finalidad de atender las necesidades de |as areas y alcanzar los
niveles de calidad y servicio establecidos.

¢ Supervisar y vigilar el proceso de valuacidn de puestos y su validacion
correspondiente ante la Secretaria de la Funcién Pu biica, revisando que la asignacién
de los valores se realice de acuerdo con la metodologia autorizada y de acuerdo con
las caracteristicas de los puestos para la congruencia de los resuitados, con objeto de
soportar la estructura salarial de la organizacion y dar cumplimiento a las
disposiciones en la materia.

e Verificar la creacién y/o actualizacién de los planes salariales en el madulo de
compensacion base del Sisterna Integral de Gestion, supervisando la actualizacion
de los conceptos de percepciones y prestaciones econdmicas, para mantener
actualizados los conceptos e importes de las percepciones de los Planes Salariales.

¢ Supervisar la aplicacion de los ajustes salariales a las personas servidoras publicas de
la Agencia, verificando que se realice la actualizacion de los componentes salariales
en los moédulos de Desarrollo Organizativo y Desarrollo de Personal, para mantener
actualizadas las percepciones de los trabajadores.

-
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e Atender las solicitudes de movimientos organizacionales solicitados por las diversas
Direcciones Generales de la ANAM, dirigiendo el proceso para la atencién y analisis
de las propuestas planteadas (cambios de area, funciones, nivel salarial, cdédigo
presupuestal, centros de trabajo y cumplimiento de laudos), validando su
procedencia y supervisando su aplicacién en el Sistema Integral de Gestion, con la
finalidad de orientar y alinear las estructuras de la institucidon de acuerdo con las
necesidades operativas de cada una de las areas.

e Supervisar el proceso para la acreditacién de personal asimilado al Servicio Exterior
Mexicano (PASEM]) ante la Secretaria de Relaciones Exteriores, verificando que la
gestién, integracién y presentacion de la documentacién se realice en apego a los
lineamientos establecidos por la SER y la SFP, a fin de obtener las autorizaciones
correspondientesy garantizar que el personal de la Agencia que realiza funciones en
el extranjero obtenga la acreditacion correspondiente.

e Supervisar la atencién de los requerimientos establecidos en ia normatividad del
Registro Unico de Servidores PuUblicos, del Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental y otras autoridades referente a los datos
requeridos en materia de ingreso, gasto y financiamiento publico (Sll} y la
informaciéon basica de los servidores publicos adscritos a la Agencia (RUSP),
verificando y validando que realice en los tiempos establecidos y de acuerdo con los
criterios y caracteristicas de las plataformas, con la finalidad de dar cumplimiento a
las obligaciones de transparencia (SIPOT), proporcionar los datos requeridos en
materia de ingreso, gasto y financiamiento publico {SIl) y la informacion basica de los
servidores publicos adscritos a la Agencia (RUSP).
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REGISTRO Y CONTROL DE PLAZAS

OBIJETIVO

Proyectar y gestionar los recursos presupuestales del capitulo 1000 para las plazas de
caracter permanente y eventual en el ejercicio vigente; actualizar y registrar los codigos de
puestos presupuestales y tabuladores de sueldos vy salarios autorizados para la ANAM y
supervisar la actualizacién de la informacién basica de los servidores publicos en el RUSP,
asi como cumplir con las obligaciones en materia de transparencia (SIPOT - INAI), realizando
analisis de las plantillas versus plazas, codigos y tabuladores autorizados para la proyeccion
de los recursos requeridos para la estructura general de la Agencia e integrando las
propuestas correspondientes para aprobacion de las autoridades superiores de fa ANAM y
de la SHCP; asi como, verificando que se realice el registro de la informacién en las
plataformas correspondientes dentro de los términos, plazos y normas aplicables, con el
objeto de mantener el control de las plazas, catédlogos de puestos y tabuladores asignados
para la ANAM y cumplir con los requerimientos de informacién por parte de las diferentes
instancias, con base en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Yy su
Reglamento, Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de [a Administraciéon Publica Federal, Ley Organica de la Administracién Publica
Federal, Ley General de Transparencia y acceso a la informacidn Publica y Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

FUNCIONES

» Verificar los recursos presupuestarios asignados al capitulo 1000 del ejercicio vigente
con base a su proyeccién del gasto en cada partida, realizando el analisis del gasto
ejercido contra el programado, mediante las plantillas generales de plazas ocupadas
de caracter permanente y eventuales, para que, con base en las estadisticas de
ocupacion por plazas se determinen los importes de los meses subsecuentes y los
compromisos de pago de las medidas de fin de afio.

» Coordinar el proceso para la aprobacién de recursos presupuestarios y autorizacion
de plazas de caracter eventual del ejercicio vigente, identificando las necesidades de
las unidades administrativas y programas estratégicos y realizando la proyeccion del
costo de las plazas, asi como la elaboracidn del FUM P, relacién de plazas vy
justificacién correspondiente, para obtener el dictamen presupuestario por parte de
las instancias correspondientes de la SHCP.

e
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e Actualizar las prestaciones y tabuladores de sueldos y salarios de acuerdo con los
dictdAmenes emitidos por la SHCP, coordinando los analisis de plazas y niveles
autorizados para la Agencia, asi como formulando operaciones gue permitan
obtener los ajustes sefalados en los dictdmenes, a fin de generar las memorias de
calculo que se registran en el Sistema de Contro! Presupuestario de Servicios
Personales de la SHCP y obtener los dictamenes correspondientes.

e Coordinar el mantenimiento del catalogo de puestos presupuestales, derivado de las
necesidades organizacionales de la Agencia y las solicitudes de las diferentes
unidades administrativas, analizando los planteamientos de las areas, elaborando la
justificacién y gestionando el tramite correspondiente con la Direccién de Recursos
Financieros, con la finalidad de mantener vigente el catalogo de puestos
presupuestales transparentando la operacién.

e Supervisar la integracion de los reportes de datos laborales, datos personales y bajas
de la institucién para el Registro de Servidores Publicos del Gobierno Federal (RUSP),
verificando el proceso de obtencién e integracion de los datos de las plantillas del
personal, catélogos emitidos por ia SFP, tabuladores, catdlogo de puestos,
expediente electrénico personal, padrén inmobiliario y oficio de responsabilidades
de acta - entrega de los servidores publicos, a fin de obtener la totalidad de
elementos que permitan realizar la carga de informaciéon en la plataforma.

» Supervisar la integracién de la informacion referente al articulo 70 de la LGTAIP que
se registra en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia {SIPOT) de la
Plataforma Nacional de Transparencia, del INAI, verificando la elaboracion de los
formatos de las fracciones Il, VII, VIlI, X, XI, XVl y XLII del articulo 70, mediante el
analisis de las plazas, estructura organizacional, directorio, remuneraciones, CV y
jubilados y pensionados conforme al periodo a reportar , a fin de cumplir con las
obligaciones en materia de transparencia {SIPOT - INAL).

e Coordinar la integracién de datos, documentos soportey la formulacidén de proyectos
de respuesta para la atencion de solicitudes de informacion ciudadana, revisando y
validando la extraccién de informacién del sistema institucional o la obtencion de
informacién con las diferentes areas, segun el caso, asf como definiendo los criterios
para la elaboracién de respuestas, a fin de enviar la informacién al Enlace designado
en los tiempos establecidos.

e Coordinar ia elaboracién del informe de ocupacion y vacancia de plazas en el SCPSP
de la SHCP, efectuando anélisis de la plantilla vigente conforme al estatus y ndmero
de plazas de la Agencia contra los niveles autorizados, asi como elaborando el
formato para su registro en la plataforma correspondiente, con la finalidad de dar
cumplimiento a lo emitido por las disposiciones especificas de la SHCP.

™M
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Reportar el informe del Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto
Publico {Sll}, supervisando la elaboracién de los formatos 512-Observado y 513-
Modificado correspondiente al personal ocupado y pago de sueldos y salarios en Ia
APF, v realizando el analisis de las plazas, niveles jerarquicos, areas sustantivas Y
adjetivas, asi como del gasto ejercido el mes vigente, con ia finalidad de dar
cumplimiento a lo solicitado por parte de la Direccidn de Recursos Financieros.

Reportar las altas, bajas y renuncias de los servidores publicos de nivel 1, 2, y 3
adscritos a la Unidad de Administracion y Finanzas de la ANAM, coordinando la
revision y extraccién de informacién del sistema institucional para obtener los
movimientos organizacionales, con la finalidad de dar cumplimiento a lo solicitado
por parte de la Unidad de Coordinacién de Administracién y Finanzas de la Oficialia
Mayor de la SCHP.
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OBIJETIVO

Integrar la plantilia de plazas validadas mediante el seguimiento y control a la plantilia con
el inventario de plazas y de la estructura autorizada por las Secretarias de Hacienda y
Crédito Publico y de Funcién Publica respectivamente, asi como atender los
requerimientos de informacién en materia de obligaciones de transparencia, verificando en
la plantilla de plazas autorizadas, las plazas ocupadas y vacantes, las bajas y el motivo de
cada una, identificando las plazas para proyectos, reinstalaciones por laudo, conversiones y
la suficiencia de movimientos presupuestarios; las que se cancelaran o maodificaran por
medidas de racionalidad del gasto y austeridad o retiros voluntarios, asi como integrando
las plantillas de plazas modificadas para el registro de la estructura, y coordinando e
implementando, los trabajos de integracién, con la finalidad de que se atiendan los
requerimientos de informacion en los términos y plazos establecidos, con base en la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, Manual de
Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal, Ley Organica de la Administracién Publica Federal, Ley
General de Transparencia y acceso a la informacion Publica y Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

FUNCIONES

e Obtener la plantilla de posiciones y la plantilla de empleados, ejecutando
quincenalmente las consultas de posiciones y empleados para la extraccion de
informacion del sistema SIG, para contar con los datos de las posiciones como estado
presupuestal, unidad de adscripcion, nivel salarial puesto funcional, valuacion del
puesto, entre otros datos, y la informacion de los empleados como RFC, CURP, sexo,
entre otros correspondientes a cada quincena.

e Validar la cantidad de plazas por cédigo de puesto, nivel y zona econdmica en la
consulta de la plantilla de posiciones y empleados extraida del sistema SIG,
conciliando las plantillas de plazas y estructuras autorizadas, por las Secretarias de
Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Pablica respectivamente, para contar con
la plantilla de plazas validada y detectar posibles diferencias, a fin de reportarlas al
area de control de movimientos organizacionales para su correccion y en su caso
para antecedente y su regularizacion en el registro de estructura.

me
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¢ Integrar quincenalmente [a plantilla de bajas de empleados en plazas permanentes,
eventuales y contratos de honorarios, realizando la consulta en el SIG para la
extraccion de informacién, identificando las que corresponden a la quincena
corriente, con el fin de contar con la informacién del motive de cada baja, y 1a vigencia
de esta.

e Validar quincenalmente la plantilla de bajas de empleados en plazas permanentes,
eventuales y contratos de honorarios, conciliando la plantilla de plazas validada de Ia
quincena que se reporta, con la plantilla de plazas validada de la quincena inmediata
anterior y la informacién extraida del sistema SIG, con el objeto de contar con |a
informacién que se requiere para integrar el reporte de bajas dei Registro Unico de
Servidores PUblicos.

* Validar el inventario de plazas autorizado y el reportado en el archive del proyecto de
presupuesto regularizable de servicios personales, conciliando la informacion
contenida en el archivo del calculo del presupuesto regularizable de servicios
personales y el inventario de plazas obtenido en el portal de la Secretaria de
Hacienda, para identificar diferencias y en su caso reportarlas al 4rea de Financieros
Y que se actualice le informacién en el archivo.

» Validar quincenalmente la plantilla de plazas vacantes, conciliando la plantilla de la
guincena anterior, identificando las posiciones reservadas para laudos, suficiencia
para conversiones, proyectos y programas, y cualquier otro motivo por el cual no se
pueda contratar, con el fin de contar con la plantilla de plazas vacantes disponibles
validada, para que sirva de base a los informes de gestién interna, de rotacion, a la
Direccién de Asuntos Laboraies para la identificacién de plazas para nuevos laudosy
la toma de decisiones por parte de la UAF.

* Generar la plantilla de plazas modificada, integrando los movimientos
organizacionales que afectan fa plantilla de plazas autorizadas y el presupuesto
asociado a las plazas, solicitados por las unidades administrativas de la ANAM,
identificando por tipo de movimiento las posiciones que tendran conversion,
reubicaciones, transferencias; asi como las que se cancelaran por suficiencia a las
conversiones, medidas de austeridad, aplicacién de programas de retiro voluntario,

y otras medidas de racionalidad, con el propésito de obtener |a plantilla de plazas M
que servird de base al registro de la estructura organizacional de la ANAM.

* Integrar la informacion de las posiciones que tendran algun movimiento
organizacional, identificando de la plantilla de plazas autorizada, las que tienen k
movimientos organizacionales por conversion, reubicacién, transferencia,
cancelacién por suficiencia o por aplicacién de programas de retiro o por medidas
de racionalidad del gasto, con el fin de que se elaboren las memorias de calculo que,
se ingresaran al portal de la Secretaria de Hacienda vy Crédito Publico.
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e Obtener el inventario de plazas modificado autorizado por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico, descargando el archivo de con la plantilla de plazas autorizadas
inicial, las ampliaciones y reducciones en trdmite y autorizadas y el inventario de
plazas final, para contar con el inventario de plazas autorizadas por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, que servird de referencia en las conciliaciones de
plantillas validadas.

o Validar la generacién de los reportes del SIPOT Y RUSP para su envio alaSFP y los
requeridos para la atencién de solicitudes internas, monitoreando el proceso,
verificando y cotejando la informacién, de acuerdo con las Disposiciones emitidas
por la SFP en lo que se refiere a las tablas y codigos, por medio de las cuales se
decodificara la informacién, con la finalidad de actualizar el registro.

s Coordinar la atencién de las observaciones emitidas por el Organo Interno de Control
en la ANAM, a través del RUSP, validando la informacién que solvente y/o atienda las
observaciones enviadas por las SFP, con el propdsito de mantener un padron
actualizado.

e Supervisar la integracién y actualizacion de la plantilla de reserva de plazas para la
atencién de laudos de la ANAM, controlando las asignaciones y sustituciones de
plazas designadas para laudos de las unidades administrativas, con el objeto de
controlar la disponibilidad de plazas asignadas para tal fin.

e Evaluar la congruencia y viabilidad de los datos contenidos en las solicitudes de
cédigos especiales de base y niveles salariales de puestos presu puestales requeridos
por la Direccion de Asuntos Laborales, supervisando el analisis de la informacion de
los sisternas institucionales y de otras fuentes normativas aplicables, con el propdsito
de propiciar su autorizacion por la autoridad Hacendaria.

e \Verificar la atencién de las solicitudes de la unidad de Enlace, de conformidad con la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, clasificando
el tipo de informacion publica, confidencial o reservada en materia de estructura
organizacional, plantilla de personal, politica salarial y manuales de organizacion, a
fin de proporcionar la informacién de acuerdo a la Ley en la Materia.

e Supervisar los proyectos de respuesta a |os requerimientos en materia de politica
salarial efectuados por diversas autoridades internas, externas y particulares,
verificando la documentacién soporte que integra los proyectos de respuesta, asi
como proponiendo la implementacion de mejoras en los sistemas institucionales
vigentes, en cuanto a la consulta de evoluciones salariales de diversas autoridades
internas, externas y particulares, de los niveles presupuestales autorizados a la
ANAM, con la finalidad de solventar los requerimientos cumpliendo con los términos
establecidos en ia normatividad aplicable.
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e Supervisar la administracién de informacién gue integran los médulos de datos
personales y laborales de los servidores pubilicos de la ANAM, asi como lo referente a
la politica salarial de los niveles autorizados a la ANAM, gestionando y consultando
informacion a dependencias externas, con la finalidad de actualizar los sistermas
informaticos vigentes y los propuestos para la mejora de informacién.
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DEPARTAMENTO DE ANA

LITICO DE PLAZAS

OBIJETIVO

Verificar la ejecucién, programacion y el seguimiento del presupuesto del capitulo 1000
“Servicios Personales” vy la elaboracién de las afectaciones presupuestarias; asi como su
aplicacion en los sistemas institucionales y externos, supervisando la elaboraciéon de las
memorias de calculo y su captura en los sistemas de la SHCP, con el impacto presupuestal
por partida de gasto relacionado a cambios en los tabuladores, los movimientos
organizacionales que afectan el presupuesto autorizadoy la aplicacion de las férmulasy los
costos asociados a las personas para el célculo del proyecto de presupuesto regularizable
de servicios personales, con base en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y su Reglamento, RIANAM; asl como |las normas en materia de presupuestacion
y austeridad emitidas por las Secretarias de Hacienda y Crédito Pudblico y de Funcidn
Puablica.

FUNCIONES

e Validar la elaboracién de la memoria de célculo de los costos de las partidas
asociadas a las plazas, de las solicitudes de movimientos organizacionales que
afectan el presupuesto modificado autorizado, supervisando la incorporacién de los
datos de las plazas en la situacion actual y la propuesta junto con la vigencia
solicitada para la operacién del movimiento, vigilando los inventarios de plazas y la
aplicacién de las normas presupuestarias vigentes, para vigilar el cumplimiento del
marco normativo vigente, la suficiencia presupuestaria para su aplicacion y en su
caso la elaboracidn del dictamen presupuestal correspondiente.

¢ Supervisar la elaboracién del dictamen presupuestal de las solicitudes de
movimientos organizacionales que afectan el presupuesto modificado autorizado,
con la aprobacién o rechazo y el motivo de este Ultimo, verificando la aplicacién y
cumplimiento de las normas presupuestarias emitidas por la Subsecretaria de
Egresos en materia de suficiencia de recursos, congruencia del movimiento de
plazas y estructuras y economias originadas por la aplicacion del movimiento, con el
fin de incorporar el movimiento de plazas como parte del registro de modificacion
de la estructura organica de la ANAM.

e Conciliar y determinar junto con el Departamento de Control de Plazas la
consistencia del detalle de las plazas incluidas en los movimientos organizacionales,

validando la informaciéon proporcionada en la solicitud de movimientos
-_—
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organizacionales identificando la disponibilidad de las plazas, niveles salariales
reportados, tipo de movimiento, plazas de suficiencia, codigo presupuestal yen el
caso de las plazas de nivel operativo la zona econdmica segun la ubicacién indicada
en el movimiento, para contar con la informacion de plazas solicitadas a través de
movimientos organizacionales gque han sido dictaminados presupuestalmente
favorables y etiquetar las plazas en las plantillas de la ANAM.

ADUANAS|

* Supervisar la elaboracién de la memoria de cdlculo de las partidas que tienen alguna
afectacién presupuestaria originada por las modificaciones a los tabuladores
autorizados, comprobando los importes de las diferencias de los conceptos de pago
que se modifican en el nuevo tabulador, la aplicacién de las férmulas de célculo de
cada partida, los pardmetros y los calendarios de pago por partida, utilizando el
inventario de plazas autorizado a cada unidad responsable en la ANAM, para elaborar
la afectacion presupuestaria con los importes que se transferiran de las partidas
etiquetadas para los incrementos salariales, a las partidas de gasto corriente; asf
como su distribucidn y calendarizacién,

e Coordinar la elaboracién de la afectacién presupuestaria para transferir los recursos
de las partidas etiquetadas para los incrementos salariales, a las partidas del gasto
corriente, supervisando la calendarizacién de los importes de las partidas que tienen
alguna afectacion presupuestaria por la aplicacion de los tabuladores modificados
autorizados, corrigiendo posibles sobregiros en las partidas de reduccién, con base
en la memoria de célculo verificada, el inventario de plazas autorizadas a cada unidad
responsable de la ANAM y el calendario de aplicacién del tabulador modificado, con
el objeto de programar la suficiencia presupuestal para cada partida de gasto en
cada unidad responsable, para cubrir los compromisos de némina para efectuar los
pagos retroactivos, asi como los incrementos salariales autorizados.

* Supervisar la actualizacién de las memorias de calculo utilizada en la elaboracién de
los dictamenes presupuestales para movimientos organizacionales y su aplicaciény
distribucion, asi como del Formato Unico de Movimientos Presupuestarios de
Servicios Personales, validando la aplicacion de los nuevos importes de los conceptos
de pago que tiene alguna afectacién presupuestaria por la aplicacién de los nuevos
tabuladores autorizados, revisando las férmulas Yy parametros de célculo, con el fin
de gque se distribuyan a las Direcciones, vy se aplique el célculo ajustado en las
solicitudes de movimientos organizacionales, asi como en las afectaciones
presupuestarias ingresadas al Portal Aplicativo de la Secretarfa de Haciends y Crédito
Publico como parte del registro de estructura organica de la ANAM,

¢ Supervisar el registro del Formato Unico de Movimientos Presupuestarios de
Servicios Personales (FUMP'S), en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda,
validando los célculos con los datos de las plazas identificadas susceptibles de
conversion considerando cédigo de puesto, nivel y zona econdmica de Ia situacion
actualy propuesta con movimientos compensados, supervisando la aplicacién de |as
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normas vy criterios de austeridad y disciplina en materia de plazas, para obtener el
folio de afectacion presupuestaria, para modificar el inventario de plazas autorizado,
y atender las necesidades de operacién de las unidades administrativas, como parte
del registro de la estructura organica de la ANAM.

e Conciliar con la Subdireccién de Presupuesto Capitulo 1000, la plantilla modificada
del inventario de plazas presupuestales, originada por la aplicacién de los
movimientos organizacionales solicitados por las unidades responsa bles de la ANAM,
la aplicacién de proyectos y programas, medidas de austeridad, entre otras causas,
validando la aplicacién de los movimientos de ampliacion, reduccidn y cancelacion
de plazas incorporadas en los folios de afectacion presupuestaria, en el inventario de
plazas actualizado, con el objeto de contar con el inventario de plazas meodificado
que servird de base al registro de estructura de la ANAM.

« Coordinar la elaboracion de la proyeccion de gasto para el cierre del ejercicio con los
importes de las economias, las disponibilidades y los costos de las medidas de fin de
afo, considerando los calendarios de aplicacion para proyectos y programas de
plazas adicionales, los ajustes a los tabuladores y las normas de control y racionalidad
del gasto, supervisando la consolidacién de la informacién del presupuesto
modificado y ejercido registrado mensual, y estimando el costo por partida del
presupuesto ejercido proyectado al mes de diciembre, con base en las plantillas de
plazas ocupacionales permanentes, eventuales y los contratos de honorarios, para
contar con la informacién de la disponibilidad de recurso para el pago de las medidas
de fin de afio que se cubren con economias y en su caso, se soliciten los recursos
faltantes.

e Coordinar junto con el Subdireccién de Presupuesto Capfitulo 1000, la elaboracion de
los formatos para el indicador reportado en las Medidas de Racionalidad y Uso
Eficiente de los Recursos Publicos, estimando las cantidades de plazas con base en
los recursos programados disponibles cada mes, utilizando las estadisticas de los
ejercicios anteriores, las plazas autorizadas, la normatividad en materia de
cancelacién de plazas en las fechas pre establecidas, las medidas de austeridad, el
calendario de presupuesto de servicios personales, ios recursos asignados a cada
Direccién General y |a rotacién histérica reportada, con el fin de dar cumplimento al
Programa de Mediano Plazo en lo referente a reportar el uso de los recursos en
materia de servicio personales vy la eficiencia y eficacia en control de la plantilla
ocupacional, la vacancia, el indice de rotacion, y la programacidn y calendarizacién
de |os recursos.

e \Verificar la suficiencia presupuestaria en los movimientos organizacionales que
afectan el presupuesto, utilizando los archivos de las memorias de calculo con los
parametros y tabuladores autorizados y actualizados, verificando la aplicacion de las
normas presupuestarias, las medidas de racionalidad y el inventario de plazas
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autorizadas, con el objeto de validar la viabilidad de aplicacién del movimiento en el
sistema SIG, una vez autorizada la estructura de la ANAM.

» Verificar la integracién de la informacién de néminas efectivamente pagadas en la
ANAM en el ejercicio anterior, relacionadas al costo asociado a personas, en el archivo
de calculo del proyecto de presupuesto regularizable de servicios personales,
supervisando la incorporacion de los importes pagados por nivel salarial, tipo de
contratacion, concepto de pago, cantidad de empleados beneficiados con el pago
en cada unidad responsable de ia ANAM y la normatividad y/o lineamiento que
soporta cada tipo de pago en efectivo o en especie, con la finalidad de efectuar el
calculo del costo asociado a las personas y obtener los importes de las partidas de
gasto de servicios personales, como parte de la integracién del proyecto de
presupuesto regularizable.

e \Verificar la integracién de las férmulas, parametros y variables en el archivo de
célculo del proyecto de presupuesto regularizable de servicios personales, obtenido
del portal aplicativo de |la Secretaria de Hacienda, supervisando la aplicacién de las
normas relacionadas con el calculo de cada partida del presupuesto del capitulo 1000
del costo asociado a las plazas, verificando los importes obtenidos en términos
anualizados, identificando las diferencias con los importes del ejercicio anterior Y
Justificando el origen de estas diferencias, con la finalidad de efectuar el calculo del
costo asociado a las plazasy obtener losimportes de las partidas de gasto de servicios
personales, como parte de la integracion del proyecto de presupuesto regularizable.

¢ Conciliar con el Subdirector de Presupuesto y Control de plazas, los importes
obtenidos en las partidas de gasto en el archivo de calculo de presupuesto
regularizable de servicios personales, verificando la incorporacion de la informacién
de los pagos efectuados al personal de la ANAM por tipo de contratacién, concepto
de pago, nivel salarial; asi como la formulacidn del costo asociado a las plazas en el
archivo obtenido del PASH, para que se corrijan las posibles diferencias o
inconsistencias y se cumpla con la normatividad emitida anualmente por la

Subsecretaria de Egresos para obtener el folic de registro del archivo autorizado %
validado.

* Controlar las solicitudes de plazas adicionales para proyectos y programas
prioritarios de la ANAM, por modificaciones al Reglamento Interior, asi como por
modificaciones a la legislacion hacendaria y/o aduanal, consolidando las
justificacionesy plantillas solicitadas en los formatos correspondientes, identificando,
el area solicitante, el nombre del proyecto o programa ¥ su impacto, la cantidad de
plazas por nivel y cédigo de puesto presupuestal, calculando el costo de las plantillas
de plazas propuestas, para contar con la informacién que sirva de base la elaboracién
de la solicitud de plazas adicionales para programas Y proyectos pricritario, ante las
Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica.
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SUBDIRECCION DE ANALISIS, VALUAC

ION DE PUESTOS Y MANUALES

OBIJETIVO

Organizar los procesos de descripcién, perfilamiento y valuacién de los puestos de las
estructuras funcionales de la Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM) vy
actualizacién permanente de los manuales de organizacién, de procedimientos y de
operacién, asi como la actualizacién de |a informacion correspondiente en el sisterma
interno de la Agencia Nacional de Aduanas de Méxicoy RHnet de la Secretaria de |la Funcién
Publica, definiendo y coordinando acciones para la atencién, seguimiento y control;
supervisando la aplicacion de la metodologia autorizada para la Agencia referente a la
valuacion de puestos y verificando el cumplimiento de las disposiciones que en la materia
emita la SFP, para garantizar que se describan y perfilen los puestos que integran la
estructura de la ANAM, asimismo que se valuen conforme a las facuitades conferidas a cada
uha de las unidades administrativas, proveer la informacion correspondiente para los
subprocesos de recursos humanosy garantizar que la institucién cuente con la normativa
actualizada, con base en el Reglamento Interior de la ANAM, las Disposiciones en las
Materias de Recursos Humanos y del Servicio Fiscal de Carrera que emite la Secretaria de
fa Funcion Publica y art. 19 de la Ley Orgénica de la Administracién Publica.

FUNCIONES

e Coordinar el programa de trabaio para la ejecucién del proceso de analisis,
descripcién y perfilamiento de puestos, estableciendo los criterios y mecanismos
para la atencidn, seguimientoy control del proceso, con la finalidad de identificar los
puestos a describiry perfilar.

e Asesorar a los servidores publicos de las distintas unidades administrativas en la
gestion, elaboracion y actualizacion de los descriptivos y perfiles de puesto,
- acudiendo a la reuniones programadas en donde se identifiquen las necesidades y
presentando el procedimiento para la creacién y/o modificacién de puestos, con la
finalidad de orientarlos, resolver dudas, dartles a conocer los criterios para el tramite
del proceso, en apego a las Disposiciones que e€n materia de recursos humanos emite

la SFP.

¢ Supervisar el proceso de analisisy retroalimentacion a las propuestas de creacion y/o
modificacién de las descripciones de puesto gue presentan las unidades
administrativas de la ANAM, revisando que las observaciones, revisiones y
comentarios se realicen de acuerdo con los criterios metodoldgicos, con la finalidad
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de que las descripciones de puesto cuenten con informacién de calidad para el
proceso de valuacion y alinear los puestos a las estructuras de acuerdo con su
responsabilidad.

ADUANAS

e Supervisar el proceso de valuacién de las descripciones y perfiles de puesto,
validando que las valuaciones se realicen en apego a la metodologia autorizada y
verificando la consistencia de los resultados para la validacion y aprobacién superior,
con la finalidad de que las valuaciones se realicen bajo criterios uniformes Y
asignarles a los puestos el valor relativo a cada uno dentro de [a organizacion para la
asighacion de sueldos en |a institucion.

o Gestionar ante la SFP la autorizacién y registro de las valuaciones de puesto,
coordinando la integracién de la informacién, documentacién y medio magnético y
verificando los resultados de los criterios de valuacién entre el puesto que secrea o
modifica y el puesto del inmediato superior jerarquico, a efecto de obtener la
validacion de las valuaciones de puesto por parte de la SFP.

e Solicitar la publicacién de las descripciones y perfiles de puesto en el portal de |a
Agencia Nacional de Aduanas de México, definiendo en coordinacién con el
responsable de la administracion del sitio los criterios técnicos para la construccién
Y mantenimiento del mismo y estableciendo los mecanismo de control y validacion
de la informacién que se publica, con la finalidad de poner a disposicidon del personal
de la Agencia la informacién de los puestos funcionales y cumplir con las
obligaciones de transparencia en la materia.

* Supervisar el proceso de registro de |la informacién de las descripciones y perfiles de
puesto, el sistema integral de gestidn en la ANAM, verificando que la carga de
informacién se realice en apego a los pardmetros del sistema a través de revisiones
aleatorias, para garantizar la disponibilidad de informacién integral y confiable en
materia de puestos para los subprocesos de Recursos Humanos.

* Coordinar y dar seguimiento al registro de informacién en el médulo de
perfilamiento de puestos en el sistema Rhnet de I SFP, integrando los layout vy
realizando cargas masivas, con la finalidad de que se registre la informacién
requerida para la creacién del escenario organizacién que servira para el registro de
la estructura organizacional de la ANAM,

» Revisary validar las propuestas de las Guias Técnicas para la elaboracién y creacion
de manuales de organizacién y procedimientos, verificando que se realicen bajo
criterios metodoldgicos que orienten v faciliten su integracion, a fin de presentarlos
para su aprobacion superior y someterlas al COMERI para due una vez aprobadas el
personal cuente con una guia técnica para orientar el analisis e integracién de sus
respectivos manuales,
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e Supervisar y dar seguimiento al proceso para la integracion y modificacién de los
manuales de organizacién y procedimientos, organizando mesas de trabajo,
brindando asesoria a los Enlaces de las unidades administrativas conforme a los
criterios técnicos y normatividad establecida, realizando las revisiones a los manuales
elaborados o modificados, a fin de que los manuales cumplan con los requisitos para

su validaciéon y registro.
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS

OBIJETIVO

Coordinar la realizacién de la creacion y modificacién de los puestos de las Unidades
Administrativas de la ANAM vy supervisar que se comparta la informacion de los descriptivos
a los subprocesos que la requieran, proporcionando orientacién metodolégica para la
elaboracién de los descriptivos y perfiles de puestos y coordinando y supervisando su
valuacién para conformar el catalogo de puestos institucional; gestionando e integrando la
informacidn requerida para validar las valuacicnes ante la Secretaria de la Funcion Publica
{SFP) v soportando los subprocesos de recursos humanos, con la informacién de los
descriptivos, con base en el RIANAM, los lineamientos y criterios de la ANAM en materia de
Servicios Personales, el MAAG en materia de Recursos Humanos, asi como la normatividad
federal que resulte aplicable.

FUNCIONES

* Asesorar metodolégicamente a las areas de la Agencia Nacional de Aduanas de
México en el llenado de los formatos para la creacién y/o modificacion de los puestos
funcionales, fungiendo como Facilitador y Especialista de Puestos.

o Coordinar el andlisis de descripciones de puestos que se encuentran en proceso de
creacion y/o modificacion, instruyendo su revisién, administrando las cargas de
trabajo y verificando que las cbservaciones y recomendaciones formuladas sean
pertinentes, procedentes y que cumplan con los criterios metodoldgicos.

e Coordinar la valuacién de los puestos creados y/o meodificados, supervisando el
proceso y verificando que las calificaciones obtenidas en cada uno de los factores y
subfactores sean consistentes y apegadas a la metodologia autorizada para la ANAM,

e Determinar los puestos de nivel Enlace y Operativo cuyos ocupantes estaran
obligados a presentar Declaracidén Patrimonial, revisando y analizando los objetivos,
funciones y relaciones que conforman la descripcién de puesto y determinando si al
menos alguno de estos se encuentra en los supuestos que sefala el articulo 36
fraccion Xll de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.
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¢ Supervisar la actualizacion en el sistema (SIG), de la informacién de los puestos que
han sido creados y/o modificados, verificando, aleatoriamente, que los datos que
fueron registrados se apegan a los requerimientos, parametros y configuracién
establecida.

e Administrar los cédigos de identificacion y control de los descriptivos de puesto,
analizando la justificacién planteada en el formato de solicitud de creacién {(RMO-02),
rechazando de manera fundamentada los casos improcedentes y asignando la clave
correspondiente a los requerimientos procedentes.

e Coordinar la atencién de solicitudes de certificacién de puestos requeridas por
diferentes areas de la ANAM, derivadas de revisiones de instancias fiscalizadoras o
requerimientos judiciales, identificando en archivos fisicos y electrénicos las
descripciones de puesto correspondientes y validando la vigencia documentacién

gue se certifica.

e Coordinar el proceso para la actualizacion del Catélogo de Puestos, revisando que se
consideren las modificaciones que se generan por la actualizacién y creacién de
puestos, asi como las activaciones e inactivaciones e identificando y promoviendo la
inactivacién de los que no han sido utilizados en un periodo mayor a 6 meses.

e Coordinar la actualizacion de la Base de Datos de Excel con la informacion de los
puestos creados y/o modificados, monitoreando y verificando el registro de datos, asi
como revisando la consistencia de la informacion en cada uno de los campos.

¢ Integrar la informacion para el proceso de validacién de las valuaciones de puesto
ante la Secretaria de la Funcién Publica, conformando la matriz de Excel con [a
informacion de los factores y subfactores correspondientes, asi como, elaborando el
oficio de solicitud de validacién.
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DEPARTAMENTO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

OBIJETIVO

Revisar y dictaminar técnicamente los manuales de organizacién y procedimientos de las
unidades administrativas de la ANAM, analizando su contenido y emitiendo opinion
respecto del apego a la Guias Técnicas para la elaboracion y modificacidn de Manuales de
Organizacién y elaboracién y modificacion de Manuales de Procedimientos vigentes, con la
finalidad de mantenerlos actualizados, con base en el Reglamento Interior de la Agencia
Nacional de Aduanas de México y la Ley Orgéanica de la Administracién Publica (articulo19).

FUNCIONES

e Coordinar la elaboracion de las Guias Técnicas para la Elaboracién y Actualizacién de
Manuales de Organizacion Especifico y Procedimientos y mantenerlas actualizadas,
presentando [as propuestas, identificando areas de oportunidad, e integrando
grupos de trabajo para el andlisis de la informacién, a fin de contar con una
herramienta técnica-administrativa que responda a las necesidades de la ANAM.

* Coordinar mesas de trabajo para dar a conocer los términos normativos y técnicos
de las Guias Técnicas para la elaboracidon de los Manuales de Organizacion y
Procesos, elaborando los materiales de apoyo didactico en atencion a las
caracteristicas y ambito de competencia de las Direcciones Generales, para
identificar y fortalecer el contexto a considerar en la elaboracién y/o actualizacion de
la normatividad interna.

e Asesorar técnicamente a las unidades administrativas de la ANAM en la elaboracién
y/o actualizacién de los manuales especificos, de procedimientos y de servicios,
proporcionando vy clarificando criterios metodologicos relacionados con la
formulacién e incorporacién de controles internos, administracion y valuacién de
riesgos, politicas de operacidn, reglas de negocio, construccién de objetivos vy
funciones, para homologar su integracién y presentacion.

* Retroalimentar a las unidades administrativas de la ANAM en el procesc de
elaboracién y/o actualizacién de los manuales de organizacién especificos,
procedimientos y de servicios, exponiendo en mesas de trabajo con el personal
responsable o mediante correo electrénico el soporte de las observaciones emitidas
y las recomendaciones derivadas de la revisién técnica al contenido de la informacién

&
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proporcionada como: metodologia en la definicidn de objetivos, funciones,
organigramas, estructura orgénica, formatos de los procedimientos y diagramas de

flujo, para su atencién correspondiente.

e Supervisar la elaboracién de dictdmenes técnicos de los proyectos de elaboracion y/o
actualizacién de los manuales administrativos, monitoreando y verificando el cruce
de informacién relacionado con las atribuciones que les confiere el Reglamento
Interior vigente, plantilla de estructura orgénica correspondiente, organigramas,
catdlogo de puestosy manuales administrativos de aplicacion general, para asegurar
la confiabilidad y validez de las observaciones y recomendaciones que se formulen a
las unidades administrativas.

o Verificar el registro y baja de los manuales administrativos y demas instrumentos de
caracter normativo, revisando y dando seguimiento a la liberacién del documento,
areas emisoras, firmas autégrafas de funcionarios responsables, soporte documental
y magnético, para su control, resguardo y actualizacién del inventario de manuales
administrativos.

» Vigilar la alineacién de los manuales de organizacién especificos, procedimientos, de
servicios y demas instrumentos administrativos normativos, verificando la
observancia de los criterios metodoldgicos establecidos en las Guias Técnicas para
elaborar Manuales de Organizacion Especificos y Procedimientos, a efecto de que la
normatividad interna que se genere sea congruente con el dmbito de competencia
de cada unidad administrativa.

e Coordinar la consulta permanente de las disposiciones juridico-administrativas,
revisando la vigencia de las tratados internacionales, leyes, cédigos federales,
reglamentos, acuerdos, decretos, resoluciones miscelanea, estrategias, manuales,
lineamientos, otras disposiciones, criterios, jurisprudencias en el Diario Cficial de la
Federacién, Cdmara de Diputados, Autonorma, Normateca, Inventario de Manuales
Administrativos, a efecto de que el marco normativo que se consigne en los
rmanuales administrativos de certeza juridica a su operacion.
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SUBDIRECCION DE ESTRUCTURAS Y MOVIMIENTOS ORGANIZACIONALES

OBJETIVO

Organizar el proceso de aplicacion de movimientos crganizacionales que se generan en las
Unidades Administrativas y Aduanas del pais, coordinando las actividades de anilisis,
registro, control y seguimiento de los cambios y actualizaciones respectivos en ei sistema
institucional establecido para tal efecto, asi como la generacién de consultas de
informacioén en la materia, a fin de mantener actualizada a nivel nacional, la informacién de
los movimientos del personal que impactan las estructuras organizacionales de la Agencia
Nacional de Aduanas de México, para la generacién de plantillas y reportes de personal, que
sirvan de apoyo para la toma de decisiones, con base en los lineamientos y procedimientos
internos y demdés disposiciones que resuitan aplicables.

FUNCIONES

e Coordinar el proceso de analisis y revisiébn de las solicitudes de movimientos
organizacionales que presentan las diferentes unidades administrativas y aduanas
de la Agencia Nacional de Aduanas de México, estableciendo criterios de validacion
a efecto de que se cumpla con las directrices establecidas y se identifique el tipo de
movimiento requerido, a fin de llevar a cabo el registro en los controles
institucionales establecidos para el seguimiento de los mismos.

¢ Coordinar el registro de los movimientos organizacionales el sistema institucional,
organizando su aplicacién en el sistema de acuerdo con el tipo de movimiento:
conversiones, reubicaciones, cambic de cédigo de puesto funcional, cambio de
codigo de puesto presupuestal, cancelacidon de plazas, cambio de establecimiento y
cambio de dependencia, con la finalidad de mantener actualizada |la informacién de
las estructuras organizacionales que sirve de base para los diferentes procesos de la
Direccién de Recursos Humanoes, asi como la toma de decisiones en las diferentes
Direcciones Generales y Aduanas.

¢ Validar la informacion registrada en el sisterma institucional y controles de la
Direccién de Recursos Humanos, verificando que cumpla con las especificaciones de
los médulos que se operan para la aplicacién de los movimientos organizacionales,
con la finalidad de garantizar que la informacién corresponda a los cambios _
organizacionaies realizados en las diversas unidades administrativas. [
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e Coordinar la generacion de plantilias del personal de las Direcciones Generales, la
Unidad de Administracidn y Finanzas y Aduanas del pais, supervisando la extraccion
de la informacién del sistema institucional y controles de la Direccidén de Recursos
Humanos, a fin de proporcionar informacién a las areas que integran la Agencia
Nacional de Aduanas de México, que permita la toma de decisiones, asi como el
disefo y alineacién de la estructura organizacional de cada unidad administrativa.

o Establecer |os criterios para el registro en el sistema establecido, de la informacion
del personal proveniente de la Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA)} y
Secretaria de la Marina-Armada de México (SEMAR), definiendo los criterios de
informacién que deberad registrarse, supervisando el proceso de integracion y
explotacién de las bases de datos con informacién especifica proporcionada por
dichas Secretarias, para la generacion, impresion e integracién de los formatos
requeridos, con los sellos y firmas de los servidores publicos involucrados, para su
formalizaciéon por ambas instituciones y posterior integracién en el expediente
personal.
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OBIJETIVO

Registrar la estructura organica y ocupacional de la Agencia Nacional de Aduanas de
Meéxico (ANAM). Coordinando y dando seguimiento al procedimiento para la gestion de la
aprobaciony registro de la estructura del ejercicio fiscal vigente en apego a la normatividad
emitida por la SFP a fin de mantener actualizada la estructura basica y no basica de la ANAM
con base en el Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de recursos
humanos y del servicio profesional de carrera.

FUNCIONES

e Supervisar y dar seguimiento a la gestion y tradmite de registro de las estructuras
organicas ante la Secretaria de la Funcién Publica, revisando la actualizacién y
validacion de los registros de las estructuras organicas y ocupacionales de las
unidades administrativas de la ANAM, con el fin de asegurar el cumplimiento a lo
establecido en la normatividad vigente.

e Coordinar los programas de alineacién de estructuras organicas de la ANAM,
estableciendo el programa de trabajo y dando seguimiento al proceso de
conciliacion de plantillas ocupacionales, con la finalidad de que se realice la
aplicacién de los movimientos organizacionales que resulten de la validacién por
parte de las unidades administrativas.

e Coordinar la actualizacion del cuadro de registro de movimientos de estructuras de
mando con informacién de los movimientos de altas, cambios y cancelacién de
plazas, verificando la validacién de los registros de las estructuras orgénicas %
ocupacionales, con el propdsito de mantener informacion actualizada para la
integracion de la informacién requerida para la gestién de la aprobacion y registro
de estructuras.

* Coordinar los tramites y gestiones ante la Secretaria de la Funcién Publica,
integrando la documentacion soporte, para el registro de las modificaciones de las
estructuras organicas y ocupacionales de las unidades administrativas de la ANAM.
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¢ Ingresar los movimientos organizacionales de la ANAM, mtegrandoelngresando los
escenarios organizacionales en el Sistema RHnet de la Secretaria de la Funcion

Publica, para su aprobacién y registro.

e Supervisary dar seguimiento a los escenarios organizacionales ingresados al Sistema
RHnet hasta su aprobacién y registro, realizando revisiones permanentes en dicho
sistema, a fin de solventar en su caso las dudas o requerimientos adicionales de
informacién por parte de la Secretaria de la Funcién Publica.

e Coordinar la elaboracién e ingreso del escenario para el registro de plazas eventuales,
integrando la documentacién requerida conforme a las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del servicio profesional de carrera, a fin de
mantener actualizada y regularizada la estructura orgénica y ocupacional de la
ANAM en apego a la normatividad vigente.
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DIRECCION DE POLITICA LABORAL Y APOYO TECNICO

Direccion de Politica Laboral y Apoyo Técnico.
Subdireccion de Politica Laboral.
Departamento de Servicio Social.

Subdireccion de Planeacién y Analisis Organizacional.
Departamento de Analisis Organizacional.

Subdireccién de Innovacién y Mejora Continua.
Subdireccion de Analisis de Procesos Informaticos y Apoyo Técnico.

Departamento de Control de Gestion.
Departamento de Foto Credencializacion.

APROEO
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OBIJETIVO

Dirigir la emisién, actualizacién y difusién de la politica laboral, la atencion de los
requerimientos de informacién que realicen los diferentes érganos de fiscalizacién en
materia laboral, asi como el proceso de atencién de las relaciones sindicales; el seguimiento
de las asesorias que se brindan a las Unidades Administrativas y Aduanas de la Agencia
Nacional de Aduanas de México (ANAM) en dicha materia y la aplicacion de los programas
de servicio social y foto credencializacion, definiendo esquemas para la elaboracion y
revision de los proyectos normativos, emitiendo las observaciones juridico laborales que
procedan e identificando areas de oportunidad que conlieven a proponer la modificacion;
y determinando los mecanismos de atencién y seguimiento interno de los asuntos, con la
finalidad de generar instrumentos normativos que regulen la operacién de los procesos de
recursos humanos y garantizar que se dé respuesta a las diversas solicitudes que se
formulen a la Direccidn, de conformidad con la normatividad que expide la Secretaria de
Hacienda y Crédite Pdblico (SHCP), la Secretaria de la Funcién Publica (SFP), las
Condiciones Generales de Trabajo y en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento
Interior de la Agencia de Aduanas de México.

FUNCIONES

» Dirigir la elaboracién y actualizacion de las normas, criterios, lineamientos
procedimientos que regulan la politica laboral en la ANAM supervisando la ejecucién
y seguimiento de los planes y programas de trabajo definidos en coordinacion con
las dreas que integran la Direccién de Recursos Humanos con el fin de propiciar la
mejora regulatoria, transparencia y eficacia en los procesos de recursos humanos.

e Conducir el proceso de atencion a los requerimientos del personal de base y
proponer acciones de mejora realizando el analisis del marco juridico aplicable y de
jos criterios administrativos en materia de recursos humanos con el fin de asegurar
la correcta atencién de requerimientos de los Sindicatos.

Establecer coordinacién con las diferentes areas de la Direccién de Recursos
Humanos para la atencion de solicitudes de informacién analizando las solicitudes y
proporcionando la orientaciéon necesaria para asegurar que las respuestas emitidas
cumplen con los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, o
eficacia, objetividad, profesionalismo, transparencia y maxima publicidad corf &l fi

de que sean atendidas en los plazos establecidos.
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e Definir los requerimientos para asegurar la continuidad operativa y el
mantenimiento a los sistemas de la Direcciéon de Recursos Humanos identificando
los requerimientos y necesidades de las areas usuarias con el fin de propiciar su
adecuado funcionamiento.

e Dirigir el desarrollo de herramientas y procesos para optimizar la gestion de la
documentacién gue ingresa a la Direccidén de Recursos Humanos, definiendo e
instrumentando los mecanismos y criterios de recepcién, registro y control, con la
finalidad de tener una herramienta que permita conocer el estado que guardan los
asuntos y darle el seguimiento respectivo.

e Instrumentar los mecanismos de control para la aplicacion de cambios de
adscripcion en las Aduanas, proponiendo criterios que permitan verificar la
procedencia de |as solicitudes y dando seguimiento con las dreas responsables de la
informacién, para asegurar el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

e Dirigir el programa para la integracion del personal de servicio social y practicas
profesionales en la ANAM, definiendo e instrumentando los mecanismos y criterios
para la ejecucién del proceso en sus diferentes etapas, con la finalidad de integrar a
la institucién estudiantes y profesionistas trabajadores que fortalezcan la operacion
de las areas.

e Dirigir el proceso para la expedicion de las credenciales oficiales del personal de la
Agencia, asi como la validacién de los formatos de gafetes de identificacién que
emiten las Direcciones Generales de la Agencias, conduciendo y supervisando la
emisién y entrega de las credenciales conforme a la programaciéon de personal de
nuevo ingreso, con la finalidad de mantener el control de la identidad de los
servidores publicos y personal que presta sus servicios en la Agencia, asi como
facilitar el acceso a las instalaciones.

N
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SUBDIRECCION DE POLITIC

A LABORAL

OBIJETIVO

Obtener sentencias favorables para la Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM) en
los juicios de amparo indirecto derivados de los cambios de adscripcion, asi como dar
respuesta a las diversas solicitudes de trabajadores y diversas areas que integran la ANAM
referente a temas, determinando politicas juridicas que permitan llevar a cabo el andlisis,
seguimiento y control de los juicios, e implementando acciones para obtener
documentacion e informacion relacionada con los juicios de garantias y cambios de
adscripciéon, con la finalidad de que las acciones administrativas permitan dar
cumplimiento al Plan Estratégico de Apoyo Integral a las Aduanas y Combate a la
Corrupcién en la realizacién en cambios de adscripcion, de conformidad con la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, Ley Federal del Trabajo, Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Ley de
Amparo, Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México.

FUNCIONES

o Dar seguimiento a los juicios de amparo que se promuevan en contra de la Agencia
Nacional de Aduanas de México (ANAM), derivados de los cambios de adscripcién,
coordinando la consulta de la informacién de los trabajadores quejosos en el Sistema
Integrat de Gestidn, comunicados de Recursos Humanosy Control de Asistencia para
integrar la documentacién necesaria, con la finalidad de obtener sentencia
favorables a la ANAM que permitan dar cumplimiento a los cambios de adscripcion
del personal.

e Coordinar la elaboracién de los oficios con los que se da cumplimiento a la
suspensién provisional o definitiva que se conceda a los quejosos, verificando con |os
Titulares o Enlaces de las Aduanas que los trabajadores del cumplimiento de la
suspension provisional o definitiva sean notificados y que se remita digitalmente y
en fisico por Mex.Post, el acuse correspondiente, debidamente firmado, con huella
digital y fecha del trabajador, con la finalidad de evitar que se generen multas por no
dar cumplimiento a lo ordenado por el érgano jurisdiccional, o en su caso que el
trabajador dé cumplimiento al cambio de adscripcion por haber sido sobreseido el
juicio de garantias y haber causado estado.

e N
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Colaborar en el establecimiento de politicas laborales en materia de recursos
humanos, organizando reuniones y proponiendo estrategias, con las &reas
involucradas, dentro del marco juridico, con la finalidad de evitar un dafo patrimonial
a la Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM) por pagos indebidos.

Establecer estrategias con los Titulares y Enlaces de las Aduanas, para evitar se
continue generando juicios de amparo por cambios de adscripcién, elaborando
lineamientos o videoconferencias para sensibilizar al personal, a fin de cumplir con el
Plan Nacional de Apoyo a las Aduanas y el Combate a la Corrupcion.,

Proponer alternativas juridicas que permitan eficientar la defensa de la Agencia
Nacional de Aduanas de México (ANAM) en los diversos juicios de amparo,
relacionados con los cambios de adscripcién, coordinando de manera periddica
reuniones de retroalimentacién con las areas involucradas, con la finalidad de
eficientar la defensa de [a ANAM ante los Juzgados de Distrito.
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OBIJETIVO

Dar seguimiento a las acciones para dotar a ias Direcciones Generales de la Agencia
Nacional de Aduanas de México (ANAM) de prestadores de servicio social con estudios de
nivel superior que cubran el perfil académico establecido en los programas autorizados
anualmente, dando seguimiento a los acuerdos realizados con las instituciones educativas
publicas y privadas en apego a los procedimientos sefialados en los lineamientos emitidos
para la materia, con la finalidad de atender las necesidades de personal de servicio social de
las distintas Direcciones Generales de la ANAM; y que las y los prestadores apliquen y
refuercen sus conocimientos académicos en el ambito de su profesién, de conformidad con
el Articulo 35, fraccién XIX del Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de
México y el Articulo 53 de [a Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional.

FUNCIONES

s Elaborar la convocatoria anual para el registro de programas de servicio social que
seran ofertados en el ejercicio fiscal siguiente y programar su entrega a las
Direcciones Generales de la Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM),
comunicando mediante oficio las pautas que deben considerarse para el registro de
los programas, los cuales son autorizados y firmados por la persona Titular de la
Direccidn de Recursos Humanos, con la finalidad de integrar programas acordes a
las necesidades y perfiles académicos requeridos por las Direcciones Generales de la
ANAM y para que los estudiantes puedan aplicar los conocimientos tedricos
aprendidos durante su preparacion académica.

¢ Identificar instituciones educativas de nivel superior que tengan carreras afines a los

perfiles definidos en los programas y establecer comunicacion con el Responsable

de Vinculacién, publicando el catadlogo de programas vigente para que los

estudiantes interesados puedan incorporarse en alguno de los programas para

realizar su estadia de servicio social, con la finalidad de reclutar estudiantes que

) aporten sus conocimientos tedricos y coadyuven en el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

b/ A

e Atender las solicitudes de las Direcciones Generales de la Agencia Nacional de
Aduanas de México, para la cobertura de vacantes de prestadores de servicio social,
y dar seguimiento al proceso hasta la incorporacién de los estudiantes, identificando
el perfil académico y horario disponible de [os candidatos que envian s
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documentacidon mediante correo electronico al buzén de servicio social, con la
finalidad de que los estudiantes puedan incorporarse en tiempoy forma al programa
idoneo a su perfil y de acuerdo a |la disponibilidad de vacantes.

e Gestionar el pago del apoyo econdmico mensual a los prestadores de servicio social,
solicitando a la Direccién de Recursos Financieros la suficiencia presupuestaria
mensual de acuerdo a los casos activos v reguerir la confirmacion de la asistencia
mensual a los enlaces administrativos de las Direcciones Generales de la Agencia
Nacional de Aduanas de México, con la finalidad de que la Direccidn de Recursos
Financieros realice la dispersion del apoyo econdmico a las cuentas bancarias
proporcionadas por los estudiantes a su ingreso.

e Atender los reguerimientos de liberacidn de servicio social por el articulo 97,
realizados por los empleados de la Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM),
proporcionando asesoria relacionada con los requisitos, documentos e informacidn
necesaria para la generacion del documento oficial correspondiente, a fin de emitir
el documento oficial correspondiente para que el empleado pueda realizar su
tramite ante la institucién educativa de conformidad con la nermatividad vigente de
la ANAM vy de su institucién.

32



{ UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO n
Area Responsable de elaboracion: ocha de Elaboracion: :
ety | ire || o | o | 5 | ADUANAS]

SUBIDRECCION DE PLANEACION Y ANALISIS ORGANIZACIONAL

OBJETIVO

Coordinar los mecanismos para el seguimiento de las propuestas presentadas por las
unidades administrativas de la Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM), Secretaria
de la Defensa Nacional {SEDENA) y Secretaria de Marina (SEMAR) en materia de
movimientos de personal, realizando el analisis cualitativo y cuantitativo de las solicitudes
de movimientos de personal, que permitan la mejor toma de decisiones para la aplicacién
de los mismos, con la finalidad de verificar que se apeguen al marco juridico normativo
vigente, de conformidad con en el Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas

de México y lineamientos internos.
FUNCIONES

s Presentar el anélisis organizacional de los movimientos de personal solicitados por
las unidades administrativas de la Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM]),
Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA) y Secretaria de Marina (SEMAR),
evaluando la viabilidad de los movimientos en las estructuras organizacionales y de
personal, asi como verificar que cumplan con los lineamientos vigentes emitidos en
la materia, con la finalidad de aportar elementos a la Direccion de Politica Laboral y
Apoyo Técnico que permitan determinar la autorizacién y planeacién para la
aplicacion de los movimientos solicitados.

e Coordinar la integracién de la informacion de las solicitudes de movimientos de
personal propuestos por las Unidades Administrativas de la Agencia Nacional de
Aduanas de México (ANAM), Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA)y Secretaria
de Marina (SEMAR), definiendo e implementando mecanismos y parametros para
registro, verificacién y consolidacién de la informacion, con la finalidad de establecer
controles que permitan obtener informacion confiable, precisa y con oportunidad
para la emisién de reportes e informes que se utilizan para el analisis de los
movimientos organizacionales y de personal.

e Coordinar la elaboracién del reporte e informe de aplicacion de movimientos
organizacionales y de personal a la Direccion de Politica Laboral y Apoyo Técnico,
verificando que los movimientos se hayan registrado conforme a lo autorizado,
asimismo supervisando que las actividades que se realizan para la actualizacién de

E Q.2 . A . . s fi
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de dar seguimiento a las areas que intervienen en el procedimiento de contratacion,
respecto de los movimientos organizacionales y de personal no aplicados.

ADUANAS

e Coordinar el analisis de la normatividad interna gque propongan las Direcciones de |a
Unidad de Administracién y Finanzas (UAF) para el control y operacién de los
procesos en materia de recursos humanos que aplican las dreas adscritas a la UAF,
efectuando la revision y emitiendo diagnostico conforme al marco juridico aplicable,
con la finalidad de integrar propuestas de lineamientos internos que contribuyan a
la simplificacién regulatoria en materia de recursos humanos.

» Coordinar acciones para dotar a las Direcciones Generales y aduanas de la Agencia
Nacional de Aduanas de México (ANAM) de prestadores de servicio social gue cubran
el perfil académico establecido en los programas autorizados anualmente,
identificando las instituciones educativas de nivel superior publicas y privadas que
tengan carreras afines a los perfiles definidos en los programas, con la finalidad de
atender las necesidades de personal de servicio social y que las y los prestadores
apliquen y refuercen sus conocimientos académicos en el ambito de su profesién,

E
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL

OBJETIVO

Garantizar que las solicitudes de movimiento de Personal, de servicios al personal de la
ANAM sean atendidos, supervisande y midiendo que cada proceso se desarrolle de
conformidad a los lineamientos establecidos, para el cumplimiento de los términos
solicitados y fijados por las areas sustantivas.

FUNCIONES

e Supervisar que se lleve a cabo la cobertura de vacantes para candidatos susceptibles
de contratacién, asi como los movimientos internos y de servicio social, verificando
la publicacién de las Convocatorias y dando seguimiento a los procesos de
reclutamiento, seleccién y contratacion.

e Validar que se cumpla con los requisitos establecidos para el ingreso de los
prestadores de servicio social, estableciendo compromisos con las instituciones
educativas y formalizandolos mediante oficios y convenios.

e Atender las solicitudes de servicios al personal y laborales emitidas por las unidades
administrativas y de las instancias revisoras la ANAM, analizandolas de acuerdo con
las normas y bases de datos de la Subdireccién de Recursosy Servicios.

e Verificar en el sistema SIG en el madulo de Comprobantes de Nomina la existencia
de pagos generadas por la Subdireccién de Pagos y Transacciones, descargando y
revisando los listados de firma y comprobantes de pago de pensién alimenticia,
apoyos econémicos a servicio social, parte proporcional de aguinaldos y néminas
extraordinarias.

e Supervisar la integracién del expediente de personal de nuevo ingreso y reingreso,
validando la documentacién en el sistema SIG y de acuerdo con los lineamientos.

s Supervisar que las incidencias del personal sean registradas en los sistemas SIG
revisando que se encuentren capturadas conforme a los procedimientos
correspondientes.




UNIDAD DE ADMIN[STRACION Y FINANZAS

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

Area Respcmsable de elaboracmn
el ADUANAS
Flnanzas |

‘ SUBDIRECCION DE INNOVACION Y MEJORA CONTINUA

OBIJETIVO

Desarrollary proponer mejoras a los procesos que opera la Direccién de Recursos Humanos,
realizando el mapeo, identificando areas de oportunidad, gestionando los recursos
necesarios para la implementacion y despliegue de soluciones para cada area involucrada;
cuidando el marco juridico e informacién sensible, con el objetivo de eficientar [os controles,
reportes, seguridad de la informacion, control de procesos, auditoria de los sistemas cuyas
practicas permitan fortalecer al drea, de conformidad con en el Reglamento Interior de Ia
Agencia Nacional de Aduanas de México y lineamientos internos.

FUNCIONES

s Coordinar el mantenimiento diaric al Sistema Integral de Gestién (SIG) y la
habilitacién o deshabilitacion de |la seguridad del sistema, analizando las solicitudes
de nuevos usuarios y roles o cambios a los gue ya estan asignados, con la finalidad
de llevar un control de los usuarios gque ingresan al sistema.

+ Coordinar las auditorias al Sistema Integral de Gestidn (SIG) para verificar que la
bitdcora esté grabando correctamente los Log (registros de bitacora) de cada usuario
y perfil con el que fue dado de alta en el sistema, validando la integridad de las
bitacoras y obteniendo un reporte diario, para llevar un registro de todos los usuarios
que tienen acceso al sistema registrando las actividades mas importantes y que
puedan afectar |la integridad de la informacién.

¢ Generar nuevos reportes requeridos en el drea, explotandoe la informacién de |la base
de datos SIG, obteniendo la informacidn de |la base de datos Oracle y gestionandola
en la herramienta de reportes para el cruce de informacidén y presentacién en
reportes ejecutivos, para proporcionar informacidon que apoye la toma de decisiones.

e Solicitar y gestionar los recursos necesarios de cada &rea involucrada, para la
implementacion y despliegue de las soluciones que eficienten los procesos,
validando las necesidades de cada area, identificando areas de oportunidad y mejora
continua, y cuidando el marco juridico e informacion sensible, para eficientar
procesos de gestion de recursos humanos gque actualmente se realizan en las areas.

e Coordinar la alineacién de los procesos por usuario cuidando las funciones de cada
uno de ellos, la validaciéon de perfiles y roles dentro del Sistema Integral de Gestion
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(S1G) apegados a sus funciones dentro de la Agencia Nacional de Aduanas de México
(ANAM) y el acceso a la informacién sensible, validando con cada area sus funciones,
pidiendo la justificacién para el acceso y llenando |a responsiva de la cuenta de
accesos al SIG, para tener seguridad de la informacién sensible y reducir riesgos de

acceso no permitido.

R,
Area Responsable de elaboracron
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TECNICO

OBJETIVO

Desarrollar y proponer disefios conceptuales y técnicos-funcionales que contribuyan a la
automatizacion de los procesos en materia de Recursos Humanos, analizando los procesos
masivos relacionados con los procesos de Recursos Humanos ({Reclutamiento,
Contratacion, Creacion de posiciones, Cambios de Adscripcidn, Alineacién de Estructuras),
innovando métodos de control y configuracion en la operacién {seguridad, usuarios,
permisos, roles habilitacién y configuracion de maédulos de operacién), con el objetivo de
eficientar los controles, reportes, seguridad de la informacién, etc. de los sistemas cuyas
practicas permitan fortalecerlos, de conformidad con el Reglamento Interior de la Agencia
Nacional de Aduanas de México y lineamientos internos.

FUNCIONES

e Supervisar gue existan los elementos tecnoldgicos necesarios de seguridad de
informacién y de infraestructura en el sistema institucional en materia de recursos
humanos, integrando y traduciendo la arquitectura tecnoldgica en componentes
de servicios tecnoldgicos, con la finalidad de validar la solucién tecnolégica que
cubra los requerimientos solicitados por las dreas usuarias.

e Planear la estrategia para habilitar los servicios tecnolégicos de los aplicativos
institucionales de informacion en materia de recursos humanaos, definiendo &
orden, instalacién y configuracién de cada uno de los componentes tecnolégicos
gue componen la solucion, con la finalidad de optirmizar los tiempos de ejecucién,
validacion e integracidn del servicio solicitado por |las dreas usuarias.

* Resolver los incidentes presentados de los servicios tecnolégicos en materia de
recursos humanos, asesorando, supervisando y dando seguimiento, para garantizar
la operacién en tiempo y forma de los servicios solicitados por las dreas usuarias.

s Supervisar el cumplimiento de los niveles de servicio acordados para la
implementacion de las soluciones tecnoldgicas, estableciendo los criterios vy
mecanismos para el seguimiento y control, asi como definiendo los mecanismos
para el andlisis de los indicadores, programas y proyectos que reduzcan tiermpos de
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respuesta, con la finalidad de mejorar los indices de atencién al personal de la
Agencia Nacional de Aduanas de México {ANAM).

¢ Promover instrumentos técnicos-funcionales que contribuyan a la automatizacién
de los procesos en materia de recursos humanos, estableciendo soluciones y
procedimientos que aseguren la operacion y reduccion de tiempos en |os procesos,
con la finalidad de optimizar la administracién de los recursos humanos.

o Expedir y suscribir las credenciales oficiales de identificacién del personal de la
Agencia Nacional de Aduanas de México {ANAM), coordinando el proceso para
enrolar al personal activo y de nuevo ingreso, revisar la informacion propercionada
por los enlaces administrativos de las Direcciones Generales, consultar y validar los
movimientos que generan la expedicion de las credenciales, para acreditar a las
personas servidoras publicas como empleados de la ANAM.

e Coordinar a nivel nacional la validacidn de las ubicaciones del personal de cada una
de las estructuras organizacionales de las Unidades Administrativas que integran la
Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM), integrando los archivos para su
envio a los Enlaces, revisando y validando la informacién recibida, realizando cruces
de informacién con lo registrado en el sistema institucional, con el fin de mantener
la estructura organica vigente, identificar la ubicacion del personal, los abandonos de
empleo y el personal comisionado de Secretaria de la Defensa Nacional {SEDENA),
Secretaria de Marina (SEMAR) y los sindicatos.

e Controlar y concentrar la documentacion que llega de las diversas areas de la
Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM} a la Direccién de Recursos
Humanos, asi como de instancias externas {Dependencias de la APF, Organo
Desconcentrados, Organos Auténomaos, extrabajadores, entre otros), supervisando’a
aplicacién del procedimiento establecido para la recepcion, analisis, registro y turno
de los asuntos a las areas responsables, asi como verificando la conclusion y
seguimiento de los asuntos que son competencia de la Direccidn de Recursos
Humanos, con el propésito de mantener actualizado el registro de los asuntos que
ingresan y de los que fueron atendidos.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION

OBIJETIVO

Coordinar el control y seguimiento de los asuntos recibidos en la Direccion Central, asi
como del archivo y digitalizacion de la documentacion, verificando la clasificacion de los
documentos, reportando los asuntos pendientes e instruyendo la conformacidén de
expedientes y el descargo correspondiente, con la finalidad de llevar un control y que la
organizaciéon de los documentos o asuntos se encuentren debidamente integrados, con
base en los manuales, lineamientos y criterios especificos del irea.

FUNCIONES

« Coordinar la clasificacién de documentos que recibe el area, estableciendo criterios
para su organizacion, andlisis del tipo de asunto © categoria, division de la
documentacion dependiendo del area responsable de la atencidn y verificando que se
realice el acuse de recibo correspondiente, con la finalidad de llevar un control que
permita su localizacidon de manera inmediata.

« Supervisar el resguardo de la informacion que entra y/o sale en el drea, estableciendo el
procedimiento para la integracion de la documentacion en el expediente respectivo,
validando que se coloque en los espacios destinados y verificando que toda la
documentacidn se encuentre digitalizada, con |a finalidad de garantizar la integrid
de la documentacién y cumplir con los lineamientos establecidos para la organizacfon
y conservacion de archivos.

« Coordinar la elaboracidn de reportes de asuntos pendientes de atencién por parte de
las direcciones, solicitando que se genere una consulta en el sistema de seguimiento
de acuerdos para verificar los datos emitidos, con la finalidad de dar a conocer el asunto
y nimero de folio o volante que se encuentra en tramite y las areas atiendan los asuntos
turnados en tiempo y forma para su atencién y seguimiento.

» Gestionar la correspondencia que se recibe de diversas empresas de mensajeria
externa, asi como su entrega a cada una de las direcciones centrales, supervisando su
clasificacion, revision de érdenes de entrega y validacion con el acuse de recibido, para
su integracion en el sistema de control de gestidén y su posterior entrega a las areas
responsables.
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« Coordinar el envio de la documentacién que se genera en el area a otras dependencias
y/o entidades de gobierno, verificando datos (asunto, destino, folio, etc.), atendiendo las
indicaciones de las dreas segun las necesidades de entrega y en su caso, haciendo las
aclaraciones necesarias, con la finalidad de garantizar que el documento se entregue al
destinatario correcto y obtener el acuse de recibido como soporte.

Coordinar la integracién de cuadernillos y presentaciones especiales para el Director
Central, solicitando la impresién y encuadernacién de la documentacidn
correspondiente, y validando que se conformen de acuerdo con los requerimientos del
asunto a tratar, con la finalidad de proporcionar el material necesario para las reuniones

y seguimiento de acuerdos con los directores centrales.
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DEPARTAMENTO DE FOTO CREDENCIALIZACION

OBIJETIVO

Llevar a cabo los procesos de enrolamiento y credencializacién del personal de nuevo
ingreso y de las personas servidoras publicas adscritas en las distintas dreas de la Agencia
Nacional de Aduanas de México [ANAM), derivado de los movimientos de personal:
(cambios de adscripcién, promociones, etc.), analizando la informacién proporcionada de
movimientos de personal; asimismo, verificando que las perscnas servidores publicas
registren su informacion en los medios electrénicos de identificacién institucional
establecidos, con la finalidad de que el personal cuente con su credencial actualizada que
lo acredite como persona servidora publica de la ANAM, de conformidad con el Reglamento
Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México y demas los lineamientos emitidos
para la materia.

FUNCIONES

e Actualizar la base de datos |local establecida para el control de la credencializacion y
datos de identificacion de los empleados de la ANAM, capturando y actualizando el
registro electronico, para ejecutar las actividades correspondientes a los procesos de
credencializacién.

e Ejecutar el proceso de enrolamiento, realizando la toma de fotografia y captura defla
firma del personal en las sedes correspondientes a la ANAM a nivel nacional, con la
finalidad de contar con los datos necesarios para llevar a cabo los procesos de
credencializacidén y registro de biométricos.

e Expedir las credenciales del personal de la ANAM, efectuando la impresién de las
mismas y a través de oficio o acuse, realizar la entrega de los kits {portacard,
credencial y correa institucional) de manera personal o a los enlaces administrativos,
para identificar y acreditar a los empleados que laboran en la institucion.

e Enviar las credenciales autorizadas por |la Direccion de Recursos Hurmanos a las sedes
correspondientes, emitiendo oficio de entrega a los enlaces administrativos o a
través de acuse de recibido si es de manera perscnal, con la finalidad de hacer
entrega de las credenciales al personal.

e Llevar a cabo el inventario de los insumos (portacard, tarjetas de PVC, correas
institucionales, tinta para impresora), verificando periddicamente la cantidad con la
gue se cuenta, con la finalidad de contar con insumos suficientes para llevar a cabo
el proceso de credencializacién y envio a las &reas requirentes.

Yo
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DIRECCION DE OPERACION DE RECURSOS HUMANOS

Direccion de Operacién de Recursos Humanos.

Subdireccién de Operacién de Recursos Humanos y Control Documental.
Departamento de Reclutamiento, Selecciéon y Contratacién de Personal.
Departamento de Servicios al Personal y Control Documental.
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Directora de Operacién de Recursos or de R Tit a Uni e Administracién y
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OBJETIVO

Dirigir los procesos de contratacion, separacion laboral, archivo de expedientes de personal
y proporcionar servicios al personal civil y de las fuerzas armadas adscritos a las Unidades
Administrativas v Aduanas de la Agencia Nacional de Aduanas de México, asi como la
atencion a los requerimientos que realicen las Autoridades Fiscalizadoras, administrando y
autorizando que se proporcionen los servicios operativos en materia de Recursos Humanos,
asi como estableciendo estrategias de operacién, a fin de dotar a las dreas que asi lo
requieran de capital humano, asignarle al personal de la Institucién las prestaciones y
seguros institucionales a que tienen derecho, con base en las disposiciones en las materias
de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacidn General en materia de Recursos Humanosy Organizaciony el
Manual del Servicio Profesional de Carrers, Ley del ISSTE, Ley de Trabajadores al Servicio del
Estado, Condiciones Generales de Trabajo, Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

FUNCIONES

e Establecer las estrategias que permitan brindar apoyo administrativo en materia de
recursos humanos a las diferentes Unidades Administrativas y Aduanas, generando
herramientas que homologuen los mecanismos de atencién, con la finalidad de
satisfacer las demandas de informacién en materia de recursos humanos al
personal de la Agencia Nacional de Aduanas de México.

e Supervisar la atencidén a peticiones de registro de ausencia de las Unidades
Administrativas y Aduanas, relacionadas con los ordenamientos laborales, vigilando
gue la aplicacion de los movimientos en el sistema sobre las ausencias se apegue a
lo solicitado, para dar cumplimiento a la normatividad interna de la Agencia
Nacional de Aduanas de México y leyes vigentes.

e Supervisar la aplicacién del proceso de reclutamiento, seleccidén, contratacién y
promocicnes de personal, verificando que existan las debidas autocrizaciones,
verificando que la aplicacién en el sistema corresponda a lo autorizade, a fin de

solventar las necesidades de personal requeridos por las Unidades Administrativas
y Aduanas de la ANAM.

e Vigilar que los movimientos de los servidores publicos de [a ANAM, se formalice a
través del Formato Unico de Movimiento de Personal, derivado de las solicitudes
realizadas por las Unidades Administrativas y Aduanas de la ANAM, supervisando
que la informacién asentada cumpla con lo establecido en los movimientos

%
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autorizados aplicados en el sistema, con el proposito de dar certeza juridica de la
relacién laboral con la Institucion.

e Establecer las acciones que impulsen la modernizacion y mejoramiento continuo
de los servicios documentales y archivisticos de los expedientes de personal,
supervisando la actualizacion de los expedientes de personal e implementando
directrices para agilizar su consuita, con la finalidad de contar con el acervo
documental actualizado, vigente y con ello facilitar su identificacion, conservacion

y consulta.

« Establecer acciones de seguimiento para dar cumplimiento a laudos, sentencias,
resoluciones y acuerdos definitivos, definiendo estrategias para la aplicacion en el
sistema institucional, con el proposito de dar certeza juridica a los actos que en
materia laboral y que el drea solicitante requiera de la generacion del pago de

salarios caidos y demés prestaciones de caracter econémico.

e Definir acciones de seguimiento a las resoluciones administrativas determinadas
por la Direccion de Asuntos Laborales que causaron ejecutoria respecto del
personal de la ANAM, estableciendo pardmetros y lineamientos para ejecutar la
cumplimentacion de la sancién impuesta, con la finalidad de cumplir las
resoluciones de las autoridades en los términos dictados.

e Requerir y verificar la solicitud de clave DAP orecu peracién de salarios pagados no
devengados por concepto de ausencias del personal, validando que la solicitud se
genere al tercer dia de ausencia del trabajador, para el drea de némina cuente con la
informacién necesaria para llevar a cabo el tramite correspondiente.

e Vigilar que las acciones para la liberacion de la Constancia de No Adeudo y FUMP
de Baja al personal que se separa de la institucion se lleve a cabo en su totalidad,
supervisando gue el exempleado no presente adeudos por ningun concepto, para
garantizar que los recursos publicos sean entregados debidamente a fin de
establecer |a relacion laboral y dar certeza juridica a la ANAM.

e Asegurar que la atencién a solicitudes de los empleados para la revision médica
ante la Clinica de Deteccion y Diagnéstico Automatizado (CLIDDA), se realice de
forma oportuna, verificando que queden asentados los registros de asistencia del
personal que acuda a la CLIDDA, con la finalidad de que sea proporcionada la cita
de atencién en tiempo y forma.

« Resolver la atencién a los requerimientos de Organos Fiscalizadores internos y
externos, vigilando que los documentos o informacién proporcionada se apegue a
la normatividad en materia de transparencia, a fin de brindar respuesta clara y
oportuna a las instancias correspondientes para la toma de decisiones.

74
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SUBDIRECCION DE OPERACION DE RECURSOS HUMANOS
DOCUMENTAL

OBIJETIVO

Coordinar la operacién y atencién a los requerimientos de las Unidades Administrativas y
Aduanas, en materia de reclutamiento, seleccién Y contratacion de personal, control de
incidencias, expedientes personales y atencién a los requerimientos de autoridades
fiscalizadoras tanto internas como externas, supervisando y organizando el cumplimiento
de los criterios y mecanismos establecidos en materia de reclutamiento, seleccién Y
contratacion de personal, incidencias, constatando que la atencidn a requerimientos
documentales que se proporcionan a las autoridades fiscalizadoras solventen las
solicitudes de los mismos, y estableciendo controles para |a guarda, custodia y
actualizacién de expedientes personales, a fin de garantizar que la ANAM cuente con el
personal idéneo para realizar ias funciones estratégicas para su misién Yy determinar el
cumplimiento de la asistencia de personal y prestaciones relacionadas en materia de
incidencias de acuerdo ala normatividad vigente, asi como brindar el soporte documental
a autoridades fiscalizadoras para la toma de decisiones, y mantener el resguardo, custodia
Y actualizacién de expedientes personales, con base en el RIANAM, Ley de los Trabajadores
al Servicio del Estado, Ley de Tra nsparencia y acceso a la Informacién Publica Federal, Ley
del ISSSTE, Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera.

FUNCIONES

e Validar la integracién de los expedientes y documentos requeridos como soporte
para los procesos de reclutamiento Yy seleccion, verificando su congruencia
conforme a lo manifestado por los candidatos, a fin de dar certeza a la ANAM sobre
el personal evaluado.

* Coordinar procesos de reclutamiento Y seleccion solicitados por el Sindicato de
Trabajadores del Servicio de Administracién Tributaria, Hacienda y Organos
Desconcentrados, vigilando que las evaluaciones y entrevistas a los candidatos se
realicen con oportunidad Y transparencia, a fin de brindar un servicio publico
confiable, oportuno, integro y de calidad en la dotacién de capital humano acorde
con los valores institucionales.
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e Acreditar que el Capital Humano que se incorpore o promueva en las Unidades
Administrativas y Aduanas, posea las capacidades, habilidades, competencias,
actitudes y valores necesarios, validando que se realice la aplicacién de las pruebas
psicométricas y de integridad, asi como la entrevista, para asegurar que los
servidores publicos sean aptos para realizar las funciones estratégicas de la ANAM.

e Coordinar las acciones para formalizar a través del Formato Unico de Movimientos
de Personal, los movimientos de nuevo ingreso, reingresos, promociones y cambios
de adscripcién, validando que se cumpla con los requisitos institucionales y se
realicen en apego a la norma, a fin de establecer la relacion laboral y dar certeza
juridica a la ANAM.

e Supervisarla la liberacién de la Constancia de No Adeudo y FUMP de Baja del
personal que se separa de la institucidn, validando que el exempleado no presente
adeudos por ningun concepto, con el objeto de garantizar el uso debido de los
recursos publicos y dar certeza juridica a la ANAM.

e Supervisar la incorporacién del personal reinstalado por laudo, asi como la gestion
del tramite y emisién de las actas de reinstalacién fisica del personal conforme a lo
establecido en los laudos, validando y ejecutando los ordenamientos juridicos
sefialados por los tribunales, con el objeto de realizar el registro correspondiente en
los sistemas institucionales y dar certeza juridica a la ANAM sobre los
ordenamientos laborales.

e Consolidar la aplicacién de los movimientos de altas y bajas en el sistema
institucional contra las solicitudes realizadas por las Unidades Administrativas y
Aduanas, validando y verificando los registros del sistema institucional, a fin de
garantizar el pago oportuno a los servidores publicos de la institucién.

o Vigilar que se realicen los registros en los sistemas institucionales, de modificacion
de datos personales solicitados por el personal adscrito a las Unidades
Administrativas y Aduanas, supervisando y validando que se tengan los soportes
establecidos para la captura correspondiente, con el objeto de contar con ia base
de datos personales confiable para la toma de decisiones.

« Coordinar el proceso de contratacién de los candidatos seleccionados y solicitados
por las Unidades Administrativas y Aduanas, validando que cuenten con la
documentacion establecida en la normatividad vigente, con el objeto de garantizar
el ingreso de personal en as areas gue requieren cubrir una posicién vacante.

e Coordinar el registro de asistencias, ausencias y licencias sin goce de sueldo o

medio sueldo, asi como reanudaciones de licencias médicas del personal adscrito a
jas Unidades Administrativas y Aduanas, estableciendo controles y supervisando el
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cumplimiento del procedimiento en el sistema de registro y contro!l establecido,
para la afectacién de pagos de acuerdo a las incidencias de los empleados.

o Coordinar la atencién de los requerimientos de documental que solicitan los
Organos Fiscalizadores internos y externos, estableciendo controles de atencién a
los requerimientos y revisando las respuestas de atencién a dichos érganos, a fin de
brindar el soporte documental para la toma de decisiones.

» Establecer controles para el adecuado control y actualizacién de documentales de
expedientes personales de las Unidades Administrativas y Aduanas, supervisando
el proceso de integracion de documentalesy revisando de forma periddica las bases
de datos por cambio de adscripcidn, con la finalidad de conformar un archivo de
expedientes actualizado, ordenado y con informacién veraz y oportuna.

e Coordinar la atencién de las peticiones ciudadanas realizadas a través de
transparencia, revisando y validando que la informacién que se proporciona cumpla
con las expectativas solicitadas en el requerimiento, con |a finalidad de brindar el
servicio de derecho a la informacién publica que tiene la ciudadania.

* Validar que en el sistema institucional se lleve a cabo el registro de la actualizacién
de expediente electrénico de personal de las Unidades Administrativas y Aduanas,
verificando que se reciba la informacion y documentaciéon comprobatoria, a fin de
que la ANAM cuente con informacién electrénica v fisica del personal conforme a
las estrategas institucionales.

* Vigilar el procedimiento para la integracién de los expedientes fisicos de las
Unidades Administrativas y Aduanas, confrontando y validando los expedientes
contra las plantillas, a fin de asegurar que se cuente con la informacién personal W%
laboral de cada servidor publico en la ANAM.

» Coordinar la atencién a solicitudes de los empleados para la revision médica ante la

clinica de Deteccion y Diagnéstico Automatizado (CLIDDA), verificando que se

acuda a la CLIDDA para gestionar la asistencia del empleado, a fin de gue sea
proporcionada la cita de atencidn en tiempo y forma.

» Coordinar la atencién del tramite para el seguro de vida y ahorro solidario del
personal de nuevo ingreso, reingreso o promocién, brindando asesoria y verificando
que el procedimiento se realice conforme a los lineamientos de operacién, para su
afectacién en némina y aplicacién del descuento correspondiente.

e
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DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL

OBJETIVO

Coordinar la seleccidn de candidatos que cubran con los requerimientos institucionales
para la cobertura de puestos vacantes en las Unidades Administrativas y Aduanas; la
integracién de los expedientes del personal de nuevo ingreso vy la aplicacién de los
movimientos de personal, asi como coordinar la atencién de los requerimientos de
informacién de érganos fiscalizadores tantos internos como externos y de las Unidades
Administrativas y Aduanas, revisando la operacién del proceso de reciutamiento y
seleccion de personal, supervisando el andlisis de las solicitudes y documentacion soporte,
el registro de movimientos en los sistemas institucionales, la integracion de expedientes
del personal, y la obtencién asf como la validacién de informacion que ampare la atencidén
de peticiones de instancias fiscalizadoras, a fin de contar con el capital humano que apoye
el cumplimiento de los objetivos institucionales y asegurar la formalizacion del ciclo de la
relacion laboral, con base en el RIANAM, Ley y Reglamento del ISSSTE, CGT de la SHCP y el
SAT, Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera.

FUNCIONES

s Verificar la aplicacién de la entrevista inicial, llenado de anexos, programacioén de
evaluaciones y recepcién de documentos necesarios para iniciar el proceso de
seleccion de personal, revisando en las herramientas institucionales que la
informacién sea asentada y las evaluaciones generadas conforme al nivel jerarquico
y que la informacién que se registra corresponda a la documentacion fisica, a fin de
que los procesos sean atendidos conforme a lo establecido y determinar si es
procedente continuar con el proceso de seleccion.

« Supervisar la aplicacién en el sistema institucional de los movimientos de personal
solicitadas por las Unidades Administrativas y Aduanas, validando que Ia
informacién cumpla con los criterios establecidos y coordinando el proceso de
captura, a fin de atender en los tiempos establecidos los requerimientos de
personal y dotar del Capital Humano necesario a las Unidades Administrativas y
Aduanas que permita la continuidad operativa.
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e Supervisar el proceso de analisis de la documentacion original proporcionada por
los interesados, Unidades Administrativas y Aduanas, para la aplicacion de las bajas
en el sistema institucional, implementando los procedimientos establecidos para
los efectos, verificando que la documentacién presentada cumpla con la
normatividad vigente y que la captura se realice conforme a calendario de
movimientos, con la finalidad de evitar que se generen pagos indebidos por salarios
no devengados.

» Coordinar el proceso de registro de datos personales y cuentas bancarias
proporcionados por candidatos de nuevo ingreso, verificando se valide y constate
gue la informacion se encuentre registrada en el sisterna institucional conforme a
la documentaciéon soporte, con la finalidad de contar con informacién veraz,
completa y actualizada del personal que labora en la ANAM.

e Verificar la emision de los diferentes Formatos Unicos de Perscnal {FUMP)
conforme a los movimientos registrados y aplicados en el sisterna institucional, para
la formalizacion de la relacién laboral, cotejando que la informacién corresponda al
tipo de movimiento, a fin de proporcionar a los empleados el FUMP oficial y
proceder a su integracion en su expediente personal para su guarda y custodia.

e Vigilar la aplicacion de los procedimientos de bajas extemporaneas,
instrumentando mecanismos de control, supervisando el registro en el sistema
institucional, solicitando a remuneraciones la recuperacién de salarios y/o
aplicacién de la Clave DAP en los casos que corresponda, para evitar la generacién
de pagos por salarios no devengados, afectacién al patrimonio de la institucién \%
prevenir el incremento de deudores en la ANAM.

s Atender la problematica de pago del personal de las Unidades Administrativas N
Aduanas, generada por los rechazos bancarios, asesorando y orientado a los
empleados en la verificacién o cambio de la cuenta bancaria, a fin de realizar la
aprobacion e informar a las autoridades competentes la regularizacion de sus
pagos.

¢ Supervisar la aplicacion de [os movimientos registrados en el sistema institucional
de las Unidades Administrativas y Aduanas, validando que la fecha efectiva,
posicion, unidady nivel asignados correspondan a lo solicitado por el jefe inmediato
que solicita la cobertura de la vacante, a fin de garantizar el pago a los empleados.

* Supervisar se realice la solicitud de recuperacién de recursos de los empleados gue
causan baja extemporanea en las Unidades Administrativas y Aduanas, solicitando
al area de remuneraciones la recuperacién de recursos de la quincena que
corresponda, asi como la cancelacidon de la Clave DAP, a fin de evitar se generen

adeudos por salaries no devengados y afectar a la institucién. ; ’f l
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» Supervisar la atencién de solicitudes de cumplimiento de laudo requeridas por la
Direccién de Asuntos Laborales (DAL), vigilando la creacién y aprobacién de la
vacante en el sistema institucional, de acuerdo con la posicién asignada, a fin de

emitir el FUMP y remitirlo a la DAL para |a presentacién ante el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje.

s Coordinar el proceso de atencion de las solicitudes de informacion que realicen los
Organos Fiscalizadores internos y externos, vigilando la aplicacién de los criterios y
mecanismos establecidos para la busqueda, andlisis e integracion de las
documentales requeridas en expedientes personales o en sistemas, con el objeto
de solventar en tiempo y forma los requerimientos de las instancias revisoras.

e Coordinar la atencién de las peticiones ciudadanas realizadas a través del enlace de
transparencia, supervisando la busqueda de informacion en expedientes y
sistemas, verificando su congruencia con lo requerido e indicando su escaneo o
impresion para su entrega, con la finalidad de brindar el servicio de derecho a la
informacion publica a que tiene la ciudadania.
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OBJETIVO

Supervisar la ejecucion de los procesos para la elaboracién y entrega de la documentacion
que acredita al servidor publico como empleado y/o ex empleado, datos personales,
tramite de los seguros institucionales que se otorgan al personal, actividades en materia
de control y registro de ausencias del personal adscrito a las Unidades Administrativas y
Aduanas, asi como inducir la actualizacién, guardiay custodia de los expedientes [aborales,
verificando las solicitudes de seguros para su registro en el sistema institucional, la emisién
de constancias de servicio, hoja Unica de servicios, seguimiento a la liberacién de la
Constancia de No Adeudo, distribucién de avisos a la inscripcidén o baja al ISSSTE,
ausencias, licencias, prestaciones, descuentos por salarios no devengados, e integracién
en el expediente personal, previa validacién en cumplimiento a las disposiciones vigentes,
a fin de proporcionar el apoyo administrativo necesario en materia de recursos humanos
a las Unidades Administrativas y Aduanas para el otorgamiento de estimulos y
recompensasy prestaciones que establezca |a ley de la materia, las licenciasy prestaciones

gue prevean las disposiciones aplicables, con base en la LFTSE, Ley ISSSTE, LFRASP,
RIANAM y CGT.

FUNCIONES

» Validar fa emision de constancias de servicios, verificando que los periodos
laborados, puestos y percepciones registradas en el documento, se determinen con
base a la informacion contenida en el expediente personal y de acuerdo a los
importes que se consignan en los tabuladores de sueldos, para que los empleados
cuenten con la documentacion oficial y necesaria para realizar los tramites ante las
instancias que corresponda.

* Supervisar la liberacion de la Constancia de No adeudo a la ANAM, verificando Y
dando seguimiento al envio de corres a los enlaces autorizados para que se liberen

las tareas bajo su responsabilidad, con el propdsito de que los exempleados
cuenten con su documentacion oficial de baja.

* Supervisar que los formatos de modificacién al Seguro de Vida Institucional
remitidos por los empleados cumplan con todos los requisitos de llenado, revisando
y verificando que las solicitudes sean registradas en el sistema institucional, parala
aplicacion del descuento o suspensidn de acuerdo a la peticién del interesado.
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e Promover que los candidatos de nuevo ingresoy reingreso requisiten el formato de
ahorro solidario, verificando y validando que proceda el tramite, con base al
régimen de pension de cuentas individuales, para su alta y registro del porcentaje
elegido, en el sistema institucional para su afectacion y aplicacién del descuento a
través de ndmina.

s Verificar que los empleados que soliciten inscripcién a aportaciones voluntarias
remitan el formato de solicitud, validando que cuente con la seleccién de plazo
correspondiente, para su alta y registro de la Aportacién Adicional Quincenal, en el
sistema institucional para su afectacién y aplicacion del descuento.

s Supervisar que las solicitudes de actualizacion de informacién personal (Nombre,
CURP, domicilio, cuenta bancaria, familiares, escolaridad, etc.) cumplan con todos
los requisitos de legibilidad, revisando y verificando que las solicitudes sean
registradas en el expediente electrénico del sistema institucional, para Ia
actualizacion de informacién personal del interesado.

« Supervisar que las ausencias y licencias del personal se apliquen de conformidad
con las disposiciones emitidas, corroborando que la informacién que se ingresa en
el sistema institucional de cumplimiento a los plazos, para asegurar que no S€
generen pagos o descuentos al personal indebidamente.

e Revisar la informacion que emite el sistema institucional, validando los reportes de
registros, licencias, justificantes y faltas por empleado, a fin de evitar que se
presente inconsistenciasy que éstas afecten los salarios de los empleados.

s Requerir la aplicacién de clave DAP por concepto de ausenciasy licencias médicas
a medio sueldo y sin sueldo del personal, valida ndo gue los importes determinados
correspondan a los dias o periodos aplicados, para que no se generen pagos o
descuentos al personal indebidamente.

e Organizar, controlar y mantener actualizados los expedientes personales con las
documentales que remiten las areas para su integracién, implementando los
criterios de revision, identificacién y clasificacion, a fin de mantener y resguardar el
archivo de expedientes con informacion integral y confiable.

e Supervisar la recepcion de solicitudes de losem pleados para la gestion de citas ant
la Clinica de Deteccién y Diagndéstico Automatizado (CLIDDA), verificando que les
sea proporcionado el dia y hora de la cita, a fin de que sean valorados y atendidos
en tiempo y forma.

e Coordinar la entrega de documentales para la atencion de las solicitudes de
informacion que realicen los Organos Fiscalizadores, vigilando la aplicacion de los

L
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criterios y mecanismos establecidos para la busgueda, andlisis e integracién de las
documentales requeridas en expedientes personales o en sistemas, con el objeto
de solventar en tiempo y forma los requerimientos de las instancias peticionarias.

» Coordinar la revisidn de los afios de antigliedad registrada en el sistema, con base
en el expediente electrénico del ISSSTE y Hojas Unicas de Servicio proporcionadas
por el empleado, verificando que el registro en el sistema institucional corresponda
con los afios de antigledad de los periodos cotizados, a fin de llevar a cabo la
solicitud del pago de prima guinquenal de los empleados para su pago
correspondiente.
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D!RECCION DE REMUNERACIONES Y PRESTACIONES

Direccién de Remuneraciones y Prestaciones.

Subdireccién de Procesos de Némina.
Departamento de Procesos de Némina.
Departamento de FONAC y Terceros.
Departamento de Prestaciones y Servicios.

Subdireccién de Sensibilizacién y Reconocimientos Institucionales.
Departamento de Sensibilizacién y Reconocimientos Institucionales.

subdireccién de Pago y Transacciones Financieras.
Departamento de Pago y Transacciones Financieras.

Dulce
Directora de Renjuneracionesy L RIIE :
Prestaciones v F’nanzas
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DIRECCION DE REMUNERACIONES Y PRESTACIONES

OBIJETIVO

Dirigir los procesos para el otorgamiento de las remuneraciones, prestaciones, beneficios y
la aplicacién de los descuentos y retenciones, asi como definir la estrategia para el desarrollo
e implementacién de los programas de Reconocimientos Institucionales, Clima y Cultura
Organizacional, coordinando las acciones necesarias para la disposicion de los recursos
financieros, definiendo e implementando la estrategia para ejecutar [os programas
institucionales y supervisando el procesamiento, célculo de las néminas y el pago de
obligaciones con terceros, con la finalidad de generar las néminas para el pago de los
sueldos, prestaciones, enteros y obligaciones de las personas servidoras y ex servidoras
publicas de la institucién; fomentar una cultura de ética, respeto e integridad, y otorgar al
personal que por su desempefio laboral, conducta y/o trayectoria destacada, merezcan los
premios o recompensas que sefiala el marco juridico aplicable, de conformidad con el
RIANAM, Ley FTSE, Ley del ISSSTE, Leyes del ISR y del Impuesto Sobre Néminas, Manual de
Percepciones de los Servidores Publicos de la Dependencias y Entidades de la APF,
Condiciones Generales de Trabajo de [a SHCP y Ley de Premios, Estimulos y Recompensas
Civiles.

FUNCIONES

e Definir y autorizar el calendario de némina que permita establecer las fecha de las
actividades para las areas involucradas en el proceso de célculo, gestion del pago y
dispersion de las percepciones y deducciones de las personas servidoras publicas y
pensionadas con las que se tiene obligacion, coordinando con las Direcciones de
Recursos Financieros y Operativa de Administracion y Finanzas las fechas de
compromiso, para solicitar y otorgar la disponibilidad y suficiencia presupuestal que
garantice los pagos procedentes en tiempo y forma.

¢ Dirigir el proceso de validacién de informacién en el sistema institucional para el ’6\}
pago de las néminas ordinarias y extracrdinarias, supervisando los movimientos
aprobados por las unidades administrativas y la Direccién de Operacion de
Administracién y Finanzas, a efecto de autorizar y generar el pago de las °
remuneraciones y el otorgamiento de las prestaciones, conforme al tipo de puesto
registrado en el Tabulador de Sueldos y Salarios autorizado.

» Dirigir los procesos para la retencidn y entero de las obligaciones fiscales, reintegros
de recursos presupuestales no ejercidos, la determinacién de las aportaciones [
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patronales a terceros, y de los descuentos por el pago de seguros institucionales y
servicios, contraidos por las personas servidoras publicas, ante la TESOFE vy las
instituciones prestadoras de servicios al personal, supervisando que se realice la
aplicacién de los conceptos correspondientes en el sistema institucional para el
calculo respectivo, con el propésito de que se realice el pago correspondiente
conforme al calendario establecido.

Conducir los procesos de las prestaciones econdmicas y de seguridad social
establecidas en la normatividad vigente y las Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, dirigiendo las acciones para realizar los
pagos y descuentos correspondientes para su entero a los terceros institucionales e
informando a la Direccion Operativa de Administraciéon y Finanzas y en su caso,
mediante la elaboracién de comunicados institucionales para todo el personal,
acerca de las politicas y procesos correspondientes, para el otorgamiento de las
prestaciones econémicas y de seguridad social.

Determinar los criterios para el andlisis de los resultados de la encuesta de Climay
Cultura Organizacional, dirigiendo la identificacion de factores con menor puntaje,
asi como la segmentaciéon de la informacién por Unidad Administrativa, para el
otorgamiento de las prestaciones econdmicas y de segu ridad social.

Coordinar la evaluacion del impacto de las practicas de transformacion de Climay
Cultura QOrganizacional realizadas, dirigiendo el andlisis de los resultados y avances
alcanzados durante la implementacién y en su caso, determinando planes de
reforzamiento, para garantizar la adopcién de las conductas deseadasy la mejora del

clima laboral.

Autorizar las estrategias de comunicacién para dar conocer los procesos, accicnes e
iniciativas de la Direccién de Recursos Humanos, definiendo lineas de ejecucion y
mensajes clave, asi como fases a seguir para su difusién, a fin de asegurar su
eficiencia y eficacia.

Supervisar los programas de Reconocimiento Institucional que se otorga al personat
por los afios de servicio y su desempeno, definiendo los mecanismos de ejecucion,
las reglas de operacién, convocatorias y documentos normativos, de conformidad
con la normatividad aplicable, a fin de lograr su implementacién en toda la
institucion y fortalecer el sentido de pertenencia.

Generar los lineamientos hormativos para la instalacién a nivel nacional del Consejo
de Premiacion y Comisiones Evaluadores para el Sistema de Evaluacién del
Desempefo de los servidores publicos de nivel operativoy su pervisar la actuacion de
los miembros de los érganos evaluadores, verificando el apego de los lineamientos,
procedimientos y reglas para el otorgamiento de los premios, con la finalidad d
verificar gue su funcionamiento se apegue a la normatividad aplicable.

Za\
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» Dirigir la estrategia para llevar a cabo los diferentes programas de reconocimiento
institucional a nivel nacional, emitiendo los lineamientos, modelos de operacion,
propuestas de contenidos, materiales, productos, logistica, actividades,
procedimientos y protocolos necesarios, a fin de que la distribucién y entrega de
premios se lleve a cabo conforme a la normatividad aplicable.

e Coordinar el proceso para determinar y notificar el adeudo a las ex personas
servidoras publicas, supervisando el célculo elaborado con base en la informacién del
sistema y las notificaciones generadas, a fin de dar cumplimiento a la Ley de
Tesoreria de la Federacion, Ley de presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus
reglamentos.

» Coordinar la solicitud de reintegro por concepto de cancelacién de pago y
recuperaciones de salarios pagados no devengados, verificando la informacion
contenida en las solicitudes de reintegro a la Direcciéon de Recursos Financieros, a fin
de disminuir el saldo de las cuentas bancarias de la ANAM, provocados por la
recuperacion de salarios pagados no devengados.
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SUBDIRECCION PROC

OBIJETIVO

Coordinar el proceso que identifica al personal susceptible de pago en la Agencia Nacional
de Aduanas de México, considerando su puesto y nivel salarial, para calcular sus
percepciones y deducciones, y establecer los pagos a los terceros institucionales
correspondientes, elaborando los productos de némina, de acuerdo con el calendario de
némina anual que determina las actividades quincenales y fechas de pago, asi como
validando que las cantidades por concepto son correctas, a fin de determinar el pago de las
remuneraciones de las personas servidoras publicas y dar cumplimiento a las condiciones
contractuales en tiempo y forma, con base en el Manual de Percepciones de los Servidores
PuUblicos, las Condiciones Generales de Trabajo, Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado, Ley del ISSSTE, Ley del ISRy la normatividad vigente.

FUNCIONES

e Coordinar el proceso de némina, identificando los movimientos organizacionales
que fueron aplicados en el sistema institucional en la quincena anterior por la
Direccién Operativa de Administracién y Finanzas (altas, bajas y promociones), a fin
de determinar al personal elegible de pago e integrarlos a una plantilla que permita
vincularlos de acuerdo con el tabulador autorizado y calcular sus dias efectivos

laborados.

e Coordinar el envio de los producto de ndémina y terceros institucionales a los
integrantes de la Direccién de Remuneraciones al Personal, verificando su atencion
de acuerdo con el calendario anual de la némina y corrigiendo los casos con
inconsistencias en su mecanica de calculo, con la finalidad de cumplir con el Manual
de Remuneraciones de los servidores publicos para el pago de sueldos, salarios,
prestaciones, derechos y beneficios de las personas servidoras publicas y ex
servidoras publicas de la Institucion.

e Supervisar la identificacién y recuperacion de los casos con salarios pagados no
devengados de las personas servidoras o exservidoras publicas de la ANAM,
estableciendo las directrices y mecanismos para dar seguimiento a la recuperacion
de los montos, a fin de dar cumplimiento al reglamento interno, Ley de Tesoreria de
la Federacién y Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria en el uso del presupuesto asignado.

44"
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Coordinar la integracién de los productos de némina para identificar su costo y
numero de casos para los procesos ordinarios y extraordinarios, revisando que
cumplan con los conceptos de pago por sueldos, salarios y prestaciones, que se
determinan a partir de la relacion laboral, con la finalidad de cumplir con el Manual
de Remuneraciones de los servidores publicos y con las personas servidoras publicas
de la ANAM.

ADUANAS)|

Supervisar y autorizar los resimenes de némina y financieros, determinando el tipo
de pago (transferencia y clave DAP) para néminas ordinarias y extraordinarias, con la
finalidad de analizar las posibles inconsistencias en los restimenes financieros y que
fos casos identificados cumplan con la normatividad vigente.

Coordinar la atencién de las solicitudes registradas en el sistema por parte de la
Direccion Operativa de Administracion y Finanzas por motivo de promociones, bajas
y movimientos aplicados de forma retroactiva, validando la informacién aplicada en
el sistema institucional y generada de los ajustes de los productos de némina, para
emitir los pagos de conformidad a los movimientos organizacionales solicitados.

Atender las disposiciones normativas en materia de salarios, relacionadas con
prestaciones (prima vacacional, aguinaldo y gratificacidn y condiciones generales de
trabajo} y sueldos, determinando los montos correctos que seran enterados para
cada persona servidora puUblica, para establecer la mecanica de célculo de acuerdo
con la normatividad vigente.

Supervisar la atencién de las solicitudes derivadas de los juicios laborales, analizando
y verificando la informacién de los datos procesados que dan origen al pago, a fin de
efectuar su comprobacion, garantizar su confiabilidad vy cumplir con las
disposiciones legales y normativas de informacién dentro de Ia Institucion y fuera de
ella.

Identificar los pagos a los terceros institucionales {Seguro de Vida, SECORE, SA

PRESTAMOS DEL ISSSTE, FOVISSSTE, FONACOT, FONAC, Cuotas Sindicales, Pension
Alimenticia), confirmando la informacién de los procesos, asl como los montos %
casos obtenidos de la base de las néminas, para el adecuado entero de los recursos,

Registrar las nédminas ordinarias y extraordinarias ante el portal del Servicio de
Administracion Tributaria, integrando al sistema del SAT los archivos
correspondientes de las néminas ordinarias y extraordinarias, para su identificacién
y registro fiscal de cada persona servidora publica por pago emitido.

Cancelar los CFDI de los pagos por movimientos organizacionales improcedentes
registrados en el sistema institucional, identificandolos en el portal del Servicio de
Administracion Tributaria a través de los datos fiscales correspondientes, para
cumplir con la normatividad vigente en la LISR y reforma fiscal aplicable.

LY
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e Cancelar los CEDI de los pagos por movimientos organizacionales improcedentes
registrados en el sistema institucional, identificindolos en el portal del Servicio de
Administracién Tributaria a través de los datos fiscales correspondientes, para
cumplir con la normatividad vigente en la LISR y reforma fiscal aplicable.

Area Responsable de elaboracion:
Unidad de Administracién y
Finanzas

e Conciliar los registros del sistema del Servicio de Administracién Tributaria con los
pagos efectuados, descargando del portal del SAT la informacion fiscal registrada
para verificarla contra los registros en el sistema institucional de acuerdo con los
pagos emitidos, a fin de que no existan diferencias y dar cumplimiento a la reforma

fiscal.
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OBIJETIVO

Emitir las néminas para efectuar el pago de remuneraciones ordinarias, extraordinarias,
prestaciones en dinero y/o especie, y retenciones de las personas servidoras y ex servidoras
publicas de la Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM), revisando y actualizando
los parametrosy reglas de negocio establecidas en los Sistemas Institucionales, los adeudos
de los servidores publicos que han decidido terminar su relacion laboral en la Agencia y
poniendo a disposicién los comprobantes de pago de cada servidor publico, con la finalidad
de proporcionar las bases de datos que acrediten las cifras finales para el pago correcto de
la remuneraciones del personal acorde con el soporte juridico y normativo correspondiente,
con base en el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos, las Condiciones

Generales de Trabajo, Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Ley del ISSSTE,
Ley del ISR y la normatividad vigente.

FUNCIONES

e Ejecutary controlar el proceso de generacién de néminas ordinariasy extraordinarias
de las personas servidoras publicas adscritas a la ANAM, importando la informacion
que da origen a los pagos y calculando las deducciones correspondientes a los datos
extraidos a partir de la carga de informacién de los proveedores de datos de la
némina, para cumplir con los pagos correspondientes segun la normativa vigente.

¢ Revisar que el proceso de néminas de los productos liberados se ejecute de acuerdo
con los parametros establecidos en las reglas de negocio para el pago de lo
productos ordinarios, extraordinarios y retroactivos, com parando las cifras y casos de
los archivos generados, con las cifras de control por cada producto de némina que se
haya emitido, en el sistema a fin de enviar las cifras globales de los productos de pago
del pericdo, para el trdmite de |a suficiencia presupuestaria correspondiente.

» Revisar las néminas de pago que se realizan de forma extraordinaria, verificando la
procedencia de las solicitudes y la realizacidn de los calculos conforme a los
lineamientos, normatividad y/o legislacion aplicable, con |a finalidad de corroborar la

aplicacién del pago a las personas servidoras y exservidoras publicas de la institucion
conforme al marco normativo.

e
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Realizar analisis de muestreo, seleccionando de forma aleatoria nédminas de pago por
servidor publico, con el fin de comparar las cifras de periodos similares y estar en
posibilidad de corroborar la uniformidad de los datos y la consistencia de las cifras
derivadas del proceso de nédmina.

ADUANAS|

Coordinar el timbrado de los comprobantes de pago de los productos de némina de
acuerdo a la fecha de pago y al plazo legal para realizarlo, revisando de forma
aleatoria que los comprobantes de pago de las personas servidoras y exservidoras
publicas de la institucién, se encuentren en el portal interno correspondiente, para
cumplir con la obligacién patronal en las disposiciones fiscales y laborales vigentes.

Garantizar el timbrado de todos los productos de nédmina emitidos y respaldar la
informacién enviada a la autoridad fiscal respecto a los sueldos y salarios pagados en
un periodo determinado, verificando mediante marcas de auditoria los archivos
timbrados en el portal del SAT y respaldéndolos de acuerdo a las politicas de
seguridad de la informacién, para cumplir con las disposiciones fiscales, laborales,
administrativas y de transparencia vigentes, respecto a la guarda y custodia de la
informacién del pago de sueldos y salarios de la institucion.

Coordinar la atencién de las solicitudes de aclaracion sobre las percepciones o
deducciones de los servidores publicos de la ANAM, supervisando que la preparacion
de los informes y proyectos de respuesta se encuentren debidamente motivados y
sustentados, para cumplir con los tiempos establecidos en las politicas de respuesta
interna a los requerimientos especificos o los plazos de Ley.

Verificar que se realicen las cancelaciones de claves DAP y transferencia de recursos
a la cuenta dispersadora, corroborando que las claves DAP recibidas y que no fueron
cobradas, sean canceladas y verificando con la Direccién de Recursos Financieros
que cuenten con los recursos en la cuenta dispersadora, con la finalidad de que
dichos recursos sean registrados a través de las néminas inversas y reintegrados.

Poner a disposicién los comprobantes fiscales que avalan el pago por sueldos y
salarios del periodo correspondiente, revisando el proceso de obtencién de los
comprobantes de pago, para garantizar que las personas servidoras publicas puedan
obtener en el portal interno los comprobantes fiscales declarados ante el Servicio de
Administracion Tributaria como autoridad fiscal.

Coordinar el proceso de cancelacién en el sistema de némina, de los conceptos de
pago originales que se otorgaron por sueldos y salarios a las personas servidoras
publicas de la Agencia que terminaron su relacion laboral y que cuenten con un
adeudo a la fecha de baja, verificando que los registros de los conceptos de pago N

sean correctos, a fin de emitir los productos de pago negativos que originen la |

r

recuperacion del recurso y la cancelacion de la acumulacion fiscal del ingreso.

N
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Verificar los montos a informar por conceptos adeudos de sueldos v salarios, faltas o
responsabilidades, de las personas servidoras publicas que decidieron separarse
laboralmente de la ANAM y que, a esa fecha, tengan adeudos con la Institucién,
corroborando los célculos de acuerdo con el anélisis de los movimientos e incidencias
registradas en el sistema de ndmina, con la finalidad de que los enlaces de las
Aduanas estén en posibilidad de realizar la recuperacién de salarios no devengados.
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DEPARTAMENTO DE FONAC Y TERCEROS

OBJETIVO

Coordinar los recursos financieros para el otorgamiento del pago en efectivo o en especie,
de las prestaciones fijadas en las condiciones generales de trabajo, atendiendo las
solicitudes formuladas por las organizaciones sindicales de la ANAM, administrando los
recursos del Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC) de los empleados que se encuentran
inscritos en el ciclo correspondiente, verificando los célculos de las percepciones y
deducciones y tramitando la suficiencia presupuestaria ante ia Tesoreria de |la Federacion,
para el pago de los conceptos de Condiciones Generales de Trabajo y ia optimizacion de los
recursos aportados por los trabajadores, el gobiernc federal y las cuotas sindicales, de
acuerdo con la Ley federal de remuneraciones de ios trabajadores al servicio del estado,
Condiciones Generales de Trabajo, Manual de lineamientos del Fondo de Ahorro
Capitalizable estatutos de los sindicatos.

FUNCIONES

e Corroborar los dias utilizados por las personas servidoras publicas que tienen
derecho conforme a las condiciones generales de trabajo, validando en la plantilla
del personal que los importes de percepcionesy deducciones sean los correctos, para
realizar los depdésitos en las cuentas de los empleados o en su caso, rechazar la
solicitud.

e Atender la solicitud de pago por concepto de notas de mérito del personal de base,
determinando los dias en que el personal acudié a capacitarse durante el ejercicio
anterior, para el célculo y realizaciéon del pago al personal que cumpla con los
requisitos, © en su caso, rechazar la solicitud realizada por el area de relaciones

sindicales.

e Verificar los productos de némina generados por concepto de pago de bonos de
puntualidad de las solicitudes realizadas por el area de relaciones sindicales,
validando que el personal tenga nombramiento de base y revisando gue el calculo
de las percepciones y deducciones sea correcto, para reaiizar el pago al personal que
cumpla con los requisitos, de lo contrario rechazar la solicitud realizada.

s Atender las solicitudes de pago para el otorgamiento de las prestaciones por
concepto de dia de las madres, dia del hacendario y fin de afio a través de vale de

A
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despensa, verificando que el personal cumpla con los requisitos establecidos en las
condiciones generales de trabajo, a fin de pagar en tiempo y forma este beneficio en
el mes de mayo de acuerdo con la normativa vigente.

ADUANAS]

» Realizar los pagos en especie de los beneficios econdmicos, sociales y culturales que
se le otorgan al personal de base, de conformidad con lo establecido en las
condiciones generales de trabajo, validando la informacién enviada por parte del
area de Relaciones Sindicales, con la finalidad de realizar los pagos de las facturas
correspondientes en tiempo y forma.

e Difundir la convocatoria, [ineamientos de operacién y calendarios de inscripcion del
FONAC en [as unidades administrativas elaborando comunicados impresos y
electrénicos que brinden los requisitos de inscripcidn para que el personal interesado
pueda hacer uso de este beneficio a fin de incorporar en el padron de ahorradores a
las personas servidoras publicas y mantenerto actualizado.

e Integrar la comprobacién de los recursos autorizados para el page de FONAC
verificando que los importes de los recursos solicitados coincidan con los importes
otorgados a los trabajadores con la finalidad de comprobar el ejercicio del gasto ante
la Subsecretarfa de Egresos y contar con los soportes documentales y antecedentes
de liquidacién.

¢ Verificar las afectaciones del concepto D21 que se aplican a |as personas servidoras
publicas inscritas al FONAC, corroborando que se realice el registro quincenal en el
sistema de némina, con la finalidad de conocer el importe de los recursos retenidos
gue se deben de gestionar para el pago a la Subsecretaria de Egresos de la SHCP.

* Revisar los importes retenidos por concepto del FONAC y el célculo de los recursos
de las aportaciones sindicales, verificando que los importes retenidos en las néminas
pagadas y los calculos sindicales a retener sean correctos y requisitado los formatos
establecidos para su envio al fideicomiso, con la finalidad de garantizar el pago
conforme a las disposiciones de la Subsecretaria de Hacienda y Crédito Publico.

* Revisarel numero de ahorradores del FONAC que han concluide el periodo de ahorro
y las liquidaciones anticipadas, verificando que los datos personales de las personas
servidoras publicas que se encuentren en el padrén y los montos a otorgar sean los
correctos, a fin de cumplir con la informacién gue requiere la Subsecretaria de
Egresos para realizar la distribucién de los recursos a la cuenta de los empleados y |a
emisidn de cheques de pensidn alimenticia.
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DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES Y SERVICIOS

OBIJETIVO

Conciliar los pagos de SAR-FOVISSSTE, prestamos ISSSTE, page de marcha, pension
alimenticia, Cesantia en Edad Avanzada, Ahorro Solidario y Aportaciones Voluntarias,
ademas de garantizar las coberturas del seguro de vida institucional y seguro colectivo de
retiro y la aplicacién de las altas, bajas y cambios salariales ante el ISSSTE, atendiendo las
condiciones generales y/o solicitudes del personal, determinando los cantidades de
descuento quincenales, mensuales © trimestrales y validando los célculos de las cuotas y
aportaciones patronales del ahorro para el retiro de los servidores adscritos a la ANAM, con
la finalidad de cumplir con los calendarios establecidos en los contratos de los seguros
institucionales , de acuerdo con el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de la
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, las condiciones generales
de los seguros y la normatividad vigente (Ley del ISSSTE, Ley del SAR y su reglamento,
Cédigo Fiscal, Acuerdos y Circulares de la CONSAR).

FUNCIONES

e Revisar la informacién del Sistema integral de Recaudacion de la PROCESAR y
conciliar con las néminas pagadas durante el bimestre, identificando que el proceso
de emisién de altas, bajas y cambios, considere los movimientos realizados, para
obtener el archivo total de los trabajadores e importes a pagar por conceptos de
cuotas de cesantia en edad avanzada, ahorro solidario y aportaciones voluntarias,
validando que se realice la carga de los archivos mediante la extracciéon del catalogo
definitivo y verificando que se encuentiren bajo el régimen de cuentas individuales, a
fin de que la persona servidora plblica cuente con la actualizacién correspondiente
de las aportaciones retenidas para el ahorro de su retiro y el correcto entero de las
aportaciones para la aplicacién del descuento.

e Informar a la aseguradora los casos y montos de las personas servidoras pUblicas que
cuentan con primas potenciadas del seguro de vida institucional, conciliando con los
productos de néminas pagados y determinando los importes para el entero de las
primas potenciada para realizar las solicitudes de pago correspondientes, con la
finalidad de mantener actualizada |la base de datos de las personas servidoras
publicas de la ANAM ante la aseguradora y con ello, se cubran la suma asegurada en

caso de siniestro. :{; !
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* Verificar la informacién de la eleccién de los porcentajes de las primas aseguradas
por los servidores adscritos a la ANAM en el maédulo de Seguros Institucionales del
seguro de vida institucional, obteniendo del sistema institucional, todas las néminas
procesadas en la quincena y asi poder correr los procesos de carga masiva, para
mantener actualizada la informacién de las personas servidoras publicas, y que la
captura de las solicitudes realizadas en el Médulo de Seguros Institucionales por las
Subadministraciones de Recursos y Servicios sean aplicadas en némina.

ADUANAS

o Enviar la documentacién para el tramite de pago por concepto de las primas del
seguro colectivo de retiro, revisando gue las bases de datos integren los movimientos
organizaciones de acuerdo con los productos de pago, con la finalidad de determinar
las cuotas para realizar los pagos correspondientes

» Revisar el envio a la aseguradora de los reportes de movimientos de personal,
correccion de datos, pago de primas potenciadas y pago de licencias médicas sin
goce de sueldo, generando la informacién de movimientos administrativos
quincenales y las retenciones efectuadas en los productos de néminas dentro del
Sistema Institucional, a fin de informar a la aseguradora la situacién actual de los
empleados y que otorgue el servicio en caso de sinjestro.

* Atender las solicitudes de descuento por parte del ISSSTE, FOVISSSTE y FONACOT,
aplicando en el Sistema institucional las bases de datos enviadas, verificando que las
personas servidoras plblicas relacionadas se encuentren activas, con la finalidad de
realizar el descuento correspondiente en las ndminas segun la normativa vigente.

e Atender las solicitudes de gastos funerarios realizadas por los familiares de las ex
personas servidoras publicas, validando la documentacion proporcionada
normatividad vigente, para la generacién de las solicitudes de pago ante la Direccion
de Recursos Financieros, con el fin de cubrir los gastos de inhumacién de las ex
personas servidoras pdblicas adscritas a la ANAM que fallecieron ¥ cuentan con una
antiguedad en el servicio de cuando menos 6 meses.

* Atender las 6rdenes judiciales de las personas servidoras plblicas que se encuentren
en juicios por pensién alimenticia, calculando de acuerdo con sus percepciones y
deducciones percibidas, los porcentajes o montos de descuento a apiicar, con el fin
de cumplir con el pago correspondiente al beneficia rio, determinado por la autoridad
judicial correspondiente.
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SUBDIRECCION DE SENSIBILIZACION Y RECONOCIMIENTOS
INSTITUCIONALES

OBIJETIVO

Establecer y supervisar los programas de Reconocimientos Institucionales, las acciones
dirigidas al fortalecimiento de la Cultura y el Clima Organizacional, asi como las de
comunicacién para los proyectos y servicios de Recursos Humanos, coordinando la
implementacién de las estrategias de difusion y sensibilizacién, verificando la aplicacion de
las metodologias y procedimientos para la ejecucién de los programas y dando
seguimiento a los resultados, para fortalecer el sentido de pertenencia en la institucién, y
reconocer a los empleados que fueron merecedores de recibir un reconocimiento
institucional, con base en la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles, Normas para
el Sistema de Evaluacidon del Desempefio de las Personas servidoras publicas de nivel
Operativo y del Premio Nacional de Administracion Publica, Estrategias y Politicas de
Recursos Humanos y Normatividad aplicable.

FUNCIONES

e Coordinar las estrategias y mecanismos para el desarrollo de los programas de
Reconocimiento Institucional por afios de servicio, Perseverancia y Lealtad (Pyl),
Premio Nacional de Antigledad en el Servicio Publico (PNASP) y por trabajos
destacados para participar en el Premio Nacional de Administracion Pablica (PNAP)
y los que determine la institucién, estableciendo el plan de accidn, las reglas de
operacion, los mecanismos de ejecucién y seguimiento y supervisando el apego a la
estrategia y a los procedimientos establecidos en la Ley de Premios, Estimulos vy
Recompensas Civiles y las politicas de Recursos Humanos, a fin de asegurar la
transparencia en el otorgamiento de los premios de conformidad con la
normatividad aplicable y las politicas de recursos humanos.

e Coordinar el disefio e implementacién a nivel nacional de |la estrategia para lievar a
cabo el Programa de Estimulos y Recompensas derivado del sistema de evaluacion
del desempefio del personal operativo, definiendo el plan de accién, las reglas de
operacion y emitiendo los documentos normativos y mecanismos de ejecucion
necesarios, a fin de que se otorguen los estimulos y las recompensas con apego a la
metodoiogia y normatividad vigente.

e
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e Coordinar el proceso para el analisis de los resultados obtenidos de la Encuesta de
Clima y Cultura Organizacicnal (ECCQO) aplicados por la Secretaria de la Funcién
Publica, definiendo los criterios para la integracion, revision, analisis y generacién de
datos cualitatives y cuantitativos de los resultados de cada unidad administrativa,
para identificar la percepcidn de las personas servidoras publicas de la ANAM de los
factores que se miden y proponer en su caso, posibles acciones de mejora a
implementar que contribuyan a la mejorara del clima laboral de los equipos de
trabajo.

e Integrar el reporte de los resultados obtenidos de la Encuesta de Clima y Cultura
Organizacional {(ECCO) por Unidad Administrativa, determinando los criterios para
identificar los datos relevantes a presentar de [a ANAM, su comportamiento histérico
y proponer las areas a visitar, para que el titular de cada Unidad Administrativa
cuente con elementos para la toma de decisiones en la mejora de clima
organizacional.

e Generar |la estrategia de sensibilizacién por area especifica e implementar las
intervenciones organizacionales, identificando las areas con los factores mas bajos
en la ECCO y desarrollando talleres de integracién y dindmicas de grupo para su
implementaciéon en las Unidades Administrativas a nivel nacional, para propiciar
practicas que mejoren el clima en la organizacién, el liderazgo de las personas
servidoras publicas y las estrategias que promuevan los fines del servicio publico.

e Supervisar la actualizacién del catdlogo de productos de mejora de clima
organizacional, definiendo los criterios de disefo para el desarrollo de nuevos talleres
y materiales, de acuerdo con las necesidades de cada érea, con el objeto de que las
areas a intervenir siempre tengan alternativas que propicien la mejora del clima
organizacional.

¢ Establecer campafias de sensibilizacidn orientadas a fortalecer la Cultura
Organizacional de |a institucidn, definiendo los temas y alinedndolos a los principios,
valores y compromisos establecidos en el Cédigo de Etica de la Administracién
Publica Federal, para garantizar la cultura meta, a través de una estrategia
institucional.

e Coordinar el disefioc del plan de trabajo de las acciones de comunicacion y
sensibilizacién gue fomenten Cultura Organizacional, aprobando el material,
contenidos’y herramientas propuestos para fortalecer los principios y valores del ,)m/
Cdodigo de Etica de la APF entre las personas servidoras pUblicas de la Institucion, a
fin de dar cumplimiento a la estrategia institucional.

* Supervisar a nivel nacional la implementacién y operacién de las estrategias,
procedimientos y protocolos, que permitan llevar a cabo la premiacién derivada de
los programas de reconocimientos institucionales {afios de servicio y desempenfio),
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vigilando la correcta aplicacién de los lineamientos, modelos de operacion,
contenidos, materiales, productos, logistica, actividades, procedimientos ¥y
protocolos necesarios, a fin de que la distribucion y entrega de premios se lieve a
cabo, tanto en el &mbito central como en las Aduanas, conforme a la normatividad
aplicable.

Area Responsable de elaboracion:
Unidad de Administracién y
__Finanzas __

e Establecer el proceso para medir el impacto organizacional de la aplicacion de los
programas de Reconocimientos Institucional (PyL, PNASP, PNAP y EyR), planeando
y organizando la implementacién de estrategias para el andlisis de la informacion,
supervisando su procesamiento y validando los resultados de la aplicacion de
diagnésticos que permitan conocer la opinién tanto de las personas participantes
como de las areas usuarias, a fin de identificar y establecer acciones dirigidas a su
mejora continua.

e Supervisar la generacién de modelos tedricos orientados a contribuir a la
comunicacién y sensibilizacién de los procesos relacionados con el Desarrollo
Organizacional de la ANAM, definiendo la metodologia técnica y procedimientos
para el desarrollo, implementacion, seguimiento y control de los mismos, con objeto
de contribuir a la mejora del clima organizacional de la ANAM.

e Realizar convenios institucionales, contactando a las diversas empresas que ofrezcan
un precio preferencial, con el objeto de ofrecer a la comunidad ANAM diferentes
beneficios de bienestar, cultura, entretenimiento, tiendas comerciales, entre otros.
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ECONOCIMIENTOS

INSTITUCIONALES

OBJETIVO

Desarrollar e implementar los programas de Reconocimientos Institucionales, y llevar a
cabo las acciones dirigidas al fortalecimiento de la Cultura y el Clima Organizacional, asi
como las de comunicacién para los proyectos y servicios de Recursos Humanos, aplicando
las estrategias, metodologias y acciones definidas para su ejecucién de conformidad con
los objetivos estratégicos de recursos humanos, para fortalecer la cultura y el clima
organizacional y el sentido de pertenencia en la institucién, asi como reconocer a las
personas servidoras publicas que fueron merecedoras de recibir un Reconocimiento
Institucional, con base en la Ley de Premiios, Estimulosy Recompensas Civiles, Normas para
el Sistema de Evaluacién del Desempefio de las Personas servidoras ptblicas de nivel
Operativo y del Premio Nacional de Administracion Publica, Estrategias y Politicas de
Recursos Humanos y Normatividad aplicable.

FUNCIONES

» Coordinar el desarrollo de los Programas de Reconocimiento Institucional por afios
de servicio (Perseverancia y Lealtad (PyL) y Premio Nacional de Antigliedad en el
Servicio Publico (PNASP) del personal, por trabajos destacados para participar en el
Premio Nacional de Administracién Publica (PNAP);, asi como para aquellos
programas adicionales que determine la institucién, instrumentando y dando
seguimiento al plan de accién, a los documentos normatives y reglas de operacion
de conformidad con la normatividad aplicable, a fin de asegurar la transparencia en

el otorgamiento de los premios y recompensas al personal y su implementacién en
toda la institucion.

* Elaborar el plan de accién para la implementacién del Programa de Estimulos y
Recompensas, derivado del sisterma de evaluacisén del desempeno de los empleados
de nivel operativo, elaborando los documentos normativos, reglas de operacién,
convocatorias, mecanismos y periodos de ejecucién necesa rios, a fin de cumplir con
l[a metodologfa, normatividad establecida y su alineacion a |a estrategia institucional.

» Organizar las actividades para la integracién de la informacién de analisis
cuantitativos y cualitativos derivados de la Encuesta de Clima y Cultura
Organizacional (ECCQ), definiendo los criterios de analisis Y procesamiento de |
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informacion que se obtiene de la base de datos de la ECCO, para su presentacién a
las Unidades Administrativas.

Preparar la presentacién de resultados de la Encuesta de Clima y Cultura
Organizacional (ECCO) por Unidad Administrativa, considerando fos datos
establecidos, para presentar el comportamiento histdrico y dreas propuestas a visitar,
para que el titular de cada Unidad Administrativa cuente con elementos para latoma
de decisiones en la mejora de clima organizacional.

Disefiar acciones de mejora de Clima Organizacional, definiendo los criterios para el
desarrollo y ejecucion de talleres de sensibilizacién y actividades de integracién, para
mejorar la efectividad y eficiencia de los equipos de trabajo.

Actualizar las técnicas de diagndstico cualitativo sobre clima organizacional,
identificando los resultados obtenidos en las encuestas institucionales y estudios
cualitativos, con el propéSsito de determinar acciones de mejora para las Unidades
Administrativas.

Desarrollar los contenidos de los productos de mejora de clima organizacional,
definiendo los temas, dindmicas y materiales para cubrir las necesidades de cada
area, con el objeto de mantener actualizado el catalogo.

Proponer mecanismos de evaluacion de las intervenciones de las areas visitadas,
analizando |a efectividad y alcance de las acciones realizadas, con la finalidad de
valorar su efectividad.

Ejecutar las acciones de comunicacién y sensibilizacion incluidas en el plan de
trabajo que fomenten la Cultura Organizacional, integrando el material, contenidos
y herramientas para fortalecer los principios y valores del Codigo de Etica de la APF
entre las personas servidoras publicas de la Institucién, a fin de dar cumplimiento a
la estrategia institucional.

Implementar las acciones que permitan llevar a cabo la premiacion de los programas
de reconocimientos institucionales {afios de servicio y desempefio), coordinando la
aplicacién de los lineamientos, modelos de operacién, contenidos, materiales,
productos, logistica, actividades, procedimientos y protocolos, a fin de que la
distribucion y entrega de premios se lleve a cabo, tanto en el ambito central como
en las Aduanas, conforme a la normatividad aplicable.

Operar los Convenios de Descuento Institucional, actualizando el directoric de

descuentos, con el objeto de mantener actualizada la oferta de las empresas que
ofrecen precios preferenciales al personal de la ANAM.

/4.




Area Responsable de elaboracidn:
Unidad de Administracién y
Finanzas

OBIJETIVO

Gestionar el pago de las remuneraciones a los trabajadores de la Agencia Nacional de
Aduanas de México (ANAM) y de los compromiscs celebrados con terceros institucionales,
solicitando la suficiencia presupuestaria y el pago a la Direccién de Recursos Financieros,
mediante el envio de las solicitudes y la informacidn presupuestal y financiera tanto de las
nominas como de los procesos patronales, a fin de dar cumplimiento a las obligaciones de
la ANAM establecidas en las normatividades federales, estatales y contratos
correspondientes, de conformidad con el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la APF, Leyes de la TESOFE y de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria y sus reglamentos, RIANAM, Ley del ISSSTE, Condiciones
Generales de Trabajo y Lineamientos para la Medida de Fin de Afo.

FUNCIONES

e Verificar la revision de los productos de pago ordinarios y extraordinarios de los
capitulos 1000 y 3000, asi como de reintegro, validando el control de
compensaciones de tercerosy la integracion de los restimenes de némina y finanzas
al concentrado de néminas, asi como los importes brutos, de deduccién, netos, de
abono y DAP de las néminas, mediante cruces con el cuadro de liberacién, a fin d
preparar la informacion presupuestal y financiera para el trdmite de pago de las
néminas de los empleados de la ANAM por sueldos y salarios, prestaciones,
defuncién y cuotas de terceros institucionales o reintegro a la Tesoreria de la
Federacion.

e Supervisar la elaboracién de archivos de gestidn de suficiencia presupuestaria para
cubrir los compromisos de pago de las néminas ordinarias y extraordinarias, de
defuncién, de terceros institucionales por concepto de cuotas y aportaciones
patronales, por Condiciones Generales de Trabajo o Lineamientos para el
Otergamiento de [a Medida de Fin de Afo, revisando los archivos de carga en los
sistemas electrénicos de la TESOFE con informacién presupuestal y financiera para
el pago por abono y DAP a los empleados de la ANAM y pensionados, asi como a
terceros institucionaies; y el concepto, montos brutos, de deduccién, netos, fecha de
pago y capitulo de las solicitudes de pago realizadas a Recursos Financieros con los ‘7V\~
concentrados de percepciones y deducciones, sistema y facturas, con el propésito de
contar con la suficiencia de recursos en la partida presupuestal correspondiente par

A
el pago de los compromisos contraidos.
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e Verificar las aportaciones patronales de seguridad social que se enteraran al ISSSTE,
determinadas mediante el proceso manual y en sistema, comprobando la base de
calculo, mediante la revision de los importes de los conceptos cotizables en el
concentrado de néminas y la revisién del reporte de productos, bases de calculo y
aportaciones emitido por el sistema, con intencidon de enterar al Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) las
aportaciones patronales a favor de los trabajadores de la ANAM.

e Vigilar el entero de cuotas y aportaciones quincenales por concepto de seguridad
social en los sistemas del ISSSTE SERICA Néminas y SERICA TESOFE, supervisando el
proceso de generacién y validacién de layouts por tipo de producto de pago,
emitidos por el sistema interno, los datos financieros y presupuestales de la cuenta
por liquidar certificada, la declaracién de obligaciones de cuotas y aportaciones de
seguridad social vy el recibo electrénico de pago y sus coincidencias entre dichos
documentos, con la finalidad de dar atencién a los lineamientos para el entero de
cuotas y aportaciones de seguridad social al ISSSTE.

e Revisar las proyecciones de los capitulos 1000 y 3000, en cuanto al impuesto sobre
néminas, verificando los importes ejercidos en periodos anteriores y en su caso,
validando los porcentajes de incremento salarial aplicados, a fin de prever las
necesidades presupuestarias para estar en posibifidad de hacer frente a los
compromisos de pago de la Direccién de Recursos Humanos.

e Coordinar el proceso de pago del impuesto sobre ndminas a los Gobiernos de las 26
Entidades Federativas en los que tiene presencia la Agencia Nacional de Aduanas de
México, supervisando la ejecucion del proceso para la determinacién de los importes
en el sistema, mediante la revisién de los cruces por producto y concepto del reporte
y el concentrado de percepciones y deducciones mensual, el detalle presupuestal
por Estado y el envio de los cuadros resumen y medios o comprobantes de pago a
los enlaces de las Aduanas con la informacién del periodo, ndmero de empleados,
base gravable, porcentajes y total a pagar, para dar cumplimiento a las Leyes Fiscales
Estatales establecidas por ia Hacienda Publica de los Estados.

e« Coordinar la configuracién anual del proceso del impuesto Sobre Néminas,
supervisando el andlisis de la legislacién aplicable al Estado, respecto a los conceptos
de percepcion que conforman la base gravable y la tasa porcentual para la
determinacién y pago del impuesto, asi como las tasas de los impuestos adicionales
y fechas limite de pago, a fin de enterar el impuesto conforme a los criterios, plazos y
periodicidad establecidos en las Leyes de Hacienda, Ingresosy Codigos Financieros
y Fiscales de los Estados.

e Verificar el ejercicio del gasto de los capitulos 1000 y 3000 por unidad administrativa
partida presupuestal, proyecto y actividad institucional, afectados por el pago de las
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remuneraciones a los empleados de la ANAM, por las ndminas de defuncién, por el
pago a proveedores por concepto de prestaciones otorgadas a los empleados, por el
pago de obligaciones fiscales estatales y por los reintegros, revisando las tablas
resumen de [os concentrados mensuales de percepciones, deducciones y netos, asi
como de terceros institucionales por cuotas y aportaciones de pago y de reintegro,
con el objetivo de identificar los importes devengados y su impacto en el
presupuesto ejercido y disponible y preparar la informacién para las conciliaciones
del ejercicio del gasto.

ADUANAS|

e Gestionar ante la Direccién de Recursos Financieros el pago de las néminas
ordinarias y extraordinarias, de defuncidn, asi como los pagos a terceros por cuotas y
aportaciones patronales, a proveedores, por pagos de Condiciones Generales de
Trabajo y por Lineamientos de medidas de fin de afio, realizando la solicitud
electrénica de pago, integrando resimenes de ndmina, finanzas y de suficiencia
presupuestaria, relacionando los productos y sus importes brutos, de abono, de DAP
e importes totales y validandolos contra los totales de la solicitud fisica de pago, a fin
de garantizar el pago a los funcionarios de la Agencia Nacional de Aduanas de
México, Terceros Institucionales y demas beneficiarios por érdenes judiciales o por
temas contractuales.

e Supervisar el cumplimiento de las solicitudes de page de las néminas ordinarias,
extraordinarias, de defuncidn, asi como de terceros institucionales, de proveedores
por Condiciones Generales de Trabajo y por Lineamientos de la Secretarfa de
Hacienda y Crédito Publico realizadas a la Direccién de Recursos Financieros,
validando la conciliacion de las cuentas por liquidar certificadas en el Libro de Bancos
por beneficiario, fecha de pago e importe, en su caso las diferencias y la cancelacion
del pasivo, con objeto de garantizar el cumplimiento de los compromisos dentro de
plazo establecido por las normas aplicables,

e Coordinar las acciones para atender las solicitudes de informacién o documentacion
en materia de Impuesto Sobre Néminas, Seguridad Social y Pagos Patronales a
Terceros Institucionales, requerida por los diversos dérganos fiscalizadores,
identificando la documentacién comprobatoria solicitada por tema, periodo y fecha
de atencién, a fin de dar cumplimiento a las normatividades de fiscalizacién Y
rendicién de cuentas federales aplicables.

¢ Supervisar que se efectle el pago de las lineas de captura bimestrales de las cuotas
y aportaciones de SAR-FOVISSSTE (aportaciones voluntarias, complementarias de
retiro, de ahorro solidario y de cesantia en edad avanzada y vejez) a favor de los
empleados activos, asi como de aportaciones al SAR-FOVISSTE y de cuotas N
aportaciones de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez por condenas de Laudo,
confirmando la disponibilidad de la suficiencia presupuestaria en las cuentas por
liguidar certificadas de néminas, aportaciones y pasivos pendientes de pago vy
enviando la solicitud a la Direccién de Recursos Financieros, previé a la fecha de

#
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vencimiento, para garantizar y no afectar el plan de ahorro del trabajador y en
cumplimiento a las condenas atendidas por el area de Juridico Contencioso Laboral.

e Coordinar la integracion fisica y electrénica de la documentacién comprobatoria de
los recursos ejercidos, derivados de la emisién de nédminas, asi como de pagos a
terceros por cuotas y aportaciones patronales y a proveedores por Condiciones
Generales de Trabajo y Lineamientos para el otorgamiento de medida de fin de afio,
asi como de sus recuperaciones, realizando la integracidon por concepto de pago o
reintegro y por capitulo presupuestal, con el propdsito de asegurar que el ejercicio
de los recursos ejercidos, se realice en cumplimiento de la normatividad establecida
para cada uno de ellos y generar informacién necesaria para la atencién de los
requerimientos de revisién de los diversos érganos fiscalizadores.

s Solicitar el reintegro de recursos de afio actual y afios anteriores por concepto de
cancelaciones de pago y recuperaciones de salarios pagados no devengados, asi
como de reintegros compensados, de los capitulos 1000 y 3000 a la TESOFE,
validando la nota de reintegro mediante la confrontacién de productos y sus
importes brutos, de deduccién, en su caso pensidn alimenticia y netos con los
cuadros de liberacién y en su caso con los concentrados de néminas y realizando la
solicitud de reintegro electrénica, a la Direccién de Recursos Financieros, con |os
resiimenes de némina y finanzas, archivos presupuestales y nota de reintegro, a fin
de disminuir el saldo de las cuentas bancarias de la ANAM, provocados por recursos
derivados de |las solicitudes de néminas y procesos derivados de las mismas.

e Vigilar que se efectien las conciliaciones mensuales del ejercicio del gasto de los
capitulos 1000 y 3000 con el drea de Recursos Financieros, verificando las bases del
presupuesto devengado y ejercido, por los pagos y reintegros procesados en el mes
y, validando, en su caso, las diferencias respecto a solicitudes de pago, notas de
reintegro y cifras; asi como los ajustes correspondientes a las bases del gjercicio del
gasto, con la finalidad de controlar los recursos asignados y ejercidos, derivados de
los compromisos contraidos en los capitulos 1000 y 3000 por néminas de sueldos y
salarios, pagos a terceros institucionales, néminas de defuncién e impuesto sobre

néminas.

e Supervisar la elaboracién de archivos presupuestales y financieros para pago de
aportaciones patronales y reintegros de cuotas o aportaciones de afios anteriores o
actual de los capitulos 1000 y 3000, verificando el detalle presupuestal de pago
realizado con el archivo de solicitud inicial, asi como los cruces de los datos
presupuestales por partida, unidades, proyectos y actividades institucionales de los
archivos de reintegro con los archivos de origen de pago, con el fin de proporcionar
al area de Recursos Financieros la informacién necesaria para que efectuen los pagos

Y reintegros.
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e Vigilar la determinacidén de los importes a pagar a terceros institucionales por
concepto de cuotas, validando la aplicacion de los criterios de compensacion
establecidos por cada tercero, con el objetivo de recuperar el mayor gasto posible y
optimizar el ejercicio del presupuesto del capitulo 1000.

Area Responsable de elaboracion:
Unidad de Administracién y
Finanzas

e Vigilar la creacién de los pasivos pendientes de pago al cierre de cada mes,
rectificando sus importes en el concentrado consolidado de nédminas pagadas e
inversas, asf como los pagos por cuotas realizados en el mes en el libro de bancosy
los pasivos del mes anterior y notificandolos, mediante correo electrénico, al drea de
Recursos Financieros, a fin de reservar los recursos para pago de las deducciones a
bimestre vencido o para pago en cuanto se reciban las facturas correspondientes.

s Tramitar el pago del importe neto a los empleados y sus pensionadas, por Abono a
cuentas bancarias o por Claves DAP, verificando el importe dei abono y fecha de
presentacidon de los archivos de bancos y el cuadre de los archivos de DAPS
Trabajador y Pensionadas vy, Transferencias Pensionadas, por proveedor de abono y
DAP y concepto de deduccién con el concentrado de néminas y realizando el envio
electrénico de los archivos a Recursos Financieros ,en los plazos establecidos, con el
propoésito de garantizar el pago de sus percepciones quincenales a los empleados de
la ANAM por concepto de remuneraciones al trabajo personal y dar cumplimiento a
las érdenes emitidas por los juzgados en materia de lo familiar.

e Atender |a entrega de reportes respecto a los importes devengados por el gjercicioy
pagos en servicios personales, en gjercicios fiscales pasados o presentes, verificand
cifras de las bases mensuales del ejercicio del gasto de los capitulos 1000 y 3000 por
néminas, periodicidad, conceptos de percepcion o deduccién, partidas
presupuestales y en su caso, unidad administrativa, de las Cuentas por Liquidar
Certificadas y del Libro de Bancos, a fin de informar el desempenio de la Direccidén de
Remuneraciones al Personal, respecto al otorgamiento de las remuneraciones, en
efectivo o en especie, de los servidores pUblicos operativos, de enlace y mando de la
ANAM por los servicios prestados.

e Solicitar la presentaciéon de la declaracidn y pago del Impuesto Sobre Néminas de la
Ciudad de México, enviando mediante correo electrénico institucional la informacion
para pago, como base gravable, nimero de empleados, periodo e importe del
impuesto, para el llenado de la declaracién y supervisando la solicitud en la
Administracién Tributaria del Gobierno de la Ciudad de México del recibo de pago
correspondiente, con el fin de dar cumplimientoe al Cédigo Fiscal de la Ciudad de
Méeéxico respecto de esa obligacion patronal y fiscal.

e Controlar y reportar que se realicen las cancelaciones de claves DAP y transferencia
de recursos a la cuenta dispersadora, revisando que las claves DAP recibidas y que
no fueron cobradas, sean canceladas, y verificar con el drea de Recursos Financieros
que cuentan con los recursos a la cuenta dispersadora de nédminas inversas, con la
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finalidad de que dichos recursos sean registrados a través de las noéminas inversas y
reintegrados.

Area Responsable de elaberacion:
Unidad de Administracién y
_Finanzas

s Revisar todos los productos de néminas generadas por las prestaciones de
condiciones generales, servicio social, becas crédito, pagos por defuncion, retiro
voluntario para continuar con el proceso de pago, firmando los resimenes de
némina y enviando los archivos generados para su tramite ante la Administracion
Direccién de Recursos Financieros, para que se emitan los depdsitos para los
empleados, las claves DAP para los prestadores de servicio social y los cheques para

los beneficiarios de los pagos por defuncion.




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
A S LT
Finanzas _

DEPARTAMENTO DE PAGOS Y TRANSACCIONES FINANCIERAS

OBIJETIVO

Generar la informacion administrativa, presupuestal y financiera para el pago de las
percepciones a los trabajadores de la Agencia Nacional de Aduanas de México, de las cuotas
y aportaciones a los terceros institucionaies y demas pagos a los que la Direccién de
Recursos Humanos se encuentre sujeta, elaborando las solicitudes fisicas de pago vy los
archivos de distribucién presupuestal, de manera manual o en el sistema interno, segun el
pago, con el objetivo de asegurar el desahogo de los compromisos con los trabajadores de
la Agencia Nacional de Aduanas de México, Terceros [nstitucionales Yy en su caso
proveedores por temas contractuales, de conformidad con el Manual de Percepciones de
los Servidores Publicos de las Dependenciasy Entidades de la APF, Leyes de la TESOFE yde
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reglamentos, RIANAM, Ley del ISSSTE,
Condiciones Generales de Trabajo y Lineamientos para la Medida de Fin de Afo.

FUNCIONES \@\

e Validar las solicitudes de pago de las néminas ordinarias, extraordinarias y de
defuncién, asi como de terceros institucionales, de proveedores por Condiciones
Generales de Trabajo o Lineamientos Especificos de Medidas de Fin de Afo, asicomo
atentas notas de reintegro de recursos, comprobando importes del cuadro de
liberacion con los concentrados de néminas vy, en su case, con las facturas
correspondientes, asi como con los archivos planos para el reintegro o pago
proporcionados por las diversas areas, a fin de garantizar el pago a los trabajadores,
beneficiarios o el reintegro de los recursos a la TESOFE,

e Revisar la integracién de los archivos planos con los gue se estaran solicitando los
pagos fuera de ndmina, verificando la documentacién soporte (facturas, contratos,
convenios, escritos libres, actas de defunciones) los cuales dan pie a la generacién de
cada pago, asi como los componentes de cada archivo gue se compartird en la

solicitud del pago, con la finalidad de enviar al drea de Recursos Financieros la
informacién necesaria para el proceso de pago.

* Revisar los archivos planos con los que se estaran solicitando los reintegros del
capitulo 1000 o 3000, confirmando los datos presupuestales e fmportes en los pagos
gque dieron origen al gasto, mediante cruces de informacison para la determinacién
de diferencias, con la finalidad de enviar al area de Recursos Financieros |
informacion necesaria para el proceso de reintegro.
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e Coordinar la elaboracién de los concentrados de percepciones, deducciones y netos,
que de igual forma, reflejen los importes por cada tercero institucional, estableciendo
los criterios aplicables para su conformacion y presentacion, con el fin de tener una
vista inmediata de los importes procesados respecto del bruto, neto, cuotas a los
terceros institucionales que permita identificar el gasto por unidad, partida, proyecto
y actividad, y validar los procesos patronales con las néminas pagadas durante el
periodo.

e Coordinar la ejecucion del proceso patronal del ISSSTE manual y el proceso en el
sistema institucional interno, validando los productos de ndmina con conceptos de
sueldos y compensacién por desarrollo y capacitacién que deben integrarse al
proceso, verificando las bases de célculo y el importe de las aportaciones
determinadas de forma manual y por sistema y validando la diferencia, a fin de
garantizar el entero de las aportaciones patronales al ISSSTE.

e Coordinar el registro del pago de cuotas y aportaciones en los sistermas del 1ISSSTE
SERICA Néminas y SERICA TESOFE, validando los comparativos de partidas
presupuestales, conceptos de pago e importes de los reportes ISSSTE SERICA,
emitidos por el sistema y los datos financieros de la Cuenta por Liquidar Certificada,
a fin de dar cumplimiento a la presentacién de la Declaracién de Obligaciones de
Cuotas, Aportaciones de Seguridad Social y Préstamos,

e Preparar el proceso del !mpuesto Sobre Néminas y validar sus resultados,
identificando los productos que se deben integrar al proceso y verificando los
productos integrados, asi como las diferencias entre los importes de los conceptos
de percepcién del reporte arrojado por el sistema y los del concentrado de néminas,
a fin de dar cumplimiento a dicha obligacién ante las Secretarias de Hacienda de los
Estados de la Republica.

e Validar la informacién del Impuesto Sobre Néminas que sera enviada a los enlaces
encargados en cada Estado, confrontando los datos de periodo, numero de
empleados, base gravable, porcentajes y total a pagar de los cuadros resumen con
los del reporte del sistema internoy verificando los datos del beneficiario, estatus e
importes de las claves DAP o Cuentas por Liquidar Certificadas, para que los enlaces
de cada aduana puedan realizar el tramite de pago del Impuesto sobre néminas de
su entidad.

e Supervisar la actualizaciéon de los controles del ejercicio del gasto, verificando la
integracién de los pagos mensuales por némina y pagos fuera de némina de los
capitulos 1000 y 3000, tanto de pago como de reintegro, asi como procesos
patronales, con el fin de conocer los importes ejercidos durante un periodo de
tiempo determinado por concepto de pago, deduccién, unidad y partida de gasto.

4
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* Validar lainformacion financiera de las deducciones para pago bimestral o para pago
€n cuanto se reciban las facturas correspondientes, verificando los importes de las
mismas en el concentrado consolidado de néminas pagadas e inversas, asi como los
pagos por cuotas realizados en el mes en el libro de bancos y los pasivos del mes
anterior, a fin de informar a la Direccién de Recursos Financieros los pasivos creados
y pendientes de pago al cierre del mes.

* Conciliar el ejercicio del gasto del capitulo 1000 y 3000, en cuanto a néminas de
defuncion e Impuesto Sobre Ndmina, con el area de Recursos Financieros y atender
los comentarios o discrepancias que puedan Hlegar a surgir, confrontando solicitudes
de pagoy notas de reintegros, asi como sus importes, a fin de dar transparencia a las
operaciones de esta direccién y asegurar un cierre contable Y presupuestal
ordenado.

* Revisar los archivos de bancos para vinculacién en los sistemas de la TESOFE y de
DAP gquincenales, conciliando las cantidades de Abono, DAP y Pensién, contenidas
en los resumenes de finanzas de las néminas de pago contra las cantidades
reportadas en dichos archivos, para su envio a la Direccién de Recursos Financieros
y asegurar el pago neto quincenal a los empleados de la Agencia nacional de
Aduanas de México y a los beneficiarios por pensién.

¢ Verificar la presentacién de declaraciones mensuales del impuestc Sobre Némina,
por parte de las Aduanas encargadas del proceso en cada Entidad Federativa,
revisando el control de envio de comprobaciones de los Estados con las
comprobaciones electrénicas recabadas, asimismo, verificar la existencia en el
archivo de la comprobacién fisica, a fin de asegurar el cumplimiento de dicha
obligacion fiscal y patronal en tiempo y forma, ante las Secretarias de Finanzas y
Hacienda de la Republica.

* Revisar la actualizacién del Libro de Bancos de los capitulos 1000 y 3000 vy su
respectiva conciliacion con las CLC's pagadas, validando la informacion de las
solicitudes de pago capturadas, como la descripcion, nimero de proveedor,
productos, fechas de registro y pago, importes por Abono y DAP de néminas, cuotas
Yy aportaciones, asi como importes totales, con respecto a la solicitud fisica, y
verificando la integracion del numero, fecha e importes de las Cuentas por Liquidar
Certificadas y las diferencias entre los importes de las CLC's y las solicitudes de pago,
a fin de llevar el control de los importes pagados por tipo y concepto de pago,
mensuales y anuales y garantizar el pago de los compromisos en tiempo y forma.

* Generar la documentacion para solicitar a la Administracién Tributaria del Gobierno
de la Ciudad de México el Recibo de Pago del Impuesto Sobre Néminas, integrando
los datos y documentacion del pago, como la Declaracién, el Formato de Pago vy la
Cuenta por Liquidar Certificada, con el fin de completar la comprobacién del
cumplimiento de dicha obligacién fiscal estatal.



UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS W

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

Area Responsable de elaboracion: = .
Ty | i || = | = | = | ADUANAS]
Finanzas |

s Dirigir la revisién de los productos de pago y néminas inversas liberadas, indicando
los criterios y rubros de revision, en su caso, corroborando las observaciones
identificadas y remitiéndolas al area correspondiente para su ajuste, a fin de
garantizar el envio de la informacion para pago o reintegro a la Direccién de Recursos
Financieros en tiempo y forma.

e Validar las comprobaciones electrénicas del pago del Impuesto Sobre Némina,
revisando los documentos integrados y los datos de base gravable, nimero de
empleados e impuestos, integrados en ellos, a fin de preparar la documentacion para
la atencién de las auditorias aplicadas a la ANAM por los diversos organos
fiscalizadores.

e Integrar la documentacion solicitada por los Organos Fiscalizadores en materia de
seguridad social, recabando las Declaraciones de Obligaciones de Cuotas y
Aportaciones de Seguridad Social, Formatos Electrénicos de Pago y Cuenias por
Liquidar Certificadas, por quincena Yy, por cuotas y aportaciones y préstamos
personales, a fin de dar cumplimiento a los temas de rendicion de cuentas del

ejercicio fiscal.

e Validar las respuestas de la Direccion de Recursos Financieros a las solicitudes de
pago o reintegro realizadas por la Direccién de Recursos Humanos, verificando los
datos de fechas, nimero de solicitudes o notas e importes brutos, de deduccién o
netos y en su caso realizar las observaciones correspondientes, a fin de conformar ia
documentaciéon comprobatoria de los pagos o reintegros que integraran el archivo
de la némina.
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.43 ESTRUCTURA ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Subdireccién de Gestién Administrativa.
Departamentos adscritos a la Subdireccién de Gestidon Administrativa.

Direccion de Adquisiciones.

Subdireccién de Licitaciones e Invitaciones.

Subdireccién de Adjudicaciones Directas.

Subdireccién de Investigaciones de Mercado.
Subdireccién de Contratos y Convenios.

Subdireccidn de Comités.

Departamentos adscritos a la Direccién de Adquisiciones.

Direccién de Servicios Generales.

Subdirecciéon de Vehiculos y Combustibles.

Subdireccion de Atencién a Siniestros y Seguros de los Bienes Muebles e
Inmuebles, Transportacién Aéreay Mensajerfa.

Subdireccion de Servicios de Limpieza y Vigilancia.

Subdireccion de Servicios Generales.

Subdireccion de Seguridad Institucional.

Subdireccion de Proteccién Civil.

Departamentos adscritos a la Direccién de Servicios Generales.

Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles.

Subdireccion de Bienes Inmuebles.

Subdireccién de Bienes Muebles.

Subdireccidon de Almacenes.

Subdireccién de Mantenimiento.

Subdireccién de Archivos de Concentracién.,

Departamentos adscritos a la Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles,

Direccién de Planeacién y Seguimiento.
Subdireccién de Planeacion y Seguimiento.
Departamento adscrito a la Direccidn de Planeacion Yy Seguimiento.

Direccién de Normatividad y Cumplimiento.
Subdireccidn de Normatividad y Cumplimiento. /V
Departamentos adscritos a la Direccién de Normatividad ¥ Cumplimiento. Re%

e Gl
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MISION, VISION Y OBJETIVO
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICI

OS GENERALES

MISION

Facilitar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades asignadas a las Unidades
Administrativas, proporcionandoles oportunamente ios recursos materiales y/o servicios
generales acorde a sus necesidades y requerimientos, mediante la celebracién de contratos
y/o convenios con proveedores y prestadores de servicios, procura ndo en todoc momento la
optimizaciéon de los recursos. Asi como proporcionar de manera agil y eficaz el apoyo
administrativo necesario en materia de recursos materiales y servicios generales, necesarios
para el despacho de los asuntos de la Agencia; asegurando gue las actividades se realicen
en instalaciones funcionales, adecuadas y seguras.

VISION

Ser el area de la Agencia Nacional de Aduanas de México que proporcione a las Unidades
Administrativas adscritas un esquema de administracién eficiente y transparente, que
permita la correcta provisién de los recursos materiales y la prestacion de servicios
generales, para alcanzar y dar cumplimiento a los objetivos y metas de este Organismo.

OBIJETIVO

Docurnentar la estructura organica de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales (DRMSG); orientando e informado al personal sobre la integracidon y
funcionamiento de las distintas areas; con la finalidad de que los diferentes niveles
jerdrquicos identifiquen los tramos de control, objetivos, funciones, delimitacion

responsabilidades y faciliten la prestacion de servicios. o
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" FACULTADES DEL REGLAMENTO IN’ INTERIOR DE LA AGENCIA NACIONAL DE
ADUANAS DE MEXICO

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 36 fraccion il del Reglamento Interior de la
Agencia Nacional de Aduanas de México, corresponde a la Direccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales, las sefialadas en las fracciones |, il, VI, VI, XXV, XXIX, XXX, XXXII,

XXXy XXXIV del articulo 35 de dicho Reglamento. /@&/
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Subdireccion de Gestién Administrativa.
Departamentos adscritos a la Subdireccién de Gestién

Administrativa.

LABOIF: REVISO APROBG
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_ David Aguilar Centeno Oscar Emllio Mendoza Serena Marcos Cornish
Director Adscrito a la Direccién de Director de Recursos Materlales y Serviclos 'ﬁtu,al’ delay i
Recursos Materlales y Servicios Generales Generales nzas
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OBJETIVO

Apoyar a las actividades diarias de la DRMSG, facilitar los requerimientos necesarios de las
diversas areas funcionales para el cumplimiento de sus tareas, controlar, organizar y turnar
la documentacion y asuntos que ingresen relacionados con las actividades de las unidades
administrativas adscritas a la DRMSG, asi como coordinarse con las direcciones y
subdirecciones para la atencién de los asuntos inherentes a la operacién y que por
necesidades del servicio corresponda.

FUNCIONES

1. Supervisar el control y registro de la documentacién que indresa a la unidad
administrativa de las diversas areas funcionales de la ANAM.

2. Revisar el buen despacho de la documentacién interna de la DRMSG, a las areas
responsables.

Controlar los requerimientos internos de las Direcciones.
4. Supervisar y controlar el resguardo de la documentacién interna.

5. Coordinar el control de la participacién de la DRMSG ante comités, mesas de trabajo,
organos colegiados de la ANAM, asi como con terceros.

6. Coordinar la relacién de trabajo entre las Direcciones adscritas a la DRMSG, asi como
promover la buena comunicacion entre las mismas.

7. Operar el fondo revolvente de la direccidén, para abastecer las necesidades
extraordinarias.

8. Las demas que le confiera la persona titular de la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, asi como las que se sefialen en otras disposiciones legales o

administrativas. =
oV
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DEPARTAMENTOS ADSCRITOS A LA SUBDIRECCION DE GESTION
ADMINISTRATIVA

Area Responsable de elaborauon
Unidad de Administracion y
_ Finanzas

OBJETIVO

Apoyar a las actividades diarias de la DRMSG y facilitar los requerimientos necesarios de las
diversas areas funcionales para el cumplimiento de sus tareas, asi como llevar el control de
la documentacién que ingresa a la DRMSG para ser turnada y atendida por las respectivas
areas.

FUNCIONES
1. Revisar y registrar la documentacién que ingresa a la unidad administrativa de las

diversas areas funcicnales de [a ANAM.

2. Despachar la documentacion interna de la DRMSG, a las areas responsables.

3. Solicitar a las areas correspondientes las altas y bajas de equipos de computo,
telefonia y correos electronicos.

4. Gestionar el archivo y resguardado de la documentacion sin tramites pendientes.

5. Operar y organizar la participaciéon de la DGSMSG en grupos de trabajo, comités, en
6rganos colegiados y demas mesas de trabajo de la que sea parte.

6. Preparar oficios y documentacion solicitada por el director.
7. Preparar expedientes de las comisiones de la direccion.

8. Controlar y propercionar naumeros de oficio o de atentas notas para los procesos que
corresponda.

9. Proveer insurmos de papeleria al personal de la direccion.

10. Operar e! fondo revolvente de la direccidén, para abastecer las necesidades
extraordinarias.

»* 1. Proponer mejoras administrativas para el funcionamiento eficiente de la direccidén.

g
wit
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12. Atender los requerimientos que se presentan dentro de la DRMSG.

13. Recabar la informacion relevante sobre los correos electrénicos dirigidos a la
direccién.

14. Las demas que le confiera la persona tituiar de la Subdireccion de Gestién
Administrativa, asi como las que se sefialen en otras disposiciones legales o
administrativas. =

0,\/\
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DIRECCION DE ADQUISICIONES

Direccion de Adquisiciones.

Subdireccién de Licitaciones e Invitaciones.

Subdirecciéon de Adjudicaciones Directas.

Subdireccién de Investigaciones de Mercado.
Subdireccién de Contratos y Convenios.

Subdireccién de Comités.

Departamentos Adscritos a la Direccion de Adquisiciones.

ELABORG REVISO Apnoaé
‘ M
oz q___._,..-----
David Aguilar Centeno Oscar Emllic Mendoza Serena Marcos Cornish Ruiz
Director Adscrito a la Direccidn de Diractor de Recursos Materlales y Servicios Titular de fa Unidad de Admiiistracién y

Recursos Materiales y Serviclos Generales Generales Finan:
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DIRECCION DE ADQUISICIONES

OBJETIVO

Dirigir los procedimientos de contratacién de adquisiciones y arrendamientos de bienes
muebles, asi como la contratacion de servicios, obra publica y servicios relacionados con las
mismas previstas en la LAASSP y LOPSRM, proponer estrategias de planeacién en la
materia, propiciar la atencién en tiempo y forma a los requerimientos de las unidades
administrativas, propiciando la mejora continua y €l uso eficiente y honrado de los recursos
publicos.

FUNCIONES

1. Proponer al DRMSG estrategias de contratacidn en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como de obras piblicas y servicios relacionados con
las mismas, v, en su caso, modificaciones a las politicas, bases y lineamientos, con
base en el analisis de las propuestas y recormendaciones formuladas por las unidades
administrativas de 1a ANAM vy érganos fiscalizaderes.

2. Proponer los programas de capacitacidn en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios; asi como obras puUblicas y servicios relacionados con las
mimas.

3. Coordinar y dirigir la formulacion y presentacién de los programas anuales de
adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras pulblicas y servicios relacionados con
las mismas de las unidades administrativas de la ANAM y sus modificaciones que, en
suU caso, resulten procedentes.

4. Coordinary asesorar a las unidades administrativas respecto a los procedimientos de
contratacién para la adquisicion y arrendamiento de bienes muebles y contratacién
de servicios, obra publica y servicios relacionados con las mismas para alcanzar
objetivos institucionales.

5. Proponer e implementar mecanismos de control que permitan medir el
funcionamiento y los alcances del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios; asi como de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con

las mismas y la atencién de observaciones realizadas por los érganos ﬁscalizad?&’Q/
é
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6. Coordinar y dirigir los procedimientos de contratacién bajo la modalidad de
licitaciones publicas, invitaciones a cuando menos tres personas y adjudicaciones
directas, para la adquisicién y arrendamiento de bienes muebles, contratacién de
servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas que requieran las
unidades administrativas de la ANAM, asi como supervisar que los actos juridicos y
administrativos inherentes a ellos se ajusten a las disposiciones normativas
aplicables.

Area Responsable de elaboracion:
Unidad de Administracién y
Finanzas

7 Coordinar acciones de investigacién de mercado e identificar posibles proveedoresy
contratistas que cuenten con la capacidad de respuesta, para el desarrollo de los
procedimientos de contratacion.

8. Desarrollar los procedimientos de contratacién para la adquisicién y arrendamiento
de bienes muebles, contratacién de servicios, obras publicas y servicios relacionados
con las mismas con base en los presupuestos respectivos de las Unidades
Administrativas y a la normatividad vigente en la materia, conforme a los criterios de
economfa, eficacia, imparcialidad, honradez y transparencia que resulten
procedentes para obtener las mejores condiciones para el Estado.

9. presidir los eventos de junta de aclaraciones, presentacién y apertura de
proposiciones y fallo, asi como suscribir los documentos generados de los diferentes
procedimientos de contratacién definidos en la LAASSP y LOPSRM, formular los
informes correspondientes y auxiliar al DRMSG en el gjercicio y cumplimiento de las
atribuciones conferidas.

10. Suscribir y notificar las adjudicaciones directas a proveedores y contratistas, previa
dictaminacion y evaluacién de las Areas Requirentes.

1. Dirigir la atencion y seguimiento de inconformidades derivadas de los
procedimientos de contratacion.

12. Coordinar la elaboracién y revisién de los contratos y convenios entre la ANAM, los
proveedores y contratistas adjudicados en coordinacién con las areas requirentes y
supervisar su formalizacion.

13. Supervisar la revisién y liberacién de garantias de cumplimiento.

14. Realizar los tramites necesarios ante las autoridades correspondientes y las
instituciones respectivas para hacer valer las garantias de cumplimiento otorgadas
por proveedores y contratistas en caso de incumplimiento de contratos, previa
solicitud y dictaminacién de las dreas administradoras.

o
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15. Coordinar los procedimientos para la terminacién anticipada o rescisién de pedidos,
coniratos o convenios derivados de los procedimientos de contratacion regulados
por la LAASSP y LOPSRM.

16. Participar en los Comités y Subcomités de [a materia, en términos de los Manuales
de Integracién y Funcionamiento respectivos.

17. Establecer mecanismos de control para integrar los asuntos que se informan al
Comite de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios, asi como el del Obras Publicas
de conformidad con la LAASSP y la LOPSRM.

18. Establecer mecanismos de control y seguimiento de los actos de fiscalizacién de los
procedimientos de contratacion.

19. Dirigir las acciones necesarias para la operacion de diversos sistemas informaticos de
contrataciones publicas de aplicacion obligatoria en las Dependencias y Entidades
de la APF.

20. Desempefiar todas aquellas funciones y actividades instruidas por el DRMSG en
materia de contrataciones publicas, asi como las que se sefalen en otras o™
disposiciones legales, reglamentarias c administrativas. 2
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SUBDIRECCION DE LICITACIONES E INVITACIONES

OBIJETIVO

Desarrollar los procedimientos de contratacion bajo la modalidad de licitacién publica e
invitacién a cuando menos tres personas para la adquisicion y arrendamientos de bienes
muebles, contratacién de servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas,
conforme los requerimientos de las Unidades Administrativas de la ANAM,

FUNCIONES

1. Coordinar la revisién de anexos técnicos y términos de referencia para la elaboracién
de las convocatorias de licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos tres
personas, en términos de la LAASSP y LOPSRM.

2. Revisar y admitir las requisiciones elaboradas por las Unidades Administrativas de la
ANAM, y verificar su correcta contratacion.

3. Asesorar a las unidades administrativas respecto a los procedimientos de
contratacién para la adquisicién y arrendamiento de bienes muebles, contratacién
de servicios, obra publica y servicios relacionados con las mismas para alcanzar los
objetivos institucionales.

4. Opinar sobre los requisitos técnicos propuestos por las Areas Requirentes para la
elaboracién de las convocatorias para licitaciones publicas y de las invitaciones a
cuando menos tres personas.

5. Supervisar la correcta elaboracién de las convocatorias de licitaciones publicas e
invitaciones a cuando menos tres personas, en términos de la LAASSP y LOPSRM.

6. Presidir los eventos de junta de aclaraciones, presentacién y apertura de
proposiciones y fallo, asi como suscribir los documentos generados de los diferentes
procedimientos de contratacién definidos en la LAASSP y LOPSRM, formular los

-

informes correspondientes y auxiliar al DA en el gjercicio y cumplimiento de las g~
atribuciones conferidas. Yl o
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7. Verificar la correcta carga de informacién de los procedimientos de contratacion bajo
la modalidad de licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos tres personas
en el sistema CompraNet, en términos de la LAASSP y LOPSRM.

8. Evaluar los aspectos legales y administrativos, asi como las propuestas econémicas,
en los procedimientos de contratacion por licitacion publica e invitacidon a cuando
menos tres personas.

9. Verificar la integracién de la informacién relativa a los resultados obtenidos de la
evaluacion técnica.

10. Elaborar los informes previos y circunstanciados en los procedimientos de
inconformidad gue se susciten.

1. Llevar el control documental de los expedientes de licitacién publica e invitacion a
cuando menos tres personas.

12. Las demas que le confiera la persona titular de la Direccién de Adquisiciones o el
DRMSG, asi como las que se sefialen en otras disposiciones legales, reglamentariaso__ o~
adrministrativas.
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SUBDIRECCION DE ADJUDICACIONES DIRECTAS

OBIJETIVO

Desarrollar los procedimientos de contratacién bajo la modalidad de adjudicacion directa
para la adquisicién y arrendamientos de bienes muebles, contratacion de servicios, obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, conforme los requerimientos de las
Unidades Administrativas de la ANAM.

FUNCIONES

1. Llevar a cabo la revisién de anexos técnicos, términos de referencia y escritos de
justificacién para las adjudicaciones directas, en términos de la LAASSP y LOPSRM.

2. Revisar y admitir las requisiciones elaboradas por las Unidades Administrativas de la
ANAM, y verificar su correcta contratacién por adjudicacion directa.

3. Asesorar a las unidades administrativas respecto a los procedimientos de
contratacién para la adquisicién y arrendamiento de bienes muebles, contratacion
de servicios, obra publica y servicios relacionados con las mismas para
adjudicaciones directas y contrataciones entre entes publicos, con la finalidad de
alcanzar los objetivos institucionales.

4. Evaluar los aspectos legales - administrativos, y econémicos, en los procedimientos
de contratacién por adjudicacién directa.

5. Verificar la integracion de la informacion relativa a los resultados obtenidos de la
evaluacién técnica para adjudicaciones directas.

6. Supervisar la operacién de la Tienda Digital y de la Bitdcora Electronica de
Seguimiento a Adquisiciones.

7. Llevar el control documental de los expedientes de adjudicacién directa.

8. Las demas que le confiera la persona titular de la Direccion de Adqguisiciones o el

(wd—

DRMSG, asi como las que se sefialen en otras disposiciones legales, reglamentarias o .,

administrativas. {j,
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OBJETIVO

Coordinar las investigaciones de mercado que soliciten las areas requirentes para la
adquisicién y arrendamiento de bienes muebles, contrataciéon de servicios, cbras publicas
y servicios relacionados con las mismas, previo al inicio de los procedimientos de
contratacidn de Licitacidn Pudblica, Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas,
Adjudicacion Directa, y entre entes publicos.

FUNCIONES

1. Verificar que las investigaciones de mercado se realicen de conformidad con lo
establecido en |a legislacién aplicable.

2. Coordinar la integraciéon del directorio de posibles proveedores para iniciar la
investigacion de mercado.

3. Supervisar [a elaboracidon y envid de solicitudes de cotizacién para las investigaciones
de mercado.

4. Revisar el analisis de la informacién obtenida en la investigacién de mercado.

5. Revisar que, en la investigacion de mercado se determine la existencia de oferta de
bienes, arrendamientos y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad requeridas,
asi como verificar la existencia de proveeduria a nivel nacional o internacicnal y se
conozca el precio prevaleciente.

6. Supervisar la elaboracién, integracién y presentacién de las investigaciones de
mercado para la toma de decisiones en la seleccién del procedimiento de
contratacidn iddneo.

7. Coordinar lacomunicacién al &rea requirente sobre |la existencia de bienes y servicios
alternativos o sustitutos técnicamente, derivado de la informacién obtenida en |a
investigacidn de mercado.

8. Supervisar el desarrollo de las acciones complementarias derivadas de las
investigaciones de mercado, que sean solicitadas por la persona titular de la
Direccién de Adquisiciones.

9. Proponer y actualizar la metodologia para la elaboracién de las investigaciones de _om

mercado.

<
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10. Coordinar y orientar a las Unidades Administrativas que soliciten apoyo respecto a la
elaboracion de investigaciones de mercado.

1. Las deméas que le confiera la persona titular de la Direccion de Adquisiciones o el
DRMSG, asi como las que se sefialen en otras disposiciones legales, reglamentariaso o
administrativas.
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OBJETIVO

Supervisar |la elaboracién de los contratos para la adquisicién y arrendamiento de bienes
muebles, contratacién de servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas,
derivados de los procedimientos de contratacién de Licitacién Publica, Invitaciones a
Cuando Menos Tres Perscnas, Adjudicacién Directa, y entre entes pUblicos, asi como los

convenios modificatorios derivados de éstos, terminaciones anticipadas y rescisiones
administrativas.

FUNCIONES

1. Supervisar la elaboracién de los contratos y convenios modificatorios para la
adquisicion y arrendamiento de bienes muebles, contratacién de servicios, obras
publicasy servicios relacionados con las mismas, derivados de los procedimientos de
contratacion realizados en la Direccidén de Adquisiciones, a través del MFIJ.

2. Verificar que los instrumentos juridicos elaborados se formalicen dentro de los plazos
establecidos por la LAASSP y LOPSRM.

3. Calificar las garantias de cumplimiento de los contratos derivados de los
procedimientos de contratacién realizados en la Direccién de Adquisiciones.

4. Instrumentar los procedimientos de terminaciones anticipadas y rescisiones de
contratos, previa solicitud y dictaminacion de las areas administradoras.

5. Enviar copia de los instrumentos juridicos formalizados a la Direccidn de Recursos
Financieros para su seguimiento presupuestario.

6. Administrar las bases de datos de los contratos y convenios formalizados, el sistema
REPGAR y rendir los informes que sean requeridos.

7. Llevar el control documental de los expedientes integrados de los procedimientos
de contratacion realizados en la Direccién de Adquisiciones.

8. Las demas que le sean conferidas por el superior jerarquico, asi como las sefialadas g™
en otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas. (-7/
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SUBDIRECCION DE COMITES

OBIJETIVO

Coordinar las sesiones ordinarias y extracordinarias del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la ANAM (CAASANAM), Comité de Obras Pdblicas de Ia
ANAM (COPANAM) mediante la integracion de los asuntos gque se someten a su
consideracidn para revisién, analisis, aprobacion y dictaminacién en términos de las
disposiciones normativas que regulan la materia.

FUNCIONES

1. Integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) y
el Programa Anual de Obras Publicas de la ANAM, a partir de la informacion gue
proporcionen las areas requirentes de la ANAM, considerando la adquisicion y
arrendamiento de bienes, contratacién de servicios, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, necesarios para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

2. Implementar las acciones necesarias para que el Titular de la Unidad de
Administracién y Finanzas de la ANAM autorice los Programas Anuales, a efecto de
ponerlo a disposicién del publico en general a través del Médulo del PAAASOP a mas
tardar el 31 de enero de cada afo.

3 Actualizar en el Médulo del PAAASOP de CompraNet dentro de los dltimos cinco dias
naturales de cada mes los respectivos Programas Anuales, mediante la adicién,
modificacion, suspension o cancelacion de los proyectos registrados, previa solicitud
de las &reas requirentes.

4. Colaborar con las areas requirentes de la ANAM en la elaboracién de la Justificacion
sobre la procedencia de |os casos de excepcidn a la licitacion pubilica, para llevar a
cabo los procedimientos de contratacién mediante Invitacién a Cuando Menos Tres
Personas o Adjudicacion Directa, a que se refieren los supuestos previstos en el
articulo 41 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
que se someten a dictamen del CAASANAM.

5. Supervisar las propuestas de modificacion a las Politicas, Bases y Lineamientos en

Materia de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios de la ANAM, formuladas por EI&(}V\

-~
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area contratante y las areas requirentes a efecto de presentar el proyecto respectivo
para dictamen del Pleno del CAASANAM,

6. Recopilar de las Unidades Administrativas Centrales y/o Direcciones Generales de las
ANAM, la informacién sobre las contrataciones en las que figuren como
Administradores y Verificadores del cumplimiento de los contratos, a fin de someter
a analisis del Pleno det CAASANAM los Informes Trimestrales sobre el estatus de
conclusion y resultados generales de las contrataciones que realice la ANAM, con
recursos del Presupuesto de Egresos de la Federacidn y del Fideicomiso para
Administrar la Contraprestacion del Articulo 16 de la Ley Aduanera.

7. Disefiar el Manual de Integracion y Funcionamiento del CAASANAM y COPANAM, asi
como, de los Subcomités cuya creacion se autorice previamente.

8. Verificar gue el monto de las contrataciones publicas que se lleven a cabo en
términos del articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, mediante Invitacién a Cuando Menos Tres Personas o Adjudicacion
Directa, no rebasen el 30% del presupuesto autorizado de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, con recursos del Presupuesto de Egresos de la
Federacion.

9. Proporcionar para conocimiento del Pleno del CAASANAM y de las Unidades
Administrativas Centrales y/o Direcciones Generales los rangos de los montos
maximos de contratacién en que se ubica la ANAM, para llevar a cabo contrataciones
por montos maximos de actuaciéon a que se refiere el articulo 42 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, mediante Invitacién a
Cuando Menos Tres Personas y Adjudicacién Directa.

10. Proponer el Calendario de Sesiones Ordinarias del CAASANAM y COPANAM de cada
gjercicio.

N. Verificar el seguimiento de acuerdos tomados en las sesiones ordinarias \Y
extraordinarias a efecto de poner en conocimiento del Pleno del CAASANAM su
cumplimiento y conclusién,

12. Proponer el Acta de las sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del
CAASNAM y COPANAM para su firma.

13. Recopilar la informacién sobre el cumplimiento de los compromisos e indicadores
del Programa de Combate a la Corrupcidn y a la Impunidad y la Mejora de la Gestién
Publica, que se presenta por parte de |la Direccién de Recursos Materiales y Servicios \dr
Generales al Comité de Control y Desempefio Institucional de la ANAM,
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14. Integrar la informacién que permita atender los requerimientos de informacion del
Organo Interno de Control de la ANAM, relativos a las contrataciones publicas y
funciones de!l CAASANAM a que se refiere el articulo 22 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

15. Las demas que le sean conferidas por el superior jerarquico, asi como las senaladas

P

en otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas. /L.
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DEPARTAMENTOS ADSCRITOS A LA DIRECCION DE ADQUISICIONES

OBIJETIVO

Ejecutar los procedimientos de contratacion de adquisiciones y arrendamientos de bienes
muebles, asi como la contratacién de servicios, obra pUblica y servicios relacionados con las
mismas previstas en la LAASSP y LOPSRM, asi como efectuar las estrategias de planeacion
en la materia, dar atencién en tiempo y forma a los requerimientos de las unidades
administrativas, propiciando la mejora continua y el uso eficiente, eficaz y honrado de los
recursos publicos para la subdireccion a la que se encuentre adscrito.

FUNCIONES

1

Recibir la informacién que proporcionen las greas requirentes de la ANAM, para la
integracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de |a
ANAM, necesarios para la operaciéon sustantiva de [a ANAM.

Cargar la informacién a COMPRANET para los procesos de contratacion y sistemas
electrénicos para su seguimiento y formalizacion.

Ejecutar los procedimientos de contratacién bajo la modalidad de adjudicacion
directa, invitacion a cuando menos tres personas y/o licitacién publica.

Operar el sistema denominado Tienda Digital, asi como la carga de informacion en
la Bitacora Electrénica de Seguimiento a Adquisiciones de los procedimientos de
contratacion realizados para la adquisicién y arrendamientos de bienes muebles,
contratacion de servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Preparar la documentacién relativa a los Informes Trimestrales de las contrataciones
publicas celebradas por la ANAM, con recursos del Presupuesto de Egresos de [a
Federacion y del Fideicomiso para Administrar ia Contraprestacién del Articulo 16 de
la Ley Aduanera a fin de enviarlas para analisis del Pleno del CAASANAM,

Realizar las investigaciones de mercado y la consulta de informacién en términos del
articulo 28 del RLAASSP, asi como Elaborar los resultados de las investigaciones de
mercado para la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles, contratacion de
servicios, obras publicas o servicios relacionados con las mismas.

£
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7  Elaborar los contratos para la adquisicion y arrendamiento de bienes muebies,
contratacion de servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas, a
través del Médulo de Formalizacion de Instrumentos Juridicos {MFI1J).

8. Ejecutar los procesos de calificacion, verificacion y validacién de las flanzas emitidas
por los diversos proveedores para garantizar el correcto cumplimiento de las
obligaciones contractuales en la materia.

9. Coordinar las sesiones ordinarias y extraordinarias de los Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la ANAM (CAASANAM), Comité de Obras Publicas de
la ANAM (COPANAM), asi como coadyuvar con la logistica para su celebracion;
Subcomité Revisor de Convocatorias.

10. Revisar y elaborar la documentacion para las contrataciones fundadas en el articulo
1° de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, como

sigue:

o Sila investigacién de mercado la realiza el area requirente, se procede a su
revisién y en caso de tener observaciones se procede a la devolucion para que
sean subsanadas.

Elaborar la solicitud de ratificacion o mejoramiento de precios.

Solicitar al area requirente la evaluacion de la cotizacién técnica.

Elaborar la evaluacion de los requisitos legales.

Elaborar de manera conjunta con el &rea requirente la evaluacion de la
cotizacién econémica.

Elaborar oficio de notificacién de adjudicacion.

Enviar el expediente de la contratacion al area juridica para la elaboracion del

contrato respectivo.

7. Recopilar la informacion de las contrataciones publicas celebradas en términos del
articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
mediante Invitacién a Cuando Menos Tres Personas o Adjudicacién Directa, a fin de
constatar que no rebasen el 30% del presupuesto autorizado de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, con recursos del Presupuesto de Egresos de la

Federacion.

12. Las demas que le confiera la persona titular de la Direccién de Adgquisiciones, asi
como las que se sefalen en otras disposiciones legales o administrativas.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Direccién de Servicios Generales.

Subdireccién de Vehiculos y Combustibles.

Subdireccion de Atencién a Siniestros y Seguros de los

Bienes Muebles e Inmuebles, Transportacién Aérea Yy Mensajeria.
Subdireccién de Servicios de Limpiezay Vigilancia.

Subdireccion de Servicios Generales.

Subdireccion de Seguridad Institucional.

Subdireccién de Proteccién Civil.

Departamentos Adscritos a la Direccién de Servicios Generales.

ELABORO REVISO APROBO

1

David Aguilar Centenc [{= iz
la Unidad de i racion y
Fi s

q . n b Oscar Emilio Mendoza Serena 9% Cornish
Director Adscrito a la Direccién de Director de Recursos Materiales y Servicies
Recursos Materiales y Servicios Generales Generales
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DIRECCION SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO

Administrar y coordinar la prestacion de los servicios generales, de seguridad y proteccién
Civil de la Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM), con el objeto de contribuir al
cumplimiento de los planes, programas y requerimientos que formulen las diversas
Unidades Administrativas de la ANAM, asi como cubrir las necesidades diarias de las
diversas areas de la ANAM con base en los lineamientos, normasy disposiciones de ahorro
y disciplina presupuestal vigentes.

FUNCIONES

1. Planear y supervisar los programas anuales de arrendamientos y servicios, para que
los procedimientos de contratacion se ejecuten de acuerdo con las necesidades y
disponibilidades financieras existentes.

2. Supervisar y coordinar los servicios de mantenimiento general y de conservacién, asi
como, los trabajos de construccion, rermodelacién, mejoramiento y adaptacion del
inmueble que ocupa la ANAM.

2. Dirigir y supervisar los procedimientos relativos al aseguramiento del inmueble en
- uso de la Agencia, para llevar un registro, contro! y seguimiento de los mismos.

4. Supervisar y coordinar los servicios de mantenimiento y conservacién de los bienes
inmuebles con los que cuenta la ANAM; Proponer controles y politicas para
supervisar el éptimo aprovechamiento de los bienes inmuebles de la ANAM.

5. Supervisar las acciones en materia de formulacién de los programas anuales de
mantenimiento interno y externo, servicios generales, con la finalidad de contar con
los recursos financieros necesarios para su ejecucion. Q

6. Supervisar y verificar ei correcto control, operacién y suministro de los servicios
generales, a efecto de asegurar la calidad de los servicios otorgados, asi como, previa
revisién de los entregables de cada servicio y/o adquisicion de bienes, se proceda al
pago de los mismos.

7. Supervisar y verificar el correcto suministro de combustible al parque vehicular dexh_’/@’\
ANAM.

Y




At

Area Responsable de elaboracion:
Unidad de Administracién y
Finanzas

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Supervisar y verificar se lleve a cabo el mantenimiento preventivo y/o correctivo del
parque vehicular con el que cuenta la ANAM.

Organizar y supervisar los actos, documentos, contratos y convenios regulados por la
legislacion aplicable en materia de Servicios Generales para su debida observanciay
atencion.

Establecer y supervisar los mecanismos de verificaciéon fisica y documental de los
servicios y de los trabajos de mantenimiento, para que estos se cumplan de manera
eficaz, eficiente y oportuna de acuerdo con los contratos previamente formalizados.

Gestionar los pagos a los proveedores y/o contratistas con la finalidad de que se
realicen de acuerdo a las condiciones establecidas en cada instrumento juridico
formalizado, previa recepcién y validacién de los entregables.

Supervisar y coordinar la distribucion de correspondencia y paqueteria que requiera
ser entregada por las diferentes unidades administrativas de la ANAM en las diversas
aduanas; asi como en otras instituciones o instancias.

Fungir como {Funcionario Enlace/Vocal) en el Comité Interno para el Uso Eficiente
de la Energia de la ANAM, asi como representar los roles de Coordinador de Flotas
Vehiculares y de Inmuebles de la Agencia, para reportar en cada sesién el
cumplimiento de metas del Programa Anual de Trabajo del ejercicio fiscal
correspondiente.

Supervisary verificar que se Illeve a cabo el Servicio de Desazolve en todos y cada uno
de los inmuebles de la ANAM.

Supervisar y verificar la correcta aplicacion a los servicios de Jardineria, fumigacién y
sanitizacién en los diversos inmuebles de [a ANAM.

Supervisar y verificar el mantenimiento preventivo y/o correctivo que requieran los
€quipos eléctricos, hidrosanitarios, electromecanicos y de seguridad en los diversos
inmuebles que ocupa la ANAM.

Las demés que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de |a
DGRMS, las que confieren otras disposiciones juridicas v las que le encomiende su
superior jerarquico.
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SUBDIRECCION DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLES

OBIJETIVO

Supervisar la correcta administracién en el suministro de combustible al parque vehicular
de la ANAM, asi como verificar que se lleve a cabo el mantenimiento preventivo yfo
correctivo a las unidades vehiculares con la finalidad de gue se encuentren en estado
6ptimo de funcionamiento y puedan ser utilizados para el desarrollo de las actividades
propias de cada unidad administrativa.

FUNCIONES

1. Responsable de coordinar la dotacién de combustible a los vehiculos oficiales
propiedad de la Agencia y de aplicar los controles necesarios para cumplir con el
Programa de Austeridad y Transparencia autorizado para el ejercicio presupuestal
vigente.

2. Supervisar y coordinar la bitacora mensual en donde se enlistan los vehiculos
oficiales propiedad de la Agencia que realizan alguna carga en las estaciones
autorizadas por la empresa contratada, a efecto de vigilar su uso en cuanto a
kilometraje recorrido, fecha de carga y gastos por consumo de combustible.

3. Coordinar que cada uno de los vehiculos oficiales propiedad de la Agencia, se le
asigné una tarjeta electronica con NuGmero de Identificacion Personal (NIP), misma
que se encuentra debidamente identificada, propia e intransferible; la cual servira
para cargar combustible en las estaciones autorizadas para dicho fin. En caso de
pérdida o dafio se debera informar a cualquiera de los Titulares de la Jefatura de
Combustibles 1y/o 2.

4. Coordinar y vigitar el parque vehicular de la Agencia, con la finalidad de que se
conserve en buen estado y en condiciones éptimas de operacion; entre los que
destacan el mantenimiento preventivo y/o correctivo, pago de tenencias y/o pago de
verificaciones.

5. Coordinar en conjunto con la persona Titular del Departamento de Vehiculos 1, el
inventario fisico de las unidades vehiculares detallando las condiciones, equipos y
aditamentos con los cuales cuenta el parque vehicular, con el fin de delimitar la

)

responsabilidad de las personas servidoras publicas que tengan asignado LWM

vehiculo oficial.
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6.

10.

11.

Coordinar en conjunto con la persona Titular del Departamento de Vehiculos 1, que
los vehicuios propiedad de la ANAM, asi como los vehiculos arrendados pernocten en
las instalaciones de la Agencia.

Coordinar el resguardo de los vehiculos oficiales (propios y/o arrendados) asignados
a las personas servidoras publicas de la Agencia.

Solicitar a los usuarios de unidades vehiculares de la ANAM el envidé previo de la
solicitud de orden de trabajo al area responsable del control vehicular, requiriendo el
préstamo de la unidad o que se lleve a cabo alguna diligencia, seguin sea el caso.

Supervisar y coordinar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del
parque vehicular de la Agencia Nacional de Aduanas de México.

Llevar a cabo en las instalaciones de la ANAM, un inventario y revisién fisica del
parque vehicular anualmente, con ef fin de tener un padrén actualizado y confiable,
para mantener en 6ptimas condiciones de uso y operacian las unidades vehiculares.

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la
DGRMS, las que confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su

O

superior jerarquico. /L-
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SUBDIRECCION DE ATENCION A SINIESTROS Y SEGUROS DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES, TRANSPORTACION AEREA Y MENSAJERIA

OBJETIVO

Verificar gue la atencién y seguimiento 2 los siniestros que se susciten en los bienes
inmueblesy muebles propiedad de la ANAM, tramitar los transportes aéreos, y seguimiento
y control de la mensajeria, para que sean atendidos de acuerdo con la normatividad
aplicable y los términos de las pdlizas de seguro que corresponda.

FUNCIONES

1. Supervisar el seguimiento y correcta aplicacion de la normatividad referente a los
siniestros que se susciten en los bienes patrimoniales de la ANAM.

2. Supervisar el seguimiento y correcta aplicacion de la normatividad a los siniestros
que se susciten en el parque vehicular de la ANAM.

3. Revisar que las pdlizas de aseguramiento de parque vehicular y de bienes
patrimoniales de la ANAM cuenten con vigencia y cobertura amplia para la debida
atencién en caso de presentarse un siniestro.

4. Supervisar la recepcién de solicitudes de Boletos Aéreos, mediante el formato (Anexo
1).

5. Supervisar el proceso de compra de boletos aéreos de conformidad con el itinerario
solicitado por el servidor publico comisionado.

6. Verificar las tarifas de los boletos aéreos; ello con la finalidad de generar economiasy
calidad en el servicio para la ANAM.

7. Autorizacién de compra de boletos aéreos electronicos, recepcién y envio de
reservaciones via correo electrénico a través del servidor publico que para tales
efectos designe.

8. Supervisar el seguimiento a la recoleccion y posterior entrega de la mensajeria en
cada una de las Aduanas del pais y area Central.

b
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9. Supervisar el tramite de altasy bajas de usuarios que se lleve a cabo ante el proveedor
del servicio de mensajeria.

10. Coordinacién y seguimiento para la capacitacién de las dreas de control y gestion de
las Aduanas.

N. Conciliacién de los servicios facturados con cada una de las Aduanas.

12. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la
DGRMS, las que confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su o

superior jerarquico. /‘L
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE LIMPIEZA Y VIGILANCIA

OBIJETIVO

Llevar a cabo la verificacién de los servicios de limpieza y vigilancia se lleven a cabo de forma
adecuada propiciando que los inmuebles y areas comunes de la ANAM se encuentren en
condiciones salubres para ilevar sus actividades, contando con las condiciones minimas
indispensables de higiene e imagen y a su vez que los bienes muebles e inmuebles de |a
Agencia se encuentren resguardados y vigilados.

FUNCIONES

1. Verificar y supervisar que los servicios de vigilancia en los diversos inmuebles de la
ANAM se realicen de conformidad con el contrato formalizado para tales efectos.

2. Verificar y supervisar la operacion de los procesos de revision, registro y acceso a las
instalaciones de los diversos inmuebles que ocupa la ANAM, a través de personal
contratado por servicios de seguridad, para asegurar el ingreso de personal
autorizado a sus lugares de trabajo y de las personas externas, a fin de contar con la
certeza de la operacién de los cuerpos de seguridad.

3. Verificar que los elementos de seguridad lleven a cabo su registro diario de asistencia,
tanto al inicio como al final de la jornada laboral en todosy cada uno de los inmuebles
de la ANAM en los que se preste el servicio, ya que |a omision de cualquiera de los
dos registros debe considerarlo como falta.

4. Verificar con cada responsable que se designe en cada uno de los inmuebles en los
que se presta el servicio de vigilancia que este se lleve a cabo de conformidad con el
instrumento juridico formalizado; quienes seran los responsables de llevar los
registros de asistencia del personal de vigilancia y deberan remitirlos al Subdirector
de Servicios de Limpieza y Vigitancia dentro de los primeros tres dias siguientes al
mes de término del servicio para efectos de conciliar los mismos con los entregables
del proveedor.

5. Verificar que dentro de la prestacion del servicio de vigilancia se tenga el control de

il

acceso de vehicuios, registro de ingresos y salidas de bienes muebles y/o materia1ezﬂ/“’.‘”‘

propiedad de la ANAM.
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6. Verificar que los Servicios de Limpieza en los diferentes inmuebles de la ANAM, se
realicen de conformidad con el contrato formalizado para tales efectos.

ADUANAS|

7. Verificar que los inmuebles destinados a la operacién de oficinas y de atencién ai
publico de ta ANAM se mantengan limpios y en condicicnes de salubridad, contando
con las condiciones minimas indispensables de higiene e imagen.

8. Verificar que los elementos del servicio de limpieza lleven a cabo su registro diario de
asistencia, tanto al inicio como al final de la jornada laboral en todos y cada uno de
los inmuebles de la ANAM en los que se preste el servicio, ya que la omisién de
cualquiera de los dos registros debe considerarlo como falta.

9. Verificar que la maquinaria, equipo, herramienta, insumos, materiales y consumibles
sean entregados en tiempo y forma en cada uno de los inmuebles en los que se
prestara el servicio de limpieza con la finalidad de llevar a cabo el servicio de forma
optima y adecuada.

10. Verificar y coordinar las actividades del personal de limpieza con el enlace de cada
inmueble de la ANAM, en coordinacién con los enlaces que para tales efectos se
designe por el proveedor que tenga a bien prestar los servicios de limpieza.

N. Verificar que los servicios de lavanderia solicitados por las diversas Unidades
Administrativas de la ANAM, se lleven a cabo de forma 6ptima y adecuada.

12. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la
DGRMS, las que confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su o™

superior jerarguico. /‘L_
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

OBIJETIVO

Proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera la Agencia en materia
de comunicaciones, transporte terrestre y aéreo, correspondencia, intendencia y vigilancia,

mensajeria.
FUNCIONES

1. Participar en la planeacién de los programas anuales de arrendamientos y servicios,
asi como de obra publica para que los procedimientos de contratacion se ejecuten
de acuerdo a las necesidades y disponibilidades financieras existentes.

2. Supervisar y verificar el correcto control, operacion y suministro de los servicios
generales, a efecto de asegurar la calidad de los servicios otorgados, asi como, previa
revision de los entregables de cada servicio y/o adquisicién de bienes, se proceda al
pago de los mismos.

3. Supervisar las acciones en materia de formulacién de los programas anuales de
mantenimiento interno y externo, servicios generales, mobiliario y equipo, con la
finalidad de contar con los recursos financieros necesarios para su ejecucion.

4. Supervisar y verificar que los servicios de mensajeria y paqueteria, el suministro de
Gas, L.P.y de agua para consumo humano, se lleve de acuerdo con lo establecido en
los instrumentos juridicos que para tales efectos se emitan; para garantizar la
operatividad diaria de las Unidades Administrativas de la ANAM.

5. Supervisar y verificar el correcto control, operacién y otorgamiento de servicios de
transportacion terrestre se lleve de acuerdo con lo establecido en los instrumentos

juridicos que para tales efectos se emitan. ( ; )

6. Supervisar y coordinar la correcta aplicacién a los servicios de jardineria, fumigacién
y sanitizacion en los diversos inmuebles de la ANAM.

7. Supervisar y coordinar que se lleve a cabo el Servicio de Desazolve en todos y cada __ o™
uno de los inmuebles de la ANAM. =
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8. Supervisary coordinar el mantenimiento preventivo y/o correctivo que requieran

los equipos eléctricos, hidrosanitarios, electromecanicos y de seguridad en los
diversos inmuebles que ocupa la ANAM.

9. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la
DGRMS, las que confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su

o

superior jerarqguico. /7,
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SUBDIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL

OBJETIVO

Garantizar la seguridad institucional para salvaguardar la integridad de los servidores
publicos y terceros, asi como de los inmuebles que ocupe la Agencia previniendo y
mitigando la presencia de situaciones de alto riesgo.

FUNCIONES

1. Coordinar la elaboracion del Programa Interno de Proteccion Civil.

2 Establecer la comunicacién permanente con el Sistema Nacional de Proteccién Civil.

3. Definir las disposiciones y procedimientos de seguridad para el
ingreso, permanencia y salida de personasy bienes de los inmuebles que ocupe la

Agencia.

4. Establecer las medidas necesarias para evitar el comercio informal dentro de dichas
instalaciones.

5. Proponer las medidas necesarias para resguardar los bienes muebles e inmuebles
gue ocupe la Agencia, asi como para salvaguardar la integridad fisica de las personas
que se encuentren dentro de las instalaciones.

6. Establecer los protocolos de atencion para atender los incidentes que en materia de
seguridad institucional y proteccidn civil se presenten.

7 Coordinar la atencién de emergencias en dichos inmuebles.

8. Revisary autorizar los reportes, informes y evaluaciones que en rmateria de seguridad
institucional y proteccién civil se generen. ‘ E

9. Evaluar la implementacién de las medidas necesarias para resguardar los bienes
muebles e inmuebles que ocupe la Agencia.

10. Establecer las medidas para salvaguardar la integridad fisica de las personas que se . op
encuentren dentro de las instalaciones. //

m

1. Colaborar en la atencién de emergencias.
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12.

13.

14.

15.

1e.

ADUA

Establecer vinculos con las autoridades en materia de proteccién civil v seguridad
publica.

Aprobar el programa de capacitacién de las fuerzas de seguridad institucional.
Vigilar el proceso de reclutamiento del personal de seguridad institucional.

Revisar y validar los reportes, informes y evaluaciones que en materia de seguridad
institucional se requieran.

Las demas funciones que en el dmbito de su competencia le atribuyan las
disposiciones aplicables, y las que le confiera el Titular de la Agencia o el Director o
General de Recursos Materiales y Servicios Generales. /L
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SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL

OBIJETIVO

Realizar una adecuada gestién de riesgos, cumplir con el Programa Interno de Proteccion
Civil y coadyuvar en la seguridad institucional para salvaguardar la integridad de los
servidores publicos y terceros, asi como de los inmuebles que ocupe la Agencia previniendo
y mitigando los riesgos detectados.

FUNCIONES

1. Coordinar la elaboracion del Programa Interno de Proteccién Civil, asi como validar
el programa.

2. Validar los andlisis de riesgos de los inmuebles que ocupe la ANAM,

3. Vigilar la ejecucién de las actividades contenidas en el Programa Interno de
Proteccion Civil.

4. Atender las emergencias que se presenten.

5. Establecer vinculos con las autoridades en materia de proteccion civil y seguridad
publica.

6. Llevar el registro e inventario de armas, municiones y equipo tactico con que cuenta
la Agencia.

7. Aprobar y supervisar la difusién de campafas de prevencion y sensibilizacién que
fomenten la cultura de proteccién civil.

8. Aprobar los protocolos de actuacién en materia de proteccion civil.

9. Las demas funciones en el dmbito de su competencia le atribuyan las disposiciones

S

aplicables, y las que le confiera el Titular de la Agencia o el Director General de g
Recursos Materiales y Servicios Generales. o
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DEPARTAMENTOS ADSCRITOS A LA DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO

Prestar los servicios generales a la Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM), con el
objeto de contribuir al cumplimiento de los planes, programas y requerimientos gque
formulen las diversas Unidades Administrativas de la ANAM, cubrir las necesidades diarias,
asi como de Seguridad y proteccién Civil de las diversas areas con base en los lineamientos,
normas y disposiciones de ahorro y disciplina presupuestal vigentes.

FUNCIONES

1. Establecery dara conocer los mecanismos que deben observarse para la asighacion
y control del parque vehicular propiedad de la ANAM.

2. Establecer y dar a conocer los mecanismos que deben observarse para el control de
la dotacion de combustible que se suministra a los vehiculos oficiales y arrendados
que forrman parte del parque vehicular de la ANAM.

3. Dar seguimiento a los tramites que se requieren para la atencién a los siniestros que
se susciten en los inmuebles y los bienes muebles propiedad de la ANAM, de acuerdo
a la normatividad aplicable y los términos de las pdlizas de seguro gue corresponda.

4. Proporcicnar y llevar a cabo el seguimiento a los tramites que se reguieren para la
atencion del transporte aéreo, comprar boletos, agendar vuelos, seguimiento a
bitacoras e vuelo, verificar los tramites de comisién, hacer reservaciones de vuelos,
tramitar las reservas y gestionar los pagos.

5. Verificar que los servicios de limpieza se lleven a cabo propiciando que los inmuebles
y areas comunes de la ANAM se encuentren en condiciones salubres para llevar sus
actividades.

*
6. Proporcionar oportuna y eficientemente los servicios que requiera la ANAM en
materia de fumigacién y mantener los inmuebles debidamente protegidos de fauna
nociva que pueda causar dafios o enfermedades al personal.

7. Garantizar que en los diversos inmuebles de la ANAM se provee el suministro de
energia eléctrica y cumplir con las politicas de eficiencia energética y sus actividades o
sean llevadas a cabo de conformidad con la normatividad vigente.

3
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8. Implementar las medidas necesarias para controlar el ingreso, permanenciay egreso
de los servidores publicos y terceros en las instalaciones de la Agencia.

9. Implementar las medidas para salvaguardar la integridad fisica de las personas que
se encuentren dentro de las instalaciones de la Agencia.

10. Aplicar las estrategias y medidas operativas que garanticen el
normal funcionamiento de las actividades de la Agencia, a traveés de los operativos
encaminados a preservar la tranquilidad y seguridad de los servidores publicos.

1. Establecer las politicas y estrategias que sirvan para prevenir y combatir la comisién
de delitos en las instalaciones.

12. Dar la atencién debida a las emergencias que se presenten.
13. Coordinarse con autoridades federales y locales en materia de seguridad publica.

14. Detectar las necesidades y elaborar el programa de capacitaciéon de las fuerzas de
seguridad institucional.

15. Coadyuvar en el proceso de reclutamiento del personal de seguridad institucional.

16. Emitir los reportes, informes y evaluaciones que en materia de seguridad
institucional se requieran.

17. Implementar las acciones necesarias para dar cumplimiento al Programa Interno de
Proteccion Civil, asi como activar los protocolos en caso de siniestros o desastres
como sismos, incendios, amenaza de bomba u otros incidentes que afecten la vida o
salud de las personas, asi como los bienes materiales.

18. Las demas funciones que en el dmbito de su competencia le atribuyan las
disposiciones aplicables, y las que le confiera el Titular de la Agencia o el Director
General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles.

Subdireccién de Bienes Inmuebles.

Subdirecciéon de Bienes Muebles.

Subdirecciéon de Almacenes.

Subdireccién de Mantenimiento.

Subdireccién de Archivos de Concentracién.

Departamentos Adscritos a la Direccion de Bienes Muebles e

Inmuebles.
ELABORO REVISO APROBO
\
& { flgcw e, e, ) A
David Aguilar Centeno Oscar Emilic Mendoza Serena arcos Cornish Ruiz

Director Adscrito a la Direccién de Director de Recursos Materiales y Servicios Titular de ka Unidad de inistracién y
Recursos Materlales y Servicios Generales Generales i 3
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DIRECCION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
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ADUANAS

OBJETIVO

Supervisar el control, administracién, mantenimiento e inventario de los bienes patrimonio
del estado que se encuentran a disposicion de la ANAM, asi como la coordinacién de
archivos de concentracion: su regularizacion legal-administrativa y los sistemas, controlesy
padrones en los que se registran, estableciendo las politicas, metodologias que permitan
un manejo eficiente de los mismos e implementar programas de mejora continuay en su
caso de depuracién, con la finalidad de mantener una adecuada y satisfactoria
administracion de los bienes asignados a la Agencia Nacional de Aduanas de México.

FUNCIONES

1. Establecer politicas, criterios y procedimientos para la debida administracién de los
bienes muebles adquiridos mediante donacién, compra, transferencia, cesion de
derechos, manufacturados y/o recuperacién y que lleve a la mejora continua de los
procesos, coordinando el analisis de los procesos, revisién estadistica de resultados y
de la documentacién soporte para que los inventarios, distribucién, control y
resguardo de los bienes sea el adecuado.

2. Elaborar el programa anual de disposicion final de bienes del patrimonio federal en
usoy al servicio de la ANAM para su posterior baja del inventario a través de lasfiguras
de donacién, transferencia, venta o destino final de bienes al servicio de la institucién
y respectiva puesta a consideracion del Subcomité de Bienes Muebies de la ANAM
(SBMANAM), coordinando fa integracién de los programas anuales correspondientes,
asi como la integracién de casos para la presentacién al Instituto de Administracién
y Avaltios de Bienes Nacionales (INDAABIN) y al SCBMANAM, el proceso a seguir de
acuerdo al tipo de baja, la verificacién legal-administrativa de las donaciones, ademas
del visto bueno a ios acuerdos, cartas y oficios que formalicen los procedimientos. ;

3 Actualizacion de los montos correspondientes a los bienes muebles, derivado de las
altas y bajas que se registran de forma periédica.

4. Participar como Vocal Titular en la Secretaria Ejecutiva del SCBMANAM, en la
presentacién de casos, seguimiento de acuerdos, solicitudes de autorizacién al
Titular de la ANAM, a la INDAABIN y al propio SCBMANAM de acuerdo a los montos,
administrando los procesos propios del Secretario Ejecutivo asi como las acciones
necesarias para la autorizacién de desincorporacién de los bienes patrimonio feder?/y

o

™
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y para su destino final preparando los casos de acuerdo al monto que representa y
presentarlos al INDAABIN, Titular de la ANAM y del propio Subcomité.

ADUANAS

5. Coordinar que la regularizacion juridica de los inmuebles patrimonio federal en
resguardo de la institucién se efectle correctamente y en los tiempos que
establecen los ordenamientos oficiales vigentes, guiando las gestiones ante el
INDAABIN, Gobiernos Estatales y Municipales y Notarias para la regularizacion del
Patrimonio Inmobiliario Federal e integrar el expediente y padrén inmobiliario con
informacion actualizada, para proteger el Patrimonio Inmobiliario Federat.

6. Establecer los programas de levantamiento y validacidn de informacién
correspondiente a los espacios asignados a terceros en inmuebles en uso de la
institucion; asi como que la documentacién referente a las autorizaciones, titulos de
concesidn, convenios o contratos se elaboren conforme al marco juridico normativo,
convocando a los responsables de las distintas areas la validacion de informacién
anual, enviar con oportunidad la informacién que se genera durante el ejercicio,
mantener actualizados los expediente de todos los inmuebles sea cual sea la figura
bajo la cual los tenga en uso, dar seguimiento al cumplimiento de los diferentes
instrumentos de asignacién y contar con informacion actualizada en el padrén
inmobiliario respecto de los espacios asignados.

7. Establecer los criterios y programas para generar un seguimiento de las altas y bajas
de inmuebles o asignaciones de espacios a terceros en los inmuebles ocupados bajo
cualquier titulo por la institucién, asi como para la administraciéon de los mismos,
coordinando las acciones en la obtencién de informacidon respecto de los
movimientos inmobiliarios a nivel nacional e internacional, la oportuna recepcién de
informacién por parte de las Unidades Administrativas, el pago de derechos
correspondientes y el debido apego a las recomendaciones realizadas en materia de
seguridad.

8. Realizar las acciones correspondientes para la actualizacion de los valores de los
inmuebles patrimoniales en los registros institucionales, asi como para su reporte en
la cuenta publica a cargo de la SHCP.

9. Establecer directrices para coordinar los archivos de concentracidn y de tramite, asi
como de evaluar el resguardo de los expedientes y documentacion existente en las
Unidades Administrativas de la ANAM a nivel nacional, fijando procedimientos y
programas para coordinar el manejo de los archivos, asi como de verificar y validar si
estan o no ordenados y disponibles, y que los mismos cumplan con las normas de
transparencia y acceso a la informacion.

10. Establecer programas para una administraciéon adecuada de los espacios asignados
para archivos de concentracion y de tramite regionalizados, asi como de un continuo
flujo de los documentos de acuerdo a su plazo de conservacion, analizando las é
o
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estadisticas y movilidad en los archivos para la identificacion de expedientes que
deban ser trasferidos al Archivo General de la Nacidn, archivos de concentracion ¢ los
de destino final que serdn donados a la Comisién Nacional de Libros de Texto
Gratuitos por determinarse sin valor histdrico o enajenados segun proceda.

Coordinar con el Archivo General de la Nacién acuerdos para la depuracion y
autorizacidon respecto de aquellos expedientes que cumplieron con su plazo de
conservacion de acuerdo a los lineamientos, ademas establecer los programas de
mejora para la optimizacion de espacios y conservacion de documentos, solicitando
la elaboracién del Acta de Baja Documental de los archivos a nivel nacional.

Coordinar gue se promuevan y soliciten las mejoras, identificadas en los procesos,
subprocesos y sistemas tecnoldgicos que facilitan y estructuran el control de los
bienes Patrimonio Federal o en resguardo de la ANAM, solicitando el planteamiento
de las propuestas emitidas por las areas responsables sobre adaptaciones tanto
tecnoldgicas como de operacion de procesos y presentarlas al area que corresponde.

Coordinar la respuesta y atencién de {as observaciones emitidas por los érganos
coordinadores y fiscalizadores, supervisando que la informacién contenida sea
correcta, suficiente y veraz de acuerdo con lo registrado en las herramientas
estabilecidas.

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la
DGRMS, las que confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su
superior jerarqguico.

(vl gl
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ADUANAS]

SUBDIRECCION DE BIENES INMUEBLES

OBIJETIVO

Supervisar se lleven a cabo los procesos para la posesién legal de los bienes inmuebles que
requiere la ANAM, asi como el gue se encuentren debidamente asegurados, realizando las
gestiones necesarias para regularizar su situacién juridico-administrativa, la adquisicién,
con la finalidad de mantener un control adecuadc del padrén inmobiliario y de
salvaguardar el patrimonio Institucional ante cualquier eventualidad que ponga en riesgo
la estructura, integridad o funcionalidad de los bienes.

FUNCIONES

1. Coordinar que se lleven a cabo las acciones y tramites para formalizar la posesion
legal de los inmuebles actualmente ocupados por la Institucién, supervisando el
analisis de los expedientes con gque se cuentan y la obtencidn de documentacién
juridica, administrativa y técnica necesaria.

2. Coordinar la obtencidn de nuevos bienes inmuebles que requiera la ANAM para su
uso, a nivel nacional e internacional, crientando a las aduanas y unidades
administrativas sobre los pasos a seguir, tramites a realizar, integracion del
expediente, asi como participar en la elaboracién de los instrumentos juridicos
mediante los cuales se adquieran.

3. Supervisar que se efectlen las acciones para la regularizacién de los bienes
inmuebles ante las instancias correspondientes, orientando sobre los pasos a seguir
para agilizar los tramites, asi como de supervisar los avances y areas de oportunidad
que se presenten.

- 4, Notificar al area correspondiente que se incluyan o excluyan de las pdlizas de seguro
contratadas los bienes inmuebles en uso de la Agencia.

5. Coordinar la actualizacidn del Sistema de Inventarios de Bienes Inmuebles de la

Administracién PUblica Federal y Paraestatal a cargo del INDAABIN, respecto de los
inmuebles federales en uso de la ANAM.

6. Coordinar la emision de los informes y requerimientos que formule la SHCP, como

entes fiscalizadores, o cualguier otra autoridad.

e

coordinadora de sector, el INDAARBIN como autoridad en materia inmobiliaria,losﬂ
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7. Coordinar la actualizacién de la informacién en materia de inmuebles en las
plataformas del INDAABIN, el Portal de SIPOT, etc.

8. Actualizacién de los valores de los inmuebles federales en uso de la ANAM, a fin de
que los valores de los inmuebies patrimoniales coincidan con los registros contables.

9. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la
DGRMS, las que confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su

superior jerarquico.
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SUBDIRECCION DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO

Supervisar los procesos para el registro y control de los bienes muebles que requiere la
ANAM, disminuyendo los tiempos para la liberacién de espacios para la identificacion
efectiva de los bienes que soportan las actividades sustantivas y adjetivas de |la Institucién
e informar los resultados obtenidos, con la finalidad de contar con la administracion de
bienes asignados a la ANAM.

FUNCIONES

1. Controlar la integracién de cada uno de los expedientes de alta de bienes con la
documentacién soporte con que se acredita la propiedad o se modifique la condicién
de los mismaos, verificando que se cumpla con la normatividad en materia de bienes
muebles y validando que contenga la docurnentacién que corresponda al origen de
adquisicién y al registro del bien.

2. Solicitar la captura de los datos que correspondan al registro de alta, baja,
movimientos de transferencias, recategorizaciones, revaluaciones, asi como de los
datos generales, contables, financieros, de ubicacién, resguardo, dreas responsables
y caracteristicas de cada bien, ademas de verificar que se mantengan actualizados
en forma permanente los catdlogos institucionales que se utilizan para el control del
proceso compra-pago, confirmando que éstos correspondan totalmente a los
contenidos en los expedientes de cada uno de los bienes patrimoniales en uso de la
ANAM,

3. Supervisar que se concilien periddicamente los movimientos contables de los bienes
muebles instrumentales, asi como de las existencias de articulos en cada uno de los
almacenesen uso de la ANAM contra los datos contabilizados, coordinando el anélisis
de las diferencias gue se detecten.

4. Supervisar la realizacion de los inventarios fisicos por muestreo y totales de bienes
muebles de consumo e instrumentales que conforman el patrimonio federal en uso
de la ANAM, verificando la adecuada actualizacién de los datos de ubicacion,
resguardante y unidad responsable a cargo.

5. Controlar la emision del distintive de identificacion de cada uno de los bienes
muebles instrumentales que se adquirieron, ya sea por compra, donacidp— ow~ g
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transferencia, resarcimiento, nacencia, sustitucion, indemnizacién, verificacion de
inventarios, reclasificacién o construccién que se encuentran en las Unidades
Administrativas de la Institucién, asi como |a elaboracion de informes necesarios para
su control, instrumentando el procedimiento para expedir el nimero de inventario
para cada uno de ellos con la informacién pertinente de su ubicacién y caracteristicas
especiales.

— = e

Verificar periédicamente las operaciones de los almacenes de bienes patrimoniales
y supervisar que éstas consideren las cuentas contables que correspondan al
ejercicio en turno y a los afios anteriores, asi como que las existencias de articulos en
cada uno de los almacenes de bienes patrimoniales se consideren en los libros de
inventarios de la Institucién y que coincidan con los registros contables, su pervisando
se ubiquen las diferenciasy ejecutar acciones que permitan logar que las cifras, tanto
en numero de bienes como en importes, correspondan con cada una de las cuentas

contables que se informen.

Coordinar que se integren las solicitudes enviadas por las Unidades Administrativas
con relacién a la baja de bienes muebles que se encuentran a su resguardo,
supervisando el andlisis de la informacion contenida en dichas solicitudes para el
Programa Anual de Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles.

Conducir e instrumentar los procesos necesarios para la baja, desincorporaciéon y
disposicion final de bienes muebles pertenecientes a la ANAM, controlando que se
efectue la propuesta de venta, transferencia, destruccién o donacion y se recopile la
documentacion necesaria.

Solicitar las autorizaciones y supervisiones que se requieren para dar formalizacién
de baja de los bienes muebles, coordinando que se elaboren los acuerdos y oficios
en tiempo y forma para recabar las autorizaciones correspondientes del Subcomité
de Bienes Muebles de la ANAM y de los responsables de autorizar los procesos; y
supervisar que se inviten a las instancias que fungirdn como testigos de los hechos.

Verificar la extraccion de informacion de las herramientas institucionales, asi como
su consolidacion y las respuestas a los informes que correspondan, al seguimiento de
auditorias y consultas ciudadanas, analizando los resultados obtenidos en cada
asunto contra los informes histéricos reportados para determinar las diferencias y sus
causas e integrar la documentacién necesaria que soporte la respuesta.

Verificar que los mecanismos de control para el registro de actividades de los
recursos que conforman la Direccion emitan cifras confiables, completas y
suficientes, verificando que éstos se generen con la calidad requerida y con la g~
documentacién soporte necesaria. /k

I
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Verificar las actividades que se realicen en la Direccién para cada una de las
funciones, revisando los resultados obtenidos en cada una de ellas contra la
normatividad vigente en cada materia e identificar cualquier variacién que se
presente.

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la
DGRMS, las que confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su o~

superior jerarquico. (2,,
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SUBDIRECCION DE ALMACENES

OBJETIVO

Brindar los servicios de suministro de articulos de oficina y de control, planeando y
coordinado el suministro bajo los criterios de austeridad, transparencia y disciplina
presupuestal de la ANAM,

FUNCIONES

1. Coordinar la operacion del almacén con base en las necesidades solicitadas por las
unidades administrativas en la Ciudad de México, sincronizando los tiempos de
entrega, definiendo los vehiculos a utilizar, designando al personal y las rutas de
entrega del material de oficina a las unidades administrativas en los diversos
inmuebles.

2. Establecer la probabilidad de demanda de los articulos de oficina que requieren las
unidades administrativas para cubrir sus requerimientos, revisando los consumos
histéricos de los bienesy las existencias de bienes actuales de acuerdo con la variable
de demanda gque se haya presentado por cada articulo.

3. Supervisar la atencién mensual de las solicitudes de bienes de consumo y articulos
de oficina, realizadas por las unidades administrativas, verificando en el sistema de
almacenes el estatus e identificar los pendientes por atender.

4. Supervisar el proceso de baja autorizada en cuestiéon de bienes de consumo de nulo
o lento movimiento, conforme a lo estipulado en la autorizacién, elaborando y
enviando el Acta correspondiente.

5. Supervisar las altas, actualizaciones e inactivaciones de ID’s de articulos en el sistema
de almacenes.

6. Solicitar a las unidades administrativas los reportes mensuales de las existencias
fisicas en los almacenes.

7. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la

DGRMS, las que confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende\gygﬂM
superior jerarquico.

V7
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SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO

Il

ADUANAS|

OBJETIVO

Establecer un marco estratégico de trabajo, mediante el cual se pueda garantizar la
eficiencia y optimo aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles que ocupa la
ANAM a nivel nacional y nivel central; supervisando que los servicios de mantenimiento
solicitados por las unidades administrativas de la Institucién se lleven a cabo conforme a la

normatividad establecida y en el menor tiempo posible a fin de contribuir a mejorar su
desempefio.

FUNCIONES

1. Coordinar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones para mantenerlos en condiciones adecuadas de operacion y
funcionamiento.

2. Coordinary verificar el cumplimiento de los servicios de mantenimiento.

3. Coordinar la Verificaciéon del estado estructural de las instalaciones que ocupan las
Oficinas Centrales de la IV. ANAM y coordinarse con enlaces en los diversos
inmuebles de la Agencia a fin de verificar el estado en el que se encuentren, en caso
de incidentes de fuerza mayor.

4, Controlar y administrar las solicitudes de servicio por peticidén de mantenimiento y/o
adaptaciones solicitadas por las unidades administrativas de la ANAM de acuerdo
con las necesidades que se presenten en los bienes muebles e inmuebles.

5. Supervisaryvigilar que los trabajos de mantenimiento por parte del personal adscrito

a la Subdireccién de Mantenimiento se realicen con calidad, opertunidad y conforme
a las normas y lineamientos establecidos al respecto.

6. Elaboracién de planos que apoyaran en las zonificaciones especificas de las diversas
Unidades Administrativas de la ANAM a nivel nacional y nivel central. (!u\

(COPANAM), L

—

7. Atencidn a los temas relacionados al Comité de Obra Publica de la ANAM_ gn g
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8. Apoyo en la reubicacion de mobiliario en las diferentes unidades administrativas de
la ANAM.

Area Responsable de elaboracion:

Fecha de Etaboracion:
| Abril 2024

ADUANAS

Unidad de Administracion y
Finanzas __

9. Apoyo en la revisién y reparacién de mobiliario y equipo, de las instalaciones de la
ANAM, asi como verificacién y solucion a las fallas de alumbrado en las diversas

unidades administrativas.

10. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la
DGRMS, las que confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su_, "
supetrior jerarquico. Z
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SUBDIRECCION DE ARCHIVOS DE CONCENTRACION

M

|« [ =] ADUANAS|

OBIJETIVO

Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico y participar en la elaboracién de los criterios de valoracién y disposicién
documentales, asi como verificar que las Unidades Administrativas cumplan con la
Normatividad Archivistica,

FUNCIONES

1. Vigilar el cumplimiento de la normatividad y disposiciones del Archivo General de |a
Nacidn, las cuales que establecen el funcionamiento y estructura del archivo de
tramite y de conservacién de la ANAM, asi como establecer las normas, lineamientos,
politicas y normatividad que resulte aplicable al caso en concreto.

2. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrurmentos
de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias.

3. Fungir como secretario en el Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental de
la ANAM.

4. Custodiar y conservar los documentos y expedientes que conforman los archivos de
conservacion de las diversas unidades administrativas de la ANAM, facilitando y
promoviendo su consulta para la toma de decisiones, o en su caso, para el acceso la
informacion publica.

5. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracidn de los criterios de
valoraciéon y disposicidon documentales.

6. ldentificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que seran
transferidos a los archivos histéricos de los sujetos obligados, segtin corresponda.

7. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la &
DGRMS, las que confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su om

superior jerarquico.  — §
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DEPARTAMENTOS ADSCRITOS A LA DIRECCION DE BIENES MUEBLES E

INMUEBLES

OBIJETIVO

Llevar el control, ejecucion, administracién, mantenimiento e inventario de los bienes
patrimonio del estado que se encuentran a disposicion de la ANAM, asi como la
coordinacién de archivos; su regularizacién legal-administrativa y los sistemas, controles y
padrones en los que se registran, estableciendo las politicas, metodologias que permitan
un manejo eficiente de los mismos e implementar programas de mejora continua y en su
caso de depuracién, con la finalidad de mantener una adecuada y satisfactoria
administracién de los bienes asignados a la Agencia Nacional de Aduanas de México.

FUNCIONES

1. Efectuar los procedimientos para el alta, baja y regularizacion de los bienes
inmuebles la ANAM, analizando la documentacién que sustente la ocupacion,
asignacion, uso y funcionamiento de los bienes inmuebles, con la finalidad de
mantener actualizado el padrén inmobiliario.

2. Coordinar la regularizacién juridico-administrativa de los inmuebles federales que se
encuentran en uso de la ANAM, asi como realizar los tramites correspondientes de
inmuebles que ocupe la ANAM bajo las figuras distinta a inmuebles federales.

3. Actualizar los diversos Sistemas Inmobiliarios del ANAM y del INDAABIN.

4. Ejecutar los procesos para el registroy control de los bienes muebles que requiere la
ANAM, gestionando la operacién de procesos de reduccion de tiemposy la liberacién
de espacios, asi como atender la identificacion de los bienes que soportan las
actividades sustantivas y adjetivas de la institucién para el reporte de los resultados
obtenidos, con ia finalidad de mantener con adecuado control y administracién de
bienes asignados a la ANAM. QA

5 Efectuar lo conducente para el levantamiento del inventario fisico de bienes muebles
instrumentales en uso y al servicio de la ANAM, gestionando la operacion de procesos
en reduccién de tiempos, asi como atender la identificacion y resgua rdo de los bienes
con la finalidad de mantener un adecuado control y administracién de los biewv““

muebles.
2N
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6. Levar a cabo los procesos para la disposicion final de los bienes muebles no Utiles al
servicio de la ANAM, gestionando la operacidn de procesos de reduccién de tiempos
y la liberacién de espacios, asi como atender las solicitudes de baja de los bienes
muebles para el reporte de los resultados obtenidos, con la finalidad de mantener
una adecuada administracion de bienes asignados a la ANAM.

7. Contar con los materiales necesarios para atender los requerimientos de las areas de
la ANAM en la Ciudad de México, revisando las solicitudes, estableciendo controles
que permitan identificar los materiales con los que se debe contar v elaborando
constancias de no existencia de bienes, en su caso.

8. Apoyar en el cumplimiento de |as obligaciones de la Direccién, siendo el vinculo para
la planeacién, organizacion y homologacién de procesos, procedimientosy formatos,
en materia de Archivos, en todas las Unidades Administrativas de |la Agencia a nivel
central y nivel nacional.

9. Ejecutar las acciones para que el Archive General de la Nacién emita el Dictamen de
Baja Documental de acuerdo con lo establecido en los Lineamiento
correspondientes para los expedientes con valor Archivistico que cumplieron con su
ciclo vital.

10. Verificar que los Archivos de Concentracién, a nivel nacional, cumplan con el
procedimiento para que se realicen en tiempo y forma las Transferencias Primarias
de Expedientes, cuyo tiempo de guarda en los Archivos de Tramite hayan concluido,
de acuerdo con lo que establece la normatividad de la materia.

1. Revisar gque los Archivos de Concentracién a nivel nacional, cumplan con el
procedimiento para que realicen la donacién a CONALITEG los Documentos de
Comprobacidon Administrativa, que hayan cumplido su tiempo de guarda, de
acuerdo con lo que se estable en la Ley General de Archivos y la normatividad
aplicable.

12. Coordinar la planeacién, programacién, contratacién, ejecucion y evaluacién de las
obras publicas requeridas en ta ANAM, cumpliendo con la normatividad en la
materia, de manera oportuna y con la mejor calidad; verificando la aplicacién de los g

: recursos de manera adecuada y con transparencia. ﬁ

BN
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DIRECCION DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

Direccion de Planeacion y Seguimiento.

Subdirecciéon de Planeacion y Seguimiento.
Departamentos adscritos a la Direccion de Planeacion y

Seguimiento.

ELABORG REVISO
David Aguilar Centeno Oscar Emilio Mendoza Serena Marcos Cornish
Director Adscrito a la Direccién de Director de Recursos Materiales y Servicios Titular de 1a Unidad d y
Recursos Materiales y Servicios Generales Generales zas
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DIRECCION DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO ‘
= e e e

OBIJETIVO

Dirigir la planeacién y la programacién, asi como participar en la evaluacién y proponer
mejoras a los procedimientos que se realizan en la DRMSG, asi como dirigir la recepcidn y
el seguimiento a las peticiones que otras unidades administrativas de la ANAM realizan en
materias de la competencia de la DRMSG gue sean urgentes, extraordinarios o
excepcionales, observando en todo momento los principios de eficacia, eficiencia y
honradez en la administracién de los recursos publicos, compildndolas y verificando su
recurrencia a fin de ser incluidas dentro de los bienes y servicios prestados por la DRMSC.

FUNCIONES

1. Coordinar la formulacién e implementacién de las acciones relacionadas con la
planeacién y programacion de la DRMSC.

2. Integrar y proponer al titular de la DRMSG, en el ambito de su competencia, las
estrategias de atencidn y cumplimiento de los planes y programas que se
establezcan en la ANAM.

3. Integrar y proponer al titular de la DRMSG, en el ambito de su competencia, los
planes especificos y los indicadores y metas, asi como dar seguimiento a los mismos.

4. Desarrollar esquemas de medicidon de la eficiencia y productividad de los procesos
que aplica la DRMSC.

5. Solicitar y recabar los datos estadisticos necesarios para el ejercicic de sus
atribuciones.

6. Analizar, conjuntamente con las unidades administrativas de la DRMSG, las
propuestas de modificacion a los procesos, estructuras, serviciosy demas actividades
de las mismas, asi como su impacto y alineacion a la planeacion general de la ANAM o~

y a la planeacién especifica de la DRMSG.
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Unidad de Administracién y
Finanzas

7. Promover la integracién de informacién, para dar seguimiento a los indicadores o
metas de la DRMSG.

8. Recibir los requerimientos en las materias competencia de la DRMSG formulados por
el titular de la ANAM y de las unidades administrativas de la propia Agencia, distintos
de los requerimientos ordinarios, para turnarlos a las instancias que correspondan
dentro de la propia DRMSG, dandoles seguimiento hasta su conclusion.

9. Determinar si los requerimientos formulados por el titular de la ANAM y de las
unidades administrativas de la propia Agencia, distintos de los requerimientos
ordinarios y que sean urgentes, extraordinarios o excepcionales, configuran hechos
recurrentes a fin de que en lo sucesivo sean considerados como requerimientos

ordinarios.

10. Disefiar e instrumentar criterios de calidad en DRMSG, asi como evaluar su
aplicacion.

1. Proponer mejoras a los procesos derivado de los resultados obtenidos con la finalidad
de eficientar los procesos en los que participa la DRMSG.

12. Desempefiar todas aguellas funciones y actividades instruidas por el DRMSG en

materia de planeacion, programacién y evaluacion de sus procedimientos, asi como
las que se sefialen en otras disposiciones legales, reglamentarias 0 administrativas. ©-

/A
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

OBIJETIVO

Desarrollar fos procedimientos de planeacion, programacién y evaluacién de las actividades
competencia de la Direccién de Planeacion y Seguimiento, recibir y dar seguimiento a las
peticiones que otras unidades administrativas de la ANAM realizan en materias de la
competencia de la DRMSG, y analizar la posible recurrencia de los requerimientos
formulados por otras unidades administrativas de la ANAM realizan en materias de la
competencia de la DRMSG.

FUNCIONES

1. Coordinar el desarrollo de los procedimientos de planeacién, programaciéon y
evaluacidn de las actividades competencia de la Direccidn de Planeacién y
Seguimiento.

2. Recibir, analizar, turnar y dar seguimiento a las peticiones que otras unidades
administrativas de la ANAM llevan a cabo de forma urgente, extraordinaria o
excepcicnal.

3. Verificar la completa atencién de las peticiones que se formulen a la Direccién de
Planeacién y Seguimiento.

4. Proponer acciones de mejora para la atencién de requerimientos de las unidades
administrativas de la ANAM, incluyendo [a deteccidn de recurrencias en las
peticiones que tras unidades administrativas de la ANAM llevan a cabo de forma
urgente, extracrdinaria o excepcional.

5. Las demas que le confiera la persona titular de la Direccién de Planeacidon vy
Seguimiento, asi como las que se sefialen en otras disposiciones legales,_ om
reglarmentarias o administrativas. ﬁ

8
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DEPARTAMENTOS ADSCRITOS A LA DIRECCION DE PLANEACION Y
SEGUIMIENTO

OBIJETIVO

Llevar a cabo los procedimientos de planeacion, programaciéon y evaiuaciéon de las
actividades competencia de la Direccién de Planeacion y Seguimiento, y ejecutar |os actos
tendentes a atender las peticiones que otras unidades administrativas de la ANAM realizan
en materias de la competencia de la DRMSG y que revistan caracteristicas de urgencia,
extraordinariedad o excepcionalidad.

FUNCIONES

1. Proponer los términos para la planeacion y programacion de actividades en la DRMSG.

2. Evaluar el cumplimiento de la DRMSG respecto de la planeacién y programacion
establecidas.

3. Compilar las peticiones que otras unidades administrativas de la ANAM realizan en
materias de la competencia de la DRMSG y que revistan caracteristicas de urgencia,
extraordinariedad o excepcionalidad para detectar recurrencias gue configuren nuevos
requerimientos ordinarios de bienes y servicios.

4. Atender las peticiones que otras unidades administrativas de la ANAM llevan a cabo de
forma urgente, extraordinaria o excepcional.

5. Las demas que le sean conferidas por el superior jerarquico, asi como las sefialadas en o
otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas. /-,/-

/4%
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Direccién de Normatividad y Cumplimiento.

Subdireccién de Normatividad y Cumplimiento.

Departamentos adscritos a la Direccion de Normatividad y
Cumplimiento.

ELABORO REVISO
!

David Aguilar Centeno d&‘a’ H o oz, ~ ) ? Z—ﬂ-"—“’-

APROBG

" . iy Oscar Emilio Mendoza Serena . Marcos Cornish Rui
Director Adscrito a la Direccion de Director de Recursos Materiales y Servicios Titular de la Unida: nistracién y
Recursos Materiales y Serviclos Generales Cenerales 1 =
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ADUANAS

DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y CUMPLIMIENTO

OBIJETIVO

Apoyar a la persona titular de la DRMSG en el analisis y elaboracion de la normatividad que
le sea aplicable, en la atencién a los procedimientos de fiscalizacién que realicen a la misma
Direccién las instancias fiscalizadoras, v en la aplicacién de la normatividad en materia de
transparencia y acceso a la informacién, asi como asistir a las demas unidades
administrativas de la DRMSG a fin de gue en los procedimientos administrativos que lleven
a cabo, se cumplan las formalidades previstas en las disposiciones que los regulan.

FUNCIONES

1. Apoyar a la DRMSG en el analisis y elaboracién de normas y sus modificaciones en
las materias relacionadas con su competencia, emitir opinién respecto de las
propuestas que elaboren otras unidades administrativas y fungir como enlace en jos
asuntos a que se refiere este numeral.

2. Opinar sobre los actos administrativos que pretendan emitir el DRMSG o sus
Direcciones adscritas.

3. Asistir a los servidores publicos adscritos a la DRMSG a fin de que en los
procedimientos administrativos que lleven a cabo, se cumplan las formalidades
previstas en las disposiciones que los regulan.

4. Apoyar a la DRMSG en la determinacion de acciones que permitan la transparencia
en la gestidn y en la rendicién de cuentas, asi como vigilar su implementacion.

5. Coadyuvar con los servidores pulblicos de la DRMSG en la atencién de los asuntos
relacionados con la transparencia y la rendiciéon de cuentas.

6. Coadyuvar con el DFRMSG en la atencién y cumplimiento a los requerimientos de
auditorias y revisiones, y en la solventacién de las acciones y recomendaciones
formuladas por las instancias fiscalizadoras.

7. Desempefar todas aguellas funciones y actividades instruidas por el DRMSG en

wl-

materia de normatividad, asi como las que se sefialen en otras disposiciones legales, e

reglamentarias o administrativas.
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SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y CUMPLIMIENTO

OBIJETIVO

Elaborar la normatividad aplicable a la DRMSG, atender los procedimientos de fiscalizacién
que realicen a la misma Direccién las instancias fiscalizadoras, y supervisar la aplicacién de
la normatividad en materia de transparencia y accesc a la informacidn, asi como apoyar a
las demas unidades administrativas de la DRMSG a fin de que en los procedimientos
administrativos que lleven a cabo, se cumplan las formalidades previstas en las
disposiciones que los regulan.

FUNCIONES

1. Elaborar normas y sus modificaciones en las materias relacionadas con la
competencia de la DRMSG, emitir opinién respecto de las propuestas que elaboren
otras unidades administrativas y apoyar al Director de Normatividad y Cumplimiento
en las funciones de enlace en los asuntos de su competencia.

2. Elaborar el proyecto de opinidn sobre los actos administrativos que pretendan emitir
el DRMSG o sus Direcciones adscritas.

3. Asistir a los servidores publicos adscritos a la DRMSG respecto del cumplimiento de
las formalidades previstas en las disposiciones que los regulan.

4. Elaborar y evaluar los proyectos de acciones que permitan la transparencia en la
gestion y en |a rendicién de cuentas, asi como participar en su implementacién.

5. Apoyar a los servidores publicos de la DRMSG en la atencidén de los asuntos
relacionados con la transparencia y la rendicidn de cuentas.

6. Elaborar los proyectos de atencidn y cumplimiento a los requerimientos de
auditorias y revisiones, y de la solventacién de las acciones y recomendaciones
formuladas por las instancias fiscalizadoras.

7. Las demas que le confiera la persona titular de la Direccién de Normatividad y
Cumplimiento, asi como las que se sefialen en otras disposiciones legales, gy~

reglamentarias o administrativas. <=
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DEPARTAMENTOS ADSCRITOS A LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD
Y CUMPLIMIENTO

OBIJETIVO

Apoyar en la elaboracién de la normatividad aplicable a la DRMSG, en los procedimientos
de fiscalizacién que realicen a la misma Direccidén las instancias fiscalizadoras, y en la
aplicacién de la normatividad en materia de transparencia y acceso a la informacion.

FUNCIONES

1. Preparar proyectos de normasy sus modificaciones en las materias relacionadas con
ia competencia de [a PRMSCG.

2. Analizar y preparar proyectos de opinidon sobre los actos administrativos que
pretendan emitir el DRMSG o sus Direcciones adscritas.

3. Analizar las propuestas de asistencia a los servidores publicos adscritos a la DRMSG
respecto del cumplimiento de las formalidades previstas en las disposiciones que los
regulan.

4. Proponer los proyectos de acciones que permitan la transparencia en la gestiény en
la rendicidn de cuentas.

5. Apoyar en el analisis y elaboracion de los proyectos de atenciény cumplimiento a los
requerimientos de auditorias y revisiones, y de la solventacién de las acciones y
recomendaciones formuladas por las instancias fiscalizadoras.

6. Las demas que le confiera la persona titular de la Direccion de Normatividad y

)

Cumplimiento, asi como las que se sefialen en otras disposiciones legales,
reglamentarias o administrativas. /)/&“ :
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Il.4.4 ESTRUCTURA ORGANICA DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Direccién de Recursos Financieros.

Direccién de Programacién.
Subdireccién de Programacioén.
Subdireccion de Seguimiento e Informes.

Direccién de Presupuesto.

Subdireccion de Distribucién y Control Presupuestal.
Departamento de Control Presupuestal.

Subdireccién de Control de Presupuestos de Servicios Personales,
Departamento de Presupuesto Servicios Personales.

Direccién de Tesoreria.
Subdireccion de Pagos Internos.
Subdireccién de Pagos Externos.

Direccién de Enlace con las Unidades Administrativas.
Departamento de Vidticos y pasajes.

Direccion de Contabilidad.
Subdireccion de Rendicién de Cuentas
Subdireccién de Registro Contable.

Direccion de Normatividad y Apoyo Juridico.

Departamento de Control de Gestidn.
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MIS!ON VISION Y OBJETIVO

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MISION

Administrar y proveer eficientermnente los recursos financieros requeridos por las unidades
administrativas de la ANAM, para el cumplimiento de los objetivos institucionales,
garantizando la oportunidad y suficiencia en su asignacion, asegurando su uso racional y
vigilando el cumplimiento de la normatividad en la materia.

VISION

Ser un area financiera lider en la automatizacion y certificacién de sus sistemas, procesos y
procedimientos, con personal altamente calificado y con actitud de servicio, cimentado en
una cultura de productividad, honestidad y transparencia.

OBIJETIVO

Garantizar la administracién eficiente de los recursos financieros autorizados a la Agencia
Nacional de Aduanas de México (ANAM), asegurando su uso racional en estricto
cumplimiento con la normatividad vigente, asi como dirigir y coordinar los procesos de
planeacion, programacion, presupuestacién, ejercicio, comprobacion, pago, registro
contable, evaluacién y rendicién de cuentas, con el propésito de disponer de los elementos
e informes necesarios para la operacién y toma de decisiones.
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FACULTADES DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA

AGENCIA NACIONAL DE ADUANAS DE MEXICO
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

De acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 36, Fraccion |l del Reglamente Interior de la
Agencia Nacional de Aduanas de México, corresponde a la Direccidén de Recursos
Financieros ejercer las atribuciones sefialadas en |as fracciones |, I, 11, IV, V, VI y XXVIIl del
articulo 35 de este Reglamento.
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Unidad de Administracién y
' Finanzas

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

FUNCIONES

Proponer al Titular de la Unidad de Administraciony Finanzas, los procedimientos, servicios
técnicos, administrativos, presupuestales y contables para el manejo de recursos
financieros que requieran las unidades administrativas de la ANAM, determinando los
criterios, lineamientos, normas y politicas internas, en apego a la normatividad que emitan
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Secretaria de la Funcién Pdblica y otras en el
ambito de su competencia, para garantizar una operacién apegada a la normatividad
vigente, transparentar la ejecucién del gasto y cumplir con las medidas de austeridad
republicana.

Establecer los mecanismos para la difusion a las dreas administrativas de la institucion en
materia de Programacion, dirigiendo la implementaciéon y emisién de las politicas,
lineamientos, directrices y criterios técnicos que deberdn observar para el desarrollo de sus
propuestas, con el propdsito de integrar la estructura programatica y programas
presupuestarios de la ANAM.

Proponer a la Unidad de Administracién y Finanzas el anteproyecto de presupuesto anual
de las unidades administrativas a su cargo, dirigiendo los analisis de los anteproyectos de
presupuesto y programas presentados por las unidades administrativas de la ANAM,
emitiendo los criterios de validacién de las cifras proyectadas, coordinando las actividades
de programacion y presentandolo para su autorizacion, con la finalidad de que se gara ntice
el apego y la suficiencia a sus programas presupuestarios y proyectos institucionales .

Establecer estrategias para determinar la autorizacién, asignacién, modificacion del
presupuesto y seguimiento al mismo, determinando las acciones gue permitan atender las
necesidades de recursos presupuestarios de las unidades de la institucion, con el propdsito
de asignar los recursos que les permitan cumplir con sus metas y objetivos institucionales.

Dar seguimiento al ejercicio presupuestal de la ANAM, dirigiendo el proceso de analisis y
evaluacién del comportamiento de las etapas del presupuesto, a fin de garantizar la
eficiencia en la asignacién y ejercicio del gasto y proponer las medidas correctivas
correspondientes en caso de detectar desviaciones.

Vigilar la aplicacién de las medidas de ahorro que emite la Secretaria de Hacienday Crédito
Publico, dando seguimiento a la asignacion y ejercicio del presupuesto, con el propésito de
cumplir las disposiciones y ordenamientos emitidos.

)
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Establecer los criterios para la proyecciéon de los ingresos que la ANAM obtendra derivado
del cobro de multas, derechos y aprovechamientos , considerando la estimacién de estos
ingresos con base al comportamiento histérico de dichos enterosy a la prevision de algunas
variables econdmicas, que deberdn ser consideradas en la Ley de Ingresos de la Federacién
para el ejercicio fiscal que corresponda, con el propdsito de gestionar la recuperacién de los
recursos autorizados a la ANAM, conforme a la normatividad aplicable.

Conducir el proceso de inscripcién del cobro de derechos y aprovechamientos, validando la
recuperacion de estos ingresos excedentes, y determinando las acciones de certificacién,
autorizacién y traspaso de recursos, con el propdsito de gestionar la recuperaciéon de los
recursos autorizados a la ANAM conforme a la normatividad de la Ley Federal de Derechos
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito PuUblico.,

Autorizar las adecuaciones presupuestarias gue se requieran, definiendo los criterios para
el analisis del tipo de afectacion y validacién de su procedencia; autorizando, informando y
gestionando en su caso la solicitud correspondiente ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, para garantizar la asighacién de recursos presupuestarios a las unidades
de la ANAM en funcién a sus necesidades y su apego a la normatividad vigente.

Conducir las acciones, mecanismos e instrumentos necesarios para la administracién de los
recursos depositados en el fideicomiso, asegurando la participacién de la fiduciaria
respectiva, asi como la inversiéon en fondos, mandatos o analogos de conformidad a la
normativa establecida, a fin de lograr mejores rendimientos de los recursos invertidos.

Conducir la operacion del registro contable y de la documentacién comprobatoria, asi
como el cumplimiento en la integracién de los estados financieros, estableciendo los
mecanismos, procedimientos y criterios acordes con la normatividad establecida por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con el propdsito de generar la informacién que
refleje la situacién financiera de la ANAM de manera oportuna y confiable.

Conducir las actividades contables de la institucidn, validando la integracién y actualizacién
de los registros contables, para elaborar los estados financieros y demas informes internos
y externos que se requieran, asi como conciliar y depurar las cuentas que rinden las
unidades pagadoras, con el objetivo de garantizar la generacién de informacion contable y
financiera confiable y oportuna bajo el criterio de rendicidn de cuentas y transparencia.

Dirigir el registro contable de las operaciones, de manera pormenorizada y detallada, asi

+como la integracion y emisién de los estados financieros, constatando que las reglas
aplicables a dichos registros observen el marco normativo vigente para el ejercicio de los W
recursos federales, con la finalidad de generar informacién confiable y oportuna que
proporcione los elementos suficientes para el anélisis y toma de decisiones de la ANAM.

Atender a las instancias fiscalizadoras para dar atencidn a las consultas y auditorias que se
practiquen a las areas de la Direccion de Recursos Financieros, vigilando que

7\ &I’*G‘pé
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requerimientos de informacién se proporcionen de acuerdo con los términos requeridos,
con el objetivo de cumplir con la rendicion de cuentas y la transparencia en la operacion y
ejercicio de los recursos de la ANAM.

Fungir como enlace ante los organismos fiscalizadores y establecer los criterios para la
atencién a las auditorias correspondientes y las demas que resulten de necesarias para el
cumplimiento de sus atribuciones, las que le confieran otras disposiciones juridicas y las
qgue le encomiende su superior jerérquico o el titular de la ANAM, representando a la
Direccién de Recursos Financieros en las reuniones de seguimiento, y conduciendo y
vigilando la informacién proporcionada, para asegurar gue responda y cumpla con los
términos requeridos.

Area Responsable de elaboracion:
Unidad de Administracién y
Finanzas

Establecer el enlace con las Aduanas y unidades administrativas de la ANAM, fijando los
criterios y politicas operativas, con la finalidad de tener una adecuada gestién en el tramite
de requerimientos y solicitudes de pago para gastos operativos, emergentes, de viaticos y
pasajes y otros.

Dar seguimiento al ejercicio presupuestal de la ANAM, dirigiendo el proceso de analisis y
evaluacion del comportamiento de las etapas del presupuesto, a fin de garantizar ia
eficiencia en la asignacién y ejercicio del gasto y proponer las medidas correctivas
correspondientes en caso de detectar desviaciones.

Vigilar la aplicacion de las medidas de ahorro que emite la Secretaria de Hacienday Crédito
Publico, dando seguimiento a la asignacién y ejercicio del presupuesto, con el propédsito de
cumplir las disposiciones y ordenamientos emitidos.

Establecer los criterios para la proyeccién de los ingresos que la ANAM obtendra derivado
del cobro de multas, derechos y aprovechamientos , considerando |a estimacion de estos
ingresos con base al comportamiento histérico de dichos enteros y a la prevision de algunas
variables econémicas, que deberan ser consideradas en la Ley de Ingresos de la Federacion
para el ejercicio fiscal que corresponda, con el propdsito de gestionar la recuperacion de los
recursos autorizados a la ANAM, conforme a la normatividad aplicable.

Conducir el proceso de inscripcién del cobro de derechos y aprovechamientos, validando la
recuperacion de estos ingresos excedentes, ¥ determinando las acciones de certificacion,
autorizacion y traspaso de recursos, con el propdsito de gestionar la recuperacién de los
recursos autorizados a la ANAM conforme a la normatividad de la Ley Federal de Derechos
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico.

Autorizar las adecuaciones presupuestarias que se requieran, definiendo los criterios para
&l analisis del tipo de afectacién y validacion de su procedencia; autorizando, informando y
gestionando en su caso la solicitud correspondiente ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, para garantizar la asignacion de recursos presupuestarios a las unidades
de la ANAM en funcién a sus necesidades y su apego a la normatividad vigente.
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Conducir las acciones, mecanismos e instrumentos necesarios para la administracién de los
recursos depositados en el fideicomiso, asegurando la participacion de la fiduciaria
respectiva, asi como la inversién en fondos, mandatos o analogos de conformidad a la
normativa establecida, a fin de lograr mejores rendimientos de los recursos invertidos.

Conducir la operacién del registro contable y de la documentacion comprobatoria, asf
como el cumplimiento en la integracidon de los estados financieros, estableciendo los
mecanismos, procedimientos y criterios acordes con la normatividad establecida por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con el propdsito de generar la informacion gue
refleje la situacion financiera de la ANAM de manera oportuna y confiable.

Conducir las actividades contables de la institucion, validando |a integracién y actualizacion
de ios registros contables, para elaborar los estados financieros y demas informes internos
y externos que se requieran, asi como conciliar y depurar las cuentas que rinden las
unidades pagadoras, con el objetivo de garantizar la generacién de informacion contable \%
financiera confiable y oportuna bajo el criterio de rendicién de cuentasy transparencia.

Dirigir el registro contable de las operaciones, de manera pormenorizada y detallada, asi
como la integracién y emision de los estados financieros, constatando que las reglas
aplicables a dichos registros observen el marco normativo vigente para el ejercicio de los
recursos federales, con la finalidad de generar informacidon confiable y oportuna que
proporcione los elementos suficientes para el andlisis y toma de decisiones de la ANAM,

Atender a las instancias fiscalizadoras para dar atencidn a las consultas y auditorias que se
practiquen a las dreas de la Direccién de Recursos Financieros, vigilando que los
reguerimientos de informacién se proporcionen de acuerdo con los términos requeridos,

con el objetivo de cumplir con la rendicién de cuentas v la transparencia en la operacién y
ejercicio de los recursos de la ANAM.

Fungir como enlace ante los organismos fiscalizadores y establecer los criterios para la
atencion a las auditorias correspondientes y las demas que resulten de necesarias para el
cumplimiento de sus atribuciones, las que le confieran otras disposiciones juridicas y las
que le encomiende su superior jerarquico o el titular de la ANAM, representando a la
Direccion de Recursos Financieros en las reuniones de seguimiento, y conduciendo y

vigilando la informacién proporcionada, para asegurar que responda y cumpia con los
términos requeridos.

Establecer el enlace con las Aduanas y unidades administrativas de ia ANAM, fijando los
criterios y politicas operativas, con la finalidad de tener una adecuada gestion en el tramite
de requerimientos y solicitudes de pago para gastos operativos, emergentes, de vidticos y
pasajes y otros.
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DIRECCION DE PROGRAMACION

OBJETIVO

Definir los criterios y lineamientos del proceso de planeacion, programacién y
presupuestacion de los recursos autorizados a la Agencia Nacional de Aduanas de México
{ANAM) del ejercicio fiscal que corresponda, estableciendo estrategias y acciones para la
elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la ANAM e informesy reportes
requeridos en el ambito programatico, presupuestal, financiero y contable entre otros, con
el fin de cumplir con el logro de metas y objetivos institucionales, conforme a la Ley de
Planeacién, Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria ¥y su Reglamento,
Presupuesto de Egresos de la Federacién, PND, PRONAFIDE, Reglamento Interior de la
ANAM, Programa Anual de Evaluacién de los Prograrmas Presupuestarios y Politicas
Publicas de la APF.

FUNCIONES

Coordinar el proceso de planeacién, presupuestacién e integracién del Anteproyecto de
Presupuesto interno de la ANAM, estableciendo las directrices y politicas internas que
permitan determinar las necesidades para la operacién de las unidades sustantivas \
administrativas, analizando escenarios de gasto a nivel de partida de gasto, con la finalidad

- de asignar los recursos financieros requeridos para el cumplimiento de las metasy objetivos
institucionales establecidos.

Coordinar la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de la ANAM, para presentarlo a
la aprobacién de las autoridades superiores y posterior validacidon de la SHCP Yy autorizacién
de la Camara de Diputados, desagregado las categorias y elementos programaticos que lo
conformaran a partir de la estrategia, criterios y determinacién de la asignacién de los
recursos financieros que se requieren, con el propésito de que la operacién de las unidades
sustantivas y de apoyo en la ANAM estén en posibiflidad de cumplir con sus atribuciones y
el logro de sus metas y objetivos institucionales,

Establecer los mecanismos de definicion e integracién de la exposicién de motivos,
estrategia programatica y calendario de asignacién de recursos presupuestales, verificando
el cumplimiento de las disposiciones emitidas en materia de programacion y
presupuestacion por parte de la SHCP, a fin de llevar a cabo su registro en el Sistema del
Proceso Integral de Programacion y Presupuesto {PIPP) e integracién en el Anteproyecto
de Presupuesto gue se somete a la aprobacién de la Camara de Diputados,
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Supervisar la integracion de la Estructura Programética de la ANAM para el ejercicio fiscal
que corresponda, definiendo su vigencia o los ajustes que correspondan en su
conformacién, con base en la informacién que proporcionen las unidades sustantivas,
verificando el cumplimiento de la metodologia y directrices emitidas por la Secretaria de
Hacienda y Crédito PUblico, con la finalidad de obtener la autorizacidn correspondiente por
parte de la Unidad de Evaluacién del Desempefio a través del sistema de Presupuesto
Basado en Resultados (Pbr).

Supervisar la conformacion y actualizacion de los objetivos estratégicos y de gestion, metas
e indicadores que conforman la Matriz de Indicadores de Resuitados de los Programas
presupuestarios sustantivos a cargo de la ANAM, considerando la informacion
proporcionada por las unidades responsables y validando su conformacion en apego a los
lineamientos en la materia , para obtener la autorizacion correspondiente por parte de la
Unidad de Evaluacién del Desempefio a través del Sistema de Presupuesto Basado en
Resultados (Pbr).

Coordinar la integracién de los reportes e informes mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales en materia del Programa de Trabajo Anual de Riesgos (PTAR); de Control Interno
Institucional; Programa Nacional de Combate a la Corrupcion e Inmunidad, y Mejora de |a
Gestion Publica (PNCCIMGP), Informes Trimestrales sobre la Situacién Econdmica, las
Finanzas Publicas y la Deuda Publica; Evaluacion del Desempefio y rendicion de cuentas,
entre otros , verificando que la informacién gue se presente cumpla con los requisitos e
indicaciones especificadas por las instancias normativas o fiscalizadoras que los solicitan,
para proporcionarlos en tiempo y forma, cumpliendo con la rendicion de cuentas y
evaluacién de resultados.

Coordinar que los diversos informes y reportes solicitados para su registro en el Sistema
integral de Informaciéon de los Ingresos y Gasto Publico, en materia de avance y
comportamiento presupuestal, financiero, contable y de recursos humanos, se requieran
con oportunidad a las dreas responsables de su integracién, verificando que los datos que
los integran cumplan con las disposiciones estipuladas en los formatos e instructivos
proporcionados por el Comité Técnico del Sli@Web, para registrarlos en tiempo y forma
dentro de los plazos estipulados para tal efecto, como parte del cumplimiento de rendicion
de cuentas y evaluacién de resultados.

Coordinar la atencién de las solicitudes de informacién ciudadana derivadas de la Gu;
Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) del INAI, asl como verificar el oportuno registro
de datos en el Sistema del Portal de Transparencia (SIPOT), verificando gue las respuestas
y datos en materia programatica, presupuestal, contable y de rendicion de cuentas, se
integre conforme a las directrices establecidas para tal efecto, para proporcionar datos
fehacientes a la ciudadania, asi como registrar en tiempo y forma la informacién en el
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SUBDIRECCION DE PROGRAMACION

OBIJETIVO

Implementar el proceso de programacién y presupuesto al interior de la ANAM , @jecutando
acciones para la integracion, actualizacién y seguimiento a la Estructura Programatica, los
objetivos estratégicos, metas e indicadores, asi como el anteproyecto de presupuesto a
partir de los Programas Presupuestarios a cargo de la dependencia, efectuando las
acciones establecidas para su elaboracidn, con el propésito de dar cumplimiento a las
funciones encomendadas a la institucién, conforme a lo dispuesto en la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, Presupuesto de Egresos de
la Federacidn, Lineamientos para el Proceso de Programacion y Presupuestacidn, Criterios
para el registro y actualizacién de los Instrumentos de Seguimiento del Desempefio de los

Programas presupuestarios y el Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de
México.

FUNCIONES

Integrar la Estructura Programética de la ANAM que estaré vigente para el ejercicio fiscal
que corresponda, verificando su alineacién con la estrategia institucional y nacional en
materia de operacion aduanera realizando los ajustes gue procedan en los objetivos de los
Programas presupuestarios, de acuerdo a las disposiciones gue emita la Unidad de
Evaluacion del Desempefio, con el propésito de obtener |a aprobacion de la SHCP a través
de su Portal Aplicativo (PASH) en cumplimiento a los criterios normativos y metodoldgicos
establecidos para su integracién.

Efectuar el registro de la Estructura Programatica de la ANAM, realizando el registro de ia
informacion en el portal aplicativo de la SHCP conforme a los criteriosy plazos establecidos,
con el fin de obtener su aprobacién y evaluar la gestién en cada ejercicio fiscal, asi como
para asignar los recursos a nivel de actividad institucional.

Coordinar la integracién de la Estrategia Programatica de la ANAM . instrumentando
acciones para gque las unidades sustantivas realicen el proyecto, verificando gue la
informacion proporcionada por las dreas se encuentre vinculada al Plan Estratégico de la
institucién, con el fin de que se presente para su aprobacion a las autoridades superiores
de la ANAM y de |a Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y forme parte del Presupuesto
de Egresos de |la Federacién una vez que es aprobado por la H. Cadmara de Diputados.
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Proponer las directrices para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto interno anual
de la ANAM, estableciendo las politicas internas a las que deben ajustarse las unidades
administrativas de la instituciéon en ia elaboracion de sus anteproyectos de presupuesto
particulares e implementando procedimientos que permitan la consolidacién de la
informacion, con el fin de obtener la estimacién de las necesidades y tener parametros
respecto del techo presupuestal asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Coordinar las actividades para integrar el anteproyecto de presupuesto externo de la ANAM,
atendiendo los criterios establecidos al requisitar el formato Analitico de Claves y su
incorporacién en el sistema de la SHCP, con la finalidad de que los programas
presupuestarios de la dependencia cuenten con presupuesto para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Coordinar las actividades para actualizar la matriz de indicadores para resultados en apego
a los criterios establecidos por la UED de la SHCP y a las propuestas solicitadas por las
unidades administrativas de la ANAM, supervisando la aplicacién de la metodologlia
establecida y atendiendo las observaciones de los diversos organismos evaluadores, con €l
fin de que los programas presupuestarios sean evaluados.

Coordinar las actividades del proceso de seguimiento de indicadores contenidos en |a
Matriz de Indicadores para resultados en el sistema de la SHCP de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la UED, verificando el registro de la informacion cualitativa y
cuantitativa que las unidades sustantivas proporcionan, con la finalidad de integrar diversos
informes sobre desempefio institucional que presenta la SHCP en diferentes foros.
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SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO E INFORMES

OBIJETIVO

Coordinar la instrumentacién, andlisis y entrega de reportes, informes e indicadores de
gestion en materia presupuestal, financiera, contable y de seguimiento de programas
relativos al combate a la corrupcion, impunidad y mejoramiento de la APF y de control
interno; el programa de administracién de riesgos; del Sistema Integral de Informacién de
los Ingresos y Gasto Publico {SIIWEB]J; sistema de programas de trabajo de control interno
institucional; los relativos al Comité de Control de Desempefio Institucional, asi como la
informacion de obligaciones de transparencia e informacién solicitada por el INAI,
identificando las necesidades de informacién, dando seguimiento a los calendarios Y%
mecanismos para requerir la informacién a las unidades responsables y verificando su
integracién conforme a las disposiciones establecidas, con el propdsito de enviar la
informacion en tiempo y forma a las instancias internas y externas que los solicitan,
conforme a la Ley de Planeacién, Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Y su
Reglamento, Presupuesto de Egresos de la Federacién, PND, PRONAFIDE, Reglamento
Interior de fa ANAM, Programa Anual de Evaluacién de los Programas Presupuestarios y
Politicas Publicas de la APF.

FUNCIONES

Coordinar con las unidades sustantivas y administrativas de la ANAM Jos mecanismos para
integrar la informacidn requerida por la SHCP en atencién a los compromisos e indicadores
del Programa Nacional de Combate a la Corrupcién e Impunidad, y Mejora de la Gestidn
Pdblica (PNCCIMGP), validando gue los contenidos de la informacién se realicen de
conformidad con los manuales y directrices emitidos por la SHCP, efectuando la
retroalimentacion para su adecuada conformacién , con el propdsito de remitirlos en
tiempo y forma.

Coordinar las actividades para conformar el inventario de riesgos de la institucion,
requiriendo e integrando a las unidades y aduanas sus propuestas para conformar el
Programa de Trabajo Anual de Riesgos de la ANAM, con el objetivo de fortalecer los
procesos y atender las disposiciones que sefiala la SFP en la materia.

Supervisar las actividades para requerir, recibir e integrar los informes trimestrales sobre el
avance de las acciones incorporadas en el Programa de Trabajo Anual de Riesgos (PETAR)
y en el de Control Interno, consolidando los reportes con los temas que indique el Comité
Técnico de Control del Desempefo Institucional (COCODI), conforme a las directrices
emitidas por el Organo Interno de Control de la Institucién dentro de ambito del Sistema
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de Control Interno, con el fin de informar en tiempo y forma el avance de cumplimiento de
las acciones comprometidas.

Supervisar las actividades de requisicion de la informacién en materia de recursos
humanos, presupuesto, contabilidad y financieros en los formatos determinados por el
Comité Técnico del Sistema Integral de Informacién de los Ingresos v Gasto Publico
(SIIWEB), verificando que los informes que proporcionan las unidades responsables
cumplan con las disposiciones y requerimientos de integracion vy conformacion
determinados en los instructivos de llenado correspondientes, con la finalidad de registrar

con oportunidad en el SIIWEB.

Coordinar las acciones de solicitud y recepcién de informacidon de las areas de
programacion, presupuesto, de conta bilidad y de tesoreria que sean requeridos & través del
Sisterma de Acceso a la Informacién de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) del
INAI, organizando Ia integracién, revision y validacion para cumplir con las caracteristicas
especificas con las que debe cumplir, para dar atencion congruente a las peticiones
ciudadanas en tiempo y forma.

Definir y solicitar la informacion que se requiere registrar en el Sistema del Portal de
Transparencia (SIPOT), verificando la atencion de las fracciones de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica que corresponde informar en materia de recursos
financieros, verificando que se cumpla lo dispuesto en los lineamientos técnicos para su
conformacién, con el fin de dar cumplimiento a los compromisos definidos en materia de
transparencia y proteccién de datos personales y de integridad publica.

Sdpervisar las acciones para requerir a las areas de recursos humanos y presupuesto ia
informacion relativa a los Informes Trimestrales sobre la Situacion Econdémica, las Finanzas
Publicas y la Deuda Pudblica que son requeridos por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, verificando que la informacion se integre en los formatos determinados y que
cumpla con las disposiciones e instructivos emitidos para su conformacion, con el fin de
remitirlos en tiempo y forma conforme a las fechas indicadas.
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DIRECCION DE PRESUPUESTO

OBJETIVO

Dirigir el proceso de presupuestacion de los recursos autorizados a la Agencia Nacional de
Aduanas de México (ANAM) del ejercicio fiscal que corresponda, estableciendo estrategias
y acciones que permitan asignar de manera oportuna y eficiente los recursos
presupuestarios autorizados en todos los capitulos de gasto, con la finalidad de cubrir las
necesidades de las unidades administrativas y aduanas de la ANAM; ademas de apoyar al
logro de las metas y objetivos de la institucién de conformidad con la normatividad vigente
en la materia, conforme a lo establecido en el Reglamento Interior de la Agencia Nacional
de Aduanas de México, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Presupuesto de Egresos de la Federacion, Plan Naciona!l de Desarrolloy la Ley de Austeridad
Republicana.

FUNCIONES

Coordinar las acciones para garantizar el adecuado ejercicio del presupuesto, supervisando
los mecanismos y criterios de analisis que perm itan identificar las necesidades de gasto de
las unidades ejecutoras del gasto y su coincidencia con la estructura presupuestaria de la
institucién, con el propdsito de dar cumplimiento con las politicas ¥y normativas
implementadas por las instancias de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Dirigir el proceso para la gestién de las adecuaciones presupuestarias ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, estableciendo los criterios y lineamientos para identificar su
tipo internas o externas, asi como sus fuentes de financiamiento con recursos fiscales o
derivados de ingresos excedentes, asi como el dictamen de autorizacién para el ejercicio de
partidas restringidas, con la finalidad de contar con los recursos presupuestarios en las
partidas de gasto para el cumplimiento de los objetivos y metas de las unidades
administrativas y aduanas de la ANAM en apego a la normatividad vigente establecida.

Coordinar el proceso de modificacion presupuestaria y de los calendarios de los recursos
asighados a las unidades ejecutoras de la ANAM, verificando que los compromisos de pago
gue hayan concertado sean congruentes con las autorizaciones de adecuaciones
presupuestarias, compensadas, internas y externas realizadas a través de los sistemas
{SICOP y Médulos de Adecuaciones Presupuestarias (MAP) de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, con el proposito de contar con los recursos presu puestarios en las partidas
de gasto acordes a las necesidades de gasto de las unidades administrativas y aduanas de

la ANAM en apego a la normatividad vigente establecida. M
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Dirigir la integracién de la informaciéon mensual y anual de los informes Yy reportes en
materia presupuestal y financiera asi como su registro en el Sistema Integral de
Informacién y Gasto Pdblico (SlI), Informes Trimestrales sobre la Situacién Econdmica, las
Finanzas Publicas y la Deuda Publica, Informes de Gobierno, Sisterma de Portales de
Obligaciones de Transparencia; asi como otros requerimientos de informacion
programatico-presupuestal derivados de auditorias de érganos revisores internos \%
externos a este organo administrativo desconcentrando, vigilando su preparacion,
integracion y envio a través de los formatosy medios para tal fin, con el propésito de atender
en tiempo y forma las solicitudes y obligaciones de informacion.

ADUANAS

Definir los criterios y lineamientos para la elaboracién de las solicitudes de adecuaciones
presupuestarias de traspaso de recursos de la ANAM a otras dependencias de la
Administracién Publica Federal (APF) y recalendarizaciones al presupuesto de la ANAM,
verificando la procedencia y aplicacién de las solicitudes, con la finalidad de cumplir con los
requerimientos realizados conforme a la normatividad vigente establecida y las demads que
resulten necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Establecer los criterios para la conciliacién e integracién de los recursos disponibles que no
fueron ejercidos al cierre de cada ejercicio fiscal, vigitando su determinacion y analisis
correspondiente, con el propésito de efectuar el tramite de registro y envio de economias
al Ramo 23 a través de los sisteras SICOP y MAP de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Coordinar los mecanismos que permitan dar seguimiento al ejercicio del gasto por parte
de las unidades administrativas y aduanas de ia ANAM, estableciendo los criterios para la
generacion de la informacién sobre el comportamiento presupuestal, asi como la
elaboracién de informes que se requieran, con el fin de conocer y controlar el gasto y evitar
subejercicios presupuestarios.

Supervisar el proceso de recuperacidn de los ingresos excedentes provenientes de
aprovechamientos, validando las solicitudes de autorizacién a través del portal aplicativo de
la SHCP y el traspaso de recursos mediante adecuaciones presupuestarias externas, a
efecto de realizar las gestiones de transferencia de recursos al presupuesto de la ANAM vy
garantizar la suficiencia y disponibilidad de estos,

Coordinar el proceso de glosa de la documentacidén comprobatoria para los pagos
referentes a servicios personales, verificando |a procedencia de [as solicitudes de pago de
néminas, reintegros, pago de impuestos y pagos a terceros como ISSSTE entre otros, con el
propdsito de generar las Cuentas por Liquidar Certificadas para cumplir con la obligacién
de pago al personal de la ANAM.

Coordinar las acciones para la emisién de los Oficios de Suficiencia Presupuestal derivados
de las solicitudes realizadas por las unidades administrativas y aduanas de la ANAM,
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vigilando gque cumplan con los criterios requerldos para la emisién de dichos documentos,

con el propdsito de garantizar la suficiencia presupuestaria en los procesos de licitacion,
adjudicacion o invitacién a cuando menos tres personas.

Dirigir el proceso de integracion de datos para la elaboracién de las Cuentas por Liquidar
Certificadas a través de los sistemas SICOP y SIAFF de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, validando la suficiencia presupuestal en base a los comprobantes de gasto que se
remiten por parte de las unidades administrativas y aduanas de la ANAM, con la finalidad
de efectuar adecuadamente el otorgamiento de recursos para cubrir los compromisos
concertados.

o
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SUBDIRECCION DE DISTRIBUCION Y CONTROL

PRESUPESTAL

OBIJETIVO

Coordinar la ejecucion del proceso para la presupuestacién y pago de compromisos de
servicios personales, asi como el control y seguimiento de la documentacion com probatoria
del gasto de los recursos autorizados a la ANAM en cada ejercicio presupuestario, aplicando
los criterios para realizar las acciones de asignacién presupuestaria y las gestiones de pago
de las partidas presupuestarias relacionadas con servicios personales Yy supervisando la
integracion de los reportes en materia programatica y presupuestal, con el proposito de
cubrir los compromisos de pago de la ANAM conforme a las fechas establecidas en apego
con la normatividad vigente en la materia y cumplir con los requerimientos y obligaciones
de informacién, seguin lo establecido en el Reglamento Interior de Ia Agencia Nacional de
Aduanas de México, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Presupuesto de Egresos de la Federacién y Plan Nacional de Desarrollo.

FUNCIONES

Coordinar el proceso de asignacién presupuestal y calendarizacién en lo referente a
servicios personales, aplicando los mecanismos para registrar el presupuesto original en las
partidas correspondientes y su calendarizacién, con la finalidad de asignar los recursos
presupuestarios conforme a los compromisos de pago de servicios personales de la ANAM
en las fechas programadas y en apego a la normatividad vigente establecida.

Supervisar el proceso para la gestion de las adecuaciones presupuestarias en lo referente a
servicios personales, validando se apliquen las afectaciones compensadas, internas o
externas, a traves de los sistemas SICOP y MAP de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, de acuerdo con los criterios y lineamientos esta blecidos, con la finalidad de asignar
los recursos presupuestarios en las partidas de gasto y su calendarizacidn conforme a los
compromisos de pago de néminas, condiciones generales de trabajo, pagos patronales y
otros conceptos de servicios personales de la ANAM en las fechas programadas y en apego
a la normatividad vigente establecida. m

Publico e internas con la Direccién de Recursos Humanos de |a ANAM, supervisando Ia
ejecucion del proceso y validando cada tipo de adecuacién presupuestaria, con el propésito
de garantizar el cumplimiento y apego a las disposiciones normativas establecidas.

- Realizar las conciliaciones presupuestarias externas con la Secretaria de Hacienda y Crédito Gml'
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Supervisar el proceso de pago de los servicios personales del personal de la Agencia
Nacional de Aduanas de México (ANAM), aplicando las estrategiasy criterios para realizar la
gestién de pago de la némina, condiciones generales de trabajo, pagos patronales y otros
conceptos relacionados a servicios personales, con el proposito de cumplir en los plazos
establecidos los compromisos de pago de la ANAM en apego a la normatividad vigente en
la materia.

Supervisar el proceso de comprobacion de néminas, condiciones generales de trabajo,
patronales, transferencias a la TESOFE entre otras, verificando y validando la integracion de
la documentacién soporte y su operacion en los medios establecidos, con la finalidad de
sustentar las operaciones de pago realizadas y cumplir con las obligaciones de
transparencia, eficiencia y rendicion de cuentas.

Coordinar las acciones para realizar los reintegros de recursos generados por retenciones
y recuperaciones de sueldos del ejercicio fiscal en curso dentro de los plazos esta blecidos,
implementando los mecanismos para la integracién, validacion y seguimiento de las
solicitudes de reintegro en el portal aplicativo de la SHCP, asi como las transferencias de
recursos por parte del drea encargada de nominas de la ANAM a la Tesoreria de la
Federacidon (TESOFE), con la finalidad de reintegrar los recursos no devengados y favorecer
la transparencia, eficiencia y rendicién de cuentas.

Supervisar la generacion de la informacién y reportes en materia presupuestal de servicios
personales de la ANAM, revisando y validando la integracién y registro en los formatos y
sistemas establecidos en materia de gasto corriente, con el propdsito de cumplir en tiempo
y forma los requerimientos y obligaciones de entrega de la informacion.

Supervisar la atencién de los requerimientos de informacion presupuestaria y financiera
derivadas de observaciones de auditorias internas y externas referente a servicios
personales, revisando la naturaleza de las observaciones y coordinando la integracion de la
informacién requerida, con el propésito de cumplir con la entrega de la informacién
solicitada y atender las recomendaciones planteadas.

Supervisar la atencién de las consultas que realizan las distintas unidades de la ANAM en
relacién con aspectos de normatividad presupuestaria, verificando se efectue la

orientacién, aclaracién y atencion de las dudas o comentarios planteados, a fin de apoyar a
las unidades en su operacion y asegurar criterios homogéneos.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPESTAL

OBIJETIVO

Coordinar la programacion y presupuestacién de los recursos autorizados a la ANAM en
cada ejercicio presupuestario, estableciendo los criterios para realizar los movimientos o
adecuaciones al presupuesto y aplicar los mecanismos de control, seguimientoy validacidn,
con el propdsito de asignar de manera oportuna los recursos presupuestarios en todos los
capitulos de gasto para cubrir las necesidades de las unidades administrativas y aduanas
de la ANAM, apoyando al logro de las metas y objetivos de la institucion de conformidad
con la normatividad vigente en |la materia, conforme a lo establecido en el Reglamento
Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México (RIANAM), Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Presupuesto de Egresos de la Federacién \%
Plan Nacional de Desarrollo.

FUNCIONES

Supervisar el ejercicio y la disponibilidad del presupuesto, evaluando, analizando e
identificando las desviaciones en el ejercicio del gasto de las unidades administrativas \%
aduanas de la institucién, con el propésitoc de proponer y aplicar adecuaciones
presupuestarias para el manejo eficiente de |os recursos autorizados a la ANAM.

Coordinar la gestion de las adecuaciones presupuestarias, analizando y validando las
afectaciones compensadas, internas o externas que se realizan a través de los sistemas
SICOP y MAP de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con la finalidad de asignar los
recursos presupuestarios en las partidas de gasto y su calendarizacidén conforme a las
necesidades de las unidades de la institucién para el cumplimiento de los COMpPromisos
con proveedores y prestadores de servicios en apego a la normatividad vigente establecida.

Realizar las conciliaciones presupuestarias con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
e internas con las unidades administrativas de la ANAM, revisando y validando cada tipo de
adecuacion presupuestaria, con el propésito de garantizar la certeza en la aplicacion de los

recursos presupuestales y el cumplimiento y apego a las disposiciones normativas
establecidas.

Integrar la informacion mensual y anual de los informes y reportes en materia presupuestal
y financiera asi como su registro en el Sistema Integral de Informacion y Gasto Publico (Sll),
Informes Trimestrales sobre la Situacidén Econdémica, las Finanzas Publicas y la Deuda
Publica, Informes de Gobierno, Sisterna de Portales de Obligaciones de Transparencia; asi
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como otros requerimientos de informacion programatico-presupuestal derivados de
auditorias de o6rganos revisores internos y externos a esie drgano administrativo
desconcentrando, coordinando la integracién, registro y envio por los medios establecidos
para tal fin, con el propdsito de atender en tiempo y forma las solicitudes y obligaciones de
informacion.

Area Responsable de elaboracion:
Unidad de Administracién y
Finanzas

Solicitar las adecuaciones presupuestarias de traspaso de recursos de la ANAM a otras
dependencias de !a Administracion PUblica Federal (APF) y recalendarizaciones al
presupuesto de la ANAM, verificando la procedencia y aplicacién de las solicitudes, con la
finalidad de cumplir con los requerimientos realizados conforme a la normatividad vigente
establecida y las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Conciliar e integrar los recursos disponibles que no fueron ejercidos al cierre de cada
ejercicio fiscal, vigilando su correcto registro, determinacién y analisis correspondiente, con
el propésito de efectuar el tramite de registro y envio de economfas al Ramo 23 a través de
los sisternas SICOP y MAP de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico.

Generar los Estados del Ejercicio Presupuestario de la institucion, vigilando la correcta
aplicacién de los registros, desde el presupuesto original, las reducciones y ampliaciones
que conforman el modificado, asi como el presupuesto ejercido y su disponible mensual y
anual, con la finalidad de conocer el estado gue guardan los recursos presupuestarios y sus
momentos contables para la toma de decisiones.

Coordinar el proceso de recuperacién de los ingresos excedentes provenientes de
aprovechamientos, realizando las solicitudes de autorizaciéon a través del portal aplicativo
de la SHCP y validando el traspaso de recursos mediante adecuaciones presupuestarias
externas, con el fin de gestionar la transferencia de recursos al presupuesto de la ANAM y
garantizar la suficiencia y disponibilidad de estos.

Coordinar las acciones para la emision de los oficios de suficiencia presupuestal derivados
de las solicitudes realizadas por las unidades administrativas y aduanas de la ANAM,
validando la procedencia de los requerimientos y justificaciones presentadas por las
unidades de la institucién, verificando el cumplimiento de los criterios y lineamientos
normativos para la elaboracién de dichos oficios, con el proposito de garantizar la
suficiencia presupuestaria en los procesos de licitacién, adjudicacién o invitacién a cuando
menos tres personas.
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SUBDIRECCION DE CONTROL DE PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES

OBIJETIVO

Coordinar la programacion y presupuestacion de los recursos autorizados a la ANAM en
cada ejercicio presupuestario, estableciendo los criterios para realizar los movimientos o
adecuaciones al presupuestoy aplicar los mecanismos de control, seguimiento y validacién,
con el propésito de asignar de manera oportuna [os recursos presupuestarios en todos los
capitulos de gasto para cubtrir las necesidades de las unidades administrativas y aduanas
de la ANAM, apoyando al logro de las metas y objetivos de la institucién de conformidad
con la normatividad vigente en la materia, conforme a lo establecido en el Reglamento
Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México, Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, Presupuesto de Egresos de la Federacion y Plan Nacional de
Desarrollo.

FUNCIONES

Supervisar el ejercicio y la disponibilidad del presupuesto, evaluando, analizando e
identificando las desviaciones en el gjercicio del gasto de las unidades administrativas Y%
aduanas de la institucién, con el propésito de proponer y aplicar adecuaciones
presupuestarias para el manejo eficiente de los recursos autorizados a la ANAM.

Coordinar la gestidon de las adecuaciones presupuestarias, analizando y validando las
afectaciones compensadas, internas o externas que se realizan a través de los sistemas
SICOP y MAP de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con ia finalidad de asignar los
recursos presupuestarios en las partidas de gasto y su calendarizacién conforme a las
necesidades de las unidades de la institucién para el cumplimiento de los COMpPromisos
con proveedoresy prestadores de servicios en apego a la normatividad vigente establecida.

Realizar las conciliaciones presupuestarias con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
e internas con las unidades administrativas de la ANAM, revisando y validando cada tipo de
adecuacién presupuestaria, con el propdsito de garantizar la certeza en la aplicacicon de los

recursos presupuestales y el cumplimiento y apego a las disposiciones normativas
establecidas.

Integrar la informacién mensual y anual de los informes y reportes en materia presupuestal
y financiera asi como su registro en el Sistema Integral de Informacién y Gasto Publico {siny,
Informes Trimestrales sobre la Situacidén Econdmica, las Finanzas Publicas vy la Deuda
Publica, Informes de Gobierno, Sisterma de Portales de Obligaciones de Transparencia; asi
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ADUANAS
como otros requerimientos de informacién programatico-presupuestal derivados de
auditorias de organos revisores internos y externos a este dérgano administrativo
desconcentrando, coordinando la integracién, registro y envio por los medios establecidos
para tal fin, con el propdsito de atender en tiempo y forma las solicitudes y obligaciones de
informacién.

Solicitar las adecuaciones presupuestarias de traspaso de recursos de la ANAM a otras
dependencias de la Administraciéon Publica Federal (APF) y recalendarizaciones al
presupuesto de la ANAM, verificando la procedencia y aplicacién de fas solicitudes, con la
finalidad de cumplir con los requerimientos realizados conforme a la normatividad vigente
establecida y las demds que resulten necesa rias para el cumplimiento de sus funciones.

Conciliar e integrar los recursos disponibles que no fueron ejercidos al cierre de cada
ejercicio fiscal, vigilando su correcto registro, determinacién y analisis correspondiente, con
el propésito de efectuar el tramite de registro y envio de economias al Ramo 23 a través de
los sisternas SICOP y MAP de la Secretaria de Hacienday Crédito Publico.

Generar los Estados del Ejercicio Presupuestario de la institucion, vigilando la correcta
aplicacién de los registros, desde el presupuesto original, las reducciones y ampliaciones
que conforman el modificado, asi como el presupuesto ejercido y su disponible mensual y
anual, con la finalidad de conocer el estado que guardan los recursos presupuestarios y sus
momentos contables para la toma de decisiones.

Coordinar el proceso de recuperacién de los ingresos excedentes provenientes de
aprovechamientos, realizando las solicitudes de autorizacidn a través del portal aplicativo
de la SHCP y validando el traspaso de recursos mediante adecuaciones presupuestarias
externas, con el fin de gestionar la transferencia de recursos al presupuesto de la ANAM y
garantizar la suficienciay disponibilidad de estos.

Coordinar las acciones para la emisién de los oficios de suficiencia presupuestal derivados
de las solicitudes realizadas por las unidades administrativas y aduanas de la ANAM,
validando la procedencia de los requerimientos y justificaciones presentadas por las
unidades de la institucién, verificando el cumplimiento de los criterios y lineamientos
normativos para la elaboracién de dichos oficios, con el propoésito de garantizar la
suficiencia presupuestaria en los procesos de licitacién, adjudicacién o invitacién a cuando
menos tres personas.
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSON

OBIJETIVO

Efectuar las acciones del proceso de presupuestacién y pago de com promisos de servicios
personales, asi como el control y seguimiento de la documentacién comprobatoria del
gasto de los recursos autorizados a la ANAM, realizando |a asignacién presupuestaria vy las
gestiones de pago de [as partidas presupuestarias relacionadas con servicios personales,
con el propdsito de cumplir con los compromisos de pago de la ANAM conforme a las
fechas establecidas en apego con la normatividad vigente en la materia, segun lo
establecido en el Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México, Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Presupuesto de Egresos de Ia
Federacién y Plan Nacional de Desarrollo.

FUNCIONES.

Efectuar el proceso para [a asignacién presupuestal y su calendarizacion en lo referente a
servicios personales, operando los mecanismos para registrar el presupuesto original en las
partidas correspondientes y su calendarizacién, con la finalidad de asignar los recursos
presupuestarios conforme a los compromisos de pago de servicios personales de la ANAM
en las fechas programadas y en apego a la normatividad vigente establecida.

Verificar que los recursos presupuestarios en las partidas de gasto y su calendarizacion
conforme a los compromisos de pago de néminas, condiciones generales de trabajo, pagos
patronales y otros conceptos de servicios personales de la ANAM estén en las fechas
programadasy en apego a la normatividad vigente establecida.

Apoyar en las conciliaciones presupuestarias externas con la Secretaria de Hacienda %
Creédito Publico (SHCP) e internas con la Direccidn de Recursos Humanos de la ANAM, con
el propdsito de garantizar la correspondencia de las cifras registradas en cumplimiento y
apego a las disposiciones normativas establecidas.

Apoyar en las actividades del proceso de pago de los servicios personales del personal de la
Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM), aplicando las estrategias y criterios para
realizar la gestiéon de pago de la némina, condiciones generales de trabajo, pagos
patronales y otros conceptos relacionados a servicios personales, con el fin de cumplir en

los plazos establecidos los compromisos de pago de la ANAM en apego a la normatividad
vigente en la materia.
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Aplicar el proceso de comprobacién de ndéminas, condiciones generales de ftrabajo,
patronales, transferencias a la TESOFE entre otras, verificandoy validando la integracién de
la documentacién soporte y su operacion en los medios establecidos, con la finalidad de
sustentar las operaciones de pago realizadas y cumplir con las obligaciones de
transparencia, eficiencia y rendiciéon de cuentas.
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DIRECCION DE TESORERIA

Direccion de Tesoreria.
Subdireccién de Pagos Internos.

Subdirecciéon de Pagos Externos.
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Juan Carlos Marquez Pino Marco
Director de Recursos Financieros .
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DIRECCION DE TESORERIA

OBIJETIVO

Dirigir el proceso de pago para cumplir con las obligaciones contraidas por las unidades
administrativas y aduanas de la Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM),
estableciendo los procedimientos y ias acciones a seguir, asi como el manejo y la gestién
de los recursos financieros, con la finalidad de apoyar al logro de los objetivos institucionales,
cumpliendo con la normatividad aplicable, bajo los criterios de legalidad, imparcialidad,
eficiencia, honradez, transparencia y rendicion de cuentas, conforme al Reglamento
Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México, la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos y disposiciones fiscales federales y estatales.

FUNCIONES

Proponer al Director de Recursos Financieros los mecanismos y procedimientos de
operacion para el pago a proveedores, contratistas, prestadores de servicios, personal
comisionado y otros beneficiarios, estableciendo los mecanismos y lineamientos internos
en materia de recursos financieros, con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones
de pago contraidas por las unidades y aduanas de la ANAM, conforme a los plazos
establecidos y a la normatividad en la materia.

Coordinar la aplicacién de los procedimientos y lineamientos internos para el ejercicio del
presupuesto en materia de pagos, estableciendo los mecanismos sobre las transferencias
electrénicas y gestién de pagos a través de los sistemas de la Secretaria de Hacienda y de
la Tesoreria de la Federacion a proveedores, contratistas, prestadores de servicios, entre
otros, con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por las unidades
y aduanas de la ANAM, conforme a los plazos establecidosy a la normatividad en la materia.

Supervisar la integracion de expedientes de las dispersiones automatizadas de pago,
transferencias de fondos y Cuentas por Pagar Certificadas (CLC), coordinando las acciones,
los controles internos y dar seguimiento a los registros correspondientes, con la finalidad
de dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por las unidades y aduanas de la ANAM,
conforme a los plazos establecidos y a la normatividad en la materia.

Supervisar el cumplimiento del pago electrénico a beneficiarios e intermediarios QLAV
financieros que forman parte del Programa de Cadenas Productivas de Nacional

Financiera, S.N.C. (NAFIN), vigilando la aplicacién de las acciones y mecanismos de 9\
operacion, de control y de transferencias de recursos a las cuentas bancarias, con el ‘K‘
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proposito de facilitar a los proveedores y contratistas del beneficio del factoraje financiero
ante los intermediarios, conforme a las disposiciones generales en la materia y a los criterios
y plazos establecidos.

ADUANAS

Supervisar las actividades de pago electrénico de vidticos y pasajes del personal
comisionado adscrito a la ANAM, dando seguimiento a las solicitudes de ministracion de
recursos para viaticos anticipados y las transferencias a las cuentas bancarias del personal
comisionado, con la finalidad de apoyar al cumplimiento de las funciones institucionales de
los comisionados.

Coordinar las actividades de pago electrénico de vidticos y pasajes del personal
comisionado adscrito a la ANAM, dando seguimiento a las solicitudes de pago derivadas de
la presentacion de la documentacién justificativa y comprobatoria de gastos presentadas
por el personal comisionado de la ANAM para viaticos devengados y las transferencias a sus
cuentas bancarias, con la finalidad de apoyar al cumplimiento de las funciones
institucionales de los comisionados.

Administrar y controlar los recursos del Fondo Rotatorio autorizado a la ANAM, coordinando
las acciones de supervisién y control en los pagos realizados y la regularizacién
presupuestaria y financiera conforme a la normatividad y por los importes autorizados, con
la finalidad de garantizar la suficiencia financiera para cubrir los compromisos contraidos
por la ANAM y garantizar la revolvencia de dicho Fondo.

Coordinar el proceso de recuperacién de los recursos del Fondo Rotatorio autorizado a la
ANAM, supervisando la integracion de las Cuentas por Liguidar Certificadas {CLC) por
concepto de pago de vidticos y pasajes y otros gastos emergentes, con el propdsito de
garantizar la revolvencia financiera y la disponibilidad de recursos de dicho fondo.

Establecer los lineamientos internos para el manejo de las cuentas bancarias autorizadas a
fa ANAM, supervisando la operacidon de dichas cuentas, a través de conciliaciones,
identificacion de ingresos y egresos a las mismas y la verificacién de estados de cuenta 1Y%
sus saldos, con el propdsito de asegurar un adecuado manejo de los recursos financieros y
flujo de efectivo para apoyar las actividades de la institucién.

Dirigir el proceso de reintegro de recursos de la ANAM por concepto de viaticos y pasajes,
gastos de operacion, por faltas y retardos entre otros conceptos del afic en cu rsoy ejercicios
anteriores, supervisando la aplicacién de los mecanismos de control ¥ seguimiento vy el
pago electrénico a la cuenta bancaria de la Tesoreria de la Federacién (TESOFE), a fin de
mantener la disponibilidad en [a asignacién de recursos presupuestarios y financieros para
la institucion.

Coordinar la elaboracion de informes solicitados referentes a los estados de los recursos
financieros de la ANAM solicitados por diversas instancias, vigilando que se cumplan los
requerimientos y necesidades de informacién solicitados, con el objetivo de asegurar la
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atencion en tiempo y forma y el cumplimiento a la rendicién de cuentas y normatividad
vigente.

Conducir las negociaciones con las instituciones bancarias relativas a la apertura y
cancelacién de cuentas bancarias, servicios bancarios, tarjetas institucionales en apoyo a
vidticos y pasajes y gastos emergentes y la contratacion, instalacién y operacién de cajeros
automaticos en los inmuebles de la ANAM, evaluando los productos y servicios bancarios
mas convenientes, estableciendo acuerdos y contratos con los bancos que resulten
favorables para la institucién y personal comisionado, con el propdsito de contar con
servicios bancarios adecuados a la operacion financiera de la ANAM y su personal.
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SUBDIRECCION DE PAGOS INTERNOS

OBJETIVO

Coordinar el proceso de pago electrénico de vidticos y pasajes al personal adscrito a la
Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM), que desempefa funciones fuera de su
centro de adscripcion {comisicnados), determinando los criterios y lineamientos para llevar
la integracion de la comprobacion, tramites de reintegros, mediante las acciones de
recepcion, registro y control de los documentos correspondientes, con el propésito de
apoyar al personal comisionado en el cumplimiento de las funciones y objetivos de las
unidades de la ANAM, garantizando su apego a la normatividad en Ia materia, conforme al
Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México, la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y disposiciones fiscales
federales y estatales.

FUNCIONES

Coordinar las acciones del proceso para el ejercicio del presupuesto en materia de pago de
viaticos y pasajes, supervisando |la aplicacién de los mecanismos para las transferencias
electrénicas a las cuentas del personal comisionado de la ANAM, con la finalidad de dar
cumplimiento a las funciones encomendadas al personal de la institucién conforme a Ia
normatividad en la materia.

Supervisar el proceso para la revisién de los recursos asignados y el ejercicio de éstos para
viaticosy pasajes, validando el correcto registro de las operacionesy analisis de los depdsitos
y las comprobaciones realizadas, a fin de asegurar la congruencia de las operaciones y

determinar su eficiencia de acuerdo con las necesidades de la institucién v la normatividad
establecida.

Coordinar la dispersién de recursos para el pago de viaticos Y pasajes, vigilando la
generacion y validacién de los registros mediante archivos de carga, con la finalidad de
asegurar las transferencias por medio de la banca electrénica a las cuentas bancarias de |os
empleados comisionados de la ANAM.

Coordinar las actividades de operacién relacionadas a la comprobacién y solicitudes de -

pago de viaticos y pasajes, dando seguimiento al estatus de las solicitudes de pagoys
comprobacion, con la finalidad de tener un proceso mas eficiente en esta materia. Ql/
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Coordinar el proceso de integracién de las comprobaciones y solicitudes de pagos que
envian las unidades y aduanas de la institucién, vigilando el cumplimiento de los criterios
relativos a la documentacién justificativa y comprobatoria que sustentan las operaciones
realizadas, a fin de asegurar su apego a la normatividad fiscal y administrativa

correspondiente.

Supervisar el proceso de control de los recursos del Fondo Rotatorio autorizado a la ANAM,
garantizando la aplicacion de los criterios de operacién de pagos de acuerdo con la
disponibilidad del fondo y su regularizacién, con la finalidad de asegurar la revolvencia del
fondo v la suficiencia financiera requerida para cubrir las necesidades de vidticos y pasajes
de la institucién.

Coordinar laintegraciéon y generacién de los informes de pagos o depdsitos efectuados para
vidticos y pasajes, supervisando los registros de las operaciones realizadas e identificando el
estatus en que se encuentran, con el proposito de regularizar movimientos y generar la
informacion y los reportes correspondientes de manera actualizada y verificable,

Coordinar las actividades del proceso de reintegro de recursos de la ANAM por concepto de
viaticos y pasajes del afio en curso y de ejercicios de afios anteriores, supervisando la
aplicacién de los mecanismos de control y seguimiento para las transferencias electrénicas
a la Tesoreria de la Federacién (TESQFE), con el propésito de garantizar el control y manejo
de los recursos financieros de la institucién conforme a la normatividad en la materia.
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SUBDIRECCION DE PAGOS EXTERNOS

OBJETIVO

Coordinar el proceso de pago que se realiza con los recursos financieros autorizados a la
Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM), supervisando el procedimiento %
aplicacién de lineamientos para llevar el control y validacién de las ministraciones de
recursos, su aplicacién, la gestién de pagos, las transferencias, tramite de reintegros,
ademas de vigilar el correcto ejercicio del gasto, con el propdsito de cumplir con las
obligaciones contraidas por las unidades administrativas y aduanas de la institucion,
cumpliendo con la normatividad aplicable, bajo los criterios de legalidad, imparcialidad,
eficiencia, honradez, transparencia y rendicién de cuentas, conforme al Reglamento
Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México, la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos y disposiciones fiscales federales y estatales,

FUNCIONES

Coordinar el proceso del ejercicio del presupuesto en materia de pagos, determinando los
mecanismos y lineamientos sobre las transferencias electrénicas y gestién de pagos a
través de los sistemas de la Secretaria de Hacienda y de la Tesoreria de la Federacién a
proveedores, contratistas, prestadores de servicios y otros , con la finalidad de dar
cumplimiento a las obligaciones contraidas por las unidades y aduanas de la ANAM,
conforme a los plazos establecidos y a la normatividad en la materia.

Supervisar el proceso de gestién de pagos, vigilando que se realicen las operaciones de
registro de solicitudes de pago en el sistema SICOP de |a Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico hasta la generacién de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) en el sistema
SIAFF de la TESOFE para el depdsito en las cuentas bancarias de los proveedores,
prestadores de servicios y gastos emergentes, a fin de cumplir con las obligaciones

contraidas por las unidades administrativas y aduanas de la ANAM de acuerdo con los
plazos establecidos por la Ley.

Coordinar el proceso de registro y pago de las cuentas por pagar susceptibles de pubilicarse
en el Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera (NAFIN), determinando las
Wneas y criterios para cumplir los requisitos establecidos para su incorporacion y registro,
¢con el fin de promover la participacion de los intermediarios financieros, cumpliendo con

las disposiciones generales a las que deberan sujetarse las dependencias y entidades de la
Administracién PUblica Federal,
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Supervisar el cumplimiento del pago electronico a beneficiarios e intermediarios
financieros que forman parte del Programa de Cadenas Productivas de Nacional
Financiera, S.N.C. (NAFIN), vigilando la aplicacion de las acciones y mecanismos de
operacién, de control y de transferencias de recursos a las cuentas bancarias, con el
proposito de facilitar a los proveedores y contratistas del beneficio del factoraje financiero
ante los intermediarios, conforme a las disposiciones generalesen la materiay a los criterios
y plazos establecidos.

Supervisar el proceso para la administracion y control de los recursos del Fondo Rotatorio
autorizado a la ANAM, vigilando el control de pagos de acuerdo con la disponibilidad del
fondo y realizar la regularizacién presupuestaria y financiera del mismo conforme a la
hormatividad, con la finalidad de asegurar la revolvencia del fondoy la suficiencia financiera
para cubrir las necesidades de operacién y los compromisos contraidos por la ANAM.

Coordinar el proceso del manejo de las cuentas bancarias autorizadas a la ANAM,
supervisando la aplicacién de los criterios y lineamientos de conciliaciones, identificacién
de ingresos y egresos a las mismas y verificacion de estados de cuenta y sus saldos, con el
proposito de asegurar un adecuado manejo de |os recursos financieros y flujo de efectivo
para apoyar las actividades de la institucion.

Efectuar las negociaciones con las instituciones bancarias relativas a la apertura y
cancelacidn de cuentas bancarias, servicios bancarios, tarjetas institucionales en apoyo a
viaticos y pasajes y gastos emergentesy la contratacién, instalacion y operacién de cajeros
automaticos en los inmuebles de la ANAM, evaluando los productos y servicios bancarios
mas convenientes, estableciendo acuerdos y contratos con los bancos que resulten
favorables para la institucion y su personal, con el propésito de contar con servicios
bancarios adecuados a la operacién financiera de la ANAM.

Supervisar el proceso de reintegro de recursos de la ANAM de gastos de operacion entre
otros conceptos del afio en curso y ejercicios anteriores, verificando la aplicacidén de los
mecanismos de control y seguimiento para la transferencia electrénica a la Tesoreria de la
Federacién (TESOFE), a fin de mantener el adecuado control y manejo de los recursos
financieros de la en cumplimiento con la normatividad en la materia.

Supervisar el proceso para las transferencias de enteros a la TESOFE respecto de los
rendimientos por concepto de intereses que generan las cuentas bancarias que opera la
ANAM asi como por servicios e intereses generados por saldos promedios, coordinando las
acciones para validar que la institucidon bancaria realice los depdsitos de los intereses
génerados en las cuentas, de acuerdo a lo establecido en el contrato y evaluando los
, ingresos obtenidos, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad aplicable en la ' : !
materia.
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Coordinar el proceso de registro de pagos y depdsitos realizados, determinando el estatus
de estos, revisando y validando la documentacién fuente, con el propdsito de integrar las
comprobaciones, regularizar movimientos y generar informacion actualizada y confiable.

Supervisar la integracién de expedientes de las dispersiones automatizadas de pago,
transferencias de fondos y Cuentas por Pagar Certificadas (CLC), coordinando las acciones
de control internoy de seguimiento a los registros correspondientes, con la finalidad de dar
cumplimiento a las obligaciones contraidas por las unidades y aduanas de la ANAM,
conforme a los plazos establecidos y a la normatividad en la materia.
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DIRECCION DE ENLACE CON LAS UNIDADES ADMINISTRATI

VAS

OBJETIVO

Coordinar el proceso de atencién a las solicitudes de pago y temas de recursos financieros
que ingresan a la Direccién de Recursos Financieros, definiendo los procedimientos de
trédmites para la recepcion y revisiéon de la informacién de la documentacién justificativa y
comprobatoria que soportan las solicitudes de pagos operativos emergentes, de viaticos Y%
pasajes y otros, ademas de dar seguimiento al ejercicio racional de los recursos
presupuestarios de la institucion, con la finalidad de apoyar en tiempo y forma los
requerimientos de las unidades y aduanas y apoyar al cumplimiento de los objetivos
institucionales , en apego al Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de
México (RIANAMY}, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Presupuesto
de Egresos de la Federacion, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Caodigo Fiscal de
la Federacion, Ley del ISR, del IVA y Aduanera y Ley Federal de Austeridad Republicana.

FUNCIONES

Proponer a la Direccion de Recursos Financieros los criterios y politicas de operacion
referentes al proceso de pago y de integracién de la documentacion Justificativa y
comprobatoria que sustentan las solicitudes de page que presentan las unidadesy aduanas
de la ANAM, generando las propuestas que apoyen la operacién de las unidades y cubran
los requerimientos y necesidades de las areas de recursos financieros, con la finalidad de

tener procesos que aseguren el apoyo oportuno a las necesidades operativas de la
institucion.

Difundir a las unidades administrativas y aduanas de la ANAM las disposiciones, criterios y
politicas de operacién autorizadas en materia del proceso de pagoe y en especial a la
documentacidn justificativa y comprobatoria que sustenta las solicitudes de pago, dando a
conocer la documentacién requerida para dicha operacion, para garantizar procedimientos
que aseguren la eficiencia y apego a la normatividad en la materia.

Dirigir la atencidn de las consultas que realizan las diferentes areas de la ANAM, referentes
al proceso de pagoy los tramites que deben de seguir las solicitudes de pago, supervisando
la atencidn y resolucién de las dudas o comentarios formulados, a fin de asegurar criterios
homogéneos de operacién y tiempos adecuados de respuesta,
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Unidad de Administracién y

Supervisar la correcta aplicacién de los mecanismos y procedimientos de recepcidon de la
documentacién enviadas por las unidades y aduanas de la ANAM, que sustentan las
solicitudes de pago operativo emergente y de viaticos y pasajes, vigilando el registro y
control de la documentacion remitida, para asegurar la gestion, seguimiento y atencién
oportuna que responda de forma adecuada a la operacién y necesidades de la institucion.

Supervisar el control de las solicitudes de recursos e informacién relacionados a gastos de
operacién emergentes y de viaticos y pasajes de la Direccién de Recursos Financieros,
verificando el registro y seguimiento de la informacion en los controles establecidos, a fin
de contribuir a la organizacién y canalizacion adecuada de los temas asignados.

Supervisar las actividades de revision de las solicitudes de pago gue envian las unidades y
aduanas de la ANAM en lo concerniente a gastos operativos emergentesy viaticosy pasajes,
revisando la adecuada integracion de la documentacién justificativa y comprobatoria que
soporta dichas solicitudes, con el propdsito de garantizar el apego a los criterios operativos
de la institucién.

Supervisar el seguimiento a las solicitudes de pago que por problemas o incumplimiento a
los requerimientos fiscales y administrativos fueron regresados a las unidades
administrativas o aduanas de la ANAM, verificando se realicen los senalamientos a los
incumplimientos detectados en las actividades de revisidn, asi como las correcciones gue
deberan realizar, con la finalidad de garantizar la correcta integracion y soporte requeridos.

Coordinar el seguimiento a las solicitudes de pago enviadas por las unidades
administrativas y aduanas de la ANAM, determinando los mecanismos de control y estatus
que guardan, para garantizar su tramite oportuno de pago y evitar rezagos y deudores por
estos conceptos.

Gestionar el tramite de revision para las solicitudes de pagos operativos emergentes y de
viaticos y pasajes, determinando aquellas que cumplieron con los criterios internos de
operacion, con la finalidad de asegurar trémites de pago en tiempo de las solicitudes
recibidas.

Coordinar con las Direcciones de Operacién de Administracién Finanzasy areas de recursos
financieros las medidas y estrategias para atender necesidades inherentes a gastos
operativos emergentes y de viaticos y pasajes, proponiendo mejoras y actualizaciones de
las disposiciones y normas internas de operacién, para lograr un eficiente gjercicio del gasto
en cumplimiento con la normatividad correspondiente.
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Unidad de Administracion y
Finanzas

Coordinar la emisién de informes relacionados a las solicitudes de pago generadas por las
unidades administrativas y aduanas de la ANAM, supervisando la generacién de reportes
de control que reflejen registros confiables, con la finalidad de proporcionar elementos parg
la toma de decisiones.
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DEPARTAMENTO DE

VIATICOS Y PASAJES

OBIJETIVO

Coordinar el proceso de integracion y revision de la documentacion justificativa y
comprobatoria de las solicitudes de viaticos del personal comisionado de la ANAM,
organizando la recepcidn y revision de la documentacidn referente a la comprobacion de
gastos y pagos de los viaticos anticipados y devengados y pasajes locales del personal
comisionado de la institucion, supervisando el apego a la normatividad establecida, con la
finalidad de apoyar las funciones del personal de la institucion en cumplimiento de los
objetivos de las unidades de la ANAM, con base en el Reglamento Interior de la Agencia
Nacional de Aduanas de México, Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria,
Presupuesto de Egresos de la Federacion, Cédigo Fiscal de la Federacion, Ley del ISR, del
IVA y Aduanera.

FUNCIONES

Difundir las disposiciones, criterios y politicas de operacién autorizadas para el proceso de
comprobacién y solicitudes de pagos de viaticos y pasajes a las unidades administrativas,
aduanas y comisionados de la ANAM, dando a conocer los proceses y documentacion
justificativa y comprobatoria que respaldan dichos tramites, con la finalidad de asegurar la
atencién eficiente y oportuna y el cumplimiento a la normatividad en la materia.

Atender las consultas que realizan las diferentes unidades y personal comisionado de la
institucién, referente al proceso y tramites de comprobacién y pago de viaticos y pasajes,
aplicando los criterios de atencion y analisis para resolver las dudas o comentarios de
conformidad a la normatividad vigente, con el propésito de asesorary apoyar a las unidades
y personal comisionado en el manejo de la comprobacién y pago y asegurar criterios
homogéneos de operacion.

Coordinar las actividades del proceso de control de gestion para la comprobacion y
solicitudes de pago de vidticos y pasajes, operando los procedimientos para la gestion y
seguimiento de requerimientos, con la finalidad de apoyar a las unidades administrativas,
aduanas y personal cormnisionado de la ANAM en el proceso de comprobacion y pago.

_solicitudes de pago derivadas de viaticos anticipados, devengados y pasajes locales,
sefalando mejoras en las estrategias, acciones de gestién y seguimiento de <
[ - . - . . . ..
requerimientos, con el fin de tener mejores practicas para el procese de comprobacion y

pago en apoyo a la operacién de las unidades y comisionados de la institucion. !
1

*Proponer al Subdirector de Vidticos medidas y estrategias referentes a la comprobacion y (:;L
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Coordinarias actividades de control de las comprobaciones y solicitudes de pago de viaticos
y pasajes, operando los mecanismos para el registro y seguimiento de la documentacién
en los controles establecidos, con ia finalidad de contribuir a lograr procesos eficientes yla
atencién de los temas recibidos.

Coordinar la recepcion de la documentacion que integran las comprobaciones y solicitudes
de pago de viaticos y pasajes locales enviadas por las unidades y aduanas de la ANAM,
vigitando el correcto envio y registro de la documentacién soporte, con el proposito de
asegurar una atencion oportuna y apegada a la normatividad en |la materia.

Operar las actividades de revision de las comprobaciones y solicitudes de pagos de viaticos
Y pasajes que envian las unidades y aduanas de la institucién, vigilando la aplicacién de los
criterios relativos a la integracién de la documentacién justificativa y comprobatoria y la
congruencia entre los recursos asignados y comprobados, a fin de asegurar su apego a la
normatividad fiscal y administrativa correspondiente.

Organizar la revisidén de la informacién justificativa y comprobatoria para el pago y
comprobacion de viaticos y pasajes que envian las unidades de la ANAM, verificando Ia
correcta integracién de informacién que es el soporte de la comprobacion y solicitud de
pago para viaticos y pasajes, a fin de garantizar que los comprobantes cumplan con los
requisitos administrativos y fiscales.

Coordinar el seguimiento de las comprobaciones y solicitudes de pago internas derivadas
de viaticos y pasajes enviados por las unidades administrativas y aduanas de la ANAM,
aplicando los criterios y mecanismos de control y revisién conforme al estatus que guardan,
con la finalidad de garantizar su tramite oportuno y evitar rezagos y reducir el saldo deudor
por estos conceptos.

Coordinar el seguimiento de las comprobaciones y solicitudes de pago de vidticos y pasajes
que fueron devueltas a sus unidades origen, debido a observaciones o incumplimiento a
lineamientos o normatividad fiscal o administrativa, verificando se cumplan los
senalamientos realizados en las actividades de revision y analisis, con el propdsito de que se
realicen las correcciones y garantizar la correcta integracion de la documentacion
requerida para su comprobacién o pago al personal comisionado.

Tramitar la asignacién de recursos presupuestarios para las solicitudes de pago de viaticos
devengados y pasajes, operando las acciones de revision a las solicitudes y su validacién, asf
como la integracion de la documentacién justificativa y comprobatoria, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los criterios y lineamientos de comprobacién.

Generar la informacién relacionada con las comprobaciones y solicitudes de pago de
viaticos y pasajes que son enviados por las unidades administrativas y aduanas de [a ANAM,
integrando los reportes que reflejen registros confiables, con el propodsito de proporcionar
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OBIJETIVO

Dirigir el proceso de registro, revision y validacién de las operaciones econémicas en la
contabilidad de la Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM), validando la
generacion de los informes contables y financieros conforme a la normatividad emitida en
la materia, para garantizar una informacién oportuna y confiable bajo el criterio de
rendicién de cuentas y transparencia, que produzca elementos suficientes de analisis para
la toma de decisiones en la programacion financiera de la ANAM, en apego al Reglamento
Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México, Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, Presupuesto de Egresos de la Federacion, Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Cédigo Fiscal de la Federacidn, Ley del ISR, del VA y
Aduanera.

FUNCIONES

Determinar las normas y procedimientos aplicables para la operacién de las actividades
contables de la ANAM, definiendo los procedimientos y lineamientos en apego a la
normatividad en la materia y el apoyo a los objetivos de la Direccién de Recursos
Financieros, con la finalidad de tener un proceso de registro de operaciones para generar
la informacién que muestre de forma clara la situacién financiera de la ANAM.

Coordinar la implementacion de las normasy procedimientos definidos para las actividades
contables de la institucién, verificando la aplicacién y cumplimiento de los procedimientos
y lineamientos en todas las actividades contables, con el propdsito de evaluar su
funcionalidad y apego a la normatividad y objetivos marcados.

Dirigir el registro contable en el sistema SICOP de la SHCP y control y resguardo de su
documentacién soporte, definiendo los criterios técnicos y administrativos, definiciones y
estrategias para su creacién e implementacion, con el propoésito de integrar de manera

organizada y sistematizada la informacién contable financiera de las unidades
administrativas de |Ja ANAM.

Dirigir la emisién de ios estados financieros para la integracién de la Cuenta de la Hacienda
PuUblica Federal, instruyendo la generacién y supervisando la consolidacién pericdica de la
informacién, con el objetivo de reflejar la situacion contable y financiera de la ANAM, para
suU conocimiento y toma de decisiones.
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Vigilar que los registros contables se encuentren actualizados, supervisando y evaluando ia
informacion registrada, con el propdsito de tener los elementos suficientes para la toma de
decisiones.

Dirigir el proceso de elaboracién de la declaracion de los impuestos federales retenidosy la
presentacién de las declaraciones informativas, determinando los criterios para su
integracion y supervisién de la aplicacion de los reportes obtenidos en los medios
proporcionados por la SHCP en el Sistema de Administracion Tributaria (SAT), con la
finalidad de cumplir con las obligaciones fiscales.

Dirigir los andlisis de las cuentas bancarias de la ANAM, coordinando las conciliaciones, el
analisis y depuracién de las cuentas contables en |a balanza de comprobacién, con el fin de
comprobar que las operaciones de ila ANAM se han registrado conforme a la normatividad
contable gubernamental y que muestren cifras correctas.

Vigilar y asegurar que todas las operaciones contables cuenten con la documentacién
soporte, verificando el cumplimiento en la integracién documental que compruebe vy
justifique los registros efectuados, con el propésito de mantener la guarda, custodia y baja
de los archivos contables de acuerdo con la normatividad aplicable.

Supervisar el proceso de generacién de informacion asignada a esta area en el Sistema
Integral de Informacién (Sll), revisando y vigilando su preparacion y envio a través de los
formatos y medios que pone a disposicion la SHCP, con el objetivo de atender en tiempo y
forma esta obligacion.

Proporcionar la informacién contable que requieran las instancias fiscalizadoras,
determinando los criterios para la generacién de la informacion solicitada y verificando la
validez de esta, con la finalidad de dar cumplimiento con los requerimientosy obligaciones
en la materia.
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SUBDIRECCION DE RENDICION DE CUENTAS

'l

ADUANAS

OBIJETIVO

Supervisar el proceso de generacién de la informacion financiera y contable de la Agencia
Nacional de Aduanas de México (ANAM), determinando los criterios y acciones para el
proceso administrativo y financiero para llevar acabo la emision de la informacién, con la
finalidad de contar con el andlisis a los estados financieros de la institucién de forma
oportuna y confiable para cumplir con la rendicién de cuentas y transparencia, en apego a
la normatividad fiscal y contable, conforme al Reglamento interior de la Agencia Nacional
de Aduanas de México, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Presupuesto de Egresos de la Federacién, Ley General de Contabilidad Gubernamental,
Cddigo Fiscal de la Federacion, Ley del ISR, del IVA y Aduanera.

FUNCIONES

Coordinar el proceso de emisidn de la informacién contable y financiera de la ANAM,
determinando las normas y procedimientos para su generacién conforme a los
lineamientos establecidos, con la finalidad de generar informes que muestren de forma

clara, verificable y oportuna la situacién financiera de la ANAM en apego al marco
normatividad en la materia.

Coordinar las actividades del proceso de generacién de la informacion contabley financiera
de la institucion, aplicando los criterios y actividades definidas para la elaboracion de

reportes internos y externos, con el propdsito de garantizar el apego a la normatividad %
cumplimiento de las solicitudes realizadas.

Supervisar las actividades de la concentracidén documental de la Direccién de Contabilidad,
aplicando los criterios de resguardo y clasificaciéon de la documentacion que respalda los
registros contables, con el propésito de cumplir la normatividad en materia de ia
administracion del archivo de contabilidad y su gestién documental,

Supervisar las actividades de analisis y revisiéon de la codificacion contable, aplicando los
criterios definidos para la elaboracion de pdlizas de los registros contables de fichas de

depésitos, cheques cancelados, devoluciones y reintegros, con el fin de cumplir con los
controles establecidos.
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Coordinar el proceso de conciliacién de las cuentas bancarias gue maneja la ANAM,

determinando los criterios v lineamientos para el registro de los montos relacionados para
analizar y depurar las diferencias que se presentan, con el propésito de asegurar la
correspondencia entre los montos registrados en los estados de cuenta de los bancosy los
rmontos operados.

Coordinar el proceso de integracion de los informes financieros internos de la ANAM,
definiendo los criterios y procedimientos para analizar los requerimientos de informacion;
generar y consolidar los registros informativos, con la finalidad de presentar la informacion
conforme a las solicitudes realizadas y dar cumplimiento a ia rendicién de cuentas de la
institucién,

Coordinar la integracién de los informes requeridos para el Sistema Integ ral de Informacién
de los Ingresos y Gasto Publico (Sl1) sobre el comportamiento de las finanzas de la ANAM,
validando la elaboracion de los informes contables y financieros en los formatos
correspondientes, asi como la transmisién en el sistema informatico establecido, con el fin
de presentar la informacion en los plazos y los criterios requeridos y dar cumplimiento a la
rendicién de cuentas de la institucion.

Supervisar las actividades de integracion de la informacién solicitadas en las auditorias por
parte de las instancias fiscalizadoras, aplicando los lineamientos y criterios para la
generacién e integracién de informacidny la solventacion de las solicitudes realizadas, con
el fin de asegurar la correcta atencién en tiempo y forma en la rendiciéon de cuentas de
conformidad a la normatividad vigente.
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SUBDIRECCION DE REGISTRO CONTABLE

OBIJETIVO

Coordinar el proceso de registro, revision y validacién de las operaciones econémicas en |a
contabilidad de la Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM), aplicando los criterios
y acciones para generar los informes contables y financieros a partir del empleo de sistemas
electronicos y el control de la documentacidn soporte, para garantizar una informacion
oportuna y confiable bajo el criterio de rendicién de cuentasy transparencia, en apego a la
normatividad fiscal y contable, con base en el Reglamento Interior de fa Agencia Nacional
de Aduanas de México, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Presupuesto de Egresos de la Federacion, Ley General de Contabilidad Gubernamental,
Cddigo Fiscal de la Federacion, Ley del ISR, del IVA y Aduanera.

FUNCIONES

Supervisar el registro de las operaciones de las actividades contables de la ANAM, validando
que los registros se realicen conforme a las normas, procedimientos y lineamientos
establecidos, con la finalidad de generar la informacion que muestre de forma clara,
verificable y oportuna la situacién financiera de la ANAM en apego al marco normatividad
en la materia.

Coordinar la implementacién de las normas y procedimientos para las actividades
contables de la institucidn, estableciendo los lineamientos de operacién para dichas
actividades, con el propdsito de evaluar su funcionalidad y garantizar su apego a la
normatividad y cumplimiento de los objetivos marcados.

Supervisar el registro contable en el sistema SICOP de la SHCP y el control y resguardo de
la documentacion soporte, definiendo las estrategias, criterios técnicos y administrativos y
definiciones para su aplicacién, con el propésito de integrar de manera organizada y
sistematizada la informacién contable financiera de las unidades administrativas de la
ANAM,

Cogrdinar el proceso del registro contable de la institucion, verificando la aplicacién de las
reglas de registro, su revisidn y validacién de dicha informacion, con el propdsito de generar

reportes e informacion actualizada y que proporcione elementos suficientes para la toma
de decisiones.
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Coordinar el proceso de codificacién contable de la ANAM, supervisando se apliquen los
criterios definidos para la elaboracién de pélizas de las solicitudes de cheques y la revisién
de la documentacién comprobatoria correspondiente, con el propdsito de cumplir con los
requisitos contables y fiscales establecidos.

Coordinar las actividades de validacion de las operaciones contables de la ANAM,
implementando controles que permitan verificar la integracion documental soporte que
compruebe y justifique los registros efectuados, con el propdésito de mantener la guarda,
custodia y baja de los archivos contables de acuerdo con la normatividad aplicable.

Coordinar el proceso para la elaboracién de las declaraciones de los impuestos federales
retenidos y la presentacion de las declaraciones informativas, definiendo los mecanismosy
los criterios para la integracion de los reportes obtenidos en los medios proporcionados por
la SHCP en el Sistema de Administracién Tributaria (SAT), con la finalidad de cumplir con
las obligaciones fiscales establecidas.

Coordinar la emisién de los estados financieros para la integracién de la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal del afio fiscal que corresponda, generando la informacién en los
formatos requeridos integrando la informacion, con el fin de presentarla en los plazos y
criterios establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y cumplir con la
rendicién de cuentas de la institucién.
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DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y APOYO JURIDICO

OBIJETIVO

Definir las estrategias y acciones para el cumplimiento normativo de los procesos
sustantivos gue conforman la Direccidn de Recursos Financieros, dirigiendo la
implementacién y actualizacién de las disposiciones administrativas, lineamientos y
criterios, asi como conduciendo la atencién pronta y expedita en materia de auditorias,
control interno y rendicién de cuentas en forma conjunta con las areas involucradas, para
garantizar la aplicacién de la normatividad de recursos financieros.

FUNCIONES

Dirigir la emision de los instrumentos nermativos a carge de |la Direccidn de Recursos
Financieros para su creacion o actualizacién, derivado de las necesidades de la operacién o
publicacion de reformas al marco normativo aplicable para la Administracion Publica
Federal, incluyendo comunicados oficiales de |la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
Secretaria de la Funcién Publica, Tesoreria de la Federacion, entre otros, respecto a la
actualizacién de disposiciones y nuevos procedimientos que impacten la operacion,
coordinando el proceso de andlisis y evaluacion a las modificaciones en el marco normativo
de la Administracién Plblica Federal para su implementacidon en las disposiciones internas
vigentes de la Direccion de Recursos Financieros o propuestas de creacién en consenso con
las areas emisoras y usuarias, asi como asesorando en el dmbito juridice y considerando el
impacto operativo y administrativo, en funcidn de la operacidén diaria.

Presentar para dictamen en las sesiones del Comité de Mejora Regulatoria Interna, los
proyectos finales para aprobacién de emisidon, modificacién y/o actualizacion de
instrumentos normativos, asi como aquellas disposiciones normativas susceptibles de
abrogar a cargo de la Direccidén de Recursos Financieros.

Coadyuvar con el Director de Recursos Financieros, quien es miembro del Comité de Mejora
. Regulatoria Interna, en la revisidon de instrumentos propuestos remitidos por otras unidades
administrativas de la Unidad de Administracidén y Finanzas, manifestando las causas,
precisando y sefialando la conveniencia en términos normativos y operativos, asi como
‘replanteando cambios propuestos por el Comité y dreas usuarias, en caso de requerirse.,

Supervisar el cumplimiento a las directrices establecidas por la Direccidén de Recursos
Humanos y Direccion de Asuntos Laborales respecto al marco metodolégico interno y
politicas de operacién a observar, vigilando la validacién e integracion de informacidn con
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las areas involucradas, asi como el registro institucional, difusién y resguardo de los
instrumentos normativos a cargo de la Direccién de Recursos Financieros.

ADUANAS

Coordinar y proponer medidas para el seguimiento al ejercicio presupuestal y financiero
conforme a la informacion presentada por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Obras Publicas, dirigiendo la revisién y evaluacién de la aplicacion de recursos
presupuestales al interior de la Direccion de Recursos Financieros, verificando el
cumplimiente a los acuerdos establecidos, asi como, implementando controles de
seguimiento para medir el avance financiero de los asuntos presentados en los informes
trimestrales Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Proponer ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Obras Publicas y
Subcomité de Bienes Muebles de la Agencia Nacional de Aduanas de México,
modificaciones a las disposiciones normativas internas de adquisiciones y arrendamientos
de bienes muebles, asi como de la prestacion de servicios de cualquier naturaleza u obras
y servicios relacionados con las mismas en materia financiera, exponiendo los argumentos
normativos asi como el impacto en los procesos financieros, observaciones y
recomendaciones.

Dirigir la alineacién de los procesos y congruencia organizacional de la Direccién de
Recursos Financieros, definiendo la base conceptual de los procesos de acuerdo con la
arguitectura institucional de la Agencia Nacional de Aduanas de México, analizando la
evolucién de la estructura organizacional con base en los estudios de diagnéstico, asi como
determinando la vinculacién con la estructura funcional proponiendo en su caso la
creacion, modificaciéon o baja de puestos.

Coordinar la actualizacién de perfiles de puestos de la Direccién de Recursos Financieros,
estableciendo objetivos y resultados esperados, asi como implementando controles
internos de seguimiento que permitan el analisis y evaluacion de resultados.

Coordinar la aplicacién de la arquitectura institucional de la Agencia Nacional de Aduanas
de México en los procesos en los que interviene la Direccién de Recursos Financieros,
definiendo la jerarquia de procesos, subprocesos, procedimientos, actividades, insumos y
resultados, asi como relaciones internas y externas en consenso con las areas involucradas,
estableciendo modificaciones y/o cambios en su caso.

Dirigir la atencién y seguimiento a las auditorias practicadas por entes fiscalizadores
internos o externos a la Direccién de Recursos Financieros y, en aquellas en las que ésta
participa indirectamente, dentro del ambito de competencia previsto en el Reglamento
Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México y marco normativo de la
Administracién Publica Federal, instruyendo estrategias de atencién, evaluando la
informacién proporcionada por las areas internas de la Direccion de Recursos Financieros,
emitiendo opinién y supervisando fa consolidacién de la informacion de avances y
resultados logrados por las unidades administrativas invoiucradas.
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Asesorar juridicamente a las areas de la Direccidén de Recursos Financieros en la
formulacion de proyectos de respuesta a los diversos 6érganos fiscalizadores, evaluando los
requerimientos de informacion y antecedentes relacionados, los documentos que soporten
las aclaraciones de los hechos o desvirtlien las manifestaciones vertidas por el ente
fiscalizador, asi como determinando la viabilidad de respuesta en cada caso, y proponiendo
la implementacién de acciones de mejora derivadas de recomendaciones formuladas por
el érgano revisor.

ADUANAS|

Lograr acuerdos con los auditores en consenso con las areas involucradas de la
Administracién Central de Recursos Financieros, exponiendo los argumentos normativos y
documentales respecto de los elementos de respuesta a considerar en las observaciones
de las auditorias practicadas.

Dirigir la integracion de la informacidn solicitada en materia de transparencia y rendicién
de cuentas a través del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién vy
Proteccion de Datos Personales, determinando la viabilidad y supervisando el desahogo de
requerimientos de informaciéon de ciudadanos, recibidos a través de la Direccidn de
Fideicomisos como enlace de la Unidad de Administracién y Finanzas dentro de los plazos
establecidos en consenso con las areas involucradas.

Definir mecanismos de evaluacion de indicadores estratégicos a cargo de la Direccion de
Recursos Financieros, estableciendo herramientas de control y seguimiento, asi como
validando la atencion a los acuerdos comprometidos en reuniones estratégicas de la
Unidad de Administracién y Finanzas y relacionadas, evaluando el impacto de los
indicadores en reuniones internas, detectando oportunidades de mejora, asi como
supervisando se reporte periddicamente al drea encargada de su consolidacién.

Dirigir proyectos de cardcter estratégico en apoyo a los objetivos de la Direccidn de
Recursos Financieros, a fin de lograr procesos operativos y funcionales eficientes e
innovadores, considerando areas de oportunidad y de mejoras.
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OBJETIVO

Coordinar el proceso de gestién y control de las actividades de recepcion, reqistro, control
y archivo de la documentacién y apoyo en los asuntos de la Direccién de Recursos
Financieros, con la finalidad de apoyar en las funciones de caracter administrativo y
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la unidad.

FUNCIONES

Coordinar la estrategia de control respecto a la documentacién y asuntos que ingresan a la
Direccién de Recursos Financiercs, aplicando los criterios de recepcion y atencion,
priorizando su importancia, con la finalidad de asegurar una atencion eficiente y oportuna
en el cumplimiento de las funciones encomendadas a la unidad.

Coordinar las acciones de comunicacién respecto a la documentacion y asuntos que
ingresan a la Direccion de Recursos Financieros, asignando la documentacién a las areas
correspondientes en el ambito de su competencia, con el propdsito de asegurar la
adecuada atencién a los asuntos enviados a [as unidades gue conforman la unidad.

Coordinar las actividades de atencién respecto a las consultas realizadas por diversas areas
sobre asuntos remitidos a la Direccién de Recursos Financieros, operando los
procedimientos de control y seguimiento y proporcionar la informacién correspondiente,
con el propésito de garantizar un adecuado control y respuesta a fos asuntos de esta
unidad.

Coordinar las actividades del proceso de control de archivos de la oficina de la Direccion de
Recursos Financieros, aplicando las estrategias de recepcion, asignacién, seguimiento y
custodia de la documentacién que ingresa y que se emite en las areas que conforman la
Direccién, a fin de mantener el control, la guarda, custodia y baja definitiva del archivo de
acuerdo con la normatividad establecida.

oficios y demas documentos, vigilando el correcto control y registro de la documentacion,
para apoyar a las audiencias, juntas de trabajo y asuntos donde participe e intervenga el
Director de Recursos Financieros.

Coordinar las actividades respecto a la elaboracién e integracién de los informes, reportes, l \




Area Responsable de elaboracién:
Unidad de Administracién y
Finanzas

Coordinar las actividades de apoyo operativo respecto a los asuntos del Director de
Recursos Financieros, realizando las acciones requeridas de atencion y respuesta, asistencia
administrativa de la oficina, a fin de apoyar las funciones encomendadas a |a Direccién.

Realizar las actividades relativas a la gestién de la agenda de la Direccién de Recursos
Financieros, verificando el correo, dar seguimiento y confirmacion a las reuniones, citas y
actividades del Director, para contribuir al cumplimiento y compromisos institucionales.

Coordinar las actividades del proceso de planeacién y administracién de los recursos
materiales y servicios que requiere la Direccion de Recursos Financieros, realizando las
acciones de solicitud, recepcion y asignacién de los bienes y servicios para las distintas dreas
de la unidad y su personal.
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11.4.5 ESTRUCTURA ORGANICA DIRECCION DEL DESTINO DE BIENES

Direccién del Destino de Bienes.

Direccién de Normatividad, Analisis y Gestion.

Subdireccién de Normatividad.
Departamento de Analisis.

Subdireccidn de Gestidn Administrativa.
Departamento de Gestion.
Direccién de Almacenes y Bienes no Transferibles.

Subdireccién de Servicio Logistico.
Departamento de Servicio Logistico.

Subdireccién de Inventarios y Sistema de Control de Bienes.
Departamento de Inventarios.
Departamento del Sistema de Bienes.

Subdireccién Almacenes.
Departamento de Almacenes.

Subdireccién de Bienes No Transferibles.
Departamento de Asignaciones y Donaciones.

Subdireccién de Destrucciones.

Direccién de Programas Especiales y Bienes Transferibles.
Subdireccién de Programas Especiales.

Subdireccién de Bienes Transferibles.

Departamento de Bienes Transferibles. ’}4/\

ea Responsable de elaboracion:
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MISION, VISION ¥ OBJETIVO DE LA
DIRECCION DEL DESTINO DE BIENES

MISIGN

Crear los mecanismos, estrategias y politicas necesarias para dar destino a los Bienes de
comercio exterior propiedad del Fisco Federal, con eficiencia, compromiso y transparencia,
buscando contribuir al fortalecimiento del Estado de Derecho y el buen aprovechamiento
de los recursos publicos.

VISION

Lograr la percepcion de ser un ente de referencia en materia del destino de bienes, bajo
una actuacion integral, con procedimientos adecuados y eficientes que permitan los
resultados esperados.

OBJETIVO

Determinar los procedimientos y criterios para el control, identificacién, recepcion,
almacenaje, custodia, maniobra, traslado, entrega, transferencia y destino de los BIEN ES,de
aquellos que sean entregados en relacidon con los procedimientos administrativos
aduaneros, incluyendo los abandonados, que deban aplicar las unidades administrativas de
ila Agencia.



Area Responsable de elaberacién:

Unidad de Administracién y
__Finanzas

FACULTADES EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA AGENCIA NACIONAL DE
ADUANAS DE MEXICO
DIRECCION DEL DESTINO DE BIENES

De acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 36, Fraccién IV del Reglamento Interior de la
Agencia Nacional de Aduanas de México, corresponde a la Direccién dei Destino de Bienes
ejercer las atribuciones que a continuacién se sefalan en las fracciones I, 11, XXVIiI, XXXI,

del articulo 35 de este Reglamento.
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OBIJETIVO

Dirigir los procesos normativos, administrativos y operativos en materia del destino de los
bienes de comercio exterior propiedad del Fisco Federal y de los que se pueda disponer
legalmente, en adelante BIENES, que se encuentran en las distintas aduanas del pais y/o en
los espacios asignados en los recintos fiscalizados, orientada a la mejora continua de los
procesos internos para la asignacion, donacién, destruccidon y transferencia de estos,
utilizando los recursos a su disposicién para el logro de los objetivos implementados para la
Agencia. Asimismo, apoyar administrativamente en materia de recursos hurmanos,
materiales y financieros, servicios generales, capacitacién, actividades sociales y los demas
servicios que tenga dicho carécter; asil como disefiar, desarrollar, revisar, actualizar y aplicar
las disposiciones internas en materia de dichos recursos, inclusive respecto de los
fideicomisos publicos en los que la Agencia participe, asi como en materia de seguridad
institucional.

FUNCIONES

1. Brindar la atencién e informacién a la UAF, asi como al OICE, sobre el destino final de
los BIENES.

2. Elaborar y difundir a las unidades administrativas adscritas a la Agencia, las normas,
lineamientos, criterios, procesos, manuales y demas documentos normativos en
materia del Destino de Bienes.

3. Atender su asignacion y funciones como Secretaria (o) Ejecutiva (o) del Comité
Especializado del Destino de Bienes de la Agencia {Comité).

4. Proponer la emisiéon, modificacion y actualizacion de la normatividad para el
almacenaje, traslado, donacién, destruccion y transferencia, entre otros relacionados,
de los BIENES que se encuentran en las distintas aduanas del pais y en los espacics
asignados en los recintos fiscalizados.

5. Autorizar el proceso y puesta en operacién del sistema de control de inventarios de
los BIENES, que se encuentran en los almacenes y/o patios de las distintas aduanas
del pais, asi como en los espacios asignados en los recintos fiscalizados donde las
aduanas tengan competencia. R\/\’
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Administrar los servicios generales de traslado, almacenaje y demas inherentes al
destino final de los BIENES, con la finalidad de homologar los procesos y eficientar la
gestion de recursos asignados.

_Finanzas

Actuar en representacién o en suplencia del Titular de la UAF conforme a la
normatividad vigente.

Coordinarse con los Titulares de las Direcciones Generales de la Agenciay de la UAF,
para atender de manera eficaz y eficiente los asuntos materia del destino de bienesy
demas donde por su competencia o instruccién recibida, tenga que intervenir.

Establecer lineamientos, directrices, normas y criterios juridicos para la celebracién
de contratos, convenios y demés actos relacionados con las materias de su

competencia, en los que la Agencia sea parte.

Suscribir, modificar, revocar, suspender, dar por terminado anticipadamente y
rescindir administrativamente en representacién de la Agencia, los convenios y
contratos gue la misma celebre, que no sean responsabilidad directa de otra unidad
administrativa de dicho érgano administrativo desconcentrado conforme a las
disposiciones juridicas aplicables y de cuya ejecucién se desprendan obligaciones
patrimoniales a cargo del mismo, asi como de |los demas documentos qgue impliguen
actos de administracion.

Coordinar y supervisar la programacion de visitas de seguimiento a las aduanas,
donde se encuentren los BIENES, con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos
establecidos por la DDB.

Las demas funciones que le sean asignadas por los superiores jerarquicos en el
ambito de su competencia.
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Finanzas

DIRECCION DE NORMATIVIDAD, ANALISIS Y GESTION - |

OBIJETIVO

Coordinar, impulsar, sugerir, opinar, proponer y elaborar respecto a manuales, criterios,
lineamientos, procedimientos y demas instrumentos juridicos, operativos y/o
administrativos, que permitan hacer mas eficientes los procesos sobre del destino de los
BIENES, logrando homologar y transparentar dichos procesos dentro del marco juridico -
operativo de aplicacién para la DDB.

FUNCIONES

1. Proporcionar apoyo juridico - normativo a las Direcciones adscritas a ja DDB, con la
finalidad de eficientar y homologar sus procesos y demds actuaciones.

2. Coordinar la elaboracién de distintos instrumentos normativos relacionados con el
destino de los BIENES, los cuales, de asi considerarlo, seran sometidos a la opinion de
las unidades administrativas competentes, como la Direccién General Juridica de
Aduanas {(DGJA).

3. Emitir propuestas y opiniones normativas en materia del destino de bienes,
analizando y atendiendo la retroalimentacién de las demas unidades administrativas
de la Agencia, con lo cual se logre orientar a las demas Direcciones adscritas a la DDB,
para satisfacer sus necesidades en el ejercicio de sus funciones, orientado al buen
aprovechamiento de los BIENES.

4. Elaborar y proponer la emisién de diversos instrumentos normativos de mejora
operativa, mediante los cuales se formalice la coordinacién de estrategias y/o
actividades por parte de la DDB y demas instituciones competentes en la materia,
como por ejemplo el INDEP.

5. Proponer y elaborar formatos y demas anexos relacionados con las actividades en ‘7}’\/

materia del destino de bienes.

6. Dar seguimiento al plan de trabajo y proponer mejora a los indicadores de gestién /4

implementados por las Direcciones adscritas a la DDB.

7 Coordinar la atencién de auditorfas y demds solicitudes que realicen los 6rganos

fiscalizadores a la DDB.

\
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10.

1.

T2.

13.

14.

15.

Finanzas

Coordinar todo lo correspondiente al Comité Especializado del Destino de Bienes de
la Agencia.

Supervisar y participar como suplente de la (el} Secretaria (o) Ejecutiva (o), en el
Comité, con la finalidad de atender las sesiones y efectuar las modificaciones y/o
adiciones necesarias y/o solicitadas por los involucrados en dicho comité, las cuales
estén plenamente justificadas, previa instruccién de la (el) Secretaria (o) Ejecutiva (o).

Coadyuvar en el disefio, desarrollo, revisién, actualizacién y aplicacién de las
disposiciones internas en materia de recursos humanos, financieros y materiales.

Elaborar, por instrucciones superiores, los lineamientos, directrices, normas y
criterios juridicos para la celebracion de contratos, convenios y demdés actos
relacionados con las materias de su competencia, en los que |a Agencia sea parte.
Asimismo, opinar respecto a la suscripcién, modificacién, revocacion, suspension y/o
la terminacidn anticipada y rescisién administrativa en representacion de la Agencia,
de los convenios y contratos que la misma celebre, que no sean responsabilidad
directa de otra unidad administrativa de diche &érgano administrativo
desconcentrado conforme a las disposiciones juridicas aplicablesy de cuya ejecucidn
se desprendan obligaciones patrimoniales a cargo del mismo, asi como de los demas
documentos que impliquen actos de administracién.

Implementar y desarrollar las actividades del &rea, conforme al plan de trabajo
establecido.

Fungir como enlace con las demas instituciones gue en el Ambito de la competencia
de la DDB y que, en materia del Destino de Bienes, sea necesario tener
comunicacion.

Coordinar la planificacion y organizacion de las actividades administrativas y de
gestidon de la DDB.

Las demas funciones que le sean asignadas por los superiores jerarquicos en el
ambito de su competencia.

S
/

tihd
i

I



UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
Area Responsable ea oracion: . ! |
i Unlii.iag de A?m?nisi!r:cién y ! ' [
Finanzas e =8

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD

OBJETIVO

Supervisar la elaboracién de los proyectos o instrumentos juridicos, operativos y/o
administrativos, dirigidos a la Agencia en materia del destino de bienes con cultura de
honestidad, productividad, calidad y transparencia orientados al cumplimiento de las
metas y mejora de resultados de los procesos implementados en la DDB.

FUNCIONES

1. Supervisar la elaboracién de proyectos o instrumentos juridicos, operativos y/o
administrativos que seran sometidos a la opinién de las unidades administrativas
relacionadas con asuntos competencia del destino de bienes y de las demas
facultades de la DDB.

2. Analizar con las demas areas juridicas, operativas y/o administrativas, las actuaciones
y documentales resultado de las actuaciones en materia del destino de bienes, con
la finalidad de retroalimentary opinar lo que se considere conforme a la competencia
de las unidades administrativas involucradas, logrando con ello mejorar y optimizar
los procesos.

3. Coordinar las actividades para efectuar la compilacién normativa, asi como la
difusion de la normatividad emitida por la DDB.

4. Dar seguimientoy proponer mejora a los indicadores de gestion implementados por
las Direcciones adscritas a la DDB.

5. Supervisar y opinar respecto de la aplicacién de diversos formatos en materia del
destino de los BIENES.

6. Dar seguimiento y atencién a los diversos asuntos de transparencia gque sean
realizados a la DDB.

7. Supervisar la atenciéon oportuna para con los drganos fiscalizadores y demas
solicitudes de informacién que realicen las unidades administrativas de la Agencia,
incluso por parte de instituciones o entidades externas.
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10.

1.

2.

13.

T=]apuanas|

Coadyuvar en la elaboracién y revisién de contratos y/o convenios emitidos,
administrados o relacionados con las actividades de la DDB.

Integrar la informacidn necesaria para programar las sesiones ordinarias o
extraordinarias del Comité.

Analizar la informacion y documentacién resultados de [os temas expuestos en las
sesiones del Comité,

Organizar y elaborar convocatoria para la celebracién de sesiones ordinarias o
extracrdinarias del Comité.

Clasificar y organizar la informacién derivada del Comité, dando seguimiento y
atencidn oportuna, respecto de los acuerdos establecidos.

Las demas funciones que le sean asignadas por los superiores jerdrquicos en el
ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS

OBIJETIVO

Apoyar a las Direcciones, Subdirecciones y Departamentos de la DDB, para opinar y
proponer respecto a sus necesidades normativas en la atencién de sus facultades y
desarrolio de sus actividades, para en su caso, proponer la emisién de instrumentos
juridicos, operativos y/o administrativos que solventen dichas necesidades, logrando
mejorar los procesos y procedimientos establecidos.

FUNCIONES

1. Actualizar la normatividad interna y elaborar proyectos de instrumentos juridicos,
operativos y/o administrativos en materia de control, almacenaje, traslado y demas
acciones inherentes al destino final de BIENES.

2. Elaborar proyectos de opiniones como respuesta a consultas, solicitudes y
planteamientos que formulen |as diversas areas de la DDB, autoridades aduanerasy
érganos fiscalizadores.

3. Integrar la informacién de indicadores de gestion para su andlisis y emisién de
informes de resultados.

4. Apoyar en la atencién a los diversos asuntos de transparencia que sean realizados a
ia DDB.

5. Las demas funciones que le sean asignadas por los supefiores jerérguicos en el
ambito de su competencia.
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Area Responsable de elaboracidn:
Unidad de Administraciény
______ Finanzas

OBJETIVO

Supervisar y controlar la gestion administrativa de la DDB mediante la realizacién de
actividades internas que permitan la atencién oportuna de los asuntos turnados, con una
cultura de honestidad, productividad, calidad y transparencia orientados al cumplimiento
en materia de archivo, lo cual impacte de manera positiva en los resultados de los procesos
implementados en la DDB.

FUNCIONES
1. Atendery supervisar la atencién de las actividades administrativas y de gestion de |a

DDB.

2. Supervisar |os registros diarios de control de gestién para asegurar su eficiencia 1%
efectividad.

3. Apoyar al personal de la DDB en el cumplimiento de sus funciones, con la finalidad
de alcanzar los objetivos establecidos.

4. Participar en la elaboracion de politicas y procedimientos administrativos, asi cormo
en la implementacion y seguimiento de los mismos.

5. Coordinar la gestion financiera de la DDB, incluidos los viaticos, ante las Direcciones
de Recursos Humanos, Materiales y Financieros.

6. Coordinar la adquisicién de recursos hecesarios para los colaboradores de la DDB, asi
como suministros, equipos y servicios.

7. Dar seguimiento a los valores de clima organizacional en colaboracién con otras
areas competentes de la Agencia.

8. Mantener una comunicacion efectiva con los Directores de la DDB, para coadyuvar
en la implementacién de indicadores de gestidn.

9. Participar en reuniones de liderazgo y ofrecer informes periédicos sobre el

rendimiento de la DDB. v
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10. Implementar iniciativas para mejorar la eficiencia y la calidad de los procesos
administrativos.

1. Las demas funciones que le sean asighadas por los superiores jerarquicos en el
ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE GESTION

OBJETIVO

Ejecutar la gestién administrativa de la DDB mediante la realizacion de actividades internas
que permitan la atencion oportuna y eficaz de los asuntos turnados, con una cultura de

honestidad, productividad, calidad y transparencia orientados al cumplimiento en materia
de archivo.

FUNCIONES

1. Apoyar en la organizacion de las actividades administrativas de la DDB.

2. Elaborar los registros diarios de control de gestién.

3. Elaborar politicas y procedimientos administrativos para su analisis y aprobacion de
las Direcciones.

4. Coadyuvar en la gestion financiera de la DDB, incluidos los viaticos, para su tramite
ante las Direcciones de Recursos Humanos, Materiales y Financieros.

5. Elaborar la requisicion de recursos necesarios para los colaboradores de la DDB, asi
como suministros, equipos y servicios.

6. Participar en la elaboracién de indicadores de gestion de la DDB.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por los superiores jerarquicos en el
ambito de su competencia.
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DIRECCION DE ALMACENES Y BIENES NO TRANSFERIBLES

Subdireccién de Servicio Logistico.
Departamento de Servicio Logistico.

Subdireccién de Inventarios y Sistema de Control de Bienes.
Departamento de Inventarios.
Departamento del Sistema de Bienes.

Subdireccion de Almacenes.
Departamento de Almacenes.

Subdireccién de Bienes No Transferibles.
Departamento de Asignaciones y Donaciones.

Subdireccién de Destrucciones.

2
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Area Responsable de elaboracién:
Unidad de Administracién y
Finanzas

OBJETIVO

Coordinar, planear, analizar, controlar e informar a la DDB, respecto de las actividades que
las autoridades aduaneras de la Agencia en el ejercicio de sus facultades lleven a cabo en
relacion con los BIENES, que se encuentran en los almacenes y/o patios en las distintas
Aduanas del pais, asi como en los espacios asignados como en los recintos fiscalizados.
Asimismo, administrar el inventario y el Sisterma de Control gue se implemente con
respecto a los BIENES propiedad del Fisco Federal, ademas de coordinar el anafisis,
desarrollo, implementacién y mejora continua de los procesos de asignacion, donacién %
destruccién relacionados con los BIENES, a través de la propuesta y solicitud de elaboracion
de instrumentos juridicos, operativos y/o administrativos.

FUNCIONES

1. Coordinar y atender los requerimientos de las autoridades aduaneras vy fiscales en
materia de traslado y almacenaje de los BIENES.

2. Proponer alternativas de infraestructura y procesos, de logistica para el traslado de
los BIENES, asi como de la operacién y custodia en los almacenes, patios y en los
espacios asignados en los recintos fiscalizados.

3. Analizar la viabilidad técnica y econémica que permita la contratacién de servicios
de terceros para traslados de ios BIENES.

4. Coordinar y llevar comunicacién directa con el personal habilitado o designado a

nivel regional por parte de la Agencia, para coordinar las actividades del destino de
los BIENES.

5. Coordinar la implementacién de un sistema de control de inventario de los BIEN ES,

asi como las autenticaciones de los servidores pUblicos adscritos de las aduanas %
demas autorizados.

6. Supervisar la actualizacién de la informacién en el sistema de control de inventarios
de los BIENES.

QTZC
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Administrar el servicio logistico para atender las necesidades de las autoridades
aduaneras de la Agencia, en materia del destino de bienesy demas que, conforme al
alcance de contrato, sean necesarios atender.

Area Responsable de elaboracién: Pt
Unidad de Administracién y Fema:;:;: l:gzu{:acmn.
Finanzas _ | B i

ADUANAS

8. Evaluar la ejecucion de estrategias im plementadas en materia del destino de bienes,
optimizando los espacios en los almacenes, patios y en los espacios asignados en los
recintos fiscalizados, orientado a optimizar el almacenaje y atender el desalojo de los

BIENES acumulados.

9. Coordinar el mejoramiento de los procesos para el desalojo de los BIENES,
identificando las causas de saturacién, estableciendo acciones conjuntas para inhibir
dicha saturacién, con la finalidad de evitar observaciones por parte de d6rganos
fiscalizadores, orientado a la mejora continua de la ocupacién y desalojo.

10. Implementar y desarrollar las actividades del &rea, conforme al plan de trabajo
establecido.

1. Coordinary supervisar los procesos para la asignacion, donacién o destruccion de los
BIENES, que se encuentran en las distintas aduanas del pais y/o en los espacios
asignados en los recintos fiscalizados.

12. Coadyuvar en la atencién de auditorias o requerimientos en materia de asighaciones,
donaciones y destrucciones de los BIENES, que realicen los érganos fiscalizadores u
otras instituciones competentes.

13. Establecer comunicacién con las dependencias competentes en materia del destino
de bienes, para facilitar la integracioén o entrega de informacién y/o documentacion
relacionada con la asignacién, donacion o destruccién de BIENES.

14. Supervisar la participacién en los programas materia del destino de bienes que se
implementen con otras unidades administrativas de la Agencia, asi como con el
INDEP y demas instituciones externas como el IMPI y FGR, SEMARNAT, SENASICA,
COFEPRIS, Secretaria de Agriculturay Desarrollo Rural, entre otras.

15. Coadyuvar en las asesorias y/o consultas realizadas en materia del destino de bienes,
con el objetivo de trasparentar l0s procesos y procedimientos sobre las actuaciones
de las autoridades aduaneras y fiscales, en cumplimiento de los objetivos de la DDB.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por los superiores jerarquicos en el

4 ambito de su competencia. ,\




Area Responsable de elaboracion:
Unidad de Administracién y
Finanzas

SUBDIRECCION DE SERVICIO LOGISTICO

OBIJETIVO

Coordinar, supervisar y verificar el desarrollo de los servicios logisticos otorgados a las
aduanas donde se encuentran los BIENES. Asi como supervisar la elaboracién de las
documentales necesarias para la contratacién de los servicios referidos.

FUNCIONES

1. Supervisar la adecuada administracién de los servicios contratados respecto de la
logistica inherente al destino final de los BIENES.

2. Verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales de los servicios logisticos
cerciorandose de hacer valer los términos y condiciones en los que se llevé a cabo |a
contratacién correspondiente.

3. Coordinar la elaboracién de los formatos necesarios para la solicitud y ejecuciéon de
servicios logisticos solicitados por |las autoridades aduaneras de la agencia.

4. Coordinar y supervisar todo lo relacionados con los pagos y demads validaciones
respecto a la prestacion de los servicios logisticos.

5. Coadyuvar en la administracién del servicio logistico para atender las necesidades de
las autoridades aduaneras de |la agencia, en materia del destino de bienes y demas
gue, conforme al alcance del contrato, sean necesarios atender.,

6. Analizar los reportes emitidos y relacionados con el uso de los servicios contratados,
retacionados con la recepcion, almacenaje, maniobras, traslado y entrega de los
BIENES, que se encuentran en las distintas aduanas del pais y/o espacios asignados.

7. Proponer la emisién de criterios para el adecuado uso de os servicios logisticos de
almacenamiento, traslado y destino final de los BIENES. [ N ]

8. Las demas funciones que le sean asignadas por los superiores jerarquicos en el

ambito de su competencia. k
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OBIJETIVO

Planificar, controlar y retroalimentar sobre el desarrolio de los servicios logisticos otorgados
a las autoridades aduaneras de la Agencia, donde se encuentran los BIENES.

FUNCIONES

1. Elaborar ia informacién relacionada con la administracion de los servicios
contratados respecto de la logistica inherente al destino final de los BIENES.

5 Elaborar los formatos necesarios para la solicitud y ejecucién de servicios logisticos
solicitados por las autoridades aduaneras de la Agencia.

3. Coadyuvar en todo lo relacionados con los pagos y demnds validaciones respecto a la
prestacién de los servicios logisticos.

4. Dar seguimiento a la emisién de los reportes relacionados con el uso de los servicios
contratados, relacionados con la recepcién, almacenaje, maniobras, traslado y
entrega de los BIENES, que se encuentran en las distintas aduanas del pais y/o

espacios asignados.

5. Las demas funciones que le sean asignadas por los superiores jerdrquicos en ei
ambito de su competencia.
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OBIJETIVO

Supervisar y dar seguimiento al control de inventarios y a la correcta ejecucidn del sistema
de control implementado respecto de los BIENES, que se encuentran en los almacenes,
patios o espacios asignados para las aduanas, asi como en |os recintos fiscalizados, para
garantizar un manejo eficiente de esos activos a lo largo del tiempo.

FUNCIONES

1. Coordinary supervisar la elaboracidn de los reportes de inventarios sobre los BIENES,
que se encuentran en los almacenes, patios o espacios asignados a las aduanas del
pais, lo anterior conforme a los procedimientos administrativos en materia de los
BIENES transferibles y no transferibles al INDEP.

2. Supervisar la creacién de indicadores de gestién con la informacién emitida respecto
del estatus en el sistema de control y demas procesos relacionados con la
transferencia y el destino de los BIENES.

3. Cotejar de manera remota o in situ los reportes generados por el sistera de control
de inventarios de los BIENES.

4. Coordinar y proponer la elaboracién y homologacién de formatos anexos a los
procedimientos y demas criterios para el control, identificacion, recepcion,
almacenaje, custodia, maniobra, traslado, entrega, transferenaa y destino final de los
BIENES ligados con el sistema de control de inventarios.

5 Coadyuvar en las estrategias y/o acciones para determinar el valor de los BIENES,
cuando exista imposibilidad para devolverlos, o en los casos que sea necesario
obtener dicho valor.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por los superiores jerarquicos en el
ambito de su competencia
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DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

OBIJETIVO

Gestionar, analizar, resguardar y actualizar la informacion de inventa rios a través del sistema
de control de los BIENES.

FUNCIONES

1. Generary analizar informacién respecto del inventarios de los BIENES.

2 Tener comunicacién efectiva, con los responsables en las aduanas respecto de los
inventarios de los BIENES.

3. Realizar visitas de seguimiento para identificar dreas de oportunidad en los actos de
destino final de los BIENES, que se encuentran en las aduanas del pais y/o espacios
asignados en los recintos fiscalizados.

4. Coadyuvar en la administracién de las bases de datos generadas por el sistema de
control de los BIENES, en especffico por lo que respecta a los inventarios de estos.

5. Elaborar expedientes electrénicos y resguardar la informacion relacionada con el
destino final de los BIENES; lo anterior, a través del sistema referido.

6. Las demas funciones gque le sean asignadas por los superiores jerdrquicos en el
ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DEL SISTEMA DE BIENES

OBJETIVO

Gestionar, analizar, resguardar y actualizar la informacién del sistema de control de los
BIENES.

FUNCIONES

1. Generary analizar informacién respecto del sistema de control de los BIENES.

2. Tener comunicacion efectiva, con los responsables en las aduanas respecto de Ia
gestion del sisterma de control de los BIENES.

3. Realizar visitas de seguimiento para identificar dreas de oportunidad en los actos de

destino final de los BIENES, que se encuentran en las aduanas del pais y/o espacios
asignados en los recintos fiscalizados.

4. Administrar las bases de datos generadas por el sistema de control de inventario de
los BIENES.

5. Coadyuvaren la elaboracién de expedientes electrénicos y resguardar la informacion

relacionada con el destino final de los BIENES; lo anterior, a través del sistema
referido.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por los superiores jerarquicos en el
ambito de su competencia.
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OBIJETIVO

Garantizar una gestién eficiente y efectiva de los procesos relacionados con los BIENES que
se encuentran en las distintas aduanas del pais y/o en los espacios asignados en los recintos
fiscalizados, atendiendo la normatividad vigente, asi como los procesos establecidos,
logrando la optimizacion del inventario; la eficiencia operativay la mejora continua.

FUNCIONES

1. Revisar la emision de politicas, procedimientos, criterios y demas normatividad
interna para el adecuado control, identificacion, recepcion, almacenaje, guardia,
custodia, maniobra y traslado hasta la entrega final de los BIENES.

2. Mantener comunicacién con las aduanas sobre el uso y operacion de los espacios
asignados en los recintos fiscalizados competencia de estas, respecto de los BIENES,
replicando lo anterior con las instituciones externas que tengan competencia en
materia de la transferencia y demds destino de BIENES, para recibir u ofrecer
capacitacién y demas estrategias técnico — operativas, que tengan por objeto la
mejora continua de los procesos.

3. Coadyuvar en la atencién de auditorias o requerimientos en materia de almacenes,
inventarios y/o transferencias y/o destino de los BIENES, que realicen los érganos
fiscalizadores u otras instituciones competentes.

4. Coadyuvar en las estrategias y/o acciones para determinar el valor de los BIENES,
cuando exista imposibilidad para devolverlos, o en los casos que sea necesario
obtener dicho valor.

5. Supervisar que el estatus de los BIENES, se encuentren actualizadas por las
autoridades aduaneras en el sistema de control de inventarios.

6. Coordinar y supervisar todo lo relacionado con las entradas y salidas de los BIENES,
. respecto de almacenes y/o patios donde ia DDB tenga la responsabilidad de 7
administrarlos con motivo de alguna accién y/o estrategia que se tenga que atender
en materia de transferencia o destino de los bienes; actuaciones que quedaran

formalizadas a través de la elaboracion de actas o constancias. \
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7. Coordinar la participacién en los programas materia del destino de bienes que se
implementen con otras unidades administrativas de la Agencia, asi como con el
INDEP y demas instituciones externas como el IMP| y FGR, SEMARNAT, SENASICA,
COFEPRIS, Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural, entre otras, en materia de
transferencia o destino de |os BIENES.

M

| ADUANAS]

8. Coadyuvar en la revisidon de los registros del sistema de control del inventario de los
BIENES para determinar aquellos que deban ser transferidos.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por los superiores jerdrquicos en el
ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE ALMACENES

OBIJETIVO

Gestionar, analizar, resguardar y actualizar la informacién de los almacenes con respecto a
los BIENES.

FUNCIONES
1. Generar y analizar informacién respecto de la capacidad en los almacenes, patios o

espacios asignados para el resguardo de los BIENES.

2. Tener comunicacion efectiva con los responsables en las aduanas respecto de la
capacidad de los almacenes, patios o espacios asighados en los recintos fiscalizados.

3. Realizar visitas de seguimiento para identificar areas de oportunidad en los
procedimientos relacionados con el destino final de los BIENES.

4. Administrar las bases de datos generadas por el sistema de Control de inventario de
los BIENES, en especifico por lo que respecta a los almacenes, patios 0 espacios
asignados para su resguardo y/o control.

5. Crear expedientes electronicos y resguardar la informacién relacionada con la
transferencia y destino final de los BIENES.

6. Coadyuvar en el seguimiento a los incidentes suscitados en los almacenes, patios o
espacios competencia de las aduanas donde se encuentren los BIENES.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por los superiores jerarquicos en el
ambito de su competencia.
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SUBDIRECCION DE BIENES NO TRANSFERIBLES

OBJETIVO

Supervisar el estatus administrativo de los BIENES, susceptibles para asignacién, donacién,
que se encuentren en los almacenes y/o patios en las distintas aduanas del pais y en los
espacios de los recintos fiscalizados asignados, a través de la creacion, innovacion e
implementacién de controles e instrumentos necesarios para la correcta operacion.

FUNCIONES

1.

Supervisar el estatus de las asignaciones, donaciones de los BIENES, para optimizar
las actividades relacionadas con el proceso implementado.

Elaborar propuestas operativas de mejora respecto a los procesos de asignacion,
donacién de BIENES, para en su caso, presentarlas ante el Comité, con la finalidad
de discutirlas y, en su caso, aprobarlas.

Coadyuvar en la revisidn de |los registros del sisterma de inventarios del control de
los BIENES, para determinar aquellos susceptibles para asignacion, donacién.

Coadyuvar y dar seguimiento en la agilizacidon de la solicitud de dictamenes de
laboratorio a peticion de las autoridades aduaneras, para determinar si los BIENES
son susceptibles de asignaciones, donaciones.

Participar por parte de la Agencia en los eventos de asignacién, donacién de los
BIENES, emitiendo los informes de resultados correspondientes, asi como evaluary
proponer estrategias de mejora de resultados en el proceso establecido.

Coadyuvar en las estrategias y/o acciones para determinar el valor de los BIENES,
cuando exista imposibilidad para devolverlos, o en los casos que sea necesario
obtener dicho valor.

Coordinar la participacion en los prograrmas materia del destino de bienes que se
implementen con otras unidades administrativas de la Agencia, asi como con el
INDEP y demas instituciones externas como el IMPl y FGR, SEMARNAT, SENASICA,
COFEPRIS, Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural, entre otras, para las
asignaciones, donaciones de los BIENES.

Las demas funciones que le sean asignadas por los superiores jerarquicos en el

ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE ASIGNACIONES Y DONACIONES

OBJETIVO

Proponer los mecanismos de operacién, diagnéstico y estrategias que permitan mantener
actualizado de manera integral, el estatus de los BIENES que se encuentran en las distintas
aduanas del pais y en los espacios asignados en los recintos fiscalizados determinados
como No Transferibles (asignacién y donacidn).

FUNCIONES

1. Establecer controles logisticos para la implementacion de nuevas estrategias de
almacenaje, desalojo y traslado de los BIENES No transferibles que se encuentren en
las aduanas del pais y en los espacios asighados en los recintos fiscalizados,
susceptibles para asignacion o donacion.

2. Programar visitas administrativas a las distintas aduanas del pafs, para coadyuvar en
el control y seguimiento respecto al destino de los BIENES No transferibles
susceptibles para asignacion o donacion.

3. Coadyuvar con el seguimiento y actualizacién en el sistema de control de inventarios,
de los BIENES susceptibles para asignacién o donacion.

4. Participar en los programas materia del destino de bienes que se implementen con
otras unidades administrativas de la Agencia, asi como con el INDEP y demas
instituciones externas como el IMPl y FGR, SEMARNAT, SENASICA, COFEPRIS,
Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural, entre otras.

5. Las demas funciones que le sean asignadas por los superiores jerarquicos en el
Ambito de su competencia.
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SUBDIRECCION DE DESTRUCCIONES

OBIJETIVO

Supervisar el estatus administrativo de los BIENES aptos para destruccién, que se
encuentren en los almacenes y/o patios en las distintas aduanas del pais y en los espacios
de los recintos fiscalizados asignados, a través de la creacién, innovacion e implementacién
de controles e instrumentos necesarios para la correcta operacién.

FUNCIONES

1. Supervisar el estatus de las destrucciones de los BIENES, para optimizar las
actividades relacionadas con el proceso implementado.

2. Elaborar propuestas operativas de mejora respecto a los procesos de destruccion de
BIENES, para en su caso, presentarlas ante el Comité, con la finalidad de discutirlas vy,
en su caso, aprobarias.

3. Coadyuvar en la revision de los registros del sistema de inventarios del controf de los
BIENES considerados no aptos para uso o consumo, para determinar aquellos
susceptibles para destruccion.

4. Coadyuvar y dar seguimiento en la agilizacién de la solicitud de dictdmenes de
laboratorio a peticion de las autoridades aduaneras, para determinar si los BIENES
son susceptibles de destrucciones al considerarse peligrosos o considerados no aptos
para usc o consumo.

5. Participar por parte de la Agencia en los eventos de destruccidon de los BIENES,
emitiendo los informes de resultados correspondientes, asi como evaluar y proponer
estrategias de mejora de resultados en el proceso establecido.

6. Coadyuvar en las estrategias y/o acciones para determinar el valor de los BIENES, %
cuando exista imposibilidad para devolverlos, o en los casos que sea necesario
obtener dicho valor. '

implementen con otras unidades administrativas de la Agencia, asi como con el

7. Coordinar la participacién en los programas materia del destino de bienes que se
INDEP y demas instituciones externas como el IMPI y FGR, SEMARNAT, SENASICA, \‘
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COFEPRIS, Secretarfa de Agricultura y Desarrollo Rural, entre otras, para las
destrucciones de los BIENES.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por los superiores jerarquicos en el
ambito de su competencia.
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DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES Y BIENES TRANSFERIBLES

Subdireccion de Programas Especiales.

Subdireccion de Bienes Transferibles.
Departamento de Bienes Transferibles.
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DIRECCION PROGRAMAS ESP

OBJETIVO

Supervisar, administrar y coordinar la elaboracién de Programas Especiales internos, asi
como su correcta implementacién y desarrollo, considerando aqueilos que hayan sido
autorizados en el Comité Especializado del Destino de Bienes, o implementados por el
Gobierno Federal para actos de transferencia, asi como su seg uimiento hasta su conclusion.
Asimismo, supervisar todo lo relacionado a los BIENES transferibles al INDEP.

FUNCIONES

1. Supervisar y participar en la instrumentacion de los programas especiales, en
coordinacién con las demas unidades administrativas de la Agencia involucradas, asi
como con instituciones competentes en materia del destino de BIENES susceptibles
de transferir al INDEP por parte de las autoridades aduaneras competentes.

2. Disefar estrategias de trabajo a partir de la informacion registrada en el sistema de
control de inventarios de BIENES, para la creacién de indicadores de gestion con los
cuales se evalie su eficiencia y cumplimiento respecto a las metas implementadas.

3. Coadyuvar en el desalojo y destino final de los BIENES susceptibles de transferir al
INDEP por parte de las autoridades aduaneras de la Agencia competentes.

4. Proponer y coordinar estrategias de trabajo para el desalojo de BIENES que se
encuentran en las aduanas del pais, susceptibles de transferir al INDEP por parte de
las autoridades aduaneras de la Agencia competentes.

5. Ejecutar visitas de seguimiento a las aduanas, donde se encuentren BIENES
susceptibles de transferir al INDEP por parte de las autoridades aduaneras de la
Agencia competentes, con la finalidad de desalojar espacios.

* 6. Proponer al Comité, la creacidon de programas especiales, siempre bajo los criterios
de bienestar, austeridad y desarrollo instruidos por el Gobierno Federal.

7. Implementar y desarrollar las actividades del area, conforme al plan de trabajo /(

establecido.
n/ X
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Coadyuvar en la elaboracién de formatos y documentacién para satisfacer las
necesidades de las unidades administrativas de la Agencia, érganos fiscalizadores o
instituciones externas, lo anterior derivado de los procesos de transferencia al INDEP
de los BIENES.

Evaluar los resultados de los proyectos especiales en materia del destino de bienes,
identificando nuevas necesidades que, para la operacién, puedan requerir las
autoridades aduaneras de la Agencia.

Coadyuvar en las asesorias y/o consultas realizadas en materia del destino de bienes,
con el objetivo de transparentar los procesos y procedimientos sobre las actuaciones
de las autoridades aduaneras y fiscales, en cumplimiento de los objetivos de la DDB.

Coordinar el andlisis y clasificacion de la informacién proporcionada correspondiente
a la solicitud de base de datos del sistema de control de bienes y demas informacion
obtenida referente a los bienes propiedad del Fisco Federal, dando seguimiento en
los procesos subsecuentes.

Elaboracion y entrega de reportes, presentaciones finales y de seguimiento en la
participacion de la DDB, en las diferentes jornadas operativas ejecutadas en
programas especiales.

Las demas funciones que le sean asignadas por los superiores jerarquicos en el
ambito de su competencia.



UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
e e o e B = | ADUANAS
Finanzas e - 1 -- e e - e f— L J

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

OBJETIVO

Supervisar los controles de medicién de la calidad del servicio de los programas especiales
en materia del destino de bienes, orientado a la mejora de resultados, a través de la
profesionalizacién y desarrollo de los procesos involucrados, asi como administrar con
efectividad los objetivos de la DDB, proponiendo los lineamientos y criterios de operacion
gue sean necesarios para su implementacion.

FUNCIONES

1. Coordinar, participar y dar seguimiento a todas y cada una de las acciones o
estrategias definidas con motivo de la ejecucién de programas especiales en materia
del destino de bienes.

2. Coordinar el analisis de resultados obtenidos en la ejecucidon de los programas
especiales implementados, con el objeto de identificar areas de oportunidad y
demas acciones operativas que permitan solventar las necesidades de dichas areas
y proponer la creacién de nuevos programas especiales en materia del destino de
bienes.

3. Implementacién de nuevas estrategias y acciones de trabajo, con el fin de crear
procesos integrales que permitan obtener una mejora en los resultados, asi como en
la programacién de metas.

4. Dar seguimiento a los resultados y demas mejoras implementadas con motivo de la
creacién y ejecucion de programas especiales, en coordinacion con las demas areas
de la DDB.

5. Participar en la elaboracién de instrumentos operativos, para establecer reglas de
actuacion conjuntas con las unidades administrativas y/o dependencias
gubernamentales que participardn en los proyectos especiales en Mmateria del
destino de bienes, logrando su alineacién con el Plan Nacional de Desarrollo y con
los objetivos de la DDB.

6. Las demds funciones que le sean asignadas por los superiores jerarquicos en el
ambito de su competencia. 7
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| SUBDIRECCION DE BIENES TRANSFERIBLES

OBIJETIVO

Supervisar el estatus administrativo de los BIENES susceptibles a transferir al INDEP, que se
encuentren en los almacenes y/o patios en las distintas aduanas del pais y en [os espacios
de los recintos fiscalizados asignados, a través de la creacién, innovacion e implementacion
de controles e instrumentos necesarios para la correcta operacion. Asimismo, supervisar el
desarrollo y mejora de los procesos de transferencia relacionados con los BIENES gue se
encuentran en las distintas aduanas del pais y/o en los espacios asignados en los recintos
fiscalizados, lo anterior, atendiendo la normatividad vigente, asi como los procesos
establecidos.

FUNCIONES

1. Revisar la emisiéon de politicas, procedimientos, criterios y demas normatividad
interna para el adecuado control, identificacién, recepcién, almacenaje, guardia,
custodia, maniobra y traslado hasta la entrega final de los BIENES susceptibles de ser
transferidos al INDEP.

2. Mantener comunicacién con las aduanas sobre el uso y operacion de los espacios
asignados en los recintos fiscalizados competencia de estas, respecto de los BIENES
susceptibles de ser transferidos al INDEP, replicando lo anterior con las instituciones
externas que tengan competencia en materia del destino de bienes, para recibir u
ofrecer capacitacién y demas estrategias técnico — operativas, que tengan por objeto
eficientar los procesos.

3. Coadyuvar en la atencion de auditorias o requerimientos en materia de
transferencias de bienes propiedad del Fisco Federal, que realicen los érganos
fiscalizadores u otras instituciones competentes.

4. Coadyuvar en las estrategias y/o acciones para determinar el valor de los bienes,
cuando exista imposibilidad para devolverlos, 0 en los casos que sea necesario
obtener dicho valor.

5. Supervisar que los bienes transferidos al INDEP, conforme a las actas o constancias y
demas documentales, se encuentren actualizadas por las autoridades aduaneras de
+ la Agencia, en el sistema de control de inventarios de BIENES.

: n N\ /
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6. Coadyuvar y dar seguimiento en la agilizaciéon de la solicitud de dictamenes de
laboratorio a peticion de las autoridades aduaneras, para determinar si los bienes son
susceptibles de transferencia al INDEP.

Area Responsab[e de elaboracién:
Unidad de Administracién y
_Finanzas

7. Coordinar y supervisar todo [o relacionado con las entradas y salidas de BIENES,
respecto de almacenes y/o patios donde la DDB tenga la responsabilidad de
administrarlos con motivo de algun programa y/o estrategia que se tenga que
atender en materia del destino de bienes, actuaciones que guedaran formalizadas a
través de la elaboracién de actas o constancias.

8. Coordinar la participacién en los programas materia del destino de bienes que se
implementen con otras unidades administrativas de la Agencia, asi como con el
INDEP y demés instituciones externas como el IMPl y FGR, SEMARNAT, SENASICA,
COFEPRIS, Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural, entre otras, en materia de
transferencia de bienes al INDEP.

9, Coadyuvar en la revision de los registros del sistema de control de bienes propiedad
el Fisco Federal, para determinar aqueilos bienes que deban ser destinados para
transferencia al INDEP.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por los superiores jerarquicos en el
ambito de su competencia.
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OBJETIVO

Dar seguimiento a la ejecucién de las estrategias de transferencia de los BIENES,
verificandoc que los registros del sistema de control de bienes SICOBI identificados, den
cumplimiento a las politicas, procedimientos, criterios y acuerdos para la recepcién,
almacenaje, custodia, maniobra, traslado, entrega, transferencia y destino de dichos
BIENES, que derivan de procedimientos administrativos aduaneros o abandonos.

FUNCIONES

1. Analizar la informacién registrada en el sistema de control de bienes SICOBI,
relacionada con los BIENES transferibles al INDEP.

2. Dar seguimiento a la ejecucidon de las acciones efectuadas por las autoridades
aduaneras competentes, a traves de la verificacién documental de los BIENES
transferibles gue se encuentran en guarda y custodia en los almacenes y patios de las
Aduanas, asi como en los recintos fiscalizados, que permitan aportar los elementos
para orientar y, en su caso, corregir las acciones para las puestas a disposicion, |a
transferencia y retiro de los BIENES identificados.

3. Apoyar en la identificacidén de registros del sistema de control de bienes propiedad el
Fisco Federal, para determinar aquellos bienes que deban ser destinados para
transferencia al INDEP.

4. Elaborar los informes de seguimiento al desarrollo de los inventarios de BIENES

transferibles, realizando el analisis y cruces de los datos, para eficientar su retiro por el
INDEP.

5. Las demas funciones que le sean asignadas por los superiores jerarquicos en el ambito

de su competencia. ;
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11.4.6 ESTRUCTURA ORGANICA DIRECCION DE ASUNTOS LABORALES

ErecaT

Direccién de Asuntos Laborales.

Direccién Contenciosa Laboral y Amparo.

Subdireccién de lo Contenciosa Laboral y Amparo. (2)
Departamento de lo Contenciosa Laboral y Amparo. (6)
Direccién Consultiva, Normatividad y Control de Gestion.
Subdireccidon Consultiva y Normativa.

Departamento Consultivo y Normativo. (2)

Departamento de Control de Gestion.

Direccién de Relaciones Laborales.

Subdireccién de Relaciones Laborales.
Departamento de Relaciones Laborales. (2)

Subdireccidn de Relaciones Sindicales.
Departamento de Relaciones Sindicales. (3}
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DIRECCION DE ASUNTOS LABORALES

OBJETIVO

Definir la estrategia para representar a la ANAM y la SHCP ante autcridades en materia
laboral, implementar lineamientos, normas, criterios juridicos para suscribir contratos o
convenios en beneficio de la Agencia e implementar asesorias preventivas en materia
laboral con las Unidades Administrativasy Aduanas de la ANAM, en apego a la normatividad
laboral vinculada con la normatividad administrativa aplicable, definiendo mecanismos de
defensa en beneficio de los intereses de la ANAM y SHCP en |os asuntos en que la Direccidn
de Asuntos Laborales tenga injerencia, asegurando el cumplimiento de la normativa
interna para la mejora continua de la Agencia; estableciendo un programa de capacitacion
continuo con el personal de la Direccién de Asuntos Laborales y estrategias para abatir e
rezago del cumplimiento de juicios concluidos, con el objetivo de que la ANAM cumpla con
su meta anual, sin tener un riesgo presupuestal derivado de condenas en juicios laborales:
que sea un drea sustantiva de consulta preventiva en temas administrativo-laborales;
reduciendo los riesgos de conflictos laborales entre la ANAM y su personal de base,

confianza, civil y militar, y que la Agencia establezca normatividad aplicable tanto para el
personal militar como el civil.

FUNCIONES

Determinar los criterios y lineamientos para la atencién de las consultas de las Unidades
Administrativas de la ANAM relacionadas con las acciones previstas en los ordenamientos
laborales y en las Condiciones Generales de Trabajo, incluidas la aplicacion de medidas
disciplinarias y el cese de personal, conduciendo la emisidon de sanciones laborales que
resulte procedentes al personal por incumplimiento de sus obligaciones, adscritos a las

diversas Unidades Administrativas de la Institucién, promoviendo su ejecucion por aquella
que sea competente.

Atender los requerimientos ordenados por el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje,
inclusive para la interposicion del juicio de amparo directo o indirecto en el que la SHCP y/o
la ANAM sean parte, ante los Juzgados de Distrito y Tribunales Colegiados de Circuito en
Materia de Trabajo correspondientes, en contra de los laudos desfavorables, determinando
las acciones para validar la formulacion de demandas, contestaciones y demas diligencias
en juicios laborales, incluida la ejecucion del laudo, resolucién o sentencia, interponiendo
los recursos que procedan, definiendo medios de impugnacion a través del andlisis de

laudos, demandas de amparo, alegatos y demas acuerdos dictados por la autoridad laboral. ')’)/\/

~
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Establecer acciones de seguimiento para dar cumplimiento a laudos, sentencias,
resoluciones y acuerdos definitivos, definiendo lineamientos para efectuar el pago de
condenas de caracter econémico, y restituir en el goce de derechos a los servidores
publicos.

Establecer estrategias para dar atencién a las auditorias y requerimientos realizados por
4rganos jurisdiccionales y fiscalizadores, ya sea internos o externos, asi como en materia
laboral, relacionada con derechos humanos, transparencia, ética y rendicion de cuentas,
vigilando que se atienda lo requerido por los drganos de fiscalizacion y validando la
informacién proporcionada por las Unidades Administrativas.

Conducir las actividades correspondientes al Comité de Mejora Regulatoria Interna de la
ANAM, en su calidad de Secretaria Técnica, relativas a las disposiciones administrativas a
cargo de las Direcciones Centrales de este érganc desconcentrado en materia de recursos
humanos, financieros y materiales, determinando el procedimiento de analisis y revisién a
las areas usuarias, asi como emitir opinién juridica a los proyectos de disposiciones
administrativas internas, inclusive la relativa a las Condiciones Generales de Trabajo.

Establecer estrategias para dirigir la asesoria juridica en materia laboral que requieran las
Unidades Administrativas de la Agencia Nacional de Aduanas de México en el gjercicio de
sus atribuciones, determinando los criterios y lineamientos que permitan validar la
aplicacién de procedimientos administrativos de caracter laboral, respecto de las relaciones
con el capital humano adscrito a este érgano desconcentrado de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

Determinar el procedimiento de revisién a los proyectos legales que formule la Unidad de
Administracién y Finanzas en coordinacidén con las Direcciones Generales Centrales,
estableciendo criterios y lineamientos que permitan validar el analisis realizado de los
proyectos de iniciativas de Leyes, Decretos, Acuerdos, Reglamentos, resoluciones
administrativas y disposiciones de cardcter general que se propongan en materia laboral
de la ANAM, solicitdndoles la emision o modificacidn de sus propuestas.
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DIRECCION CONTENCIOSA LABORAL Y AMPARO

Direccién Contenciosa Laboral y Amparo.

Subdireccidon de lo Contenciosa Laboral y Amparo “1",

Departamento de lo Contenciosa Laboral y Amparo “1".
Departamento de lo Contenciosa Laboral y Amparo “2".
Departamento de lo Contenciosa Laboral y Amparo “3".

Subdireccién de lo Contenciose y Amparo “2".

Departamento de lo Contencioso y Amparo “1".
Departamento de lo Contencioso y Amparo “2".
Departamento de lo Contencioso y Amparo “3".

APROBGO

o IV
Marcos J
Titular de Administracién y
Finanzas

tof-de-Area Gdscrito a la Direccién
de Asuntos Laborales
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DIRECCION CONTENCIOSA LABORAL Y AMPARO

OBIJETIVO

Aplicar los instrumentos y mecanismos juridicos para salvaguardar los intereses y
patrimonio de la Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM) y la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico {SHCP), a través def disefioc e instrumentacién de un litigio
estratégico, dirigiendo y supervisando la correcta aplicacién de las herramientas y
mecanismos juridicos en los juicios laborales en que sea parte la Agencia y la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, lo cual podra permitir el desarrollo de una defensa adecuada
que disminuya la temporalidad de los procedimientos laborales y genere acciones
preventivasy correctivas, para establecer una planeacién estratégica que reduzca el pasivo
contingente y el abatimiento de juicios laborales.

FUNCIONES

Supervisar el cumplimiento oportuno de las condenas de los juicios laborales en que sea
parte la Agencia Nacional de Aduanas de México y la Secretaria de Hacienda y Crédito
PGblico, realizando fa supervision y vigilancia de las resoluciones firmes que condenan el
cumplimiento del pago de prestaciones reclamadas en los juicios laborales.

Instruir a los abogados encargados de los juicios laborales la aplicacion de estrategias
juridicas para la defensa de dichos juicios en que la Agencia Nacional de Aduanas de México
y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico sean parte, analizando continuamente la
emision de resoluciones {laudos) como parte de una retroalimentacion de la defensa
establecida, asi como su valoracién y resultados.

Fijar mecanismos continuos de evaluacién de resultados a corto, mediano y largo plazo
respecto al abatimiento de juicios laborales y reduccién del pasivo contingente, realizando
la supervision y vigilancia de los estados procesales en los juicios laborales en que es parte
la Institucion.

Proponer opiniones juridicas a las diversas areas de la Agencia Nacional de Aduanas de
México con la finalidad de reducir riesgos juridicos con base en resultados de juicios
laborales, analizando los laudos dictados a fin de detectar ia causa del conflicto y las
acciones ejecutadas por la Institucion en su calidad de Estado-Patrdn.

’
Supervisar el cumplimiento oportuno de las condenas de los juicios laborales en que sea
parte la Agencia Nacional de Aduanas de México y la Secretaria de Hacienda y Crédito
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Publico, realizando la supervision y vigilancia de las resoluciones firmes que condenan el
cumplimiento del pago de prestaciones reclamadas.

Coordinar la atencién de juicios laborales en que sea parte la Agencia Nacional de Aduanas
de México y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, bajo una supervisién que permita
la distribucién de cargas de trabajo, implementando agendas electrénicas y la supervisién
diaria de los acuerdos y notificaciones que emiten en [os distintos juicios laborales.
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Aplicar los mecanismos juridicos procurando la proteccion de los interesesy patrimonio de
la ANAM y SHCP, proporcionando las herramientas juridicas necesarias, con la finalidad de
que las autoridades laborales cuenten con los elementos para la pronta resclucion de los
juicios.

OBJETIVO

FUNCIONES

Revisar, analizar y ejecutar los juicios laborales tramitados ante el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje, dando seguimiento continuo desde el inicio hasta el final.

Formular y documentar escritos iniciales de demanda, contestaciones, llamamientos,
promociones, etcétera, analizando la documentacion proporcionada por las distintas
Unidades Administrativas.

Detectar y evaluar el riesgo que generan los juicios laborales elaborando dictamenes de
riesgo.

Acudir a las audiencias del Tribunal Federal de Conciliaciéon y Arbitraje, representando a la
Agencia en los juicios laborales en los que sea parte.

Supervisar las resoluciones firmes que condenen a la Agencia, elaborando un dictamen de
consentimiento o bien el respectivo recurso.

Considerar y analizar la estrategia de litigio propuesta por los abogados de la Direccion
Contenciosa Laboral y Amparo misma que pretende aplicarse en el Tribunal Federal de
Conciliacién y Arbitraje, considerando formalidades, actuaciones, riesgos y relevancia en
materia juridica.

’

7
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OBJETIVO

Representar a la ANAM y SHCP en los juicios ante las autoridades laborales, aplicando las
estrategias juridicas que permitan la disminucién de la temporalidad de los
procedimientos, compareciendo ante las autoridades laborales, ejecutando acciones
legales, recursos y medios de defensa que permitan el desarrollo de un litigio estratégico
que reduzca el pasivo contingente y el abatimiento de juicios laborales, con el fin de
salvaguardar los intereses econdmicos y legales de la ANAM y SHCP; y garantizar la certeza
juridica de las actuaciones de la Agencia.

FUNCIONES

Supervisar la implementacién del registro y control de los juicios laborales, integrando una
base de datos que facilite el seguimiento de los asuntos contenciosos en 1os que la ANAM
sea parte, asi como un histérico de las rescluciones.

Efectuar los procesos para la restitucion de derechos de los servidores publicos, asi como el
pageo de laudos, con motivo de una resolucidn, analizando el contenido de la sentencia
pronunciada a fin de realizar la cuantificacién de salarios caidos.

Supervisar la elaboracion de escritos de contestacidn de demandas competencia de la
ANAM y SHCP, verificando que la contestacién de demandas, ofrecimiento y desahogo de
pruebas, y en general todo tipo de promociones, y actuaciones.

Representar a la Agencia Nacional de Aduanas de México y Secretaria de Hacienda y Crédito
Pubtlico, asistiendo a las audiencias y demas actos derivados de los juicios laborales en los
que la Agencia sea parte.

Elaborar los reportes inherentes al historial laboral del servidor pUblico, recabando lps
antecedentes laborales dentro de [a Administracion Publica Federal.

)
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Direccién Consultiva, Normativa y Control de Gestion.

Subdireccién Consultiva y Normativa.
Departamento Consultivo y Normativo “1".
Departamento Consultivo y Normativo 2"

Departamento de Control de Gestidn.

)
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[Jirectorfde Asuntas Laborales
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DIRECCION CONSULTIVA, NORMATIVA Y CONTROL DE GESTION

OBIJETIVO

Coordinar la elaboracion y actualizacién de la Normativa Interna aplicable a cada una de las
Unidades Administrativas que integran la Agencia Nacional de Aduanas de México,
organizando la revisién y analisis de los proyectos de normativa a fin de verificar que estén
apegados conforme a la operacién y funciones de cada area, con el objetivo de que la
Agencia cuente con un marco juridico de operacion debidamente fundado, asimismo,
brindar atencién a consultas en materia laboral a aquellas Unidades Administrativas que lo
soliciten.

FUNCIONES

Dirigir la elaboracién de los proyectos de Normativa Interna aplicables al dmbito de
competencia de la Agencia Nacional de Aduanas de México, llevando a cabo mesas de
trabajo con las diferentes Unidades Administrativas.

Realizar los comentarios correspondientes a los proyectos de normativa interna, a través de
la revisién de la normativa aplicable.

Realizar los tramites respecto de las disposiciones normativas que deban ser publicadas en

los portales internos y externos, fungiendo como enlace de simplificacion regulatoria de la
ANAM,

Coparticipar en el Comité de Control y Desempefio Institucional, Comité de Mejora

Regulatoria Interna y Comité de Etica de la ANAM, representando en calidad de suplente a
la Direccién de Asuntos Laborales.

Fungir como enlace de transparencia, coadyuvando con la respuesta y envio de

informacion respecto de asuntos de caracter laboral solicitada por la Unidad de
Transparencia.

Coordinar las medidas de control para la recepcion, clasificacién y resguardo de los M
documentos que ingresen a la Direccidn de Asuntos Laborales a través de |la ventanilla de
Control de Gestién, mediante un identificador Unico y una breve informacién descriptiva

que facilite su posterior consulta.

Asesorar en materia juridico laboral y administrativo a las dreas internas, analizando los
Vs temas en particular para poder brindar |la atencién mas completa.

NN
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SUBDIRECCION CONSULTIVA Y NORMATIVA

OBJETIVO

Brindar asesoria y apoyo técnico juridico a las Unidades Administrativas de la Agencia
Nacional de Aduanas de México en todos aquellos asuntos relativos a la Mejora Regulatoria
Interna, y demas que le sean encomendados, procurando que las consuitas emitidas sean
congruentes y apegadas a derecho, buscando siempre la eficacia y apeo al marco legal,
para el mejor desempefio de la Agencia.

FUNCIONES

Proponer resoluciones respecto a la aplicacion del Reglamento Interior de la Agencia
Nacional de Aduanas de México (RIANAM), analizando el caso que se presenta.

Brindar asesoria juridica sobre las controversias o casos sobre |os trabajadores de la Agencia,
interpretando la Ley Federal del Trabajo, y demas normatividad aplicable estosy a la ANAM.

Atender casos de hostigamiento y acoso sexual que puedan presentarse entre |os
trabajadores de la Agencia, fungiendo como persona consejera, apegandose al Protocolo
para la prevencidn, atencién y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual.

Coordinar los temas de Mejora Regulatoria, organizando Mesas de Trabajo con las Unidades
Administrativas, reuniones, asi como las sesiones ordinarias y extraordinarias del COMERI
de la ANAM, vigilando y promoviendo el constante trabajo de las areas.

Analizar y opinar de manera oportuna y constante los Proyectos Normativos Internos,

desahogando las consultas de caracter normativo que le formulen las diferentes Unidades
Administrativas, para el logro de los objetivos del area.
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'l

ADUANAS

OBIJETIVO

Gestionar y brindar las herramientas juridicas y administrativas en el ambito de su
competencia, proponiendo soluciones a las consultas, preparando oficios y desahogando
solicitudes, para el correcto desempefio de las funciones del Secretario Técnico y Secretario
Técnico Suplente del Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Agencia Nacional de
Aduanas de México, asi como en aguellas en que sea parte la Direccién.

FUNCIONES

Coparticipar en las futuras maodificaciones a la normatividad aplicable a |la Direccién de
Asuntos Laborales, proponiendo mejoras o actualizaciones a los Manuales y Lineamientos
que fundamenten el actuar de la Direccién.

Aportar las herramientas necesarias para que el Secretario Técnico del Comité de Mejora
Regulatoria Interna de la Agencia Nacional de Aduanas de México y su suplente, puedan
desempenfar de mejor manera sus funciones en el desarrollo de las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias que se realizan segun el calendario aprobado, organizando y dando
seguimiento respecto de asuntos pendientes y en trdmite, priorizando asuntos clave.

Organizar y digitalizar los documentos recibidos en la Direccién Consultiva y de
Normatividad, recabando dicha documentacién en carpetas fisicas y electrénicas.

Recabar las firmas correspondientes de los documentos en los que interviene la Secretaria
Técnica del COMERI, asi como de los demas Comités de los cuales es parte la Direccidn de
Asuntos Laborales, enviando escritos, correos electronicos o solicitdndolos de manera
personal.

Coadyuvar con la respuesta a las consultas de la Unidad de Transparencia, Comité de
Controly Desempefio Institucional y Comité de Etica, analizando las solicitudes. ( :

me
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OBJETIVO

Controlar y gestionar la documentacién, actividades administrativas, y aquellas inherentes
al cargo, que requiera la Direccion de Asuntos Laborales, proporcionando las herramientas
necesarias para mantener la continuidad de los trdmites a realizar por parte de &reas
adscritas, evaluando los objetivos v pendientes para asi proporcionar lo elementos
suficientes a cada una de ellas, a fin de tener un buen manejo de la informacién y debido
control en los oficios, notas informativas, documentacion y anexos que llegan a la Direccion,
para mejorar el rendimiento de las actividades que se llevaran a cabo.

FUNCIONES

Recibir la documentacién ingresada para su analisis, clasificacion, captura, turno,
digitalizacién e impresion de volantes, entregandola a las areas competentes.

Coordinar las actividades relativas a la elaboracién e integracién de reportes, informes,
oficios y demdés documentos, requiriendo a las areas su puntual participacién y entrega de
las solicitudes realizadas a la Direccién.

Solicitar los recursos materiales y servicios que requiera la Direccidon de Asuntos Laborales,
gestionando la solicitud, recepcién y asignacion de los bienes y servicios.

.Comprobar y verificar el cumplimiento de los plazos y términos establecidos en los oficios,
notas informativas y demas documentacidon que llega a la Direccién, actualizando
constantemente |la base de datos la cual ayudara a mantener el orden de los archivos.

Analizar la informacion enviada por medio de correos electrénicos o llamadas telefonicas,
verificando cada documento recibido en el correo electréonico destinado a la Direccion de
Asuntos laborales, asi como contestar y transferir, de ser necesario, las [lamadas telefénicas
a cada area de la direccién.

Atender, orientar y canalizar a los servidores publicos y/o visitantes, de manera personal o
via telefénica.

~
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DIRECCION DE RELACIONES LABORALES

Direccién de Relaciones Laborales.

Subdireccién de Relaciones Laborales.
Departamento de Relaciones Laboerales “17.
Departamento de Relaciones Laborales *2".

Subdireccion de Relaciones Sindicales.

Departamento de Relaciones Sindicales “1".
Departamento de Relaciones Sindicales “2".
Departamento de Relaciones Sindicales “3”.

ELABORO

APROBO
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OBJETIVO

Atender las instrucciones para remover y desvincular al personal de la Agencia Nacional de
Aduanas de México, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, a través de los
procesos que definan los casos en los que procede la remocién y desvinculacion, para
sancionar el incumplimiento de las obligaciones del personal de la Agencia y permitir que
el combate a la corrupcién sea eficiente, respetando la legalidad y el debido proceso, dando
interpretacion a las normas juridicas aplicables.

FUNCIONES

Supervisar que los procesos de desvinculacion se encuentren apegados a los derechos
huranos y laborales, realizando el estudio e interpretacién de las normas juridicas y de los
procesos de desvinculacion.

Otorgar consultas y emitir opiniones juridicas respecto a la interpretacion de las normas
aplicables en la conducta de los servidores publicos, sirviendo como marco de referencia: la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Federal de Trabajo, supletoria
de la ley de la materia, la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Condiciones
Generales del Trabajo y el Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de
México, mediante un proceso de vinculacién entre la norma y la conducta del servidor
publico.

Analizar las conductas de los servidores publicos que se vinculan con las hipétesis

. normativas, asi como la clasificacién de aquellas que deriven en incumplimiento, para
prevenir su posible reiteracién, realizando el analisis de las normas, asimismo, establecer
mecanismos para hacerlo del conocimiento de las Unidades Administrativas y que ello sirva
de antecedente para la prevencién de conductas indebidas.

Determinar los procedimientos y criterios para llevar a cabo el proceso de desvinculacion,
con base en las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias.

"Proponer a las Unidades Administrativas el esquema de procesos para que levanten las
Constancias de Hechos de una manera unificada y apegada a las normas, realizando el
desahogo de consultas por diversos medios como lo son: correo electrénico, teléfono u
oficios.

los trabajadores de la ANAM.

Emitir dictdmenes juridico-laborales, analizando los casos presentados a la Direccion sobre%

LS
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SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES

OBJETIVO

Dar seguimiento a los procedimientos de aplicacidén de sanciones laborales o las que se
haga acreedor el personal adscrito a la Agencia Nacional de Aduanas de México, analizando
Y, en su caso, elaborando las medidas disciplinarias que ameriten las y los trabajaderes de
la Agencia por incurrir en situaciones que vuineren las leyes laborales y las Condiciones
Generales de Trabajo, para sancionar el incumplimiento de las obligaciones del personal de
la Agencia y coadyuvar en el combate a la corrupcion.

FUNCIONES

Determinar la procedencia de las solicitudes de cese o remociones, realizando un anélisis
detallado de los antecedentes del servidor pUblico, que envid el area que lo solicito.

Proporcionar asesoramiento juridico y acompahamiento para el levantamiento de
Constancias de Hechos y Actas Administrativas gque realicen las Unidades Administrativas
y Aduanas sobre los servidores publicos que incurran en conductas indebidas, emitiendo
opinién juridica respecto a la interpretacién de las normas aplicables y su vinculaciéon con
la conducta del servidor publico.

Integrar los expedientes de los trabajadores sobre dictdmenes o licencias médicas,
solicitando [a informacién sobre dictdmenes médicos de los trabajadores ante el Instituto
de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado {ISSSTE).

Generar los documentos necesarios para dar cumplimientc a los procesos de
desvinculacién, enviando los oficios de solicitud a la Direccién de Recursos Humanos para
la suspensién de pago y correo electrénico institucional del servidor publico cesado o
desvinculado.

Dar respuesta, desahogar las peticiones y consultas realizadas por las diversas Unidades
Administrativas, relativas a la procedencia de los procedimientos de desvinculaciéon y/o
remocion, informando al area solicitante, por escrito, correo electrénico y via telefénica,
después de haber realizado un analisis de los antecedentes del servidor publico.

Integrar lo necesario para efectuar los ceses de nombramiento cuando el trabajador no
cumpla con las funciones asighadas o no sean desempenadas de acuerdo con lo
establecido en el articulo 44 fraccidn | y Il de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado, analizando el expediente y pruebas presentadas por la Unidad Administrativa o
Aduana a esta Direccion.
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

OBIJETIVO

Ejecutar las acciones necesarias y estratégicas que requiera la Direccién de Relaciones
Laborales, organizando la documentacién y aportando los conocimientos y herramientas
juridicas necesarias para el 6ptimo desarrollo de la Direccion, lo cual proporcionara
seguridad juridica frente aquellas demandas laborales que puedan ser presentadas en
contra de la Agencia.

FUNCIONES

Ejecutar los procedimientos de desvinculacién laboral, apegandose a las leyes.

Solicitar la documentacién y/o informacién que hace falta para emitir el dictamen en la
solicitud de desvinculacién, comunicandose con las Aduanas y Unidades Administrativas.

Revisar los correos electrénicos que notifican las faltas injustificadas de los trabajadores de
la ANAM, apoyandose del correo de control de asistencias.

Actualizar la base de datos de los procedimientos de desvinculaciones, reuniendo la
informacién compieta.

Integrar los expedientes, asi como abrir nuevos de considerarlo necesario, reuniendo la
documentacion que les fue proporcionada por las Unidades Administrativas y Aduanas.
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SUBDIRECCION DE RELACIONES SINDICALES

OBJETIVO

Coordinar, difundir y dar cumplimiento a los derechos y prerrogativas contenidas en las
Condiciones Generales de Trabajo del personal de base de |a Agencia Nacional de Aduanas
de Méxjco, previo cumplimiento de los requisitos de procedencia, bajo una cultura de
equilibrio y colaboracion de las relaciones laborales entre trabajador, patrén y sindicato, a
fin de evitar futuras controversias entre las partes.

FUNCIONES

Verificar el cumplimiento de los controles de asistencia y puntualidad, conforme a lo
establecido en la normatividad vigente, verificando la captura de los controles de asistencia.

Coordinar y supervisar que se otorguen con oportunidad las prestaciones a las que tiene
derecho el personal de base de la Agencia, en cumplimiento a lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo.

Comprobar que los trabajadores de base de la Agencia cumplan con sus obligaciones,
verificando con sus sindicatos y jefe inmediato el cumplimiento de sus labores.

Verificar que los trabajadores de base de la Agencia realicen sus funciones de acuerdo con
su nhombramiento, comprobando el desempeno de sus labores mediante el enlace o
sindicato al que se encuentre afiliado.

Atender y dar seguimiento a los asuntos laborales en las dreas que asi lo requieran,
brindando y atendiendo al sindicato y al personal en general.

Realizar actividades de trabajo con los representantes de cada uno de los gremios
sindicales, organizando una agenda en la que se tengan presentes los temas a abordar en
los préximos meses (entrega de recompensas, medallas, monederos electrénicos, etcétera).

Participar en la entrega de vales de despensa, notas de mérito y contratos consolidados
para vales y uniformes, asi como cualquier otro estimulo o recompensa a los que son
acreedores los trabajadores de base, sistematizando la informacién de cada trabajador en
la que se podra verificar que el trabajador cumple con los supuestos para recibir dichas
ecompensas.
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OBIJETIVO

Revisar que los trabajadores de base cumplan con las hipotesis establecidas en las
. Condiciones Generales de Trabajo, sistematizando y digitalizando la informacidn relativa a
la asistencia e incidencias, asi como fungir como un nexo entre el Sindicato y la Agencia,
con la finalidad de que las prestaciones y recompensas a las que son acreedores puedan
ser pagadas en tiempo y forma.

FUNCIONES

Registrar la asistencia de los trabajadores de base de la Agencia, actualizando la base de
datos.

Auxiliar en la gestién de los derechos del personal de base, encuadrando las Condiciones
Generales de Trabajo.

Gestionar las prestaciones econémicas y sociales de las que gozan los tra bajadores de base,
verificando el cumplimiento de sus obligaciones de conformidad a los dispuesto en las
Condiciones Generales de Trabajo.

Tramitar los estimulos y recompensas de los trabajadores, siendo el enlace entre el
Sindicato y la Agencia.

Organizar la documentacién de justificantes, recopilando la documentacion necesatria.
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I.4.7 ESTRUCTURA ORGANICA DIRECCION DE FIDEICOMISOS

Direcciéon Fideicomisos.

Direccion de Fideicomisos 1.

Subdireccién de Fideicomisos 1.
Departamento de Fideicomisos 1.

Subdireccion de Fideicomisos 2.
Departamento de Fideicomisos 2.

Direccidn de Fideicomisos 2.

Subdireccién de Fideicomisos 3.
Departamento de Fideicomisos 3.

Subdireccién de Fideicomisos 4.
Departamento de Fideicomisos 4.

Subdireccion de Fideicomisos 5.
Departamento de Fideicomisos 5.
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MISION, VISION Y OBJETIVO
DIRECCION DE FIDEICOMISOS

MISION

Coordinar, someter a aprobacién, supervisar y dar seguimiento a los proyectos y nuevos
proyectos autorizados y financiados con los recursos del Fideicomiso para Administrar la
Contraprestacién del Articulo 16 de la Ley Aduanera (FACLA), para la administracion,
programacion, liquidacién e inversién eficiente de los recursos fiduciarios que fueron
asignados para tales efectos.

VISION

Ser un area con un desempefio transparente, que cuente con una planeacién y control
administrativo de los recursos fiduciarios, para la ejecucion y operacién de los proyectos,
que brindan el soporte a la operacién de la Agencia Nacional de Aduanas de México.

OBIJETIVO

Coordinacién entre las dependencias y entidades correspondientes con objeto de que se
cumplan los fines del FACLA, garantizando la administracion de |os recursos financieros,
realizando el pago de bienes, servicios y obra contratados, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables; Analizar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos
autorizados, asi también apoyar a las Direcciones Generales en los nuevos proyectos
propuestos, garantizando la administracién de los recursos financieros, gue permitan
realizar los pagos de las contraprestaciones por los servicios a los gue se refiere el articulo
16 de la Ley Aduanera, en beneficio de la operacién atribuible a la Agencia Nacional de
Aduanas de México.
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FACULTADES PEGLAMENTO INTERIOR DE LA AGENCIA NACIONAL DE
ADUANAS DE MEXICO
DIRECCION DE FIDEICOMISOS

Le corresponde a la Direccién de Fideicomisos lo dispuesto en el articulo 35 en sus
fracciones I, IV, VI, XXVIH, XXXVII, XXXVIIT, XXXIX, XL, XLI, del Reglamento Interior de la
Agencia Nacional de Aduanas.
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DIRECCION DE FIDEICOMISOS

OBIJETIVO

Coordinar entre las dependencias y entidades correspondientes con el objeto de que se
cumplan los fines del FACLA, garantizando la administracion de los recursos financieros,
realizando el pago de los bienes, servicios y obra contratados, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables. Analizar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos
autorizados, asi también apoyar a las Direcciones Generales en |os nuevos proyectos
propuestos, garantizando la administracién de los recursos financieros, que permitan
realizar los pagos de las contraprestaciones por los servicios a los que se refiere el articulo
16 de la Ley Aduanera, en beneficio de la operacién atribuible a la Agencia Nacional de
Aduanas de México.

FUNCIONES

1. Someter a consideracion del Comité Técnico del FACLA, las propuestas de cambios
de alcance, cierres y/o cancelaciones, asi como la incorporacién de nuevos proyectos
al Programa Anual de Trabajo y de los asuntos necesarios, que req uieren ser
aprobados o informados, las propuestas de cambio al contrato y/o a las Reglas de
Operacion del FACLA, que se requieran para el cumplimiento del objeto y fines del
Fideicomiso, el informe de los estados financieros gue emita la Fiduciaria. Asi como
Disponer de un registro de las constancias y certificaciones de los acuerdos tomados
en las Sesiones del Fideicomiso, por Ultimo, Colaborar con las Direcciones Generales
responsables de la formulacién y elaboracién de los casos de negocio.

2 Informar a la Fiduciaria el nombre de los beneficiarios y monto a entregar para la
consecucion de los fines del Fideicomiso.

3. Someter la propuesta del Programa Anual de Trabajo, asi como sus modificaciones
cuando se solicite algun ajuste por parte de los Promotores de los proyectos.

4. Fungir como el conducto que, instruiré a la Fiduciaria para que, a través del Sistema,
para realizar los pagos gue correspondan con cargo al patrimonio del Fideicomiso e
instruirle los actos que deba realizar para el cumplimiento de los fines del
Fideicomiso, por medio de constancias de acuerdo.

5. Autorizar la gestion de pago, de las solicitudes de pago, a que refieren las
obligaciones de las contraprestaciones e Informar el estado que guardan las
obligaciones del pago que acompafia la solicitud de cesién de obligaciones y
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Acreditar la documentacién comprobable que se desprenda de los gastos que
derivan de los Proyectos o de los arrendamientos, adquisiciones y contrataciones que
se realicen con recursos del FACLA.

Informar el avance fisico financiero de cada iniciativa que integra el Plan Anual de
Trabajo y disponer de controles de seguimiento, a la ejecucién de los proyectos
financiados con recursos del Fideicomiso, desde su aprobacién hasta el cierre de
este.

Establecer los criterios para evaluar la liberacién de recursos del monto disponible
por ejercer y por contratar de los proyectos autorizados por el Comité Técnico del
FACLA,

Disponer de indicadores de desempefio con metas y fines preestablecidos, del
seguimiento de los pagos de contratos realizados con recursos del Fideicomiso.

Consolidar el monto total contratado de los proyectos financiados con recursos del
Fideicomiso y la documentacién soporte utilizada para los controles de la Direccién
General responsable de |a iniciativa y determinar los criterios para verificar los
reportes del monto ejercidoy por ejercer del Fideicomiso realizando flujos de efectivo
de ingresos y egresos.

Asesorar a los lideres de proyectos y a las Direcciones Generales, para la solucidon de
problemas o necesidades relativos a los proyectos, iniciativas o requerimientos de Ia
ANAM,

[nterpretar los instrumentos juridicos (Contratos y Convenios modificatorios) antes
de su formalizacion, para que se encuentren alineados al proyecto autorizado por el
Comité Técnico del FACLA.

Fungir como el conducto, para contabilizar y vigilar el ejercicio del presupuesto
asignado conforme al Programa Anual de Trabajo del Fideicomiso y para gestionar
la transferencia de recursos que presenten las unidades administrativas, asi como las
solicitudes de inversidn ante la Fiduciaria.

Gestionar la renovacién, modificacion y los tramites inherentes a la administracién
del Fideicomiso, tales como verificar que el otorgamiento y/o revocacién de los
poderes emitidos a favor de los apoderados legales nombrados por la Fiduciaria, se
emitan conforme a las instrucciones emitidas por el Comité Técnico del FACLA.

Evaluar losinformes mensuales de las aportaciones que refieren las Reglas 1.1.11y 2.3.7
de las Reglas Generales de Comercio Exterior, remitidos por las Aduanas que cuentan
con Asociacién Civil y/o Empresas Maniobristas y en su caso requerir las aclaraciones
a las Aduanas de los informes de los saldos acumulados de las Asociaciones Civiles
y/o Empresas Maniobristas, asi como integrar los registros correspondientes.
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15. Informar al Comité de Mejoras, el estado de los ingresos y egresos de las Asociaciones
Civiles y Empresas Maniobristas, asi como evaluar los Proyectos y/o Propuestas de
Mejoras Mayores que presenten las Aduanas del pais, determinando la viabilidad.

16. Establecer en funcién del tipo de mejora, el medio para su autorizacion ©
presentacién ante el Comité de Mejoras, coordinando la integracién de las
propuestas de proyectos de las Aduanas y someterlos al Comité de Mejoras.

17. Vigilar la implementacién de los Proyectos aprobados y los avances fisicos de tos
Proyectos de Mejora. Asi como informar al Comité de Mejoras, el estatus de los
Proyectos aprobados y someter a acuerdo del Comité la cancelacion, suspensién o
declaracién de conclusién de los Proyectos de Mejoras.

18. Asighar y turnar al enlace de Transparencia de la Unidad de Administracién y
Finanzas ante la Direccién General de Evaluacion, para su atencion las solicitudes de
clasificacién de la informacién contenidas en las Actas del Comité de Transparencia.

19. Asignar y turnar al enlace de Transparencia de la Unidad de Administracién y
Finanzas ante la Direccion General de Evaluacién, para su atencion las solicitudes de
informacién en materia de transparencia, los recursos de revisién y denuncias que se
presenten ante el Instituto Nacional de Acceso a la informacidny proponer mediante
voto respecto de los asuntos tratados mediante resolucion administrativa.

20.Asignar y turnar al Secretario Técnico del Comité de Etica, los asuntos relacionados,
tales como denuncias, solicitudes de la Unidad de Etica, Integridad Publica y
Prevencion de Conflictos de Intereses {(UEPPICI), de la Secretaria de la Funcién
Pubica y las inherentes al funcionamiento del Comité.

21. Convocar las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Etica de la ANAM y
proponer los asuntos a tratar, tales como el Programa Anual de Trabajo del Comité
de Etica de la ANAM. Asi como Informar a la UEPPIC, los avances y gestiones de las
actividades del Programa Anual de Trabajo del Comité de Etica.

22. Recibir y tramitar las denuncias por presuntas vulneraciones al Cédigo de Etica y
Coédigo de Conducta respectivos, hasta su vista al Organo Interno de Control en la
ANAM v a la Direccién General de Evaluacion, en los asuntos de su competencia,
derivados de las denuncias que se tiene de su conocimiento.

23. Registrar en el Sistema de Seguimiento, Evaluaciény Coordinacion de las actividades
de los Comités de Etica SSECCOE, las actividades evaluables para el informe anual
del Comité de Etica y difundir y promover los materiales recibidos por fa UEPPCI asi
como las denuncias recibidas y evaluar y determinar la procedencia de las denuncias,
cuando cumplan con lo establecido en la normatividad aplicable; coordinar las

comisiones para cumplimiento de asuntos atribuibles al Comité de Etica.
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DIRECCION FIDEICOMISOS 1

OBIJETIVO

Plantear al equipo de trabajo las acciones correspondientes con el objeto de que se
cumplan los fines del FACLA, y los acuerdos del Comité, garantizando su cumplimiento a
través de vigilar la administracién de los recursos financieros, realizando el pago de los

bienes, servicios y obra contratados.

FUNCIONES

1. Analizar las propuestas de cambios de alcance, cierres y/o cancelaciones, asi como la
incorporacién de nuevos proyectos al Programa Anual de Trabajo y de los asuntos
necesarios, que requieren ser aprobados ¢ informados.

2. Plantear las propuestas de cambio al contrato y/o a las Reglas de Operacién del
FACLA, que se requieran para el cumplimiento del objetoy fines del Fideicomiso.

3. Consolidar el reporte de movimiento de cuentas para la emisién de los estados
financieros.

4. Llevar un registro de los hombres de los beneficiarios y monto a entregar para la
consecucion de los fines del Fideicomiso.

5. Proponer el Programa Anual de Trabajo, y en su caso sus modificaciones, que
soliciten los Promotores de los proyectos.

6. Fungir como el conducto que, instruira a la Fiduciaria a través del Sistema, para
realizar los pagos que correspondan con cargo al patrimonio del Fideicomiso.

7. Fungir como el conducto, mediante el cual se instruira a la Fiduciaria sobre los actos
que deba realizar para el cumplimiento de los fines del Fideicomiso, por medic de

constancias de acuerdo.

* 8 Verificar las solicitudes de pago, a que refieren las obligaciones de las
contraprestaciones.

9. Consolidar el estado que guardan las obligaciones del pago que acompana la
solicitud de cesidn de obligaciones.

10. Consolidar el registro de las constancias y certificaciones de los acuerdos tomados

en las Sesiones del Fideicomiso.

1. Recibir el informe mensual, de cada Lider del Proyecto.
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Evaluar la documentacién con |a que se comprueben los gastos que derivan de los
Proyectos contratados que se fondeen con recursos del Fideicomiso.

Coparticipar con las Direcciones Generales responsables de la formulacién vy
elaboracién de los casos de negocio.

Aplicar los controles de seguimiento, a la ejecucidn de los proyectos financiados con
recursos del Fideicomiso, desde su aprobacién hasta el cierre de este.

Aplicar los criterios para evaluar la liberacién de recursos del monto disponible por
gjercer y por contratar de los proyectos autorizados por el Comité Técnico del FACLA.

Regular los indicadores de desempefio con metas y fines preestablecidos, del
seguimiento de los pagos de contratos realizados con recursos del Fideicomiso,

Regular el monto total contratado de los proyectos financiados con recursos del
Fideicomiso y la documentacidn soporte utilizada para los controles de ia Direccién
General responsabile.

Aplicar los criterios para verificar los reportes del monto ejercido y por ejercer del
Fideicomiso realizando flujos de efectivo de ingresos y egresos.

Coparticipar con los Lideres de Proyectos y a las Direcciones Generales, para la
solucion de problemas o necesidades relativos a los proyectos, iniciativas o
requerimientos de la ANAM.

Analizar los instrumentos juridicos {Contratos y Convenios modificatorios} antes de
su formalizacion, para que se encuentren alineados al proyecto autorizado.

Consolidar la informacién requerida por los distintos érganos fiscalizadores, respecto
al seguimiento de los proyectos financiados con recursos del Fideicomiso.

Vigilar el ejercicio del presupuesto conforme al programa anual de trabajo del
Fideicomiso.

Dirigir la renovacién, modificacion y los tramites inherentes a la administracién del
Fideicomiso.

Definir el mapeo e instrumentacion de los subprocesos de las Direcciones adscritas
a la direccién de Fideicomisos.

Supervisar que el otorgamiento y/o revocacion de los poderes emitidos a favor de los

apoderados legales nombrados por la fiduciaria, se emitan conforme a las
instrucciones emitidas por el Comité Técnico del FACLA.
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SUBDIRECCION FIDEICOMISOS 1

OBJETIVO

Integrar las propuestas de modificaciones y nuevos proyectos para el Programa Anual de
Trabajo y la informacién relacionada con los acuerdos del Comité Técnico con el objeto de
que se cumplan los fines del FACLA, facilitando la rendicién de cuentas, relacionada con sus
recursos financieros, considerando el pago de los bienes, servicios y obra contratados.

FUNCIONES

1.

Integrar las propuestas de nuevos proyectos y cambios de alcance, cierres o
cancelaciones; asi como los asuntos necesarios, que requieren ser aprobados o
informados.

Validar el balance general del estado de resultados y balanza de comprobacion de
saldos, que emita la Fiduciaria; asi como proporcionar los estados financieros.

Integrar el reporte de movimiento de cuentas para la emision de los estados
financieros.

Comprobar las solicitudes de pago, a que refieren las obligaciones de las
contraprestaciones.

Verificar la docurmentacién con la gue se comprueben los gastos que derivan de los
Proyectos o de los arrendamientos, adguisiciones y contrataciones que se realicen
con recursos del Fideicomiso.

Cuantificar el monto total contratado de los proyectos financiados con recursos del
Fideicomiso y concentrar la documentacion soporte utilizada para los controles de la
Direccién General responsable.

Implementar los criterios para verificar los reportes del monto ejercido y por ejercer
del Fideicomiso generando fiujos de efectivo de ingresos y egresos.

Colaborar con los Lideres de proyectos y las Direcciones Generales, para la solucidn
de problemas o necesidades relativos a los proyectos, iniciativas o requerimientos de
la ANAM.

Cuantificar el ejercicio del presupuesto asignado conforme al Programa Anual de

Trabajo del Fideicomiso.
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Area Responsable de elaboracién:
Unidad de Administracién y
Flnanzas

OBIJETIVO

Registrar [a informacién generada por las propuestas de modificacién o creacién de nuevos
proyectos, asi como sobre las solicitudes de pago y sus balances respectivos.

FUNCIONES

1. Copilar las propuestas de nuevos proyectos y cambios de alcance, asi como los
asuntos necesarios, que requieren ser aprobados o informados.

2. Actualizar el reporte de movimiento de cuentas para la emisién de los estados
financieros.

3. Despachar las solicitudes de pago, a que refieren las obligaciones de [as
contraprestaciones.

4. Resguardar la documentacién con la que se comprueben los gastos que derivan de
las contrataciones que se realicen con recursos del Fideicomiso.

5. Registrar el monto total contratado de los proyectos financiados con recursos del
Fideicomiso y comprobar la documentacion soporte utilizada para los controles de
la Direccion General responsable.

6. Ejecutar ios criterios para verificar los reportes del monto ejercido y por gjercer del
Fideicomiso generando flujos de efectivo de ingresos y egresos,

7. Proyectar el ejercicio del presupuesto asignado conforme al Programa Anual de
Trabajo det Fideicomiso.

y
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SUBDIRECCION DE FIDEICOMISOS 2

OBIJETIVO

Integrar la informacion relacionada con la actualizacién del Programa Anual de Trabajo,
seguimiento de avances de los proyectos, y control de los pagos relacionadas con las
obligaciones contractuales a cargo del patrimonio del Fideicomiso.

FUNCIONES

1. Integrar las propuestas de cambio al contrato y/o a las Reglas de Operacion del
FACLA, que se requieran para el cumplimiento del objeto y fines del Fideicomiso.

2. Concentrar un registro de los nombres de los beneficiarios y monto a entregar para
la consecucion de los fines del Fideicomiso.

3. Integrar el Programa Anual de Trabajo, y en su caso sus modificaciones, que soliciten
los Promotores de los proyectos.

4. Proporcionar el estado que guardan las obligaciones del pago que acompaha la
solicitud de cesién de obligaciones.

5. Generar el registro de las constancias y certificaciones de los acuerdos tomados en
las Sesiones del Fideicomiso.

6. Evaluar el informe mensual, de cada Lider del Proyecto.

7. Implementar los controles de seguimiento, a la ejecucion de los proyectos
financiados con recursos del Fideicomiso, desde su aprobacién hasta el cierre de

este.

8. Implementar los criterios para evaluar la liberacién de recursos del monto disponible
por ejercer y por contratar de los proyectos autorizados por el Comité Técnico del

FACLA.

9: Coordinar los indicadores de desempefio con metas y fines preestablecidos, del 7}\_
seguimiento de los pagos de contratos realizados con recursos del Fideicomiso.

10. Observar los instrumentos juridicos {Contratos y Convenios modificatorios) antes de
" su formalizacion, para que se encuentren alineados al proyecto autorizado por el
Comité Técnico del FACLA.
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1. Recopilar la informacion requerida por los distintos érganos fiscalizadores, respecto
al seguimiento de los proyectos financiados con recursos del Fideicomiso.

.

ADUANAS|

12. Vigilar la renovacién, modificacién y los tramites inherentes a la administracidn del
Fideicomiso.

13. Generar el mapeo e instrumentacion de |los subprocesos de las Direcciones adscritas
a la Direccion de Fideicomisos.

14. Vigilar que el otorgamiento y/o revocacién de los poderes emitidos a favor de los
apoderados legales nombrados por la fiduciaria, se emitan conforme a las
instrucciones emitidas por el Comité Técnico del FACLA.
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OBJETIVO

Plantear al equipo de trabajo las acciones correspondientes con el objeto de dar
seguimiento a la factibilidad de los cambios de contratos, sesion de obligaciones, estados
financieros de los proyectos y liberacidn de recursos.

FUNCIONES

1. Revisar las propuestas de cambio al contrato y/o a las Reglas de Operacion del FACLA,
que se requieran para el cumplimiento del objeto y fines del Fideicomiso.

2. Registrar los nombres de los beneficiarios y monto a entregar para la consecuciéon de
los fines del Fideicomiso.

3. Integrar el Programa Anual de Trabajo, y en su caso sus modificaciones, que soliciten
los Promotores de los proyectos.

4. Actualizar el estado que guardan las obligaciones del pago que acompana la
solicitud de cesién de obligaciones.

5. Ejecutarlos controles de seguimiento, a la ejecucién de los proyectos financiados con
recursos del Fideicomiso, desde su aprobacién hasta el cierre de este.

6. Ejecutar los criterios para evaluar la liberacion de recursos del monto disponible por
ejercer y por contratar de los proyectos autorizados por el Comité Técnico del FACLA.

« 7. Actualizar los indicadores de desempefic con metas y fines preestablecidos, del
seguimiento de los pagos de contratos realizados con recursos del Fideicomiso.

8. Recabar la informacién requerida por los distintos érganos fiscalizadores, respecto al
seguimiento de los proyectos financiados con recursos del Fideicomiso.

n
b
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DIRECCION DE FIDEICOMISOS 2

OBIJETIVO

Coordinacién de los Comités de Etica y Mejoras de la ANAM, preparando las cenvocatorias
a las sesiones ordinarias y extraordinarias y el seguimiento de los acuerdos tomados en
estos, atender las solicitudes de proyectos y en caso del Comité de Etica de las denunciasy
demas actividades controladas por la Unidad de Etica, Integridad Publica y Prevencion de
Conflictos de Intereses (UEPPCI) y el Sistema de Seguimientos Evaluacion y Coordinacion
de las actividades de los Comités de ética SSECCOE, asi como dar atencioén a las solicitudes
de la Unidad de Transparencia de la ANAM.

FUNCIONES

1. Verificar que los Proyectos de Mejoras Menores y/o Mayores, se ejecuten conforme o
autorizado y en su caso emitir observaciones a los reportes que envien las Aduanas
en el ejercicio del gasto de los proyectos autorizados y llevar un registro de las
personas morales segin lo establecido en los articulos 14-C y 202 de la Ley Aduanera,
asi como, requerir las aclaraciones a las Aduanas de los Proyectos realizados y/o de
los recursos ejercidos.

5> Consolidar los informes mensuales de las aportaciones que refieren las Reglas 1111y
237 de las Reglas Generales de Comercio Exterior, remitidos por las Aduanas que
cuentan con Asociacién Civil y/o Empresa-Maniobrista y en su caso requerir las
aclaraciones a las Aduanas de los informes de los saldos acumulados de las
Asociaciones Civiles y/o Empresas Maniobristas.

3 Verificar el estado de los ingresos y egresos de las Asociaciones Civiles y/o Empresas
Maniobristas.

4. Dictaminar los Proyectos y/o Propuestas de Mejoras Mayores que presenten las
Aduanas del paisy determinando la viabilidad o inviabilidad para su implementacion.

5. Analizar en funcién del tipo de mejora, el medio para su autorizacidon o presentacién
ante el Comité de-Mejoras, coordinando la integracion de expedientes electrénicos
de las propuestas de nuevos proyectos gue presenten las Aduanas.

6. Integrar los expedientes de aduellos Proyectos de Mejora que requieran ser
autorizados por el Comité de Mejoras.

U1




10.

1.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

9.

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

Area Responsable de elaboracion: e
Unidad de Administracién y e de.EIaborac:lén.
. Abril 2024
Finanzas _ »i

e

|
|
ol aovanas

Supervisar la implementacién de los Proyectos aprobados, los avances fisicos de los
Proyectos de Mejora y consolidar el estatus de los Proyectos aprobados por el Comité
de Mejoras, por Ultimo, proponer la cancelacion, suspensién o en su caso la
conclusién de los proyectos.

Administrar el registro de los Proyectos y/o Propuestas de Mejoras Menores y/o
Mayores que se realicen en las Aduanas del pals.

Administrar los expedientes electrénicos de los Proyectos de Mejora que presenten
las Aduanas del pals, hasta su conclusién,

Administrar un registro de los acuerdos aprobados en las sesiones,

Fungir como enlace de la Unidad de Administracién y Finanzas ante la Unidad de
transparencia de ta ANAM,

Recibir para su atencién las solicitudes de clasificacién de la informacién contenidas
en las Actas del Comité de Transparencia.

Recibir para su atencién las solicitudes de informacién en materia de transparencia.

Analizar los recursos de revision y denuncias que se presenten ante el Instituto
Nacional de Acceso a la Informacion.

Resolver mediante voto respecto de los asuntos tratados mediante resolucion
administrativa o en las sesiones, sometido a consideracian.

Recibir los asuntos relacionados con el de Comité de Etica, tales como denuncias,
solicitudes de la Unidad de Etica, Integridad Publica y Prevencion de Conflictos de
Intereses (UEPPCI), de la Secretaria de la Funcién Pubica y las inherentes al
funcionamiento del Comité.

Plantear el Programa Anual de Trabajo del Comité de Etica de |a ANAM,

Programar las gestiones de las actividades del Programa Anual de Trabajo del
Comité de Etica de la ANAM.

Fungir como asesor y orientador en materia de ética publica y conflicto de interés y
recibir y tramitar las denuncias por presuntas vulneraciones al Cédigo de Etica y
Codigo de Conducta respectivos.

20.Coordinar a la Comisién Permanente para gue emitan las propuestas de

determinacién al Comité Etica y en su caso observaciones a las unidades
administrativas de la ANAM, derivadas de las denuncias.
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21. Plantear las vistas al Organo Interno de Control en la ANAM y a la Direccién General
de Evaluacion, en los asuntos de su competencia, derivados de las denuncias que se
tiene de su conocimiento.

Area Responsable de elaboracion:
Unidad de Administracion y
Finans

22. Registraren el Siste-'ma de Seguimiento, Evaluaciény Coordinacion de las actividades
de los Comités de Etica (SSECCOE), las actividades evaluables para el informe anual
del Comité de Etica.

23. Supervisar la difusién de los materiales recibidos por la UEPPCI, asi como los
necesarios para formentar la ética plblica en la ANAM.

24. Coparticipar con las comisiones para cumplimiento de asuntos atribuibles al Comité
de Etica, emitir copias certificadas de los asuntos relacionados al Comité de Eticay
registrar en el Sistema de Seguimiento, Evaluacién y Coordinacion de las actividades
de los Comités de Etica (SSECCOE), las denuncias recibidas.

25. Analizar la procedencia de las denuncias, cuando cumplan con lo establecido en la
normatividad aplicable y supervisar las denuncias procedentes hasta su

determinacién.

e
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SUBDIRECCION DE FIDEICOMISOS 3

OBJETIVO

Preparar y dar seguimiento a las sesiones del Comité de Mejoras de la ANAM, preparando
las convocatorias a las sesiones ordinarias y extraordinarias, asi como dar seguimiento a los
acuerdos tomados en éste, informar el avance del estado de los asuntos a las instancias
correspondientes.

FUNCIONES

1. Generar un registro de las personas morales segdn lo establecido en |os articulos 14-
Cy 202 de la Ley Aduanera.

2. Verificar el gasto en los Proyectos de Mejoras Menores y Mayores, que se ejecuten en
las Aduanas,

3. Proponer comentarios a los reportes que envfan las Aduanas en el ejercicio del gasto

que se genere para el mantenimiento, reparacion o ampliacién de las instalaciones
aduaneras.

4. Compilar los informes mensuales de las aportaciones que refieren las Reglas 1.1.11 Y
2.3.7 de las Reglas Generales de Comercio Exterior, remitidos por las Aduanas que
cuentan con Asociacién Civil y/o Empresas Maniobristas.

5. proponer las aclaraciones a las Aduanas de los informes de los saldos acumulados de
las Asociaciones Civiles y/o Empresas Maniobristas

6. Generar el registro de las aportaciones acumuladas, realizadas a los fondos de las
Asociaciones Civiles y/o Empresas Maniobristas.

7. Concentrar el estado de los ingresos y egresos de las Asociaciones Civiles v/o
Empresas Maniobristas.

8. Evaluar los Proyectos y/o Propuestas de Mejoras Mayores que presenten las Aduanas
del pafs, opinando la viabilidad o inviabilidad para su implementacién.

7
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Proponer en funcién del tipo de mejora, el medio para su autorizacion o presentacion
ante el Comité de Mejoras, coordinando la integracion de expedientes electronicos
de las propuestas de proyectos que presenten las Aduanas.

Promover las aclaraciones a las Aduanas de los Proyectos realizados y/o de los
recursos ejercidos.

Compilar los Proyectos de Mejora que requieran ser autorizados por el Comité de
Mejoras.

Vigilar la imptementacion de los Proyectos aprobados.
Compilar los avances fisicos de los Proyectos de Mejora.
Concentrar el estatus de los Proyectos aprobados de Mejora.

Proponer la cancelacién o suspension de los proyectos autorizados o en su caso
declararlos concluidos.

Concentrar el registro de los Proyectos y/o Propuestas de Mejoras Menores y/o
Mayores que se realicen en las Aduanas del pais.

Compilar los expedientes electrénicos de los Proyectos de Mejora que presenten las
Aduanas del pais, hasta su conclusion.

Concentrar la informacién relacionada con el registro de los acuerdos aprobados en
las sesiones del Comité de Mejoras.
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OBIJETIVO

Actualizar las bases de datos de los proyectos autorizados, en proceso de autorizacion yen
proceso de cierre, asi como detectar los que presentan una problematica, llevando un
control de los recursos por proyecto.

FUNCIONES

1. Conformar un registro de las personas morales segun lo establecido en los articulos
14-Cy 202 de |la Ley Aduanera.

2. Registrar el gasto en los Proyectos de Mejoras Menores y/o Mayores, que se ejecuten
en las Aduanas.

3. Comunicar a su superior las observaciones detectadas de los reportes que envian las
Aduanas en el gjercicio del gasto que se genere para el mantenimiento, reparacién
o ampliacion de las instalaciones aduaneras.

4. Recabar los informes mensuales de las aportaciones que refieren las Reglas 111y
2.37 de las Reglas Generales de Comercio Exterior, remitidos por las Aduanas gue
cuentan con Asociacién Civil y/o Empresas Maniobristas.

5. Comunicar a su superior las observaciones detectadas de los informes de los saldos
acumulados de las Asociaciones Civiles y/o Empresas Maniobristas

6. Conformar el registro de las aportaciones acumuladas, realizadas a los fondos de las
Asociaciones Civiles y/o Empresas Maniobristas.

7. Actualizar el estado de los ingresos vy egresos de las Asociaciones Civiles y Empresas
Maniocbristas.

8. Comunicar a su superior las observaciones detectadas de los Proyectos realizados v/o
de los recursos ejercidos.

9. ldentificar aquellos Proyectos de Mejora que requieran ser autorizados por el Comité
de Mejoras.

bl
10. Coordinar la implementacion de los Proyectos aprobados. %\
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11. Concentrar los avances fisicos de los Proyectos de Mejora.

12. Concentrar el estatus de los Proyectos aprobados de Mejora.

13. Informar a su superior sobre aquellos proyectos que sean susceptibles de cancelarse,
suspenderse o declararse concluidos.

14. Generar el registro de los Proyectos y/o Propuestas de Mejoras Menores y Mayores
que se realicen en las Aduanas del pafs.

15. Recibir los expedientes electronicos de los Proyectos de Mejora que presenten las
Aduanas del pais, hasta su conclusién.

16. Generar el registro de los acuerdos aprobados en las sesiones del Comité de Mejoras.

s




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO n |

Area Responsable de elaboracion: .
g ] F Fecha de Elaboracidn: 5
Unidad de _Admimstracmn y | Abril 2024 Hoja ' H
| : Flnanas |

SUBDIRECCION DE FIDEICOMISOS 4

OBIJETIVO

Preparar y dar seguimiento a las propuestas y solicitudes de informacién que turna la
Unidad de Transparencia de la ANAM, las propuestas de clasificacién de la informacién A
revisar las resoluciones administrativas del Comité.

FUNCIONES

1. Colaborar en fa atencién de las solicitudes de clasificacién de la informacién
contenidas en las Actas del Comité de Transparencia.

2. Colaborar para la atencidon de las solicitudes de informacidn en materia de
transparencia.

3. Evaluar los recursos de revisién y denuncias que se presenten ante el Instituto
Nacional de Acceso a la Informacion.

4. Emitir opinidén para el voto respecto de los asuntos tratados mediante resolucién
administrativa o en las sesiones, sometido a consideracion.

5. Coordinar el cumplimiento a las obligaciones de transparencia contenidas en el
articulo 70 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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DE FIDEICOMISOS 4

DEPARTAMENTO

OBJETIVO

Llevar el control de las sclicitudes de informacion que turna la Unidad de Transparencia de
la ANAM, las propuestas de clasificacion de la informacién y revisar las resoluciones
administrativas del Comite.

FUNCIONES

1. Preparar las propuestas de atencion de las solicitudes de clasificacion de la
informacién contenidas en las Actas del Comité de Transparencia.

2 Atender las solicitudes de informacién en materia de transparencia.

3 Revisar los recursos de revision y denuncias que se presenten ante el Instituto
Nacional de Acceso a la informacion.

4. Preparar opinién para el voto respecto de los asuntos tratados mediante resolucion
administrativa o en las sesiones, sometido a consideracion.

5. Llevar un control del cumplimiento a las obligaciones de transparencia contenidas
en el articulo 70 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacioén
Publica.

NN
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SUBDIRECCION DE FIDEICOMISOS 5

OBJETIVO

Preparar y dar seguimiento a los asuntos relacionados con el Comité de Etica de la ANAM,
preparando las convocatorias a las sesiones ordinarias y extraordinarias y llevando el
seguimiento de los acuerdos tomados, atender denuncias y llevar a cabo las demas
actividades controladas por la Unidad de Etica, Integridad Publica y Prevencion de
Conflictos de Intereses {UEPPCI) y el Sistema de Seguimientos Evaluacién y Coordinacién
de las actividades de los Comités de ética SSECCOE.

FUNCIONES

1.

Colaborar con [os asuntos relacionados con el Comité de Etica, tales como denuncias,
solicitudes de la Unidad de Etica, integridad Publica y Prevencién de Conflictos de
Intereses (UEPPCI), de la Secretaria de la Funcién Pubica y las inherentes al
funcionamiento del Comité, propener el Programa Anual de Trabajo del Comité de
Etica de la ANAM.

Compilar las propuestas de determinacién emitidas por la Comisién Permanente
para gue sean remitidas al Comité Etica.

Proponer las vistas al Organo Internc de Control en la ANAM y ala Direccion General
de Evaluacién, en los asuntos de su competencia, derivados de las denuncias que se
tiene de su conocimiento.

Compilar los acuerdos y acciones comprometidos en las mediaciones que resulten
de las denuncias.

Verificar ias actividades evaluables para el informe anual del Comité de Etica %
supervisar la difusidn de los materiales recibidos pcer la UEPPCI, asi como los
necesarios para fomentar la ética publica en la ANAM.

Concentrar los asuntos relacionados al Comité de Etica.

Registrar en el Sisterma de Seguimiento, Evaluacion y Coordinacién de las actividades
de los Comités de Etica {SSECCOE), las denuncias recibidas.

Analizar la procedencia de las denuncias, cuando cumplan con lo establecido en la
normatividad aplicable.

Fr—E
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OBJETIVO

Llevar un registro y dar seguimiento a los asuntos relacionados con el Comité de Etica de la
ANAM, compilande la informacién para las convocatorias a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, de los acuerdos tomados, de las denuncias y del cumplimiento de las
actividades del tablero de control de la Secretarfa de la Funcién Pubilica.

FUNCIONES

10.

1.

Compilar los asuntos relacionados Comité de Etica, tales como denuncias
competencias de este, solicitudes de la Unidad de Etica, Integridad Publica y
Prevencién de Conflictos de Intereses (UEPPCI), de la Secretarfade la Funcidon Pubica
y las inherentes al funcionamiento del Comite.

Valorar el Programa Anual de Trabajo del Comité de Etica de 1a ANAM.

Concentrar las denuncias por presuntas vulneraciones al Cédigo de Etica y Codigo
de Conducta respectivos.

Integrar las recomendaciones y observaciones acordadas por la Comision
Permanente.

Concentrar los acuerdos y acciones comprometidos en las mediaciones que resulten
de las denuncias.

Verificar las actividades evaluables para el informe anual del Comité de Etica.

Preparar la difusion de los materiales recibidos por la UEPPCI, asi como los necesa rios
para fomentar la ética publica en la ANAM.

Compilar los expedientes sobre los asuntos relacionados al Comité de Etica.
Cuantificar las denuncias recibidas.

Emitir propuesta sobre la procedencia de las denuncias, cuando cumplan con lo
establecido en la normatividad aplicable.

Vigilar las denuncias procedentes hasta su determinacion.
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[ Término _ Descripcién T Acrénimo |

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
Agencia Nacional de | dotado de autonomia técnica, operativa, ANAM
Aduanas de México administrativa y gestién con caracter de la
autoridad maxima aduanera y fiscal respecto a
los ingresos federales aduaneros.

Bienes de comercio exterior propledad del Fisco

Bienesicic Cpmercm Federal vy de los que se pueda disponer Bienes |
Exterior |
legalmente. N
Es una norma bancaria para la numeracion de
las cuentas bancarias en México y representa el
numero Unico e irrepetible asignade a cada
‘ cuenta bancaria (normalmente de cheques)
Clave Bancaria ' que garantiza que los recursos enviados a las CLABE
Estandarizada 6rdenes de cargo (domiciliacién), pagoe de
némina o las trasferencias electrénicas de
fondos INTERBANCARIOS (entre bancos) se
apliquen exclusivamente a la cuenta sefialada
| | por el cliente, como destino u origen.
Es el documento presupuestarioc mediante el
Cuenta por Liquidar cual las dependencias realizan el pagoy registro CLC
Certificada de las operaciones presupuestarias con cargo al
Presupuesto de Egresos de la Federacion. 1
Dependencia federal, con autonomia
Comisién Federal para administrativa, técnica y operativa que tiene
[ la Proteccién Contra por objeto de la regulacion, vigilancia, control y COFEPRIS
Riesgos Sanitarios fomento sanitario, para proteger a la poblacién

| de riesgos de salud en areas estratégicas.

'Es un modulo del Sisterma Integral de
Programacién y Presupuesto (PIPP), que tiene
como objetivo, conciliar las cifras de los CONEP
sisternas de la Secretaria de Hacienda y Crédito
PUblico, con la informacién de los sistemas de

| las Dependencias.

Es el érgano del Gobierno Constitucional de los

Conciliacién del
| Ejercicio
. Presupuestario

" Diario Oficial de la Estados Unidos Mexicanos, que tiene la funcion DOF
Federacidn de publicar en el territorio nacional: leyes, '
reglamentos, acuerdos, circulares, érdenes y | /AN
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demas actos expedidos por los poderes de Ia
Federacion, a fin de que éstos sean observados
y aplicados debidamente en sus respectivos
ambitos de competencia.

Es una opcidn segura y eficiente que le permite

DISpe.rSIOF] dispersar pagos a beneficiarios. Su beneficiario DAP
Automatizada de . .
Pagos podra cobrar su pago una hora después de que

- = | laempresa genere la instruccién de pago. -
Sl eI O ek Direccién de Asuntos Laborales. 2l

Laborales
SAeeel qlel Biszille Direccion del Destino de Bienes. DDB

de Bienes

Direccion de DF

o : Direccién de Fideicomisos.
Fideicomisos

Direccion de Recursos . . . . DRF
. ] Direccion de Recursos Financieros.
Financieros

Direccion de Recursos . V. DRH
Direccidn de Recursos Humanos,
Humanos

| Direccidn de Recursos

Materiales y Servicios Direccién de Recursos Materiales y Servicios DRMSG
Generales.
Generales
- - ' Unidad Administrativa dependiente de la |
‘ | Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Direccién General de responsable de evaluar, prever la asignacion de DGPVP
Programacidony recursosy registrar en la Cartera de Inversién de y
Presupuesto la SHCP los programas y proyectos de inversién
de la unidades administrativas y 6rganos
- | desconcentrados. - |
| Es un esquema para el pago electrénico de
Derechos, Productos y | Derefchos, Productos y Aprovechamlentos,_ a DPA
- través de |los portales de Internet y de ventanilla
Aprovechamientos . . L
bancaria, con el fin de eliminar el uso de las
- | formas oficiales autorizadas. - _
Fideicomiso para FideiCOmiSO [Para Administrar la FACLA
Administrar la Contraprestacion del Articulo 16 de La Ley

Contraprestacién del ‘ Aduanera.

-
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Articulo 16 de la Ley

Aduanera.
. i Organo auténomo encargado de investigar o
Fiscalia General de la perseguir los delitos de orden federal ante los FGR
Republica tribunales del Poder Judicial de la Federacion.
. Documento que formaliza la relacion laboral con |
Formato Unico de la ANAM, en el que se especifica sus funcionesa|  pump
Movimientos de desempefiar, su sueldo y la vigencia del
Personal contrato.
b _
Organo Publico Descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propio y con
Instituto Mexicano de autoridad legal para administrar la propiedad IMPI
Propiedad Intelectual industrial en México, encargado para la
aplicacién de administrativa para la Ley Federal
de la Propiedad Intelectual. |
Organo Administrativo Descentralizado de la
Administracién Pablica Federal con

personalidad juridica y patrimonio, encargado
de dar destine a los Bienes y a las empresas
improductivas para el Estado con compromiso,
eficiencia, transparencia y responsabilidad
social, contribuyendo al fortalecimiento del
estado de derecho con las finanzas publicasy el
sistema financiero mexicano.

Instituto para Devolver iNDEP

al Pueblo lo Robado

Manuales Instrumentos Juridicos que simplifican y
Administrativos de estandarizan los procesos de las instituciones
Aplicacion General de la Administracién Pdblica Federal.

MAAG’'s

Es un instrumento para el disefio, organizacion,
ejecucion seguimiento evaluacién y mejora de
los programas presupuestarios, asi como una
herramienta de planeacién estratégica que de
| manera esquemética presenta en distintos
niveles de objetivos (fin, propédsito, componente
y actividad), las metas e indicadores de cada
programa para monitorear su desempeno. Este
término se emplea en Recursos Financieros.

Herramienta integrada al PASH, donde se
| Mdédule de Ingresos registran los enteros de los depdsitos como
| _ ingresos excedentes.

Matriz de Indicadores MIR

para Resultados
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‘ Manual de
Organizacidn
Especifico

Manual de
Procedimientos

|___

i Dictamen Financiero

Fideicomiso

Laudo

Nomina SAT

.~ OGrgano Interno de
| Control Especifico

Oficios de Suficiencia
Presupuestal

Portal Aplicativo de [a
Secretaria de
Hacienda

| un conflicto entre dos o mas partes.

Documento
detallada
Jjuridico-administrativo

que

Documento  que

contiene

areas ireas que mtegran la |nst|tuc:|0n

contiene

informacion |

referente a antecedentes, marco

atribuciones,
organigramas, estructuras y funciones de las

~ informacion |
detallada referente a los objetivos, alcance,
politicas de operacion, formatos e instructivos y

presentacion textual y grafica de la secuencia

ldgica de

las tareas que conforman

las

actividades de los Procesos y Subprocesos de

las instituciones.
Es el informe
simplificado.

relativo al

dictamen fiscal

| Es una figura juridica a través de la cual los |

activos de una empresa o persona se pueden
retener para su distribucién a sus beneficiarios

| en una fecha posterior.

Es la denominacién de |a resolucion que dicta |

| un arbitro y que sirve para resolver el fondo de

Sistema de aplicacién gue realiza ef calculo de |

| la nébmina de los empleados del SAT.

' Unidad administrativa encargada de prevenlr

detectar y abatir posibles actos de corrupcién,
| asimismo  promoviendo
apego a la legalidad de los servidores publicos,
auditorias vy
revisiones a los diferentes procesos de las

mediante la

instituciones de

| federal.

realizacién de

la transparencia vy

la administracién publical

| Documento mediante el cual se hace constar o
' ratificar por parte de la Administracién Central

de Recursos Financieros que se cuenta con

recursos financieros para la adquisicion de
| bienes, arrendamientos o servicios, y para la
| ejecucion de obras o servicios relacionados con

la misma.

Sistema de aplicacion que controla y administra

las afectaciones presupuestarias,

las cuales

afectan el Techo Presupuestario: asi como el
inventario de plazas autorizado de la estructura

MOE

MP

N/A

N/A

N/A

N/A

OICE

osp

PASH

P E
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organizacional de la ANAM, por concepto del
Capitulo 1000 {Servicios Personales).

Presupuesto
Comprometido

Estimacién de las obligaciones contraidas
pendientes de ejercerse con cargo a las partidas
del presupuesto aprobado mientas no prescriba
la accién para exigir el crédito, siempre que
hubiesen sido debidamente autorizadas vy
registradas.

PCOM

Presupuesto de
Egresos de la
Federacion.

Lineamiento presentado en forma de
anteproyecto a la Camara de Diputados de
México por parte de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP) con el objeto de
programar el gasto de los recursos federales
recaudados por medio de impuestos, derechos
y aprovechamientos, y que se distribuye a los
tres poderes de la Unién en sus tres niveles:
federal, estatal y municipal.

PEF

Progreso Integral de
Programaciény
Presupuesto

Es un sistema informatico mediante el cual se
desarrollan de manera automatizada las
actividades correspondientes al proceso de
programacioén y presupuestacion,
comprendiendo desde la etapa de formulacion
de estructuras programaticas, hasta la
integracion del Presupuesto de Egresos.

EI PIPP, es un sistema informdtico que
administra la SHCP para procesar informacion
presupuestaria vinculada al presupuesto de
egresos, misma que se encuentra totalmente en
linea con los ejecutores de gasto publico,
reflejando en tiempo real las transacciones que
ocurren a través de este sistema.

PIPP

| Plan Nacional de
Desarrollo

{

Es un documento que rige la programacion y
presupuestacion de toda la administracion
publica. También es un ejercicio de reflexion,
que invita a la ciudadania a pensar acerca de los
retos y oportunidades que el pais enfrenta.

PND
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Reglamento Interior
de la Agencia Nacional
de Aduanas de México

| Documento que establece las normas y |
atribuciones de la ANAM, 6rgano administrativo
desconcentrade de la SHCP, dotado de
autonomia técnica, operativa, administrativa y
de gestién, con caracter de autoridad aduanera |
y fiscal respecto de los ingresos federales
aduaneros, con atribuciones para emitir
resoluciones en el dmbito de su competencia.

RIANAM

Servicio de
Administracion
Tributaria

Es un Organo Desconcentrado de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Pablico que tiene la
responsabilidad de aplicar la legislacién fiscal y
aduanera, con el fin de que las personas fisicas y
morales contribuyan proporcional \%
equitativamente al gasto publico; de fiscalizar a
los contribuyentes para que cumplan con las
disposiciones tributarias y aduaneras; de facilitar
e incentivar el cumplimiento voluntario, y de
generary proporcionar la informacién necesaria|
para el disefio y la evaluacién de Ila poll’tica|
tributaria.

SAT

Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos
Naturales

Secretaria Federal
planear, ejecutar, y coordinar las politicas
publicas relacionadas con ramas ambiente y
recursos naturales.

encargadas de disefar, |.

SEMARNAT

Servicio Nacional de
Sanidad, Inocuidad y
Calidad
Agroalimentaria

Secretaria Federal encargada de la
administracién, regulacién y fomento de
sanidad, inocuidad y calidad agroalimentaria.

SENASICA

Secretaria de la
Funcion Publica

Dependencia del Poder Ejecutivo Federal, que
vigila que los servidores publicos federales se
apeguen a la legalidad durante el gjercicio de
sus funciones, sanciona a los que no lo hacen
asi;, promueve el cumplimiento de los procesos
de control y fiscalizacién del Gobierno Federal,
de disposiciones legales en diversas materias,
dirige y determina la politica de compras
publicas de la Federacion, coordina y realiza
auditorias sobre el gasto de recursos federales,
coordina procesos de desarrollo administrativo,
gobierno digital, opera y encabeza el Servicio |

SFP

£ 3
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‘ Profesional de Carrera , coordina la labor de los
érganos internos de control en cada
dependencia del Gobierno Federal y evalua ia

' gestidbn de las entidades, también a nivel

| federal. - -

| Es la Secretaria de Estado a la que, de acuerdo a

' la Ley Orgéanica de la Administracion Publica

| Federal, le corresponden el despacho de las
funciones que le corresponden, y tiene como

Secretaria de misién proponer, dirigir y controlar la politica SHCP
Hacienda y Crédito econémica del Gobierno Federal en materia
Publico financiera, fiscal, de gasto, de ingresos y deuda

| publica, con el propdsito de consolidar un pais
con crecimiento econdémico de calidad,
equitativo, incluyente y sostenido, que
fortalezca el bienestar de las y los mexicanos.
Sistema Integral gque administra la Tesoreria de
la Federacidon, para el pago electrdnico de SIAFF
Contribuciones Federales (PEC) Pago
| referenciado. o |
Es el sistema qgue da cumplimiento a la
aplicacién y registro de los momentos
contables establecidos en la Ley General de
Sistema de Contabilidad Gubernamental, cuyo propdsito es
Contabilidad y contar con la informacién contable de las
Presupuesto dependencias del Ejecutivo Federal integrada
en tiempo real mediante herramientas
tecnoldgicas que permitan la consolidacion del
registrocontable.
Es un Instituto dependiente de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico que debe
proporcionar a la Federacién los servicios de
tesorerfa y de vigilancia de fondos y valores y
Tesoreria de la tiene como objetivo administrar con eficiencia, | TESOFE I
Federacion eficacia y transparencia los fondos y valores
propiedad del Gobierno Federal y los gue estan
bajo su cuidado, asi como proporcionar
informacién oportuna para la toma de
| decisiones y la rendicién de cuentas.

Sistema de
Administracion
Financiera Federal

SICOP

Unidad de
Administracién y
Finanzas |

Unidad de Administracién y Finanzas de la UAF
ANAM.
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