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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion
Publica 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 Direccidn de Recursos Financieros, elaboré el presente Manual de Procedimientos (MAP),
bajo los criterios establecidos en la Guia Técnica para elaborar los manuales de

procedimientos.

El presente MAP, describe a nivel de las Direcciones que integran la Unidad de
Administracion y Finanzas la relacion de los procedimientos por subproceso y las politicas
de operaciéon de cada uno de los procedimientos incluidos en este documento, la
descripcién narrativa de las actividades de éstos, asi como sus correspondientes diagramas
de flujo v los formatos e instructivos de llenado que se utilizan en el desarrollo de los
procedimientos en cuestién, en los cuales se visualiza la interaccién y secuencia que existe
entre los procesos sustantivos y adjetivos, los usuarios y su entorno.

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

Por todo lo anterior, es de suma importancia mantener actualizado el presente MAP por
parte del personal responsable de la operacion de los procedimientos que se presentan,
para el adecuado ejercicio de las atribuciones delegadas a través del RIANAM, a las
Direcciones que conforman esta Unidad de Administracion y Finanzas, ademas de servir de
apoyo en la induccién, capacitacién y desarrollo de los servidores publicos en sus
actividades encomendadas.

Para la elaboracién del presente documento intervinieron la Unidad de Administracion y
Finanzas, la Direccién de Recursos Humanos, la Direccion de Materiales y Servicios
Generales, la Direccién de Recursos Financieros, la Direccion del Destino de Bienes, la
Direccién de Asuntos Laborales y la Direccién de Fideicomisos.
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el D.O.F. 05-1i-1917, Gltima reforma D.O.F. 22-111-2024.

Leves

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

Ley Aduanera.
D.O.F. 15-X11-1995, ultima reforma 12-11-2021 {(RGCE).

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

Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 27-VII-1993, dltima reforma 21-XI1-2006.

Ley Federal de Austeridad Republicana,

D.O.F. 19-X1-2019.
Declaratoria de invalidez de articulos por Sentencia de la SCIN notificada al Congreso de la
Unién para efectos legales el 06-1V-2022 y pu blicada D.O.F. 02-1X-2022.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-X1I-1987, ultima reforma 13-11-2023.

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 os Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B} del
Articulo 123 Constitucional.
D.Q.F. 28-X11-1963, ultima reforma 22-X1-2021.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-IV¥-1970, dltima reforma 24-1-2024.

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

Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006, ultima reforma 13-11-2023. ( i ‘ ! !
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lL,ey Federal de Procedimiento Administrativo.
D.0.F. 01-X11-2005, dltima reforma 27-1-2017.
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D.O.F. 4-VIII-1994, Ultima reforma 18-v-2018.

Ley Federal de Responsabilidades de |os Servidores Publicos,
D.O.F. 31-X11-1942, dltima reforma 20-XI1-2023.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.
D.O.F. 09-V-2016, Gltima reforma 20-V-2021.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XI1-2002, dltima reforma 11-V-2022.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. T1-VI-2003, dltima reforma 08-12-2023.

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

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

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de |la Federacion.
D.Q.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.OC.F. N-XI1-2013, ultima reforma 12-X1-2021.

ley de Tesoreria de la Federacién.
D.O.F. 30-XI1-2015.

Ley General de Archivos,
D.O.F.15-VI-2018, dltima reforma 19-1-2023.

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

Ley General de Proteccion Civil,
D.O.F. 06-VI-2012, dltima reforma 21-X11-2023.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004, ultima reforma D.O.F. 03-V-2023. rn/\/
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Ley General de Mejora Regulatoria.
D.O.F. 18-V-2018, dUltima reforma 20-V-2021.

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

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011, ditima reforma 06-1-2023.

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

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.OF. 02-VIiI-2006. ultima Reforma DOF. 29-12-2023.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F. 18-VIl-2016, Gltima reforma 27-XI11-2022.

Engrose de sentencia de la SCIN, con Efectos de la declaratoria invalidez del Decreto de
reforma D.O.F. 27-X1-2022, notificado al Congreso de la Unidn el 31-V-2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 4-V-2015, ultima reforma 20-V-2021.

Ley de Hidrocarburos.
D.O.F. 11-VIII-2014, ultima reforma 20-V-2021.

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

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccién 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 Importacion y de Exportacion.

D.O.F. 07-VI-2022.
Fracciones arancelarias de la Tarifa de la Ley modificadas por Decreto DOF 27-12-2023.

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

Ley de Ingresos de la Federacién 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, Gltima reforma 29-X1-2023.
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Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000, dltima reforma 20-V-2021.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XI1-1276, ultima reforma 01-X11-2023.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983, ultima reforma 08-V-2023.

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

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XI1-1975, ultima reforma 10-V-2022.

Ley del Servicio de Administracién Tributaria.
D.O.F. 15-X[1-1995, dltima reforma 04-X11-2018.

Ley de Coordinacién Fiscal.
D.C.F. 27-X1i-1278, ultima reforma 03-1-2024.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién PUblica Federal.
D.0O.F.10-IV-2003, dltima reforma D.O.F. 09-i-2006.

Ley de Seguridad Nacional.
D.O.F. 31-1-2005, Ultima reforma 20-V-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 |os Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996, Ultima reforma 24-04-2024.

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

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

Cédigos
Caédigo Civil Federal.
D.0O.F. 26-V-1928, 14-VII-1928, 03 y 31-VIII-1928, ultima reforma D.Q.F. 17-1-2024.

Cédigo de Comercio.
D.C.F. 07-X-1889 al 13-X11-1889, dGltima reforma D.O.F. 28-03-2018.

Cédigo de Etica de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 08-11-2022,
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Caodigo de Conducta de la ANAM.
D.O.F. 22-11-24.

Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-X11-1981, Gltima reforma 29-X11-2023.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 5-111-2014, Gltima reforma 26-01-2024.

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. el 14-V1I1-193]1, dltima reforma 17-01-2024.

Reglamentos

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 2-1V-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.

Reglamento interior de la Secretaria de Hacienday Crédito Publico.
D.O.F. 17-01-2024.

Reglamento Interior del Servicio de Administracién Tributaria.
D.O.F. 24-VIII-2015, Ultima reforma 21-X11-2021.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VI1-2010, Ultima Reforma 14-02-2024.

Reglamento de la Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacicnados con ias Mismas.
D.O.F. 28-VI1-2010. Ultima Reforma DOF. 24-11-2023.

Reglamento de la Ley Aduanera.
D.O.F. 20-04-2015 (RGCE).

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector
Puablico.
D.O.F.17-VI-2003, Gltima reforma 29-X1-2006.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998, dultima reforma 14-1X-2005.

Reglamento de la Ley de Comercio Exterior.
. D.O.F. 30-XI11-1993, Ultima reforma 22-V-2014.
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Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.C.F. 28-VI-2006, Ultima reforma 13-X|-2020.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.0O.F. 13-V-2014.

Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
D.O.F 6-V-1972.

Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. 13-V-2014, Ultima reforma D.Q.F. 09-X1|-2015.

Reglamento del Instituto de Administracién y Avallos de Bienes Nacionales.
D.0O.F 14/05/2012, Ultima reforma D.O.F. 12-1-2077.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. el 4-XI1-2006, Ultima reforma 25-1X-2014.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. el 8-X-2015, Ultima reforma Q6-V-2016.

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios.
D.C.F. 4-Xi|-2006.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal.

D.O.F. 6-1X-2007.

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.O.F. 30-VI-2017.

Acuerdos

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

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

Administrativas.
D.O.F. 24-XI1-2019.

ACUERDO por el que se determina la circunscripcién 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 Aplicacion General
en materia de Recursos Humanos y Organizaciéon y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera.

D.O.F.12-VII-2010, Ultima reforma 27-X1-2018.

ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos Generales para la integracion 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-VIill-2009.

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

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

ACUERDO por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 20-VIH-20089.

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

ACUERDO por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracién Publica Federal.
D.O.F. 04-v-2000.

ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

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

Acuerdo por el que se emite el Codigo de Etica de las personas servidoras publicas del
Cobierno Federal.

D.O.F. 05-11-2019.

Acuerdo por el que se instala el Organo Interno de Control en la Agencia Nacional de

Aduanas de México.
D.O.F. 26-VI-2023. i ; !

W\,
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Acuerdo por el gue se extinguen fos drganos interncs 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 gue se instruye a las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir

regulacion en las materias que se indican.
D.O.F. 10-VII1-2010, Ultima reforma 21-VIIH-2012.

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

su llenado y presentacion.
D.O.F. 23-1X-2019.

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

en la Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje.
D.O.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 Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-V-2017.

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

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

Acuerdo por el que se establece la obligacion de incorporar a CompraNet, la informacién
relativa a la planeacién de las contrataciones y la ejecucién de contratos que regula 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. 05-1-20717.

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. 02-VI11-2010.

o
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ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.
D.O.F. 03-11-2016.

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

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

ACUERDOQ por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 02-XI-2017.

ACUERDO por el que se incorpora como un moédule de CompraNet ia aplicaciéon
denominada Formalizacién de Instrumentos Juridicos y se emiten las Disposiciones de
caracter general gue regulan su funcionamiento.

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

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacién del Sistema Electronico 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 moduio de CompraNet |a 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 gue se establece la obligatoriedad del registro de contratos y operaciones,
de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publice en la Bitacora Electrénica

de Seguimiento de Adquisiciones, y sus Lineamientos.
D.O.F. 01-X-2021.

AN
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Acuerdo por el que se modifica el diverso que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de
los servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la
funcién publica, y los Linearmientos 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-VIlIl-2017.

Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacidon en materia de contrataciones
publicas, otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
D.QO.F. 20-VI1I-2015. Ultima reforma en el D.O.F., 28-11-2017.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion.
D.O.F. el 12-VII-2010 y reformas posteriores.

Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el Archivo General de la
Nacidn emita el Dictamen y Acta de Baja Documental ¢ de Transferencia Secundaria para
los sujetos obligados del Poder Ejecutive Federal, previsto en el articulo 106, fraccion VI, de
la Ley General de Archivos.

D.O.F. el 12-X-2020.

Otras Disposiciones

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28-XI1-2010, Ultima modificacién 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 Servicic de
Administracién Tributaria, por el que se expide el Reglamento Interior de la Agencia
Nacional de Aduanas de México.

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

Decreto por el que se modifica el diverse que establece las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos pablicos, vy las acciones de disciplina presupuestaria en
el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizaciéon de |la Administracion Publica

Federal.

D.O.F. 30-XI1-2013, y reformas posteriores.
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Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como la modernizacién en la Administracién Publica Federal.
D.0.F.10-X11-2012.
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Unidad de Administracién
Finanzas

Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, |a
Procuraduria General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la
Reptblica y los érganos desconcentrados donardn a titulo gratuito a la Comision Nacional
de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartdn a su servicio cuando ya no le sean
Utiles.

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

Decreto por el que se expide el Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Credito
Publico.
D.O.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 Corrupcidn y a [a
Impunidad, y de Mejora de la Gestién Publica 2019-2024.
D.O.F. 30-VIlI-2019.

Disposiciones Generales en Materia de Funciones de Tesoreria.
D.O.F. 30-X1-2018, Ultima reforma 16-X1i-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 Pulblica 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-VI1I-2020 y reformas posteriores.

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

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

Ejecutive Federal.
D.O.F. 03-VII-2015.

V/od
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Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 18-X1-2020.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F., 31-1-2007. Ultima reforma. 22-11-2016.

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos pUblicos vy las acciones de disciplina presupuestaria en
el gjercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F, 30-1-2013

Lineamientos para coordinar vy levar a cabo los procedimientos de contratacion
consolidada para la adquisicion o arrendamientce de bienes muebles o la prestacion de
servicios de cualquier naturaleza.

D.O.F. 12-1l1-2021.

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 desclasificacién de la informacién, asi
como para la elaboracion de versiones publicas.
D.0O.F. 15-1V-2016.

Lineamientos para la elaboracion y presentacion 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-IvV-2016.

Lineamientos para la elaboracidn y presentaciéon de los analisis costo y beneficio de los

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

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

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacién y estandarizacién de
la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto v en la fraccién IV del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben
de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de

Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016, Ultima reforma 28-Xil-2020.
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Lineamientos para la Administracién y Ejecumon de Mejoras de las Instalaciones
Aduaneras.
COMERI 22-1X-2022.

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

Lineamientos Generales para la clasificacién y desclasificacién de la informacién de las
dependencias y entidades de la Direccién Publica Federal.
D.O.F. 15-1H-2016.

Manual de Contabilidad Gubernamental para el poder Ejecutivo Federal 2022.
D.0O.F. 25-11-2022.

Norma gue Regula el pago de Prima Quinguenal.
D.O.F.17-111-1998.

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

Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el desempefo de

funciones en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 28-X11-2007.

Normas Generales y Especificas de Informacién Financiera Gubernamental.

Presupuesto de Egresos de la Federacidn 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 Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestidn
Publica 2019-2024.
D.O.F. 30-VIII-2019.

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

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

Reglas para la Operacion del FACLA.
20-Xi1-2022. 1 l

Resolucidon Misceldnea Fiscal y sus Anexos; asi como, sus modificaciones.
D.O.F. 27-XI[-2022.

Y-
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Reglas de Operaciéon y Anexos Técnicos.

Reglas para la aplicacién 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 Administracion Publica Federal.

D.C.F. 28-X11-2010 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-XI1-2010 y reformas posteriores,

Reglas para la determinacion, acreditacion y verificacidén del contenido nacional de los
bienes que se ofertan y entregan en los procedimientos de contratacién, asi como para la
aplicacién del requisito de contenido nacional en la contratacién de obras publicas, que
celebren las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

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

Manual de Organizacién Especifico de la Agencia Nacional de Aduanas de México.
Pubklicado 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 o Robado.
Publicado octubre 2022.

Protocolo para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento y acoso sexual.
D.0O.F. 03--2020.

Protocolo de actuacion de los Comités de Etica y de prevencidn de conflictos de interés en
la atencion 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 y
titulares de los 9rganos Internos de Control, gue deberan observarse en las contrataciones
gue se realicen entre entes plUblicos.

D.O.F. 06-XI-2017.

Guia para la elaboracién de la Investigacion de Mercado que acredite mejores condiciones
a las convenidas en los Contratos Marco.

g i
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Norma de Archivo Contable Gubernamental, NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo
Contable Gubernamental.

Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposiciéon Final y Baja de Bienes Muebles
de Ila Administracién Publica Federal Centralizada. D.O.F. 30-XII1-2004.

Instructivo para la Elaboracién Guia Simple Archivos.

Instructivo para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Instructivo para la elaboracién del Catalogo de Disposicion Documental.

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

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

Guia para la Auditoria Archivistica.

Unidad de Medida y Actualizacién. Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generan las dependencias
y entidades de la Administracién Pulblica 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-X11-2017.
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IDENTIFICACION DEL PROCESO GENERAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Comunicacion con el usuario

P
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ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL PROCESO GENERAL

En el diagrama general se visualiza el Proceso de Recursos Humanos que lleva a cabo la
ANAM, en atencidon a las necesidades y requerimientos de personal en las Unidades
Administrativas.

Los elementos que integran el diagrama son los siguientes:

Entorno o ambiente: En la parte superior del diagrama se establece el entorno
donde inciden las acciones de la UA.

Usuarios: El recuadro del entorno se subdivide para ubicar a los usuarios
principales {internos y externos).

Resuiltados de valor: En el recuadro donde se ubican los usuarios se grafican los
principales resultados de valor que reciben los usuarios de los
procesos sustantivos.

Canales de En la parte superior e inferior del diagrama se ubican los

Comunicacién: canales de comunicacidn gue se tiene con los usuarios
representando una constante interaccién y retroalimentacion
para la satisfaccién de las necesidades y expectativas.

Proceso sustantivo: Se grafican los procesos clave que dan resultados de valor para
el usuario externo, ubicados de manera secuencial \%
relacionados entre si, a través de flechas. Asimismo, se
vinculan con el campo reservado a los usuarios.

Proceso adjetivo: Se grafican los procesos adjetivos que coadyuvan al desarrollo
de los procesos sustantivos.

Retroalimentacién: En la Ultima parte se define la medicion de los resultados del
proceso por medio del cumplimiento, mismas que deberan
ser analizadas para detectar las areas de oportunidad en
donde se procederd a realizar las acciones de mejora que
impacten al mejor desempefio del proceso.

?
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS POR SUBPROCESO

SUBPROCESO DE ORGANIZACION:

mamd

Aprobacién y Registro de Estructuras.

Control de Plazas.

Describir, Perfilar y Valuar Puestos.

Registro de Servidores Publicos.

Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT).
Solicitudes de Informacién y Transparencia.

Actualizacidn de Manuales Administrativos.,

® N e v oA wN

Movimientos Organizacionales y de Personal.

SUBPROCESO DE POLITICA LABORAL Y APOYO TECNICO:

1. Credencializacidn.

2. Programa de Servicio Social.

SUBPROCESO DE OPERCION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Incidencias.
2. Registro de Incidencias.

3.  Separacion Laboral.

SUBPROCESO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL:

1. Clima y Cultura Organizacional.

2. Gestidén de Pago de Néminas.
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Gestidn de Reintegro de Recursos.
Gestion de Pago de Terceros Institucionales.

Recuperacion de Sueltdos vy Salarios Pagados no Devengados.

Estimulos y Recompensas.

Reconccimientos por afios en el Servicio Publico.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

PROCEDIMIENTOS

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos
y Organizacion.
Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010.
Ultima reforma publicada DOF el 17 de mayo de 2019

APROBACION Y REGISTRO DE ESTRUCTURAS.

DESCRIBIR, PERFILAR Y VALUAR PUESTOS.

CONTROL DE PLAZAS.

REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS (RUSP).
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica y Accesos a la Informacién

Publica. Articulo 70

SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA (SIPOT).

SOLICITUDES DE INFORMACION Y TRANSPARENCIA.

Inherentes a la Direccion.

ACTUALIZACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS.

MOVIMIENTOS ORGANIZACIONALES Y DE PERSONAL.

APROBG

MZ
Titula e Adrmmstraclén vy

Finanzas

Jggé Man lDiazxf
Organizacion
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APROBACION Y REGISTRO DE ESTRUCTURAS

CONTROL DE PLAZAS

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacién.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010.

Ultima reforma publicada DOF 17 de mayo de 2019

Anexo 1.
PROCEDIMIENTO | ACTIVIDAD 2l CONCEPTO
ACTIVIDAD
6.1 Planeacién de la Organizacién
6.1.1 Aprobacidn y registro de estructuras.

Refrendo de las estructuras organicas
y ocupacionales.

Creacion o modificacién de
1l. estructuras organicas y ocupacionales
en el gjercicio fiscal vigente.

Aprobacion y registro de estructuras
1. organicas y ocupacichales con
relatoria.

Registro de plazas eventuales,
operativas y de categorfas

Dictamen Organizacicnal.
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DESCRIBIR, PERFIL Y VALUAR PUESTOS

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacioén.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2070.

Ultima reforma publicada DOF 17 de mayo de 2019

Anexo 1
PROCEDIMIENTO | ACTIVIDAD ks CONCEPTO
ACTIVIDAD
6.1 Planeacién de la Organizacién
6.1.2 Describir, perfilar y valuar puestos.

l Acreditacién de Especialistas.

I. Descripcion y Perfil de Puestos.

1"l Valuacién de Puestos.
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Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y

Organizacién.
Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010.

Ultima reforma publicada DOF 17 de mayo de 2019

- . . Sub
Procedimiento | Actividad Actividad Concepto
6.2 De la Planeacion de los Recursos Humanos
6.2.8 Administracién de Operacion del RUSP
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SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA (SIPOT)

-

ADUANAS

SOLICITUDES DE INFORMACION Y TRANSPARENCIA

Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

“La manifestacion de las ideas no serd objeto de ninguna inquisicién judicial o
administrativa, sino en el caso de que ataque a la moral, la vida privada o los derechos de
terceros, provoque aigun delito, o perturbe el orden publico, el derecho de réplica sera
gjercido en los términos dispuestos por la ley. Ei derecho a la informacion serd garantizado
por el Estado.

Toda persona tiene derecho al libre acceso a informacién plural y oportuna, asi como a
buscar, recibir y difundir informacion e ideas de toda indole por cualquier medio de

expresion”.

“Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién publica”. - Articulo 70

Fraccién Concepto
] Estructura Crganica, Organigrama,
Vi Directorio de todos los Servidores Publicos.
Vil Remuneracion bruta y neta; Tabulador de Sueldos y Salarios.
X Total, de Plazas y del Personal de Base y Confianza especificando vacantes.
Xl Contrataciones de Servicios Profesionales por honorarios.
Xvil Informacion Curricular desde el nivel de Jefe de Departamento hasta Titular
del Sujeto Obligado, asi como en su caso de las Sanciones Administrativas.
XLl Listado de Jubilados y Pensionados y el monto que reciben.
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Area Responsable de Elaboracion:
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____ Finanzas

NIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
T anuanas

FORMATOS UTILIZADOS

Programa de Trabajo.

Expediente Electronico.

ACTUALIZACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

T | g o] « | =] | ADUANAS

Area Responsable de Elaboracién:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidad de Administracion
Finanzas

ACTUALIZACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar apoyo y asesoria técnica a las Unidades Administrativas de |a
Agencia Nacional de Aduanas de México, para la integracidn y/o actualizacién
de sus manuales, a través de la validacion del cumplimiento de la Guia Técnica
autorizada para elaborar Manuales de Organizacién Especificos (MOE) y
Manuales de Procedimientos {MAP).

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

Se presente una solicitud de
Unidades elaboracion y/o
Administrativas. actualizacién de SUS
Manuales.

Direccién de Organizacidn.

REFERENCIAS:

Ley Organica de la Administracion Publica, Articulo 19.

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México.- Articulos 35,
fraccidn XXIly 36, fraccion .

Guia Técnica para elaborar Manuales de Organizacién Especifico y Manual de
Procedimientos Autorizados el 7 de Diciembre de 2023.

INSUMOS: RESULTADOS:

MOE y MAP aprobado por el Comité
Solicitud de elaboracidn, revision y/o|de Mejora Regulatoria Interna \Y
actualizacion del MOE y MAP. difusién en la Normateca de la
ANAM,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento de las Unidades Administrativas para la revision de sus Manuales.
Procedimiento del Comité de Mejora Regulatoria interna.

—



UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

e — =) f
CT-T=Januanas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracion
Finanzas _

ACTUALIZACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

POLITICAS:

Sera responsabilidad de los Titulares de las Unidades Administrativas, la actualizacion de
su Manual de Organizacién Especifico y su Manual de Procedimientos de acuerdo a los
siguientes escenarios:

- Que la estructura orgénica de la Unidad Administrativa, sea modificada.

- Se asignen nuevas funciones o responsabilidades.

- Se establezcan nuevos métodos de trabajo.

. Se integren nuevos procedimientos, se eliminen y/o se actualicen.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas presentar a la Direccién de Recursos
Hurnanos por Oficio o correo electrénico, su propuesta de MOE y MAP digitalizado.

La Direccién de Recursos Humanos a través de la Direccidn de Organizacion, realizara la
validacion del cumplimiento de la Gufas Técnicas para la elaboracion de MOE y MAP y
deberd interactuar con los responsables de cada area para realizar la adecuacién que
corresponda en cada caso.

Acordada la versién final del MOE y MAP, serd responsabilidad de la Unidad
Administrativa enviarlos digitalizados al Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI)
a través de Oficio yfo correo electrénico, para que sea sometido a revision y
dictaminacion, en caso de que el Comité emita observaciones deberan ser atendidas en
tiempo y forma por la Unidad Administrativa con previa validacion de la DRH
remitiendo nuevamente al COMERI para someterlo a aprobacion en su préxima sesion

ordinaria.

Autorizado el Manual de Procedimientos, la Unidad Administrativa debera imprimir tres
ejemnplares a doble cara para obtener las respectivas firmas y seré un ejemplar para: La
Unidad Administrativa que corresponda, otro para la DRH y la tercera impresion sera

para el COMERI.
Una vez publicado el MOP en la Normateca Interna, los Titulares de las Unidades

Administrativas, deberan asegurarse que el personal conozca y tenga acceso a dicho
documento.

FORMATOS O SISTEMA MEDICION:
Prograrma de Trabajo. (Manuales presentados al COMERI /
Expediente Electrénico. Manuales validados)*100. =

-




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Administracién

Finanzas

Fecha de Elabaracion:
Abril 2024

ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

PASO|  RESPONSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADO
De acuerdo a la Guia Téchica para eclaborar los Manuales de . .
. . .. . L. Guia Técnica para
Unidad Organizacién Especifice (MOE) y Manuales de Procedimientos [MAP) olaborar MOE v MAP
1 |Administrativa v & la Estructura Organica Autorizada por la Secretaria de la Funcion Estructura yOrgé-nica
{Titular). Publice, asigna personal que sirva de Enlace entre la Unidad a su K
; . Autorizada.
cargey la Direccidn de Recursos Humanos,
. . . o . Estructura Organica
R Recibe instruccion y la Estructura Orgénica Autorizada por la i
Unidad Autorizada.

2 |Administrativa
{Enlace Asignado).

Secretaria de la Funcion Publica.
Gestiona la entrega de los Perfiles de Puesto.
Elabora Solicitud de Asesoria Técnica y envia.

Perfiles de Puesto.
Oficio de Solicitud de
Asesaria Técnica.

Direccidn de
3 |Recurses

Humanos.

Recibe Solicitud de Asescria Técnica.
Valida, gira instrucciones para atencion y envia.

Solicitud de Asesoria
Téenica.

Direccion
QOrganizacion.
Subdireccién

de

4 . -
Analisis, Valuacion
de Puestos y
Manuales.

Recibe Solicitud de Asesoria Técnica.

Instruye la elaboracion de un Programa de Trabajo que permita
llevar a cabo la preparacién de |a logistica de pléticas de asesoria,
entrevistasy el listado de formatos y procedimientos.

Solicitud  de Asesoria
Técnica.

Departameante de
5 |Manuales
Administrativos.

Recibe instruccién y Solicitud de Asesoria Técnica.

1. Elabora Expediente de Oficios y guarda Oficic recibido.

2. Elabora Proyecto de Programa de Trabajo, calendariza platicas que
pueden ser en Una o varias sesiones de acuerdo a las necesidades y
regquerimientos del Area solicitante.

3. Integra presentacion de |a Guias Técnicas a utilizar en la primera
sesién de asesoria.

4. Anexa Archivo de Formatos de los Procedimientos para su
desarrollc.

5. Crea Expediente Electronice, integra archivos y envia por correo
para su autorizacion.

Solicitud de Asesoria
Técnica.

Expediente de Oficics.
Proyecto de Programa
de Trabajo.
Presentacién
Guias Técnicas.
Archivo de Formatos de
los Procedimientos.
Expediente
Electrénico.

de las

Subdireccion
Andlisis, Valuacion
de Puestos y
Manuales.

Recibe Expediente Elecirénicoy Prayecto de Programa de Trabajo.
Analiza su contenido. Emite observaciones en caso de ser requeridas,
para que sean subsanadas.

Autoriza e instruye seguimiento.

Expediente Electrénico,

Departamento de
7 |Manuales
Administrativos.

Recibe Expediente Electronico y Prcgrama de Trabajo autorizados.

Envia por correo el Pragrama de Trabajo para iniciar las sesiones de
asesoria.

Expediente Electronico

autorizado.

Programa de Trabajo.
/_"\

rd

¢



UNIDAD

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Administracién
L Finanzas __

DE ADMINISTRACION Y FINAN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ZAS

Fecha de Elaboracion: .
Abril 2024 L

T apuanas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

{(Enlace Asignado).

PASO| RESPONSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADOC
Unidad Recibe por Correo Electrénice, el Pragrama de Trabajo. L.
e s . 5. v . R - Correo Electrénico.
8 |Administrativa De acuerdo a la calendarizacion, gestiona la primera sesidon de

asesoria.

Programa de Trabajo.

Subdireccién
Analisis, valuacidn

En fecha programada realiza platicas, explica los apartados que
incluyen los Manuales, con base a la Guias Técnicas Autorizadas:

- Caratula del MOE y MAP.

- Validacién.

- Revision y Control de Cambios.

- indice.

- Introduccidn.

Guias Técnicas

de Puestos
Manuales.

y

de Puestos  y|- Marco Juridico. ]
oy Autorizadas.
9 |Manuales. - Qrganizacion. k
Archivos de Formatos de
AL T los Procedimientos.
. . miento
Manuales Se entrega el Archivo de Formatos de los Procedimientos explicando
Administrativos. la formulacidn del llenado con los siguientes apartados:
* Caratula del Procedimiento.
* Descripcion de Actividades.
* |[dentificacion de Formatos.
* Mecanismos de Control.
* Diagrama de Flujo.
Unidad De acuerdo a la asesoria técnica, elaboran Proyecto de Manuales: de
10 ladrminictrat Crganizacion Especifico (MOE) y de Procedimientos (MAP). Proyecto de Manuales
ministrativa . - .
(Enl n Asi d Genera Listado de Procedirmientos por areas, anexa. de MOE y MAP.
nlace nada). = ; ‘c
9 ) Solicitan apoyo para ef avance en la integracién de sus manuales.
Subdireccién Recibe Correo Electrénico con el Proyecto de los Manuzales de e
e . m . = Correo Electronico.
Analisis, Valuacion |Organizacién Especifico y el de Procedimientos a desarrollar por
n Proyecto de Manuales

area.
Revisa y reenvia para su analisis.

de MOE y MAP,




Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Finanzas

Fecha de Elaboracion:
Abril 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

PASCOI  RESPONSABLE ACTIVIDAD T
Recibe correc electrénico:
a) Archivo de Proyecte MOE, revisa el apartado de Organizacion.
Verifica gue el Marco legal lleve el orden de competencia.
* Integra el Control de cambios que corresponda al Dictamen sobre el
cual se realiza la actualizacidn.
* Verifica gue las funciones sean congruentes con los perfiles de
puesto vigentes.
*Verifica que el organigrama sea el Gltimoe registrado y aprobado por{Archive de  Proyecto
Departamento de . e S
la Secretaria de la Funcion Publica. MOE.
12 |Manuales N . - ’
Administrativos Revisa gue en el Proceso General, estén integrados sus elementosy |Archivo  de  Proyecto
) sus procedimientos alineados a cada subproceso. MAP.
b) Archivo de Proyecto MAP, gestiona la revision con los

responsables de las Unidades Adrninistrativas para apoyarlos
técnicamente y al mismo tiempo aclara dudas, solicita correcciones
y/o propone modificaciones al procedimiento.

Revisa con el area responsable, obtiene validacidon de
procedimientosy envia para la elaboracién de los diagramas.

los

13

LCepartamento de
Manuales

Administrativos.
{Personal de

Apaya).

Reciben procedimientos validados por el area, elaboran diagrama de
flujo, vinculados con la narrativa del procedimienta.
Devuelven.

Procedimiantos
Validados.
Diagrama de Flujo.

1%

Departamento de
Manuales
Administrativos.

Recibe y revisa los diagramas de flujo e integra al Proyecto de MAP.
Actualiza el Expediente Electrénico:

* Archivos Excel de los procedimientos validados por el drea.

* Diagramas de flujo correspondientes.

Envia para validacion.

Diagramas de Flujo.
Expediente Electrénica.

15

Subdireccién
Analisis, Valuacién
de Puestos v
Manuales.

Recibe Expediente Electronico,

Evalda cada apartado, en cuanto al cumplimiento de las Guias
Técnicas para elaborar MOE y MAP, en caso de existir observaciones
instruye para su atencién.

Expediente Electrénica.




Finanzas

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. S - —l— T 1 |
e ][] ADUANAs

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASQ RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTCQ O SISTEMA
EMPLEADO

Departamento de
Manuales
Administrativos.

16

Recibe Expediente Electrénico.
Atiende observaciones solicitadas, gestiona validacién y envia.

Expediente Electrénico.

Recibe Expediente Electrénico.
Convoca a reunién de trabajo para revision de sus Proyectos revisados
por la DRH.

Nermateca Interna de la ANAM.
{Continua en el Procedimiento del Comité de Mejora Regulatoria
Internal.

Unidad Revisan y autorizan su version final de su MOE y MAP, envian copia a| Expediente Electrénico.
17 |Administrativa la DRH. Cficio ylo correa
{Entace Asignado). |Guardan los archivos y envian Oficio y/o correo electrénico para que |electrénico,
sean sometidos a revision y/o dictaminacién.
(Continda en el Procedimiento de las Unidades Administrativas
para revision de MOP).
o . Recibe Oficio yv/o correo electrénico de la versidn final del MOE y MAP, .
Comité de Mejora| . . v/ . g - o Oficio ylo correo
A distribuyen entre los miembros del Comité para revision y andlisis. .
Regulatoria . i . electrénico.
18 Emite sus observaciones carrespondientes y regresa. U
Interna (Continua en el Procedimiento del Comité de Mejora Regulatoria Version Binalid<iiMaSy
(COMERI). & eg MAP con observaciones.
Interna).
. P .. i Correo Electrénico.
Recibe Correo Electrénico y la Version Final de los Manuales ¢on ‘s
i i Version final de los
Unidad observaciones. Y con
19 |Administrativa Atienden, subsanan y validan con la Direccién de Recursos Humanos. b Y ‘s
. . . . obseryaciones.
(Enlace Asignado). |Imprime tres ejemplares y entrega para la aprobacidn final del )
I ; N 3 ejemplares del MOE.
Manual de Organizacién Especifico y el Manuat Procedimientos. g
3 ejemplares del MAP.
Recibe la Impresion del MOE y MAP validado en tres ejemplares cada
uno.
En Sesion, Aprueba y emite el Oficio de Opinidn Favorable. .
i . B 3 ejemplares del MOE
. ] Se gestionan las firmas correspondientes en los tres ejemplares
Comité de Mejora|, N g, Aprobados.
. impresos y distribuye de la siguiente manera: ]
Regulatoria . ) . ] 3 ejemplares del MAP
20 a} Un ejemplar para la Unidad Administrativa que corresponda.
Interna N \ . Aprobados.
b} Un ejemplar para la Direccidn de Recursos Humanos. : L
{COMERI). . . L, Oficio de Opinidn
¢} Un ejemplar para el COMERI, para gestionar la publicacién en la ot
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

t T —

Area Respensable de Elaboracion: .
Unidad de Administracién Fecm:;ﬁ?;’;acmn'
- = Finanzas — — —

ADUANAS

S

ACTUALIZACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

PASOY RESPONSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADO
. - . . . .. |Ejemplar de los MOE
Direccion de|Recibe ejemplar de los MOE y MAP Aprobados y Oficic de Opinign Jjemp Y
MAP Aprocbadoes.
21 |Recursos Favorable. . L
L . I Oficio de Opinién
Humanos. Gira instrucciones para su seguimiento.
Favorable.

Expediente Electrénico,

. . . |Oficio de Opinidn
Actualiza el Expediente Electronico integrando el Cficio de Opinidn P

Departamento de Favorable,
22 | Manuales Favorable escaneado. MOE Aprobad
: . ) probado.
Archiva MOE MAP Aprobados | Expediente dad
Administrativos. v o p U de I3y Unida MAP Aprobado.

Administrativa. i
Expediente de la

Unidad Administrativa.

FIN PEL PROCEDIMIENTO




FINANZAS

Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién
Finanzas

ACTUALIZACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

DIRECCION DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA | UNIDAD ADMINISTRATIVA | DIRECCION DE RECURSOS ORGANIZACION
(TITULAR) (ENLACE ASIGNADO) HUMANOS SUBDIRECCION ANALISIS,
VALUACION DE PUESTOS Y
MANUALES

' Estructura Orgdnica
Autorizada
Guia Técnica para

Asigna personal.

‘ Sofiditud de
Asesoria Témica
Perfiles de Puesto

| Estructura Orgdnica
autorizada

Recibe, gestiona la
»| entrega, elaboray
envia.

Pag. 1

Solicitud de
3 Asesoria Ténica

Recibe, valida, gira y
envia,

| Solidtud de
4 Asesoria Témlca

> Recibe ¢ instruye,




irea Responsable de Elaboracidn:
Unidad de Administracién
__Finanzas _

a1 Fecha de Elaboracian:
Abril 2024

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

{
ws] < | « [~ ] ADUANAS|

ACTUALIZACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

pag. 2

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

SUBDIRECCION ANALISIS,
VALUACION DE PUESTOS Y
MANUALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA
(ENLACE ASIGNADO}

Archivosde Formatos
de [0s Precedimientos

Presentacion de la
Guias Ténicas
Preyecto de Programa
de Trabajo

Soficitud de
b Asesorfa Téonica

Recibe, elabora, integra,
anexa, crea y envia.

Programa de
Trabajo

Recibe y

envia, Fem——————-

Recibe, analiza, emite,
autoriza e instruye.

P Recibe, gestiona.

| Programa de
8 Trabajo




Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Administracién
Finanzas

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ACTUALIZACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

SUBDIRECCION ANALISIS,
VALUACION I-)E RUSSTOSN SUBDIRECCION ANALISIS, DEPARTAMENTO DE
MANUALES UNIDAD ADMINISTRATIVA ci6
DEPARTAMENTO DE (ENLACE ASIGNADO) VALUACIONEE FUESTOS Y NIANSATES
MANUALES MANUALES ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVOS
Archivosde Formatas
de jos Procedimientos
Guias Tér.nlm-
9 . Autorizadas
Realiza, explica,
entrega.
Proyecko de|
10 Manuales deMOE y
MAP
"f .| Elaboram, genera,
‘g > anexa, solicitan.
Q.
I Proyecto de
I Manuales de MOE y
1 u MAP
I
I
I— ————————— + —»| Recibe, revisay reenvia.

Archivo Proyecto -
de MOE

12

Recibe, revisa, verifica,
integra, gestiona, adara,
solicita, propone, revisa,

obtiene yenvia.

=

|
< D’\j“l




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDlMlENTOS
Area Responsable de Elabaracian: Hoja | .’ H ADUANAS |

Unidad de Administracién
ACTUALIZACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

Fecha de Elzboracion:
Abl’ll 2024

Finanzas

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION ANALISIS,
MANUALES UNIDAD ADMINISTRATIVA
MANUALES VALUACION DE PUESTOS ¥
ADMINISTRATIVOS ADNIISTRATIVOS A AMUALES {ENLACE ASIGNADO)
(PERSONAL DE APOYO)

Diagramas de Flujo

Procedimientas
13 f validados

Reciben, elaboran,
devuelven,

| Diagramas de Flujo
14

Recibe, revisa, integra,
actuallza, envia.

h 4

Pag. 4

Recibe, evalda, instruye.

Expedienta Oficio

Electrénico

16 v 17

il

Recibe, convoca,
________________ #  revisan, autorizan,
envian, guardan.

Recibe, evalla, instruye. - — — —

v

I

!

I /7 \\

|

| / Procedimiento
N delasUA

W/



Area Responsable de EIaboracnon
Unidad de Administracién

Finanzas _

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ o[- [-I-]nuanas

ACTUALIZACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

Pég. 5

3 Ejernplares MOE
Y

Recibe, aprueba, emite,

R:GOUML;-EOE: :::l.roE:: A UNIDAD ADMINISTRATIVA | DIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE
(COMERI) (ENLACE ASIGNADO) HUMANOS MANUALES ADMENISTRATIVOS
I; Versidn Final MOE
1 y MAP
i Cficio 3 Ejemplires MAP
- 3 Ejernplares MOE
Rechhe, distribuyen, Versién Final con
emitenyregresan. | ': observaciones
I
! Recibe, atienden,
| subsanan, validan,
h 4 imprime, entrega.
Procedimiento
del COMERI
Oficio de Opinidn|
[_3 Favorable

Eiemplardelos
MOEy MAP
i} Aprobados

gestionan.

P Reclbe, evaldia, Instruye,

Oficio de Opinidn
2 Favorable [~

~

P Recibe, evalda, instruye.




Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Administracién
Finanzas

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

PROGRAMA DE TRABAJO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-PT-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Establecer |as tareas y actividades a realizar para llevar a cabo la integracion del
Manual de Organizacion y Procesos (MOP).

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

la solicitud de asesoria técnica de la
Unidad Administrativa para la integracion | MOP Aprobado.
del MOP.

DISTRIBUCION: USO DEL CRIGINAL Y LAS COPIAS:

Criginal.-
Subdireccién
Andlisis, Valuacién|Para control y seguimiento de acciones.
de Puestos \Y
Manuales.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

El Programa de Trabajo, es un instrumento de planificacién, ordena y sistematiza
informacion de modo que pueda tenerse una visién del trabajo a realizar, asi nos
indica: actividades, responsablesy cronograma.

La Subdireccion Analisis, Valuacién de Puestos y Manuales,, serd responsable de
dar seguimiento al Programa de Trabajo, a fin de valorar el avance y determinar
dificultades para recomendar las medidas correctivas que se deban aplicar.

El Departamento de Manuales Administrativos, serd responsable de realizar un
informe periddico de avance para que las partes involucradas conozcan el trabajo
planeadoy el realizado.

¢

7
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Area Respansable de Elaboracién:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ I

Unidad de Administracién
Finanzas _

S T-T=]apuaas

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

EXPEDIENTE ELECTRONICO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-EXE-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Integrar en forma electrénica, la documentacion que se recibe y que se genere
durante la integracion del Manual de Organizacion y Procesos, por cada Unidad
Administrativa.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Archivos y documentacién proporcionada |Expediente  Electrdnico  con  [a
por las Unidades Administrativas durante|evidencia documental de la

la integracién del MOP. integracion del MOP.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.-

Departamento

Para control y resguardo documental.
Manuales

Administrativos.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

El Departamento de Manuales Administratives, sera responsable de la
actualizacién y custodia del expediente de cada Unidad Administrativa y del
MOP autorizado, una vez aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna.
Fl Expediente Electréonico debera contener lo siguiente:

- Archivos Excel de los Procedimientos validados.

- Archivos Visio, que son los diagramas de flujo por cada procedimiento.

- MOP autorizado.

. Oficio de Opinién Favorable escaneado.




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaborac:on
Unidad de Administracién
_ Finanzas

Fecha de Elaboracion: H
Abril 2024 oja

Il

. 574 ADUANAS

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

NUMERO
DE
CONTROL

PUESTO

RESPONSABILIDAD

EVIDENCIA DOCUMENTAL

Subdireccién

Establecer las tareas y actividades a realizar

Administrativos.

Organizacion Especifico y Procedimientos, por
cada Unidad Administrativa.

Analisis, . Ry
L. para llevar a cabo |la Integracion del Manual de .
1 Valuacién de . . L Programa de Trabajo.
Organizacién Especifico y Procedimientos
Puestos N
(MOE y MAP).
Manuales.
Integrar en forma electrdénica, la
Departamento |documentacion que se recibe y que se genere
2 |de Manuales|durante la integracion del Manual de|Expediente Electrénico.




| UNIDAD DE ADMINISTRACI()N Y FINANZAS
L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i I
B H ADUANAS

Finanzas

MOVIMIENTOS ORGANIZACIONALES Y DE PERSONAL

FORMATOS UTILIZADOS

RH-SMP-01 Solicitud de Movimiento de Perscnal.

RH-EXPE-01 Expediente Electrénico.




UNIDAD DE ADMINISTRACIC')N Y FINANZAS

Area Responsable de Elaboracion:
Fecha de Elaboracidn:
Unidad de Administracién Abril 2024 | Hoja ﬂ’
Finanzas ! |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

MOVIMIENTOS ORGANIZACIONALES Y DE PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Analizar, proyectar y gestionar los requerimientos de movimientos de personal, con
la finalidad de dar atencion a las solicitudes de contratacién de las Unidades
Administrativas de la Agencia Nacional de Aduanas de México.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:
Unidades . . ..
- . Se presente una Solicitud de | Direccidn de Recursos
Administrativas de Ia L.
Movimientos de Personal. Humanos.
ANAM,

REFERENCIAS:

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México.- Articulo 35,

Manual de Aplicacion General en materia de Recursos Humanosy Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera.

INSUMOS: RESULTADOS:

Solicitud de Movimientos de Personal
Aceptada.

Solicitud de Movimientos de Personal.

INTERACCION CON OTROS PROGCEDIMIENTOS:

Procedimientos de la Direccidn de Politica Laboral.
Procedimientos de la Direccién de Operacion de Recursos Hurmanos.

POLITICAS:

Cuando se necesite cubrir una vacante disponible, serd la responsabilidad de las
Unidades Administrativas gestionarla a través de una Solicitud de Movimientos de
Personal y estar en la espera de una autorizacion de la Oficina del Titular de la
Agencia Nacional de Aduanas de Mexico, la cual servird de base para la elaboracién
de los movimientos de autorizacion correspondientes.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

(Solicitudes de movimientos de
personal recibidas/Solicitud de
Movimientos de personal atendidas).

Solicitud de Movimientos de Personal.
Expediente Electrénico.




Finanzas

UNIDAD DE ADMINISTRAC

ION Y FINANZAS

‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L :
Area Responsable de Elaboracion: |

—se S . : - . . — - I
Unidad de_ Administracién i | I H ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MOVIMIENTOS ORGANIZACIONALES Y DE PERSONAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O SISTEMA

dela ANAM.

procede o no procede, envia,

rpAso
EMPLEADO
e _ P . |Solicitud d
Unidades Elabora una Solicitud de Mavimientos de Personal con la justificacion ! ,' ) S
! Administrati correspondiente y envia bk s
ministrativas. E
Personal {SMP).

. . . _|Solicitud de

Oficina del Titular| Recibe Solicitud de Movimientos de Persanal, analiza y determina si e
2 Movimientos de

Personal {(SMP}.

Oficina del Titular
3 |de Administracién

Recibe Salicitud de Movimientos de Personal aceptada o rechazada,
instruye su atencién.

Solicitud de
Movimientos de
Personal Aceptada y/o

5 |Politica Laboral y
Apoyo Técnico.

en el Sistema Institucional de Gestién,
Elabora Atenta Nota con los comentarios correspondientes.

Finanzas.
y Rechazada.
. . Solicitud de
Direccidn de . - - P
P | T Recibe Solicitud de Movimientas de Personal aceptada o rechazada, | Movimientos de
(== g . s
envia para su atencion. Personal Aceptada y/o
Humanaos.
Rechazada.
Solicitud de
. e . - s . . S - Movimientos de
Direccign de|Recibe 1a solicitud, analiza, revisa y registra el movimiento solicitado Personal

Sistema Institucional de
Gestidn.
Atenta Nota.

Direccion de Solicitud de
Operacién de R - . Movimientos de
6 P Recibe Solicitud y realiza:
Recursos Personal Aceptada y/o
Humanos. Rechazada.
Direccidn de | Solicitud Rechazada. Elabora Oficio de Notificacion de Rechazo,
= Operacion de | obtiene el visto bueno de la Direccién de Recurses Humanos y enviz |Oficio de Notificacion de
Recursos para firma. Rechazo.
Humanaos. Actividad 9.
Direcciéon de
A Operacion de|solicitud Autorizada. Elabora Foermato de Autorizacion, gestiona el |[Formato de
Recurscs visto bueno de la Direccién de Recursos Humanos y envia. Autorizaciéon.
Humanos.

Oficina del Titular
9 |[de Administracién
y Finanzas.

Recibe Oficio de Notificacién de Rechazo o Formato de Autorizacion,
firma y devuelve.

Oficio de Nottficacién de
Rechazo.
Farmato de

Autorizacion. o

r i

ks




Area Responsable de Elabaracidn:

Unidad de Administracién
Finanzas

%

Fecha de Elaboracmn
= ﬂ B®

ADUANAS| |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MOVIMIENTOS ORGANIZACIONALES Y DE PERSONAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

PASOl  RESPONSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADO
Direccién d Recibe Oficio de Naotificacién de Rechazo y envia a la Unidad|Oficio de Notificacion de
e A, .
Administrativa. Rechazo.

10 |Recursos ) L . -

Natifica el movimientec selicitado. Actividad 13. Formato de
Humanos. ; S . L .

Recibe Formato de Autorizacion y envia para aplicacion. Autorizacion.
Direccion de
Recursos Fermato de
Humanos. Recibe Formato de Autorizacion validado. Autorizacion.

TN |Direccidn de |En casc de realizar movimiento por ingreso o reingreso se procede a | Expediente Electrénico.
Operacion de|la integracién y captura de Expediente Electrdnico, Sistema Institucicnal de
Recursos Gestion.

Humanos.
- Direccién de|Recibe Formato de Autorizacion validado, aplica el movimiento en el | Formatos de

QOrganizacion.

Sistema Institucional de Gestion, notifica los movimientosy envia.

Autorizacion Validado.

Recibe Formato de Autorizacion validado.

En caso de realizar movimiento por ingreso o reingreso se procede 2
la integracion y captura de Expediente Electrénico.

Formato de

Autorizacion.

Direccién de . . K L .. Expediente Electronico.
.. Aplica el mavimiento en el Sistema Institucional de Gestidn y| o
Operacién de . Sistema Institucional de
13 notifica. i
Recursos P L Gestidn.
Genera el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) e =
Humanos. g i Formato Unico de
integra expediente personal. o
P —_ . v .. Movimientos de
(Continda en el Procedimiento de la Direccién de Operacién de
Personal (FUMP)
Recursos Humanos).
) . Recibe notificacién via correo electrénico y aplica movimiento.
Direccidn de . .. . . -
% . {Continia en el Procedimiento de la Direccién de|Correo Electrénica.
Remuneraciones. R
Remuneraciones),

Direccién de|Envia Formatos Unicos de Movimientes de Personai {FUMP) para su
15 |Recursos formalizacién a los enlaces administrativos de las Unidades|FUMP.

Humanos. Administrativas y/o Aduanas de la ANAM.

Uni i Notificacién
1 |Unidad Recibe Oficio de Notificacién de Rechazo. SN R

Administrativa.

Rechazo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién

Finanzas

[—== [-I-[-T-|apvanas

MOVIMIENTOS ORGANIZACIONALES Y DE PERSONAL

OFICINA DEL TITULARDE LA
UNIDADES OFICONA DEL TITULAR DELA UNIDAD DE DIRECCIGN DE RECURSOS
ADMINISTRATIVAS ANAM ADMINISTRACION ¥ HUMANOS
FINANZAS
t INIOO }
Solicitud de Solidtud de
movimientos De maovimientos De
A 4 Personal 2 Personal
Eiabora Solicitud y . |Recike Solidtud, analiza,
envia. 7| determina yenvia.
3
— Recibe solicitud
b »{ autorizada o rechazada,
0 instruye su atencién.
o
Solicitud de
mowimlentos De
4 Personal Acaptadao
Recharada

A 4

Recibe solicitud y emvia,




UNIDAD DE ADMINISTRACI()N Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaboracion:

Unidad de Administracién
MOVIMIENTOS ORGANIZACIONALES Y DE PERSONAL

Finanzas

OFICINA DEL TITULAR DE
DIRECCION DE POLITICA
LABORAL Y APGYG TEaiico DIRECCION DE OPERACION DE RECURSOS HUMANOS ADMII:I:II\B:":“F'!ZI\:SION Y

Atemta Nota
Salicitud de
maovimientos De

Solicitud de
movimientos De
5 Personal Aceptada o
Persanal 5 Rechazada

Recibe, analiza, revisa, . Recibe Solidtud y

registray elabora. = realiza:
RECHAZADA,
Sistema

AUTORIZADA

Ihstitucional
de Gestidn

Pag. 2

éAutorizada?

Oficio de Formato de
7 v Notificadon de ] w Autorizaddn
Rechazo

Elabora, obtieney

Elabora fona
envia. a e;“g;:ﬂ A/
Actividad 9 Formato de
Autorizacidni
Oficio de Notificacion
g de Rechazo
o Recibe, firma y
- devuelve,

h 4

A




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién
Finanzas

Fecha de Elaboracion:
Abril 2024

Hoja

H ADUANAS

MOVIMIENTOS ORGANIZACIONALES Y DE PERSONAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE OPERACION DE DIRECCION DE ORGANIZACION
RECURSOS HUMANOS

Oficio de Notificacién
1 de Rechazo
Recibe y envia.
Notifica.
Actividad 13
Recibe.

Formate de
Autorizadén
n h 4
3 Recibe.
Procede, integray
captura,

h 4

Formato de
Autorizadan

Expediente L 2 12 ¥ VaEdmd
Electronico ) /‘_‘\

Pég. 3

Ssterna
Institucional Recibe, apla, notifim y
de Gestldn envia.

%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i

A
rea Responsab!e de Elaboracién; ‘ H - | ADUANAS

Unidad de Administracién

Flnanzas

MOVIMIENTOS ORGANIZACIONALES Y DE PERSONAL

DIRECCION DE OPERAGON DE DIRECCION DE DIRECCION DE RECURSOS

RECURSOS HUMANOS REMUNERACIONES HUMANOS UNIDAD ADMINISTRATIVA

Procedimienta
de La Direccidn de
Remunearaciones

Formatos Unicos de
Movimientos de

3 Personal A
Expediente F d
Electrénico CaE sl
13 Auterizacion e
—d
Elabora Sokdtud y .
envia. - » Recibe y aplica.
FUMP
Sistema 3
Institucional \/10// 15
de Gestidn ‘L N |
\ |

<t
i Procedimiento \ o Envia.
o de La Direccifin de
o peracién de Recurses,

Humanos

Ofkio de
Notifleadén de
Rechazo

16

h 4

Recibe.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha:be"?l;::‘:acmn ‘ E‘ ADUANAS

Area Responsable de Elaboracmn. |
Unidad de Administracion
Finanzas

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-SMP-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Documentar la autorizacién de los movimientos de personal solicitados por los
servidores publicos titulares de las Unidades Administrativas de la Agencia
Nacional de Aduanas de México.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
cubrir una vacancia. Rotacién de Personal.
DISTRIBUCION: 1JSO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Direccién de . .
. L. Evidencia.
Organizacion.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Organizacion resguardar la solicitud para efectos de
informes de Transparencia y soporte documental en ia autorizacién del mismo.
Establecer los antecedentes de la vacante solicitada, asi como el tipo de
movimiento que se aplicara al candidato.

Establecer la unidad responsable de la solicitud de movimiento de personal.




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ !
e | e [o] == ]| ADUANAS
Finanzas ' | . L SCENCM SACEIN M. 52 ATSAaS we et

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

EXPEDIENTE ELECTRONICO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-EXPE-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Integrar en forma cronoldgica via elfectronica toda la documentacién que se
genere durante el movimiento de personal.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Documentacion proporcionada por las|Expediente  con la  evidencia

Unidades Administrativa. documental.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Direccion de

Operacion de|Evidencia.

Recursos Humanos.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Direccién de Operaciéon de Recursos Humanos
resguardar toda la informacién que se genere durante el movimiento de
personal.

El expediente electréonico se integrara de:

- Solicitud de movimiento de personal aceptada o rechazada.

- Formato unico de autorizacién.

- Oficio de Notificacién.

3



UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaboracion:

= [[-[-[-]avuanas

Unidad de Administracién
Finanzas

MECANISMOS DE CONTROL

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
MOVIMIENTOS ORGANIZACIONALES Y DE PERSONAL

NUMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL

CONTROL

Documentar la autorizacion de los
) " rmovimientos de personal solicitados por los . L
Direccion de . tch ) ] Solicitud de Movimiento
1 . servidores publicos titulares de las Unidades
Organizacion. o . . )
Administrativas de la Agencia Nacicnal de

Aduanas de México.,

de Personal.

Direccion de . ) .

7 Integrar en forma cronolégica via electrénica
Operacidn de .. . o
2 toda la documentacién que se genere durante | Expediente Electrénico.

Recursos _
el movirmiento de personal.

Humanos.
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ADUANAS

i | _

1

ll Area Responsable de Elaboracion:
| Unidad de Administracién
L______Finanzas

DIRECCION DE POLITICA LABORAL Y APOYO TECNICO

PROCEDIMIENTOS

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos
y Organizacién.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010.

Ultima reforma publicada DOF 17 de mayo de 2019

CREDENCIALIZACION.

Inherentes a la Direccion.

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL.

REVISO APROBG

"
< \\\\‘ 2
trefla Santoye lei \ arco: isfi Rui
oiitica Laboraly Apoyo _ Alejan z Titular e Administracién y
Técnico ctor de R Finanzas




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS n
s [ -] <] | ADUANAS
. _______Finanzas | — | | : | B | L eat J

CREDENCIALIZACION

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y

Organizacion.
Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010.

Ultima reforma publicada DOF 17 de mayo de 2019

S . Sub
Procedimiento | Actividad Actividad Concepto

6.2 De la Planeacién de los Recursos Humanos

6.2.6 Credencializacion.
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Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién
| Finanzas

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL

FORMATOS UTILIZADOS

RH-MSS-01 Moddulo del Servicio Social.
RH-BD-01 Base de Datos.

RH-CR-01 Carta de Responsabilidades y Compromisos de los Gerentes de los
Prestadores de Servicio Social.

RH-EXP-01 Expediente del Estudiante.

RH-RAM-01 Reporte de Asistencia Mensual.

<
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i !
" inid g ramrrdon. (o] «| <« | ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

———

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL

OBJETIVO DPEL PROCEDIMIENTO:

Contribuir a la formacién integral y profesionalizacién de las y los estudiantes, que
con su participacién en el programa del Servicio Social se convierta en un acto de
reciprocidad con la sociedad, a través de la cooperacién en los planesy programasde
la ANAM, desarrollando en las y los participantes una conciencia de compromiso con
la sociedad a la que pertenecen, impulsando la equidad de género, los valores éticos,
la igualdad de oportunidadesy la transparencia.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:
Unidades Politica Laboral y Apoyo
Administrativas de la Técnico.

. ] Permanentemente. .
Agencia Nacional de Departamento de Servicio
Aduanas de México. Social.

REFERENCIAS:

Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, relativo al ejercicio de las
profesiones en |la Ciudad de México.- Articulos 9, 52-55. )

INSUMOS: RESULTADOS: z

Convocatoria.
Definicion de Programas de Servicio Social.

Acuerdo de Colaboracion.

Cumplimiento con el Articulo So.
Constitucional.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

N/A




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Finanzas : _ l

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL (CONTINUACION)

PoLITICAS:

La Direccidon de Recursos Humanos, es responsable de normar, coordinar y vigilar el
proceso de Servicio Social, anualmente determinara el monto mensual del apoyo
econdmico otorgado a lasy los prestadores de Servicio Social

La estadia del Servicio Social es de 480 horas, asistiendo 4 horas diarias de lunes a
viernes, en un horario de 9:00 a 18:00 horas, en un periodo de 6 meses.

Las fechas efectivas de inicio de actividades para lasy los prestadores de servicios son
los dias uno y dieciséis de cada mes o el dia habil siguiente y seran programables
hasta el primero de diciembre del ejercicio en curso.

La Direccion de Recursos Humanos entregara la Carta de Conclusion de Servicio
Social Unicamente cuando las y los prestadores concluyan satisfactoriamente el
periodo de estadia, y serd cancelada cuando el gerente solicite |a baja inmediata del
prestador por incumplimiento de las normas y valores institucionales y las
disposiciones establecidas en la Carta de Responsabilidades y Compromisos de los
prestadores,

Cada Unidad Administrativa designard a un colaborador con nivel minimo de
Director de Area, como enlace entre la Direccién de Recursos Hurmanos para la
definicidn anual de los programas de Servicio Social .

Los gerentes autorizados por el titular de cada Unidad Administrativa solicitaran
prestadores de Servicio Social acorde a las necesidades que el drea requiera, sin
rebasar el nUmero autorizado para cada uno.

Las y los empleados de la ANAM con plaza de base o confianza podran liberar el

Servicio Social en apego al Articulo 91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria del
Articulo 5 Constitucional.

FORMATOS O SISTEMA MEDICION:

* Mddulo del Servicio Social de Intra Anam
* Base de Datos.

*Carta de Responsabilidades y compromisos|{Estudiantes que terminan el Servicio
de los Gerentes de Prestadores de Servicio|Social / Estudiantes Programados) *
Social. 100

* Expediente del Estudiante.

* Reporte de Asistencia Mensual.




Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Administracion
Finanzas

UNIDAD DE ADMINISTRACIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e [-[-]-]-]anuanas
| — — | - i g o anuaa .

N Y FINANZAS

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O SISTEMA
EMPLEADO

Direccion de Recursos
Humanos.

Convoca anualmente mediante Oficio para definir los Programas de
Servicio Social, que estaran vigentes durante el siguiente ejercicio
fiscal, envia por correo electronico les formatos: Definicion de
Programasy la Cédula de Identificacion de Tutores.

Oficio para definir los
Programas de Servicio
Social.
Definicion
Programas.
Cédula de |dentificacién
de Tutores.

de

Unidades
Administrativas.

Recibe Oficio de Registro de Programas de Servicio Social y los
formatos: Definicién de Programas y Cédula de Identificacién de
Tutores, atiende:

a) Elabora Oficio, asignando un colaborador Enlace entre la Unidad
Administrativa y la Direccion de Recursos Humanos.

b) Requisita el formato Definicién de Programas, definiendo los
conceptos solicitados.

¢} Complementa la Cédula de identificacién de Tutores.

Envia.

Oficio de Registro de
Programas de Servicio
Social.

Oficio de Asignacidn de
Enface.
Definicién
Programas.
Cédula de Identificacion
de Tutores.

de

Direccién de Recursos
Humanos (contrel de
gestion)

Recibe Oficio de Asignacidn de Enlace y farmatos, registra en su
control de gestién, turna para atencién y seguimiento.

Oficio de Asignacién de
Enlace.

Definicion de
Programas.
Cédula de Identificacion
de Tutcres.

Control de Gestién.

Politica Laboral
Apoyo Técnico.

Y

Recibe Oficio de Asignacidn de Enlace y los formatos: Definicidn de
Programas y Cédula de !dentificacidn, gira instrucciones para su
atencidn

Oficio de Asignacién de

Enlace.

Definicién d/g.
Programas.

Cédula de Identificacidn
de Tutores.

Departamento de

Servicio Social.

Recibe Oficio de Asignacidn de Enlace y los formatos: Definicién de
Programasy Cédula de Identificacion, analiza y determina.

de
Programas. !
Cédula de Identificacion
de Tutores.

S

@
Oficio de Asignacidén de“

Enlace.
Definicién




Area Responsable de Elaboracidn:

Unidad de Administracidn

Finanzas

Fecha de Elaboracion: .
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

AD
PASO RESPONSABLE ACTIVID eyt
Cficio de Asignacion de
No cumple con los requisitos sefialados: realiza observaciones, |Enlace.
6 Departamento defgestionza la firma de la Direccidn de Recursos Humanos y devuelve | Definicidn de

Servicio Social.

para subsanarlas.
Actividad 2.

Programas.
Ceédula de Identificacién
de Tutores.

Si cumple con los requisitos: Registra en el Madulo del Servicio Social

Médulo del Servicio

- Departamento de|los pragramas definidos y los tutores. Social de Intra Anam.
Servicio Social. Elabora el Catdlogo de Programas de Servicio Social, para que sea|Catdlogo de Pragramas
oublicado en el sitic web de la ANAM . de Servicio Social.
Diraeccion de|Recibe Disefio de Programas para publicacion, revisa estiona lal| . _
8 R o g = p yo Disefo de Programas.
Remuneraciones, publicacién.
Reciben Disefio de Programas, analizan conforme a los lineamientos
Direcciaon de|lpara su publicacién, autoriza y publica en: Intra
9 |Comunicacion ANAMUAF/Servicies/Servicic Social Programas Difundidos.
Institucional. (Continda en el procedimiento de la Direccién de Comunicacién
Institucional)
o Gestionan la difusidn de los Programas con los estudiantes .
Institucicnes . , . ) Programas de Servicio
10 ) interesados en realizar el Servicio Social
Educativas, . . . . . . Socizl
{Continua en el Procedimiento de las Instituciones Educativas).
n Departamento de|Integra un Catélogo de Instituciones Educativas con aquellas que se | Catalogo de
Servicio Social. firma un ConveniofAcuerdo de Colaboracidn. Institucicnes Educativas.
Revisan la informacidn proporcicnada por parte de las Instituciones
. Educativas.
Estudiantes . . - - -
12 Int d Envian sus datos a la direccion de comreo electrénico|Correo Electronico.
nieresados. o s :
serviciosocial@anam.gob.mx para ser considerados como

candidatos para los Programas propuestos.
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Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién

Finanzas

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Administrativa,

horay firma.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD POSUMENTO O SISTEMA
EMPLEADO

Reciben correo electrénico de los estudiantes interesados en realizar
el Servicio Social, identifica a los candidatos que cubren el perfil, por
este mismo medio agendan una cita y valida la siguiente
documentacion:
a) Carta de presentacion en criginal y copia fotostdtica emitida por la
institucion educativa, membretada y seliada; dirigida a la Direccién
de Recursos Humanos de la ANAM, en esta carta se indicara el nivel
Licenciatura o carrera técnica que cubre los créditos académicos
para llevar a cabo su Servicio Social. Correo Electrénico.
b} Curriculurm Vitae Documentacién

3 Dep_ar_tamet.f\to g5 c) CURP enviada por el

Servicio Sacial. d) Identificacion INE, Pasaporte, cartilla del servicio militar y/o|Estudiante.
credencial institucional. Base de Datos.
) Comprobante de Domicilio con fecha de expedicion no mayor a
tres mesas (recibo de luz, agua, teléfono o impuesto predial).
f) Constancia de afiliacidn al servicio médico vigente {IMSS, ISSSTE o
Institucién privada, péliza de gastos médicos mayores).
g) 1 Fotografia digital a color.
h) Estado de cuenta bancario a nombre del prestader que contenga
la Clabe Interbancaria.
Registran la informacién en una Base de Datos.
. . . . R Carta de
Gerente de la Unidad|Recibe Carta de Responsabilidades y Compramisos, indica fecha y .
14 Responsabilidades y

Compromisos.

Derivado de lo anterior, contacta mediante correo electronico al

Servicio Social.

protocolo de seteccién de candidatos.

Departamento de g - . S
15 p. ) . candidato con la finalidad de agendar la entrevista y solicita el envio|Correo Electrénico.
Servicio Social. . o
de la documentacion en formato digital.
. " - - Documentacion
. Envia la documentacion solicitada en formatoe digital. .
16 |Candidato. . . solicitada.
El dia de la entrevista se presentan. L.
Correo electrénico
- Enlace de la Unidad|Recibe al candidato, entrevista e informa al término de la misma si
Administrativa. fue aceptado o ne.
Departamentc de A
18 p' . ] Recibe informe y elabora:
Servicio Social.
19 Departamento del|El candidato no aceptado se canaliza a otro Programa para nuevo
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Area Responsable de El
Unidad de Administracién

Finanzas

aboracion:

Fecha de Elaboracion:
Abril 2024

ﬂ

ﬂ | | ADUANAS

|
\
x

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O SISTEMA
EMPLEADO

20

Departamento de

Servicio Social.

Envia correo al candidato que fue aceptado y le indica fecha y hora
para entregar la Carta Presentacién original y responder la entrevista
inicial.

Integra Expediente del Estudiante aceptado, carga informacion en el
Madulo del Servicio Social, aplica la incorporacion.

Cuando el estudiante no entrega |a Afiliacién al IMSS o ISSSTE, se le
proporciona la Responsiva del Servicio Médico para firma.

Entrega Kit de Bienvenida que contiene lo siguiente:

a} Carta de Aceptacién.

b) Gafete de Identificacién.

¢) Carta de Responsabilidades y compromisos de los prestadores del
Servicio Social en la ANAM.

Obtiene Acuse de Recibo.

Carta Presentacion
Entrevista Inicial.
Carta de Aceptacion.
Expediente del
Estudiante.
Médulo  del
Social.
Respeonsiva del Servicio
Médico.

Kit de Bienvenida.
Acuse de Recibo.

Servicio

21

Unidad Administrativa.
(Gerente).

Recibe al Prestador e inicia el protocolo de integracién al equipo de
trabajo.

{Continua en el Procedimiento de las Unidades Administrativas).
Elabora Reporte de Actividades de Servicio Socia pars entregarlo a la
Institucién Educativa de donde provenga el Prestador.

Recibe mediante correo electrénico el Reporte de Asistencia
Mensuzl, para llevar el control de las horas realizadas por el
prestador.

Reporte de Actividades
de Servicio Social.
Correo electrénico
Reporte de Asistencia
Mensual.

22

Departamento de

Servicio Social.

Solicita mensualmente mediante correo electrénico la confirmacion
de asistencia de los prestadores para el pago del apoyo econdmico.
Elabora mensualmente el listado de Dispersion del
econdmicoy solicita su aplicacién.

apayo

Correo electrénico
Listado de Dispersion
del apayo econdmico.

Direccidén de Recursos

Recibe listado de Dispersién del apoyo econdmicoy lo ejecuta
Entrega el comprobante correspondiente.

Listadc de Dispersion

23 | _ ’ . L. . .. .
Financieros. {Continda en el Procedimiento de la Direccion de Recursos|del apoyoecondmico.
Financieros).
. . ) Recibe mediante correo electrénice la Valoracion Final de los|Formate PDF de la
Unidad Administrativa. . ) . iy
24 prestadores que concluyen satisfactoriamente su estadia. Valoracidn Final.

{Cerente).

Envia en Formato PDF por correo electronico.

A

Correo Electronico.




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién
Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADO

Formato PDF de la
Recibe Formato PDF de la Valoracién Final y lo integra en el|Valoracién Final.

25 Departamento de|expediente, Carta de Conclusién del
Servicio Social. Elabara Carta de Conclusidn de Servicio Social Servicio Social.
Entrega. Expediente del
estudiante

Carta de Conclusidn del
Recibe Carta de Conclusion de Servicio Secial, firma Acuse de Recibo. |Servicio Social.

Devuelve el Gafete de Identificacion de la ANAM. Acuse de Recibo.

Cafete de Identificacion.

26 |Estudiante.

Copia de la Carta de
Conclusién del Servicio

. X Social.
Recibe copia de la Carta de Conclusién y Acuse de recibo, integra al !
i i ) Acuse de Recibo.
Expediente del Estudiante y cierra. .
Departamento de ) Expediente del
27 L N Con la Base de Datos actualizada, elabora Reporte Anual para la ]
Servicio Social. Estudiante.

Funcién Publica, del total de los prestadores de serviciosy el periodo
en el gue estuvieron.

Correo Electrénico.

Base de Datos.

Reporte Anual para la
Funcidn Publica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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inanzas - et __________ —

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL

DIRECCION DE RECURSOS -
HUMANOS POLITICA LABORAL Y APOYO

TECNICO

DIRECCION DE RECURSOS UNIDADES
HUMANOS ADMINISTRATIVAS

' INIQIO '

Cédula de Identificacion
de Yutores

{CONTROL DE GESTION)

Cédula de identifcaci6n

Oficio para definir
# Programas de 5§

Convoca, envia.

Enlace
Oficio de Registro Cédula de identificacién
2 de 55 de Tutores
Recibe, atiende, De;imc:m de
i rogramas
- . elabora, asigna,
b requisita, define, Oficio de
G complementa, envia. Asignacién de
o 3 Enlace

Cédula de idertificacién

Recibe, registra, turna

para atendon, Definicidn de
Programas.

Oficio de

Asignacion de

4 Enlace

e
Recibe, gira
4 I d ;S !
:;‘::I’é ne fal instrucciones.

(&




l Area Responsable de Elaboracion:

Unidad de Administracién
Finanzas

DMINISTRACION Y FINANZAS

Médulo de
Servicio Social
de ntra Ana.

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL
DIRECCION DE DIRECCION DE COMUNICACION
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL REMUNERACIONES INSTITUCIONAL
. Cédula de klentificaclén
5
Recibe, analiza y
determina:
i Cumple. 5l
o~ Pmmms‘;;‘s:: :; Disefio de Procedimients
Y 7 | 8 Programas de De [a Direcclén
‘?'P pefinicion de Social de Comunlcackon
o Programas Ingtitucionat
Ofido de Asignacidn Registra, elabora Recibe, revisay
[ 3 de Enlace catétogo. » gestiona. A
Reafiza observadones,
gestiona y devuelve, 9
Actividad 2,
Reciben, anakzan,

h 4

autariza y publica.
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Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Administracién
Finanzas

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL

INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTES INTERESADOS

Programas de Catdlogo de
10 Servido Sedal 11 Instituciones
Educativas

Estudiante
Recibe, identHica,
agenda, valida
documentacién, - — - — b —— - — — |
registra.
Envia.

Gestionan la difusidn. » Integra.
Programa de
12 Trabajo
.| Revi envian sus
= Pmcedil:niel:lto > datos
.| 4 delas Instituciones
Q0 Educativas
g
e T
|
Documerkacion |
13 enviada por el :
|
|

Basede ) /

7 O




Area Responsable de Elaboracion: |
Unidad de Administracion
____Finanzas

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL

Pag. 4

Contacta, agenday
solicita,

Documentacién
16 solicitada

GERENTE DE LA UNIDAD DEPARTAMENTO DE CANDIDATO ENLACE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SERVICIO SOOAL ADMINISTRATIVA
Carta de
) N
Recibe, indica fecha y
hora, firma.
15

Envia documentacdidn.
Se Presenta.

17

| Entrevista e informa.




ADUANAS

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

MANUAL DE PROCE DIMIENTOS
|— ——————
Area Responsab[e de Elaboraoon .
Unidad de Administracién
Finanzas

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL

Pag. 5

DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

{GERENTE)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

19

Recibe yelabora:

Acuse de Redho

Kit de Bienvenida I
Responsiva del
Servide Médico

Expediente del

éCandidato
Aceptado?

Entrevista Inicial

Carta Presentacidon

P 20
Canaliza a otro y

programa.

Envia, indica, integra,
carga, aplica,

propardona, entrega,
oktiene.

Méidulo del
Servicio Social

Reporte de
Asistancia Mensual

h 4

Elabom, redbe.

Recibe, inida.

\ Unidades

\Admhistrativas
O

delas

! v

I O

: / Procedimien \
|

|

/|




| UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i I
ea Responsable de Ela oracién: . = " == o . 1 ]
e | g |- <] -] ADUANAS
Finanzas | _l | I | - :

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL

-

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL | DIRECCION DE RECURSOS ANANCEROS {GERENTE)

Listado de
Dispersion del
2 Apoyo Econdmico

Solidta, elaboray
aplica.
Listado de
Dispersién del
3 Apoyo Econdmico
w =
&
o Recibe, ejecuta y

entrega.

/]

Procedimiento
de [a Direccidn de
Recursos
Fimarcierns

| Formato PDF dela
24 Valoradén Final

»| Recibe, envia formato.
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PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTE

Expediente del
Estudiante

| Carta de Conclusion
|I de Servicio Social
| Formato PDFdela
25 + Valoracdién Final

L~

T

[T

Retibe, integra, elabara,

entregs.
Acuse de Redbo
Carta de Conclusion
2% v de Servicio Social
,‘_\
i~
%n Reporte Anual para Recibe, fima, devuelve,
a lasSFp
Expediente del
Estudiante
Acuse de Redbo
Copia Carta de
Conclusién de
27 Servidio Sodal
Recibe, integra, cierra, |

elabora.

e ]
1
BASE DE
DATOS

AN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Administracién Fecha;i;ﬁ I;g;‘;acmn | E ADUA.NAS

_ Finanzas

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

BASE DE DATOS

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

RH-BD-01

OBJETIVO DEL FORMATO ©O SISTEMA

Contar con la informacién basica de los estudiantes que ingresan para realizar el
Servicio Social, asi como llevar el control y seguimiento de la entrega de
documentos.

QUE LA GENERA QUE GENERA

El registro del estudiante como prestador
de servicio social.

Informacion actualizada

DISTRIBUCIOGN: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Departamento dellnformacién actualizada de los estudiantes en a
Servicio Social. participacién del Servicio Social.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

El Departamento de Serivcio Social sera responsabe de registrar la informacion
basica de los estudiantes que se postulan para realizar el Servicio Social.

La Base de Datos contendra los siguientes conceptlos: A
D

CURP

Nombre del Estudiante.
Fecha Efectiva.

Salida Prevista.

Unidad Administrativa.
Partida.

Programa.

Importe

Clabe Interbancaria.
Institucion Educativa.




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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nanzas

]
|
|
|

NOMBRE DEL FORMATO © SISTEMA

CARTA DE RESPONSABILIDADES Y COMPROMISOS DE LOS
GERENTES DE L.OS PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL

CLAVE DEL FORMATC O SISTEMA:

RH-CR-01

OBJETIVO DEL FORMATC O SISTEMA

Establecer el acuerdo del personal responsable de la Unidad Administrativa
solicitante, de la permanencia de los prestadores del Servicio Sociat en la ANAM.

QUE LA GENERA QUE GENERA:

La asignacion de Prestadores de Servicio{La permanencia del Prestador de
Social. Servicio Social.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Departamento de
Servicio Social.
Tutor.

Evidencia documental.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

/|

Es responsabilidad del Departamento de Servicio Social, resguardar la Carta de
Responsabilidades y Compromisos firmado por el Personal responsable de la

permanencia de los Prestadores de Servicio Social en la Agencia Nacional de
Aduanas de México.
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NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

EXPEDIENTE DEL ESTUDIANTE

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-EXP-01

QBJIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Integrar de forma cronolégica la documentacion que se genere desde la
incorporacion del Estudiante al Servicio Social de la ANAM, hasta la terminacién
del mismo.

QUE LA GENERA QUE GENERA:

La inscripcién del estudiante al Servicio ) .
Expediente del Estudiante.

Social.

DISTRIBUCION: US0 DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Departamento de

.. i Para seguimiento vy control del Estudiante.
Servicio Social.

LINEAMIENTOS DEL FCRMATO O SISTEMA

El Departamento de Servicio Social, sera responsable de elaborar, integrar y tener
el control de los expedientes de cada estudiante.

El expediente contendra entre otras la siguiente documentacion:

- Carta de presentacién en original y copia fotostética emitida por la institucién
educativa, membretada y sellada; dirigida a la Direccion de Recursos Humanos
de la ANAM, en esta carta se indicara el nivel Licenciatura o carrera técnica que
cubre los créditos académicos para llevar a cabo su Servicio Social.

- CV.

- INE, Comprobante de domicilio.

- Estado de Cuenta Bancario.

- Carta de Aceptacion.

- Acuse de entrega y Acuse de Devolucidon de Gafete de Identificacion.

- Carta de Responsabildades y compromisos de los prestadores de Servicio Social

en la ANAM.
- Responsiva del Servicic Médico.
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NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

REPORTE DE ASISTENCIA MENSUAL

= LA = ———
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i
I

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-RAM-01

OBJETIVO DEL FORMATC O SISTEMA

Contar con el registro mensual de horas acumuladas por el estudiante.

QUE LA GENERA QUE GENERA
Estadia del Servicio Social. Horas registradas.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Departamento de

o ) Para el pago del apoyo econdmico.
Servicio Social.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Esresponsabilidad del Departamento de Servicio Social, resguardar el reporte de
asistencia mensual de cada estudiante prestador del Servicio Social para efectos
del pago del apoyo econémico mensual.

m

El Reporte de Asistencia Mensual, contendra los siguientes datos: /|
- Nombre del Prestador.

- Nombre del (a) Tutor.

- Unidad Administrativa a la que fue asignado.
- Nombre del Programa de Servicio Social.

- Mes de asistencia.

- Periodo de Estadia.

- Fecha.

- Hora de Ingreso.

- Hora de Salida.

- Firma del Prestador.
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R T 1 [« | =« | ADUANAS

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL

NUM ERC
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL

COHTROL

M través de esté Modulo |5 invitacion a|, | .. ]
N s Maédulo del Servicio Social

de Intra ANAM

Departamento de . ! . .
1 los estudiantes para realizar su servicio social en

icio i . . e
sendelaiscciel la Agencia Nacional de Aduanas de México.

Contar con la informacién basica de los
Departamento de|estudiantes que ingresan para realizar el
Servicio Social Servicio Social, asi como llevar el control y
seguimiento de la entrega de documentos.

Base de Datos.
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Area es s e Ela orlo —ee = S

e an ADUANAS
| _______ Finanzas

PROCEDIMIENTOS

RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

REGISTRO DE INCIDENCIAS.

SEPARACION LABORAL.

APROBO

/?77 e
Marcos Corn
Titular tacién y

Finanzas

Alejandra Monroy Fuentes
Directora de Operacién de Recursos
Humanos
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Finanzas _

Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracion

ﬂ

Prt FTeT=TE Jauacas

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacion.
Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010.
Ultima reforma publicada DOF 17 de mayo de 2019

. e Sub
Procedimiento | Actividad Actividad Concepto
6.2 De la Planeacion de los Recursos Humanos

6.2.]

Reclutamiento y Seleccién.
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Area Responsable de Elaboracion: - | [ | | ‘
Unidad de Administracién Fecha;i; i?:g;ac'on' : i 574 | ADUANAS
Finanzas | I | |

REGISTRO DE INCIDENCIAS

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacion.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010.

Ultima reforma publicada DOF 17 de mayo de 2019

. s . . Sub
Procedimiento | Actividad Aeviiddad Concepto
6.2 De la Planeacion de los Recursos Humanos
6.27 Incidencias.
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SEPARACION LABORAL

FORMATOS UTILIZADOS
RH-CNA-01 Constancia de no Adeudo. % )

RH-EXP-01 Expediente.
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Area Responsable de Elaboracién: . A
Unidad de Administracién ieche de.Ela OSSR ADU NAS
Finanzas L oalleeet :

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SEPARACION LABORAL

OBJETIVO DEEL PROCEDIMIENTO:

Establecer las actividades que se deben de llevar a cabo cuando una persona
Servidora Publica se desvincula de su Unidad Administrativa o Aduana y agilizar el
tiempo de registro de |la baja por los diferentes motives, en el sistema institucional.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

i esg . . i
Umd'.ad. . . Direccion de Operacion de
Administrativas o |Se presente una baja.

Recursos Humanos.
Aduana.

REFERENCIAS:

Reglamento Interior de la ANAM.- Articulo 35 Fraccion XXV.
Condiciones Generales de Trabajo de |la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

INSUMOS: RESULTADOS:

Documento especifico que precisa el motivo
de baja.
Escrito Libre de Renuncia.

Baja de la Persona Servidora Pudblica
en el Sistema Institucional.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Recuperacion de Sueldos y Salarios pagados no devengados.

POLITIC AS:

La Separacién Laboral es la conclusion de la relaciéon laboral entre la persona
servidora publica y la ANAM, y aplica cuando se separa de la Institucion, por
Causales Voluntarias, Situacidédn Administrativa, Ejecucién de Resolucién de
Autoridad Competente o por Condiciones Especiales; para el personal de las
Fuerzas Armadas, cuando €stos se colocan en situaciéon de rescision de contrato por
faltar injustificadamente a sus labores por Mas de 72 horas y es notificado a la ANAM
por parte de la SEDENA o SEMAR.

La aplicacién de la baja, estara a cargo de |a Direccidn de Recursos Humanos a
través de la Direccion de Operacion de Recursos Humanos, siendo coadyuvantes los
Titulares de las Unidades Administrativas y Aduanas, asi como los Enlaces
designados por las mismas, quienes deberan enviar en tiempoy forma, digitalizado
y <on sello de recibido de la Unidad Administrativa o Aduana, el documento
probatorio de baja, a la cuenta de correc separacion.laboral@anam.gob.mx vy

remitir de manera inmediata el documento original a |la Direccion de Recursos
Humanos, para su aplicacién en el Sisterma Institucional.

P b
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NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:

SEPARACION LABORAL

Area Responsable de Elaboracién: A
. 2 o Fecha de Elaboracion:
Unidad de' Administracion Abril 2024
Finanzas _ 7

POLITICAS: (CONTINUACION)

La separacion laboral puede ser por las siguientes causas:

Causales Voluntarias:

a) Renuncia.

b) Pensidon o jubilacion.

Causales por Situacion Administrativa.

¢) Insubsistencia de nombramiento.

d) Término de nombramiento.

Causales por Ejecucién de Resolucion de Autoridad Competente.

e) Abandono de Empleo.

f) Cese de nombramiento.

g) Destitucién por Secretaria de la Funcién Puablica.

h) Inhabilitacién por la Secretaria de la Funcién Pablica.

i) Resolucion Judicial/Administrativa.

}) Resolucidon Laboral.

Causales por Condiciones Especiales.

k) Defuncién.

[) Incapacidad total.

m) Invalidez total.

Las Unidades Administrativas y Aduanas, deberan comunicar oportunamente a la
Direcciéon de Recursos Humanos, las bajas que se deben aplicar de los servidores
publicos, asi como de los casos que notifique por las Causales por Ejecucion de
Resolucién de Autoridad Competente, a efecto de que la DRH tome previsiones
para no generar pagos indebidos acorde a los tiempos establecidos, acorde a los
tiempos establecidos al proceso de némina {(Maximo los dias 5y 20 de cada mes) y
que permita en su caso la recuperacion de los salarios no devengados que se
pudieran generat.

FORMATOS © SISTEMA MEDICION:

Constancia de no Adeudo.

N/A.
Expediente. /
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Finanzas

Fecha de Elaboracian:
Abril 2024

ADUANAS]|

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SEPARACION LABORAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Publica.

uniformes, entregando comprobantes correspondientes y todos los
puntos que se gengran en |a Constancia de no Adeudo.

PASO} RESPONSABLE ACTIVIDAD DOEUMENTE) O SISTEMA
EMPLEADO
Persona Servidora " . . . .
1 L Presenta en escrito libre su renuncia al puesto que tenia. Escrito Libre.
Pablica,
Titular de la . o . T -
] Recibe escrito libre, instruye la digitalizacion y el envio por correo . .
Unidad i L. Escrito Libre.
2 . . electrénice a la cuenta separacion.laboral@anam.gob.mx para su L.
Administrativa o . s Correc Electrénico.
aplicacion.
Aduana.
Recibe correo electrdonico y escrito libre, revisa y clasifica el
documento que origina la separacion laboral:
Direccion de |Resclucion emitida por la DAL - Aplica en el SIG en forma definitiva. | Correo Electrénico.
. Operacién de|Personal de SEDEMNA.- Aplica en el SIG una vez que reciba el|Escrito Libre.
Recuisos comunicado de SEDENA sobre la recision laboral. Sistema Institucional de
Humanos. Captura de forma inmediata la baja en e! Sistema Institucional de|Gestidn.
Gestion.
Notifica.
Recibe Notificacién de [as bajas que hayan sido recibido y aplicadas
en el SIG posterior al preceso de ndomina. . .. .
; o ~ Notificacién de las Bajas
. L. Genera los reportes del Sistema Institucional de Gestidn sobre lo
Direccidn de ) ] ) i . . de Personal.
& \ aplicado para analizar, validar y aplicar los ajustes correspondientes| _, L
Rermuneraciones. . ] Sistema Institucional de
en lasremuneracicnes de los trabajadcres. Gestidn
(Continia en el procedimiento de la Direccién de '
Remuneraciones).
Envia correc electrénico a la Unidad Administrativa o Aduana,
Direccion de|solicitando que se realicen las actividades de liberacién para las
QOperacion de|causales de baja. L
5 ) X . . . , . Correo Electrénico.
Recursos Si el servidor publice gue causa baja registra algln adeudo, avisa al
Humanos. interesado para que concluya su proceso de baja.
Actividad 7.
Enlace Asignado
. de la Unidad |Recibe correo electronico, genera |la Constancia de no Adeudo, e|Constancia de no
Administrativa  o|inicia con |z liberacién. Adeudosin liberar.
Aduana.
Entrega credencial de la ANAM. .
; » - ; Credencial ANAM,
Persaona Servidora|En su caso comprobacion de viaticos o salarios no devengados,
7 Comprabantes de no

adeudo.
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Finanzas

ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTCO
SEPARACION LABORAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENED O 31STEMA
EMPLEADO
Enlace Asignado
8 de la Unidad | Recibe credencial ANAM y comprobantes, libera la Constancia de no|Constancia de no
Administrativa o|Adeudoy entrega. Adeudo liberada.
Aduana.
L . Recibe Constancia de no Adeudo liberada.
Direccidn de . . ; .
i, Informa a la Direccién de Recursos Hurnanos y a la Direccion de .
Operacion de X ., i ) Constancia de no
9 Recursos Financieros para las gestiones corrrespondientes.
Recursos P A N ke Adeudo.
{Continia en el Procedimiento de la Direccion de Recursos
Humanos. ¢
Financieros}.
Ex servidor Solicita documentacion para su uso privade: comprobantes de pago,
10 publico hoja Unica de servicias, FUMP de baja y constancia de notificacion
’ para peresentar declaracion de conclusién de situacién patrimonial.
Recibe solicitud y entrega de acuerdo a la Constancia de no Adeudo
. sy iy Comprobantes de Page.
liberada, la siguiente documentacion: St .
o bantesd iodo de t teri | Hoja Unica de Servicios.
- Comprobantes de pago por un periodo de tres meses anteriores a la
. . P . el P FUMPF de Baja.
Direccién de|fecha de baja. .
‘. e . Constancia de
Operacién de|- Hoja Unica de Servicios. X -
n i Notificacién para
Recurses - FUMPF de Baja. -
. . ‘s . Presentar Declaracion
Humanos. - Constancia de Notificacién para Presentar Declaracion de L.
i . . . . de Conclusion de
Conclusidn de Situacién Patrimonial. . . - .
. . X Situacion Patrirmaonial.
Genera Acuses de Recibo v guarda en el Expediente del Ex Servidor N
. Expediente.
Publico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SEPARACION LABORAL

e e DIRECCION DE OPERACION DE

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADMINISTRATIVA O RECURSOS HUMANGS DIRECCION DE REMUNERACIONES
ADUANA
| INIOD '
Escrite Libre
1 A d
Presenta escrito.
Escrito Libre
2
> Racibe, instruye.
—
.%0 Escrito Libre
Q.

Recibe, revisa, clasifica,
——————— aplica, capturay
notifica.

Sistema

Ins fituclonal
de Gestitin

e 2 Notificad6n de las

bajas de personat

Sistema
Institucional
de Gestlén

F—————

_________ —p Recibe, genera, analiza,
valida y aplica.

Procedimiento
De la Direccidin de
Remuneradones

¢
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SEPARACION LABORAL

DIRECCION DE OPERACIGN DE RECURSOS
HUMANOS

ENLACE ASIGNADO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA O ADUANA

PERSONA SERVIDORA PUBLICA

Presenta escrito,

Pag. 2

Constancia deno
6 Adeudo sfn liberar

— ~»| Recibe, genera einicia.

‘ Comprobantes de
no adeudo

Credendal ANAM

' Constancia deno
g Adewdo liberarada

: g Entrega.

Recibe, genera einicia, (<

\/
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Pag. 3

Finanzas

- = -
Fecha de Elzboracian: N
|

Y 8 Gauitih st

SEPARACION LABORAL

DIRECCION DE OPERACION DE RECURSOS HUMANOS

Recibe, entrega, genera
y guarda.

EX SERVIDOR PUBLICO
2
Constancia deno
9 Adeudo
Recibe, informa,
Y
-
/ 10
Procedimiento
de Ja Direccidn
de Recursos /
Financieros P Solidta documentacidn
Expediente
Canstanda de Natificadsin paa <“E
presentar Declraciénde
Condusiind Swackin
FUMPF de Baja [~
Hoja Unicade
Servidos
Comprobrantes de
11 Pago

FIN
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Area Respansable de Elaboracmn
Unidad de Administracién Fecm:;ﬁ':::f‘:'m ‘ 93 ‘ H ADUANAS
Finanzas

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

CONSTANCIA DE NO ADEUDO

CLAVE DEL FORMATD O SISTEMA:

RH-CNA-O01

OBJETVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Confirmar que la Persona Servidora Publica que se separa laboraimente de la Agencia
Nacional de Aduanas de México, no tiene adeudos financieros, materiales, técnicos,
documentales o de cualquier otra naturaleza, como consecuencia de su relacion laboral
en la ANAM.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Registro de algin adeudo por parte del

Servidor Publico que cause baja. Constancia de no Adeudo liberada.

DISTRIBUCION: USD DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

. .. .. |Para el expediente del Servidor Publico.
Direccidén de Operacion

de Recursos Humanos. . .
Para evidencia documental.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad del Enlace Asignado de la Unidad Administrativa, iniciar el proceso de
liberacién, gestionando las firmas correspondientes validando que la persona servidora
publica no adeuda conceptos como;

* Resguardo electrénico de informacién del equipo de coémputo.

* Acta Entrega Recepcion.

* Gastos por comprobar.

* Vidticos y pasajes.

* Mobiliario bajo resguardo.

* Vvehiculo.

* Uniformes.

* Tarjetén de estacionamiento.

* Salarios no devengados.

* Capacitacién, becas, saldos deudores y entrega de constancias y/o diplomas.
* Credencial institucional.

* Documentos de identificacion.

* Equipo de coémputo.

* Claves de acceso a sistemas y aplicaciones.

* Equipo de telefonia de escritorio.

* Equipo de telefonia movil.
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NOMEBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

EXPEDIENTE

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-EXP-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Integrar de manera crondlogica toda documentacién que se genera por la causa
de baja del servidor publico.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Documentacidn inherente a la baja del

Aoy Expediente integrado.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Direccidn de
Operacioén de|Para evidencia fisica documental.

Recursos Humanos.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Direccion de Operacion de Recursos Humanos,
resguardar el expediente del ex servidor publico como evidencia documental.

En el expediente resguardara la Constancia de no Adeudo del ex servidor

publico. MW\~

L
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Area Responsable de Elaberacion:
Unidad de Administracién
Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SEPARACION LABORAL

NUMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Confirmar que el Servidor Publico que se
. . separa laboratmente de la Agencia Nacional de
Direccidn de|>F 5 s .
.. Aduanas de Mexico, no tiene adeudos .
Operacién  de ) . L Constancia de no
1 financieros, materiales, t€cnICos, documentales
Recursos . Adeudo.
o0 de cualquier otra naturaleza, como
Humanos. . e
consecuencia de su relacién laboral en la
ANAM.
Direccion de I
. Integrar de manera <crondlogica toda
Operacion  de W .
2 documentacion que se genera por la causa de|Expediente.
Recursos . . o
baja del servidor publico.
Humanos.
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Area Pesponsable de Elaboracmn
| Unidad de Administracién Fema:;ﬁfg;fcmn | ﬂ ﬂ ADUANAS
Finanzas

DIRECCION DE REMUNERACIONES Y PRESTACIONES

PROCEDIMIENTOS

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos
y Organizacion.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010.

Ultima reforma publicada DOF 17 de mayo de 2019

CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

Inherentes a la Direccion:
GESTION DE PAGO DE NOMINAS.
GESTION DE REINTEGRO DE RECURSOS.
GESTION DE PAGO A TERCEROS INSTITUCIONALES.
RECUPERACION DE SUELDOS Y SALARIOS PAGADOS NO DEVENGADOS.
ESTIMULOS Y RECOMPENSAS.

RECONOCIMIENTOS POR ANOS EN EL SERVICIO PUBLICO.

APROBO

Administracion y
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CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y

Organizacion,
Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010.

Ultima reforma publicada DOF 17 de mayo de 2019

ol n . . Sub
Procedimiento | Actividad Ackividad Concepto
6.2 De la Planeacién de los Recursos Humanos

6.25 Clima y Cultura Organizacional.
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GESTION DE PAGO DE NOMINAS

FORMATOS UTILIZADOS

RH-SIG-01 Sistema Institucional de Gestién.
RH-APN-01 Archivo Pago Némina.
RH-ASN-01 Archivo Solicitud Némina.
RH-SP-01 Solicitud de Pago (SP1/ SP3).
RH-AB-01 Archivo de Bancos.

RH-BDAP-01 Archivo de Bancos_DAP.

RH-CLC-01 Cuenta por Liquidar Certificada (CLC).



MAN UAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsab!e de Elabor acioén:

Fecha de Elaberacidn:
Unidad de Administracién Abril 2024 E E
g FINaNZas

ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

GESTION DE PAGO DE NOMINAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Otorgar a los servidores publicos de la ANAM las remuneraciones, por el desempenio
de su funcién y conforme al nombramiento respectivo.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:
DONDE: CUANDO: QUIEN ES$ EL AREA RESPONSABLE:

Direccion de|Quincenalmente y a solicitud
Remuneraciones y|de los beneficiarios de pagos
Prestaciones. de marcha.

Subdireccion de Pago vy
Transacciones Financieras.

REFERENCIAS:

Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México.

Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal.

INSUMOS: RESULTADOS:

Nominas Ordinarias y Extraordinarias de
sueldos y salariosy prestaciones, asi como de|Cumplimiento de los compromisos
defuncién de pago de la ANAM, establecidos en
Archivos de dispersién y arhivos de Claves|Normatividades Federales.

DAP de empleadosy pensién alimenticia

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Con los procedimientos del area de Recursos Financieros (Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad) y de la Subdireccién de Procesos de Nomina.
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NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:

GESTION DE PAGO DE NOMINAS

I

ADUANAS

POLITICAS:

La Direccion de Remuneraciones y Prestaciones realiza las solicitudes de pago a la
Direccidon de Recursos Financieros, mediante el envio por correo electrénico, de la
solicitud de pago y archivos de ndmina, en las fechas acordadas en el calendario de
pagos.

El drea de Presupuesto de la Direccion de Recursos Financieros, notifica el registro
de lasnéminas en los sistemas de la SHCP, mediante correo electronico.

El area de Presupuesto y Tesoreria de la Direccidn de Recursos Financieros, envian a
la Direccion de Remuneraciones y Orestaciones, Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC), de las solicitudes de pago realizadas, con estatus de Pagada y en su caso,
comprobantes electrénicos de pago.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Sisterma Institucional de Gestidon SIG).
Archivo Pago Némina.

Archivo Solicitud Ndmina. Solicitudes de pago
Solicitud de Pago (SP1/SP3). efectuadas/Solicitudes de  pago
Archivo de Bancos. atendidas.

Archivo de Bancos_DAP.,
Cuenta por Liquidar Certificada (CLC).




Area Respensable de Elaboracion:
Unidad de Administracién
_Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DE PAGO DE NOMINAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O SISTEMA
EMPLEADO

Subdireccién de

Procesos de
Noémina.

Envia por correo electrénico la liberacién de las néminas ordinarias y
extraordinarias para el pago de suefdos y salarios, asi como de
prestaciones en efectivo a los servidores publicos operativos, de enlace
y rnando, adscritos a la ANAM o beneficiarios en caso de pension
alimenticia y néminas de defuncion.

Correo Electrénico.

Departamento de
Pagoy
Transacciones
Financieras.

Revisa los praductos de pago liberados, verificando periodos de pago,
partidas presupuestales, conceptos de percepcion y deduccidn, asi
como los importes brutos, de deduccién y netos y su coincidencia,
tanto con el cuadro de liberacién como entre los archivos de producte,
resumen de némina y resurmen de finanzas.

{En caso de encontrar inconsistencias notifica al Depaortarnente de
Procesos de N6minag para que sean solventadas y, una vez sustituida o
informacion, repite la actividad de revision) Si la informacién es
consistente continua en ia siguiente actividad.)

Conforma el concentrado de néminas, mediante la integracién de los
resumenes de nomina y finanzas de cada producte de pago, en un
solo archivo.

Concentradeo de Néminas.

Departamento de
Pagoy
Transacciones
Financieras.

Capiura, en el Sistema Institucional de Gestidn, el folio de la Solicitud
de Nomina y genera los archivos para la solicitud de los recursos
presupuestales y financieros, necesarios para el pago de los sueldos y
salarios y, prestaciones en efectivo.

Elabora solicitud de pago de ndmina (SP1 o SP3), integrando los
productos a pagar y sus importes, tanto de Abono como DAP y totales,
asi como las fechas de pago, para el caso de ndéminas de defuncidn,
adicional, integra nombre del beneficiarioy cuenta bancaria. Envia.

Sistema Institucional de
Gestion.

Archivo Pago Némina.
Archivo Solicitud
Noémina,

Solicitud de pago de
némina (SP1 o SP3).

Subdireccion de
Pagoy
Transacciohes
Financieras.

Recibe y verifica los archivos de solicitud de recursos y pago de las
néminas, asi como la solicitud de pago, mediante el cruce de
productos e importes de abono, DAP y totales con la relacion de
nominas, creada previamenie con base en el cuadro de liberacién,
enviado por ¢l Departamento de Procesos de Mormina.

Conforma |a solicitud electrénica de pago de néminas de sueldaos y
salarios y, prestaciones, mediante la depuracidn e integracion de los
productos liberados, asi como de la relacion de ndminas, archivos de
solicitud de recursos y sclicitud de Pago correspondiente.

Realiza la gestién de solicitud de recursos y pago de las néminas de
sueldos y salarios y, prestaciones ante la Direccidn de Recursos
Financieros, mediante el envio, por correo electrdnico, de los archivos
correspendientesy la solicitud de pago (SP1 o SP3).

Solicitud de Page {SP1 o
SP3).
Correo Electronico.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DE PAGO DE NOMINAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Transacciones
Financieras.

Liquidar Certificadas, a fin de que sean aclaradas y en su caso
solventadas. (Se repite actividad &).

DOCUMENTO O SISTEMA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
PASO) B EMPLEADO
Notifica a la Subdireccion de Transacciones Financieras, mediante

. Direccion de correc electrénico, el registro de la solicitud de pago de néminas|Correo Electrénico.

Presupuesto ardinarias y extraordinarias de sueldos y salarios y prestaciones en los|Sisternas de la SHCP.
sistemas de la SHCP.
Departamentode |Libera a la Subdireccién de Transacciones Financieras, archivos de|Archivo de Bancos,

6 |Procescsde bancos, asi como archivo de DAPs, tanto de empleados como de|Archive de
Némina. beneficiarics de pensidn alimenticia. Bancos_DAPs.
Departameanto de . ) . .

P Revisa los archivos de bancos, asi como los archivos de DAP, .
Pagoy ) i .. . Archivo de Bancos.

7 ) verificando los impertes de abeono y fecha de presentacion, asi como .

Transacciones . .. . .. Archivo de Bancos_DAPs.
- ) los importes de DAPs empleadosy pensién alimenticia.
Financieras.
Verifica y envia a la Direccidn de Recursos Financieros, archivos de
. - bancos para vinculacién en los sistemas de Iz SHCP, asi como archivo
Subdireccién de L . o
de bancos de pension zlimenticia, DAP de los empleados v DAP de los )

8 Pagoy beneficiarios de pension, a fin de otcrgar a los servidores plblicos de pachivo de Bancas
Transaccicnes ) ’ 9 . Archivo de Bancos_DAPs.
Einancieras. la ANAM el importe neto por los servicios prestados y a sus

’ beneficiarios de pensidn el importe correspondienta.
Esta actividad detona acciones a realizar por la DRF.
Envia las Cuentas por Liquidar Certificadas de las néminas, con
Direccion de estatus de Pagadas,‘ 'aS| ccmo Claves DAP ‘d? empleados y o
beneficiarios de pension y Comprobantes Electrénicos de Pago de Cuentas por Liquidar
9 |Presupuesto yfo ) A o . .
Tesoreria transferencias realizadas a beneficiarios de pension. Certificadas.
Esta actividod detono occiones por realizar por la Subdireccion de
Procesos dge Ndmina.
Concilia las Cuentas por Liquidar Certificadas {CLC) de ndéminas,
Departamentode |enviadas por la Direccién de Recursos Financieros, confrontando las

s Pagoy solicitudes de pago capturadas en el Libro de Bancos contra el|Cuentas por Liquidar
Transacciones importe, fecha y beneficiario de [a CLC, en su caso, Informa a la|Certificadas.
Financieras. Subdireccidon de Transacciones Financieras las inconsistencias

identificadas.
Subdirecciénde  |Recibe y realiza las observaciones correspondientes, a la Direccion de
n Pagoy Recursos Financieros, respecto a inconsistencias en las Cuentas por|Cuentas por Liquidar

Certificadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Archive De Bancas
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Libera.

Archivo De Bancos
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Revisa, verifica.
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Archivo de Bancos
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GESTION DE PAGO DE NOMINAS

DIRECCHON DE PRESUPUESTO Y/O DEPARTAMENTO DE PAGO Y SUBDIRECCION DE PAGO
TESORERIA TRANSACCIONES FINANCIERAS YTRANSACCIONES FINANCIERAS

il

Cuentas por
Liquidar

Cuentas por
Liquidar
10 Certificadas

Concllia, confronta,
informa.

Pag. 3

Cuentas por
Liguldar
11 Certificadas|

Recibe, realiza.
= Actividad 6.
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‘ UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ !

Area Respansable ds Elaboracon . ADUANAS

Finanzas

I}

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-SIG-01

OBIJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Generar los archivos para |a solicitud de los recursos presupuestales y financieros

v, pago de sueldos y salarios, asi como prestaciones en efectivo a los servidores
publicos de la Agencia Nacional de Aduanas de México.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

La gestion del pago de las ndminas|Archivos para la solicitud de los
quincenales y mensuales de sueldos y|recursos presupuestales y financieros
salariosy, prestaciones. v, pago de nédminas.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Como evidencia y soporte documental del procesamiento
de informacion para la solicitud de recursos y pago de las
néminas.

Subdireccidén de
Procesos de Némina.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Subdireccién de Pago vy Transacciones Financieras
procesar de forma quincenal, los archives de solicitud de recursos y pago de
nominas, en el Sistema Institucional de Gestion, a fin que la Direccidn de
Recursos Financieros cuente con la informacién presupuestal y financiera que
debe registrar en los Sistermas de la SHCP para el pago de las ndminas.

L%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
ArESEizipé)giaAdministracién E ADUANAS I

Finanzas

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

ARCHIVO PAGO NOMINA

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-APN-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Generar un archivo que contenga la informacion presupuestal y financiera de los
importes netos, por concepto de sueldosy salariosy de pensidn alimenticia, para
registro en los sistemas de la SHCP, por parte de fa Direccién de Recursos
Financieros.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

La revision de las néminas quincenales y|Archivos para la solicitud de los
mensuales de sueldos y salarios y,|recursos presupuestales y financieros

prestaciones, liberadas por la|y, pago de importes netos y pensién
Subdireccién de Procesos de Némina. alimenticia.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Como evidencia y soporte documental del procesamiento
de informacién para la solicitud de recursos y pago del
importe neto y de pensién alimenticia, de las nominas.

Subdireccién de
Procesos de Némina.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Subdireccion de Pago y Transacciones Financieras
verificar que los archivos de Pagoc Nomina se generen en las fuentes de
financiamiento que le corresponde a cada partida, de acuerdo a lo indicado por
la Direcciéon de Recursos Financieros, sin importes negativos y que sean
coincidentes con los importes netos y de pensién, de los archivos de némina |y
liberadosy el concentrado de héminas conformado. Los datos minimos que debe
contener son: Fecha de Elaboracion, Fecha de Pago, Descripcion del Producto
Pago, Conceptos de Percepcion y Deduccion e importes.

140




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
=TT anvanas
Finanzas

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

ARCHIVO SOLICITUD NOMINA

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-ASN-0O1

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Generar un archivo con la informacion presupuestal vy financiera del valor bruto
de la ndmina, a efectos que la Direccidn de Recursos Financieros esté en
posibilidad de efectuar el registro y solicitar los recursos correspondientes en los
sistermas de la SHCP y con ello cubrir el pago de los sueldos y salarios v,
prestaciones a los servidores publicos de la ANAM y cuotas a Terceros
Institucionales.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

L .. ) Archivos para la solicitud de los
La revision de las nominas guincenales y .
recursos presupuestales y financieros
pago el pago de importes netos a los
empleados y pensiones alimenticias,

asi como a Terceros Institucionales.

mensuales de sueldos y salarios v,
prestaciones, liberadas por la
Subdireccidén de Procesos de Némina,

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL ¥ LAS COPIAS:

Como evidencia y soporte documental del procesamiento
Subdireccidon dejde informacidn para |la solicitud de recursos y page de las
Procesos de Ndmina. |[ndminas, tanto a los servidores publicos de la ANAM,
beneficiarios de pension y Terceros Institucionales.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Subdireccion de Pago y Transacciones Financieras
verificar que los archivos de Solicitud Nomina se generen en las fuentes de
financiamiento que le corresponde a cada partida, de acuerdo a lo indicado por
la Direccion de Recursos Financieros, sin importes negativos y que el importe
bruto sea coincidente con los archivos de ndmina liberados y el concentrado de
noéminas conformado. Los datos minimos que debe contener son: Fecha de
Elaboracién, Fecha de Pago, Conceptos de Percepcidn y Deduccidon e Importes.

)




INISTRACION Y FINANZA

Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién

Finanzas 5

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

SOLICITUD DE PAGO (SP1/ SP3)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-SP-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Generar un documento formal, que acredite la solicitud de recursos y de pago de
las néminas ordinarias, extraordinarias y de defuncion, para el pago de sueldosy
salarios y prestaciones en efectivo a los servidores publicos de la ANAM y, en su
caso, beneficiarios.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Documento mediante el cual se
solicita el pago de las ndminas de
sueldos y salarios y prestaciones en
efectivo a la Direccion de Recursos

La revisidn de las néminas liberadas por el
area de Procesos de Nomina.

Financieros.

DISTREBUCION: SO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Subdireccién d <. -
& Contar con el respaldo de la gestién de pago realizada

Pago y Transacciones , iy . !
goy ante la Direccidn de Recursos Financieros.

Financieras

LINEAMIENTOS DEL FORMATC O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Subdireccion de Pago y Transacciones Financieras
elaborar las Solicitudes de Pago de las nédminas ordinarias, extraordinarias y de
defuncion, a fin de asentar, mediante documento formal, la solicitud realizada a
|a Direccién de Recursos Financieros del pago de las néminas. Los datos minimos
gue deben tener las solicitudes de pago son: folio, fecha, destinatario, remitente,
cuadro resumen que indigque los productos de pago involucrados, descripcién del

producto, Importe de Abono, DAP y el Total a Pagar, por producto y de mane{rg__,

general y fecha de pago.

>
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Area Responsable de Elaboracion: S
Unidad de Administracién A|; 10 ﬂ ADUANA
Finanzas

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

ARCHIVO DE BANCOS

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-AB-01

OBJETIVO DEL FORMATC O SISTEMA:

TESOFE.

Proporcionar a la Direccion de Recursos Financieros, archivo con las clabes
interbancarias e importes netos de los servidores publicos de la ANAM, para su
vinculacion en los Sistemas de la SHCP y posterior dispersién por parte de la

QUE LA GENERA:

QUE GENERA:

Financieros.

Las gestiones de solicitud de pago de
nominas, ante la Direccién de Recursos

El pago del importe neto, a los
servidores publicos de la ANAM,
mediante abono a sus cuentas
bancarias.

DISTRIBUCION:

USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Financieras.

Subdireccion de|Consulta y respaldo documental de la gestién del pago de
Pago y Transacciones|sueldos y salarios y, prestaciones por Transferencias
bancarias, ante la Direccion de Recursos Financieros.

ELINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Subdireccion de Pago y Transaccicnes Financieras
verificar la fecha de presentacion y pago del Archivo de Bancos, asi como el
importe de Abono. Los datos minimos que debe contener el Archivo de Bancos
es: Fecha de Presentacion, Fecha de Pago, Clabes Interbancarias, Importe de
Abono, Nombre y CURP de los Servidores Publicos y la descripcidn del pago.

Vi W
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Area Responsable de Elaboracmn
umdad de Administracién FechaAdbe":: I;ag:;acmn .| = ADUANAS
__Finanzas

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

ARCHIVO DE BANCOS_DAP

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-BDAP-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SSTEMA:

Proporcionar a la Direccion de Recursos Financieros, archivo con clabes
interbancarias de beneficiarios por pensién, asi como con las Claves DAP de los
empleados y de los beneficiarios de pension, a fin que realicé las transferenciasy
generare las DAP correspondientes, por concepto de pago de sueldosy salariosy
obligaciones por pension.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Transferencias a Pensionadas ¥y
emision de Claves DAP para el pago
de sueldos y salarios a empleados y
beneficiarios de pension.

Las gestiones de solicitud de pago de
nominas, ante la Direcciéon de Recursos
Financieros.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Consulta y respaldo documental de fa gestion del pago de
sueldos y salarios y, prestaciones mediante Claves DAP, y
pago de pensiones por transferencias, ante la Direccion de
Recursos Financieros.

Subdireccion de
Pago y Transacciones
Financieras.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Subdireccién de Pago y Transacciones Financieras
verificar los archivos de bancosy DAP de empleadosy beneficiarios de pensidén, a
fin de asegurarse que los mismos son coincidentes con |a informacion de las
néminas liberadas por la Subdireccion de Procesos de Nomina y el Concentrado
de Néminas conformado. Los datos minimos que debe contener el Archivo de
Bancos DAP son: numero de empleado, nombres de los empleados y{

beneficiarios de pensién, clabes Interbancarias, Clave DAP, producto de pagoe
importe.
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I
... ~ ADUANAS

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA (CLC)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-CLC-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Contar con la documentacion que acredite el pago de las nédminas de sueldosy
salarios y prestaciones en efectivo a los servidores publicos de la ANAM, tanto por
Abono de recursos, via Tesoreria de la Federacidn, cormo por DAP.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Documento que comprueba la
dispersion de los recursos a cuentas
Las gestiones de pago realizadas por la|bancarias de los servidores publico
Direccidén de Recursos Financieros. de la ANAM, en el caso de Abono vy el
envio de recursos a cuenta de la
ANAM, en el caso de DAP.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Subdireccion de
Pago y|Consulta y respaldo documental del pago de las nédminasy
Transacciones atencion de Auditorias.
Financieras

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Subdireccion de Pago y Transacciones Financieras
verificar y conciliar las Cuentas por Liquidar Certificadas de nédminas, emitidas
por la Tesoreria de |la Federacidén y enviadas por la Direccién de Recursos
Financieros. Los datos minimos que deben contener las CLC son: Partidas
Presupuestales, RFC, Nombre y Clabe Interbancaria del Beneficiario, Estatus,
Importe y Fecha de Pago.
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e —

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE 2EL PROCEDIMIENTO

GESTION DE PAGO DE NOMINAS

HOMEROC
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
. .. Generar los archives para la solicitud de los recursos
Subdireccion de .
presupuestales y financieros y, pago de sueldos y|_. . :
Pagoy i . . Sisterna Institucional de
1 . salarios, asi como prestaciones en efective a los 2
Transacciones i Ao . B Cestion
. X servidores publicos de la Agencia Nacichal de
Financieras e
Aduanas de Meéxico.
. L. Generar un archive que contenga la infoermacion
Subdireccion de q .g
Pa presupuestal y financiera de los importes netos, por
o . . 2 P
2 S concepte de sueldos y salarios y de pensian Archivo Pago Ndmina

Transacciones
Financieras

alimenticia, para registro en los sistemas de la SHCP,
por parte de la Direccién de Recursos Financieros.

Subdireccitn de

Generar un archivo con la informacidn presupuestal y
financiera del valor bruto de la nomina, a efectos que
la Direccidn de Recursos Financieros esté en

osibilidad de efectuar el istro solicitar los . . .
= Pagoy ) ResiBiida Ct rey St ¥ e Archiveo Solicitud Nomina
Transacciones recursos correspondientes en los sistemas de la SHCP
Financieras v con elle cubrir el pago de los sueldos y salarios y,
prestaciones a los servidores publicos de la ANAM vy
cuotas a Terceros Institucionales.
Generar un documento formal, que acredite la
Subdireccion de solicitud de recursos y de pago de las néminas
Pago ordinarias, extracrdinarias de defuncioén, para el .
4 i . . o ' g . Solicitud de Page (5P1 o SP3)
Transacciones pago de sueldos vy salarios y prestaciones en efective a
Financieras los servidores puklicos de la ANAM y, en su caso,
beneficiarios.
N 3 orcionar a Direccion Recursos Financie| 3
Subdireccitn de pmp_ e N 5 K i B =
Pago archivo con las clabes interbancarias e importes netos
5 It ., de los servidores publicos de la ANAM, para su|Archivode Bancos
Transacciones 5 - R .
Financie vinculacion en los Sisternas de la SHCP y posterior
i ras . s
! dispersién por parte de la TESQFE.
Proporcionar a la Direccidn de Recursos Financieros,
. . archivo con clabes interbancarias de beneficiarios por
Subdireccién de iy N
N pensién, asi como con las Claves DAP de los
[ = agrjws:cciones ermpleados y de los beneficiarios de pension, a fin que | Archivo Bancos_DAP
r P .
e ara realicé las transferencias y generare las DAP
correspondientes, por concepto de pago de sueidos y
salarios y obligaciones por pension.
. .. Contar con la documentacidn que acredite el pago de
Subdireccion de L. a X it -p o
S las néminas de sueldos y salarios y prestaciones en BB or Liquidar
. X T E i
7 goy . efectivo a los servidores publicos de la ANAM, tanto por ue_ P =
Transacciones Certificada —

Financieras

Abono de recursos, via Tesoreria de la Federacion,
como por DAP.
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FORMATOS UTILIZADOS

RH-NI-01 Solicitud de Reintegro (NI-).

RH-CEP-01 Comprobante Electrénico de Pago.
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Area Respcnsable de Elaboracia
Unidad de Administracién
__ Fmanza

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

GESTION DE REINTEGRO DE RECURSOS

QBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Reintegrar a la Tesoreria de la Federacion los recursos derivados de cancelaciones
de sueldos y salarios improcedentes o por vencimiento de la obligacién de pago, o
en su defecto, por recuperacion de salarios pagados no devengados, originados en
el proceso del otorgamiento de ias remuneraciones a los servidores publicos de la

ANAM.,

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:
DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

Conforme a la Liberacion de
néminas inversas que realice|Subdireccion de Pagos y
la Subdireccidn de Procesos|Transacciones Financieras.

de Némina.

Direccién de
Remuneraciones \
Prestaciones.

REFERENCIAS:

Ley de Tesoreria de la Federacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México.

INSUMOS: RESULTADOS:

Cumplimiento de Normatividades
Federales, respecto al reintegro de
recursos a la Tesoreria de la
Federacién, por la realizacién de
pagos improcedentes 0 en exceso
(derivados de la captura de
movimientos organizacionales a
destiermpo) o por vencimiento de
obligacién de pago.

Néminas inversas de Cancelacion y/o
Reintegro.
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Area Respensable de Elaboracidn: o
Unidad de Administracion ADUA.NAS
Finanzas .-~
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

GESTION DE REINTEGRO DE RECURSOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Con los procedimientos del area de Recursos Financieros (Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad) y de la Subdireccién de Procesos de Némina.

POLITICAS:

1. La Subdireccion de Procesos de Ndmina libera, mediante correo electronico, las
néminas inversas de cancelacion o reintegro de sueldos y salarios, asi como de
prestaciones otorgadas a los servidores publicos de la ANAM.

2. Las Unidades Administrativas de la DRH y Departamentos de Prestaciones y
Servicios de la Subdireccion de Procesos de NOmina, realizan la solicitud de
reintegro de recursos por cuotas y aportaciones o prestaciones otorgadas a los
servidores publicos.

2. La Subdireccion de Pago y Transacciones Financieras realiza las solicitudes de
reintegro a la Direccién de Recursos Financieros, mediante el envio por correo
electronico, de la solicitud y archivos de ndminas o detalles presupuestales,

3. El area de Presupuesto de |la Direccién de Recursos Financieros, realiza el registro
del reintegro en los Sistermas de la SHCP.

4. El area de Tesorerfa de la Direccidn de Recursos Financieros, efectla el pago de
las Lineas de Captura de Reintegro.

5. La Direccion de Recursos Financieros, notifica mediante atenta nota la realizacién
del reintegro y adjunta los comprobantes electronicos de pago correspondientes.

FORMATOS © SISTEMA: MEDICION:
. . Solicitudes de reintegro
Solicitud de Reintegro (Atenta Nota NI-). fectuadas/Solicitud d - =
e ectuadas, ici
Comprobante Electrénico de Pago. © , cricitudes de reintegro ,’H\/
atendidas.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

T-]-1-]~]Apvanas

Fecha de Elaboracién:
Abril 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DE REINTEGRO DE RECURSOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O SISTEMA
EMPLEADO

Subdireccion de
Procesos de
Nomina.

Libera, mediante correo electrénico, las néminas inversas de
cancelacion o reintegro para la devolucion de recursos por sueldosy
salarios y, prestaciones en efectivo, a la Tesorerfa de la Federacidn
[TESOFE).

Correo Electrénico.

Departamentode
Pagoy
Transacciones
Financieras.

Revisa los productos liberados, verificande periodos de pago, partidas
presupuestales, conceptos de percepcién y deduccidn, asi como los
importes brutos, de deduccion y netos y su coincidencia, tanto con el
cuadro de liberacion como entre los archivos de producto, resumen de
néminay resumen de finanzas.

En caso de encontrar inconsistencias notifica al Departamento de
Procesos de Nomina para que sean soiventadas y, una vez sustituida la
informacion, repite la actividad de revisién.

si la informacién es consistente continda en la siguiente actividad.

Conforma el concentrado de ndminas, mediante la integracion de los
resimenes de ndmina y finanzas de cada producto, al concentrado de
nominas de pago de la quincena o mes.

Concentrado de Nominas.

Subdireccion de
Pagoy
Transacciones
Financieras.

Recibe la solicitud de reintegro de recursos por otorgamiento de
prestaciones a los servidores publicos de la ANAM, por parte de las
Unidades Administrativas de la DRH, asi como de cuotas y
aportaciones por el Departamento de Prestaciones y Servicios y
verifica que contemplen el minimo de informacion ylo
documentacién para realizar el reintegro (comprobantes de depdsito,
archivos con el detalle presupuestai del reintegro).

En casc de identificar informacién o documentacion faltante notifica al
irea correspondiente para su integracién.

Si la solicitud es consistente continua en la siguiente actividad.

Solicitud de Reintegro de
Recursos.

Departamento de
Pagoy
Transacciones
Financieras.

Verifica el gaste de los reintegros por cuotas, aportaciones o
prestaciones y elabora archivos de Distribucidn Presupuestal, asi
mismo, conforma el concentrado de Terceros Institucionales.

En caso de encontrar inconsistencias en los archivos de reintegro, notifica
al Departamento de Prestaciones y Servicios © Unidad Administrativa
comrespondiente para que sean solventadas ¥, una vez sustituida la
informacién, se repite la actividad de revision.

si la informaci6n es correcta continua en la siguiente actividad.

Elabora Atenta Nota de solicitud de reintegro {NI-}, integrando los
productos ¢ conceptos, tanto patronales como de cuotas, a reintegrar
v sus importes brutos, de deduccion y netos y en su caso de Pensidn
Alimenticia.

Envia.

Concentrado de Terceros
Institucionales.

Atenta Nota de Solicitud |
de Reintegro (NI-}
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DE REINTEGRO DE RECURSOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se repite actividad 8.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOOSISTEMA
EMPLEADO
Recibe y verifica archivos de distribucion presupuestal y atenta nota
de solicitud de reintegro, mediante el ¢ruce de los productos e
importes con base en el cuadro de liberacion, enviado por el
Departamento de Procesos de Nomina o en su defecto detalles
presupuestales enviados por la Unidades Administrativas de la DRH o
Departarmentos de Prestacionesy Servicios. Solicitud Electrénica de
Subdireccidon de | Conforma la solicitud electrénica de reintegro de néminas de suteldos | Reintegro de Néminas.

5 Pagoy y salarics y, prestaciones en efectivo mediante la integracion de los|Atenta Nota de Sclicitud
Transacciones productos liberados o archivos de distribucion presupuestal, asi como|de Reintegio (NI-).
Financieras. de la relacion de néminas o conceptos y atenta nota de solicitud de |Solicitud de Reintegro de

reintegro correspondiente. Recursocs.
Realiza [a gestion de solicitud de reintegro de recursos
correspondientes a sueldos, cuotas, apoitacionas o prestaciones ante
ta Direccion de Recursos Financieros, mediante el envio, por carrec
electrénico, de los productos © archivos correspondientes v la Atenta
Nota de Reintegre (NI-).
Direccién de
Presupuesta/ . . . . ) Sistemas de la SHCP.
> p . Realiza el registro del reintegro en los sistemas de la SHCPy efectta el |,

6 |Direccionde g ) Lineas de Captura de

) pago de las Lineas de captura de Reintegro. .
Tesoreria de la Reintegre.
DRF.
Direccion de Notifica a la Direccion de Remuneraciones al Personal, mediante|Atenta Nota.

7 |Recursos Atenta Nota, |a elaboracién de los reintegros e integra el comprobante | Comprobante Electrénico
Financieros electrénico de pago correspondiente. de Pago.
Departamentode |Revisa Notas de Respuesta de la DRF y Comprobantes Electrdnicos de .

X . K Comprobante Electrénico
Pagoy Pago, verificando la consistencia de los datos y afecta controles .

8 . . , . de Pagode Linea de

Transacciones correspondientes, en su caso, informa a la Subdireccion de .
. . ) ) . ) T ) Captura de Reintegro.
Financieras. Transacciones Financieras las inconsistencias identificadas.
. - Recibe y realiza |as observaciones correspondientes, a la Direccién de
Subdireccién de ¥ - . . P ) . Notas de Respuesta de
Recurses Financieros, respecto a inconsistencias en las Notas de| .
Pagoy ) e Reintegra.

9 ) Respuesta de Reintegro y Comprobantes Electronicos de Pago, a fin

Transacciones 4 arad | tad Comprobantes
. : e que sean aclaradasy en su caso solventadas. il
Financieras. 9 ¥ Electrdnicas de Pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GESTION DE REINTEGRO DE RECURSOS

Pag. 1

SUBDIRECCION DE PROCESOS DE NOMINA

DEPARTAMENTO DE PAGO Y

SUBDIRECCION DE PAGO Y TRANSACCIONES

TRANSACCIONES FINANCIERAS FINANCIERAS
' INIQO '
1 X
Libera.
T Concentradode
: 2 Néminas
|
I
e e e e e L _ _p Revisa, verifica.
Conforma.
Solidtud de
Reintzgro de
3 Recursos
P Recibe, verifica yreafiza.
Atenta Nota de
Solidtud de
Reintegro (N1-)
Concentrado de
Terceros
4 Institudionales
"h.“"

Verifica, efabora,
conforma. <+

Elahom, integra, envia.

&

P
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Unidad de Administracién
Finanzas

Fecha de Elaboracién: . ‘ ‘
I 120 |

GESTION DE REINTEGRO DE RECURSOS

SUBDIRECCIGN DE PAGO Y TRANSACCIONES

DIRECCION DE PRESUP UESTQ /
FINANCIERAS

DIRECCIGN DE TESORERIA DE LA DRE DIRECCIGN DE RECURSOS FINANCIERDS

Solichtud de Reintegro
de Recursos

Atenta Nota de
Solicitud de Relntegro

(NI

Solicitud Electrénlca
5 de Reintegro de

Libera,

Lineas de Captura
6 de Reintegro

Pag. 2

> Realiza, efectiia.

Sisternas |
de la SHCP 7

Recibe, verifica y realiza.

Y

N
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GESTION DE REINTEGRO DE RECURSOS

DEPARTAMENTO DE PAGO Y TRANSACCIONES FINANCIERAS

SUBDIRECCION DE PAGO Y TRANSACCIONES FINANCIERAS

Pag. 3

\/

Comprabacién Electrénico
de Pago de Linea de
8 Captura de Reintegro

Revisa, verifica, afecta,
informa.

Comprcbantes

Notasde Rspuesla-
de Reintegro

Recibe, realiza.

4

Actividad 8,

FIN




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

Area Responsable de Elabaracién: DU NAS
Unidad de Administracién A A
Finanzas

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

SOLICITUD DE REINTEGRO (NI-)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-NI-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Generar un documento formal que acredite la solicitud de reintegro de recursos a Ia
TESOFE, por cancelacidon de sueldos o recuperacion de salarios pagados no devengados,
cuotas o aportaciones improcedentes o recuperacion de recursos por el otorgamiento
de prestaciones, a la Direccién de Recursos Financieros, en cumplimiento a
Normatividades Federales.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Documento mediante el cual se solicita
el reintegro a la TESOFE de ndminas de
sueldos vy salarios, prestaciones en
efectivo, cuotas y aportaciones a la
Direccion de Recursos Financieros.

La revision de las néminas liberadas por el drea
de Procesos de Némina y de los detalles de
distribucién presupuestal, enviados por las UA
o Departamentos de Prestaciones y Servicios,

DISTRIBUCION; USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Subdireccion de Pago .. .
R Contar con el respaldo de la gestion de reintegro de recursos a

Transacciones . . . . ,
la TESOFE, realizada ante la Direccién de Recursos Financieros.

Financieras.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Subdireccién de Pago y Transacciones Financieras elaborar las
Solicitudes de Reintegro (Atentas Notas NI-) de recursos a la Tesoreria de la Federacién y
enviar a la Direccion de Recursos Financieros para su gestion. Los datos minimos que
deben tener las solicitudes de reintegro son: fecha, destinatario, remitente, cuadro
resumen que indique los productos de cancelacidn o reintegro, descripcidén del
producto, Importe de Abono, DAP y Neto, en su caso, los conceptos patronales o de

cuotas involucrados. ’W\/




Area nesonsable de Elaboracuon. T 2k
Unidad de Administracién Fe‘:ha:;f';‘:z"f”"“ H ADUANAS
Finanzas

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

COMPROBANTE ELECTRONICO DE PAGO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-CEP-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Contar con la documentacidon que acredite el reintegro de los recursos a la
TESOFE, tanto por cancelacién de sueldos como por recuperacion de salarios
pagados no devengados, cuotas, aportaciones o prestaciones otorgadas a los
servidores publicos de la ANAM.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Documento gue comprueba el
Las gestiones de reintegro realizadas por|reintegro de recursos a la TESOFE
la Direccién de Recursos Financieros. para el registro y restitucion de los
recursos al Presupuesto de Egresos.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Subdireccién de
Pago y Transacciones
Financieras.

Consulta v respaldo documental del reintegro de recursos
a la TESOFE.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de laSubdireccidn de Pago y Transacciones Financieras
verificar el Comprobante Electrénico de Pago, enviado por la Direccion de
Recursos Financieros, a fin de validar que las Solicitudes de Reintegro estén |~
atendidas correctamente. Los datos minimos que deben contener IasJ/p
Comprobantes Electrénicos de Pago son: Referencia de la Instruccién, Cuenta de

Débito, Acreedor, Importe del Pago, Fecha, Estado, Referencia del Débito. K




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS '
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de Elaborcién: - —
Unidad de Administracion FechaAc:;erillEI;zgzoéar:|on. | H
Finanzas ot ‘ 3

MECANISMOS DE CONTROL

ADUANAS]

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
GESTION DE REINTEGRO DE RECURSOS

NUMERO

DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL

Generar un documento formal gue acredite la

solicitud de reintegro de recursos por
Subdireccion de [cancelacidn de sueidos o recuperacién de

Pagoy salarios pagados no devengados, cuotas o|Solicitud de Reintegro
! Transacciones |aportaciones improcedentes o recuperacion de|(NI-).
Financieras. recursos por el otorgamiento de prestaciones, a
la Direccion de Recursos Financieros, en
cumplimiento a Normatividades Federales.
Contar con la documentacion que acredite el
Subdireccion de |reintegro de los recursos a la TESOFE, tanto por
5 Pagoy cancelacion de sueldos como por recuperacion |Comprobante

Transacciones |de salarios pagados no devengados, cuotas,|Electrénico de Pago

Financieras. aportaciones o prestaciones otorgadas a los
servidores plbklicos de la ANAM.




Area Responsab'le de Elaboracion:
Unidad de Administracién
_Finanzas

GESTION DE PAGO DE TERCEROS INST[TUCIONALES

FORMATOS UTILIZADOS

RH-SIG-01 Sistema Institucional de Gestién.
RH-APT-01 Archivo de Pago Terceros.

RH-RISSSTE-01 Reporte ISSSTE.

RH-RISN-01 Reporte ISN.
RH-SP-01 Solicitud de Pago (SP1/ SP3).
RH-CP-01 Comprobantes de Pago (CLC y Comprobantes Electrénicos).

RH-REPISSSTE-01 Recibo Electrénico de Pago ISSSTE.

RH-CISN-01 Comprobacion ISN.




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responiabe de Eliboracion: ﬂi ADUANAS
Fihanzas Lot | _ Ji sctmoe a R

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

GESTION DE PAGO DE TERCEROS INSTITUCIONALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Otorgar a los servidores publicos de mando, enlace y operativos de la ANAM las
prestaciones que les resulten aplicables, con base en su régimen laboral, asi como
atender las obligaciones fiscales, estatales y compromisos personales a los que se
integren, mediante el entero de las cuotas y aportaciones patronales a los Terceros
Institucionales.

Al CANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

Quincenal y mensualmente,
asi como a solicitud de las{Subdireccion de Pago vy
Unidades Administrativas delTransacciones Financieras.,

la DRH.

Direccién de
Remuneraciones A
Prestaciones.

REFERENCIAS:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

Ley Federal de Remuneraciones de |os Servidores Pablicos.

Reglamento Intericr de la Agencia Nacional de Aduanas de México.

Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias vy
Entidades de la Administracién Publica Federal.

Leyes de Hacienda, Codigos Financierosy Fiscalesy Leyes de Ingresos Estatales.
Contratosy Convenios.

INSUMOS: RESULTADOS:

Néminas Ordinarias vy Extraordinarias de

. Cumplimiento de los compromisos
sueldosy salarios.

de pago de la ANAM, establecidos en
Normatividades Federales, Estatalesy
Contratos.

Facturas para el pago de prestaciones en
dinero o especie.
Archivos de distribucidn presupuestal.

INTERAGCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:!

Con los procedimientos del area de Recursos Financieros (Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad) y Procesos de Nédmina.




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién
:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

GESTION DE PAGO DE TERCEROS INSTITUCIONALES

POLITICAS:

La Subdirecciéon de Pagos y Transacciones Financieras, realiza las solicitudes de
pago a la Direccién de Recursos Financieros, mediante el envio de la solicitud de
pago y archivos de terceros, en las fechas acordadas en el calendario de pago, asi
como documentacién soporte para el pago.

El area de Presupuesto y Tesoreria, de la DRF, notifica la carga de los COMpromisos
en los sistemas de la SHCP, mediante correo electrénico y envio de las Cuentas por
Liquidar Certificadas con estatus de Autorizado Ramo.

E| area de Presupuesto y/o Tesoreria, envian a la Subdireccion de Pagos y
Transacciones, Cuenta por Ligquidar Certificada, de las solicitudes de pago
realizadas, con estatus de Pagada asi como las Claves DAP o comprobantes
electrénicos de pago correspondientes.

Las unidades administrativas de la DRH, realizan la solicitud de pago de sus
facturas a la Subdireccién de Pagos y Transacciones Financieras, adjuntando factura
en PDF y XML, verificacién de la factura, detalle presupuestal, beneficiario, importey
fecha de pago, en su caso, Estado de Cuenta no mayor a tres mesesy Consta ncia de
Recepcién del Bien o Servicio.

La Subdireccién de Pago y Transacciones Financieras envia a las Aduanas los
comprobantes de pago o medios para el pago del Impuesto Sobre Néminas.

El personal de la Aduana, designado para atender la actividad de Impuesto Sobre
Néminas, presenta la Declaracion, realiza el pagoy envia a la Direccién de Recursos
Humanos la comprobacién correspondiente.

FORMATOS O SISTEMA MEDICION:

Sistema Institucional de Gestién (SIG).

Archivo de Pago Terceros.
Reporte de Impuesto Sobre Némina {ISN).

Reporte de ISSSTE Patronal. Solicitudes de pago ﬂ
Solicitud de Pago (SP1/SP3). efectuadas/Solicitudes  de pago
Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC). atendidas.

P |

Comprobantes Electréonicos de Pago.
Recibos Electrénico de Pago ISSSTE.
Comprobacién del Pago de ISN.




Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Administracién
Finanzas

ADUANAS|

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DE PAGO DE TERCEROS INSTITUCIONALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO| RESPONSABLE ACTIIDAD DO MANTO QAISTEWNA
EMPLEADO
Departarmmentode |Determina los importes a pagar a los terceros institucionales tanto
1 Pagoy guincenales, como mensuales, por concepto de cuotas, mediante la|Concentrado de
Transacciones elaboracidn de tablas de conceptos e importes, en el concentrado de | Nominas.
Financieras. nominas.
Solicitan, mediante correo electrénico, el page de las cuctasy, en su
Cepartamentode |case, aportaciones patronales a los terceros institucionales, integrando
2 |Prestacionesy los productos de pago y ndminas inversas involucrados, beneficiario, | Correo Electrénico.
Servicios. cuentas bancarias, importe y fecha de pago, asi comao archivos de
distribucién presupuestal.
Recibe y valida las solicitudes de pago de terceros institucionales
realizadas por los Departamentos de Prestaciones y Servicios,
revisando los productos e importes en el concentrado de néminas y
sistema, asi como los archivos de distribucion presupuestal.
i L Concentrado de
Procesa los archivos para la solicitud de pago de Terceros, en &l Néminas
Sistema Institucional de Gestién y revisa la consistencia de la| . S
Departamentode |, L ] . Sistera Institucional de
Pa informacién general, presupuestal y financiera de los mismos (fechas Gestiisn
o L . 0
3 22 ) de elaboracién y pago, partidas presupuestales, fuentes de X
Transacciones i . ) Archivo de Pago
. . financiamiento e importes de |los conceptos},
Financieras. g i Terceros.
Ejecuta los procesos patronales ISSSTE e ISN en el Sistera
o e \ . L. Reporte Patronal ISSSTE.
Institucional de Gestion, mediante |a integracidn de los productos de R rte 1SN
L . . eporte :
pago y nominas inversas, precesadas en la quincena o mes, gue B
cumplan con los criterios para inconformar las bases gravables y de
caleule vy valida los resultados, mediante la confrontacion de la
informacion con los productos y conceptos dei centrado de ndminas.
Realizan, por correo electrénico, |a solicitud de pago de sus facturas o -
) . . i Correo Electronicao.
recibas por concepto de otorgamiento de prestaciones a los servidores
: Tl S . . .. |Factura en PDF y XML.
Unidades publicos de la ANAM o cumplimiento de convenios, a la Subdireccion Ectanobe & .
S . R . ado de Cuenta,
4 |Administrativasde [de Pagos y Transacciones, adjuntando factura en PDF y XML, o oo
. s . . onstancia de
la DRH. verificacién de la factura, recibos, detalle presupuestal, beneficiario, Recepcién del Bien o
importe y fecha de pagoe, en su caso, Estado de Cuenta no mayor a tres L
. s . . Servicio.
meses y Constancia de Recepcién del Bien o Servicio.
Recibe las solicitudes de pago realizadas por las Unidades
Subdireccionde  |Adiministrativas de la DRH y verifica que cantengan la informacion ¥
. Pagoy documentacién minima para el procesamiento del pago {facturas, |Solicitudes de Pago
Transacciones verificacién, recibos, estados de cuenta, numero de proveedor). En|realizadas.
Financieras. caso que la solicitud no cumpla con los reguisitos mMinimos de
informacién, se devuelve a la Unidad Administrativa.




Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracidén

Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

P— e
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NOMBERE DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DE PAGO DE TERCEROS INSTITUCIONALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

conceptos, cuentas bancarias, importesy fechas de pago, en su caso
numeros de INE para la elaboracion de Claves DAP.

DOCUMENTO O SISTEMA
PASOl RESPONSASBLE ACTIVIDAD
PO EMPLEADO
Recibe solicitud de pago de Facturas o Recibos, por parte de la
Subdireccién de Transacciones Financieras, valida la informacion i L. ..
i N o, ) Archivos de Distribucién
Departamentode [soporte y elabora archivos de distribucidn presupuestal e integra
" .. SR Presupuestal
Pagoy informacién al concentrado de Terceros institucionales. .
6 . .- o Solicitudes de Pago de
Transacciones Elabora las solicitudes de pago de cuotas y obligaciones patronales Cuotasy Obligaciones
Financieras. {SP1 o0 SP3}, integrando, entre otros datos, Id proveedores, beneficiarios, o 9

Patronales (SP1 o SP3),

Recibe y valida fas solicitudes de pago de los terceros institucionalesy

pagos a proveedores por otorgamiento de prestaciones o

Solicitudes de Pago.

cumplimiento de convenies (Facturas o Recibos) mediante lajConcentrado de
. L. confrontacién con los productos y tablas involucrades en el Néminas.
Subdireccién de L . N g L
e concentrade de ndéminas, archivos de distribucion presupuestal, Correos de Solicitudes
7 Tragns:cciones correos de solicitudes de page y sistema, asi cormo con los archivos|de Pago.
Financieras para la solicitud de pago. Sisterna Institucional de
) Gestiona el pago de los terceros institucionales, ante la Direccidn de|Gestion.
Recursas Financieros, mediante el envio, par correo electrénico, de los|Soporte y Solicitud de
archivos de pago correspondientes, documentacion soporte y la|Pago {SP1 o SP3).
solicitud de pago {SP1 o SP3}.
" | . o . : Sisternas de la SHCP.
Not! ca. el registro 'e @S CoOMmpromisos e.pago de Terceros Cuentas per Liquidar
Institucionales en los Sistemas de la SHCP, mediante el envio de las Certificadas
Direccign de Cuentas por Liquidar Certificadas con estatus de Autorizador Ramo y, -
8 |Presupuesto yio la fecha d ia | UeTiis ficad Cuentas por Liguidar
envia .
P’ ¥ en la fecha de pago, as Cuentas [?o.r iquidar Certificadas Certificadas Pagadas.
Tesoreria Pagadas, Claves DAPy Comprobantes Electronicos de Pago. Claves DAP
Esta actividod detona gcciones a realizar por fos Departamentos de )
f - Comprobantes
Prestaciones y Servicios. i
Electrénicos de Pago.
Concilia las Cuentas por Liquidar Certificadas {CLC) de Terceros
Departamento de |Institucionales, enviadas por la Direccion de Recursos Financieros, |Cuentas por Liquidar
9 Pagoy confrontando las solicitudes de pago capturadas en el Libro de|Certificadas (CLC) de
Transacciones Bancos contra el importe, fecha y beneficiario de la CLC, en su caso,|Terceros Institucionales.
Financieras. informa a la Subdireccién de Transacciones las inconsistencias|Libro de Bancos.
identificadas. Vi
Subdireccion de | Recibe y realiza las observaciones correspondientes, a la Direccién de
10 Pagoy Recursos Financieros, respecto a inconsistencias en las Cuentas por 4
Transacciones Liquidar Certificadas, a fin de que sean aclaradas y en su caso L
Financieras. solventadas.

S
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Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién

Finanzas

ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DE PAGO DE TERCEROS INSTITUCIONALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O SISTEMA

Aduanas

correspondiente tanto electronica, como fisicamente a la Direccién de
Recursos Humanos.

EMPLEADO
Concluye el entero de cuotasy aportaciones patronales al ISSSTE en el
Portal SERICA, mediante |la carga de layouts con |a informacién de las|Entero de Cuotasy
percepciones y deducciones de los servidaores publices, involucrades | Aportaciones Patronales
Departamentode |en la quincena y vincula la Cuenta por Ligquidar Certificada. {Esta |al ISSSTE.

n Pagoy actividad también es realizade por los Departamento de |Porial SERICA.
Transacciones Prestacionesy Servicios para los tercercs de su competencia). Comprobantes de Pago
Financieras. Envia a las Aduanas la informacidn para la presentacion de la|correspondientes (DAP,

Declaracion mensual del Impuesto Sobre Néminas, asi como los|CLC, Comprobantes
medios o comprobantes de pago correspondientes (DAP, CLC,|Electrénicosde Pago).
Comprobantes Electrénicos de Pago).
Personl Presenta la Declaracion del Impuesto Sobre Némina en el Portal de la | Declaracion del
: Secretaria de Finanzas, realizan el pago y envian la comprobacién |impuesto Sobre
12 |designadoen las

Noémina. Portal de la
Secretaria de Finanzas.

13

Subdireccion de
Pagoy
Transacciones
Financieras.

Recibe comprobacién de Pago del Impuesto Sobre Ndminas y verifica
gue centenga la porlo menos Farmato de Declaracion, Comprobante
de Pagoy Compraobante Fiscal Digital paor Internet,

Comprobacién del Pago
de ISN.

Formato de Declaracién.
Comprobante de Pago.
Comprobante Fiscal
Digital por Internet.

14

Departamento de
Pagoy
Transaccicnes
Financieras.

Recibe |a comprobacidn de pago de ISN, por parte de la Subdireccién
de Transacciones Financieras, revisa la informacién de los
documentos y actualiza los controles correspondientes, En caso de
identificar inconsistencia se retroalimenta al personal de la Aduana,
designado para atender la actividad de ISN y se da seguimiento hasta
sU correccion.

Comprobacién del Pago
de ISN.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE PAGO Y DEPARTAMENTO DE PRESTACONES Y
TRANSACCIONES FINANCIERAS SERVICIOS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DRH
‘ INIQO '
Determina. > Bcita, integra.

3

Pag. 1

Recibe, valida, revisa. —
Procesa, revisa. | _ | _ ___ _ _ _ ___ ]
Ejecuta, integra, validay

confronta.
T Constandade
I Recepdbn del Bien o
1 Servicio
: Estado de Cuerta
|
1 Factura en PDF
: 4
|
1
S | et P ey | AR Realiza, adjunta,

verifica.
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NIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Area Responsable de Flaboracion:
Unidad de Administracién
Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Elaboracicn:

NAS

- |
[ |- |ADUA

GESTION DE PAGO DE TERCEROS INSTITUCIONALES

Pag. 2

SUBDIRECCION DE PAGO Y TRANSACCIONES

FINANCIERAS

DEPARTAMENTO DE PAGO Y
TRANSACCIONES FINANCIERAS

DIRECCION DE PRESUPUESTO Y/O

TESORERIA

N/

¥

Solidtudes de Pago
reallzadas

Recibe, verifica.
En caso de na cumplir,

devuelve.
Soporte y Solicitud
de Pago (SP1 o 5P3)
Concentrade de
Ndminas
Solidtudes de Pago
7

Recibe, valida,
wnfronta. e ———

Gestiona.

o3
——
Sisterna
Insgtuelonal
che Gestidn

Salicitudes de Pago de
Cuotas y Obligaciones
Patronales [SP1 o SP3)

Archivos de
Distribucidn
6 v Prasupuestal
Recibe, valida, elabora,
integra.

Elabora, integra.

Comprobantes

Eletrénicos de Pago

Claves DAP

Cuenmtas por|
liquidar Certificadas
Pagadas

Cuentas por
Tiquidar Certificadas

h A

Notifica, envia.

Sistemas
de la SHCP




INISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE ADM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I i s S ca SRR
Area Responsable de Elaboracion: | ot
I Finanzas | <} | B o1 az : o s

GESTION DE PAGO DE TERCEROS INSTITUCIONALES

DEPARTAMENTO DE PAGO Y SUBDIRECCION DE PAGO Y

TRANSACCIONES FINANCIERAS TRANSACCIONES FINANCIERAS PERSONAL DESIGNADO EN LAS ADUANAS

Cuertas por liquidar
Certificadas [CLC) de
9 Terceros Institucional es.

Concilia, confronta,
informa.

Comprobantes
Electrénicos de Pago
Comprobantes de

Pago (DAP, CLC)
Entero de Cuotasy

Aportaciones
11 Patronales al ISSSTE

[~

Recibe yrealiza las
observaciones.

Pag. 3

Concluye, vinaila, 1
Envia. B

=2 12

—
%l Presenta, realiza y

envia.

A

Portal de la
Secretaria
de Ainanzas




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A’essizmgr.':,:;ii':.*;zzz:‘“ E ADUANAS]
______Finanzas 3242 22 s ncn |

GESTION DE PAGO DE TERCEROS INSTITUCIONALES

SUBDIRECCION DE PAGO Y TRANSACCIONES FINANCIERAS

N/

DEPARTAMENTO DE PAGO Y TRANSACCIONES FINANCIERAS

‘ Comprobante Rscal
Digital por Internet

Comprobante de
Formato de
Declaradion
Comprobacién del
Pagode BN
13 ¥
Recbe yverifica.

Pag. 4

Comprobacién del
1 Pagode 5N

Recibe, revisa, actualiza.

. Identifica,

retroalimenta, da
segui miento.

FIN




{ UNIDAD DE ADMINISTRACION YFINANZAS
| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
== = [ ADUANAS

NOMBRE DEL FORMATC O SISTEMA:

SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-SIG-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Generar los archivos presupuestales y financieros para el pago de cuotas y
aportaciones a los Terceros Institucionales, por el otorgamiento de prestacionesa
los servidores publicos de la Agencia Nacional de Aduanas de México.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

El procesamiento de las ndéminas Archivos presupuestales y financieros

quincenales y mensuales de sueldos y|para el pago de  Terceros
salarios. Institucionales.

DISTREBUCION: USQ DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Subdireccion de|Como evidencia y soporte documental del procesamiento

Procesos de Ndmina. |de informacion para pago de Terceros.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Subdireccién de Pago y Transacciones Financieras
ejecutar los archivos de pago a Terceros en el Sistema Institucional de Gestion, a
fin que la Direccidon de Recursos Financieros cuente con la informacién
presupuestal y financiera que debe registrar en |os Sistemas de la SHCP para el [}
pago de las cuotasy aportaciones a los Terceros Institucionales. '




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- .
Area Responsable de Elaboracion: L | |
. P . Fecha de Elaboracion: .
Unidad de Administracion Abril 2024 Hoja ; |
Finanzas I

ADUANAS

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

ARCHIVO DE PAGO TERCEROS

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-APT-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Generar un archivo que contenga la informacion presupuestal y financiera
necesaria para el registro en los sistemas de la SHCP y pago de cuotas y
aportaciones a Terceros Institucionales.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Archivo con informacién
presupuestal y financiera (partidas
La validacion de lascifras de las solicitudes | presupuestales, fuentes de
de pago de Terceros, enviadas por los|financiamiento, programas
Departamentos de Prestaciones Y| presupuestarios, conceptos e
Servicios. importes) para el pago de las cuctasy
aportaciones a los Terceros
Institucionales.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Subdireccion de|Proporcionar a la Direccidn de Recursos Financieros la
Pago y Transacciones|informacion presupuestal y financiera para el pago de las
Financieras. cuotasy aportaciones a los Terceros Institucionales,

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de |la Subdireccién de Pago y Transacciones Financieras
verificar que los archivos de pago a Terceros se generen en las fuentes de
financiamiento que les corresponden a cada partida, de acuerdo a lo indicado
por la Direccidn de Recursos Financieros, sin importes negativos y que sean
coincidentes con la informacién de los archivos de némina liberados y el
concentrado de nédminas conformado. Los datos minimos que deben tener los
archivos de pago a terceros son: fecha, ramo, unidad ejecutora, programa
presupuestario, fuente de financiamiento, partida presupuestal, importe vy
conceptos de pago y tipo de movimiento.




ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ l

F-T-]uanas

Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién
Finanzas

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

REPORTE ISSSTE

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA;

RH-RISSSTE-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Obtener un reporte que arroje la base de calculo e importe patronal a enterar al
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Archivo TXT con el importe de ia base

La ejecuciéon del proceso en el Sistema .
de calculo y aportacion patronal, por

Institucional de Gestidn.

producto de pago.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Subdireccién de , - .
i Determinacién y Consulta de la cifra patronal de
Pago y Transacciones . . -
. . seguridad social, solicitada para pago a la DRF.
Financieras.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Subdirecciéon de Pago y Transacciones Financieras,
ejecutar de manera quincenal el Proceso Patronal del ISSSTE, a fin de obtenerel
importe patronal a enterar al 1SSSTE. Los datos minimos que debe tener el
reporte son: productos de pago, bases de célculo e importes patronales.




Area Respansable de Elaboracion:
Unidad de Administracién
Finanzas

NOMEBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

REPORTE ISN

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-RISN-01

OBIETWO DEL FORMATO O SISTEMA:

Obtener un reporte que arroje los conceptos de percepcion que conforman las
bases gravables y no gravables, asi como el Impuesto Sobre Némina
correspondientes a cada entidad federativa en las que tiene presencia la ANAM.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Archivo TXT con el detalle de los
conceptos de  percepcidn gue
integran el total de erogaciones
mensuales, asi como el impuesto de
cada entidad federativa.

La ejecucidén del proceso en el Sistema
institucional de Gestidn.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Subdireccion de|Consulta y extraccion de cifras para la presentacién de
Pago y Transacciones|Declaraciones, solicitud de recursos y atencién de
Financieras auditorias.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Subdireccién de Pago y Transacciones Financieras
ejecutar de manera mensual el proceso de Impuesto Sobre Nominas, a fin de
obtener reporte con el Impuesto Sobre Néminas, correspondiente a cada Estado,
a fin de compartir con las Aduanas los datos de numero de empleados, bases
gravables e impuestos para la presentacién de las declaraciones mensuales o
bimestrales, segun corresponda. Los datos minimos que debe tener el reporte
son: productos de page y ndminas inversas involucrados en el proceso, Estado,
conceptos de percepcion que conforman las bases gravables y no gravables,
importe del impuesto sobre némina y en su caso, adicionales y numero de
empleados.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de Elaboracmn
L Fmanzas

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

SOLICITUD DE PAGO (SP1/ SP3)

ADUANAS

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-SP-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Generar un documento formal, que acredite la solicitud de recursos patronalesy
pago de las cuotas y aportaciones a los Terceros Institucionales con los que la
ANAM tenga obligacién de pago, de conformidad con Normatividad Federal,

Estatal y Contratos.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Documento mediante el cual se
solicita a la Direccidon de Recursos
Financieros el pago de las cuotas ¥
aportaciones a los Terceros
Institucionales.

El pago de las ndminas ordinarias y
extraordinarias para el pago de sueldos y
salarios y prestaciones en efectivo a los
servidores pUblicos de [a ANAM.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Subdireccion de|Contar con el respaldo de la gestion de pago de cuotas y
Pago y Transacciones|aportaciones, realizada ante la Direcciéon de Recursos
Financieras Financieros.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA!

Es responsabilidad de la Subdirecciéon de Pago y Transacciones Financieras
elaborar las Solicitudes de Pago de cuotas y aportaciones a Terceros
Institucionales (Instituciones Privadas, Federales y Estatales), a fin de asentar,
mediante documento formal, la gestidén realizada ante la Direccidon de Recursos
Financieros. Los datos minimos que deben tener las solicitudes de pago son: folio,
fecha, destinatario, remitente, cuadro resumen que indique el nimero d

proveedor, concepto de pago, descripcién, clabe interbancaria, importe y fechia

de pago.




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Rnsponsable. de Elaboracmn "
Finanzas |

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

COMPROBANTES DE PAGO (CLC Y COMPROBANTES
ELECTRONICOS)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-CP-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Contar con la documentacion que acredite el cumplimiento de las obligaciones
de pago que la ANAM tiene con Terceros |nstitucionales, de acuerdo a la
Normatividad Federal, Estatal y Contratos.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Documento mediante el cual se
comprueba el pago de cuoctas y
aportaciones y demas obligaciones
patronales a los Terceros
Institucionales.

Las gestiones de pago realizadas por la
Direccion de Recursos  Financieros,
mediante |la Tesoreria de |la Federacidén o
cuentas bancariasde la ANAM.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Subdireccion de
Consulta y respaldo documental del pago de cuotas,

e lEli=acciRrss aportacionesy demadsobligaciones patronales de la ANAM.

Financieras.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Subdireccién de Pago y Transacciones Financieras
conciliar las Cuentas por Liquidar Certificadas, emitidas por la Tesoreria de la
Federacion y enviadas por ta Direccién de Recursos Financieros, asi como verificar
los datos de los comprobantes electrénicos de pago, a fin de confirmar que los
pagos se realicen en tiempo y forma. Los datos minimos que deben contener,
tanto las CLC como los Comprobantes Electréonicos de Pago son: Nombre del
Beneficiario, Clabe Interbancaria, Importe, y Fecha de Pago.




UNIDAD DE ADMINISTRACIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - N n
= | ADUANAS

L = S, == e e |
Area Responsable de Elaboracién: - |
Fecha de Elzboracion: -

Unidad de Administracién
NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

RECIBO ELECTRONICO DE PAGO ISSSTE

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-REP ISSSTE-01

OBJETIVO DEL FORMATC O SISTEMA:

Contar con la documentacién que acredite el cumplimiento del proceso de
entero de las cuotasy aportacionesal ISSSTE.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

La carga de informacion de losiDocumento mediante el cual se
empleados, con Sus respectivas|comprueba la conclusion del entero
percepciones y deducciones, asf como delde cuotas y aportaciones de
las CLC en el Portal SERICA del ISSSTE. seguridad social al ISSSTE.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Subdireccidon de|Respaldo documental del entero de cuotas y aportaciones
Pago y Transacciones|de seguridad social, asi como para la atencidn de
Financieras. Auditorias.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Subdireccién de Pago y Transacciones Financieras
reportar las cuotas y aportaciones en los portales del ISSSTE, a fin de obtener el
Recibo Electrénico de Pago. Los datos minimos que debe tener son: tipo de
recibo, quincenas, fechas de carga e importes.

L/




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS l
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘ ﬁ !
Aok emporiesl e e - ADUANAS
Finanzas .

NOMEBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

COMPROBACION ISN

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-CISN-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Contar con la documentacion que acredite la presentacion de la Declaracién y

pago del ISN a las Secretarias de Finanzas de los Estados en los que tiene
presencia la ANAM, en atencién a la Normatividad Estatal aplicable.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

La presentacion de la Declaracion y
realizaciéon del pago del ISN a los
Gobiernos de los Estados en los que tiene
presencia la ANAM, por parte del enlace
en fas Aduanas.

Documentacién que comprueba el
cumplimiento de la obligacidn fiscal
estatal que tiene la ANAM, con
relacion al ISN.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Subdireccién de ..
Consulta, respaldo documental del pago y atencién de

Pago y Transacciones _
goy Auditorias.

Financieras.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Subdireccidn de Pago y Transacciones Financieras
verificar que la comprobacién cuente como mMinimo con el Formato de
Declaracién, Comprobante de Pago y Comprobante Fiscal Digital por Internet, asi

como verificar que los datos asentados en los documentos sean coincidentes con
la informacidn enviada a la Aduana para la presentacién de la Declaracion.

3




Area Responsable de Elaboracién
Unidad de Administracion

AD DE ADMINIST

RACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Finanzas

[ === [-[-[-]-|apvanas

MECANISMOS DE CONTROL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
GESTION DE PAGO DE TERCEROS INSTITUCIONALES
NUMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Subdireccién de Genertar los archivos presupuestales vy
financieros para el pago de cuctas y|_ .
Page y . L Sistema [nstitucional de
1 . aportaciones a los Terceros Institucionales, por -
Transacciones . . Gestion.
Fi ora el otorgamiento de prestaciones a los
na ] . .
INaNCergs servidores pulblicos de la ANAM.
. . Gener archi conte la
Subdireccion de. ar ”un Ay q",le . ntgnga i
informacion presupuestal y financiera necesaria )
Pago Y ] : Archivo de Pago de
2 . para el registro, en los sistemas de la SHCP, y
Transacciones ) Tercercs
. ) pago de cuotas y aportaciones a Terceros
Financieras. o,
institucionales.
Subdireccion de|Obtener un reporte que arroje la base de
Pago y|calculo e importe patronal a enterar al Instituto
B . . W . Reporte ISSSTE
Transacciones |de Seguridad y Servicios Sociales de los
Financieras. Trabajadores del Estado {ISSSTE).
, L. b j d
Subdireccion de o} tener_ Em reporte que arroje los conceptos de
= percepcién que conforman las bases gravables
o .
4 S . . y no gravables, asi como el Impuesto Sobre(Reporte ISN
Transacciones S . .
. . Némina, correspondientes a cada entidad
Financieras. . . .
federativa en las que tiene presencia la ANAM,
Generar un documento formal, que acredite la
Subdireccidn de|solicitud de recursos patronales y pago de las
Pago cuotas aportaciones a los Terceros
5 g0 yjenoms ¥y ap Solicitud de Pago
Transacciones |Institucionales con los que la ANAM tenga
Financieras. obligacion de pago, de conformidad con
Normatividad Federal, Estatal y Contratos.
|




Unidad de Administracién

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDlMlENTOS
Area F{esponsable de Elaboracién:
Abril 2024
Fihanzas _

'l

o[ [ [ 5] ADUANAS

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DE PAGO DE TERCEROS INSTITUCIONALES

NUMERO
DE
CONTROL

PUESTO

RESPONSABILIDAD

EVIDENCIA DOCUMENTAL

Subdireccién de

Contar con la documentacién que acredite el

Comprobantes de Pago

Transacciones
Financieras.

gue tiene presencia la ANAM, en atencion 3 |a
Normatividad Estatal aplicable.

5 cumplimiento de las obligaciones de pago que|(Cuentas por Liquidar
ago , -
6 9 . y la ANAM tiene con Terceros Institucionales, de|Certificadas y
Transacciones ..
; : acuerdo a la Normatividad Federal, Estatal y|Comprobantes
Financieras. .
Contratos. Electrénicos de Pago).
Subdireccion de L i
Contar con la documentacion que acredite el . -
Pago y . Recibos Electrénico de
7 . cumplimiento del proceso de enterc de las
Transacciongs . Pago ISSS5TE
. . cuotasy aportaciones al ISSSTE.
Financieras.
L Contar con la documentacién que acredite |a
Subdireccidon de . .
s presentacion de la Declaracion y pago del iSN a
a ) ] .
8 g0 Y las Secretarias de Finanzas de los Estados en los|Comprobacion ISN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| Area Responsable de Elaboracmn
Unidad de Administracién ReCcnalLelELL SO, Hoja 145 574
Abrll 2024
Flnanzas

ADUANAS

FORMATOS UTILIZADOS

RH-SIG-01 Sisterna Institucional de Gestidn.
RH-ONA-01 Oficio de Notificacion de Adeudo.
RH-LD-01 Lista de Deudores.




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaboracién: . | '
Unidad de Administracién REchBICE|Elshoracion: Hoja l 146 s724 | AD
- Abril 2024 |
Finanzas L " .

UANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

RECUPERACION DE SUELDOS Y SALARIOS PAGADOS NO
DEVENGADOS

OBJETIVO DEL PROGEDIMIENTO:

Recuperar los Sueldos y Salarios Pagados No Devengados con el fin de no afectar el
Erario Federal

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

Subdireccion de Procesos de
Némina.

Direcciéon de

Remuneracionesy Quincenalmente

. Departamento de Procesos
Prestaciones.

de Némina.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Méxicanos.

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

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.

Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias vy
Entidades de la Administracion Publica Federal.

Ley de Tesoreria de |la Federacién.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

INSUMOS: RESULTADOS:

Calculo de adeudo de los Servidores

Movimientos de Baja del Personal. . .
Publicos que causan baja

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Separacién Laboral.




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L = = e e . !
Area Responsable de Elaboracion: T | |
Unidad de Administracién Fecha:;illz I:g:;amén_ | ﬂi . ADUANAS
Finanzas \ | | |

— |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

RECUPERACION DE SUELDOS Y SALARIOS PAGADOS NO
DEVENGADOS

POLITICAS:

La Direccién de Remuneraciones y Prestaciones identifica al personal de baja
conforme a su registro en el sistema institucional.

La Direccion de Remuneraciones y Prestaciones calcula el monto del adeudo por
concepto de salarios pagados no devengados de acuerdo con la fecha de baja ylos
pagos realizados con posterioridad, considera ndo faltas no descontadas.

La Direccién de Remuneraciones y Prestaciones notifica el adeudo por concepto de
salarios pagados no al personal que causo baja a través de los medios de contacto
registrados en el Expediente Electronico Institucional, remitiendo copia al Titularde
la Unidad de Adscipcion de la ex persona servidora publica y su enlace
administrativo.

La Direccién de Remuneraciones y Prestaciones confirma el reintegro de los salarios
pagados no devengados por parte de la ex persona servidora publica, ante la
Direccién de Recursos Financieros y elabora las nominas de cancelacion y/o
reintegro que correspondan, en un plazo no mayor a tres dias, a partir de la
recepcion del reintegro.

En caso que la ex persona servidora publica no reintegre el recurso, se notificara a la
Direccién de Asuntos Laborales para las acciones que correspondan.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Sisterna Institucional de Gestién.

Oficio de Notificacidn de Sueldos Pagados
no Devengados.

Lista de Deudores. f

N/A




Area Responsable de Elaboracian:
Unidad de Administracién
Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RECUPERACION DE SUELDOS Y SALARIOS PAGADOS NO DEVENGADOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO|  RESPONSABLE ACTIVIDAD POCUMENTE QISISTEMM
EMPLEADO
Subdireccion  de ) . . e . . I
1 [p d Recibe correo e identifica los movimientos de las personas servidoras | Sistermna Institucional de
rOCesos 1 . . . . i . ..
e — publicas que causaron baja en la quincena inmediata anterior. Gestion.
Calcula el monto del adeudo por concepto de salarios pagados no
Departamento de|devengados de acuerdo con la fecha de baja v los pagos realizados| __ ai
- . Sistema Institucional
2 |Procesos de |con posterioridad, considerando faltas no descontadas. de Gestién
Nérmina. Registra en el Sistema Institucional de Gestién, indica |a elaboracian i
de un Oficio.
Analista del , . L. Oficio de Notificacién
Elabora Oficio de Notificacién de Sueldos Pagados no Devengados,
Departamento de|. . . . de Sueldos Pagados no
3 identificando el Expediente del Personal, medios de contacto, a
Procesos de . . . . i Devengados.
L través de los cuales, se realizard una primera notificacion del adeudo. i
Némina. Expediente Personal.
Recibe Oficio, notifica el adeuda por salarios ados no devengados R . .
. Oficio L P pag . g g Oficio de Notificacion de
Departamento de|mediante correo electrénico, a la ex persona servidora publica,
s ; . S Sueldos Pagados no
4 |Procesos delasimismo, al Titular de la Unidad de Adscripcion y su enlace D ados
. . . - : even :
Nomina. administrativo, a fin de que coadyuve en la recuperacién de salarios - .
Correo Electronico.
pagados no devengados
Ex Persona
5 . - Recibe notificacién de pago, actua:
Servidora Publica. e
Ex Persona |No realiza pago: ignora naotificacién de page. L.
6 . . . pago:19 . Correo Electranico.
Servidora Publica. |Actividad 10.
Ex Pereona Si realiza pago: Realiza el depdsito correspondiente a su adeudo, |Comprobante de
7 ) L Envia comprobante del deposito a la Direccién de Remuneraciones y| Depésita.
Servidora Publica. ) X o
Prestaciones; remuneraciones@anam.gob.mx Correo Electrénico.




MINISTRACION Y FINAN

Area Responsable de Elaboracion:

Finanzas

Unidad de Administracién

ROMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RECUPERACION DE SUELDOS Y SALARIOS PAGADOS NO DEVENGADOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASOY

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O SISTEMA
EMPLEADO

Asuntos Laborales.

{Contintia en el procedimiento de la Direccién de Asuntos
Laborales).

Subdireccién  de|Recibe los reintegros por concepto de larios pa no . .
N 9 par g pto sa - Ragatios Notificacion de Negativa
8 |Procesos de|devengados vetificando el depdsito con la Direccidon de Recursos o
S . . o,
Nomina. Financieros °
Realiza las néminas inversas por los reintegros realizados.
Departamento de| . L) . . ) . s
Libera néminas jnversas de cancelacion oreintegro a la Subdireccion . »
9 |Procesos de . . _ i i Correo de Liberacién.
Némina de Transacciones Financieras para el tramite de reintegro ante la
’ Direccion de Recursos Financieras.
Direccion g Cuandc la ex persona servidora publica no hayan realizado los
el . . . . o . e
10 |Remu ‘one reintegros correspondientes, elabora Lista de deudores, notifica por|Oficio de Notificacion.
emuneraci 5 : . . s X . .
Brestacion o medio de Oficio, la situacién a la Direccion de Asuntos Laborales para|Lista de Deudores.
re es. !
las acciones legales que haya [ugar.
Recibe listado de las personas ex servidoras publicas que se han
. L. negado a realizar los reintegros correspondientes e inicia
Direccion de o . b . i
n procedimiento administrativo. Lista de Deudores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Area Responsab[e de Elaboracion:
Unidad de Administracién

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Elaboracion:
Abril 2024 H°Ja

T_T

||

| ADUANAS|

RECUPERACION DE SUELDOS Y SALARIOS PAGADOS NO DEVENGADOS

Pag. 1

SUBDIRECCION DE PROCESOS DE
NOMINA

DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE
NOMINA

ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE
PROCESOS DE NOMINA

‘ INIGO '

Recibe, identifica. |- — — — — 4

Calcula, registra, indica.

Y

A
Sistema
Enstitucional
e Gestlén

Ofido de Notificacién
de Sueldos Pagados na

« | Recibe, calcula, elabora,

registrae indica.




E ADMINISTRACION Y FINANZAS

Area Responsable de Elakoracion:
Unidad de Administracién
__Finanzas

RECUPERACION DE SUELDOS Y SALARIOS PAGADOS NO DEVENGADOS

DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE

NOMINA EX PERSONA SERVIDORA PUBLICA

Ofido de Notificacién
de Sueldos Pagados no

Recbe, motflka, p——=-=—=—F———————m—————————— 1

Recibe notificacion,
actia:

Pag. 2

I_I!O_ _— JRealiza pago? S

l

!

i

1 Comprobante de
6 L4 7 k2 Depésito

Ignora notificacién de Realiza el depésito,
o »

pago.
Actividad 10, L

&
a




Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién
Finanzas _

| UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL

. T — = —
Fecha de Elaboracion: ! . ’ :

ADUANAS|

RECUPERACION DE SUELDOS Y SALARIOS PAGADOS NO DEVENGADOS

SUBDIRECCION DE PROCESOS
DE NOMINA

DEPARTAMENTO DE PROCESOS

DIRECCION DE
REMUNERACIONES Y

DIRECCION DE ASUNTOS

Pag. 3

DE NOMINA
PRESTACIONES LABORALES
Notificadén de
8 Negativa de Pago
Recibe, verifica.
9
> Realiza, libera. @

Lista de Deudores

Oficio de
Notificacién| ™

Elabora, notifica. [

Procedimiento
De la Direcdion de

untosLabora Ie;.
Lista de Deudores
11

L —

A 4

Recibe, inicia,

FIN




Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Administracién Fecha de Elaboracion:
Abrll 2024
__Finanzas_JI______

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-SIG-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA;

Elaborar los productos de Cancelacién y/o Reintegro para devolver los recursos
recuperados a la Tesoreria de la Federacion.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Cancelacidon de adeudos y reintegros

Bajas del Personal. de recursos a la Tesoreria de la
Federacién.

DISTRIBUCIOGN: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Subdireccidn delGeneracién de ndéminas inversas, aplicacion de
Procesos de Némina. |compensacién con el pago de Terceros Institucionales.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad del Departamento de Procesos de Noémina revisar que se
registré en el SIG el producto de cancelacién y/o reintegro,verificando, en el caso
de productos de cancelacion que coincidan con el origen de pago, en el casode
néminas de reintegro que coincidan el importe devuelto por la ex persona
servidora publica con el importe liquido depositado y, en su caso, sus conve T

personales.




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable e Elaboracién: -
. . e ‘o Fecha de Elabagracién;
Unidad de. Administracién Abril 2024
Finanzas |

| ADUAN

S

NOMEBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

OFICIO DE NOTIFICACION DE ADEUDO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-ONA-O1

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Informar a la persona ex persona servidora publica el adeudo que tiene con la
ANAM y solicitar su reintegro.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Documento Formal, mediante el cual
se solicita a [a ex persona servidora
publica la devolucién de los recursos
Pago de las NOmMinas, faltas, sanciones y/o|pagados en exceso por la aplicacion
licencias médicas. de movimientos, faltas, sanciones y/o
licencias médicas pendientes por
aplicar de forma extempordnea a los
plazos establecidos.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Subdireccién de|Evidencia de la gestion de recuperacidn de salarios
Procesos de Nomina. |pagados en exceso.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de |la Subdireccidon de Remuneraciones al Personal, efectuar
de manera quincenail, en el SiG, el proceso de salarios pagados no devengados, a
fin de identificar movimientos de baja aplicados posterior a la generacién y pago
de la nomina e identificar los casos deudores, asl como realizar y notificar el
adeudo, mediante correo electronico . Los datos minimos que debe contener el
Oficio es el nombre de la persona ex servidora publica, motivo del adeudo,
importe y plazo para realizar el reintegro.

7



DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I

ea ﬁespo laboraci()n: : - ; . __ - | |  Fm—
| Unidad de Administracion Fecha:;i? I;l)::;acnon_ ‘ E ADUANAS
R Finanzas L == | BN B ey

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

LISTA DE DEUDORES

CLAVE DEL FORMATO © SISTEMA:

RH-LD-01

CBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Solicitar el apoyo de los Titulares de la Unidades Administrativas en la que se
encontraba adscrita la ex persona servidora publica con adeudo por salarios
pagados no devengados, a efectos de que coadyuve en la recuperacion.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Notificacion de Salarios Pagados No|lListado con el personal deudor por

Devengados. Unidad Administrativa.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Direccidén de

Evidencia de acciones que robustecen las gestiones para

Remuneraciones » .
Yia recuperacion de salarios pagados en exceso.

Prestaciones.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Subdireccion de Remuneraciones al Personal, enviar
correo elecrénico a los Titulares de las Unidades Adminsitrativas en las que
estaban adscritas las personas ex servidoras publicas de la ANAM, con el listado e
importes correspondientes, de manera quincenal. Los datos mimimos que debe
contener el Listado de Deudores son: Nombre de los ex empleados con adeudos,
motivo del adeudo e importe. f

L
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| UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaboracion:
Fecha de Elaboracién:
Unidad de Administracién Abril 2024 HOJa .
Finanzas _

ADUANAS

MECANISMOS DE CONTROL

NCMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RECUPERACION DE SUELDOS Y SALARIOS PAGADOS NO DEVENGADOS

NOUMERG
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Subdireccién  de|Elaborar los productos de Cancelacion y/o| o
. Sistema Institucional de
1 Procesos de|Reintegro  para devolver los  recursos Gestién (SIG)
Némina. recuperados a la Tesoreria de la Federacidn, '
Subdireccion  de|lnformar a la persona ex servidora publica el . e
‘p L. Oficio de Notificacion de
2 Procesos de|adeudo gque tiene con la ANAM y solicitar su

-, Adeudos.
Nomina. reintegro.

Solicitar el apoye de los Titulares de [a Unidades
Direccion de|Administrativas en la que se encontraba
3 |Remuneraciones y|adscrita la ex persona servidora publica con|Listado de Deudores.

Prestaciones. adeudo por salarios pagados no devengados, a
efectos de que coadyuve en la recuperacion.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s I
e [« [ -« | ADUANAS
Finanzas - n__ i ___J i 8 . L _

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

FORMATOS UTILIZADOS

RH-CON-01 Convocatoria.

RH-AI-01 Acta de Instalacion.

RH-EXP-01 Expediente del Servidor Publico.
RH-CEA-01 Cédula de Evaluacién Anual.

RH-AC-01 Acta de Cierre de la Comisién Evaluadora.

RH-1A-01 Informe de Actividades.

gt




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Elaboracion: '
158 { H

Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién
Finanzas

ADUANAS '

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Reconocer publica y econdmicamente a las personas servidoras publicas por su
desempefio y por las aportaciones que contribuyan a la mejora continua y a la
gestion de la Agencia Nacional de Aduanas de México y de la Administracion Publica
Federal.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:
Direccién de
Remuneraciones N
. ., .. . Prestaciones.
Direccidon de Recursos Ded _]UI:]IO a noviembre de Subdireccién de
Humanos. cadaane. Sensibilizacién y

Reconocimientos
Institucionales.

REFERENCIAS:

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.- Articulos 1-5, 13 Fraccion 11: 92-100.
Norma para el Sistema de Evaluacion del Desempefio de los servidores publicos de
Nivel Operativo.

INSUMOS: RESULTADOS:

Cedula de Evaluacion de Desempeiio. Personas acreedorasal Estimuloy
Reglas de Operacidén del Programa Personas acreedoras a la Recompensa
Convocatoria. econdmica

INTERACCIGN CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Evaluacion del Desempefio del personal operativo de base y de confianza. "YV\/
Premio Nacional de Administracién Pdblica.




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

——- _ = - e ——————1— == e —
Area Responsable de Elaboracién: A ‘ |
Unidad de Administracién Fecha::eril;: I;gg;acwn. Hoja ‘ ‘ H: ADUANA S
Finanzas | L |

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

POLITICAS:

Los estimulosy recompensas se otorgaran a los servidores publicos seleccionadosde
entre aquéllos que prestan sus servicios en las dependenciasy entidades cuyas
relaciones laborales se rigen por el apartado "B" del articulo 123 Constitucional.

Para el otorgamiento de los estimulosy recompensas debera seleccionarse de entre
jos servidores publicos a aquéllos que hayan realizado alguna de las siguientes
acciones:

- Desempefio sobresaliente de las actividades encomendadas.

- Aportaciones destacadas en actividades relativas al programa de reforma
administrativa.

- Elaboracién de estudios e iniciativas que aporten notorios beneficios para el
mejoramiento de la administracién publica en general.

- Iniciativas valiosas o ejecucién destacada en materia de técnica juridica.

- Iniciativas valiosas o ejecucién destacada en materia de financiamiento de
proyectos o programas.

- Iniciativas valiosas o ejecucién destacada en materia de sistemas de consumo, de
mantenimiento de equipos, de aprovechamiento maximo de recursos humanosy
materialesy otras aportaciones analogas.

- Estudios y labores de exploracién, descubrimiento, invencion o creacién en los
campos técnico o cientifico que redunden en notorios beneficios para la
administracién publica o para la nacion.

- Los empleados de confianza podran participar en los casos esta blecidosen los
incisos b) a g) del presente articulo.

Las recompensas consistiran en la cantidad que marque la Secretaria de Hacienday
Crédito Publico en el afio fiscal vigente.

Los estimulos consistiran en diez diaz de vacaciones extraordinarias para el servidor
publico que haya sido seleccionado en cada departamento o unidad administrativa

equivalente, en las dependencias o entidades.
Dichos estimulos y recompensas serédn otorgadas por el titular durante el mesde

noviembre.

=T
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Area Responsable de Elaboracidn:
Unidad de Administracién
Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

POLITICAS: (CONTINUACION)

Los estimulosy recompensas se tramitaran a propuesta de los superiores jerarquicos,
el interesado, de su representante sindical o de los compafieros de labores.

Los estimulos y recompensas podran no ser otorgadas cuando a juicio de [a Comision
Evaluadora.

Para el otorgamiento de los estimulos se formara el Comité de Evaluacion en cada
Direccion General o unidad administrativa equivalente, que estara formado por el
Director General o equivalente, quien lo presidird y tendrd voto de calidad, un
representante del titular de la dependencia o entidad, un representante de la
Unidad de la Unidad de Administracién y Finanzas, el delegado sindical
correspondiente y un representante de la Direcciéon de Recursos Humanos quien
fungird como Secretario Técnico del Comité

En la Direccién de Recursos Humanos se llevard un libro de honor en el que se
asentaran jos nombres de los servidores publicos que hayan obtenido los estimulosy
recompensas.

Si falleciere la persona a cuyo favor se hubiere resuelto otorgar, alguno de las
recompensas, la entrega se hara a los beneficiarios designados ante el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, o a quien
expresamente se hubiera designado.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Convocatoria,

Acta de Instalacidon de |la Comision
Evaluadora.

Expediente de |la persona servidora publica
Cédula de Evaluacién

Acta de Cierre de la Comision Evaluadora.
Informe de Actividades.

(personal premiado/ personal
participante)x100.




Area Responsable de Elaboracio
Unidad de Administracién
Fiazas _

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD YMENTO O SISTEMA
EMPLEADO
. Emite Oficio-Circular para determinar las bases y requisitos para la
Secrataria de la L e P i |r1 e o P .
1 . evaluacion del desempefo para efectos de los estimulos y|Oficio-circular.
Funcién Publica
recomnpensas.
Direccidn de Recursos
Humanaos. N . . i "
| o d Recibe Oficio-Circular por medio del sistema de Control de Gestion, Control de Gestidén.
e . h .
A revisa y envia. Oficio-Circular.
Remuneraciones y
Prestaciones.
Subdireccion de . . . " Oficio-Circular.
e Recibe el Oficio-Circular, prepara logistica para la difusién del .
Sensibilizacion ¥ . .. |Convocatoria.
3 .. Programa Estimulos y Recompensas, elabora Reglas de Operacion, .
Reconeccimientos . ; S Reglas de Operacich
) Convocatoria y materiales de difusién con base en la Norma y envia. ) .
institucionales. Materiales de difusién
Direccidn de |Gestiona la validacién de la Convecatoria y de los materiales de .
4 . S . e Convocatoria.
Remuneraciones. difusién ante la Direccién de Recursos Humanos.
Subdireccian de . —— Convocatoria.
e Recibe Convocatoria validadas, elabara solicitud de difusién de la i e
Sensibilizacién y . . ey, i Solicitud de Difusién de
5 o Convocatoria y materiales de difusidn y envia. _
Reconocimientos Actividad 7 la Convocatoria.
Institucionales. ’ Materiales de Difusion.
. L. Realiza |a instalacién de Ja Comisién Evaluadora y de los Comités de
Subdireccion de o . ; . .
NN Evaluacion a nivel nacional. Actas de instalacion de
Sensibilizacidn y p I T
[ Reconoclmientos Elabora Actas de lnstalacién de ia Comnisidn Evaluadora y de los|la Comision
econocimien s . . ol
o Comités Instalados a nivel nacional y da seguimiente a las firmas en | Evaluadora.
Institucionales. i el
el sisterna institucional.
. i " P ey : Correc de Solicitud de
. » Recibe por correo electrdnico solicitud de difusion de Convocatoriay| . .
Direccion de . R i Difusian.
) publica en los principales medios. i
7 |Comunicacion i . - . Convocatoria.
. Difunde la Convocatoria, Reglas de Operacién y los materiales en los e
Institucional - - N Reglas de Operacion.
principales medics de comunicacién en la ANAM. . L.
Materiales de Difusion.
Unidad Realizan el proceso de evaluacion a través del llenado de la Cédula |Sistema Institucional de
ni es s . N . . . no
8 N . de Evaluacién bajo los Criterios que dicta la Convocatoria emitida y la | Gestidn.
Administrativas - A < "
Norma para evaluar el desempefio del personal operativo. Cédula de Evaluacién.
M Realiza sesiones de trabajo con los Comités de Evaluacidn para
Subdireccion de|. : . .
I identificar al personal acreedor a los estimulos. Actas de trabajo
Sensibilizacién ¥ e h
Comités de Evalu

Reconocimientos
Institucionales.

Notifica por correo electrénico al personal acreedor al estimulo,
invitdndolo a participar por la recompensa econdmica conforme ala
Convocatoria,

Correo Electronicd.




Area Responsable de Elaboracian:
Unidad de Administracién
Finanzas

—— e

Fecha de Elaboracion: | - : |
— I i |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

D TO O SISTEM,
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD OCUMEN N 2
EMPLEADO
. Trabajo para Participar.
Parsona Servidora ) . - . e . i . p
10 Pablica Realiza y sube el trabajo para participar al sistema institucional. Sistema Institucional
. de Gestién.
Subdireccion de |Recibe las trabajos participantes para la recompensa econdmica. Trabajos participantes.
n Sensibilizacion y|Analiza los trabajos participantes y los envia a las Unidades|Correo Electrénico.
Reconocimientos Administrativas encargadas de |los temas para que sean evaluados, a | Sistema Institucional de
Institucionales. traveés del sistema conforme a los requisitos. Gestion.
Unidad Reciben los trabajos participantes, revisan que cumplan los
nidades L ) ) . . : -
12 . ) requisitos de la convocatoria, analizen contenido y remiten|Trabajos Participantes.
Administrativas. . s . L.
observaciones a la Comisién Evaluadora para su consideracion.
Recibe los Trabajos Originales Participantes, sesiona para la
evaluacién, analiza los comentarios de los Unidades administrativas
encargadas de revisar los documentos y determina el fallo del . -
_ . . X Trabajos Originales
e Premio de Estimulos y Recompensas cuande algun trabajo cumple o
13 |Comisién Evaluadora. o i Participantes.
con los requisitos, declara al candidato ganador. En caso de que la
Comisidn Evaluadora determine que no se cuenta con ninguln
documento ganador, declarard cormo desierto la obtencién de la
Recompensa.
Subdireccién de - ) Actas de Cierre de la
S Elabora Acta de Cierre de la Comisiéh Evaluadora y gestiona la firma =,
Sensibilizacion v ) Comisién Evaluadora.
14 L de losintegrantes. . . L.
Reconocimientos . . Oficio de Notificacion.
o Notifica a los participantes ganadcres. o
Institucionales. Caorreo electrénico,
Persona servidora |Recibe correo de hotificacion, confirma y reenvia el correo como o
15 = ) Acuse de Recibido.
publica. Acuse de Recibo.
. , Recibe los Acuses de Recibido e integra en el Expediente de cada|Acusesde Recibido.
Subdireccion de , o . . E .
R persona servidora publica, junto al Formato de la Cédula de|Cédulade Evaluacion.
Sensibilizacién ¥ L )
16 o Evaluacién Anuai. Expediente.
Reconocimientos . . .. : :
Institucionales Realiza informe de activides del programa de Estimulos y|Oficiodel Fallo.
' Recompensas para la Secretaria de la Funcion Pdblica y envia. Informe de Actividades.
. Direccidn de Recursos|Recibe Informe de Actividades, valida y envia a la Secretaria de la|Informe de
Humanos. Funcién Pablica Actividades.
. Recibe Informe de Cierre.
Secretaria de la - e . %
8 (Continda en el Procedimiento de la Secretaria de la Funcién|informe de Actividades.

Funcion Publica

Publica).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. e RN =2 W=l |
Area Responsable de Elaboracién: | o '
Unidad de Administracion | Fecha:;ifl‘;g;;acmn. m n ADUANAS
Finanzas | - ERERY i | A feon

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
] ] DIRECCION OE RECURSOS SUBDIRECCION DE DIRECCION DE
SECRETARIA DE LA FUNCION HUMANOCS SENSIBILIZACION Y FERTTNERACIONES ¥
pPUBLICA DIRECCION DE REMUNERACIONES RECONOCIMIENTOS RESTACIONES
¥ PRESTACIONES INSTITUCIONALES PRESTACION
‘ INIGO ,
Oficio-Circular
1 ¥
Emite Oficio-Circular.
2 Oficlo-Circular
I
3 Recibe, revisay envia.
Lt
nd
~m
[~
Control d
g s Oficlo-Circular

Recibe, prepara, elabora
yenvia,

h 4

i
=

P> Gestiona.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
— |

rea Responsable de Elaboracion;
Unidad de Administracién

Finanzas

T

| | | |
Fecha de Elaboracion: [ l
I I H\\

ADUANAS

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

Pag. 2

SUBDIRECCION DE SENSIBILIZACION Y
RECONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

DIRECCION DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Materiales de
Difusion

Solicitud de
Difusién de la
Convocatoria

Convocatoria

Actividad 7.

Recibe, elabora y erwfa.

Actas de Instalacién

de la Comisién
6 Y Evaluadora
Recibe, revisayenvia. -— ——— — — — —
Actas de Trabajo delos
Comités de Evaluaddn
9

participar.

Realiza, notifica, invita a

¢

- — P Recibe, difunde.

Cédula de
s Evaluacién

Realizan el procesa de

evaluacién.

Sistenta
Ins tituclenal
de Gastidn
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaboracién: |
Unidad de Administracién
__Finanzas _

ANAS

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
SUBDIRECCION DE
p SENSIBILIZACION Y UNIDADES
PERSONA SERVIDORA PUBLICA RECONGCIMIENTOS ADMINISTRATIVAS COMISION EVALUADORA
INSTITUCIONALES

X

Trabajo para
Participar

S

e

Sistera Trabajos
nsttucional .
IE:> = 11 Participantes

Recibe, analiza, envia.

Realiza ysube &
trabajo.

h 4

de Gestidn

Pag. 3

Reciben, revisan,
analizan y remiten.

Trabajos Originales
13 Participantes

Recibe, sesiona, analiza,
determina, declara.




UNIDAD DE ADMINISTRACIéN Y FINANZAS

Area Respensable de Elaboracién:
Unidad de Administracién
Finanzas

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

SUBDIRECCION DE

SENSIBILIZACION Y - DIRECCION DE RECURSOS SECRETARIA DE LA FUNCION
RECONOCIMIENTOS PERSONA SERVIDORA PUBLICA HUMANOS PUBLICA

INSTITUCIONALES

Oficle de
Notificacién
Actas de Clemrede [a
14 Comislén Evaluade ra

Elabora, gestiona y
natifica.

Acuse de Recibo

Recibe, confirma y

L reervia,

Informe de Clerre
Oficio de Fallo

Formato de Cédula de
Evaliracidn Anval

Acuses de Recibo

Pag. 4

Procedimiento
de la Secretaria
De la Funcidn

Recibe, integra, realiza y Piblica

envia.

Infome de Informe de
17 Actividades 1B Actividades

|

(=)
E

P Recibe, valida y erwia, Recibe.,

Y




} UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

l Area Responsable de Elaboracion:
| Unidad de Administracién
| Finanzas 3 -

NOMBRE DEL FORMATC O SISTEMA:

CONVOCATORIA

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

RH-CON-01

OBJETIVQO DEL FORMATO O SISTEMA

Convocar a las personas servidoras publicas a participar en el programa de
Estimulos y Recompensas, a través del proceso de evaluacion del personal

operativo.
QUE LA GENERA QUE GENERA
Reconocimiento al desempefio y a
Premic de Estimulosy Recompensas. las aportaciones de la Administracion
Publica
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Unidades

o . Difusién en la Agencia Nacional de Aduanas de México.
Administrativas.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

Es responsabilidad de la Direccién de Remuneraciones y Prestaciones emitir y
gestionar la Convocatoria para iniciar el proceso del programa de Estimulos y

Recompensas Civiles
La Convocatoria debera de contener entre otros los siguientes datos:

* Fundamento Juridico.

*Objetivo.

* A quien va dirigido.

* Requisitos.

* Procedimiento.

* Especificaciones Técnicas para la entrega del Trabajo.

N
* De la recompensa.
* Datos de contacto '
04

==
e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i l :
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| Finanzas 7 TN s . | |

NCMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

ACTA DE INSTALACION DE LA COMISION EVALUADORA

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-AI-O1

OBJETIVO DEL FORMATO C SISTEMA

Dar formalidad y legalidad a la integraciéon de la Comisién Evaluadora y
establecer acuerdos del cumplimiento para el desarrollo del Programa de
Estimulosy Recompensas en la ANAM.

QUE LA GENERA: QUE GENERA

lLa integracion de [|a Comisidn
Programa de Estimulos y Recompensas|Evaluadora que da legalidad al
Civiles. Programa de Estimulos vy
Recompensas Civiles.

DISTRIBUCION: USOC DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Subdireccién de
Sensibilizacion y

o Conservar evidencia de los acuerdos y temas tratados.
Reconocimientos

Institucionales.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

En el Acta de Instalacidén de la Comisidén Evaluadora, se hara constar lugar, fecha,
hora de apertura y clausura de cada sesidon, nombres de los asistentes, harracion
clara y ordenada del desarrollo del acto, las resoluciones y acuerdos tomados, asi
como el resultado de las votaciones que haya lugar.




{ UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i l

Area Responsable de Elaburac;on

= | e [-]=]-]=] ADUANAS

___Finanzas
NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

EXPEDIENTE DEL SERVIDOR PUBLICO

CLAVE DEL FORMATC O SISTEMA:

RH-EXP-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Integrar la informacién de la persona servidora publica, asi como las evidencias
que se generen del programa.

QUE LA GENERA QUE GENERA:

Trabajos participantes.

) Certeza y control de informacion
Datos del trabajador.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Direccion
de Remuneraciones|Archivo.
y Prestaciones.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

El expediente debe ser integrado con lo siguiente:
a) Convocatoria
b) Sistema institucional

¢} A Notificacion /\




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaboracion: s S
Unidad de Administracién Femaﬂ;i?lzag;acmn' Hoja 170 ADUA NA
Finanzas
—-X

NOMBRE DEL FORMATC O SISTEMA:

CEDULA DE EVALUACION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

RH-CEA-O1

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Contar con un instrumento de medicion diseflado para llevar a cabo la
evaluacidn del| desempefio, el cual estad integrado por los siguientes apartados;
funciones principales y/o actividades que se desemperfan, establecimiento de
metas, factores a evaluar, comentarios delvaluado, comentarios del evaluador y
firma autdgrafa de los participantes en el proceso deevaluacién.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

. . . ldentificacién del personal acreedor a
Calificacién del desempeno conforme a la

los estimulos y candidatos a ganar la

norma. recompensa econdmica.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Subdireccion de

Sensibilizaciéon y | Archivo.

Reconocimientos Evidencia documental.

Institucionales.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

La Subdireccion de Sensibilizacion y Reconocimientos Institucionales es el
responsable de verificar en sistema institucional que la Cédula de Evaluacion de
Desempeno, contenga los puntos completos:

1. Datos del servidor publico a evaluar.

2. Puesto, nivel, antigUedad en el puesto, antigledad en el Cobiernc Federal.

3. Captura de metas.

4. Paradmetros de resultados.

5. Factores de evaluacion.

6. Integracion de la calificacion global.

7. Comentarios del evaluado.

8. Comentarios del evaluador,

9. Firmas de conformidad.




Area Responsable de Elaboramén
Unidad de Administracién
Flnanzas

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

ACTA DE CIERRE DE LA COMISION EVALUADORA

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

RH-AC-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Dar legalidad a la clausura y el fallo de la Comisidn Evaluadora para la
recompensa econdémica del Programa de Estimulosy Recompensas.

QUE LA GENERA QUE GENERA:
Certeza y legalidad de los resultados
obtenidos en el programa de

Cierre del programa Estimulos vy

Recompensas. .
P Estimulosy Recompensas.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Subdireccién de
Sensibilizacidon y

. Archivo.
Reconocimientos

Institucionales.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

La Subdireccion de Sensibilizacién y Reconocimientos Institucionales debera
verificar que el Informe de Actividades cuente con los siguientes puntos:

1. Bienvenida.
2. Lista de asistencia y verificacion del quérum legal.

3. Aprobacién del Orden del dia.

4. Acciones realizadas. {
1
5. Seleccion de candidatos que acreedores a la Recompensa.

6. Clausura de la Sesion.

=X

VAVAY)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de Elaboracian: e | I
Finanzas | i |

ADUANAS)|

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

INFORME DE ACTIVIDADES

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-IA-01

OBJETiVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Recopilar la informacién del Programa de Estimulos y Recompensas para su
envio a la Secretaria de la Funcién Publica.

QUE LA GENERA QUE GENERA

; Otorgar certeza jegalidad de los
Cierre del Programa Estimulos vy 5 Y 1ed

resultados obtenidos del Programa
Recompensas.

de Estimulosy Recompensas.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Qriginal.-
Subdireccién de

_ ., Evidencia documental.
Sensibilizacion y

L Archivo.
Reconocimientos

Institucionales.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Subdireccién de Sensibilizacién y Reconocimientos Institucionales deberd
verificar que el Informe de Actividades cuente con los siguientes puntos:

1. Beneficios obtenidos.

2. Obstaculos alcanzados.

3. Sugerencias que permitan retroalimentar el Sistemmna de Evaluacién del
Desempefio.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaborac:én
Unidad de Administracion

Finanzas _

MECANISMOS DE CONTROL

NOMERE DEL PROCEDRIMIENTO

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

NUMERC
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Subdireccion  de| . o .
I Difundir e informar las condiciones y fecha para
Sensibilizacion  y ) .
1 L. llevar a cabo el programa de Estimulos y|Convocatoria.
Reconocimientos .
. Recompensas Civiles.
Institucionales.
Subdireccién  de|Formalizar mediante un documento los
2 Sensibilizacién  y|acuerdos que la Comisién  EvaluadoralActa de Instalacién de la
Reconocimientos |determina para llevar a cabo el proceso del[Comisién Evaluadora.
Institucionales. PNAP.
Subdireccion  de N
o Resguardar el antecedente histérico de la
Sensibilizacién vy L N ) o
3 o evaluacién del desempefio del personal}Sistema institucional.
Reconocimientos .
. participante.
Institucionales.
Subdireccion  de|Evaluar  con equidad, imparcialidad vy
Sensibilizacién  y|suficientes elementos para establecer la| _. e
4 . . . . _ |Sistemna institucional.
Reconocimientos |calificacion correspondiente al  trabajo
Institucionales. participante.
Subdireccién  de . .
e Formalizar mediante un documento los )
Sensibilizacidén  y Acta de Cierredela
5 L acuerdos y fallo del personal acreedor a los e
Reconocimientos . Comision Evaluadora.
S Estimulos y Recompensas
Institucionales.
Subdireccion  de : ; -
o Recabar la evidencia del proceso de Evaluacion
Sensibilizacién vy . , .. .
6 para remitirla a la Secretaria de la Funcién Informe de actividades.

Reconocimientos
Institucionales.

Publica para su revision.
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RECONOCIMIENTOS POR ANOS EN EL SERVICIO PUBLICO

FORMATOS UTILIZADOS

RH-CON-01 Convocatoria.
RH-AICP-01 Acta de Instatacidn del Consejo de Premiacion.
RH-EXPSP-01 Expediente de la Persona Servidora Pubiica.

RH-ACCP-01 Acta de Cierre de Consejo de Premiacion.



UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i I

] =[] |apuanas)

Area Responsable de Elaboracién: .
Unidad de Administracidn Fechajdle Edberacion:
Abril 2024
i Finanzas = T E——

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

RECONOCIMIENTOS POR ANOS EN EL SERVICIO PUBLICO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Reconocer pUblica y econémicamente a las personas servidoras publicas de base y
confianza por sus afios de servicio, a través del Premio Nacional de Antigledad en el
Servicio Publico (PNASP) y del Programa de Perseverancia y Lealtad (PPyL)

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:
Direccién de Recursos|De abril a noviembre de cada | Direccidon de
Humanos. afo. Remuneraciones.

REFERENCIAS:

Ley de Premios, Estimulosy Recompensas Civiles.- Art. 82al 12
Condicones Generales de Trabajo y Politicas de Recursos Humanos.

INSUMOS: RESULTADOS:
Hojas Unicas de Servicio Personas acreedoras al PNASPy al
Expediente SINAVID Programa de PyL

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

-

Estimuiosy Recompensas.




UNIDAD DE ADMINISTRACIéN Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Administracion
Fmanzas

ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

RECONOCIMIENTOS POR ANOS EN EL SERVICIO PUBLICO

POLITICAS:
El Premio Nacional de Antiguedad en el Servicio Publico (PNASP) reconoce |a
trayectoria por afios de servicio del personal de base y confianza de las personas
servidoras publicas que laboren o hayan laborado en la Administraciéon Publica
Federal y/o gobierno estatal que coticen directamente al Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estadoe (ISSSTE).
Loz grados por los que se lleva a cabo la entrega del PNASP son os siguientes:
*Primer grado: 50 afos
*Segundo grado: 40 afios
*Tercer grado: 30 afos
*Cuarto grade: 25 afios

El premio a otorgar consiste en un diploma firmado por la persona Titularde la
ANAM; medalla conmemorativa de plata y roseta por 25, 30 v 40 afiosy medalla
conmemorativa de oro y roseta de plata por 50 afios de servicio.

El Programa de Perserverancia y Lealtad (PPyL) reconoce puUblica y econédmicamente
la trayctoria por afics de servicio del personal de base con antiguedad
exclusivamente en SHCP-SAT-ANAM:

- Mujeres: 28 afos

- Hombres: 30 afos

- Mujeresy hombres: 40 afios

- Mujeresy hombres: 50 afios

Para el PPyL los premios a otorgar consisten en un diploma firmado por la persona
Titular de la ANAM, por antigliedad de 28 y 30 afios una moneda Azteca de Oroy una
gratificacidn en efectivo de $11,000.00; por 40 afos de servicio una moneda
Centenariode Oro y una gratificacién en efectivo de $14,500.00 y para 50 afios de
servicio una moneda Centenario de Oroy una gratificacién en efectivo de
$20,000.00.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Convocatoria.

Acta de Instalacion del Consejo de

Prermiacion. (Actividades realizadas / actividades

Expediente de la persona servidora publica. RISGISmnSESSIIO0

Acta de Cierre de la Comisién Evaluadora. WU



Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ - — . - [
e [-[[-[-|apvanas

_Finanzas - J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RECONOCIMIENTOS POR ANOS EN EL SERVICIO PUBLICO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD D N o
EMPLEADO
Subdireccién de
Reconocimientos, Procede a conformar la insialacién del Consejo de Premiacion en la . .
1 . iy Acta de instalacion
Clima ¥ Cultura | ANAM, elabora Acta de Instalacion.
Organizacional.
. Gestiona la emisién y difusién de las Reglas de Operacién del Premic| Reglas de Operacién.
Direccion de Recursos ] = .. S . ‘e s
2 s Nacional de Antigiiedad en el Servcicio Pdblico y del Programa de|Oficios para emision de
Perseverancia y Lealtad. tas Reglas de Operacién
) L. Genera la emisidn de Convocatoria para del Premio Nacional de .
Subdireccidn de il & e A g Convacatoria.
g Antigtedad en el Servicio Pablico y del Programa de Perseverancia y
5 Reconocimientos, Lealtad Aduanas informa.
clime y  Cultural. . e . Banner INTRANAM.
-~ Solicita por correo electronico la difusién de la Convocatoria del L
Organizacional. Correo Electrénico.
PNASP y PPyL. en AduanasInforma y el Banner INTRANAM.,
Diregaiop i Recibe solicitud ublica los materiales y Convocatorias en | il U
o i os
4 |Comunicacion e . yp = e/ Banner INTRANAM
N principales medios de comunicacién interna. )
Institucional. Convacatorias
Subdireccion de
Reconocimientos, Solicita por medio de Oficio, la lista del personal acreedor al Premioa X .
5 . ) Oficio de Solicitud.
Clima y Cultura |la Perseverancia y Lealtad,
Qrganizacional.
. L. Recibe Oficic. R .
Direccion de Asuntos .. , A . _— Oficio de Solicitud.
6 Solicita por medio de correo electrénico a los Organismos Sindicales e
Laborales . Correo electonico.
el listado del perscnal acreedor al PPyL.
Recepciona la docurmentacién del personal interesado en el PNASP
{personal de confianza).

e valida la antigliedad, a través de los expedientes electrénicos|Hojas Unicas de Servicio,
Subdireccion de . . .
Eoconadimiento expedidos por el SINAVID, tanto del personal de base como de|Expediente electrénico

cirmi S, .
i confianza para ambos premios: PNASPy PPyL. SINAVID.
Clima ' Cultura . .
7 Organizacional Elabora el listado del personal Acreedor a ser galardonado por elfListado  del Personal
rganizacional.
pe?son e rnove|PNASPY PPYL. Acreedor.
a o . .
i —— — Elabora el material grafico para dar a conocer el listado en los|Aduanas Informa.
a 5 A A . A " . T o
s v principales medieos de comunicacidn de la institucian. Banner en INTRANAM,
Solicita por correo electrénico la difusion de los materiales para dara
conocer el listado del personal susceptible del PNASPy PPyL. /\
J

/4

—




Area Responsable de Elaboracion:

U

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \

nidad de Administracién
Finanzas

s

| .
Fecha de Elsboracion: ‘ . [

Abril 2024 Hoja

| |

- | ADUANAS|

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RECONOCIMIENTOS POR ANOS EN EL SERVICIO PUBLICO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD EMPLEADO
Recibe correo electrdnico y publica el listado del personal susceptible
Direccion de|del PNASP y PPyL en los principales medios de comunicacion | Aduanas Informa
8 |Comunicacion interna. Banner INTRANAM
Institucional {ContinGa en el Procedimiento de la Direccién de Comunicacién | Convocatorias
Institucional).
Atlende a través de las Hojas Unicas de Servicio y el Expediente | Hojas Unicas de Servicio.
Subdi i6n . Electrénico SINAVID, los casos especificos en la validacion de|Expediente Electrénico
ubdireccié e . - .
o antiguedad, conforme a la normatividad aplicable al PNASPy PPyL. |SINAVID.
Reconccimientos, . . R
9 : Elabora el material grafico para dar a conocer el listado final en los|Aduanas Informa.
Clima \Y% Cultura| X L T
% - | principales medios de comunicacion de la institucion. Banner en INTRANAM.
rganizacional. P s e . .
9 Salicita por correo electronico |a difusién de los materiales para dar a |Convocatorias
conocer el listade final del personal acreedor 2l PNASPy PPyL. Correc electronico
Direccién de|Recibe correo electrénico y Publica el listado final del personal |AduanasInforma
10 [Comunicacién acreedar del PNASP y PPyL en los principales medios de|Banner INTRANAM
Institucional comunicacian interna. Convocatorias
. .. Gestiona el Contrate Consolidado ante la SHCP y la recepcion de X
Subdireccion de . y . Contrato Consolidado.
- preseas del PNASP y el Convenio con Casa de Moneda para la i
Reconocimientos, L Convenio.
mn g adquisicién de las preseasd PPyl X
Clima ¥ Cultura i . . . ) Diplomas.
o . ional Elabora, imprime y gestiona los Diplomas ante |a oficina del Titular [, -
1 5 . a INOta.
rganizacion de la ANAM a través de una Atenta Nota. en
Oficina del Titular dela
12 ANAM Recibe Atenta Nota y firma de los Diplomas, devuelve. Diplomas.
Subdireccion de
- Reconocimientos, Recibe Diplomasfirmados. Diplomasfirmados.
Clinma y Cultura | Distribuye Diplomas y preseas a través de Oficios en las Aduanas. Oficios.
Organizacional.
Subdireccion de
Reconocimientos, i o . .
] Elabora la logistica de los eventos de premiacién a nivel nacional.
Clima v Cultura .. ..
14 . X Elabora presentacién PTT. Presentacion PTT
Organizacional. O
Llevan a cabo el Evento de Premiacion.
Personal de Apoyo
Administrativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area Responsable de Elaboracion: R | |
| Unidad de Administracién Fecm:;ﬁ':ggacmn' H ADUANAS
I Finanzas | I : | I _‘ |

RECONOCIMIENTOS POR ANOS EN EL SERVICIO PUBLICO
SUBDIRECCION DE
SENSIBILIZACION Y DIRECCIGON DE RECURSOS DIRECCION DE COMUNICACION DIRECCION DE ASUNTOS
RECONOCIMIENTOS HUMANOS INSTIUCIONAL LABORALES
INSTITUCIONALES
1 INIQO
Actade Instalacién
1 y | \
Procede a conformar, Oficlo para emisién
elabera,
2
.| Gestiona la emisidn y
= difusién,
|
— Convocatoria Convocatoria
od| 3 \ 4 [ 4
P |
L
Genera, sdlids ——=—-—=—pF—————— === ————— — Recibe, publica
A 5
Informa.
Banner
Oficio de Solicitud Oficio de Solidtud
5 A 4 6
o
Solicita > Recibe, solidta,
T
1
I
I
A




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS '
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Finanzas h T I

RECONOCIMIENTOS POR ANOS EN EL SERVICIO PUBLICO

|

SUBDIRECCION DE SENSIBILIZACION ¥ .
RECONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES DIRECCION DE COMUNICACION SUBDIRECCION DE SENSIBILIZACION Y

PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO INSTITUCIONAL RECONCCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Listado de Personal
Acreedor

Procedimlento
de la Direccién de
Comunicacién
Institucional

Convocatoria
8

—d

Recepdiona, valida,
elabora, solicita.

______________ - — Recibe, publica.

Pag. 2

i Atiende, elabora,
solicita,

 ——
Convocatoria

—_—1 H

|

Realiza, notifica, Invita a |
participar.
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RECONOCIMIENTOS POR ANOS EN EL SERVICIO PUBLICO

. SUBDIRECCION DE SENSIBILIZACION Y
:g::;l?;:;?:ﬂ?ng:::ﬂﬂggatvs OFICINA DEL ITULAR DE LA ANAM RECONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES
PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

Aterta Nota

Convenio

Contrato
1 Consolidado

L

Gestiona, elabora,
imprime y gestiona.

.y

Recibe, fimay
devuelve,

h 4

Pag. 3

1 Diplomas firmados i

Recibe ydistribuye |«

Presentacién PTT
14

—d

.| Elabora, levan a cbo
= evento.
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NOMERE DEL FORMATO O SISTEMA:

CONVOCATORIA

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

RH-CON-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Convocar a las personas servidoras pUblicas a participar en el Premio Naciconal de
Antiguedad en el Servicio Publicoy en el Programa a la Perseverancia y Lealtad

QUE LA GENERA QUE GENERA:

Reconocimiento publico y

Afos de antigledad en el servicio publico .
econdmico

DISTRIBUCIGON: USO DEL ORIGINAL ¥ LAS COPIAS:

Unidades

o ) Difusién en la Agencia Nacional de Aduanas de México.
Administrativas.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

Es responsabilidad de |la Direccion de Remuneraciones y Prestaciones emitir y
gestionar las Reglas de Operacidn y la Convocatoria para invitar al personal a
incribirse en el PNASP y PPyL.

Las Convocatorias deberan contener los siguientes datos:

* Fundamento Juridico.

* Objetivo.

*Aquien va dirigido.

* Requisitos.

* Procedimiento,

*[nterpretacion y controversias

* Reconocimiento

* Datos de contacto
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NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

ACTA DE INSTALACION DEL CONSEJO DE PREMIACION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-AICP-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA

Dar formalidad y legalidad a la integracién del Consejo de Premiacion y
establecer acuerdos del cumplimiento para el desarrollo del Premio Nacional de
AntigUedad en el Servicio Publico.

QUE LA GENERA: QUE GENERA

Programa de Estimulos y Recompensas|La integracion del Consejo de

Civiles. Premiacién.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Subdireccién de

Sensibilizacién y

L Conservar evidencia de los acuerdosy temas tratados.
Reconocimientos

Institucionales.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

En el Acta de Instalacién del Consejo de Premiacion, se hara constar lugar, fecha,
hora de apertura y clausura de cada sesién, nombres de los asistentes, narracion
clara y ordenada del desarrollo del acto, las resoluciones y acuerdos tomados, asi

como el resultado de las votaciones que haya lugar.
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NCMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

EXPEDIENTE DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

RH-EXSP-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA

Integrar la informacién de la persona servidora publica, asi como las evidencias
gue se generen del PNASP y PPyL.

QUE LA GENERA QUE GENERA:
Datos del trabajador. Certeza y control de informacion.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Subdireccion de
Sensibilizacién y

o Archivo.
Reconocimientos

Institucionales.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

El expediente debe ser integrado con lo siguiente:
a)Expediente SINAVID / Hojas Unicas de servicio.
b) Aquellos que acrediten su antigUedad.
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NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

ACTA DE CIERRE DEL CONSEJO DE PREMIACION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

RH-ACCP-01

OBJETIVO DEL. FORMATC O SISTEMA:

Dar legalidad a la clausura y el fallo del Consejo de Premiacion para el
ctorgamiento del Premio Nacional de Antigliedad en el Servicio Pdblico.

QUE LA GENERA QUE GENERA

Certeza y legalidad de los resultados

Cierre del PNASP. )
obtenidos en el PNASP.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Subdireccion de
Sensibilizacidon .
Y Archivo.

Reconocimientos
Institucionales.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

En el Acta de cierre del Consejo de Premiacidn, se hara constar lugar, fecha, hora
de apertura y clausura de cada sesidn, nombres de |os asistentes, narracion clara
y ordenada del desarrollo del acto, las resolucionesy acuerdos tomados, asi como
el resultado de las votaciones que haya lugar.
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Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién
Finanzas

Fecha de Elaboracion:
Abril 2024

= | ADUANAS

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RECONOCIMIENTOS POR ANOS EN EL SERVICIO PUBLICO

NUMERQ
DE
CONTROL

PUESTO

RESPONSABILIDAD

EVIDENCIA DOCUMENTAL

Subdireccién  d
Sensibilizacion
Reconocimientos
Institucionales.

e
y

Difundir e informar las Reglas de operacion del
PNASP vy PPyL

Reglas de Operacion

Subdireccion

Reconocimientos
Institucionales.

de
Sensibilizacion  y| . .
2 L Difindir la Convocatoria del PNASP y PPyL Convocatorias
Reconocimientos
Institucicnales.
Subdireccion  de|Formalizar mediante un documento los
Sensibilizacién  y|acuerdos que el Consgjo de Premiacidén|Acta de Instalacidn del
= Reconocimientos |determine para llevar a cabo el proceso del|Consejo de Premiacién.
Institucicnales. PNAP.
Subdireccion de
4 Sensibilizacién  y|Resguardar el antecedente hisiérico de la|Sistema institucional
Reconocimientos |Antiguedad del personal Expediente
Institucicnales.
Subdireccion de
5 Sensibilizacion  y|Formalizar mediante un documento los|Acta de Cierre del

acuerdos y fallo del personal acreedor al PNASP

Consejo de Premiacién
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1.2 IDENTIFICACION DEL PROCESO GENERAL
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Administracion
Finanzas
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Oscar Emilio Mendoza Serena Marcos Cornish.Ruiz
Director de Recursos Materiales y Servicios Titular de fa Unid Thistracion y
\ Generales \ Sezas )




Area Responsable de Elabaracion:
Unidad de Administracién
Finanzas

En el diagrama general se visualiza el Proceso de |a Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales que lleva a cabo la ANAM, en atencidon a las necesidades Y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i
Abril 2024 .

ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL PROCESO GENERAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

requerimientos de personal en las Unidades Administrativas.

Los elementos que integran el diagrama son los siguientes:

Entorno o ambiente:

Usuarios:

Resultados de valor:

Canales de
Comunicacién:

Proceso sustantivo:

Proceso adjetivo:

Retroalimentacién:

En la parte superior del diagrama se establece el entorno
donde inciden las acciones de la UA.

El recuadro del entorno se subdivide para ubicar a los usuarios
principales (internos y externocs).

En el recuadro donde se ubican los usuarios se grafican los
principales resultados de valor que reciben los usuarios de los
procasos sustantivos.

En la parte superior e inferior del diagrama se ubican los
canales de comunicacién que se tiene con los usuarios
representando una constante interaccién y retroalimentacion
para la satisfaccion de las necesidades y expectativas.

Se grafican los procesos clave que dan resultados de valor para
el usuario externo, ubicados de manera secuencial y
relacionados entre si, a través de flechas. Asimismo, se
vinculan con el campo reservado a los usuarios.

Se grafican los procesos adjetivos que coadyuvan al desarrollo
de los procesos sustantivos.

En la dltima parte se define la medicién de los resultados del
proceso por medio del cumplimiento, mismas que deberan
ser analizadas para detectar las dreas de oportunidad en
donde se procederd a realizar las acciones de mejora que

impacten al mejor desempefio del proceso. /7_,
on

&
iy
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS POR SUBPROCESO

SUBPROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS:

9. Planeacidon de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
10. Investigacién de Mercado para Bienes y Servicios.
7.  Procedimiento de Contratacion.

12.  Administracion de Contratos.

13. Calificacion, aceptacidn y/o Rechazo de Garantias.
14. Comités Institucionales.

15. Elaboracion de contratos y/o convenios.

SUBPROCESO DE ADMINISTRACION DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS
GENERALES:

1. Planeacién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

2. Prestacién de Servicios Generales (Suministro de Gas L.P. Suministro de
Combustible, Suministro de Agua para consumo humano, Fumigacion,
Jardineria, Sanitizacion, Vigilancia y Limpieza).

Administracién del Parque Vehicular.
Administracién del Servicio de Correspondencia.
Suministro de Combustible.

Servicio de Transportacidn Aérea.

S ST, B NS

Elaboracién del Programa Interno de Proteccion Civil.

SUBPROCESO DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE BIENES MUEBLES E

INMUEBLES:
1. Alta, Baja y/o regularizacién de bienes muebles e inmuebles. L{;—L

2 Levantamiento del inventario fisico de bienes muebles. /L“

3. Padrdn Inmobiliario.
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4. Incorporacion, administracién, desincorporacién y Disposicién Final de bienes
muebles.

5. Manejo de Almacenes.

6. Control de Archivos.

7. Actualizacién de indices de Expedientes Reservados.
8. Subcomite de Bienes Muebles.

9. Planeacién de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

SUBPROCESO DE CUMPLIMIENTO NORMATIVO Y EMISION DE INFORMES DIVERSOS:

1. Carga de Informacion en Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPOT).

2. Atencidn a Solicitudes de Acceso a la informacién Plblica.

3. Revision y actualizacion de Normatividad competencia de la Direccién de Recursos  ©ma

Materiales y Servicios Generales.
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ADUANAS

PROCEDIMIENTOS POR AREA
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DIRECCION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTOS

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el 09 de agosto de 2010.

Ultima reforma publicada DOF el 03 de febrero de 2016.

Planeacién de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
Investigacion de Mercado para Bienes y Servicios.
Procedimientos de Contratacion.

Administracién de Contratos.

Comités Institucionales.

ELABORG REVISO APROBS
1
M-OV\. 'z~ AL S S
David Aguilar Centeno Oscar Emilio Mendoza Serena / Marcos Cornish Ruiz—
Director Adscrito a la Direccion de Director de Recursos Materiales y Titular de la Unidad d nhistracién y
Recursos Materiales y Servicios Generales Servicios Generales H as
P

-
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!’ Area Responsable de Elaboracnr_‘m
| Unidad de Administracién

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de agosto de 2010.

Ultima reforma publicada DOF 03 de febrero de 2016.

SUB
PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD ACTIVIDAD CONCEPTO
% Macroprocesos de Adquisiciones
4.1 Planeacion.
41 Elementos del Subproceso (Insumos).
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Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Administracién
Finanzas

INVESTIGACION DE MERCADO PARA BIENES Y SERVICIOS

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de agosto de 2010.

Ultima reforma publicada DOF 03 de febrero de 2016.

suB
PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD ACTIVIDAD CONCEPTO
4 Macroprocesos de Adquisiciones
4.2 Contratacion
4,21 Elaboracién e Integracion de Requisiciones
4211 Elementos del Subproceso {Insumos).
421110 Realizar investigaciones de mercado

— —— = - —_ /"Lm
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Area Responsable de Elaboracion: ;
e z Fecha de Elaboracion: .
| Unidad de Administracién ; Abril 2024 | Hoja

Finanzas

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el © de agosto de 2010.
Ultima reforma publicada DOF 03 de febrero de 2016.

suB
PROCEDIMIENTO PROCESO ACTIVIDAD CONCEPTO
4 Macroprocesos de Adquisiciones
4.2 Contratacion.
421 Elaboracién e integracion de
- requisiciones.

422 Licitacién Publica.
423 Invitacién a cuando menos tres personas.
42.4 Adjudicacion Directa.

Cancelacién del Procedimiente de

2 Contratacion.
426 Suscripcién de Contratos.
427 Garantias.
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ADMINISTRACION DE CONTRATOS

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de agosto de 2010.

Ultima reforma publicada DOF 03 de febrero de 2016.

sUB
PROCEDIMIENTO PROCESO ACTIVIDAD CONCEPTO
& Macroprocesos de Adquisiciones
|
4.3 Administracién de Contratos,

[hspeccidon de Bienes y Supervision
431 ‘L
de Servicios.

432 Suscripcidn de Convenios
- Maodificatorios.

Aplicacion de Penas Convencionales

. y Deductivas.
434 Terminacién Anticipada v/o
e Suspension de Contratos.

435 Rescision de Contratos.

— — i — —
436 Finiguito.
437 Efectlw_dad y Cancelacién de

Garantias.
————— L \L{M
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COMITES INSTITUCIONALES

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de agosto de 2010.

Ultima reforma publicada DOF 03 de febrero de 2016.

SUB
PROCEDIMIENTO PROCESO ACTIVIDAD CONCEPTO
5 Control y Seguimiento
51 Comités
511 Fundamento
512 En cuanto al perfil
‘ Lo
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Area Responsable de Elaboracian: {

Unidad de Administracion
Flnanzas

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTOS

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 16 de julio de 2010.
Ultima reforma publicada DOF el 05 de abril de 2016.

Planeacién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Servicios Generales (Suministro de Gas L.P., suministro de combustible y

suministro de Agua para consumo humano, Fumigacién, Jardinerfa,
Sanitizacion, Vigilancia y Limpieza)

Manual Administrativo en Materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de mayo de 2017.

Administracion de Correspondencia.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2010.
Ultima reforma publicada DOF el 05 de abril de 2016,

Aseguramiento de Bienes.
Administracion del Parque Vehicular.

ELABORO REVISO APROBO

1

David Aguilar Centeno Oscar Emilio Mendoza Serena Mareos Cornish Rui
Director Adscrito a la Direccion de Director de Recursos Materiales y ‘fitular de la Unida inistracién y
Recursas Materiales y Servicios Generales Servicios Generales n s

e —
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Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2010.

Ultima reforma publicada DOF el 05 de abril de 2016.

SUB
PROCEDIMIENTO PROCESO ACTIVIDAD CONCEPTO
| 5 Procesos
51 Planeacién de Recursos Materiales y Servicios
. Generales
!
[ 511 | Planeacidn

Integracién del Programa
511 Anual de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Evaluacién, seguimiento vy
5112 actualizacién del programa
o Anual de Recursos Materiales y

Servicios Generales
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SERVICIOS GENERALES (SUMINISTRO DE GAS L.P. SUMINISTRO DE
COMBUSTIBLE, SUMINISTRO DE AGUA PARA CONSUMO HUMANO,

Area Responsable de Elaboracmn
Unidad de Administracién
Finanzas

FUMIGACION, JARDINERIA, SANITIZACION, VIGILANCIA Y LIMPIEZA)

Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 16 de julio de 2010.

Ultima reforma publicada DOF el 05 de abril de 2076.

SuUB
PROCEDIMIENTO PROCESO ACTIVIDAD CONCEPTO
5 Procesos
5.2 Servicios Generales

521 Mesa de Servicios

Recepcién de solicitudes de

5211 Pl s
servicios y evaluacidn

5.2.2 Provisién de Servicios

5271 Servicios prograrmados
- prestados por personal interno

Servicios programados
5222
prestados por proveedores

Servicios por solicitud
5223 . .
atendidos por personal interno
: Servicios por solicitud N
5224 atendidos con personal
contratado |

Y
m
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ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA

|

|

|

|

|
||

‘
|

Area Responsable de Elaboracmn
Unidad de Administracion
Finanzas_

Manual Administrativo en Materias de Al:chivos y de Gobierno Abierto para la
Administracién Publica Federal y su Anexo Unico
Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de mayo de 2017.

SUB
PROCEDIMIENTO PROCESO ACTIVIDAD CONCEPTO
5 Procedimientos
5.1 Administracién de la correspondencia
Recepcidn de la
511 .
correspondencia
512 | Despacho _ de la
| correspondencia

3
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Area Respcnsable de Elaboracion: L. |
. iR > Fecha de Elaboracidn: | .
Unidad de: Administracion Abril 2024 # Haja
1 Finanzas b

Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2010.
Ultima reforma publicada DOF el 05 de abril de 2016.

T |
SuUB
PROCEDIMIENTO PROCESO ACTIVIDAD CONCEPTO
5 Procesos
52 Servicios Generales
5.2.4 Aseguramiento
- Contratacidn de pdlizas de

[ 5241 seguros de bienes |
patrimoniales y pago de primas

52.42 Altas, bajas y modificacién de
p&lizas

Atencidn a siniestros del

5243 pargque vehicular terrestre,

maritimo y aéreo

Atencidn a sinjiestros de
inmuebles, bienes muebles

5244 ;

(excepto vehiculos), valores y

dinero en efectivo
= = 7’2}9“'“

[

. Y

()



!L UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i l
— e E— o = =
Area Responsable de Elaboracién: ===
Unidad de Administracién |I E ADUANAS
Finanzas | S _ | | i | Cia macion |

-

—_—

ADMINISTRACION DEL PARQUE VEHICULAR

Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 16 de julio de 2010.

Ultima reforma publicada DOF el 05 de abril de 2076.
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' 5 Procesos
53 Administracién de Parque Vehicular
53.1 Parque Vehicular
Ingreso de vehiculos terrestres
5311 e
¥y maritimos
5312 Ingreso de vehiculos aéreos
. B Pernocta, Cambio de
Resguardo y  Actividades
| 5313 . ;
- previas a la baja de parque
j vehicular terrestre y maritimo
| 5314 Verificacién vehicular
|
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; Solicitud de Mantenimiento
5315 . .-
| ' vehicular terrestre y maritimo
5316 Solicitud de mantenimiento de
aeronaves
Pago de contribuciones del
5317 :
pargue vehicular
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DIRECCION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 16 de julio de 2010.
Ultima reforma publicada DOF el 05 de abril de 2016.

Uso, aprovechamiento y mantenimiento de mobiliario y equipo.
Almacenes.
Disposicién final y baja de bienes muebles.

Manual Administrativo en Materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracion Publica Federal.
Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de mayo de 2017.
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Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 16 de julio de 2010.

Ultima reforma publicada DOF el 05 de abril de 2016.
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ACTIVIDAD CONCEPTO

5 Procesos

'Uso, aprovechamiento y mantenimiento de

Bb mobiliario y equipo

Uso y aprovechamiento
551 adecuado de maobiliario y
equipo

' Mantenimiento preventivo de
552 ——- .
mobiliario y equipo

Mantenimiento correctivo de

i 553 g .
mobiliario y equipoc
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ALMACENES

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales,

Acuerdo publicado en el Diaric Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2010.

Ultima reforma publicada DOF el 05 de abril de 2016.
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PROCEDIMIENTO PROCESO ACTIVIDAD CONCEPTO
5 Procesos
5.6 Almacenes

Recepcidn, registro y resguardo
56.1 : /
de bienes en almacén

562 Afectacion

563 Actualizacion de Inventarios
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Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2010.

Ultima reforma publicada DOF el 05 de abril de 2016.
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5 Procesos
57 DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES
§ MUEBLES

Integracién, autorizacion y
difusién del Programa Anual de

571 - A .
Disposicion Final de los Bienes
Muebles
Venta de bienes por licitacion

572 -
publica
Venta de bienes por invitacién a

573
cuando menos 3 personas

574 Venta de bienes por

o adjudicacién directa

Daciénh en pago de Bienes

S Muebles

575 Bis Permuta de Bienes Muebles .

575 Ter Donacidn de Bienes Muebles

| 576 Transferencia de bienes
| Sl Destruccion de Bienes
-
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ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Manual Administrativo en Materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracién Publica Federal y su Anexo Unico
Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de mayo de 2017.

PROCEDIMIENTO

suB
PROCESO

ACTIVIDAD

CONCEPTO

'5

Procedimientos

' 52

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

5.2.1 Archivo de tramite
i = =
i 5211 Organizacidn de documentos
| . _ s .
Eliminacion de documentos de
5212 comprobacion administrativa
inmediata
Préstamo y consulta de expedientes
5213 . S
del archivo de tramite
— - ! S — |
5314 Seguimiento de| préstame de
o expedientes del archivo de trdmite
5215 | Transferencia primaria
522 Archivo de concentracién
Préstamo y consulta de expedientes
5221 . .
l del archivo de concentracion
‘ 1 Seguimiento del préstamo de
5222 expedientes del archivo de
‘ | concentracion
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5223 Destino Final
52231 Baja documental
52232 Baja documental contable

Desincorporacién de documentos de

SR archivo como bienes muebles
52234 Transferencia secundaria
523 Archivo Histérico
5231 Organizacién y descripcion
5232 Conservacion
5233 Servicio de consulta
ey
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ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL PROCESO GENERAL

En el diagrama general se visualiza el Proceso de Recursos Financieros que lleva a cabo
la ANAM, en atencidén a las necesidades y requerimientos de personal en las Unidades
Administrativas.

Los elementos que integran el diagrama son los siguientes:

Entorno o ambiente: En la parte superior del diagrama se establece el entorno
donde inciden las acciones de la Direccidén de Recursos

Financieros.

Usuarios: El recuadro del entorno se subdivide para ubicar a los usuarios
principales (internos y externos).

Resultados de valor: En el recuadro donde se ubican los usuarios se grafican los
principales resultados de valor que reciben los usuarios de los

procesos sustantivos.
Canales de En la parte superior e inferior del diagrama se ubican ios
Comunicacion: canales de comunicacion gue se tiene con ios usuarios

representando una constante interacciéon y retroalimentacion
para la satisfaccion de las necesidades y expectativas.

Proceso Sustantivo: Se grafican los procesos clave que dan resultados de valor para
el usuario externo, ubicados de manera secuencial y
relacionados entre si, a través de flechas. Asimismo, se
vinculan con el campo reservado a los usuarios.

Proceso Adjetivo: Se grafican los procesos adjetivos que coadyuvan al desarroilo
de los procesos sustantivos.

Retroalimentacion: En la dltima parte se define la medicién de los resultados del
proceso por medio del cumplimiento, mismas que deberan
ser analizadas para detectar las dreas de oportunidad en
donde se procedera a realizar las acciones de mejora que
impacten al mejor desempefio del proceso.
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS POR SUBPROCESO

SUBPROCESO DE PROGRAMACION:

Anteproyecto de Presupuesto.
Programacién y Presupuestacion.
Administracién de Riesgos.
COCODI.

Control Interno.

® N e N W

Informes y Reportes Presupuestales, Financieros y Contables.

SUBPROCESO DE PRESUPUESTO:

1. Programacién y Presupuestacion.
2. Adecuaciones Presupuestarias.
3. Enteros por Ingresos.

4. Pago Servicios Personales.

5. Reintegro de Recursos.

SUBPROCESO DE TESORERIA:

—

Vidticos y Pasajes.

Administracion Fondo Rotatorio.

Recursos Extraordinarios.
Pago a Proveedores. ;

Reintegro de Recursos.

oA WN
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Finanzas

16. Viaticos y Pasajes.
17. Administracién Fondo Rotatorio.

18. Recursos Extraordinarios.

19. Reintegro de Recursos.

SUBPROCESO DE CONTABILIDAD:

—

Conciliaciones.
Entero de Retenciones de ISR, IVA e ISN.

Cierre Mensual y Anual.

M WON

Cuenta Publica.

SUBPROCESO DE NORMATIVIDAD Y APOYO JURIDICO:

Apoyo a los procesos sustantivos de la Direccién de Recursos Financieros y sus
Direcciones.
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DIRECCION DE PROGRAMACION

Anteproyecto de Presupuesto.
Programacién y Presupuestacion.
Administracién de Riesgos.
COCODI.

Control Interno.

Informes y Reportes Presupuestales, Financieros y Contables.

¥ Procedimiento compartido con la Direccién de Presupuesto.

ELABORO REVISO
it T heauce
ocrpuio Wo .
Octavio Woo Rosas Juan Carles Marquez Pino

Director de Programacion Director de Recursos Financleros
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DRF-API-01

DRF-API-02

DRF-API1-03

DRF-API-04

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

FORMATOS UTILIZADOS

Formato con datos de presupuesto ejercido de enero a junio y
proyeccidn de cierre del afio en curso y para captar la prevision para
el afo siguiente.

Formato para captar las necesidades de recursos Adicionales.

Formato para captar las necesidades de equipamiente con cargo al
capitulo 5000.

Formato para captar necesidades de recursos para programas
especiales.



UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaboracién: i i _ S EEES (R 1
Unidad de Administracién Fecha e Hieooe o™l Hoja f§ 217 H! s« | ADUANAS
Finanzas . — | . | S i macen. EaRe |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:;

INTEGRACION ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO INTERNO

OBRIETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proceso de integracidn del anteproyecto de presupuesto interno de la ANAM,
verificando que su elaboracion considere las solicitudes de recursos presupuestales
que remiten las unidadesadministrativas y las Aduanas para su operacion, con el fin
de presentarlo para conocirmientos y torma de decisiones por parte de las
autoridades superioes de este Organo Administrative Desconcentrado.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

De acuerdo a los calendarios
Direccién de v mecanismosde integracion

Programacion Yy presentacién a las
autoridades supericres.

Direccion de Programacion.

REFERENCIAS:

Reglamento Interior de |la Agencia Nacional de Aduanas de México; Ley y
Reglamento de Presupuesto y Responsabilidad Administrativa; Manual de
Programacion y Presupuesto.

INSUMOS: RESULTADOS:

Informacién que se recaba en las Direcciones
Generales, Aduanasy Direcciones que Anteproyecto de Presupuesto Interno
conforrmanmn la UAF.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Programacion y Presupuestacion

POLITICAS:

La Direccion de Programacién, revisara las disposicionespara integrarel
anteproyecto de presupuesto interno y definira la informacion que se requerira a las
unidades responsables como ejecutoras del gasto, para que proporcionen losdatos
requeridos conforme a las disposiciones emitidas al respecto, para su imtegracioén y
entrega en tiempo y forma.

Las unidadesresponsablesdeberan designarun enlace para concertar la
conformacion adecuada del anteproyecto de presupuesto interno, para agilizar su
integracion y envio a la Direccidn de Programacion.

La Direccidn de Programacién concertara con las unidadesesponsablesde la
ANAM, a través de un calendariode compromisoslas fechas de solicitud,
integracién, revision, retroalimentacion y conformacion definitivalel Anteproyecto
de Presupuesto Interno.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Formato Excel con datos de presupuesto
ejercido de enearo a junio y proyecciéon de
cierre del afio en curso y para capiarla
previsieon para el afno siguiente.

Formato para captar las necesidades de Tiempo de Integracién del anteproyecto
recursos Adicionales. de Presupuesto Internce de la ANAM,
Formato para captar las necesidades de
equipamiento con cargo al capitulo S000.
Forrmato para captar necesidades de recursos
programas especiales.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INTEGRACION ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO INTERNO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

———
DOCUMENTO O SISTEMA
ACTIVIDAD
PASO RESPONSABLE EMPL -
1 Direccién de |Determina y establece las directrices para integrar &l Anteproyecto
Recursos Financiero|{de Presupuesto Interno (API) e indica su realizacion.
Define las accionesy consideraciones para atender las directrices Consideraciones para
oi . d para conformar las presentaciones, formatos e informacidn gue se integracion del P
2 plrecc:lon . = requerira a las unidades responsables ejecutoras de gasto, mismas Anteg rovects de
regramacion que corresponden a las Direcciones Generales, Aduanasy Direcciones Prest.? u);sto Interno
adscritas a la Unidad de Administracion vy Finanzas (UR "s) P
E;;Qiglr?:ac'én i Disera las presentaciones, formatoes y se define el mecanismo para Presentaciones
1 C g - - . s P - "
3 s . solicitara las UR s, la informacidn que permitird la integracién del Yy
Subdireccién de AP Formatos
Programacidn
Direccion de Revisa el contenido de las presentaciones definiendoe los aspectos
. relevantes que deben de comunicarse a las UR “s para que, a traveés .
Programacion A - Presentacionesy
s A e " lde un vinculo ingresen para consultar ¥ anatar en los formatos
Subdireccién de N - Formatos
S establecidos los datos del presupuesto gue requeriran para el
Programacion 5 i . .
siguiente ejercicio fiscal.
Direccion de |Recaba la informacién del presupuesto ejercido durante el primer
5 Programacion v|semestre del afo en curso, para considerario como base para Presentacionesy
Subdireccion de|proyectar el gasto de todo el ano; lo anterior, permite contar con datos |Formatos
Prograrmacian anuales proyectados para el siguiente afko,
gr'recr‘;mr;cién e Requisita los formatos con los datos ebtenidos como proyeccion de Presentaciones
S . T:»gdi b . o gasto para el siguiente afio. Se conforman dependiendo si se trata de Formatos ¥
= recaio “|Direcciones Generales, Aduanas o Direcciones de la UAF y envia
Programacion
7 Direccién de |Revisa los formatos con los dates obtenidos como proyeccion de Presentacionesy
Programacidn gasto para el siguiente afio v presenta Formatos
Direccion de Rev:s:a v analiza Ia_:s present_acmnesy_fo_rmatf:s can las caracteristicas Presentaciones y
8 - . propias de cada tipo de unidad administrativa ejecutora de gasto,
Recursos Financiero . Formatos
para su Visto Bueno.
Direccion de |Elabora los oficios para firma del Titular de |la Unidad de
o Programacion Administracian y Finanzas (TUAF), comunicando el inicio del proceso |Oficios, Presentacionesy
Subdireccidon de|de integracién del API, indicando las directrices y mecanismaos que se |[formatos
Programacian deben sequir para gue proporcionen los datos requeridos
Envia oficios con formatos anexes a las unidades responsables
Direccidn de (UR"s)¥seindica un plaze para que ingresen al vincule para que
" registren los datos requeridas en |os formatos. Los formatos " N
O Erogramacian corresponden a datos sobre el presupuesto ejercido en el aficen e e s
Subdireccién de P . s p P . o formatos
. curso y su nueva distribucion, recursos adicionales que requieran,
Programacion A o
recursos para equipamiento (Capltulo 5000} y para Programas
Especiales
Direccion de |Atiende las consultasy aclaraciones con los gjecutores de gasto v se
n Programacion realizan reuniones de trabajo con los enlaces de las Direcciones que Reunionesy
Subdireccidn del|integran la UAF, en las mismas se expone el contenido de las presentaciones
Programaciaon presaentaciones
=ccidn de . .
Erln;eigmacién Obtiene de lasunidades responsables los datos que carresponden
T2 g . . a los Capitulos de Gasto 1000, 2000, 3000, 4000 y 5000, integrados en |Bases de datos
Subdireccién de A
? los fermatos proporciconados y se conforman en bases de datos.
Programacién
Direccion de [Revisa, integra y s& conforma los concantrados de informacion por
: . y 5 = Bases de datos v
1= FProgramacicén capitule de gaste ¥y se elaboran escenarios de montos de afios e eentacisn -
Subdireccion de|anterioras, en curso y la prevision que se obtenga para el siguiente P c rosd t Sl
N o SCe =
Programacién afo. Sacana 95580
Direccion de Revisa ¥y presentaa la Uireccion de Recursos Financierospara su Bases de datos v
14 Programacion revisidon y Visto Bueno.Se efectuarios ajustesoe camplementaon pressntacién con
datos adicionales requeridos. escenarios de gasto
.o " - - N a3
s Direccién ce |Revisa, analiza ¥ Visto Buano. Se efectuan los ajustes o complementa BI_' 's:esnt cc_sgn datosco Y
" 2 P . - ] —
Recursos Financierclcon datos adicionales requeridos. pre ,a ! 0
escenarios de gasto
e Direccién da |[Exponeantalas Titularesde |la ANAMYy dela UAF, la presentacidn de Bases N d—e datos v
Recursos Financiero|los escenarios para su conocimiento y toma de decisiones. prasen gcaon con
escenarios de gasto
Direccian e Recibe lasindicaciones sobre los aspectos y acciones a seguir para Bases de catos Y
17 lograr una adecuada administracion de los recursos presupuestales presentacidn con

Recursos Financiero

para el siguiente ano.

escenarios de gasto

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE PROGRAMACION Y
RECURSOS FINANCIEROS PROGRAMACION SUBDIRECCION DE PROGRAMACION

( mao )

Consideraciones de

Direttrices integradon del

1 Anteproyecto de 2 Anteproyecto de 3 Presentaciones |
Y Presupuesto Intemo Preslp_ uesto ntemo
—
Determina, I o | Define, monsidera, | =
| establece | = conforma | P~ Disefia, define
| L me¥Ve=n |
— Formatos
uh &
O 4 Presentaciones
m —_—
Revisa, define |-

Fomatos
Presupuesto
ejerddo

5 Presentaciones

| Recaba
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INTEGRACION ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO INTERNO

Pag. 2

DIRECCION DE PROGRAMACION Y

DIRECCION DE DIRECCIGN DE
SUBDIRECCION DE PROGRAMACION PROGRAMACION RECURSOS FINANCIEROS
:1
Fomatos
Proyecciones de
f 7 | asto 8
6 V Presentaciones Presentaciones
[ /—\J Revisa, analiza,
Requisita, envia P Revisa, presenta B autoriza
|

icios
Inide del proceso

9 deintegracién del
APl
Elakora
Qficios
Inicio del procesa
deintegracion del
10 v APl
Envia
1 Reuniones y
Y Presentaciones
Envia '——/—
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INTEGRACION ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO INTERNO

Pag. 3

DIRECCION DE PROGRAMACION Y

Rewisa, Integram
conformay envia

v

Revisa, presenta

DIRECCION DE DIRECCION DE
SUBDIRECCION DE PROGRAMACION PROGRAMACION RECURSOS FINANCIEROS
Dratos capitulos de
gasto 1000, 2000,
= 2000, 4000, 5000
Obtiene

Presentacion PresentaciGn |

escenarios de escenarios de

13 v 14 justo 15 gasto

Revisa, analiza,

h 4

autoriza

Presentacion
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e L ey o - ADUANAS
Finanzas = | ree . S _Jl scrmcis macenss ot avcanar oy wrwn |

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

FORMATO CON DATOS DE PRESUPUESTOC EJERCICIO DE ENERO A JUNIO Y PROYECCION DE
CIERRE DEL ANO EN CURSO Y PARA CAPTAR LA PREVISION PARA EL ANO SIGUIENTE

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

DRF-API-01

OBJETIVO DEL FORMATQ O SISTEMA:

Recabar la informacion por partidade gasto de los montosie recursos presupuestalesgque se
prevé ejerceren el siguientegjerciciofiscal con base en lo ejercidode enere a junioy su
proyeccion al cierre del ejercicio.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Reglamentdnterior de la ANAM, articule 35 Anteproyecto de Presupuesto Interno de la
fraccion |l ANAM del ejercicio gque corresponda

DISTRIBUCION: USQ DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Direccién de Recabar cifras de recursos presupuestales y obtener un presupuesto
Programacion de la DRF  |interno para toma de decisiones

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

-‘Be considerd la plantilla de personal ocupado a junio para proyectar su costo anual y como base
para lo que se prevé ejercer en 2024 en servicios personales, considerando todos sus costos
inherentes.

-Oon base en gasto del Ter. Semestre 2023 se obtuvo un coste anual y su proyeccion para 2024, en
los conceptos de compra de bienes y suministros, servicios generales, apoyo a prestaderes de servig
-A partir de montos de contratos vigentes, se obtuvo su tendencia para 2024, identificando tipos de
gastos gue podran realizar las aduanas y direcciones generales de forma directa v los que seran
administrados centralmente.

-HBe implemento mecanismo para recabar de unidades ejecutoras de gasto de la ANAM, a través
de un vinculo en la nube, ingresar datos en los formatos con necesidades de recursos. Se integrard
el anteproyecto y se elaboraran escenarios para definir acciones para obtener los recursos y cubrir
las necesidades captadas.

-‘Be preve concluir |a recepcion de la informacién del anteproyecto de presupuesto interno el 25 de
agosto.




UNIDAD DE ADMINISTRACIéN Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de Elaboracwn
Unidad de Administracion Heoja | H ADUANAS
| _Finanzas |

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

FORMATO PARA CAPTAR LAS NECESIDADES DE RECURSOS ADICIONALES

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

DRF-API-02

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Recabar la informacion por partida de gasto de los montos de recursos presupuestales que se
requieren de forrma adicional a lo que se ejercio al cierre del ejercicio anterior.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Reglamentdnterior de la ANAM, articulo 35 Anteproyecto de Presupuesto Interno de la
fraccion Il ANAM del! ejercicio que corresponda
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Direccidén de Recalbar cifras de recursos presupuestales y obtener un presupuesto
Programacién interno para toma de decisiones

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA-

-He consideré la plantilla de personal ocupado a junio para proyectar su costo anual y como base
para lo que se prevé ejercer en 2024 en servicios personales, considerando todos sus costos
inherentes.

[Ilon base en gasto del ler. Semestre 2023 se obtuve un costo anual y su proyeccién para 2024, en
los conceptos de compra de bienes y suministros, servicios generales, apoyo a prestadores de servid
B partir de montos de contratos vigentes, se obtuvo su tendencia para 2024, identificando tipos de
gastos que podran realizar las aduanas y direcciones generales de forma directa y [os que seran
administrados centralmente.

-Be implemento mecanismo para recabar de unidades ejecutoras de gasto de la ANAM, a través
de un vinculo en la nube, ingresar datos en los forrmatos con necesidades de recursos. Se integrara
el anteproyecto vy se elaborarén escenarios para definir acciones para obtener los recursos y cubrir

las necesidades captadas.
Be prevé concluir la recepcion de la informacion del anteproyecto de presupuesto interno el 25 de

agosto.




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de Elaboracion: ; s
Unidad de Administracién Fecha:;'Elaberacmn. 224 n
A ril 2024
__Finanzas — l I B | |

ADUANAS

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

FORMATO PARA CAPTAR LAS NECESIDADES DE EQUIPAMIENTO CON CARGO AL CAPITULO
5000

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

DRF-API-03

OBJETIVO DEL FORMATC O SISTEMA:

Recabar la informacién por partida de gasto de los montos de recursos presupuestales que se
requieren en conceptos del capitulo 5000.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Reglamentdnterior de la ANAM, articulo 35 Anteproyecto de Presupuesto Interno de [a
fraccion lli ANAM del ejercicio que corresponda
DISTRIBUCION: USC DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Direccidén de Recabar cifras de recursos presupuestales y obtener un presupuesto
Programacién interno para torma de decisiones

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

-He considerd la plantilla de personal ocupado a junio para proyectar su costo anual y como base
para lo que se prevé ejercer en 2024 en servicios personales, considerando todos sus costos
inherentes.

fIon base en gasto del ler. Semestre 2023 se obtuvo un costo anual y su proyeccidn para 2024, en
los conceptos de compra de bienes y suministros, servicios generales, apoyo a prestadores de servig
B partir de montos de contratos vigentes, se obtuvo su tendencia para 2024, identificando tipos de
gastos que podran realizar las aduanas y direccicnes generales de forma directa y los que serdn
administrados centralmente.
‘He implemento mecanismo para recabar de unidades ejecutoras de gasto de la ANAM, a través
de un vinculo en la nube, ingresar datos en los formatos con necesidades de recursos. Se integrara
el anteproyecto y se elaborardn escenarios para definir acciones para cbtener los recursos y cubrir
las necesidades captadas.
-‘Be prevé concluir la recepcidn de la informacidn del anteproyecto de presupuesto interno el 25 de
agosto.

e % 1l



UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

—— _ ——— S il R

Area Responsable de Elaboracion: | - | |
Unidad de Administracién Feche e e [ Hoia | 25 | 574
___ Finanzas I il P J |

| ADUANAS

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

FORMATO PARA CAPTAR NECESIDADES DE RECURSOS PARA PROGRAMAS ESPECIALES

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

DRF-API-04

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Recabar la informacién por partida de gasto de los montos de recursos presupuestales que se
prevé ejercer en el siguiente ejercicio fiscal en apoyo a la reatizacion de programas especiales.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Reglamentdnterior de la ANAM, articulo 35 Anteproyecto de Presupuesto Interno de la
fraccion i ANAM del egjercicio que corresponda

DISTRIBUCION: USO DEL CRIGINAL Y LAS COPIAS:

Direccién de Recabar cifras de recursos presupuestales y obtener un presupuesto
Programacion interno para toma de decisiones

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

.Be considerd la plantilla de personal ocupado a junio para proyectar su costo anual y como base
para lo que se prevé ejercer en 2024 en servicios personales, considerando todos sus costos
inherentes,

on base en gasto del ler. Semestre 2023 se obtuvo un ¢osto anual y su proyeccion para 2024, en
los conceptos de compra de bienes y suministros, servicios generales, apoyo a prestadores de servid
-B partir de montos de contratos vigentes, se obtuvo su tendencia para 2024, identificando tipos de
gastos que podran realizar las aduanas y direcciones generales de forma directa y los que seran
administrados centralmente,
He implemento mecanismo para recabar de unidades ejecutoras de gasto de la ANAM, a través
de un vinculo en la nube, ingresar datos en los formatos con necesidades de recurses. Se integ rara
el anteproyecto y se elaboraran escenarios para definir acciones para obtener los recursos y cubrir
las necesidades captadas.
-Be prevé concluir la recepcidn de la informacion del anteproyecto de presupuesto interno el 25 de

agosto.

WA




Area Responsab!e de Elaboracién:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad de Administracién

Flnanzas X

‘ Fecha de EIaboracuon .
I

ﬂ ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INTEGRACION ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO INTERNO
NUMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
. . . ' . . Consideraciones para integracién
Direccion de |Indicarlas directricesa los responsablesde proporcionatos dates del - 9
1 . ! ; del Anteproyecto de Presupuesto
Programacion necesidades de recursos en los faormatos establecidos. .
Direccis d Recabar la informacién por partida de gaste de los montogde
2 precclon . ® |recursos presupuestalemjuese requiererpara integramel anteproyect| Formatos
Programacién ;
de presupuesto interno
Direccis d Exposicion de las directricesy mecanismpara el llenadode los
3 ireccion - © |formatos de acuerdo al ambito de competencia de los ejecutores |Presentaciones
Programacion
de gasto
;i . Comunicacién del inicio, directrices y mecanismo para integrar el
Direccion de . \ .
4 P acion anteproyecto de presupuesto interno para todas las unidades Oficios
fogram administrativas de la ANAM
Direccién de Concentrada de informacion recabada sobre las cifras
5 .. proporcionadas por unidad administrativas, capitulo y partida de Bases de datos
Programacion ;
gasto, montos, totales y comparativos de datos.
Direccién de |Elaberacion de comunicados con escenarios derivados de los .
6 . - ) ) Escenario de gasto
Pragramacian datos recabados para su presentacion a las autoridades superiores.

g



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaboracion
Unidad de Administracién Fecha de Elaboracién: Hoja f§ 227 574
Ei Albril 2024
| S

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADUANAS

FORMATOS UTILIZADOS

ACOI1 Formato Externo.
SISTEMA EXTERNO Sistema del Proceso integral de Programacion y Presupuesto
(PIPP).

APLICATIVO EXTERNO Mdédulo de Seguridad de Soluciones de Negocio” (MSSN).




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
" nidad de Administracien ADUANAS

Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

INntegrarla EstructuraProgramatica, los Programas presupuestariosy la Matrizde
Indicadorespara Resultados, asi comola elaboracion de Presupuestode Egresos de la
institucion.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

Conbase a los Lineamientogoara
el proceso de

En la Direccion de prograrmacian v
Programacian presupuestacidon en los Mmeses
de junio-agosto y noviembrg
diciermbre

Direccidn de Programacidn

REFERENCIAS:

Ley Organica de la Administracién Publica, Ley Federalde Presupuestoy Responsabilidad
Hacendaria vy su Reglamento.

Criterios para el registro y actualizacion de los Instrumentos de seguimiento del
Desempefio de los Programas Presupuestarios

Lineamientos para el proceso de programacidn y presupuestacisén

Reglamento interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México.

INSUMOS:; RESULTADOS:

Estructura Programatica Actualizada
Disposiciones ermitidas por la Secretaria de|Matriz de indicadores para resultados e
Hacienda y Crédito Plblico (SHCP). indicadores actualizados.

Presupuesto de Egresos de la institucion.

INTERAZCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Integracién Anteproyecto de Presupuesto Interno.

POLITICAS:

La Direccion de Programacion es la encargadade revisarlas disposicionesoara
integrare!l proceso de programacién y presupuestacién y concertard con las
unidadegesponsablesque participarpara que proporcionela informacién v
datos requeridozonformea las disposicionesmitidasal respecto, parasu registroy/o
entrega en tiempo y forma.

La Direccion de Programacion es el enfacey tendra comunicacion directacon las
unidades mormativaspara llevar a cabo el procesco de programacion vy
presupuestacidon.

La Direccién de Programacién concertara con las unidadesesponsablesde la
ANAM, a traves de un calendariode compromisoslas fechas de solicitud,
integracidon, revision, retrealimentacidn, registro yv/o envio de su informacion

FORMATOS O SISTEMA MEDICION: |

Sisterma del Proceso Integral de
Programacién y Presupuesto (PIPP)

Portal aplicativo "Mddulo de Seguridad de
Sclucicones de Negocio" (MSSN)"

No aplica

(Vo e\




Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Administracién
-

Fecha de Elaboracion:
Abril 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCLMENTO O SISTEMA

PASO) RESPONSAEBLE ACTIVIDAD
EMPLEADO
Titular de la ANAM Recibe criterios ¥ lineamientos de la SHCP para la integracion del proceso EE - vio NSO
| electranico con criteriosy

y/o Titular de la UAF

de programacién y presupuestacion

lineamigntos en la materia

Turna criterios v lineamientos con indicaciones para atender

Oficic ylo correc

2 sg::fs'gg Financie:’oes oportunamentelas actividades del progeso de programacion y electronico con criteriosy
resupuestacién a la Direccidn de Programacisdn. lincamientos en la mMateria
Recibe lineamientos y procede a establecer la estrategia a seguir para Oficio vio ETCD
= Direccién . de |atender en tiempo y fortma las actividades e integrar la informacton electranico con criteriosy
Programacion requerida en el proceso ¥y |0 revisa de forma conjunta con la Subdireccion lineamientos en la materia
de Programacisn,
Recibe indicaciones para solicitar a las Unidades Responsables de la ANAM
subdireceion de {L'.ln '_s), la informacion que perm'ita_conforma'r los documentos y fichas Oficio vio correo
&% Brogramacion técnicas para atender los requerimientos en tiempo y forma e integrar la electréhico con criteriosy
Estructura Programatica, los indicadores y metas gque conforman laMIRY |lineamientos en la materia
las Fichas de Indicadores del Desempefio {FID), respectivas.
Elabora oficios y/o correos electrénicos para solicitar a las UR’s, la
. . informacion y/o datos requeridos conforme a los criterios y lineamientos OHicios v/o correos
Subdireccian de - = g N
5 Brogramacion en los docurmentos que emlte_n 12 SHS:P a través de la Unidad de Evaluacién |electrénicos ¥y formatos
(UED) del Dasemperio; los revisa conjuntamante con el Director de para unidades responables
Programacian.
Recibe y turna los oficios y/o correos electrénicos para solicitar a las UR s, Ofici /
Clireccion de |la informacien y/o datos requeridos conforme a los criterios y lineamientos I LSS YAS fcorrecs
& Recursos Financieros |en los docurmentes que emiten la SHCP a través de |a Unidad de Evaluacion hid ectrorjlcas FARCINALos
(LUED) del Desernpefo para unidades responables
Diireccion de |Recibe informacion y conforma la Estructura Programatica de la ANAM
Programacion v |eon los Programas Presupuestarios (Pp) autorizados por la SHCP y lo
i/ Subdireccion de |presenta al Director de Recursaes Financisros para su aprebacion; con Vo. Estructura Programética
Programacian Bo. registra en el Sistema de la SHCP la informacion de los Pp
. L Oficios yio correos
-3 PD:Legcrcal?r'\-‘acién de Recibe, integra y presenta la estructura ele.ac.tr.dnicos ¥ _ formatos,
criterios, lineamientos.
Direccién de Revisa, autorizay presenta la conformacion de la MIRy las FID para su
2 . . aprobacién y los registra en et PortalAplicativedel Praoceso Integrakie MIR y FID
Recursos Financieros i
Programacion y Presupuesto (Pl PP)
Recibe posteriormentsde [a SHCP el techode gastoqueasignd la Carmara
10 |Titular de la ANAM de Diputadospara el siguiente ejercicio fiscal y 1o turnaa la UAF para su|Oficio Techo de Gasto
seguimiento,
Unidad del| Recibe oficios & indicaciones para revisar ¥ dar seguimiento a la
11 |Administracion v |conformacién del Anteproyecto de Presupuesto de ja ANAM v lo turna a la |Oficio Techo de Gasto
Finanzas Direccian de Recursos Financieros para su tréamite
Recibe y turna con indicaciones para integrar el formato ACO1 para su
Direccién de registrt_: en el Portal ap!icativo" Médu_lo de 'Seguridald d_e So_lt_.lciones de )
12 | ciiaas Financieros Megocio® [MSSN), considerandoe las directrices de distribucion que requiere Formato ACO1
la ANAM para su adecuada operacidn en el ahe siguiente y conforme a las
reglas de integridad que emite la SHCP.
Direccion de |Recibe indicaciones y techo de gaste; propone ajustes en la distribuciéon de
Programacidn v |los recursos, entre partidas de gasto que corresponden alos capitules Escenarios de distribucién
L2 Subdireccion de |2000, 3000 y 4000 de forma conjunta con la Direccion de Presupuesto de techo de gasta,
Frogramacidn v elabora escenarios de distribucidn de recursos.
Presenta escenarios a las autoridades superiores sobre |a distribucidn del
1% Direccién de [techo asignadao, con ajustes a nives de partidas de gasto, para su Forrmato ACOT
Recursos Financieros |aprebacion. Emite indicaciones para registro del Formato ACOl en el MSSN,
considerando recomendaciones que ermita la SHCP
Direcciégn ce
oS Programacion y | Realiza registro de datos del Forimato ACOT en el MS5N para aprobacion de Formato ACO1
Subdireccidn de |la Direccidn General de Programacion y Presupuesto "C" de la SHCP.
Programacién
16 Direccion de |Infarma a Titulares de la ANAM y de la UAF, Ia conclusion del Proceso de Anteproyesto de
Recursos Financieros|Programacién y Presupuestacion ante la SHCP. Presupuesto de la ANAM
Recibe comunicade de la SHCP con la asignacion de presupuesto Presupuesto otorgado a la
17 |Titular de la ANAM autorizado por la H. Camara de Diputados. Se efectua el trémite de registro |ANAM Yy Calendario de

del calendario en el MSSN.

gasto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ l

. ADUANAS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Administracién
Finnzas

PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

DIRECCION DE
TITULAR DELAANAM Y/O | DIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE PROGRAMACION
TITULAR DE LA UAF FINANCIEROS PROGRAMACION SUBDIRECCION DE

PROGRAMACION

‘ INIGIO '

h 4

Recibe para integracién
yenvia.

1
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|
|
- e e ] I Recibe, turna
od|
“o
o.
T
: 3 Oficio
|
|
| Recibe, procede,
—————————— -»|  atiende, imegray
revisa,
I Oficio de actividades
I te proyecto de
| 4 Presupesto
|
|
!_ _________ > Recibe, integra, elabora,

solicita y emite.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS n
Area Responsable de Elaboracion: '. l E ADUANAS

Unidad de Administracién
PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Finanzas

SUBDIRECCION DE PROGRAMACIGN | DIRECCION DE RECURSOS ANANCIEROS DIRECCION DE PROGRAMACION

Correo electronico

Recibe paraintegracién
yenvia,

Correa electrénico

B Recibe, turna

Pég. 2

Correo electrénico

Recibe, procede,
- atlende, imtegray
revisa.

Estructura
9 L 8 Programdtica

Revisa, autoriza, Recibe, Integra,
presenta ﬂ preserta

Y

\/ I~

™

m/\ w‘\/};g@/ £




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaboracion:

Unidad de Administracién l Hoja | i H ; ADUANAS
Finanzas | | | B corocis oo 01 avsanas ow waweo |

PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

TITULAR DE LA ANAM / UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

- DIRECCION DE PROGRAMACION/
DIRECCION DE RECURSOS FINANGIEROS | o 1o o o e on G RAMACION

Oficio Techo de
10 Gasto

Recibe, turna

f - Formato ACD1 | Escenarias
Oficio Techo de 12 13 distribicidn de
u L 4 Gasto

gasto
Recibe, turna

Pag. 3

Y

Recibe, turna

P Recibe, Propone, elabora

. Formato ACD1
14

Presenta, indica d
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il UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i I
| - [--]apuanas

PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

DIRECCION DE PROGRAMACION/ TITULAR DE LA ANAM
SUBDIRECCION DE PROGRAMACION DIRECCION DE RECURSOS ANANCIEROS

Formata A(H
15

Realiza, registra

' Anteproyectode la
15 ANAM

Informa

Pag. 4

y

Presupuesto
otorgado y
17 alendarizado

= Recibe




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e R o B

i Finanzas L |

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

ADUANAS

FORMATO EXTERNO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

ACOI1

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Registrar el presupuesto que se incorporara en el PEF a través del Sistema MSSN.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Proceso de integracion del anteproyecto | Datos de recursos por programa
de presupuesto del gjercicio fiscal que presupuestario, capituloy partida de
corresponda. gasto.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Para el registro del presupuesto que se incorporara en el
PEF a través del Sisterma MSSN.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es un formato en Excel que proporciona la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, a través del Sisterma MSSN.

_
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Area Responsable de Elaboracmn
Unidad de Administracién
Finanzas

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

SISTEMA DEL PROCESO INTEGRAL DE PROGRAMACION Y

PRESUPUESTO (PIPP)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

Sistema externo

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Permite registrar informacién en materia de programatica

QUE LA GENERA:

QUE GENERA:

El registro de los indicadores que conforma|Los reportes de avance de
MIRy las Fichas de Indicadores de cumplimiento de metasde fos

Desempeiic (FID}

indicadores.

DISTRIBUCION:

USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Para el registro de informacion en materia de
programacion y presupuesto.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es un sistema de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico denominado
"Sisterma del Proceso Integral de Programacion y Presupuestacion™




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
'eaEizz?:f::;?;f:azzzzz‘fm: .! H\ ADUANAS
Finanas I ) | B |

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

MODULO DE SEGURIDAD DE SOLUCIONES DE NEGOCIO
(MSSN)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

Aplicativo externo

OBJETVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Registrar la estructura programatica y el la informacién presupuestal

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Autorizacion de |la estructura
programatica y el presupuesto
asignado a la ANAM.

La integraciéon del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Con la asignacién de recursos llevar a cabo |la operacion
sustantiva y administrativa de la ANAM.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es un portal aplicativo de 1a Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
denominado "Mddulo de Seguridad de Soluciones de Negocio", contiene diversos
modulos.

A
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Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién
rlanzas

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

NIMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Proporcionar infarrmacién a las unidades responsables de la
1 Direccién de |ANAM para la adecuada integracion de la estructura Oficio yfo correo electrénico con
Pragramacién programatica, (Programas presupuestarios, indicadoresy metas}  |criteriosy linearnientos en la materi
en los formatos establecidos por la SHCP.
Validar que la conformacion de los Programas presupuestarios
. L. p s . . -
2 Direccion ) de |(Pp)y metas c'ie los mdlca.dor‘es para su r§g|5tro en _SI'stema de la Estructura Programética
Programacion SHCP, cumpliendo los criterios y lineamientos emitidos en la
materia.
Integrarla i acion de los indicadoresestratégicos y de . .
. L. = g la ll?forrn s i) . -y Matriz de Indicadeoresde Resultado
Direccién de |gestién; validar su conformacion de acuerdo a criterios y . .
3 . : . ) i ) . (MIR) y Fichas de Indicadores de
Programacion lineamientoy registrarlospara aprobacion ¥ vigenciapor la o
Desempeiio (FID}
SHCP.
, .. Informar el Oficio con el que ta SHCP comunica el monto de los
Direccion de - L L -
& ” recursos presupuestales asignados para el siguiente ejercicio fiscal | Oficio Techo de Gasto
Programacién g ] ) "
e indica acciones para su registro en sisterma de la SHCP
Direccié de Registrar en sistema de la SHCP en archive de Excel utilizado 1a
5 SR . disitribucion por partida de gasto y montos que se ejerceran por la |Formata ACOT
Programacion S R
ANAM para el ejercicio fiscal siguiente.
Integral de escenarios con distribucién de recursos a . .
Direccion de n 9 rpropu_esta uhie ‘s PRk . Escenariosde distribucidn detecho
6 Programacion nivel de partida de gasto para aprabacion de auteridades de
9 superiores, cumpliendo las reglas de validacion establecidas. g )
7 Direccién de |Registrar en sistemade la SHCP ACO1, para aprobacion e Anteproyectode Presupuestode la
Programacion integracion en el PEF. ANAM
) " Recibir comunicado de autorizacidn de Presupuesto y se elabora
8 Elereccton “ = calendario de gasto de la ANAM y se envia ala SHCP parasu 2;72”3::?:?0;2;"103 fa ANAMy
rogramacion integracién al calendario del Ramo 06 y publicacién en DOF. n 9 )

<
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H \ ADUANAS

Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién Fecha de/Eigtomcion: HOja 238
Abril 2024
_ ___Finanzas :

ADMINISTRACION DE RIESGOS

FORMATOS UTILIZADOS

FORMATO EXTERNO Formato para el reporte de avance trimestral (RAT).
FORMATO EXTERNO Reporte Anual de Comportamiento de Riesgos (RAC).



B A'eo Responsable de Elaboracion: B s e G
Unidad de Administracién Fe':ha;ﬁi'ffggfc"m‘ ! H ADUANAS
Finanzas | I i PR,

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CONCERTACION Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMA DE
ADMINISTRACION DE RIESGOS

OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer las etapas de |la administracién de riesgos que observara la Agencia
Nacional de Aduanas de México (ANAM), para identificar, evaluar, jerarqgquizar,
controlar y dar seguimiento a sus riesgos que se detecten, a efecto de asegurar de
forma razonable el logro de las metas vy objetivos institucionales, en apego al
“ACUERDO por el que se emiten las Disposicionesy el Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia de Control Interno” DOF 05-02-2018 (Manual de

Control Internao).

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO!:

DOMNDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

El Programa, reportes
informes de acuerdo a las

'E:)_lrecr:‘c‘:;ic;r:osde Recursos, fechas establecidas por la Direccion de Programacion.
tna " Secretaria de la Funcidn
Pablica.

REFERENCIAS:

*ACUERDO por el gue se emiten las Disposicionesy el Manual Administrativo de
Aplicacidon General en Materia de Contrel Interno” DOF 05-029-2018 (Manual de
Control Intermno).

INSUMOS: RESULTADOS:
Lineamientos normativos emiitidos por la Programa de Trabajo de
SFP. Administracién de Riesgos (PTAR).

INTERACCION COMN OTROS PROCEDIMIENTOS:

Concertacién y Seguimiento del Proceso de Control Interno
Comité de Control y Desempefo Institucional (COCODI)

POLITICAS:

= El Titular instruira y supervisara gue las dreas, el Coordinador de Control Intermno y el
Enlace de Administracién de Riesgos inicien y concluyan el proceso de
administracion de riesgos.

* £l Coordinador de Control Interno (CCIl) es el servidor publico responsable de
coordinar y supervisar que el proceso de administracion de riesgos se implemente
en apego a le establecido en las disposiciones en la materia.

*£] Enlace de Administracién de Riesgos (EAR) informara y orientara a las dreas
sobre el establecimiento de la metodologia de administracién de riesgos, las
acciones para su aplicacién y los objetivos institucionales a los que debera alinearse
dicho proceso, para que se integre la Matriz de Administracion de Riesgos.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

MAR. Formatode Matrizde Administracion
de Riesgos Institucional.

MAPA. Mapade Administracidn de Riesgos
Institucional.

PTAR. Programa cde Trabajo de
Administracién de Riesgos.

RAT. Reporte de Avances Trimestral del PTAR
RAC. Reporte Anual de Comportamiento de
los Riesgos.

SICOIN. Sisterma de Control Interno.

Mo Aplica.
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Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién
Finanzas

Fecha de Elaboracion:
Abril 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONCERTACION Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA,

PASO| RESPONSABLE ACTIVIDAD s o
Instruye a las DireccionesGenerales (DG 'S), a la Unidadde
. Administracién ¥y Finanzas (UAF), al Coordinadoer de Control Internc Oficio de inicio del
1 |Titularde la ANAM o s A A
(CCl) v al Enlace de Administracidn de Riesgos (EAR), iniciar el proceso |proceso
de administracion de riesgos.
Acusrdacon el Titulade la ANAM la metodelegia deadministracian
= Coardinadar dojde riesgos, |las acciones para su aplicacidén y los objetivos y metas Minutas de trabajo v
Control Interno institucionales a los que se alinea el proceso y riesgos, y los comunica |[correos electranicaos
a las DG "S y la UAF por conducto del EAR.
Informa y orienta a las DG "s y la UAF sobre el establecimiento de la
Enlace dametodologia de administracion de riesgos, las acciones para su ) .
e . A = P 2 . B Minutas de trabajo v
3 |Administracion delaplicacion, y los objetivos y metas institucionales, para que e eE a oo e
Riesgos documenten su propuesta de riesgos en la Matriz de Administracidén
de Riesgos.
. . rMatriz de
S Documentanlas propuestas de riesgos en la Matriz de . e
4 |PGSyuar Admanistracion de Riesgos. A\::ir.mnlstraclon e
Riesgos
Revisa y analiza la informacidn proporcionada por las areas .
. ratriz de
Enlace ddresponsables en forma integral, define con el CCl la propuesta de Administracicn o
5 |Administracién de|riesgosinstitucionales, elabora y presenta al mismeoe los proyectos de Riesgosy Mapade Riesgos
Riesgos Mat_nz de aAdministracion de Riesgos y Mapa de Riesgos R
Institucicnales.
Matriz de
& Coordinador dg Revisalos proyectosde Matrizde Administracién de Riesgosy Mapa Administracion de
Contrel Interno de Riesgos Institucionales. Riesgosy Mapade Riesgod
Institucionales
Coordinador dg Acuerda con el Titular de la Institucion [os riesgos institucionales y los Laomrec glectron!co B
7 s - comunicar los riesgocs a
Control Interno comunica a las DG 'S y la UAF por conducta del EAR.
las &reas responsables
Enlace dg :
i A Elaboray presentaal CCl el proyecto del Pregramacde Trabajo de
& [Administracidn  de Administracidon de Riesgos Institucional (PTAR). SIS
Riesgos
9 Soordinador dg Revisa el proyecto del PTAR, conjuntamente con el EAR. PTAR
Control Interno
o e Matriz de
coordinadeor dd Presenta anual_rr!ente para autorizacion del 'l'ltular_de la ANAM |3 Adrministracién e
0 Matriz de Administracidén de Riesgos, el Mapa de Riesgosy el PTAR, y e
Contral Interno x 5 Riesgos, el Mapa dg
firrma de forma conjunta con el EAR. .
Riesgosy &l PTAR
Coordinador da Difunde Ia_ Miatriz de /_-\dmlnlstrac:lc_n de Riesgos, el Mapa de Riesgosy Oficio vio o
mn 2 el PTAR, & instruye la implementacion del PTAR a los responsables de .
Contral Interno . . electrénico
las acciones de control comprometicdas y al EAR.
5 RAT
E Instrumentan y cumplen las acciones de control del PTAR, e informan 5 5
12 |DGTSy UAF trimestrales y proporcionan la evidencia documental. Ev.lder:'lcta gocumentaly/o
electrénica
Enlace ol Realiza conjuntamente con el CCl &l seguimiento permanente al
13 |administracien d£ PTAR, elabora y presenta al CCl el Reporte de Avances Trimestral (RAT}|RAT
Riesgos del PTAR con la informaciéon proporcionada porlas DG 'Sy la UAFy el |[RAC
9 Reporte Anual de Compertamiento de Riesgos (RAC).
14 Coordinador deRevisa el RAT del PTARy del RAC, losfirma conjuntamente con el EAR |RAT
Control Interno v los presenta para autorizacion vy firmma del Titular de la Institucidn. RAC
Enlace ddincorporaen el Sistema Informatico el Mapa vy Matriz de Sisterna de Control
15 |Administracion dejlAdministracion de Riesgos, PTAR, RAT y RAC; resguarcancdos Interno
Riesgas docurmentas firmados y sus respectivas actualizaciones,
nta en la primera sesién del Comité de Control de Desempeafia
Coordinador stitucional {COCODI), el Mapa y Matriz de Administracion de
16 ' 5 o .
Control Internc Riesgas, PTAR Y el RAC, y sus actualizaciones en las sesiones Sarpeta del caCODI
subsecuentes; v el RAT, en las sesiones del COCODI.
Coordinador a Comunica al EAR losriesgos adicionales o cualquier actualizacion a la
17 contral Interne Amatrizde Administracién de Riesgos, el Mapade Riesgosy <l PFTAR Carpeta del COCODI
determinados por los servidores pablicos, del COCODI.
Eniaca F Actualizacién a: Matriz
2 |Agrega a la Matriz de Administracidon de Riesgos, al Mapa de Riesgos |de Administracion  de
1B [Administracidn  de = i . 5
Riesgos v al PTAR, los riesgos adicionales determinados por el COCODI. Riesgos, el Mapa do

Riesgos y el PTAR

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responble de Elaoracién: s | |
Unidad de Administracién Fecmﬁﬁ?ggacmn' ’ H ADUANAS
Finanzas

'l

Pag. 1

ADMINISTRACION DE RIESGOS
ENLACE ADMINISTRACION | niRECCIONES GENERALES /
DE RIESGOS / DIRECCION DE
O T COORDINADCR DE CONTROL PROGRAMACION / UNIDAD DE
INTERNO — UAF SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
SEGUIMIENTO E INFORMES FINANZAS
‘ INIOO '
1 Oficlo inicio del
Y
| procao|
Instruye
2 | Minutas de nhajol
»1 Acuerda, omunica
1
: 3 Mimnas de trabajo
I
1
]- ——————— - ~P Informa, otienta
! Matriz|
] 4 Administracidn de|
i Riesgo
{
1
————————— — > Documenta
A 4
&/




Pag. 2

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elabaracién:
Unidad de Administracién

e e 0 1 B \ ADUANAS|

ADMINISTRACION DE RIESGOS

ENLACE ADMINISTRACION DE RIESGOS CCORDINADOR DE CONTROL INTERNO - UAF

Mapa de Riesgas
Institucionales

Matriz de
5 Administracion de
Riesgos

Revisa, analiza, presenta

Mapa de Riesgos
Institudonales

Matriz de
Administracién de

Riesgns

o Revisa

8 PTAR

Acuerda, comunica

Elabora, presenta [

h 4
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Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién

I
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ADMINISTRACION DE RIESGOS

COORDINADOR DE CONTROL INTERNO — UAF

Pag. 3

Mapa de Riesgos
Institudonales

Matriz de

10 15 Admmstrac!on de

Riesgos

Presenta
u A
Difunde

Oficio




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUA NTOS

Area Responsable de Elaboracidn:

L DE PROCEDIMIE

o paliy e Fecha de Elaboracion:
Finanzas _ =

ADUANAS

Pég. 4

ADMINISTRACION DE RIESGOS
ENLACE ADMINISTRACION DE RIESGOS /
i N?:f:;gg':;mmﬂ;%ﬁ v DIRECCION DE PROGRAMACION / COORDINADOR DE CONTROL INTERNO —
CINANZAS SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO E

Incorpora, resguarda

Y

Sisterna Control
Interno

\/

INFORMES
12 | RAT |
Instrumenta, cumple
RAC
13 I RAT
Realiza, elabora,
L4 presenta
RAC
14 r—— RAT
P Revisa, presenta
15 v

,Y,(\/

2
g oA



UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS n

Area Responsable de Elaboracién: e
Finanzas

ADMINISTRACION DE RIESGOS

COORDINADOR DE CONTROL INTERNO — UAF ENLACE ADMINISTRACION DE RIESGOS

[ carpeta cocoo
15

Presenta
ST
wy
uh
g Mapade Riesgos
Carpeta COCODI Matriz de
17 18 Administracion de
Y Riesgos
L
Comunica g Agrega
Y
FIN \

~
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ,‘
ARSI Sk o H \ ADUANAS
Finanzas Zaynl e ) [ |

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

FORMATO PARA EL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL (RAT)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

Formato Externo

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Definir los elementos para facilitar a las areas responsables el reporte del avance
trimestral de las acciones que lleven a cabo para cumplir con lo programado en el
PTAR.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Lo establecido en el Manual de Aplicacién

. Reporte trimestral con el avance de lag
General en Materia de Control Interno. P

acciones realizadas.

(MAGCI)

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Direccion de |Para la integracion del reporte de avance trimestral del
Programacion PTAR

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

* Establecer el calendario para cumplir en tiempo y forma con las fechas
consideradas en et MAGCI - SFP y se enviard a las areas.

*Se envia formato a las dreas, de forma previa a la conclusién del trimestre.
*Se solicita a las areas que adjunten a sus respuestas; la evidencia documental
y/o electrénica que acredite las acciones que realicen.

* En caso de que haya ajustes en la informacidn reportada por las areas, se
modifica el formato en cuanto al contenidoy no a su estructura.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i !
Area Responsable de E[aboracuon
Finanzas

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

REPORTE ANUAL DE COMPORTMANIENTO DE RIESGOS (RAC)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

Formato Externo

OBJETIVO DEL FORMATQ O SISTEMA:

Integrar y registrar un reporte anual del comportamiento de |os riesgos, con
relacién a los determinados en |la Matriz de Riesgos del afio inmediato anterior,
de acuerdo a lo establecido en el Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Control Interno.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Lo establecido en el Manual de Aplicacidén
General en Materia de Control Interno. Reporte anual de acciones realizadas.
(MAGCI)
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Direccion de |Informar en el COCODI el reporte anual del comprotamient
Programacidn riesgos

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

N/A




UNIDAD DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién

ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha de Elaboracién:
Abril 2024

|
[-T-]apuanas

\

Finanzas
MECANISMOS DE CONTROL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONCERTACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACION
DE RIESGOS (PTAR)
NUMERO
CE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Enviar a todas las DG°S ¥ UAF un oficio
1 Titular ANAM soliciFarwdo que pa rtidpen en el proce5<_:>’ dg Oficio de inicio del procesg
Administracién deRiesgosy enla conformacién
del PTAR
Direccién de
Recurscs
Financieros Elaborarpresentacion paraexplicara las areas

2 Direccion  de lla " - L . Presentacién
Programacion /|metodologia de administracion de riesgos
Subdireccion delestablecida en el MAGMCI.

Seguimiento e
Informes
Direccién de
E%caur:z?:ros /Coordinar las rnesas de trabajoy los correod
. . electrénicos gueson el canalde comunicacion .

3 Binsecion .. s conlas areas parala identificacion delosriesgos Mesas_d? HESSievacoSay
Progr_ama_c’lon / de la ANAMy la conformacion de la Matrizde electronicos
Subdireccion de Ricstos
Seguimiento e lesgos.

Informes

Direccicén de

Recursos

Financieros /IConformar la Matriz con la informacion

4 Direccién de |proporcionada por las dreas en las mesas de Matrizde Administracién
Programacicon /|trabajoy con base en lo establecido en el de Riesgos
Subdireccion de|MAGMCI.

Seguimiento e

informes

Direccién de

Recursos

Fl_nanq’eros IntegrarPTAR con las acciones de control, los)

S glrecmon . de/ responsablesy las fechas para su realizacién, PTAR
SLCI:’)gci'}?erzzigﬁnde imforrmacion que proporcionaran las areas.

Seguimiento e
Informes
Direccion de
Recursos . -
A : Enviara las dreas el formatgoaraguereporten
Financieros /| ol

& Direccion . = seguimiento de las acciones que llevaron a cabo Re_porte S & LVE s
Progr'ama.c_lon / en el trimestre v que dan cumplimientc a lo Trimestral
Subd.:ref:c:lon =iz comprometide en el PTAR,

Seguirmiento =]

Informes

Direccion de

Recursos

Fn.nancfl_eros u Realizara la conc_:lusnon del eJerqt:loflsc:al el Reporte Anual de

7 Direccicn o e |Reporte Anyal mismo que se reglst_r? en el_ _ |comportamiento de los
Prograrmacion /|SICOIN y es presentado en la 1° Sesion Ordinaria Riesgos
Subdireccidn deidel COCODI del afic que corresponda.

Seguimiento e
|nformes

2
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Area Responsable de Elaboracion: || e 1 |
Unidad de Administracién I Fxha:;iflza::fcmn' \ n ADUANAS
Finanzas

FORMATOS UTILIZADOS

DRF-COCODI-01 Formato para dar seguimiento al Reporte de Analisis sobre el
Desempefio General de la ANAM.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Abril 2024

Area Responsable de Elaboracion: . A NAS
Unidad de Administracién heehalaSiElautlacitn: D UA

Finanzas

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INTEGRACION DE LA CARPETA QUE SE PRESENTA EN LAS
SESIONES DEL COMITE DE CONTROL Y DESEMPENO
INSTITUCIONAL (COCOD)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Participar en la instalacion del COCODI de la Agencia Nacional de Aduanas de Mexico
(ANAM), asi como en las sesiones que dan seguimiento a temas relacionados con el
desemperfio de la Institucidn, y que contribuye al cumplimiento de los objetivos y metas de
la ANAM con enfoque a resultados.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

La integracién de la carpetase
realiza con base en el calendarid
de las Sesiones Ordinarias del
En la Direccién de COCOoD, acordado por los
Recursos Financieros. miembros del Comité y de
conformidad con lo dispuesto
por la Secretaria de la Funcion
Pubklica (SFP).

Direccidn de Programacion.

REFERENCIAS:

“ACUERDO por el gque se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacidon
General en Materia de Contrel Interno” DOF 05-0929-2018 {(Manual de Control Interno).

INSUMOS: RESULTADOS:

Carpeta - Presentaciéon de las Sesicnes

Lineamientos normativos emitidos por la SFP Ordinarias del COEGDI

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Concertacion y Seguimiento del Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI)
Concertacién y Seguimientodel Programade Trabajo de Administracion de Riesgos
(PTAR))

PoLiTICAS:

* La ANAMconstituira un Comité, que sera encabezadopor su Titular (Presidente) el Titulardel
Organc internoc de Control (Vocal Ejecutive).

* El Coordinadorde Control Interno (CCl), la respasabilidadla tiene el TUAF. Determinara,
conjuntamente con el Presidente y el Vocal Ejecutivo, los asuntos a tratar en las sesiones del Comité
para reflejarlos en la Orden del Dia; asi como, la participacién de ios responsables de las areas
competentes de |la Institucidn.

* Enlace del Comité de Control y Desem peno Institucional (COCODI), la resposabilidad la tiene |la
Direccion de Programacion. Solicitar a las unidades administrativas de la Institucion la informacion
suficiente, relevante vy competente para la integracion de ia carpeta electronica.

FORMATOS © SISTEMA: MEDICION:

Carpeta electronica: Presentacidn para las sesiones
del COCODI (la proporciona el CIC)

Formato para seguimienta al Reporte de Analisis
sobre el Desempefc General de la ANAM.
SICOCODI: Sisterma del Comité de Control y
Desempefio Institucional (lo proporciona la SFP}

No Aplica
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Area Responsable de Elaboracion: ||
Unidad de Administracién
| . ___Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Elaboracion:

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

T fanuanas

Abril 2024
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INTEGRACION DE LA CARPETA QUE SE PRESENTA EN LAS SESIONES DEL COMITE DE CONTROL Y
DESEMPENO INSTITUCIONAL {COCODI}
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD i e s
EMPLEADO
Presuignte el Comitc, Determindos asuntosa tratarn la sesién del Comité que correspondag .
1 |Coordinadorde Control Internoy . ) Orden del Dia
5 . partir de lo establecide en la Orden del Dia.
Vocal Ejecutivo
. N lici mité la inte io la info i elos .
2 |Vocal Ejecutivo Solicitaal EnlacedelCo L gracion dela rmacion soportede lo: Orden del Dia
asuntos atratar en la sesion del Comité,
Direccién de Recursos
Financierosf Enlacedel Comité/ |Solicita a las dreas responsables la informacién para integraria carpeta ’ .
3 Subdireccion de Seguimientoe |electronica que se presentard en la sesidn del COCODI. Chcia/Carren electrGnico
Informes
Preparay envia al Enlacedel Comité la informacién sclicitadaen los plazos  |Oficio/Correo electronico
4 |Areas Responsables ! "
establecidos. Informacién
Direccién de Recursos
Financierog Enlace del Comité/ I . . - . Oficio/Correo electrénico
. X i f b ;
5 Subditeccion de Seguimientoe Revisa e integra |a informacion para enviarla al QIC en la fecha acordada carpeta COCODI
Informes
6 [vocal Ejecutivo Recibe la carpe’Fay proct.adea mtegr_ar[o ccrrespongaentaal OIC, solicitandoal|Carpeta electrénica
Enlace del Comité el registro en el Sistema Informatico SICCCODI
D.Irecm.o n CD Recu.rs_o s Capturala informacidn en la carpetaelectrdnica del Sistema Informatico
Financieros/ Enlace del Comité / ! " - L . . . .
7 " . L con cincodias hakiles de anticipacion a la celebracion de la sesién del |Sistema Informatico
Subdireccidn de Seguimientoe .
Comité.
Informes
Validay verificaen el Sistermna Informatico la integracidn de la informacién  |Carpeta electrénica
8 |Vocal Ejecutivo en la carpetaslectrénica ynotificaconcincodias de anticipacién a lafecha  |Convocatoria {Oficio/Correy
de la convocatoria de la sesién a los miembros e invitados del Comité. electrdnico)
Participaen la sesion para el desahogode los asuntosespecificos de la . .
. R . . . Reunién  presencial o
9 |Miembros del Camité e invitados |Ordendel Dia, proponeryapruebanacuerdosy las demas necesarias para % .
o = videoconferencia
el logro de los objetivos del Comité.
Elaborayenvia proyectale acuerdosa los responsables desu atencion, asi " . .
" e = : Grabacién audio yfovideo
. . comoeel Acta los Miembrosial Comité ya los invitadogjueacudierana la .
10 |Vocal Ejecutivo " L . o de la sesién / proyectade
sesién, parasu revisidn yfocomentario® aceptacidn a efectode elaborar Acte
el acta definitiva. :
. . Formalizael Actade la sesion recabandolas firmasde los miembrosdel iy
N |Vocal Ejecutivo . = N y N Actz firmada de la sesion.
Comité e invitados, e incarpora al Sistema Informaético.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area Respcnsable de Elaboracion: .
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Finanzas

Pag. 1

INTEGRACION DE LA CARPETA QUE SE PRESENTA EN LAS SESIONES DEL COMITE DE CONTRO Y DESEMPENO
INSTITUCIONAL (COCODI)
PRESIDENTE DEL COMITE F'I:I‘\II:.IE\ICCCIIE?!I;SD 7 ::&J;S g:L
COORDINADOR DE VOCAL EJECUTIVO AREAS RESPONSABLES
CONTROLINTERNO COMITE / SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO E INFORMES
‘ INICO '
1 A [ Orden del dl’al
Determina
2 | Orden del dl'a'
P Solidta
3 Oficio
P Solidta
I
: 7 Oficio
1
|
!- ————————— =P Prepara, envia
L 4
:2

7 ey s A

7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de Elaboracmn
Finanzas

INTEGRACION DE LA CARPETA QUE SE PRESENTA EN LAS SESIONES DEL COMITE DE CONTRO Y DESEMPENO
INSTITUCIONAL (COCODI)

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS / ENLACE DEL

COMITE / SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO E INFORMES VOCAL BIECUTVO
Carpeta COCODI
5
Revise, integra Carpeta COCODI
Oﬁcin'
6
» Revisa, integra

o~

ton 7
a

Captura

Convocatoria

»| valida, verifica, notifica
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Unidad de Administracién ] Fema:;ﬁ';g; ;ac'on HO]a 254 H ADUANAS
Finanzas

INTEGRACION DE LA CARPETA QUE SE PRESENTA EN LAS SESIONES DEL COMITE DE CONTRO Y DESEMPENO
INSTITUCIONAL (COCODI)

MIEMBROS DEL COMITE / INVITADOS VOCAL EJECUTIVO

Participa

Proyecto de Acta

bacion audio yo

Grabacio i
w [
video

Elabora, envia

Pag. 3
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Acta firmada dela
11 sesidn

= Formaliza, recaba




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
e [o[[-]-]Apuanas
NOMERE DEL FORMATO O SISTEMA:

FORMATO PARA DAR SEGUIMIENTO AL REPORTE DE ANALISIS
SOBRE EL DESEMPENO GENERAL DE LA ANAM

\

Nea Responsable de Eiabcramon |
Unidad de Administracion
Finanzas

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

DRF-COCODI-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Establecer los elementos para que las dreas proporcionen la informacion que dé
respuesta a las recomendaciones del Deiegado de la SFP, respecto al Informe
Ejecutivo de Desempeno.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Solicitud del Delegado para atender las Respuesta al Reporte de Anélisis

observaciones y/o recomendaciones la sobre el Desempefio Generalde la
Informe Ejecutivo de Desempefio ANAM
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Para la integracién de las respuestas a las

Direcciéon de ; i
. recomendaciones y/o observaciones del Delegado de la
Programacion SEP

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

El envio del formato a las areasy la solicitud formal de la informacion se realizara
previo a |la fecha programada para la Sesién del COCODL

ya ”(\!W AC«A

/




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaboracion:

Unidad de Administracion

e _ .
Fecha de Elaboracion: : Hoia
Abril 2024 d

|
[« [ -] ADUANAS)

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DE LA CARPETA QUE SE PRESENTA EN LAS SESIONES DEL COMITE DE CONTROL Y

DESEMPENO INSTITUCIONAL (COCODI)

NUMERO

Ic)

sesion, asi comoe las firmas de |os asistentes.

DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
GCONTROL
Direccion de Recursos
Financieros / Direccion de . - . . -
b i Integrar {a informacion proporcionada por las dreas conforme a |Carpeta electrénica
1 rogramacion o
. " los apartados que les aplican. COCODI - Presentacién
Subdireccién de P 4 3
Seguimiento e Informes
Direccion de Recursos
Financieros / Direccién de ) B . -, . .
L Realizar la solicitud de informacién g |as &reas para |z|Oficio vio correas
2 Programacion L .. L. L
. . integracién de [a carpeta electronica del COCODI. electrénicos
Subdireccion de
Seguimiento e Informes
Direcciéh  de Recursos
Financieros / Direccién de|Registrar la carpeta electrdnica que $erd presentada en la
3 Programacidn /|sesion SICOCODI
Subdireccion de|del COCODI.
Seguimiento e Informes
Organo Interno de Control | Enviar la invitacidn fermal a los miembros e invitados a la Sesion .
4 Conwvacatoria
{0IC) del COCODI.
: Levatar un acta por cada 5esi0n del Comité que contendra los
Organo Interno de Control )
5 puntos relevantes abordados y los acuerdos establecidos en la|Acta

Y

v L Q(P"@?SY‘
/Q/ N




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS n

[~5== [-[-T-]-|anuanas
1 i | | | o =

Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracion
Finanzas

CONTROL INTERNO

FORMATOS UTILIZADO

FORMATO EXTERNO Formato para el Reporte de Avance Trimestral del PTCI.

DRF-PTCI-02 Formato para la integracion de la Evaluacién del SCIL.

ﬁ/\ ed”&y{?aé




PO BRtearseble o Bisbatacion: ADUANAS|
RIS IY |

Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CONCERTACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO
DE CONTROL INTERNO (PTCI)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer las etapas para contar con Jun Sisterma de Control Interno Institucional
(SCH) efectivo en la Agencia Nacional de Aduanas de Meéexico (ANAM) para
proporcicnar una seguridad razonable en el logro de los cbjetivos y metas
institucionales, en apego al "ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el
Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Control Intermno” DOF O54
09-20718 (Manual de Control Intermo).

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DO NDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:
El Programa, reportes (=)
inforrmes se presentan de

En la Direccidon de

) . acuerdo a ias fechas|Direccidn de Programacidon
Recursos Financieros

establecidas por la Secretaria
de la Funcién Publica

REFERENCIAS:

"ACUERDO por el que se emiten las Disposicionesy el Manual Administrativo de
Aplicacidn General en Materia de Control Interno” DOF 05-09-2018 (Manual de
Control Interno).

INSUMOS: RESULTADOS:

Lineamientos normativos emitidos por la|Programa de Trabajo de Control
Secretaria de la Funcion Publica. Internoc (PTCI).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Concertacion y Seguimiento del Programa de Administracion de Riesgos
Integracidn de la carpeta que se presenta en las Sesiones del Comité de Control y
Desemperio institucional {COQCODI).

POLTICAS:

* El Titular establecera y mantendra un SCll apropiado, operando y actualizado
conforme a las Normas Generales de Control Interno, sus principiosy elementos de
control; ademas de supervisar peridodicamente su funcionamiento.

* El Coordinador de Control Interno (CCl), responsabilidad que tienen el TUAF, es el
canal de comunicacion e interaccidn con la Institucion, el Srgano Interno de Control
(OIC) v la Secretaria de la Funcién Publica (SFP), en la impliementacién,
actualizacidn, supervision, seguimiento, contrael y vigilancia del SCII.

* El Enlace del Sisterma de Control Interne Institucional (ESCII), responsabilidad gque
tiene el Director de Recursos Financieros, instrumentara las acciones v los controles
necesarios, con la finalidad de que las unidades administrativas realicen la
evaluacién de sus procesos prioritarios.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Formato para la INntegracion de la
Evaluacion del ScCliIReporte de Avances
Trimestral del PTCI (RAT)Sisterma de Control
Interno (SICOIN}. {lo proporciona la SFP).

NOo Aplica

/ //27 Z &!’&q& =
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Area Responsable de Elaboracion:

Unidad de Administracion Fecha de Elaboracion:

| ADUANAS

574

Fian

Abril 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONCERTACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA PE TRABAJIO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

PASC RESPONSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADOD
1 Titularde la ANAM Designa por escrite al Coordinador de Control Interno {CCl) Oficio de designacion
Coordinador de Control | Recibe ohicio de designacion. Designa por escrito al Enlace del
- Interno {(CCI) Sisterna de Control Interno Institucional (ESCIH. Acuerda con el Oficio de designaclén /
Unidad de Administracion y|Titular de la Institucion las accienes para la implementacién y Reunién de Trabajo
Finanzas [UAF} operacion del SCll, en términos de las Disposicionas.
Inicia = procese para la Evaluacién del SCII (Evaluacian), solicita ales . N
. H 5 ) Oficio de inicie del
responsables de las Direcciones Generales {DG°S) v de la Unidad de
= Titular de la ANAM [ q N Y I procesc para Ia
Administracidon y Finanzas (UAF) gue participen en las actividades Evaluaci&n
programadas para su realizacidn.
Direccion R . .
HE L SCI.I / "‘ Eonlss Realiza de forrma conjunta con la Direccion General de Evaluacion Reuniones de trabajo/|
Recursos Financieros 5 " 1
- - la seleccién de los procesos que seram objeto de la evaluacion y Correos electrénicos  /
&5 Direccion de Prograrmacion /' A - A . N .
. R elabora la matriz de los criterios adoptados para la seleccidn de los Matriz de seleccidn de
Subdireccién de Seguirmmiento . .
procesos pricritarios pracesos
& Ihformes
= Responsablesde ias Informa a las areas responsables los procesos seleccionados y se Reunisn de trabajof
DG Sy UAF / Procesos realiza el requerimients para que realicen ta Evaluacidn. Evaluacidn
Enlace del 3 ., . —T Ewvaluacion consolidada
. Recibe Evaluaciones y consolida por procesos prioritarios la
scll /! Direccion de . de fos procesos
[ . R Z®linformacien de dichas evaluaciones y proceds al registro en el o
Programacion f Subdireccion istarma correspondienie priaritarios  / Sistema
de Seguimiento e Informes - i Informatico
Enlace detl
p=tal]| 7 Direccion de|Envia a lags DG Sy a la UAF los resultados de la Evaluaciony de
" . H A - [ Resultados de la
o Programacién / Subdireccidn [forma conjunta analizan y seleccionan dreas de oportunidad Evaluacién 7 Reunién de
de Seguimiento e Informes/jdetectadasy acuerdan acciones de mejora a comprometer en el trabajo
Responsables de las Programa de Trabsje de Control Interno {PTCI) o
DG Sy UAF / Procesos
Enlace del
[T |] 7/ Direccian de . Proyacto de Informe
8 . . " F|elabora proyecto del Informe Anual y PTCI envia al CCI para revisian.
Programacién / Subdireccion proy! L/ 4 it . Anual y PTCI
de Sequimiento e Informes
2 S::yfbb?:l-lecclén de R _— Recibe proyecte cdel Informe Anual y PTCL revisa con el Enlace del Propuesta de Informe
i N e “lscu v se presenta con el Titular de 1a ANAM. Anual y PTCI
Financioros
10 Titular de Ia AN AM Aprueba el Informe Anuwaly el FTCL Infarme Anual y PTCI
Enlace del
i iGN = . fe 1 7
n Scl ! . o " Ac,i( Incorpora en el Sistema Informatico &l Informe Anual y PTCI, Sistarma Informatico
Programacian / Subdireccion
de Seguimiento e Inform
Envia al Secretario de la Funcién Publica, al Comité de Control y oficio / info e Anual
a a 5 ici n .
=2 Titular de la ANAM Desempefo Institucional {COCODI), con copia al Organo Interno el rm o
de Control, el Informe Anual v PTCI,
Recibe Informe de Resultadaos y opinidn del Titular del ©I1C y, en su Oficie con Informe de
= Titular de la ANAM . k
case, instruye al CCl 1a actualizacién del PTCL Resultadas del OIC
Coordinador de Control
Interno (CCh B Recibe instruccidn de actualizar @l PTCly presanta la actualizacion Propuesta PTCI
14 Titular de l|la Unidad de ) R
L o . para firrma del Titular de la ANAM. Actualizado
Administracion  y Finanzas
(LAF)
Reci PTCl actualizado ra su firma e instruye al CCl su R
15 |Titular dela ANAM ecibe b co : ! & PTCI Actualizado
implementacién y seguirmiento.
ESCl f Direccidn de | Realiza el seguimiente & infarma trimestralmente al CCl por
16 Programacion / Subdireccion | medio del Reporte de Avances Trimestral {RAT) del PTCI para su RAT clel PTCI
de Seguimiento e Informes aprebacidn.
Coordinador de Control
Interno (CCH) .
Recibe v firma el RAT del PTCl y 1o presenta al Titular del OI1Cy al
17  |Titularde la Unidad de ¥ oL ¥ BAT del PTCI
L - o cocoDI.
Administracian y Finanzas
(UAF)
- Titular del Grgano Interno de |Emite el Informe de Evaluacion al RAT de! PTS] vy lo presenta al Titular | Informe  de Evaluacion
Control (OIC) dela ANAM, al CCl y al COCODI del DIC
Informe de Resultados /
o coicon! Recibe Informe de Resultados del afio correspondiente, Reporte de|Reporte de Avances
E e Avances Trimestral del PTCl e Informe de Evaluacidn. Trimestral / Informe de
Evaluacidn

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Unidad de Administracién
Finanzas

| UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Elzboracion:
Abril 2024

\, ADUANAS

CONCERTACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (pTCI)

TITULAR DE LA ANAM

COORDINADOR DE CONTROL
INTERNC / UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

ENLACE DEL SCIl f DIRECCION DE
RECURSOS FINANCIERQS / DIRECCION
DE PROGRAMACION / SUBDIRECCION

DE SEGUIMIENTO E INFORMES

Designa

Oficio de
designacidn

Reunién de trabajo
Oficio de
designacién

Pag. 1

Oficio de inicio del
proceso para la
evaluacion

Inicia, solidta

Recibe, Designa,
acuerda

4
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Reunidn de trabajo
5 \
Informa, requicre Evaluacion
[ consolidada
[~

Recibe, consolida,
registra

Y

S
Sistema
Informdtico

Resultadas de la

evaluacion
IE!uninnes de trabajo
& y
Envia, selecciona,
acuverda

h 4

2

AN
(o
QWWSQé-




Area Responsable de Elaboracién:

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CONCERTACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)
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ENLACE DEL 5CIl / DIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS /
DIRECCION DE PROGRAMACION /
SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO E
INFORMES

COORDINADOR DE CONTROL
INTERNG / ENLACE DEL SCIl /
DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

TITULAR DE LA ANAIMV

Proyecta de
Informe Anual

Elabora, envia

| Recibe, revisa, presenta

Y

Aprueba

Envig, selecciona,
acuerda
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TITULAR DE LA ANAM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad de Administracién

Area Responsable de Elaboracion:
Finanzas

Fecha de Elaboracién:

Abrll 2024

Il

ﬂ' ADUANAS

CONCERTACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Pag. 5

ENLACE DELSCII / DIRECCION | COORDINADOR DE CONTROL
DE PROGRAMACION / INTERNO / TITULAR DE LA TITULAR DEL GRGANOQ CocoDI
SUBDIRECCION DE UNIDAD DE ADMINISTRACION Y | INTERNO DE CONTROL
SEGUIMIENTO E INFORMES FINANZAS
RAT del PTC!
16
Sigue, informa
RAT del PTCI
17
o Recibe, firma
Informe de
. Evaluacion del OIC
Informe de
1 Emite, presamta Evaluacié
Reporte de Avance
Trimestral[™
Informe de
Resultades
» Rece

FIN




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
R |« | -« | ADUANAS
F nanzas — — 1 e — e /| B . = /| - —

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:
FORMATO PARA EL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DEL PTCI

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

_FORMATO EXTERNO

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Definir los elementos para facilitar a las dreas responsables el reporte del avance trimestral de las
acciones que lleven a cabo para cumplimir con lo programado en el PTCL.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Lo establecido en el Manual de
Aplicacién General en materia de|Reporte trimestral con el avance de las acciones realizadas.

Control Interno. (MAGCI}

DISTRIBUCION: USD DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Direccion de

iyl Para la integracién del reporte de avance trimestral del PTCI
Programacion

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

* S establecerd el calendario para cumplir en tiempoy forma con las fechas consideradasen el

MAGCI - SFPy se enviara a las dreas.

* E| envio del formato a las areas, se realizéré previd a la conclusion del trimestre.

* Se solicitara a las areas que adjunten a sus respuestas; la evidencia docu rmental y/o electrénica
que acredite las acciones realizadas.

* En caso de que haya ajustes en la informacion reportada por las areas, se modificara et formato en

cuanto al contenido y no a su estructura.

T
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :
I I [ S

Area Responsable de Elaboracian:
Unidad de Administracién
Finanzas

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:
FORMATO PARA LA INTEGRACION DE LA EVALUACION DEL SCII

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

DRE-PTCI-02

OBIETWQ DEL FORMATO O SISTEMA:

Definir los elementos para la llevar a cabo la evaluacidn del SCIl y proporcionarlo a {as &reas para
facilitar su aplicacién con el objetivo de identificar las fortalezas y debilidades de control interno.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Lo establecido en el Manual de

Aplicacion General en materia de|Evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional (SCII)
Control Interno {MAGCI).

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Direccién de |Para |a integracién de las respuestas que las dreas envién concerinientes a la
Prograrmacién evaluacion del SCIL.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

* Se solicitard con anticipacion a las dreas la aplicacién de |a evaluacién, concertando los tiempos
para su realizacion.

*Se solicitara a las areas que adjunten a sus respuestas; la evidencia documental y/o electrénica
que acredite la existencia y suficiencia de la implementacion del control interno.

g B A



Area Respensable de Elaboracion:
Unidad de Administracion

MANUAL

Finanzas

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINAN

ZAS

DE PROCEDIMIENTOS

[== [-[-]-T-]apuanas

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONCERTACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO {PTCI)

Subdireccion de

Seguimiento e Informes

evaluacién y conformacion el PTCI.

MOMERO DE
CONTROL PUESTC RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
Enviar a todas las DG'S y UAF un oficio solicitandol que . .
; . " Oficio de inicio del
1 Titular ANAM participen en el proceso de Evaluacién del SCIl y en la
¥ proceso
conformacion del PTCL.
Direccién de . . }
e Elaborar las presentaciones para proporcionar a las areas |a
Programacion /. i ) o .
2 informacion suficiente para que participen en el proceso de|Presentaciones

Seguimiento e Informes

cumplimiento a lo comprometido en el PTCI.

Direccién de Recursos
Financieros / Direccion de|Comunicar mediante oficios, correos y reuniones de trabajo a las| Oficios, Correos
3 Programacion /|areas para obtener la informacion que sirva para el proceso de|electiénicos ylo
Subdireccién delintegracién del PTCL reuniones de trabajo
Seguimiento e Informes
Direccion de Recursos
Financieros / Direccién de|Seleccionar los procesos {administrativos y sustantivos} gue la . e
i T . 3 . Matriz de seleccidn de
4 Programacion /|institucion considere susceptibles a mejoras en su control o
N =) roces
Subdireccidn de|interno. r
Seguimiento e Informes
Direccién de . L. PP : .
Programacion / Realizar la evaluacion de los procesos priotitarios, con base en Evaluacién  consolidada
5 L los resultados obtenidos de la aplicacién de la misma, se|de los procescs
Subdireccion de . . . G L
o comprometeran acciones de mejora. prioritarios
Seguimiento e Informes
. Enviar a la conclusion del afio a la SFP el Informa Anual del
6 Titular ANAM . . Informe Anual
Estado gue guarda el Sistema de Contro! Internc Institucional.
Direccion de . . .
e Integrar el PTCI con las acciones de mejora determinadas para
Programacion / i . SR
7 R L. fortalecer las debllidades de contrel interno de la institucion,|pPTCI
Subdireccion de| ., . )
e disefiando nueves cantroles y reforzande los existentes.
Seguimiento e Informes
Direccidn de : g e
> Enviar a las areas ¢| formato para que reporten el seguimiento
Programacion . . Reporte del  Avance
] . ” de las acciones que llevaron a cabo en el trimestre y que dan|_
Subdireccion de Trimestral

ud
et oo %’Q/ i
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INFORMES Y REPORTES PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y CONTABLES

FORMATOS UTILIZADOS

RF-SIWEB-01 Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico
(SHIWEB).

" &}
s @;X A



UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién
Finanzas

Fecha:;erifl;l’::l:acién: | ‘ H ADUANA S
- _I__ | - | |

NOMBRE PEL PRCOCEDIMIENTO:

INEORMES Y REPORTES PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y CONTABLES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Conformar y proporcionar en tiempo y forma los informes y reportes requerides en materia
presupuestal, financiera, contable y de seguimiente de programas relativos al combate a la
corrupcidn, impunidad y mejora de la gestion publica; al Sisterma Integral de Informacion ce los
Ingresos y Gasto publico (SIIWEB); a la situacion econdmica, las finanzas publicas y la deuda publica,
entre otros, asi como integrar y propoerciconar la informacidn en cumplimiente de obligaciones de
transparencia v la atencién a solicitudes de informacicon del INAL

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

De acuerdo a las fechas
En la Direccion de establecidas

Programacion en las disposiciones que emiten las
unidades normativas

Direccidon de Prograrmacion

REFERENCIAS:

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024,

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Puablica.

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica Lineamientos del Comité Técnico de
Imforrmacion.

Ley v Reglamento de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

INSUMOS: RESULTADOS:

Disposiciones ermitidas por las unidades normativas de

s L . Informe reporte ue registran en s
forrma especifica para la integracién de los reportes e ° s Y S se 9 n o

. sistermas de la SHCPe INAI o se envian.
informes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Adecuaciones Presupuestarias
Ciarre Mensual y Anual

POLUTICAS:
T

concertard con las unidades responsables que proporcionen la informaciéon y datos requeridos
conforme
a las disposiciones emitidas al respecto, para su registro o entrega en tiempo ¥y forma.
Las unidades responables deberan designar un eniace para concertar la conforrmacion adecuada de
los
reportes e informes para agilizar su integ racién y envio a la Direccién de Programacian.
La Direccion de Programacidn es el enlace y que tendra comunicacion directa con las unidades
norm ativas requirentes de los reportes @ infomes.
La Direccién de Programacion concertara con las unidades responsables de |a ANAM, a

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Forrmatos del Sistermna del Portal de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT).

Formatos del Sisterma Integral de Informaciéon de los
Ingresos y Gastoe publice {(SIl@Web}

Plantiilas proporcionadas por la SHCP para el N/A
PNCCIMGP.

Formatos proparciconados por la SHCP para el

Informe de la Situacién Econdmica, las Finanzas
Publicas y la Deuda Pablica.

W
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Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Finanzas

Fecha de Elaboracion:
Abril 2024

ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INFORMES Y REPORTES PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y CONTABLES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

EMA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD et L e
EMPLEADBD
Recibe solicitud de reportes y/o infarmes en materia presupuestal,
. financiera, contable ¥ de seguimiento de programas relativos al combate a .
Titular de la ANAM . y S B o g A ) Oficio yio corieo
1 la corrupcion, impunidad y mejera de Ia gestién plblica; al Sistema Integral

y/a Titular de la UAF

de Informacién de los Ingresos y Gasta publico {SIIWEB); a la situacion
economica, las finanzas publicas v la deuda publica, entre otros,

electronico

2 Direccion de|Turna con indicaciones las sclicitudes de informes y/o repcrtes para su|Oficio vic correo
Recursos Financieros|integracién y para su registro o envio oportuno. electrénico
Recibe solicitud de reportes y/o informes en materia presupuestal,
3 Direccién de|financiera, contable y dependiendo de las caracteristicas de la inforrmacion, |Oficia vio correo
Programacidn le revisa de forma conjunta con las Subdirecciones de Programacidn yfo de |electrénico
Seguimiento e Informes.
Sukdireccién de o - . . .
. Recibe solicitud ¢ indicaciones para requerir a las Unidades Responsables .
Programacion y/o de . . . . Oficios vio correos
4 L de la ANAM {UR“s), la informacién que permita conformar los reportes yo ..
Sequimiento R L ) electrénicos
informes, requerides por las unidades narmativas de la SHCP e INAL
Informes
Subdireccion de ; A . 5 n
Programacion y/o d Elabora oficios y/o correos electrénicos para solicitar a las UR’s, lz|Oficios vio correos
e = - R . i)
5 . Y informnacion y/c datos requerides en los formatos y/o plantillas que emiten|electronicos y  formatos
Seguimiento e i . " . P .
la SHCP o INAI; los revisa conjuntamente con gl Director de Programacion. |y/o plantillas
Infarmes
" s i . i Oficios ylo carreos
Direccion de|Presenta para revision y autorizacidn las solicitudes de reportes v/o o
6 » i electronicos y formatos
Programacion informes alas UR 's. ,
yv/o plantillas
Direccioén de ) ) . Oficios formatos vy/o
7 . . Presenta al Titular de la UAF los oficios para su firma. : Y Y
Recurses Financiercs plantillas
Direccién de - i .
8 : . Revisa los correes de solicitud de reportes vfo informes, Correos electronicos
Recursos Financieros
. L. . . - . Oficios ylo COrreos
Direccién de|Recibe oficios y/o visto bueno de correos electronicos de las solicitudes de .
9 e ; . : electrénicos  y  formatos
Programacion reportes yfo informes para su envio ala UR 's. ;
y/o plantillas
Subdireccion de
Programacion y/o de - ; : . . 4] form
10 g. . v/ Recibe los oficios y los envia a las UR ‘s correspondientes y tramita su envio. Oflcm.s ¥ atos y/o
seguimiento e plantillas
Informes
Direccion de N . . . rreocs electrénicaos
n . Envia correos electrdnicos a las UR “s correspondientes, e . y
Programacién formatos y/o plantillas
Titular de la UAF y/o
Direccitn de|Recibe de las UR s la informacién sclicitada integrada en los reportes y/o|Oficios yio correas
12 |Recurses Financercs|informes canforme a los formatos y plantillas correspondientes v la turna|electrénicos  y formatos
y/a  Direccién  de|parasuintegracion y envio. y/o plantillas
Programacién
Direccian de
Programacion /|Recibe y conjuntamente con [as Subdirecciones de Programacion y/o de .
. ) o . . . Oficios vio correos
Subdireccian del|Seguimiento e Informes, revisa, integra y elaboran oficio y/o correa .
13 electranicos

Pregramacion y/o de
Seguimiento e

Informes

electréonico de respuesta vy envio de los reportes y/o informes a las unidades
normativas requirentes

vy formatos
v/o plantiilas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Finanzas

INFORMES Y REPORTES PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y CONTABLES

SuBDI RECCIGI\} DE
TITULAR DELAANAM Y/O | DIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE PROGRAMACION /
TITULAR DE LA UAF FINANCIEROS PROGRAMACION SUBDIRECCION DE

SEGUIMIENTO E INFORMES

Oficio

Recibe

—————————— > Recibe, turna

I

| "
[ 3 Ofkcio
1

I

I

__________ > Recibe, revisa,

Pag. 1

Oficio|

r——————

————————— —» Recibe
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Area Responsable de Elaboracion: |
Unidad de Administracién FechaAdbe"[;Z]:g:fcmn ‘ ﬂ ‘ ADUANAS |
Finanzas

INFORMES Y REPORTES PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y CONTABLES

SUBDIRECCION DE

PROGRAMACION / SUBDIRECCION DIRECCION DE PROGRAMACION DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
DE SEGUIMIENTO E INFORMES

Elabora, revisa
Formatos

T 6 [ Oficlo
|
I
I
te——————————n ———M Presenta
o~
& i
~@
& : [
[
[
[
——————————————— . Presenta
‘ Informes
3 v | Reportes
L~
Revisa
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Area Responsable de Elaboracién: || e |
Unidad de Administracién | FechaAc’I;ills I;‘::;acmn' 273 | H ADUA.NAS
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INFORMES Y REPORTES PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y CONTABLES

|
}[_

SUBDIRECCION DE PROGRAMACIGN / TITULAR DE LA UNIDAD DE
DIRECCION DE PROGRAMACION SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO E ADMINISTRACION Y FINANZAS /
INFORMES DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Pag. 3

1

Formatos y
plantillas
12
; [ Oficio
I
1 e
—————————————————————————————————— L Recibe, envia

Recibe, revisa, integra,
elabora, envia
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| UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracion

ADUANAS]

Fecha de Elaboraci¢n: ‘ Hoia
Abril 2024 l d

MECANISMOS DE CONTROL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INFORMES Y REPORTES PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y CONTABLES
NUMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Direccién de . . i
Realizar la solicitud de reportes y/o informes en
Recursos ) .
Financieros materia presupuestal, financiera, contableyde
i i
Direccion de seguimiento de programas relativos al combate a la
.. corrupcion, impunidad y mejora de la gestién publica; .
Programacion . .. Oficio y/o correo
1 ) . al Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y -
Subdireccién de . . . - electrénico
. Gasto pdblico (SIIWEBY; a la situacidon econdimica, las
Programacion _— e
/o d finanzas publicasy la deuda publica, entre otros, y por
ode . . . - .
N T el mismo medio se realiza |a solicitud a las areas para
Seguimientoe . . ) o
la integracién de la informacidn.
informes
Direccidn de . .
Elaborar los reportes y/o informes en materia
Recursos k L
. ; presupuestal, financiera, contable y de seguimiento
Financieros . L
Diteccian de de programas relativos al combate a la corrupcidn,
Proaramacion impunidad y mejora de |la gestién publica; al Sistema
2 Subgdireccién de Integral de Informacién de [os Ingresos y Gasto Formatos y/o plantillas
iy publico (SIIWER); a la situacion econémica, las
Programacion . -
/od finanzas pUblicasy la deuda publica, entre otros, que
yie ? . son registrados y/o enviados a las areas normativas
Seguimientoe .
correspondientes,
Informes




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i I
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DIRECCION DE PRESUPUESTO

Area Responsable de Elaboracian:
Unidad de Administracién
___ Finanzas

Programacién y Presupuestacion V.

Adecuaciones Presupuestarias.
Enteros por Ingresos.
Pago Servicios Personales.

Reintegro de Recursos Z.

¥ Procedimiento compartido con la Direccidn de Programacion
% procedimiento compartido con la Direccién de Tesoreria y la Direccion de Enlace con
Las Unidades Administrativas.

ELABORG REVISO APROBO

p=
. r
X h wge }' /\ e,
. _ * atcos Cornish R
Jetzabeth Collazo Ascencio Juan Carlos Marquez Pino Titular de Ia Unida imisttacion y
Directora de Presupuesto Director de Recurses Financieros inafizas
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Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién
Plaaszas

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

FORMATOS UTILIZADOS

SISTMA EXTERNO Sistema de Contabilidad Gubernamental (SICOP).

M
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién Fec“*’:;:f':;’;acm“ ‘ H ADUANAS

Flnanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

ORBRIJIETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Aplicar los criterios para la revision y analisisde la disponibilidad presupuestaria
para el desarrollo de los programas presupuestalesy de los movimientos requeridos
para las adecuaciones presupuestarias internasy externas provenientes de las
distintas fuentes de financiamiento o derivadas de los ingresos excedentes, con el
objetive de cubrir las mecesidades y compromisos de ias aduanas o unidades
administrativas de la ANAM.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

De manera permanente,
conforme a las necesidades
de gasto de lasaduanasy Direccidn de Presupuesto.
unidades administrativas de
la ANAM.

En la Direccidn de
Presupuesto de la
Direcciéon de Recursos
Financieros.

REFERENCIAS:

Reglamente Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México; Ley de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento; PND; Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros, Decreto
de Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada ejercicio Fiscal; Ley de
Austeridad Republicana.

INSUMOS: RESULTADOS:

Solicitudes de pago de |las aduanas,
unidades administrativasy Direccién de

Recursos Humanos de la ANAM.

Adecuaciones presupuestarias
internasy externas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Programacion y Presupuesto
Enteros por Ingresos

Viaticosy Pasajes

Pago de Servicios Personales

Pago a Proveedares
Admimistracién de Fondo Rotatorio

POLITICAS:

Es la Direccién de Presupuesto la encargada de realizar los movimientos requeridos
al presupuesto a través de las adecuaciones presu puestarias internas y externas
para garantizar las necesidadesy compromisos de las aduanas, unidades
administrativas y Direccién de Recursos Humanos de la ANAM.

FORMATOS O SISTEMA: MEPRICION:

Sisterna de Contabilidad y Presupuesto
(SICOP), Madulic de Adecuaniones (Presupuesto ejercido / Presupuesto
Presupuestarias (MAP), Sistema Integral de programado) *100.

Administracién Financiera Federal (SIAFF).

Vi~
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=] ] - | ] ADUANAS

Area Responsable de Elaboracion:

Unidad de Administracidn el C ISP OE

: Abril 2024
Finanzas C
NOMBRE DEL PREOCEDIMIENTO
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Aol e T PR — DOCUI\G-ENTO O SISTEMA
Cireccion de
Recursos Humanos | Saliclta disponibilidad de resursos presupuestarios para realizar Ofice, correo electrdnica
E ! Direccidn de | pagos. institucional.
Tesoreria
Direcccion [T
::;DJ:S:CE;E::;: e Veriﬁca la disponibilidad de recursos presupucstarios para la Sisterna de Contabilidad
= Distribucidan I —— v Prosupuesto (SICOP)
= de pago.
Contol
Prosupuestal
Cirecccion de
Presupuesto/
Subdireccién de | Revisa el rmmovimiento presupuestario e identifica &l tipo de Sisterma de Contabllidad

F | oistribucion v |adecuacian presupuestaria en caso de Nno tener disponibilidad v Presupuosto (S1ICOP)
Caontol
Presupuaestal
Direcccian de
Presupuesto/

Subdireccion de | Revisa las claves presupuestarias a las cuales se |les efectuara el |Sisternma de Caontabilidad
= Distripucion v |tramite de transferaencia por ampliacion ¥ Proesupuesto (SICOP)

Contol

Presupuestal

Direcccion de

Prosupuesta/

Subdireccidn de | Revisa las claves presupuastales a las cuales se les efectuara ol Sisterma de Contabilidad
= Distribucidan y| tramite de transferencia por reduccidn. ¥ Presupuasto (SIHECOP)Y

Cantol

Presupuestal

Direcccion dea

Prosupuestaf

= Slf'bc!"("'c',:'én = Consolida la informacidn de las claves presupuestarias, S e emcontaiilidad
Distribucian ¥ ¥ Frosupuaesto (SICOR)
Contol
Prosupuestal
Direcccion de
Presupuesto/

Subdirecciédn de | Registra en el SICOP la informacidn de la adecuacian presupuestaria |Sisterma de Contabilidad
= Distribucian yv|interna o externa para su envio al madulo MAP. v Presupuasto {SICOP)
rstal
Direcccion de
FPresupuesto/

o |DERIIT 9 varian 1a isponibilisad e recurses on o1 sicoP s Sl
Contol
Presupuaestal
LTrGCTClomn [ (3 OOuUTo [= 53

. ;'S';:f‘:f::;: de AutorizaA ‘la adaecuacidn presupuestaria ©en casoe de sar unRa 2i:;:4upa:écs,:aer?as (MAR)

i . N adecuacidn "Interma”. p .
Distribucian v Sistema de Contabilidad
Contol v Presunuesto (SICOE)
Direcccidn da Modulo de
Presupuesto/ .

Subdireccion de | Solicita la autorizacion a la SHCP en caso de ser una adecuacion Adr_.»cuamone&?

10 N = upuestarias (MaP)
Distribucion ¥ | "Exterrna’, 2, o
cantol Sisterma de Contabilidad
Sresupueiial ¥y Presupuesto (SICOP)
Direcccion e Madulo e
Presupuesto/ .

Subdireccién de | Registra folio de autorizacion de los movimientospresupuestarios Admcuaciones
" | istribucion realizados. Frasupuestarias  (MAaP)
FjreatiEs Sisterma de Contabilidad
Contol
Presupuestal ¥ Prosupuasto (SICOP)
Direcccidn de
Presupuesto/

= Subdireccion de |Registra en el Mddulo de Compromisos del SICOR la informacion |Sisterna de Contabilidad
Distribucidén vy |correspondiantae de la adecuacidn presupuestaria. ¥ Prosupueste {SICOP)
Cantol
Presupuaestal
Direcccicn de "W
Prosupuestos

e Subdireccidn de | Genera la disponibilidad de recursos presupuestarios para realizar los | Sistermma de Contabilidad
Distribucion ¥ |pagos solicitados de forrma inicial. v Presupuesto (SICOP)
Contal
Presupusstal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS / DIRECCION DE DIRECCION DE PRESUPUESTO / SUBDIRECCION DE

TESORERIA

DISTRIBUCION Y CONTROL PRESUPUESTAL

Oficio

Sofidta

2 Oficio
I
1
I
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Rewisa, identifica
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ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

DIRECCION DE PRESUPUESTO / SUBDIRECCION DE DISTRIBUCION Y CONTROL PRESUPUESTAL
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SICOP
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ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

DIRECCION DE PRESUPUESTO / SUBDIRECCION DE DISTRIBUCION Y CONTROL PRESUPUESTAL

Autoriza
L
=
MAP SICOP
10 ¥
m
&b
o Solicita autorizacdn
o
f——
MAP SICOP
11
Registra

A 4
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ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

DIRECCION DE PRESUPUESTO / SUBDIRECCION DE DISTRIBUCION Y CONTROL PRESUPUESTAL

Registra

SICDP

£

Genera dispanibiidad

SICOP

£
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NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL (SICOP)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

Sistema externo

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Sisterna de la SHCP para el registroy contabilizacién de las operaciones
presupuestariasy de egresos de |as entidades publicas federales.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Consultas de disponibilidad
presupuestaria, movimientos
presupuestarios.

Adecuaciones presupuestarias,
disponibilidades pressupuestarias.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Direccion de

Para seguimiento y control de los recursos presupuesta rios.
Presupuesto

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es la Direccién de Presupuesto la encargada de realizar las consultasy los
movimientos requeridos al presupuesto a través de las adecuaciones
presupuestarias internasy externas para garantizar el cumplimiento a las necesid:s
compromisos de las aduanas, unidades administrativas y Direccion de Recursos
Humanos de la ANAM.,
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i !
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MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

NUOMEROQ
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
. L. Realizar los movimientos requeridoes al Registro de folios de
Direccidn de . . e
1 presupuesto g través de las adecuaciones movimientos
Presupuesto . )
presupuestarias internasy externa. presupuestarios.




UNIDAD DE ADMINISTRACIéN Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS n
[E==] = [-[-[-[-]anuanss
L Finanzas __l

ENTEROS POR INGRESOS

FORMATOS UTILIZADOS

SISTEMA EXTERNO Sisterma Moédulo de Ingresos.
SISTEMA EXTERNO Sistema de Contabilidad Gubernamental (SICOP).

SISTEMA EXTERNO Médulo de Adecuaciones Presupuestarias (MAP).




Fecha de Efaboracion:
Abril 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ENTEROS POR INGRESOS

OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Recuperar los ingresos excedentes provenientes de aprovechamientos vy derechos,
con el fin de gestionar la transferencia de |los recursos presupuestales a la ANAM,
garantizando la suficiencia vy disponibilidad de recursos de la institucion.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:
DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

En la Direccidén de
Presupuesto de Ia
Direccion de Recursos
Fimnancieros.

e manera permanente y en
funcidn a los recursos por Direccién de Presupuesto.
recuperar.

REFERENCIAS:

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México; Ley de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria v su Reglamento; PND; Manual
Administrativeo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros, Decreto
de Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada ejercicio Fiscal; Ley
Aduanera; Ley Federal de Derechos.

INSUMOS: RESULTADOS:

Recuperacion de los Ingresos
Excedentes a través de transferencias
mediante adecuaciones
presupuestarias externas.

INngresos provenientes de aprovechamicentos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Adecuacicones Presupuestarias, Asignacién Presupuestal y Calendarizacion.

POLITICAS:

Esia Direccion de Presupuesto |la encargada de llevar a cabo el procedimiento
de recuperacion de los ingresos autorizados a la ANAM provenientes de
aprovechamientos.

FORMATOS © SISTEMA: MEDICIGN:
Portal Aplicativo, Sisterma de Contabilidad
' Presupuesto (SICOP), Modulo de (INngresos excedentes recuperados / ]
Adecuaniones Presupuestarias (MAP), INngresos excedentes autorizados) * 100
Mddulo de Ingresos (MODIN).

Py e XN



Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracién
inanzas Abril 204

Fecha de Elaboracién:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ENTEROS POR INGRESOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

PASO) RESPONSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADO

Direccidn de = q g E i

1 |inforrmacion Genera mensualmente la informacién de los ingresos recaudados por |Sisterma de ingresos de
Adtianera Aprovechamientosy Derechos aduanas
Direccion de : . 7

g Envia oficlo a la Direccidn Recurses Financieros sobre los montos .

2 Ifimforrnacion de ingresos recaudados a certificar. =ficic
Aduanera = )
Direccion de
Recursos Financierd Recibe relacién de enteros del periodo y prepara atenta nota para

S/ Direccisn de|su centificacion. EESHESERSES
Presupuesto
Direccion de
Recursos

& |Financieros/ Solicita certificacion de enteros. Oficio
Direccién de

Contabilidad
Titular de ta Unidad

5 |administracion y|Certifica informacidn de enteros. Oficio
Finanzas (TUAF)
Direccion de
Presupuesto/ Ingresa al sisterma MODIN certificacién, cuadro de enterosy oficio Sisterma Modulo de

6 |Subkdireccién de
Distribucionry Contro
Presupuestal

de notificacion con impartes de los ingresos recaudados. Ingresas (MODIN)

Direccidon de
Presupuesto/ i Sd
7 |Subdireccién de |Ingresa al sisterma MODIN al concepto "Notificacidn” y envia solicitud. Isr::ree”s?oas (MMODI‘;I\II‘): CO

Distribuciony Contrg
Presupuestal

Direccién de
Presupusasto/ . -
8 |Subdireccidén de |Captura Fundarnentacién, Motivacidn y Solicitud expresa, SiSsSIaal i Gdos i =
3 B INngresos (MODIN)
Distribucioy Contrd
Presupuestal
Direccion de
FPresupuesto/ -
9 |Subdireccion de |Captura claves de entero € importe: OTA 400025/ FIDEMICA 7000145, e pociate de
e 5 Ingresos (MODIN)
Distribuciony Contro
Presupuestal
Direccion de
pmsu.pues.to‘/ Carga anexosy autoriza ingresos excedententes (autoriza Sisterma Mddulo de
10 |Subdireccidn  de |, gministrador) tngresos (MODIN)
Distribucioy Contrg :
Presupuestal
Unidadde Polltica .
o n Sisterma Modula de
1M |de Inaresos de lajlngresa solicitud a la bandeja UPL Ingresas (MODIN)
SHCP
Unidadde Politica .
12 |de Ingresos de lalAutoriza Dictamen g T T ge
sH Ingresos (MODIN)
cP
Direccién de Sisterma de Contabilidagh
Presupuesto/ Presupuesto (SICOPR) -
13 |Subdireccion de |Registra ampliacion en el pressupuesto por ingresos excedentes Madulo de
Distribucionr Contro Adecuaciones

Presupuestarias [MAP)
Sisterma de Contabilidag
- o Presupueste (SICOP) -
E'f'ggp =) =) I® Autoriza el proceso de ampliacian de ingresos excedentes Madudlo de

- Adecuaciones
Presupuestarias (MAP)
Sisterma de Contabilidag
Presupuesto (SICOPR) -

Presupuestal

14

15 |lUPCP de la SHCP Auttczriza los ingresos excedentes (UPCP (R23), UPCP (DGA), UPCP Modulo de
(Titular) Adecuaciones
Presupuestarias (MAP)
Tesoreria de la iIdSt:‘lz:las‘tra Cliroz‘;eg ral ey
e |Federacién Autoriza y registra Ingresos Excedentes) = )
(TESOFE) Financiaera Federal
[SIAFF)
Direccidn de Sisterma de Contabilidad
Presupuesto/ ¥ Presupuesto (SICOP) -
17 |Subdireccidén de |Wverifica |a ampliacién al presupuesto por partidas presupuestarias Maodulo de
Distribuciary Contro Adeacuaciones
Presypuestal Presupuestarias (MAP)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Respansable de Elaboracion:

Unidad de Administracién FEChE’Ad;E'zE'E;LaC'”“ ‘H 57 ADUANAS
Finanzas

ENTEROS POR INGRESOS

DIRECCION DE INFORMACION ADUANERA DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS / DIRECCION DE

PRESUPUESTO

Genera

e
B

Sistemade
ingresas de
Aduznas

Pag. 1

Envia

Atenta nota

)

Y

Recibe, prepara

Oficio

Solicita
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i I

[
Arean onsable de Elaboracién | =~ . - [ ' |
p : .o |
Unidad de Administracién | Rl W ' ﬂ ADUANAS
Finanzas

ENTEROS POR INGRESOS

DIRECCION DE PRESUPUESTO / SUBDIRECCION DE

TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DISTRIBUCION Y CONTROL PRESUPUESTAL
5 Oficio
Certifica 6
I » Ingresa

Pég. 2

Ingresa “Notificacién”
Y
‘ MODIN
8 y
Captura




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de Elaboracién:

Unidad de AdMiniStraCién ‘ HE ‘ ADUANAS
Finanzas | | I | |

ENTEROS POR INGRESOS

Pag. 3

DIRECCION DE PRESUPUESTQ / SUBDIRECCION DE

DISTRIBUCION ¥ CONTROL PRESUPUESTAL UNIDAD DE POLITICA DE INGRESOS DE LA SHCP

Captura daves

10 4

Carga anexocs, autoriza

11

e Ingresa solicitud

/52?4 e&&eﬂ/@% A



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de EIaboracuon

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Il

Unidad de Administracién Fecha:;lfggggacmn H ADUANAS
Finanzas

Pag. 4

ENTEROS POR INGRESOS
DIRECCION DE PRESUPUESTO /
UNIDAD DE po:.;rg:gs INGRESOS DE | ¢\ |nnIRECCION DE DISTRIBUGION Y DGPyP”B” DE LA SHCP
CONTROL PRESUPUESTAL
12
Autoriza
=
13
> Registra
siop |
MAP
14
> Autoriza
SICOP
MAP
:5




I UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Il

- — — — - — I
Area Respaonsable de Elaboracién: - ‘ |

N e E Fecha de Elaboracidn: . AD' IANAS
Unidad de Administracion Abril 2024 Haja 292 574 I
Finanzas - , T EENEEN | = |

ENTEROS POR INGRESOS
) DIRECCION DE PRESUPUESTQ /
UPCP DE LASHCP TESORERIA DE LA FEDERACION SUBDIRECCION DE DISTRIBUTON Y
CONTROL PRESUPUESTAL
15
Autoriza j
=
SIcoP
MAP =
u? 16
%]
&
P Autoriza, registra
e
P Verifica
| si@P |
ST
FIN /I




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ! i !
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Area Responsable de Elaboracion:
Unidad de Administracion
Pinanzas

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

SISTEMA MODULO DE INGRESOS

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

Sistema externo

OBJETVO DEL FCRMATO O SISTEMA:

El Médulo de Ingresos por Concepto de Derechos, Productos y Aprovechamientos
es un aplicativo para realizar las solicitudes de dictdmen o validacion de
notificacion de los ingresos enterados a la TESOFE por concepto de productosy
aprovechamientos.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Los ingresos por Derechosy
aprovechamientos que deben ser Autorizacién de ingresos excedentes.
recuperados
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Direccién de | Para realizarlas solicitudesde dictamen y validacidn de
Presupuesto ingresos excedentes.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Esla Direccién de Presupuesto la encargada de llevar a cabo el procedimiento de
recuperacion de los ingresos autorizados a través del registro en el sistema

MODIN.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i !
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Area Responsable de Elaboracion: L |
Unidad de Administracién Fema:; tllslzagzofc'on' 294 [ H | ADUANAS
Finanzas I |
L _ .8 e e

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL (SICOP)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

Sistema externo

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Sistema de la SHCP para el registroy contabilizacion de las operaciones
presupuestariasy de egresos de las entidades publicas federales.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Ampliaciones presupuestarias pot

Ingresos excedentes autorizados. .
ingresos excedentes.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Direcciéon de

Registro de los movimientos de recursos presupuestarios.
Presupuesto

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es la Direccién de Presupuestola en cargadade realizarlos movimientos
requeridos al presupuesto a través de las adecuaciones presupuestarias.
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NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

Médulo de Adecuaciones Presupuestarias (MAP)

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Administracion
Hinanzas

CLAVE DEL FEORMATO O SISTEMA:

RF-MAP-01

