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Con fecha 21 de diciembre de 2021, se publicé en el Diario Oficial de Ia Federacién el
DECRETO por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Reglamento Interior
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y del Reglamento Interior del Servicio de
Administracion Tributaria, y por el que se expide el Reglamento Interior de la Agencia
Nacional de Aduanas de México. Posteriormente, mediante Decreto publicado en el Diario
Oficial de la Federacion, el 24 de mayo de 2022 se reformaron, adicionaron y derogaron

diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de
Meéxico.

De conformidad con los articulos 35, fraccién XXI| y 36 fraccion |; del Reglamento Interior de
la . ANAM que indican: Emitir lineamientos para la formulacién de los manuales de
organizacion, general y especificos, de procedimientos y de servicios al publico de las
unidades administrativas de la Agencia, y del articulo 19 de la Ley Orgénica de la
Administracién Pudblica Federal (y sus reformas), donde se determina la obligacién de
mantener actualizados los Manuales de Organizacién y Procedimientos; asi como al Objetivo
Prioritario 4 del Programa de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la
Gestion Publica (2012-2024) que consiste en Promover la profesionalizacion y la gestién
eficiente de los Recursos Humanos de la APF, en especifico a la Accidn 4.4.5: Mantener
actualizados los manuales de organizacién, conforme a la estructura organica aprobada y
registrada por la Secretaria de la Funcién Publica, es necesario que la Agencia Nacional de
Aduanas de México (ANAM), disponga de manuales administrativos y procesos por ser

herramientas fundamentales para coordinar, dirigir, evaluar y contribuir al logro de los
objetivos institucionales.
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TACION Y OBJETIVO DE LA GUIA TECNICA

Presentacion |

En este sentido, la Direccién de Recursos Humanos, ha desarrollado la presente Guia Técnica
para elaborar Manuales de Organizacion vy Procesos, a fin de que las Unidades
Administrativas (UA) y el Organo Interno de Control (OIC) en la ANAM cuenten con un

documento normativo que les apoye en la elaboracién de sus manuales de organizacion y
procedimientos.

Objetivo

El objetivo de La Guia Técnica es que sea de facil lectura Y comprension, y proporcione las
herramientas técnicas que permitan a las Direcciones Generales, a la Unidad de
Administracién y Finanzas; a las Aduanas y al Organo Interno de Control en la ANAM la
integracion, elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacion y Procesos, para
que en su desarrollo, disefio y presentacion exista uniformidad del contenido.
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2. GLOSARIO

Para efectos de la presente Guia Técnica, se entendera por:

Actividad: Conjunto de operaciones afines que contribuyen al cumplimiento de una o
varias funciones, a cargo de un area de las unidades administrativas.

ANAM: Agencia Nacional de Aduanas de México.

Autoridad: Principio béasico de organizacién relacionado con el concepto de jerarquia y
corresponde al poder de mandar sobre los demis.

COMERI: Comité de Mejora Regulatoria Interna.

Control: Etapa primordial en la administracién que consiste en verificar que las actividades

se realicen conforme a la planeacién adoptada y permite aplicar, en su caso, las medidas
correctivas necesarias, asi como la toma de decisiones.

Criterio: Regla para la realizacién o elaboracién de un documento.
DOF: Diario Oficial de la Federacidn.

DRH: Direccién de Recursos Humanos.

Estructura Organica: Disposicién sistematica de las unidades administrativas que integran
a una institucion, conforme a criterios de jerarquia y especializacién, ordenados \%

codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de
dependencia.

Estructura Organica Basica: La integrada por las Direcciones Generales, la Unidad de
Administracién y Finanzas y las Aduanas gue conforman la Agencia Nacional de Aduanas

de México, cuyas funciones reflejan las atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de
la ANAM.

Facultad: Autoridad o derecho que tienen los servidores publicos en funcién de su cargo,

para realizar actos administrativos validos, de los cuales surgen obligaciones, derechos y
atribuciones.

Funcién: Conjunto de actividades afines a una unidad administrativa, dirigidos a cumplir
con los objetivos institucionales, de CUyo ejercicio es responsable de un area de trabajo.

/

Guia Técnica: Guia Técnica para elaborar Manuales de Organizacién y Procesos.
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Herramienta Institucional: Son normas o reglas gue se deben considerar al momento de
presentar un trabajo o informes de acuerdo con la necesidad.

Lenguaje Ciudadano: Estilo de redaccién simple y eficiente que ayuda a las personas
entender con facilidad lo escrito. Esta técnica, permite comprender sin necesidad de releer
y encontrar la informacion apropiada para tomar una decisién o iniciar una accion.

Lineamiento: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse
ciertas actividades, asi como las caracteristicas generales que éstos deberan tener.

MOP: Manual de Organizacién y Procesos.

Método: Modo, manera o forma de realizar algo de forma sistematica, organizada y
estructurada.

Metodologia: hace referencia al conjunto de técnicas o métodos para alcanzar un objetivo

que rige una investigacién, una exposicién o tareas que requieran habilidades,
conocimientos o cuidados especificos.

Objetivo: Es el resultado deseado que se espera alcanzar con la ejecucion de las actividades
que integran un proyecto, e identifica la finalidad hacia la cual deben dirigirse los recursos
y esfuerzos para dar cumplimiento a la misién.

Organigrama: Representacion grafica de la Estructura Organica que debe reflejar en
forma esquemdtica, la posiciéon de las unidades administrativas que la componen, los
tramos de control, nivel jerarquico, canales de comunicacién ¥ lineas de autoridad.

Politicas: Criterio o marco de actuacién general, gue se elige como guia en el proceso de

toma de decisiones que se emite cuando se requiere conducir, organizar o establecer usos
institucionales.

Proceso: Proviene del latin processus, que significa avance, marcha, progreso desarrollo. Se

refiere de un modo general a la accién de ir hacia adelante, integrado por un conjunto de
procedimientos.

Procedimiento: Especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de funciones o actividades determinadas secuencialmente en relaciéon con los

responsables de la ejecucion, que deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando
la duracion y el flujo de documentos.

Reglamento Interior: Reglamento Interior de |a Agencia Nacional de Aduanas de México

SFP: Secretaria de la Funcion PUblica.



DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
GUIA TECNICA PARA ELABORAR
MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Sistema: Es un conjunto de elementos gue estan relacionados entre si para alcanzar un
objetivo determinado, ejemplo un software o cualquier herramienta tecnolégica.

N

ADUANAS

Unidad Administrativa (UA): Direcciones Cenerales, Aduanas y la Unidad de
Administracion y Finanzas que integran la ANAM.

VISIO: Software de dibujo vectorial cuyas herramientas permiten realizar diagramas de

flujo, de oficinas, de bases de datos, de programas, que permiten iniciar al usuario en los
lenguajes de programacion.
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3.1 De las responsabilidades

Es responsabilidad de las UA, elaborar sus propios procesos y procedimientos, asi como

promover ante la DRH las modificaciones que consideren convenientes, buscando la mejora
continua.

Es responsabilidad de la DRH proporcionar la asesoria que soliciten las UA, para revisar y
verificar que la informacién que envian se apegue a la Guia Técnica, con la finalidad de que
se realice conforme a la metodologia establecida.

La DRH, tendra la responsabilidad de analizar la informacién gue envian las UA, con el fin de
sugerir propuestas y homologar criterios.

La DRH, en conjunto con las unidades administrativas seran responsables de la
diagramacion de los procedimientos, con la finalidad de contar con diagramas de flujo
correctos y homogéneos.

3.2 Del desarrollo y actualizacién de los MOP

El desarrollo y actualizacién de los MOP inscritos en la Normateca interna de la ANAM, estard

a cargo de las UA, la cual podran solicitar a la DRH el apoyo técnico que requiere para la
documentacion correspondiente.

Los MOP deberan ser revisados como minimo cada dos afnos, contados a partir de la fecha

de su publicaciéon en la Normateca Interna de la ANAM, con el propésito de mantenerlos
actualizados.

3.3 De la validacién

Cada procedimiento se enviara a la DRH para su revision y validacién. La DRH, analizara el
procedimiento y hard las recomendaciones, sugerencias, modificaciones o en su caso
propuestas, en un plazo no mayor de 20 dias habiles a partir de la recepcion del
procedimiento o la modificacién correspondiente.

Acordada la version final del MOP, la Unidad Administrativa lo enviar para gue sea sometido
a revision y dictaminacién del COMERI, dicho Comité emitira sus observaciones
correspondientes, las cuales deberan ser atendidas a la brevedad por la UA, previa validacié
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de la DRH, las unidades remiten nuevamente el MOP al COMERI una vez atendidas las
observaciones.

Posteriormente, el Comité convocara a sesién para la aprobacién del Manual, se imprimiran
tres ejemplares y se recabaran las firmas de autorizacién correspondientes.

De los tres ejemplares seran distribuidos de la siguiente manera: un ejemplar para la Unidad

Administrativa que corresponda, otro para la DRH y la tercera impresion sera para el
COMERI.

3.4 De la Difusion

El COMERI registrara en la pagina electrénica de la Normateca interna de la ANAM los MOP.

Las UA preferentemente a través de medios electrénicos, difundiran el Manual registrado al
interior de estas.

El MOP servird para conservar el historial: asi como para atender los requerimientos de
organos fiscalizadores y, en su caso, de informacion ciudadana.

La DRH verificara que los MOP elaborados, asi como las actualizaciones a éstos, sean
registrados por la misma y se encuentren difundidos en la Normateca Interna, con el fin de

que sean dados a conocer a los servidores publicos.
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4.1 Disposiciones generales

* Las UA de la ANAM deberdn observar la presente Guia Técnica en !a elaboracion,
actualizacion, validacion, difusion y aplicaciéon de los MOP.,

e La DRH podra requerir a los titulares de las UA, la actualizacion de sus funciones y los
procedimientos de sus actividades para ser incluidas en los MOP.

e La DRH sera la encargada de proporcionar a las UA el apoyo técnico necesario para
la formulacién y elaboracién de los MOP, y

¢ Debe existir plena congruencia entre las funciones gue se establezcan en cada uno
de los MOP por UA y las facultades conferidas en el Reglamento Interior, las

responsabilidades establecidas en el Manual de Organizacion Generalide la ANAM, y
los descriptivos puestos registrados.

4.2 Elaboracién
Para la elaboracién de los MOP se debera observar lo siguiente:

e Deberan utilizarse Unicamente denominaciones de puestos, por lo que en ningudn
caso se hara mencién a nombres de personas.

e La DRH debe verificar que los MOP elaborados o actualizados por las UA, se realicen
con base en la presente Guia Técnica.

* Redactarse en tiempo presente.

4.3 Actualizacion
En la actualizacion de los MOP se debera observar lo siguiente:

e Los titulares de las UA deberan mantener los MOP, procesos y procedimientos
permanentemente actualizados.

e La DRH informara a las UA cuando sean aprobados por la instancia correspondiente
los cambios a la Estructura Organica derivados de creaciones, cancelacione

/

<7
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transferencias de funciones o reestructuracidn o se modifique el Reglamento Interior,
para que se lleve a cabo la actualizacién correspondiente, \Y%

e En los casos que existan cambios a las disposiciones normativas que impacten a los
procedimientos, o cuando se realicen mejoras a dichos procedimientos, las UA
informaran de este hecho a la DRH, con el fin de llevar a cabo |a actualizacién y dar
cumplimiento al articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Pablica Federal.
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REFERENCIAS PARA ELABORAR LOS MOP

5.1 Metodologia para levantar informacion de procedimientos

Consiste en obtener la informacién necesaria en cada uno de los puestos involucrados en
los procedimientos, puede resumirse en las siguientes etapas:

5.1.1 Planeacién del levantamiento de la Informacién.

Designacion del responsable: Se refiere a la designacion, por parte del titular de la

UA, de la persona responsable de la elaboracién o actualizacién de los procedimientos
de dicha unidad.

Investigacion preliminar: Consiste en la recopilacién de la informaciéon para

determinar el objetivo y alcance de cada procedimiento. Algunas fuentes para
recopilar informacién son:

e Documentos juridicos y administrativos, como leyes, decretos, acuerdos, oficios,
circulares.

e Informes de auditoria, con la finalidad de considerar sus recomendaciones en la
elaboracion o actualizacién de procedimientos.

* Entrevistas con el responsable de la UA para conocer las caracteristicasy el nimero
de procedimientos que aplican a dichas UA, asi como saber guiénes pueden
participar en la elaboracion o actualizacién, y

¢ MOP anterior para identificar cuales son los procedimientos para actualizar o
incorporar y obtener informacién sobre las funciones que desarrolla cada area

responsable, asi como conocer el tipo de actividades gue se realizan y determinar
el alcance del proyecto.

Elaboracién del programa de trabajo: Para el desarrollo de esta etapa se recomienda
el uso de un cronograma de trabajo para ubicar en un dnico lugar todas las metas,
procesosy tareas que se deben de realizar para alcanzar los objetivos determinados:

e Establecer en orden cronolégico cada actividad gue se realizara para cada
procedimiento.
* Especificar a las personas responsables de ejecutar o supervisar cada actividad, y

¢ Determinar el tiempo para realizar cada una de las actividades necesarias, a fin de
llevar a cabo el proyecto.

5.1.2 Técnicas de levantamiento para la obtencién de informacién: La recopilacion de la h

informacién para el disefio o mejoramiento de los procedimientos se realiza a través
de:
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Investigacién documental: Esta técnica consiste en recopilar, seleccionar y analizar
los documentos que contienen informacién relacionada con los procedimientos que
se van a elaborar o actualizar tales como leyes, contratos, reglamentos, manualesy en
general todas las disposiciones normativas que fundamentan el trabajo que se realiza.

Entrevista: Esta técnica de investigacién permite, a través de la conversacion directa
con el personal involucrado, obtener informacién sobre actividades gue integran un

procedimiento. Para la realizacién de entrevistas se debe contar con la siguiente
informacién:

¢ Tener definido el objetivo de la entrevista antes de aplicarla.
Determinar cuales son los aspectos para conocer, aclarar e incluir en las preguntas.
e Concertar cita con el entrevistado, informandole el asunto a tratar, con el fin de
darle oportunidad de que programe su tiempo y se prepare para la entrevista.
e Guiar la entrevista, evitando desviarse del tema o convertirse en el entrevistado.
e Tomar notas de la informacién necesaria para estructurar los procedimientos.
e No quedarse con dudas.

Cuestionario: Esta herramienta de investigaciéon contiene una serie de preguntas
ordenadas légicamente, para ser aplicado a las personas involucradas directamente
con la realizacion de un procedimiento. Es necesario gue el contenido, incluya
aspectos especificos sobre los temas o asuntos relacionados con el trabajo del cual se
desea obtener informacién.

Las recomendaciones para la elaboracién de cuestionarios son:

» Que las preguntas se adapten al tipo de informacién gue se desea obtener.

¢ Laredaccion deber3 ser clara, sencilla y directa.

* Las preguntas deberan formularse de tal manera que no sugiera la respuesta.
Cada pregunta debera limitarse a una sola idea.
Todas las preguntas deberan agruparse por tema, y

* Se deberan incluir preguntas que investiguen las actividades que se realizan
cotidianamente (por ejemplo: diario); con cierta periodicidad (por ejemplo: dos
veces por semana, quincenal, mensual); en forma esporadica (por ejemplo:
ocasional, temporal, eventual).

Ejemplos de preguntas:

| % EJEMPLO DE CUESTIONARIO
¢Cual es la denominacion de tu puesto?

¢Cuantos subordinados tienes?

¢Cual es tu funcion principal?

¢Cuantas funciones tienes en relacién con el descriptivo de puesto? A\

MAW|N|— '
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iTus funciones se relacionan con otras areas?
6 ¢Cual es el objetivo de tu puesto?
7 cQuién lo hace?

ADUANAS

Cabe mencionar que se debe adoptar una actitud interrogativa y formular
cuestionamientos que resuman los aspectos fundamentales de un procedimiento.

Observacién Directa: Este método permite obtener informacion gue no se adquiere
a traveés de otros medios y consiste en acudir al lugar de trabajo para observar y
analizar cémo las personas llevan a cabo su trabajo, asi como verificar que las
operaciones detalladas en la investigacion documental, entrevista y cuestionario, se
estén realizando en orden y secuencia indicados.

Para utilizar esta técnica de manera objetiva se sugiere que el investigador aplique las
siguientes normas:

e Antes de iniciar la observacién sobre el 4rea de trabajo, se debe tener bien claro el
objetivo, asi como el contexto de las actividades a estudiar.

» Colocarse en una posicién que facilite la observacién, sin interferir en las
actividades, y

¢ Registrar lo que se observe en el momento en gue ocurren los hechos.

5.1.3 Analisis de la informacion.

En esta etapa se debe realizar un estudio o examen critico de cada uno de los
elementos de informacién o grupo de datos que se integraron con el propdsito de
conocer su naturaleza, caracteristicas y comportamiento, sin perder de vista su
relacion, interdependencia e interaccién interna y con el ambiente, para obtener un
diagndstico que refleje la realidad operativa.

La secuencia para seguir el analisis de informacion es |a siguiente;

» Conocer el hecho o situacién que se analiza.

e Descomponerlo con el fin de conocer todos sus detalles Y aspectos.

e Examinarlo criticamente para comprender mejor cada elemento.

¢ Depurary eliminar la informacién innecesaria.

e Ordenar cada elemento de acuerdo con un criterio de clasificacién.

* Definir las relaciones que operan entre cada elemento, considerandolos
individualmente y en conjunto, sin perder de vista que los fenémenos

administrativos no se comportan en forma aislada y por si solos, sino que son
producto del medio ambiente que les rodea, e
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o Identificar y explicar su comportamiento con el fin de entender las causas que lo
originan para optimizarlas.

H

Un enfoque eficaz al momento del analisis de los datos consiste en adoptar una

actitud interrogativa y formular cuestionamientos que resuman los aspectos
fundamentales de un procedimiento:

bREGUNTA: i i QUE SE BUSCA |
- g Se pregunta acerca de las actividades que se deben llevar a

. ?

£Que trabajordebic: iacer cabo para el cumplimiento de un trabajo determinado.

éQuién lo hace? Qué area interviene en el desarrollo de un procedimiento.
Se investigan los métodos y técnicas para realizar un trabajo,

¢Como se hace? tambien el tiempo que se necesita para obtener el resultado
deseado.

scusndo se hace? Refiere 2 periodicidad y secuencia del trabajo y el tiempo
necesario para la obtencién de resultados.

.Dénde se debe hacer? Se refiere a la departamentalizacién o area de trabajo y donde

se |levan a cabo las actividades analizadas.

. Se debe conocer las actividades del procedimiento para
¢Por qué se hace? L \
comprender la légica del trabajo.
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En el presente capitulo se especificaran los aspectos de formay contenido para integrar los
MOP, a fin de uniformar su elaboracién en el ambito institucional, de acuerdo con los
siguientes apartados y al Anexo:

r Mecanismas de Control

I Identificacién de Fnrmatosi

L Diagramas de Flujoi

\ Descripcion de Actividades

Componentes del
Procedimiento

| Portada del Procedimicnto
PROCEDIMIENTO!

1
Rehcién de Procedimientos por |
Proceso I

Elementos que integran el
Proceso

| Ident¥icacién del Proceso
de la UA

PROCESO

l Objetivos y Funciones por Area
i |

| Estructura Orgdnica

[ Organigrama
]7 Respon sabilidades del

Reglamenta Interior

Introduccidn

| Antecedentes

| fndice | ‘

I Revisién y Control de Cambios

‘ Validacién

Cardtula y Codificacién
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6.1 Caratula y codificacion

Se refiere a la portada del MOP de las UA, en la cual se anotaran los siguientes datos
generales de identificacién del documento:

e Logotipo de la ANAM.
e Nombre de la UA.,
e Titulo.

e Codigo, mismo que se detalla més adelante, Y
*» Fecha de elaboracion.

Codificacion

El cédigo sirve para facilitar la localizacién e identificacién en relacién con los demas MOP, y

debera anotarse en la portada, bajo el titulo del MOP. Esta codificacién se llevara a cabo de
la siguiente manera:

¢ Cuatro letras que identifiquen las iniciales de |a ANAM, v
e De una hasta cinco letras que representen las iniciales de las UA, que pertenece.

CODIFICACION DE MOP

TITULAR DE LA ADMINISTRACION

1 Direccion General de Operacion Aduanera ANAM-OA-

2 | Direccién General de Investigacion Aduanera ANAM-IA-

3 Dlrecmop General de Atencién Aduanera y Asuntos ANAM-AAAI-
Internacionales

4 Direccién General de Modernizacién, Equipamiento e ANAM-MEIA-
Infraestructura Aduanera

5 Direccion General Juridica de Aduanas ANAM-JA-

6 | Direccién General de Recaudacion ANAM-REC-

7 Direccion General de Tecnologias de la Informacién ANAM-TI-

8 Direccion General de Planeacién Aduanera ANAM-PA-

) \

9 | Direccién General de Evaluacién ANAM-EV-

10 Direccion General de Procesamiento Electrénico de ANAM-PEDA
Datos Aduaneros

1| Unidad de Administracién y Finanzas ANAM-UAF
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e Adicionalmente se indicara el nimero de revisién de dicho manual Yy seguido del
ano de publicacién

.

ADUANAS

Ejemplo:

HACIENDA n ADUANAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS
DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA
ANAM-OA-01-2022

JUNIO 2022

7
6/
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6.2 Validacion
Para aprobar su contenido, todo MOP deberd ser validado por el titular de la UA
correspondiente. Dicha validacién debera sefialar el fundamento legal para su expedicién, y

contar con la firma de autorizacién de los servidores publicos participantes en la elaboracion,
tal y como se muestra a continuacion:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de AD UA NA S
Elaboracion: Fecha de Elaboracion:

Direccién General de Julio 2022 2t

Operacion Aduanera

VALIDACION

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 19 de |a Ley Organica de la Administracién Publica
Federal; 1, fraccion 1V; 35, fraccién XXII y 36, fraccion | del Reglamento Interior de la Agencia
Nacional de Aduanas de México, el Lic. Rafael Marin Mollinedo, en su caracter de Titular de |a

ANAM, ha tenido a bien expedir el presente MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS de |a
DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA.

ATENTAMENTE

Titular de la Agencia Nacional de
Aduanas de México

Lic. Rafael Marin Mollinedo

Titular de la Unidad de Administracién \'4
Finanzas

Director General de Operacién Aduanera
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6.3 Revision y control de cambios

ADUANAS

En este apartado se debera registrar el nimero consecutivo y las fechas de modificacién del

documento, asi como la explicacion de cual es la informacion que se actualiza y el motivo de
dicho cambio.

Una vez que se tengan identificados los cambios a realizar, se

explicaran en el siguiente

formato:
Ejiemplo1:
Version Fecha de Consideracién del cambio en el documento Aprobado por
No Elaboracién
MOP nuevo.
o1 20/07/2022 Primera publicacion derivado de la creacién de la C. Titular de la Unidad ...
ANAM, a partir del 1 de enero de 2022.
C. Director de Recursos Humanos.
Ejemplo 2:
Version Fecha de Consideracién del cambio en el documento Aprobado por
No Revision
Dictamen 02-2018 autorizado por la Secretaria de la
Funcion Puablica el 02/03/2018.
Cambio de nivel de 1 plaza en transicién:
02 20/08/2022 De Subdireccién de Seguimiento a la informacién C. Titular de la Unidad ...
Delegacional a Departamento de Seguimiento a la
Informacion Delegacional.
Actualizacion del Manual de Organizacién y Procesos. C. Director de Recursos Humanos.
6.4 indice

En esta seccidn se relacionaran de forma ordenada los apartados que integran el MOP, con
Su respectiva paginacién para brindar al lector una facil localizacién.

\J\
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6.5 Antecedentes

En este rubro puede referirse a una accién, hecho, dicho o circunstancia gue permite
comprender o valorar hechos posteriores.

6.6 Introduccién

En este apartado se podran sefalar, en su caso, los siguientes aspectos:
e lLasrazonesy propdsitos de la elaboracién o actualizacién.,
¢ Fundamento legal de la emisién del Manual.
e Los aspectos de cada uno de los conceptos que los integran.

Ademas, se recomienda que el contenido de la Introduccién se redacte en forma breve y

clara. La DRH apoyard a las UA para homogeneizar la redaccion de los textos
correspondientes a este apartado.

6.7 Marco juridico

Base legal y administrativa que fundamenta el ejercicio de las atribuciones de la UA que
emite el MOP; se relacionaran sélo los ordenamientos juridicos administrativos vigentes yse
presentaran en secuencia ordenada en forma descendente de conformidad con la jerarquia

legal, congruente con la naturaleza de las UA y en el ambito de su competencia, como se
muestra a continuacion:
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6.8 Organizacién.
6.8.1 Mision, Visién y Objetivos

En este apartado se debera describir la mision, visién y objetivos derivados de las

responsabilidades estipuladas en el Reglamento Interior y vinculadas al Plan Nacional de
Desarrollo.

A) Misidn: es el motivo, propésito, fin o razén de ser de la existencia de un area, para su
redaccion, no debe ser Unicamente labor de una sola persona, sino de un equipo de
trabajo, es necesario involucrar a todo el personal dentro de las UA para mayor

participacion y compromiso para su cumplimiento. Los siguientes factores sirven para
la redaccidn de la Misién:

Claroy comprensible para todo el personal.
Breve para que sea facil recordarlo.
Especifico y realista.

Flexible, con un enfoque determinado.

e Que sirva de modelo para tomar decisiones.
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B) Visién. Exposicion clara que indica hacia dénde se quiere dirigir la UA a largo plazo y
en gué se deberd convertir, considerando el impacto de nuevas tecnologias,
necesidades y expectativas cambiantes de los beneficiarios, usuarios o clientes. Para
establecer la vision se debera dar respuesta a las siguientes preguntas:

o (Qué se desea lograr?

e (COmo se quiere que describan a la UA?
e (Qué valor se quiere que los distinga?

e (Hacia donde se quiere cambiar?

Elaborar la visién corresponde al equipo del nivel mas alto de las UA, que cuente con
la informacién y perspectiva acerca de lo que se desea lograr. Se propone en tiempo
presente y en un contexto de “nosotros”, para expresar una voluntad de movimiento
y donde todo el personal se sienta involucrado.

C) Objetivo General. Explica la finalidad hacia donde se orientan los recursos y esfuerzos
de las UAy asi apoyar el cumplimiento de una actividad institucional relacionada con
una facultad, competencia o atribucién otorgada por un ordenamiento juridico. El
objetivo se integra por cada una de las UA existentes Y se redacta con el inicio de un
verbo en infinitivo, que sea breve, conciso y sustancial, respondiendo a las siguientes
preguntas:

e (Que se hace? (verbo en accion).
e (Enqué funcidn se hace? (dénde recae la accidn anterior).
e (Para qué se hace? (utilidad de la funcién del puesto).

e (Para quién se hace? (determina el usuario gue se beneficia con el desempeno
de la funcion).

6.8.2 Facultades del Reglamento Interior

Se deberan anotar todasy cada una de las atribuciones conferidas en el Reglamento Interior
iniciando como sigue: “De acuerdo con lo dispuesto en el articulo __ del Reglamento Interior
de la Agencia Nacional de Aduanas de México, corresponde a la

”

6.8.3 Organigrama

La representacion gréafica de la estructura de la UA correspondiente en forma esquematica,

mismas que deberan corresponder al dltimo organigrama autorizado y registrado ante
SFP, hasta el nivel de jefatura de departamento.

Es este apartado se omitira incluir:
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El nombre de las personas que ocupan el puesto;
Los niveles salariales;

Plazas eventuales;

Contratos de prestacion de servicios profesionales, y
Abreviaturas en las nomenclaturas.
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En el siguiente ejemplo se presenta un organigrama general:

DIRECCIO N GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

I

DIRECCION DEL SERVICIO DIRECCIAN DE
PROFESIONAL DE PLANEACION,
CAARERE, ORGANIZACION ¥
PROCESQS
SUBD IRECCION DE
CAPACITACION, SUBDIRECCION DE SUBD IRECCION DE us#nafe?\?:g: b
CERTIACACION ¥ INGRESO ¥ EVALUACION PLANEACION ¥ DE PUESTOS ¥ QlimA
DESARROULLO DE DESEMPERO ORGANZACON SHAASEEA IO AL
PROFESIONAL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE i b R PLANEACION ¥ PLANEACION ¥
CAPACITACION ESERPERG ESTRUCTURAS ESTRUCTURAS
ORGANICAS ORGANICAS
T e =
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTD DE
— VINCULAGSN —— EVALUACIONES Y TURAS PERALES Y VALUACION
EDUCATIVA REVISION DOCUMENTAL OCUPACIONALES DE PUESTOS
DEPARTAMENTO DE
CERTIFICACION DE DEPARTAMENTO DE
CAPACIDADES ENTREVISTAS

PROFESIONALES

6.8.4 Estructura Organica

En este apartado se deben enlistar las UA que integran a la ANAM. Ademads, deben
emplearse las mismas nomenclaturas de las UA representadas en la estructura organica
basica autorizada y registrada ante las instancias correspondientes, y se relacionaran los
niveles jerarquicos en orden descendente desde el Titular de la UA, hasta el nivel de jefatura
de departamento, tal y como se muestra a continuacion:

Titular de Unidad.
Direccién General.

e Direccién.

e Direccién de Area.

s Subdireccion,y

o Jefatura de Departamento.

La Estructura Orgénica debera observar los siguientes criterios para la numeracion,
tomando en consideracion los niveles jerarquicos antes mencionados:
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El primer ndmero corresponde a la UA (De conformidad a la determinante
presupuestal).

e Lossiguientes digitos corresponderan a los niveles jerarquicos que de manera
descendiente se encuentre en dicha unidad:

e Elvalor de cada digito indicara la secuencia en la cadena de mando.

e Para el caso de las @reas que dependen directamente de la UAy aguellos en los que
no hay nivel intermedio su valor sera cero, y

* Laasignacién de los digitos iniciara a partir del primer nivel jerarquico de izquierda a

derecha.
Ejemplo:
La numeracion para una jefatura de la Unidad de Administracién y Finanzas seria la
siguiente:
900.1.1.2.7.1
TITULAR DE DIRECCION DIRECCION DIRECCION DE JEFE DE

SUBDIRECCION

UNIDAD GENERAL AREA DEPARTAMENTO

6.8.5 Objetivos y Funciones por area

En este apartado se debera observar lo siguiente:

e Ladefinicion de Misién, Visién y Objetivo aplicara exclusivamente para las Direcciones
Generales.

e Se deben relacionar objetivo y funciones por &rea, de acuerdo con el orden
especificado en el apartado de Estructura Organica, y

e Las UA desde Direccion General hasta el nivel de jefatura de departamento, deben
describir las funciones que les permitan cumplir con el objetivo, establecido por la UA.
Es importante anotar por lo menos cinco funciones, que muestren en su conjunto el
gue hacer del area descrita,

Asimismo, se recomienda evitar lo siguiente:

e Describirlas con excesivo detalle.

* Emplear adjetivos calificativos como: 6ptimo, transparente, eficaz, eficiente, moderno,
simplificado, adecuado, expedito, entre otros, ya que estos atributos son naturales e
implicitos al desarrollo de la funcién.

e Incluir las actividades irrelevantes para realizar la funcion.

e Elusodelenguaje complejoy de abreviaturas, Y

* Repetir funciones bajo una redaccion diferente o sélo cambio del verbo inicial.
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6.8.5.1 Funciones.
Son las descripciones expresadas de manera breve, concisa y precisa de cada uno de los
puestos que integran una estructura organica para cumplir con su propio objetivo y definir

su participacion en el o los procesos clave de la UA, deben de reflejar alineacion y
congruencia organizacional. Al redactar se recomienda:

* Las funciones por ser indicativas de accién se inician con un verbo en infinitivo de
acuerdo con el nivel jerdrquico, es decir, que a mayor nivel jerdrquico las funciones
son directivas y a menor nivel jerarquico son operativas.

e ldentificar las UA clave de autoridad y responsabilidad, clasificando las actividades
entre el personal que autoriza, supervisa y ejecuta.

e Relaciona las funciones mas relevantes de caracter sustantivo 0 administrativo, de
acuerdo con el dmbito de su competencia.

e Integra minimo 5 funciones, dependiendo el nivel del gue se trate.
e Sercoherente con el objetivo de la UAy establecer jerarquia en orden de importancia.

e Describirlas de tal manera que constituyan un camino para alcanzar el objetivo, sin
involucrarlo en su redaccion.

En la siguiente tabla se presenta un ejemplo de verbos para su redaccién, de acuerdo con

los niveles que la ANAM presenta en su organizacion:

""MANDOS

SUPERIORES

AREA

DIRECCIONES DE

"SUBDIRECCIONES DE

AREA

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO

Acreditar Administrar Aplicar Despachar
Autorizar Autorizar Colaborar Operar
Colaborar Conducir Comprobar Otorgar
Declarar Consolidar Controlar Practicar
Determinar Coordinar Coordinar Preparar
Dictar Definir Disefiar Prestar
Disponer Diagnosticar Efectuar Procesar
Dirigir Dictaminar Evaluar Procurar
Emitir Difundir Implementar Programar
Establecer Dirigir Integrar Proponer
Evaluar Divulgar Opinar Proporcionar
Fijar Emitir Programar Proteger
Fungir Establecer Proponer Proveer
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ADUANAS

MANDOS | DIRECCIONES DE | SUBDIRECCIONES DE | JEFATURA DE
SUPERIORES AREA i AREA DEPARTAMENTO
Globalizar Estudiar Proporcionar Proyeqtar

Informar Evaluar Recopilar Recabar
Jerarquizar Organizar Supervisar Recibir

Proponer Planear Verificar Recopilar

Rendir Planear Verificar Recopilar

Representar

6.9 Elementos que integran el Proceso

A continuacion, se describen los elementos gue integran el mapa del proceso:

¢ Usuarios del Proceso: 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 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.

e Canales de comunicacion: 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.

* Procesos sustantivos: Se grafican los procesos clave gue 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.

e Procesos adjetivos: Se grafican los procesos adjetivos que coadyuvan al desarrollo de
los procesos sustantivos, y

. Retroalimentacion: En la Ultima parte se define la medicién de los resultados del
proceso por medio del cumplimiento de los indicadores. Lo anterior permite conocer
las desviaciones de cumplimiento, mismas gue deberan ser analizadas para detectar
las UA de oportunidad en donde se procedera a realizar las acciones de mejora que
impacten al mejor desempefio del proceso.
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6.9.1 Identificacién del Proceso General de la UA

Una vez identificado el proceso general de la UA, se debera disefiar un diagrama o mapa de
procesos en el que se visualice la interaccidon y secuencia que existe entre los procesos
sustantivos, los procesos adjetivos, los usuarios v el entorno, tal y como se muestra en el

siguiente ejemplo:

Atraer, retener y
desarrollar al
personal con las
competencias,
valoresy
motivacion, para
contribuir al éxito
institucional.

ADUANAS

Comunicacion con el usuario

|

Unidades

drganos
Administrativas

Fiscalizadores

v

Tarceros

=T
i L Institucionales

Buscar ¢l equilibrio y.
armenia entre la estructura
organizacional, medios
técnices, tecnoldgicos y
recursos humanos.

Mejorar eficiencia e impulsar el
perfeccionamiento del personal a
traveés del desarrollo de habilidades;
capacidades, competencias y
conocimientos,

{

i

=
Instituciones SNTSTPS SHCP, SFP, SAT, Servidores
Bancarlas TESOFE Piblicos
Atender necesidades del personal, Pago de némina y
representacién sindical y autoridades, prestaciones econdmicas
asl como, constituir relaciones con el completas, correctas y en
nivel mis bajo de conflicto para tiempo.
promaver metivacion y compromiso. Informacién de plazas y
costos.

b d

b d

Subprocesos

Procesos
sustantivos

Procedimientos

C.\3 <k
PLANEACION Y ORGANIZACION. INCRESO Y DESARROLLO DE SERVICIOS AL PERSONAL Y PAGOS, COSTOS, REGISTRO E
PERSONAL. RELACIONES LABORALES INFORMACION
Ingreso Movimientos de personal: altas, Némina (Caleulos y pagos)
mrnr:::;;nd%l: gg::l:;iﬁr;bisem 5 :;:gﬁ:as ::rf:rs“l?r:'a‘las dd:eva?‘:;?m bajas, promocicnes, cambios de Calendarizacién de procesos.
el s i) il
Transformacién]. Aprobacion registro ¥ | | fegtas — da b Sl adscripcién, movimientos laterales, Aplicacién de movimientos,

conservacién. Puestos (Tabuladores,
cperativo v mando). Anilisis,
descripcién, perfil de puesto, Valuacién
de Puestos.

documental ganadores. Demds personal
(gabinete de apoyo, libre designacién,
designacién
reinstalados, eventuales, honorarios)

directa, operativo

de

Planeacién de los Recurses H

s v  Cortificack de

licencias y reingresas. Expedicién de
nombramientos.

Incidencias; retardos, faltas,
licencias con o sin goce de sueldo y
kardex.

Incidencias, juicios, obligaciones
patronales, prestaciones y pensién
alimenticia.

Validaclén

de la Némina y
produccién:

célculos, periodos,

Estructura Ocupacional (Plantillas
personal, estructura, gabinetes de apoyo,
libre designacién, eventual y de
heonorarios)

- Control de Plazas.

- Alineacién de Estructuras.

- Descriptivos y Perfiles de Puesto.
- Valuacién de Puestos.

‘Capacidades: Planeacién, disefio, becas,
evaluacion, seguimiento, certificacién e
informes.

‘Competencias Laborales.

Evaluacién del Desempefio: Método,
valoracién,
estimulos, e incentivos.

factores,  procedimiento,

- Obligaciones de Transparencia, en el
Articulo 70 de la LGTAIP.
- Asesoria y Elaberacién de Manuales de
‘Qrganizacién y Procesos.

os, ¥ i
Desarrollo Profesional: trayectoria de
ascenso, promecién y plan de carrera,
convenios de intercambio, movimientos y

y
Prestaciones: Por mandato de Ley,
disposicién  Ejecutivo  Federal y
Condiciones Generales de Trabajo,

Relaciones Laborales: seguimiento
a Juicios laborales con la Direccién
General de Juridicos de Aduanas,
cumplimiento de laudos. Apoyo en
revisién de CCT.

Atencién de inconformidades.

Scpanglﬁn de Servidores Publicos:

formas valoradas, dispersién, etc.

de pagos Indebl
Solicitud de enteros y pagos a

social, primas de seguros, fondos de
ahorro, créditos ISSSTE, terceros, etc.
Informes: antigiedad, plantilla de
personal, terceros, néminas,
reintegros.

Conciliacién con Direccién General

Procesos Adjetivos

Retroalimentacion

tempom!m ) v de personal de servicio de Programacién y Presupuestos.
2 fesional de carrgra.
Recursos Programacién Recur_sas materiales Desarrolloy equipamiento
humanos y presupuesto ¥ servicios generales informatico

A=

U

I

U

]

Medicion (Indicadores), analisis, mejora

6.9.2 Relacién de Procedimientos por Subproceso

En este apartado se deberan precisar los procedimientos que derivan de cada proceso e
identificar el resultado de valor al que se espera llegar. Para este propdsito se debera
establecer el flujo del proceso de principio a fin, estableciendo los procedimientos que

conforman al proceso, tal y como se muestra a continuacién.
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Ejemplo: f

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de
Elaboracion:
Direccién de Recursos
Humanos

SUBPROCESO DE PLANEACIéN, ORGANIZACION Y PROCESOS:
1. Planeacion de la Organizacidn.
2. De la Planeacion de los Recursos Humanos.

SUBPROCESO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA:
Capacitacién.

Evaluacion del Desempefio.

Determinacién de la forma de ocupar vacantes o puestos.
Ingreso.

Desarrollo de Personal.

Capacitacion y Certificacidon de Capacidades.

Evaluacién del Desempefio.

Programa de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
Premio Nacional de Administracién Publica.

WONO TN GN

SUBPROCESO DE PRESTACIONES SOCIALES Y RELACIONES LABORALES:
Compatibilidades.

Asesoria y dictamen de actas administrativas.

Ejecucion e inscripcién de sanciones.

Separacién (no aprobar capacitacion obligatoria, segunda evaluacién de desempefc o
certificacién de capacidades).

5. Separacion (incumplimiento reiterado e injustificado de las obligaciones).

ININENES

SUBPROCESO DE NOMINA, CONTROL DE PLAZAS Y MOVIMIENTOS DE PERSONAL
Credencializacion.

Incidencias.

Celebracion de contratos de servicios profesionales por honorarios.
Enteros institucionales y pagos a terceros.

Gestién de pago de laudos.

Expedicién de constancias laborales,

DU N

SUBPROCESO DE PROCESOS Y REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS
1. Administracion de la operacion del RUSP.

2. Validacién y asesoria técnica para actualizacién de Manuales Administrativos.
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6.10 Portada de los Procedimientos por Area.

Se debera realizar una portada por cada una de las Direcciones que integran las UA

]

representadas en el organigrama general autorizado y registrado, bajo los siguientes
criterios:

e Anotar en el centro de la hoja el nombre de cada area responsable, y

e Enlistar los procedimientos que se van a describir, tal y como se observa en el
siguiente ejemplo:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

=== == 111 1]

DIRECCION DEL SERVICIO

PROFESIONAL DE CARRERA

PROCEDIMIENTOS

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

IV.3.1 CAPACITACION.
1V.3.2 EVALUACION DEL DESEMPERNO.
Inherentes a la Direccién de Servicio Profesional de Carrera.

IV.3.3 DETERMINACION DE LA FORMA DE OCUPAR VACANTES O PUESTOS.
IV.3.4 INGRESO.

IV.3.5 DESARROLLO DE PERSONAL.

IV.3.6 CAPACITACION Y CERTIFICACION DE CAPACIDADES.

IV.3.7 EVALUACION DEL DESEMPENO.

IV.3.8 PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES.

1V.3.9 PREMIO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA.
S i _

ELABORO

i

REVISO ( APROBO
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6.11 Componentes del procedimiento.

ADUANAS|

En este apartado se requisita un formato en el cual se registraran los siguientes conceptos:

e Nombre del procedimiento: La denominacién del procedimiento deberd orientarse
por el resultado que se pretende obtener.

o Objetivo: Describir, de manera breve, clara y precisa, para qué se ejecuta el
procedimiento, es decir el resultado que se desea alcanzar con el mismo. Se
recomienda iniciar la descripcién del objetivo con un verbo en infinitivo gue impligue

medicién, por ejemplo: incrementar, reducir, disminuir, aumentar, mejorar, mantener,
ampliar.

e Alcance: Permite definir y describir las fronteras Idgicas internas y externas del
procedimiento, indica en dénde y cudndo se realizan las actividades y las direcciones
afectadas, procurando llegar hasta el nivel de jefe de departamento.

* Referencias o ayudas: Se relacionaran los documentos juridicos y administrativos que
soportan el procedimiento, como son: normas, cédigos, manuales, instructivos, otros
procedimientos, entre otros. Sélo se indica el nombre y los apartados que rigen las
acciones del procedimiento.

e Insumos: Sefalar los requisitos documentales, materiales o de informacion gue se
soliciten para dar inicio al desarrollo del procedimiento.

* Resultados: Especificar el producto, servicio, informacién o docurmentos que se
obtienen después de llevar a cabo el procedimiento.

e Interaccion con otros procedimientos: Indicar el nombre de los procedimientos con
los cuales se relacionan y de esta manera, determinar cuando se convierten en
insumos de otros procedimientos de su area o de otras UA.

e Politicas: Son el conjunto de normas gue sirven para ordenar y establecer criterios;
delimitan la realizacién de las actividades de la UA sin abordar atribuciones,
facultades, funciones o responsabilidades de otras. Los enunciados deben redactarse

en modo imperativo (peticién u orden).

e Formatos: Se relacionan los formatos y/o sistemas que se generan en el
procedimiento, y

* Medicién del Procedimiento: La medicién permite a la organizacion evaluar la
capacidad del procedimiento para alcanzar los resultados planificados. En est
sentido, es necesario definir férmulas (indicadores) que permitan medir el tiempo de
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respuesta, la atencion al total de tramites recibidos, la productividad y la satisfaccién
del usuario. Para lo anterior serd necesario establecer técnicas estadisticas Y registros
que proporcionen evidencias del cumplimiento de las acciones de medicién. Lo
anterior se ejemplifica en el siguiente formato:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS ﬁ !

Area Responsable de
Elaboracion: Fecha de Elaboracién: Hoia
Direecién de Recursos Julio 2022 )
Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

ALCANCE DEL PROGEDIMIENTO:
DONDE: CUANDOD: QUIEN ES EL AREA RESPONSADLE:

REFERENCIAS:

INSUMOS: RESULTADOS:

[ N CON OTROS TOS:

POLITICA:

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:




|
GUIA TECNICA PARA ELABORAR ﬁ !

MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCESOS |
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6.12 Descripcién de actividades.

En este apartado se debe describir cada una de las actividades u operaciones que se
ejecutan en el procedimiento, lo cual permite conocer con precisién las acciones,
documentos y flujos de informacién, asi como las UA o puestos que intervienen para la
generacion de un resultado, bien o servicio. Si el resultado del procedimiento sirve de
insumo para otro procedimiento, debera describirse su conexion.

Los responsables de ejecutar los procedimientos deberan describirlos en el siguiente
formato:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de
Elaboracion:
Direccién de Recursos
Humanos

Fecha de Elaboracion:
Julio 2022

NOMBRAE CEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Ty
PASC: RESPOMSABLE ACTIVIDAD

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.13 Diagrama de flujo.

Es la representacion esquemitica y simplificada de la actividad administrativa que muestra
la relacion de las operaciones entre si, asi como las fases en que se divide el procedimiento.

Su objetivo es visualizar las interrelaciones del procedimiento, indicando la secuencia de las

operacionesy los elementos que intervienen en su ejecucion e identificar el origen y destino
de los documentos.

Una vez descrito el procedimiento, se continuara con la elaboracién de un diagrama que
simbolice el flujo de la informacién, los documentos o materiales gue se utilizan y las

interacciones entre las UAy puestos que intervienen en el procedimiento, para ello se debera
utilizar el paquete VIS/IO.

Para el diagrama de flujo nos apoyamos en la siguiente simbologia, en donde cada simbolo
debe de mantener la uniformidad en el tamafio, tipo de letra que se utilice en la redaccién
interna, solo mencionando los verbos que se utilizan en cada actividad.

SIMBOLOGIA

SIMBOLO NOMBRE APLICACION

. . Senala el principio o terminaciéon de un procedimiento: cuando
Inicio o final del 2 ELHINCp. S proce: Pk n,d
5 se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la
procedimiento : o
palabra INICIO y cuando se termine se escribira |a palabra FIN.

Actividad Se ut:l|7:a para describir las actividades que se realizan durante el
procedimiento.

v Marca el fin de la participacién de un documento en un

2 . rocedimiento, por lo que se procede a archivar de maner
Archivo definitivo proced P 4 P de m -
definitiva, a excepcién de que se emplee en otros
procedimientos.

Se utiliza cuando un documento o material debe guardarse

. durante un periodo, para después utilizarlo en otra actividad, se
Archivo temporal ] ;
aplica cuando el uso del documento o material se conecta con
otra operacion.

Este simbolo se utiliza al finalizar la hoja y se anotara el nlimero

Salto de Pagina de l:ja pagina a don_de vay, al principio de Igﬂgmente, se anotara\
el nimero de la hoja de dénde viene; también se puede usar para

conectar actividades en diferente pagina.

L




SIMBOLO

¢{Cumple
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NOMBRE

|
|
|
AD‘UANAS

APLICACION

Se emplea cuando en la actividad se requiere‘preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alterna;tivas de solucién.

Requisito Decisidn : B oo
i Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
- |
brevemente en el centro del simbolo lo que va ja suceder.
¥ Representa formas impresas, documentos, repc?rtes, listados, etc,,
¥ se anota despues de cada operacién indicando dentro del
Documento simbolo el nombre del formato. Para indicar que el formato se

elabora en ese momento, se marcard en el angulo inferior
derecho un tridngulo negro.

Conector de
Actividad

Las lineas no deberan cruzarse entre ellas, si no es posible se debe
utilizar conectores de actividad.

Interrupcién del
procedimiento

En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcion para
ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accidn o requerir determinada documentacion.

Calificacdién
(SIAPI)

Base de Datos o
Sistema

Es empleada para sefalar que se utiliza una base de datos o un
sistema compuesto de informes que contienen campos y una
serie de operaciones.

Linea interrumpida

Es empleada para identificar el flujo de informacion via digital,
teléfono y correo electrénico una consulta, cotejar o conciliar la
informacion.

Mecanismo de
Control

Se utiliza para representar la supervisién o control que se realizan
en las actividades relevantes y las cuales queden registrados en

formatos o registros.

Por cada accién o supervisidn de actividades se deben de anotar
dentro del simbole un namero consecutivo, el cual
corresponderd al anotado en el apartado “Mecanismos de
Control”.

Procedimiento del

COMERI

Conector de
Procedimiento

Se utiliza para sefialar gue un procedimiento proviene o que es la
continuacion de otros. Se debe anotar dentro del simbolo el
nombre del procedimiento del cual se deriva o hacia dénde va.
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Con base a lo anterior, se mencionan a continuacién algunos ejemplos para la aplicacién de
la simbologia:

Simbolo Descripcion

INIQo '
Se inicia trazando las operaciones de arriba hacia abajo, se
S utiliza el simbolo de inicio y continua con el simbolo de
actividad, su descripcion sera breve, se sugiere utilizar solo los
verbos que refieren tal actividad

Realiza encuesta.

Cédula de
Evaluacién

Cuando el documento se guarda definitivamente, se indica con
el archivo con fondo obscuro.

Indica que el documento es un archivo temporal, se anota
dentro del simbolo la letra “T"

En el procedimiento existe mas de un camino dada la
condicion, este simbolo de decisién o alternativa es el Unico gque
puede tener hasta tres lineas de salida.

éCumple
Requisito
legal?

Sl NO

El conector de actividad se utilizard dentro de una misma

pagina, solo si existe dificultad para diagramar, ya que se debe
A>® evitar cruzar las lineas en el diagrama.

Recibe, elaboray
entrega.
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6.14 Identificacion de formatos.

Los formatos son aquellos documentos gue se utilizan periédicamente para registrar
informacién y evidencia relacionada con el trabajo de la ANAM. Se debera relacionar \%
mencionar todo agquel documento o formato, ya sea fisico o a través de medios electronicos
que se generen en el procedimiento, se especificardn en orden cronologico vy se incluira

una clave para su identificacién. Para identificar el formato debera seguirse la siguiente
nomenclatura:

Las siglas de la Direccién responsable seguido de.
e Lasiniciales del nombre de cada formato, y

° Numeracion 01 que se refiere a la primera revisién del manual, cuando fuera una
actualizacion de este seria 02 y asi sucesivamente. Ejemplo:

Nombre del formato: Cédula de Identificacion.

Direccién responsable: Recursos Humanos
La nomenclatura sera: RH-CI-01

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS n
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS . ADUANAS

Area Responsable de
Elaboracian: Fecha de Elaboracién: Hoja de
Direccién de Recursos Julie 2022 !
Humanos

NOMBRE DEL FORMATD O SISTEMA

CLAVE DEL FORMATD O SISTEMA

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA

QUE LA GENERA QUE GENERA

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

LINEAMIENTOS DEL FORMATO © SISTEMA

(=24
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6.15 Mecanismos de control.

Son los instrumentos administrativos como: formatos, oficios, reportes, sistemas u otros
documentos generados de forma impresa o electrénica, mediante los cuales, se
supervisan y controlan las actividades relevantes descritas en los procedimientos, también
se especifican a los responsables de su realizacién, supervisién y autorizacion, para asegurar
y vigilar su cumplimiento. Los mecanismos de control, dependiendo de cada

procedimiento, pueden referirse a los aspectos como: de cumplimiento, de estrategia, de
ejecucion, de evaluacion y de informacién.

Por lo anterior, se deberan anotar en la tabla de mecanismos de control los puestos que

realizan la supervisiéon y control de las actividades relevantes, la responsabilidad que
conlleva y la evidencia documental en la que se apoya la supervisidon y control.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS n
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de
Elaboracién: Fecha de Elaboracién: Hoia
Direccién de Recursos Julio 2022 )
Humanes

L MECANISMOS DE CONTROL _|

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

ADUANAS

HUMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
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Mecanismo de Control: se utiliza en las diferentes etapas: \

Planeacion: Se anticipa a la posibilidad de que ocurran
mcumpllmlentos, desviaciones, situaciones no deseadas o
inesperadas que pudieran afectar al logro de las metas y
objetivos institucionales.

Ejecucion: Opera en el momento en que los eventos o
transacciones estan ocurriendo, e identifican las omisiones o
desviaciones antes de que concluya un proceso determinado.

Resultado: Operaen la etapa final de un proceso, el cual
permite identificar y corregir o subsanar en algun grado,
omisiones o desviaciones.

EJEMPLOS DE MECANISMOS DE CONTROL

1 | Actas de Comités Infografias

2 | Bitacoras 27 Informacioén financiera y/o presupuestal
3 Egizsletzs(;zuejas. Denuncias, Sugerencias, 58 Inforivias

4 | Cartas compromiso al ciudadano 29 Informes de auditorias

5 | Cartas responsivas 30 Instructivos

6 | Catalogos 31 Lineamientos

7 | Cédulas de evaluacion 32 Manuales

8 | Certificaciones 33 Matrices

9 | Circulares 34 Minutas

10 | Claves de acceso a sistemas 35 Normas

N | Conciliaciones 36 Oficios

12 | Contratos 37 Permisos

13 | Control de accesos fisicos 38 Politicas

14 | Control de firmas de funcionarios 39 Programas de Capacitacién

15 | Convenios 40 Programas de Trabajo

16 | Criterios 4] Protocolos

17 | Cuestionarios 42 Publicaciones (Boletines, Tripticos)
18 | Diagnésticos 43 Protocolos

19 | Encuestas 4t Szr;:;iz"c’]rsss) (listados, padrones, relaciones,
20 | Entrevistas 45 Reglas de Operacién

21 | Estudios 46 Reportes

22 | Evaluaciones 47 Resguardos de bienes

23 | Expedientes 48 Sistemas informiéticos
24 | Guias 49 Tableros de Control

25 | Hojas de célculo 50 Tableros informativos
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7. SISTEMATIZACION

Se refiere al uso de un sistema para la visualizacion de |a presente Guia Técnica, con la
finalidad de que las Unidades Administrativas puedan consultarla de manera electrénica.

8. DISPOSICION TRANSIT

Unica. La presente Guia Técnica entrara en vigor a partir del dia en que sea aprobada por el
Comité de Mejora Regulatoria.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS
Area Respansable de
Elaboracién: Fecha de Elaboracion: .
Humanos

_ IV.3.8 PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
s i B i

ADUANAS

FORMATOS UTILIZADOS

RH-LEC-01 Libreta Electrénica de Citas.
RH-CI-01 Cédula de Identificacion.
RH-EXP-01 Expediente del Estudiante.
RH-BD-01 Base de Datos.

RH-CE-01 Cédula de Evaluacion.
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Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Elaboracion:
Febrero 2023

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

ADUANAS

Area Responsable de
Elaboracion: Fecha de Elaboracién:
Direccién de Recursos Junio 2022
Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PROGRAMA. DE SERVI Cl O SOCI AL Y/ O PRACTI CAS

PEOEFES] ONAL FS
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Fomentar la forracidn profesional de |a corunidad estudi antil v
desarrollar sus habilidades y coroci mhentos acadér cos, que permtan

Su inserci én en el rercado | aboral.
Apoyar en |las funci ones sustantivas Y adjetivas de |la Dependencia a

través de prestadores de servicio social de acuerdo al perfijl

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:
En | as di stinas|Permanente, de acuerdo allrecci én de Recursos
Uni dades las necesidades de las|Humanos / O recci én del
Adrmni strati vas de|Uni dades Administrativas|Servicio Profesional de
I a Dependenci a. de | 2a Dependenci a. Carrera

REFERENCIAS: I

Ley Reglarentaria del Articulo 50. Constitucional rel ativo al
Ejercicio de las Profesiones en | a Ci udad de Mexico, Capitulo WiI.

INSUMOS: RESULTADOS:
Encuesta ar a | a Det ecci on de . .
) = s : Prestadores de Servicio Social

Necesidades de Servicio Social y/o .

P . que apoyan en las funciones
Practicas Profesi onal es. 2 £ .

N sustantivas y adjetivas de |a

Conveni os o acuer dos con | as &
i § . N Cependenci a.
Instituci ones educati vas.
! INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: I

POLITICAS:
La Oreccidn del Servicio Profesional de Carrera es |a encargada de
realizar los tramtes de Servicio Social a traveés del Departarnento

de Capacitacion, la cual expedira carta de Térrmno de Servicio

Soci al v/ o Pr acti cas Prof esi onal es, a | os estudi antes que se

encuentren en este supuesto

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:
Libreta Electrdnica de Citas. 2 .
e e it

Cedul a de Identificaci on. ;Efi:’jg: 2” sesc' ac:ue /real Irz‘a?i el

Expedi ent e. : . e B ekl &a5
prof esi onal es / Estudi antes

Base de [atos. r ogr amados) =100

Cedul a de Eval uaci én. preg




Area Responsable de elaboracion:
Direccién de Recursos Humanos

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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Fecha de Elaboracion:
Febrero 2023

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de

Elabaracion:

Direccién de Recursos

Humanos

Fecha de Elaboracién:
Junio 2022

|
ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
PASOl RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO O SISTEMA EMPLEADO
Departamento de|Realiza Encuesta para la Deteccién de Necesidades de Servicio Sccial a travésde

1 SR Encuesta a través de Intranet.
Capacitacion. Intranet.

Unidades - " 1 : 5

2 o . Participan en la Encuesta para la Deteccion de Necesidades de Servicio Social. Encuesta a través de Intranet.
Administrativas

Recibe informacién, descarga en una Base de Datos las necesidades de
prestadores de Servicio Social, con los perfiles requeridos por cada Unidad

s Departamento de|Administrativa, elabora cartelesy tripticos para enviar a escuelas de nivel Medic|Base de Datos.
Capacitacién. Superior y nivel Superior de acuerdo a los Convenios de Concertacién para|Cartelesy Tripticos.

reclutar a estudiantes para que desarrolle su Servicio Social yfo Précticas
Profesionales, envia.
Escuclas  de Nivel|Reciben Carteles y Tripticos ¥ difusionan para todo estudiante interesado en

4 |Medio Superior y Nivel|realizar el Servicio Social ylo Practicas Profesionales. Cartelesy Tripticos.
Superior. (Continua en el Procedimiento de las Instituciones Educativas)

S |Estudiante Interesado. [Revisan difusién, envian correo electrénico para concertar una cita. Correo Electrénico.
Departamento de

6 Capacitacion Recibe Correo Electrénico con solicitud de cita, revisa Libreta Electrénica de Citas, |Correo Electrénico.

(Area de Servicio|agenda cita, solicita documentacién yenvia, Libreta Electrénica de Citas.
social)
Recibe cita, presenta Documentos para Ingreso:
a) Constancia de Créditos
a) Carta de Presentacién Institucional.
7 |Estudiante Interesado. | b) Dos fotografias tamano infantil. Documentos para Ingreso.
c) Copia del Acta de Nacimiento.
d) Copia de |a Credencial de INE o Credencial de la Escuela si es menor de edad.
Agenda cita.
Llega el dia de la cita con el estudiante, revisa documentos, verifica que exista
Departamento de = i : : .
A convenio con la Institucion Educativa, entrevista, entrega la Cédula de|Cédula de Identificacién.
on o " . < . P :
8 (Arp d Sarvicl Identificacién, llena el Formato de Entrevista, aplica examenes psicométricos y de|Formato de Entrevista.
ea (=} cio
social) acuerdo al perfil agenda cita con la Unidad Administrativa y/o Area Solicitante. Expediente.
Elabora Expediente e integra documentas.
. Con cita ndada, recibe al udiante, realizan entrevista, verifican que el perfil g
Unidad Administrativa| age . est |ar\ = i b Correo Electrénico.

9 . coincida con las funciones a realizar. Informa por correo electrénico de la . .

v/o Area Sclicitante & ; E A Oficio de Aceptacién.
aceptacidn del estudiante, elabora Oficio de Aceptacién, entrega.

10 |Estudiante. Recibe Oficio de Aceptacién y gestiona la entrega. Oficio de Aceptacidn.
Departamento de R R o4 5 i Oficio de Aceptacidn.
Capacitac‘rOn Recibe Oficio de Aceptacién, elabora Carta de Inicio, Credencial y se cita al s as Iniciz

n R . _._|prestador de Servicio Social y/o Practicas Profesionales para recoger documentos. : ’

(Area  de  Servicio p— i i e Bt Credencial.
. L} raa =]
Social) ©integ € Base de Datos.




DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

GUIA TECNICA PARA ELABORAR
MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de elaboracién: Fecha de Elaboracion:
Direccién de Recursos Humanos Febrero 2023

A

Area Responsable de
Elaboracion: Fecha de Elaboracion:
Direccién de Recursos Junio 2022
Humanos

DUANAS

NCMERE CEL PROCEDI M ENTO

PROGRAMA. CE SERVI C1 O SCCI AL Y/ O PRACTI CAS PRCFESI ONALES

DESCRI PO GN DE ALTI VI DACES

PASO| RESPONSAELE ACTI VI DAD

DOCLWENTO © SI STEMA
EMPLEADO

Recibe la Carta de Inicio, las Cordiciores Gernerles para el desermpefo del Sendcio Social y/ol
12 |Estudiare Pricticas Profesionales, lee, firra Acuse de Recibido y ertrega.

; Se entrega Formato de Cortrol de Asistercia Mersual, donde indica ura fechn inicio Y térrrino del
Senvcio Secial y/o Practicas Profesionales

Carna de Inicio.

Condiciones Gererales para
el deserrpefo del Sendciol
Sccial vlo Practicas
Profesiorales.

Acuse de Recibido,

Forrmato  de  Cortral  de|
Asistencia Mersual,

quedd aceptado, lleva su control, cach rmes ¥ erntrega a la unichd administrativa.

13 |ca fg;o o Recibe Acuse fimmados e imnegra al Expedierte. Acwse Fimrado,
(At S Sl Sociay | RevSa chock list cel Expedierte Expodiento
14 |Estudiante. Reciba Forrmato de Contral de Asistencia Mersual, saca copias, registra su asistencia en ol Arca dorde|Forrato do Cortrol o

Asistencia Mersual.

15 Unidad Administrativa y/o|Recibe Formrato de Cortrol de Asistencia Mersual, revsa, elabora Oficio de Asistercia para corfirrror
Area Soliciarte que el estudiante currple, ervia,

Formmato de  Control  de|
Asistencia Mersual,
Oficio de Asistencia,

Cireccion  del  Senidcio| . y .
s al 3
P loral o Recibe Oficio de Asistencia y gestiona su entrega al drea corres pondiente.

Oficio de Asistencia.

Ceparamento de
17 |Camacitaciéon
(Area de Sendcio Social)

Recibe Oficio de Asistencia Merswal, evisa e iregra al Expedierte
actualiza Base de Dawos

Oficio de Asistercia.
Expederte.
Base de Datos.

18 |Estua Elabora el Reporte de Actividades Mersuales, Birretrales, Trirrestrales o Finales de acuerdo a la
= LR Institucion Educative, ertrega para su firma y sello

Reporte  de  Actividades
Mersuales, Birrestrales,
Trirrestrales o Firales,

Recibe de Activichdes Me . Birres: , Trimestrales . revisa, firmm ;
19 |Capacitaci ibe el Reporte CLivil rsuales, Bi trales, Tri es o Finales sa, fi v sella,

{Area de Senicio Social) Saca una copia para Expedierne

Reporte  de  Actividades

Mensuales, Bimestales,
Trrmrestrales o Firales,
Expediente.

20 Unidad Adrrinistativa y/olAl términc del periodo y/o homs establecidas, solicita por redio de Oficio la Liberacién del Senciol

Cficio de Liberacién del

(Area de Senicio Social) |T19MP Yempo solicita que se llene la Cécula o2 Evallacion y regrese la Credencial.

Area Soliciare Social y/o Pricticas Profesionales. SEMC_ID 50;>al wlo
Pricticas Profesionales.

Departarrerto Carta de Término de

21 |Capacitacion Recibe Sdlicitud, elabora Canta de Término de Senicio Secial y/o Practicas Profesiorales, ertreca y al|Sendcio Social /ol

Practicas Profesiorales,
Cédula de Evaluacion

22 |Eswdante. Recibe Carta de Término de Senicio Social ylo Practicas Profesiorales ¥ la Cédula de Evaluacion
S rrisrra que llers, firm de recibido y entregn juto con la Credercial.

Carta de Ténrino de
Senicio Social ol
Practicas Profesionales.
Cédula de Evaluacién
Credercial.

Deparamrento de|Recibe Acuse de Recibido de la Carta de Témrino de Sendcio Social y/o Practicas Profesionales, la|Cédua de Evaluacién
23 |Capacitacion Cédua de Evaluaciony la Credencial del Estudiante, archiva definithvarrente en el Expodierte. Credercial del Estudiante.
(Area de Senicio Social) |Actualiza la Base de Datos Expederte.
Base de Datos,

Acuse de Recibido.

FI N DEL PROCEDI M ENTO




DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

GUIA TECNICA PARA ELABORAR
MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de
Elaboracién: Fecha de Elaberacién:
Direccién de Recursos Junio 2022
Humanos

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

ESTUDIANTE INTERESADO DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/O AREA
(AREA DE SERVICIO SOCIAL) SOLICITANTE

5

Revisan, envian correo
electrénico para
concertar una cita.

Libreta Electrénica
6 de Citas
T
|
[

Documentos para
7 Ingreso

[~

—— Recibe, revisa, agenda
dta, solicita y erwia.

Pag. 2

Recibe dta, presenta
Documentos, agenda
dta.

€

Cédula de
Identificadén

Revisa, verifia, [
»| entrevista, entrega,

liena, aplica, agenda
cita, elabora e integra

Oficio de
' 9 Aceptacitn
T
Recibe, realizan i
I_ ___________ - entrevista, verifican.

Informa, elabora Oficio
yentrega.

P

S




DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

GUIA TECNICA PARA ELABORAR
MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de elaboracion: Fecha de Elaboracion: 56 AD UA NA S
Direccién de Recursos Humanos Febrero 2023

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

ADUANAS

Area Responsable de

Elaboracién:
Direccién de Recursos
Humanos

Fecha de Elaboracién:
Junio 2022

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
N
TR TE (AREA DE SERVICIO SOCIAL)

Credendal

Carta de Inidio|
Oficio de >
Aceptadén
10 SR 1

Recibe Oficio, regresa Recibe, elabora Carta,
parainiciar proceso y cita para recoger
entrega. documentos. Integra

Y

eldesempefodel S5 y/

Formato de Control
de Asist Mens
Acuse de Redbido
Condiclones Grales. Para
PP

Carta de Inido

[22]
ab|
b Recibe, lee, firma,
entrega.
Expediente
Acuse Firmado
13 I~
—

Recibe, integra al

te.
Revisa check fist.

Formato de Control
14 de Asistenda
Mensual

Recibe formato, saca
coplas, registra, lleva su (&
control y entrega.

h 4

\/




DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

GUIA TECNICA PARA ELABORAR
MANUALES DE ORGANIZACION Y pnocesos

Area Responsable de elaboracion: Fecha de Elaboracién:

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de
Elaboracion: Fecha de Elaboracién: Hoia
Direccién de Recursos Junio 2022 )

T

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

ADUANAS

T
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/ DIRECCION DE SERVICIO CERSRAMENICDE

CAPACITACION ESTUDIANTE
O AREA SOLICITANTE PROFESIONAL DE CARRERA (AREA DE SERVICIO SOCIAL)

Oficio de Asistencia

Formato de Control
15 de Asistenda ~J
Mensual

Recibe, revisa, elabora,
envia.

16 Oficio de Asistencia

»| Recibe ygestiona su
entrega.

Expediente

Pag. 4

17 Oficio de Askstencia

Recibe, revisa e integra
yactualiza.

- Reporte de Activdades|
— Mensusles, Bimestrales,
Basede 18 Trimestrales o Finales
Datos
o | Elabora reporte, entrega|

parasufirma ysello.

A 4

)




DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

GUIA TECNICA PARA ELABORAR
MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de elaboracién: Fecha de Elaboracién: 56 AD UA NA S
Direccién de Recursos Humanos Febrero 2023

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

1

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

Area Responsable de
Elaboracién:
Direccion de Recursos
Humanos

Fecha de Elaboracion:
Junio 2022

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/O AREA ESTUDIANTE
(AREA DE SERVICIO SOCIAL) SOLICITANTE
Expediente

Reporte de Actiidades | -
Mensuales, Bimestrales, Oficio de Liberacién
13 Trimestrales o Finales 20 sSy/o PP

e e, 5| Altémnino del periodo,
Sacacopia solicita la liberacién.

Credendal|
Cédula de
Evaluacién T
Carta de Términa de

n Sericlo sroct:y.'n a;:::l:m: ;}: ™ <ME\
uh 21 L Précticas Profesionales 22 Pricticas Profeslonales

T

o [

Recibe, elabora carta,
entrega, solicita se llene 3 r::;,?z :,lir:‘rg:;:;
= c?:t:r\:laalym con la oedencial.
Expediente
Credendal del
Estudiante
Cédula de
Evaluacién
2 Acuse de Recibo .r
Recibe, archiva
definit e, <
actualiza Base.
—

Cw ) \

-



DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

GUIA TECNICA PARA ELABORAR
MANUALES DE ORGANIZACIéN Y PROCESOS

Area Responsable de
Elaboracién: Fecha de Elaboracién:
Direccion de Recursos Junio 2022
Humanos

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

LIBRETA ELECTRONICA DE CITAS

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

RH-LEC-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA

Llevar un seguimiento de las citas planeadas y de las citas diarias con los
Estudiantes Prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

QUE LA GENERA: QUE GENERA
Solicitud de Cita. Cita agendada.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Departamento|Para agendar una cita.
de Capacitacién.
(Area de Servicio Social)

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA
El Departamento de Capacitacion, sera responsable de supervisar la Libreta
Electrénica de Citas que el Personal de Apoyo elabora, estd elaborada en Excel y
contiene los siguientes datos:
- Fecha.
« Horario.
- Nombre del Interesado.
- Escuela.
- Carrera.
- Teléfono.
- Notas.




| DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

GUIA TECNICA PARA ELABORAR
MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de elaboracién: Fecha de Elaboracion:
Direccién de Recursos Humanos Febrero 2023

ADUANAS

=
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de A D UA NA S
Elaboracién: Fecha de Elaboracién: Heia
Direccién de Recursos Junio 2022 | )

Humanos
NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

CEDULA DE IDENTIFICACION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

RH-CI-O1

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA

Terer la informacion esencial del estudiante, para deterrrimar su ubicacidn dentro de las
instalaciores de la Dependencia.

QUE LA GENERA QUE GENERA
Integracion del Expediente. Informracicén veraz del estudiarte.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.- Departarrento de|Para integracion de su expedente.
Capacitacion

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

El Departarrento de Capacitacion, serd resporsable de ertregar al estudiarte de nuewo
ingreso el Forrrato de EntreMsta v verificar que la inforrracion sea \eraz para la torre de
decisiones.

Este formato deberd conterer informacion corro:

- Normbre conmpleto del estudiante, edad, estado civil.

- Correo electrénico.

- Domicilio particular.

- Teléforo particular, de casa y de recados.

- Normbre de la Institucion de procedencia.

- Dorricilio de la Institucion

- Carrera, serrestre, rmatricula, tumo.

- Datos de la Unidad Adrrinistrativa.

+ Ubicacién, horario.




DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

GUIA TECNICA PARA ELABORAR
MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de elaboracidn: Fecha de Elaboracion:
Direccién de Recursos Humanos Febrero 2023

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

ADUANAS

X F .91
Area Responsable de A D bA 1\5 A& S
Elaboracién: Fecha de Elaboracion: Hoia
Direccién de Recursos Junio 2022 )
Humanos

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

EXPEDIENTE DEL ESTUDIANTE
CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

RH-EXP-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA

Integrar en forma cronclégica la docurrentacian que se genrere desde la incorporacion del
Estudiante al Senicio Social de la Dependercia, hasta la terminacion del mismo.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

La inscripcion del Estudiante al Sendcio Social . Expediente del Estudiante.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Departamento de o ;
| .
Capachacién Para seguimiento y control del Estudiante.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

El Departarrento de Capacitacion (Area de Senicio Social) serd resporsable de
elaborar, integrar y terer el control de los expedientes de cada estudiante.
Los expedientes seran archivados por ndmero consecutivo.

El expediente contendra entre otras la siguiente docurrertacion

- Caratula.

- Cedula de Informacion

- Carta de Término.

- Resporsiva de Credercial.

- Evaluacion

- Carta de Inicio.

- Oficio de Aceptacion de la Unidad Admrinistrativa.

- Copia de los Reportes.

- Controles de Asistencia.

- Acuse de Recibo de Credencial.

- Acuse de Recibo de Condiciones Gererales.

- Carta de Presentacion

- Constancia de Créditos.

- Copia de Credercial de Elector.

- Copia de Acta de Nacimiento.

- Evaluaciones Psicométricos.




DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

GUIA TECNICA PARA ELABORAR
MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCESOS

ety
Direccién de Recursos Humanos Febrero 2023
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS n

MANUAL DE ORGANIZACION Y
ADUANAS

PROCESOS
-]

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

Area Responsable de
Elaboracion:
Direccién de Recursos
Humanos

Fecha de Elaboracién:
Junio 2022

CEDULA DE EVALUACION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RH-CE-O1

OBJETIVO DEL FORMATQ O SISTEMA:

Terer inforrecion oportuna para mejorar la calidad de los sencios que ofrece la
Dependencia.

QUE LA GENERA QUE GENERA:

Terrrinacion del Sendcio Social y/o Practicas|inforrracion relevarte para cetectar dreas

Profesiorales. de oportunidad

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Origiral.- Departarrento de|Para integracion de su expediente.
Capacitaciéon

la. Copia.- Direccidn del|Para conocirriento.
Sendcio  Profesional de
Carrera.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

El Departarrento de Capacitacién, serd resporsable de entregar al estudiante que terrira
sus horas de Sendcio Social y/o Practicas Profesionales, con el fin de recabar informacion
relacionadh al trato que recibié desde su ingreso hasta su salida.

La Cédula de Evaluacidn cortiene un total de 10 factores a evaluar, los cuales serdn
llenados por parte del estudiante de acuerdo a la experiencia vivida en el area asignadh,




DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

GUIA TECNICA PARA ELABORAR
MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de elaboracion: Fecha de Elaboracion: ¢ AAA DUA NA S
Direccién de Recursos Humanos Febrero 2023 Hoja 55 56 |
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

MECAN SMOS DE CONTRCL

NCMBRE DEL PROCEDI M ENTO
PROGRAMA DE SERVI Cl O SOCI AL Y/ O PRACTI CAS PRCFESI ONALES

Area Responsable de
Elaboracion:
Direccion de Recursos
Humanos

Fecha de Elaboracién:
Junio 2022

HUM ERO

DE PUESTO RESPONSAEI LI DAD EVI DENC1 A DOCUMENTAL
CONTROL
Integrar en forma cronoldgica |a
. s docurentaci 6n gue se genere desde |a
1 Oreccion de

i ncor por aci 6n del Estudi ante al [Expedi ente.
Servicio Social de la Dependencia,
hasta |a termnaci 6n del misno.

Capaci taci 6n

Contar con la infornaci én basica de |os
Oreccion delestudiantes que ingresan para realizar

Ca i taci on. vi ci Soci al acti
2 paci t aci el Sta-r io oci ylo Pr C8S| b o e Datos.
( Personal de|Profesionales, asi comw |levar control
Apoyo) Y seguinmento de la entrega de
docunent os.
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Area Responsable de elaboracién: Fecha de Elaboracmn HO - 56 ADUA NA S
Direccién de Recursos Humanos Febrero 2023 J

ATENTAMENTE

Titular de la Umd 9@ Administracién y
inanzas

7

a

Lic. Alberto Becerra Mendoza

N

\ Diréctor de Recursos'‘Hmanos
\ 7

Lic, Bonlfaclo/l(déno Gadinez Davalos

2\




