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_ ANTECEDENTES

A la Secretaria de Hacienda y Credito Publico (SHCP), le corresponde. entre otros asuntos, el
cobro de impuestos, contribuciones de mejoras, derechos, productos y aprovechamientos
federales en los términos de las leyes aplicables; vigilar y asegurar el cumplimiento de las
disposiciones fiscales; asi como, organizar y dirigir los servicios aduanales y de inspeccién, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 3, fracciones Xl y Xll de la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica Federal (LOAPF).

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

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

El 21 de diciembre de 2021, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el DECRETO por
el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Reglamento Interior de Ia
Secretaria de Hacienda y Credito 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 (DECRETO).

El RIANAM, establece en su articulo 1°. que tiene como objeto establecer las normas y
atribuciones de la ANAM, érgano administrativo desconcentrado de la SHCP, dotade de
autonomia técnica, operativa, administrativa y de gestién, con caracter de autoridad
aduanera y fiscal respecto de los ingresos federales aduaneros, con atribuciones para emitir
resoluciones en el Ambito de su competencia.

Asimismo establece que, la Agencia, en auxilio del Servicio de Administracién Tributaria
(SAT), tiene a su cargo, de manera exclusiva, la direccidén, organizacién y funcionamiento de
los servicios aduanales y de inspeccion, para aplicar y asegurar el cumplimiento de las
normas juridicas que regulan la entrada y salida de mercancias del territorio nacional, asi
como la recaudacién de los ingresos federales aduaneros, asi como de aguéllas que le sean
expresamente instruidas por la persona titular de la SHCP.

Mediante el citado DECRETO se derogaron, entre otros, la fraccion Il del articule 2, Apartado
B y apartado D; asi como les articulos 7,19, 20 y 27; eliminando con esto, de la estructura del
SAT, a la Admiinistracion General de Aduanasy sus 49 Aduanas (previstas en el articulo 7).
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Por lo que, confarme al Transitorio Primero del DECRETO, la Agencia, inici6 sus funciones el
1° de enero de 2022, con una estructura organica conformada de la siguiente manera:

Titular de la Agencia Nacional de Aduanas de Meéxico; Direccion General de Operacion
Aduanera; Direccién Ceneral de Investigacion Aduznera; Direccion General de Atencion
Aduanera y Asuntos Internacionales; Direccién General de Modernizacion, Equipamiento e
Infraestructura Aduanera; Direccion Ceneral Juridica de Aduanas; Direccion Ceneral de
Recaudacién; Direccién General de Tecnologias de la Informacion; Direccion General de
Planeacién Aduanera; Direccion General de Evaluacién; Unidad de Administracion y
Finanzas, asi como las Aduanas, en lz gque se incluyd a la Aduana del Aeropuerto
Internacional Felipe Angeles, con sede en el Estado de México, dando un total de 50
Aduanas.

Pasteriormente, a fin de fortalecer, consolidar y eficientar la estructura y facultades de la
Agencia Nacional de Aduanas de México, el 24 de mayo de 2022 mediante Decreto
publicado en el Diario Oficial de la Federacion, se reformaron, adicionaron y derogaron
diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de
México; destacando entre otras, como nueva unidad administrativa, la Direccion Ceneral de
Procesamiento Electronico de Dates Aduaneros.

Cen ello, se han innovado procesos operativos, tecnoldgicos y normativos, que permiten
privilegiar la mejora en los procescs aduaneros y una mayor eficiencia, a fin de contribuir en
el fortalecimiento de la seguridad nacional y el sistema aduanerc mexicano, orientandolo
hacia una vision de servicio, atencion y apoyo expedito a todos los usuarics.
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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 crganizacion, de procedimientos v 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, 35, fraccién XXVIII; 36,
fraccion llI; del RIANAM, la Direccidn de Recursos Financieros, elabord el presente Manual de
Organizacién y Procesos (MOP), bajo los criterios establecidos en la Guia Técnica para
elaborar manuales de organizacion y procesos, con el fin de dar a conccer la estructura y
funciones mediante las cuales habra de ejercer las facultades que le competen.

El presente MOP se encuentra conformado por los Antecedentss de la unidad
administrativa anteriormente mencionada; el Marco Juridico que cita las disposiciones
legales y administrativas en las que se fundamenta el ejercicio de sus atribuciones
conferidas en el RIANAM,; la Organizacion, en la que se menciona su Misién, Vision y Objetivo;
las facultades del Reglamento Interior, el Organigrama de la Direccion de Recursos
Financieros; la Estructura Organica y los Objetivos y Funciones encomendados a cada una
de sus areas; asi mismo se integra el apartado de Elementos gue integran el Proceso; el Mapa
del Proceso en el cual se visualiza la interaccidn y secuencia gue existe entre |os procesos
sustantivos y adjetivos, los usuarios y el entorno; la Relacién de los Procedimientos por
Subproceso y las politicas de operacion de cada uno de los procedimientos incluidos en el
documento, la descripcion narrativa de las actividades de estos con sus correspondientes
diagramas de flujo, asi como los formatos e instructivos de llenado que se utilizan en el
desarrollo de los procedimientos en cuestién.

Constituye una herramienta de referencia y consulta para todas las personas servidoras
publicas que laboran en la ANAM vy Organos Fiscalizadores.

Por todo lo anterior es de suma importancia mantener actualizado el presente MOP, para el
adecuado ejercicio de las atribuciones delegadas a través del RIANAM, a esta Direccion de
Recursos Financieros y para que sirva de apoyo en la induccion, capacitacion y desarrollo de
los servidores publicos en sus actividades encomendadas.

Para la elaboracién del presente documento intervinieron la Direccion de Recursos
Humanos, la Direccion de Organizacion y la Direccion de Recursos Financieros.
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Constitucién Politica de los Estados Unides Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917, Ultima reforma 06-V1-2023,

Leyes

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

Ley Aduanera.
D.O.F. 5-X11-1995, Ultima reforma 12-X1-2021.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estaedos Unidos Mexicanos.

D.O.F. 2-1V-2013, Ultima reforma 07-VI-2021.

Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 27-VII-1993, Ultima reforma 21-X11-2006.

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 |a
Union para efectos legales el 06-1V-2022 y publicada D.O.F. 02-1X-2022.

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-X11-198], Ultima reforma 03-V-2023.

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

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional
D.C.F. 28-XI1-1963, ultima reforma 22-X1-2021.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 1-1V-1970, Ultima reforma 27-Xi1-2022.

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

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006, Ultima reforma 27-11-2022.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 4-VIi1-1994, Ultima reforma 18-V-2018.
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Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrative.
D.O.F.1-XI1-2005, Ultima reforma 27-1-2017.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 21-X11-1982, Ultima reforma 18-VI1-2016.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 9-V-2016, Ultima reforma 20-V-2021

Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.0O.F. 19-X11-2002, Ultima reforma 11-V-2022.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacicn.
D.O.F. 11-VI-2003, Ultima reforma 19-1-2023.

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

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
D.O.F.18-VII-2016, Ultima reforma 20-V-2021.

Ley Ceneral de Archivos.
D.0O.F.15-VI-2018, Ultima reforma 19-1-2023.

Ley Ceneral de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004, Ultima reforma D.O.F. 03-V-2023.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.Q.F. el 31-X11-2008, Ultima reforma 30-1-2018.

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

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

Ley General para |a Inclusidn de las Personas cen Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011, Ultima reforma 06-1-2023.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
D.O.F. 26-1-2017.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.0.F.18-VII-2016, Ultima reforma 20-V-2021.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-ViI-2016, Ultima reforma 27-XI11-2022.
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Engrose de sentencia de la SCIN, con Efectos de la declaratoria invalidez del Decreto de
reforma D.O.F. 27-X11-2022, notificado al Congreso de la Unién 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.C.F. 1-VII-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 Impueste Sobre la Renta.
D.O.F. 11-X11-2013, Ultima reforma 12-X1-2021.

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccidén y Servicios.
D.O.F. 30-X11-1980, Ultima reforma 12-X1-2021.
Cuotas actualizadas por Acuerdo DOF 28-12-2022.

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 29-06-2022.

Ley de Infraestructura de la Calidad.
R.O.F. 1-VII-2020.

Ley de Ingresos de |la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2023,
D.O.F. 14-X1-2022.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-111-2007, Ultima reforma 08-V-2023.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000, Ultima reforma 20-V-2021.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. el 29-X11-1976, Ultima reforma 03-V-2023.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 28-X11-1976, Ultimas reforma 03-V-2023.

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

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-X11-1975, Ultima reforma 10-V-2022.

Ley del Servicio de Administracion Tributaria.
£.0.F. 15-X11-1995, Ultima reforma 04-X11-2018.
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Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién PUblica Feceral.
D.0O.F. 10-1V-2003, Ultima reforma D.O.F. 09--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 Congresc de la
Union para efectos legales el 25-11-2022.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996, Ultima reforma 16-X11-2020.

Ley sobre el Contrato de Seguro.

D.O.F. 31-VIlI-1935, Ultima reforma 04-V-2013.
Ley de Tesoreria de la Federacion.

D.O.F. 30-X11-2015.

Cadigos

Cédigo Civil Federal.

D.C.F. 31-VII1-1928, Ultima reforma 11-1-2021.

Cédigo de Comercio

D.O.F. 13-X11-1889, Ultima reforma 28-111-2018.
Cantidades actuallzadas por Acuerdo DOF 27-12-2022.

Cédigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.C.F. 08-11-2022.

Caédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943, Ultima reforma 07-VI-2021.

Cédigo Fiscal de la Federacion
D.O.E. 31-X11-1981, Ultima reforma 12-X1-2021.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 5-111-2014, Ultima reforma 25-1V-2023.

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. el 14-V111-1931, Ultima reforma 08-V-2023.

Reglamentos

Reglamento del Cadige Fiscal de |la Federacion.
D.O.F. 2-1V-2014.

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México (RIANAM).
D.O.F. 21-X11-2021, Ultima reforma 24-V-2014. )
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Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
D.O.F. 06-111-2023.

Reglamento Interior del Servicio de Administracion Tributaria.
D.O.F. 24-VI111-2015, Ultima reforma 21-X11-2021.

Reglamento de |la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010, Ultima reforma 24-11-2023,

Reglamento de la Ley Aduanera.
D.O.F. 20-1V-2015.
Cantidades actualizadas por Reglas Generales de Comercio Exterior D.O.F. 27-XI1-2022.

Reglamento de la Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 30-X11-1993, Ultima reforma 22-V-2014.

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

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 1-VI-2003.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.0.F. el 4-XI1-2006, Ultima reforma 25-1X-2014.

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

Reglamentoc de la Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios.
D.O.F. 4-X|1-2006.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 6-1X-2007.

Reglamento de |a Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-V111-2009, Ultima reforma 25-11-2020.

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




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS ' :

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

= Fechz de Elaboracion: i i 2 4 it ALY
_ Direccién de Recursos __ Diciermnbre 2023 Haja 16 | LN B
Financieros i i — i i I

Acuerdaos

ACUERDO por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion da a
conocer gue los formatos de declaracidn de situacion patrimonial y de intereses son
técnicamente operables con el Sistema de Evolucion Patrimonial y de Declaracion de
Intereses de la Plataforma Digital Nacional, asi como el inicio de la obligacién de los
servidores publicos de presentar sus respectivas declaraciones de situacion patrimenial y de
intereses conforme a los articulos 32 vy 33 de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas.
D.O.F. 24-XI11-201S.

ACUERDO por el que se determina la circunscripcion territorial de las aduanas y las
secciones aduaneras de |las aduanas.

D.O.F. 01-111-2022, Ultima reforma 17-111-2022.

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

D.0.F.12-VI1I-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.0O.F. 28-XI11-2020,

ACUERDO por el gue se emiten el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental.
D.0O.F. 29-VII1-2009.

ACUERDO por el que se emiten las Normas y metodclogia para la determinacion de los
momentos contables de los egresos.
D.O.F. 20-VIII-2008.

ACUERDO por el gue se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 20-VII1-2008.

ACUERDO por el gue se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Financieros.
D.0O.F.15-VII-2010, Ultima reforma 30-XI-2018.

ACUERDO por el gue se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
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.



i .r‘\.re.: Raspoﬁsabh de elanor.: ion:
£ Direccidn de Recursos i
Financieros |

Fecha de Elaboracion:
Diciembre 2023

ACUERDO por el que se instala el Organo Interno de Control en la Agencia Nacional de
Aduanas de Mexico.
D.Q.F. 29-111-2023.

ACUERDO por el gque se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion
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-VIII-2010, Ultima reforma 21-VI11-2012.

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

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

ACUERDO gue tiene por objeto establecer criterios para la conclusion del Sistema del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal Centralizada (Sistema)

en la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.
D.O.F. 24-V-2013,

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

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

Otras Disposiciones

Clasificador por Objeto del Casto para la Administracion PUblica Federal.
D.O.F. 28-XI1-2010, Ultima modificacion 26-VI-2018.

DECRETO por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal bajo los criterios que en el
mismeo se indican.
D.O.F. 24-1V-2020.

Disposiciones Generales en Materia de Funciones de Tesoreria.
D.O.F. 30-X1-2018, Ultima reforma 16-X11-2019.

Lineamientos Cenerales para la organizacién y conservacién de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-VII-2015.

Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal.
D.C.F. 18-X1-2020.
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Lineamientos por los gue se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 22-11-2016.

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

Federal.
D.O.F. 29-IvV-2016.

Lineamientos para la elaboracién y presentacién de los analisis coste v beneficio de los

programas y proyectos de inversion.
D.O.F. 30-XI11-2013.

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

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homolcgacion y estandarizacion de |a
infarmacién de las obligacicnes establecidas en el titulo quinto y en |la fraccién 1V del articulo
31 de la Ley Ceneral 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-X11-2020.

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

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

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

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

en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28-XI1-2007.

Normas Generales y Especificas de Infermacidn Financiera Gubernamental.

Plan Nacional de Desarrclic 2019-2024.
D.O.F. 12-VII-2019.

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

Procedimiento para la expedicién de la Hoja Unica de Servicios.
Abril-2012.
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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-VII1-2020.

Reglas Generales de Camercio Extericr y sus Anexcs, asi como, sus madificaciones.
D.O.F. 27-X11-2022.

Reasclucion Miscelanea Fiscal y sus Anexos; asi como, sus modificaciones.
D.O.F. 27-XI1-2022.
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1.1 MISION, VISION Y OBJETIVO

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
MISION

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

VISION

Ser un area financiera lider en la automatizacion y certificacion de sus sistemas, procesos y
procedimientos, con personal altamente calificado y con actitud de servicio, cimentadac en
una cultura de productividad, honestidad y transparencia.

OBIJETIVO

Carantizar la administracion eficiente de los recurses financieros autorizados a la ANAM,
asegurando su uso racional en estricto cumplimiento con la normatividad vigente, asi come
dirigir y coordinar los procesos de planeacion, programacidn, presupuestacion, ejercicio,
comprobacion, pago, registro contable, evaluacion y rendicién de cuentas, con el propdsite
de disponer de los elementos e informes necesarios para la operacidon y toma de decisiones.
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11.2 FACULTADES DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
AGENCIA NACIONAL DE ADUANAS DE MEXICO

___ DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

De acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 36, Fraccion Il del Reglamento Interior de la
Agencia Nacional de Aduanas de México, corresponde a la Direccion de Recursos
Financieros ejercer las atribuciones sefialadas en las fracciones |, II, Il, IV, V, VI y XXVIII del
articulo 35 de este Reglamento, como 3 continuacion se indica:

1.

VI,

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

Disenar, desarrollar, revisar, actualizar y aplicar las dispeosicicnes internas en materia
de recursos humanos, financieros y materiales, inclusive respecto de los recursos de
los fideicomisos publicos en los que la Agencia participe, asi como en materia de
seguridad institucicnal;

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

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

Aplicar las normas de contabilidad y sobre rendicion de cuenta comprobada de los
movimientos presupuestales, financieros y contables de la Agencia;

Adoptar e implementar, conforme a las disposiciones que emitan las instancias
competentes, las normas y procedimientos para la operacion del sistema de
contabilidad, del presupuesto, activos, pasivos, ingresas y gastos de la Agencia, en su
caso, inclusive respecto de la aplicacion de los recursos de los fideicomisos publicos
en los que dicho 6rgano administrativo desconcentrado sea parte, y remitir a la
persona titular de la Agencia y a la Secretarfa los informes financieros
correspondientes de este 6organo administrativo desconcentrado; y
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VII.

Establecer lineamientos, directrices, normasy criterios juridicos para la celebracién de
contratos, convenicsy demas actos relacicnados con las materias de su competencia,
en los que la Agencia sea parte.

Asimismo, suscribir, modificar, revocar, suspender, dar por terminado
anticipadamente vy rescindir administrativamente en representacién de la Agencia,
los convenios y contratos que la misma celebre, gue no sean responsabilidad directa
de otra unidad administrativa de diche 6rgano administrativo desconcentrado
caonforme a las disposiciones juridicas aplicables v de cuya ejecucion se desprendan
obligaciones patrimoniales a cargo del mismo, asi como de los demés documentos
gue impliguen actos de administracién.
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1.4 ESTRUCTURA ORGANICA
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Direccién de Recursos Financieros.

Direccion de Programacion.
Subdireccion de Programacion.
Sukdireccion de Seguimiento e Informes.

Direccion de Presupuesto.

Subdireccion de Distribucién y Caontrol Presupuestal.
Departamento de Control Presupuestal.

Subdireccion de Control de Presupuestos de Servicios Personales.
Departamento de Presupuesto Servicios Personales.

Direccion de Tesoreria.
Subdireccién de Pagos Internos.
Subdireccién de Pagos Externos.

Direccién de Enlace con las Unidades Administrativas.
Departamento de Viaticos y pasajes.

Direccién de Contabilidad.
Subdireccion de Rendicion de Cuentas.
Subdirecciéon de Registro Contable.

Direccién de Normatividad y Apoyo Juridico.

Departamento de Control de Gestién.

La Clave de la Unidad Administrativa empleada, corresponde a la Estructura Organica Funcional
autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico y registrada por la Secretaria de la
Funcion Publica.

A
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iIL5 OBJETIVOS Y FUNCIONES POR AREA
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OBIETIVO

Carantizar la Administracion eficiente de los recursos financieros autorizados a la ANAM,
determinando los criterios y lineamientos de la operaciéon que cumplan con la normatividad
fiscal, presupuestaria y administrativa referente a los procesos de planeacion, programacion,
presupuestacion, ejercicio, comprobacion y control del gasto de los recursos, evaluacién del
presupuesto y rendicién de cuentas, para que la ANAM desarrolle las funciones que le
competen como organo administrative desconcentrado encargado de la direccion,
organizacién y funcionamiento del sistema aduanero del pais.

FUNCIONES

Propener al Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas, los procedimientos, servicios
técnicos, administrativos, presupuestales y contables para el manejo de recursos financieros
que requieran las unidades administrativas de la ANAM, determinando los criterios,
lineamientos, normas y politicas internas, en apego a la normatividad que emitan la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Secretaria de la Funcion Publica y otras en el
ambito de su competencia, para garantizar una operacion apegada a la normatividad
vigente, transparentar la ejecucién del gasto y cumplir con las medidas de austeridad
republicana.

Establecer los mecanismos para la difusiéon a las dreas administrativas de la institucién en
materia de Programacion, dirigiendo la implementacidn y emisién de las politicas,
lineamientos, directrices y criterios técnicos que deberdn observar para el desarrollo de sus
propuestas, con el proposito de integrar la estructura programatica y programas
presupuestarios de la ANAM,

Proponer a la Unidad de Administracién y Finanzas el anteproyecto de presupuesto anual
de las unidades administrativas a su cargo, dirigiendo los anélisis de les anteproyectos de
presupuesto y programas presentados por las unidades administrativas de la ANAM,
emitiendo los criterios de validacion de las cifras proyectadas, coordinando las actividades
de programacion y presentandolo para su autorizacion, con la finalidad de gue se garantice
el apego y la suficiencia a sus programas presupuestarios y proyectos institucionales.

Establecer estrategias para determinar la autorizacién, asignacion, modificacion del
presupuesto y seguimiento al mismo, determinando las acciones que permitan atender las
necesidades de recursos presupuestarios de las unidades de la institucién, con el propdsito
de asignar los recursos que les permitan cumplir con sus metas y objetivos institucicnales.
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Dar seguimi@nto al ejercicio presupuestal de la ANAM, dirigiendo el proceso de analisis y
evaluacién del compertamiento de las etapas del presupuesto, a fin de garantizar la
eficiencia en la asighacicon y ejercicio del gasto y propener las medidas correctivas
correspondientes en caso de detectar desviaciones.

Vigilar la aplicacion de las medidas de ahorro gue emite la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, dando seguimiento a la asignacién y ejercicio del presupuesto, con el propdsito de
cumplir las dispesiciones y ordenamientos emitidos,

Establecer los criterios para la proyeccion de los ingresos que la ANAM obtendrd derivado
del cobro de multas, derechos y aprovechamientos , considerando la estimacion de estos
ingresos con base al comportamiento historico de dichos enteros y a la prevision de algunas
variables econdmicas, que deberan ser consideradas en la Ley de Ingresos de la Federacian
para el ejercicio fiscal que corresponda, con el propdsita de gestionar |la recuperacion de los
recursos autorizados a la ANAM, confarme a la normatividad aplicable.

Conducir el proceso de inscripcién del cobro de derechos y aprovechamientos, validando la
recuperacion de estos ingresos excedentes, y determinando las acciones de certificacion,
autorizacion y traspaso de recursos, con el propdsito de gestionar la recuperacion de los
recursos auterizados a la ANAM conforme a la normatividad de la Ley Federal de Derechos
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Autorizar las adecuaciones presupuestarias que se requieran, definiendao los criterios para el
analisis del tipo de afectacion y validacién de su procedencia; autorizando, informando y
gestionando en su caso la solicitud correspondiente ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, para garantizar la asignacién de recursos presupuestarics a las unidades de |z
ANAM en funcién a sus necesidades y su apego a la harmatividad vigente.

Conducir las acciones, mecanismos e instrumentos necesarios para la administracion de los
recursos depositados en el fideicomiso, asegurando la participacion de la fiduciaria
respectiva, asi como la inversion en fondos, mandatos o anédlogos de conformidad a la
normativa establecida, a fin de lograr mejores rendimientos de los recursos invertidos.

Conducir la operacion del registro contable y de la documentacion comprobatoria, asi como
el cumplimiento en la integracion de los estados financieros, estableciendo los mecanismaos,
procedimientos y criterios acordes con la normatividad establecida por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, con el propésito de generar la informacion que refleje la
situacién financiera de la ANAM de manera oportuna y confiable.

Conducir las actividades contables de la institucion, validando la integracion y actualizacién
de los registros contables, para elaborar los estados financieros y demas informes internos v
externos gue se requieran, asi como conciliar y depurar las cuentas que rinden las unidades
pagadoras, con el objetivo de garantizar la generacién de infgrmacién contable y financiera
confiable y oportuna bajo el criterio de rendicién de cuexntas fy transparencia.
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Dirigir el registro contable de las operaciones, de manera pormenorizada y detallada, asi
como la integracién y emisién de los estades financieros, constatando que las reglas
aplicables a dichos registros observen el marco normativo vigente para el ejercicio de los
recursos federales, con la finalidad de generar informacién confiable y oportuna que
proporcione los elementos suficientes para el analisis y toma de decisiones de la ANAM.

Atender a las instancias fiscalizadoras para dar respuesta a las consultas y auditorias que se
practiquen a las areas de la Direccion de Recursos Financieros, vigilando que los
requerimientos de informacién se proporcionen de acuerdo con los términos requeridos,
con el objetive de cumplir con la rendicién de cuentas y la transparencia en la operacién v
ejercicio de los recursos de la ANAM.

Fungir como enlace ante los organismos fiscalizadores y establecer los criterios para la
atencion a las auditarias correspondientes y las demas que resulten de necesarias para el
cumplimiento de sus atribuciones, las que le confieran otras disposiciones juridicasy las que
le encomiende su superior jerdrquice o el titular de la ANAM, representando a la Direccién
de Recursos Financieros en las reuniocnes de seguimiento, y conduciendo y vigilando Iz
inforracion proporcionada, para asegurar que responda y cumpla con los términocs
requeridos.

Establecer el enlace con las Aduanas y unidades administrativas de la ANAM, fijando los
criterios y politicas operativas, con la finalidad de tener una adecuada gestion en el tramite
de requerimientos vy solicitudes de pago para gastos operativos, emergentes, de viaticos v
pasajes y otros.

Dar seguimiento al ejercicio presupuestal de la ANAM, dirigiendo el proceso de analisis v
evaluacion del comportamiento de las etapas del presupuesto, a fin de garantizar la
eficiencia en la asignacidén y ejercicio del gasto y proponer las medidas correctivas
correspondientes en caso de detectar desviaciones.

Vigilar la aplicacion de las medidas de ahorro que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, dando seguimiento a la asignacién y ejercicio del presupuesto, con el propdésito de
cumplir las dispeasiciones y ordenamientos emitidos.

Establecer los criterios para la proyeccion de los ingresos gue la ANAM obtendra derivado
del cobro de multas, derechos y aprovechamientos , considerando la estimacién de estos
ingresos con base al comportamiento histérico de dichos enteros y a la previsién de algunas
variables economicas, que deberan ser consideradas en la Ley de Ingresos de la Federacion
para el ejercicio fiscal que corresponda, con el propésito de gestionar la recuperacion de los
recursos autorizados a la ANAM, conforme a la nermatividad aplicable.

Conducir el proceso de inscripcion del cobro de derechos y aprovechamientos, validando la
recuperacién de estos ingresas excedentes, y determinando las acciones de certificacion,

t
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autorizacion y traspasc de recursos, con el proposito de gestionar la recuperacion de los
recursos autorizados a la ANAM conforme a la normatividad de la Ley Federal de Derechos
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Autorizar las adecuaciones presupuestarias que se requieran, definiendo los criterios para &l
analisis del tipc de afectacion y validacion de su procedencia; autorizando, informando v
gestionando en su caso la solicitud correspondiente ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
PUblico, para garantizar lz asignacion de recurscs presupuestarios a las unidades de la
ANAM en funcion a sus necesidades y su apego a la normatividad vigente.

Conducir las acciones, mecanismos e instrumentos necesarios para la administraciéon de los
recursos depositados en el fideicomiso, asegurando la participacién de la fiduciaria
respectiva, asi como la inversién en fondos, mandatos ¢ analoges de conformidad a la
normativa establecida, a fin de lograr mejores rendimientos de los recursos invertidos.

Conducir la operacion del registro contable y de la documentacion comprobatoria, asi como
el cumplimiento en la integracion de los estados financieros, estableciendo los mecanismas,
procedimientos y criterios acordes con la normatividad establecica por la Secretaria de
Hacienda y Crédite Publico, con el propésito de generar la informacion que reflgje la
situacion financiera de la ANAM de manera oportuna y confiable.

Canducir las actividades contables de la institucion, validando la integracién y actualizacion
de los registros contables, para elaborar los estados financieros y demas informes internos y
externos que se requieran, asi como conciliar y depurar las cuentas gue rinden las unidades
pagadoras, con €l cbjetivo de garantizar la generacion de informacion contable y financiera
confiable y aportuna bajo el criterio de rendicién de cuentas y transparencia.

Dirigir el registro contable de las operaciones, de manera pormenorizada y detallada, asi
como la integracion y emisién de los estados financieros, constatando que las reglas
aplicables a dichos registros observen el marco normativo vigente para el ejercicio de los
recursos federales, con la finalidad de generar informacion confiable y oportuna que
proporcione los elementos suficientes para el analisis y toma de decisiones de la ANAM.

Atender a las instancias fiscalizadoras para dar atencién a las consultas y auditorias que se
practiguen a las dreas de la Direccion de Recursos Financieros, vigilando que los
requerimientos de informacién se proporcionen de acuerdo con los términos requeridos,
con el objetivo de cumplir con la rendicidon de cuentas y la transparencia en la cperacion y
gjercicio de los recursos de la ANAM.

Fungir como enlace ante los organismos fiscalizadores y establecer los criterios para la
atencion a las auditerias correspondientes y las demas que resulten de necesarias para el
cumplimiento de sus atribuciones, las gue le confieran otras disposiciones juridicas y las que
le encomiende su superior jerérquico o el titular de la ANAM, representando a la Direccidon
de Recursos Financieros en las reuniones de seguimientg, ¥ cgnduciendo y vigilando la
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informacion proporcionada, para asegurar gue responda y cumpfa con los términos
recueridos.

Establecer el enlace con las Aduanas y unidades administrativas de la ANAM, fijando los
criterios y politicas operativas, con la finalidad de tener una adecuada gestiéon en el tramite
de reguerimientos y solicitudes de pago para gastos operatives, emergentes, de viaticos y
pasajes y otros,
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DIRECCION DE PROGRAMACION

1511
OBJETIVO

Definir los criterios y lineamientos del proceso de planeacién, programaciéon vy
presupuestacion de los recursos auterizados a la Agencia Nacicnal de Aduanas de México
(ANAM) del ejercicio fiscal que corresponda, estableciendo estrategias y acciones para la
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la ANAM e informes y reportes
requeridos en el ambito programatico, presupuestal, financiero y contable entre otros, con
el fin de cumplir con el logre de metas y objetivos institucionales, conforme a la Ley de
Planeacién, Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento,
Presupuestc de Egresos de la Federacidon, PND, PRONAFIDE, Reglamento Interior de la
ANAM, Programa Anual de Evaluacion de los Programas Presupuestarios y Politicas Publicas
de la APF.

FUNCIONES

Coordinar el proceso de planeacién, presupuestacion e integracién del Anteproyecto de
Presupuesto Interno de la ANAM, estableciendo las directrices y politicas internas que
permitan determinar las necesidades para la operacién de las unidades sustantivas y
administrativas, analizando escenarios de gasto a nivel de partida de gasto, con la finalidad
de asignar los recursos financieros reqgueridos para el cumplimiento de las metas vy objetivos
institucionales establecidos.

Coordinar la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de la ANAM, para presentarlo a
la aprobacion de las autoridades superiores v posterior validacion de la SHCP y autorizacion
de la Camara de Diputados, desagregado las categorias y elementos programaticos que lo
conformaran a partir de la estrategia, criterios y determinacion de la asignacion de los
recursos financieros que se requieren, con el propdsito de gue la operacion de las unidades
sustantivas y de apoyo en la ANAM estén en posibilidad de cumplir con sus atribuciones y el
logro de sus metas y cbjetivos institucionales.

Establecer los mecanismos de definicién e integracion de la exposicion de motives,
estrategia programatica y calendario de asignacion de recursecs presupuestales, verificando
el cumplimiento de las disposiciones emitidas en materia de programaciéon vy
presupuestacion por parte de la SHCP, a fin de llevar a cabo su registro en el Sistema del
Proceso Integral de Programacién y Presupuesto (PIPP) e integracién en el Anteproyecto de
Presupuesto que se somete a la aprobacién de la Camara de Diputadoes,
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Supervisar la integracion de la Estructura Programatica de la ANAM para el gjercicio fiscal
gue corresponda, definiendo su vigencia o los ajustes que correspondan en su
conformacion, con base en la informacion gque proporcionen las unidades sustantivas,
verificando el cumplimiento de la metodologia y directrices emitidas por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, con la finalidad de obtener la autorizacién correspondiente por
parte de la Unidad de Evaluacion del Desempeno a través del sistema de Presupuesto
Basado en Resultados (Pbr).

Supervisar la conformacion y actualizacion de los objetivos estratégicos y de gestion, metas
e indicadores que conforman la Matriz de Indicadores de Resultados de los Programas
presupuestarios sustantivos a carga de la ANAM, considerando la informacion
proporcionada por las unidades responsables y validando su coenformacién en apego a los
lineamientos en la materia , para obtener la autorizacion correspondiente por parte de la
Unidad de Evaluacion del Desemperio a través del Sistema de Presupuesto Basado en
Resultados (Pbr).

Coordinar la integracion de los reportes e informes mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales en materia del Programa de Trabajo Anual de Riesgos (PTAR); de Control Interno
Institucional; Programa Nacional de Combate a la Corrupcién e Inmunidad, y Mejora de la
Cestion Publica (PNCCIMGCP), Informes Trimestrales scbre la Situacion Econémica, las
Finanzas Publicas y la Deuda Publica; Evaluacion del Desempeno y rendicion de cuentas,
entre otros , verificando que la informacion que se presente cumpla con los requisitos e
indicaciones especificadas por las instancias normativas o fiscalizadoras que los scolicitan ,
para proporcionarlos en tiempe y forma, cumpliende con la rendicidon de cuentas y
evaluacion de resultados,

Coordinar que los diversos informes vy reportes solicitados para su registro en el Sistema
Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico, en materia de avance y
comportamiento presupuestal, financiero, contable y de recursos humanos, se requieran
con opertunidad a las areas responsables de su integracion, verificando que los datos que
los integran cumplan con las disposiciones estipuladas en los formatos e instructivos
proporcionados por el Comité Técnice del SII@Web, para registrarlos en tiempo y forma
dentro de los plazos estipulados para tal efecto, como parte del cumplimiento de rendicion
de cuentas y evaluacion de resultados.

Coordinar la atencion de las solicitudes de informacion ciudadana derivadas de Ia
Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) del INAI, asi como verificar el oportuno registro
de datos en el Sistema del Portal de Transparencia (SIPOT), verificando que las respuestas y
datos en materia programatica, presupuestal, contable y de rendicion de cuentas, se integre
conforme a las directrices establecidas para tal efecto, para proporcionar datos fehacientes
a la ciudadania, asi como registrar en tiempo y forma la informacion en el SIPOT.
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11,5111  SUBDIRECCION DE PROGRAMACION

OBJETIVO

Implementar el procesc de programacion y presupuesto al interior de la ANAM | ejecutando
acciones para la integracion, actualizacion y seguimiento a la Estructura Programatica, los
objetivos estratégicos, metas e indicadores, asi como el anteproyecto de presupuesto a
partir de los Programas Presupuestarios a cargo de la dependencia, efectuando las acciones
establecidas para su elaboracion, con el propodsito de dar cumplimiento a las funciones
encomendadas a la institucién, conforme a lo dispuesto en la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, Presupuesto de Egresos de la Federacién,
Lineamientos para el Proceso de Programacion y Presupuestacion, Criterios para el registro
y actualizacién de los Instrumentos de Seguimiento del Desempeno de los Programas
presupuestarios y el Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de Meéxico.

FUNCIONES

Integrar la Estructura Programatica de la ANAM que estara vigente para el ejercicio fiscal
que corresponda, verificando su alineacion con la estrategia institucional y nacional en
materia de operacion aduanera realizando los ajustes que procedan en los objetivos de los
Programas presupuestarios, de acuerdo a las disposiciones que emita la Unidad de
Evaluacion del Desempefio, con el propdésito de obtener la aprobacion de la SHCP a través
de su Portal Aplicativo (PASH) en cumplimiento a los criterios normativos y metodoldgicos
establecidos para su integracién.

Efectuar el registro de la Estructura Programatica de la ANAM, realizando el registro de lz
informacion en el portal aplicativa de la SHCP conforme a los criterios y plazos establecidos,
con el fin de obtener su aprobacion y evaluar la gestién en cada ejercicio fiscal, asi como para
asignar los recurses a nivel de actividad institucional.

Coordinar la integracién de la Estrategia Programatica de la ANAM |, instrumentando
acciones para que las unidades sustantivas realicen el proyecto, verificando que |3
informacion proporcicnada por las areas se encuentre vinculada al Plan Estratégico de la
institucion, con el fin de que se presente para su aprobacion a las autoridades supericres de
la ANAM y de |a Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y forme parte del Presupuesto de
Egresos de la Federacion una vez que es aprobado por la H. Cdmara de Diputados.

A
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Proponer las directrices para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto internc anual
de la ANAM, estableciendo las politicas internas a las que deben ajustarse las unidades
administrativas de la institucién en la elaboracién de sus anteproyectos de presupuesto
particulares e implementando procedimientos gue permitan la consolidacion de la
informacion, con el fin de obtener la estimacion de las necesidades v tener parametros
respecto del techo presupuestal asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Coordinar las actividades para integrar el anteproyecto de presupuesto externo de la ANAM,
atendiendo los criterics establecidos al requisitar el formato Analitico de Claves y su
incorporacién en el sistema de la SHCP, con la finalidad de que los programas
presupuestarios de la dependencia cuenten con presupuestc para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Coordinar las actividades para actualizar la matriz de indicadores para resultacos en apego
a los criterics establecidos por la UED de la SHCP vy a las propuestas solicitadas por las
unidades administrativas de la ANAM, supervisando la aplicacidn de la metodologia
establecida y atendiendo las observaciones de los diversos organismos evaluadores, con el
fin de que los programas presupuestarios sean evaluados.

Cocrdinar las actividades del proceso ce seguimiento de indicadores contenidos en la Matriz
de Indicadores para resultados en el sisterma de la SHCP de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la UED, verificando el registro de la informacion cualitativa y cuantitativa
que las unidades sustantivas proporcionan, con la finalidad de integrar diversos infermes
sobre desempefio institucicnal que presenta la SHCP en diferentes foros.
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5112  SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO E INFORMES
OBIJETIVO

Coordinar la instrumentacion, analisis vy entrega de reportes, informes e indicadores de
gestion en materia presupuestal, financiera, contable y de seguimiento de programas
relativos al combate a la corrupcién, impunidad y mejeramiento de la APF y de control
interno; el programa de administracion de riesgos; del Sistema Integral de Informacidon de
los Ingresos y Casto Publico (SIIWEB); sistema de programas de trabajo de control interno
institucional; les relativos al Comité de Control de Desempefo Institucional, asi como la
infoermacion de obligaciones de transparencia e informacion solicitada par el INAI,
identificando las necesidades de informacion, dando seguimiento a los calendarios vy
mecanismos para requerir la informacién a las unidades responsables y verificandeo su
integracion conforme a las disposiciones establecidas, con el propésito de enviar la
informaciéon en tiempo y forma a las instancias internas y externas que los solicitan,
conforme a la Ley de Planeacion, Ley de Presupuesto vy Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento, Presupuesto de Egresos de la Federacién, PND, PRONAFIDE, Reglamento
Interior de la ANAM, Programa Anual de Evaluacién de los Programas Presupuestarios y
Politicas Publicas de la APF.

FUNCIONES

Coordinar con las unidades sustantivas y administrativas de la ANAM los mecanismos para
integrar la informacion requerida por la SHCP en atencidon a los compromisos e indicadores
del Programa Nacicnal de Combate a la Corrupcion e Impunidad, y Mejora de la Gestion
Puablica (PNCCIMGP), validando que los contenidos de la informacion se realicen de
conformidad con los manuales y directrices emitidos por la SHCP, efectuando la
retroalimentacidon para su adecuada conformacién , cen el propésito de remitirlos en tiempo
y forma.

Coordinar las actividades para conformar el inventario de riesgos de la institucion,
requiriendo e integrando a las unidades y aduanas sus propuestas para conformar el
Programa de Trabajo Anual de Riesgos de la ANAM, con el objetivo de fortalecer los procesos
y atender las disposiciones que sefiala la SFP en la materia.

Supervisar las actividades para requerir, recibir e integrar los informes trimestrales sobre el
avance de las acciones incorperadas en el Prograra de Trabajo Anual de Riesgos (PETAR) y
en el de Control Interno , consclidandc los reportes con los temas que indigue el Comité
Técnico de Control del Desempeno ‘Institucional (COCODI), conforme a las directrices
emitidas por el Organo Interno de Control de la Institucion dentro de dmbito del Sistema de

X -
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Control Interno, con el fin de informar en tiempo y forma el avance de cumplimiento de las
acciones comprometidas.

Supervisar las actividades de reguisicién de la informacién en materia de recursos humanaos,
presupuesto, contabilidad y financieros en les formatos determinados por el Comité Técnico
del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico (SHWEB), verificando
gque los inforrnes que proporcionan las unidades responsables cumplan cen las
dispesiciones y requerimientos de integracion y conformacion determinados en los
instructivos de llenado correspondientes, con la finalidad de registrar con oportunidad en el
SIWEB.

Coordinar las acciones de solicitud y recepcion de informacion de las areas de programacion,
presupuesto, de contabilidad y de tesoreria gue sean requeridos a través del Sistema de
Accesc a la Informacién de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) del INAI,
organizando la integracion, revision y validacién para cumplir con las caracteristicas
especificas con las que debe cumplir, para dar atencién congruente a las peticiones
ciudadanas en tiempo y forma.

Definir y solicitar la informacién que se requiere registrar en el Sistema del Portal de
Transparencia (SIPOT), verificando la atencidon de las fracciones de la Ley General de
Transparencia y Accesc a la Informacion Publica y de la Ley Federal de Transparencia vy
Accesc a la Informacion Publica que corresponde informar en materia de recursos
financieros, verificando que se cumpla lo dispuesto en los lineamientos técnicos para su
conformacidn, con el fin de dar cumplimiento a los compromisos definidos en materia de
transparencia y proteccion de datos personales y de integridad publica.

Supervisar |as acciones para requerir a las areas de recursos humanas y presupuesto la
informacién relativa a los Informes Trimestrales sobre la Situacion Econdmica, las Finanzas
Publicas y la Deuda Publica que son requeridos por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, verificando que la informacidn se integre en los formatos determinados y gue
cumpla con las disposiciones e instructivos emitidos para su confoarmacién, con el fin de
remitirlos en tiempo vy forma canforme a las fechas indicadas.

Y
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11.5.1.2 DIRECCION DE PRESUPUESTO

I.5.1.2 Direccidn de Presupuesto.

IL5.1.2.1 Subdireccién de Distribucién y Control Presupuestal.
11.5.1.2.1.1 Departamento de Control Presupuestal.

11.5.1.2.2 Subdireccion de Control de Presupuesto de Servicios Personales.
I.5.1.2.2.1 Departamento de Presupuesto de Servicios Personales.
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Dirigir el proceso de presupuestacion de los recursos autorizados a la Agencia Nacional de
Aduanas de México (ANAM) del ejercicio fiscal que corresponda, estableciendo estrategias y
acciones que permitan asignar de manera cpertuna y eficiente los recursos presupuestarios
autcrizados en todos los capitulos de gasto, con la finalidad de cubrir las necesidades de las
unidades administrativas y aduanas de la ANAM; ademas de apoyar al logro de las metas y
objetivos de la institucion de conformidad con la normatividad vigente en la materia,
conforme a lo establecido en el Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de
México, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Presupuesto de Egresos
de la Federacian, Plan Nacional de Desarrollo v la Ley de Austeridad Republicana.

FUNCIONES

Coordinar las acciones para garantizar el adecuado ejercicio del presupuesto, supervisando
los mecanismos y criterios de analisis que permitan identificar las necesidades de gasto de
las unidades ejecutoras del gasto y su coincidencia con la estructura presupuestaria de la
institucién, con el propdsito de dar cumplimiento con las politicas y normativas
Implementadas por |as instancias de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pubiico (SHCP).

Dirigir el proceso para la gestion de las adecuaciones presupuestarias ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, estableciendo los criterios y lineamientos para identificar su tipo
internas o externas, asi como sus fuentes de financiamiento con recursos fiscales o derivados
de ingresos excedentes, asi como el dictamen de autorizacién para el ejercicio de partidas
restringidas, con la finalidad de contar con los recursos presupuestarios en las partidas de
gasto para el cumplimiento de los objetivos y metas de las unidades administrativas y
aduanas de la ANAM en apego a la normatividad vigente establecida.

Coordinar el proceso de modificacion presupuestaria y de los calendarios de los recursos
asignados a las unidades gjecuteras de la ANAM, verificando qgue los compromisos de pago
gue hayan concertado sean congruentes con las autorizaciones de adecuaciones
presupuestarias, compensadas, internas y externas realizadas a través de los sistemas SICOP
y Mddulos de Adecuaciones Presupuestarias (MAP) de |la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, con el propasito de contar con los recursas presupuestarios en las partidas de gasto
acaordes a las necesidades de gasto de las unidades administrativas v aduanas de la ANAM
en apegdo a la normatividad vigente establecida.
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Dirigir la integracion de la informacion mensual y anual de los informesy reportes en materia
presupuestal y financiera asi como su registre en el Sistema Integral de Informacién y Gasto
Publico (Sll), Informes Trimestrales sobre la Situacion Econdmica, las Finanzas Publicas y la
Deuda Publica, Informes de Gobierno, Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia; asi como otros requerimientos de informacién programatico-presupuestal
derivados de auditerias de oOrganos revisores internos y externos a este organo
administrativo desconcentrando, vigilando su preparacién, integracion v envio a traves de
los formatos y medios para tal fin, con el proposito de atender en tiempo y forma las
solicitudes y obligaciones de informacian.

Definir los criterios y lineamientos para la elaboracién de las sclicitudes de adecuaciones
presupuestarias de traspaso de recursos de la ANAM a otras dependencias de la
Administracion Publica Federal (APF) y recalendarizaciones al presupuesto de la ANAM,
verificando la procedencia y aplicacidn de las solicitudes, con la finalidad de cumplir con los
reguerimientos realizados conforme a la normatividad vigente establecida y las demas que
resulten necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Establecer los criterios para la conciliaciéon e integracién de los recursos disponibles que no
fueron ejercidos al cierre de cada gjercicio fiscal, vigilando su determinacion y analisis
correspondiente, con el propésito de efectuar el trémite de registro y envio de economias al
Ramo 23 a través de los sistemas SICOP y MAP de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Coordinar los mecanismos que permitan dar seguimiento al ejercicio del gasto por parte de
las unidades administrativas y aduanas de la ANAM, estableciendo los criterios para la
generacion de la infermacién sobre el comportamiento presupuestal, asi como la
elaboracion de informes que se requieran, con el fin de conocer y controlar el gasto y evitar
subejercicios presupuestarios.

Supervisar el proceso de recuperaciéon de los ingresos excedentes provenientes de
aprovechamientos, validando las solicitudes de autorizacién a través del portal aplicativo de
la SHCP y el traspaso de recursos mediante adecuaciones presupuestarias externas, a efecto
de realizar las gestiones de transferencia de recursos al presupuestc de la ANAM y garantizar
la suficiencia y disponibilidad de estos.

Coordinar el proceso de glosa de la documentacion comprobatoria para los pagos referentes
a servicios personales, verificando la procedencia de las solicitudes de pago de néminas,
reintegros, pago de impuestos y pagos a terceros como ISSSTE entre otros, con el propésito
de generar las Cuentas por Liguidar Certificadas para cumplir con la obligacion de pago al
personal de la ANAM.

Cacrdinar las acciones para la emision de los Oficios de Suficiencia Presupuestal derivados

de las solicitudes realizadas por las unidades administrativas y aduanas de la ANAM,
vigilando que cumplan con los criterios requeridos para la emision de dichos documentos,
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con el propésito de garantizar la suficiencia presupuestaria en los precesos de licitacion,
adjudicacion o invitacion a cuando menaos tres personas.

Dirigir el proceso de integracion de datos para la elaboracion de las Cuentas por Ligquidar
Certificadas a través de los sistemas SICOP y SIAFF de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, validando la suficiencia presupuestal en base a los comprobantes de gasto gue se
remiten por parte de las unidades administrativas y aduanas de la ANAM, con la finalidad de
efectuar adecuadamente el otorgamiento de recursos para cubrir los compremisos
concertados,
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Coordinar la ejecucién del proceso para la presupuestacion y pago de compromisos de
servicics personales, asi como el control y seguimiento de la documentacién comprobatoria
del gasto de los recursos autorizados a la ANAM en cada ejercicio presupuestario, aplicando
los criterios para realizar las acciones de asighacion presupuestaria v las gestiones de pago
de las partidas presupuestarias relacionadas con servicios personales y supervisando la
integracion de los reportes en materia programética y presupuestal, con el propésito de
cubrir los compromisos de pago de la ANAM conforme a las fechas establecidas en apego
con la normatividad vigente en la materia y cumplir con los requerimientos y obligaciones
de informacion, segun lo establecido en el Reglamento Interior de la Agencia Nacional de
Aduanas de Meéxico, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Presupuesto de Egresos de la Federacion y Plan Nacional de Desarrollo.

FUNCIONES

Coordinar el proceso de asignacién presupuestal y calendarizacion en lo referente a servicios
persanales, aplicando los mecanismos para registrar el presupuesto original en las partidas
correspondientes y su calendarizaciéon, con la finalidad de asignar los recursos
presupuestarios conforme a los compromisos de pago de servicios personales de la ANAM
en las fechas programadas y en apego a la normatividad vigente establecida.

Supervisar el proceso para la gestién de las adecuaciones presupuestarias en o referente a
servicios personales, validando se apliquen las afectaciones compensadas, internas o
externas, a traves de los sistemas SICOP y MAP de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, de acuerdo con los criterios y lineamientos establecidos, con la finalidad de asignar
los recursos presupuestarios en las partidas de gasto y su calendarizacion conforme a los
compromisos de pago de ndminas, condiciones generales de trabajo, pagos patronales y
otros conceptos de servicios personales de la ANAM en las fechas programadas y en apego
a la normatividad vigente establecida.

Realizar las conciliaciones presupuestarias externas con la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico e internas con la Direccion de Recursos Humanos de la ANAM, supervisando |z
ejecucion del proceso y validando cada tipo de adecuacidn presupuestaria, con el propdsito
de garantizar el cumplimiento y apego a las disposiciones normativas establecidas.

A ——
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Supervisar el proceso de pago de los servicios personales del personal de la Agencia Nacional
de Aduanas de México (ANAM), aplicando |as estrategias y criterios para realizar la gestién
de pago de la ndmina, condiciones generales de trabajo, pagos patronales y otros conceptos
relacionados a servicios personales, con el proposito de cumplir en los plazos establecidos
los compramisos de pago de la ANAM en apego a la normatividad vigente en la materia.

Supervisar el proceso de comprobacion de ndominas, condiciones generales de trabajo,
patronales, transferencias a la TESOFE entre otras, verificando vy validando la integracion de
la documentacion soporte vy su cperacion en los medics establecidas, con la finalidad de
sustentar las operaciones de pago realizadas y cumplir con las obligaciones de
transparencia, eficiencia y rendicion de cuentas.

Coordinar las acciones para realizar los reintegros de recursos generados por retenciones y
recuperaciones de sueldos del gjercicio fiscal en curso dentro de los plazos establecidos,
implementando los mecanismos para la integracién, validacién y seguimiento de las
solicitudes de reintegre en el portal aplicativo de la SHCP, asi comao las transferencias de
recursos por parte del area encargada de nédminas de la ANAM a la Tesoreria de la Federacion
(TESQOFE), con la finalidad de reintegrar los recursos no devengados y favorecer la
transparencia, eficiencia y rendicion de cuentas.

Supervisar la generacion de la informacion y reportes en materia presupuestal de servicios
personales de la ANAM, revisando vy validande la integracién vy registro en los formatos vy
sistemas establecidos en materia de gastoe corriente, con el proposito de cumplir en tiempo
y forma los requerimientos y obligaciones de entrega de la informacioén.

Supervisar la atencién de los requerimientos de informacion presupuestaria y financiera
derivadas de observaciones de auditorias internas y externas referente a servicios
personales, revisando la naturaleza de las observaciones y coordinandc la integracién de la
informacién requerida, con el propésito de cumplir cen la entrega de la informacion
solicitada y atender las recomendaciones planteadas.

Supervisar la atencion de las consultas gue realizan las distintas unidades de la ANAM en
relacion con aspectos de normatividad presupuestaria, verificando se efectle la orientacion,
aclaracion y atencion de las dudas o comentarios planteados, a fin de apoyar a las unidades
en su operacion y asegurar criterios hormogéneos.
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OBJETIVO

Coordinar la programacion y presupuestacion de los recursos autorizados a la ANAM en cada
ejercicio presupuestario, estableciendo los criterics para realizar los movimientos o
adecuaciones al presupuesto y aplicar los mecanismos de control, seguimiento y validacién,
con el propdsito de asignar de manera oportuna los recursos presupuestarios en todos los
capitulos de gasto para cubrir las necesidades de las unidades administrativas y aduanas de
la ANAM, apoyando al logro de las metas y objetivos de la institucién de conformidad cen la
normatividad vigente en la materia, conforme a lo establecido en el Reglamento Interior de
la Agencia Nacional de Aduanas de México, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, Presupuesto de Egresos de la Federaciéon y Plan Nacional de Desarrolle.

FUNCIONES

Supervisar el ejercicio y la disponibilidad del presupuesto, evaluando, analizando e
identificando las desviaciones en el gjercicio del gasto de las unidades administrativas y
aduanas de la institucién, con el propdsito de proponer v aplicar adecuaciones
presupuestarias para el manegjo eficiente de los recursos autorizados a la ANAM,

Coordinar la gestion de las adecuaciones presupuestarias, analizando y validando las
afectaciones compensadas, internas o externas que se realizan a través de los sistemas
SICOP y MAP de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con la finalidad de asignar los
recursos presupuestarios en las partidas de gasto y su calendarizacion conforme a las
necesidades de |as unidades de la institucion para el cumplimiento de los compromisos con
proveedores y prestadores de servicios en apego a la normatividad vigente establecida.

Realizar las conciliaciones presupuestarias con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico e
internas con las unidades administrativas de la ANAM, revisando y validando cada tipo de
adecuacion presupuestaria, con el prepésito de garantizar la certeza en la aplicacién de los
recursos presupuestales y el cumplimiento y apego z las disposiciones normativas
establecidas.

Integrar la informacién mensual y anual de los informes y reportes en materia presupuestal
y financiera asi como su registro en el Sistema Integral de Informacién y Casto Puablico (Sl1),
Informes Trimestrales sobre la Situacién Econdmica, las Finanzas Publicas y la Deuda
Publica, Informes de Cobierno, Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia; asi
como otros reguerimientos de infcermacion programatico-presupuestal derivados de
auditorfas de drganocs revisores internos y externos a este organo administrativo
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desconcentrando, coordinandc la integracion, registro vy envio per los rmedios establecides
para tal fin, con el propdsito de atender en tiempo y forma las solicitudes y obligacicnes de
informacion.

Solicitar las adecuaciones presupuestarias de traspaso de recursos de la ANAM a otras
dependencias de la Administracion Publica Federal (APF) y recalendarizaciones al
presupuesto de la ANAM, verificando la proceagencia y aplicacion de las solicitudes, con la
finalidad de cumplir con los requerimientos realizados conforme a la normatividad vigente
establecida y las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Conciliar e integrar los recursos disponibles que no fueron ejercides al cierre de cada
ejercicio fiscal, vigilando su correcto registro, determinacion y analisis correspondiente, con
el propésito de efectuar el tramite de registro y envio de economias al Ramo 23 a través de
los sistermas SICOP y MAP de |la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Generar los Estados del Ejercicio Presupuestario de la institucion, vigilando la correcta
aplicacién de los registros, desde el presupuesto original, Ias reducciones y ampliaciones que
conforman el meodificado, asi como el presupuesto ejercido y su disponible mensual y anual,
con la finalidad de conocer el estado gue guardan los recursos presupuestarios y sus
momentos contables para la toma de decisiones.

Coordinar el procesc de recuperacion de los ingresos excedentes provenientes de
aprovechamientos, realizando las solicitudes de autorizacidn a traveés del portal aplicativo de
la SHCP y validando el traspaso de recursos mediante adecuaciones presupuestarias
externas, con el fin de gesticnar la transferencia de recursos al presupuesta de la ANAM y
garantizar la suficiencia y disponibilidad de estos.

Coordinar las acciones para la emision de los oficios de suficiencia presupuestal derivados
de las solicitudes realizadas por las unidades administrativas y aduanas de la ANAM,
validando la procedencia de los requerimientos y justificaciones presentadas por las
unidades de la institucion, verificando el cumplimiento de los criterios y lineamientcs
normatives para la elaberacion de dichos oficios, con el proposito de garantizar la suficiencia
presupuestaria en los procesos de licitacion, adjudicacion o invitacion a cuando menos tres
personas.
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1151212 SUBDIRECCION DE CONTROL DE PRESUPUESTO DE SERVICIOS
PERSONALES

OBIJETIVO

Ceordinar la programacién y presupuestacion de los recursos autorizades a la ANAM en cada
ejercicio presupuestario, estableciendo los criterios para realizar los movimientos ©
adecuaciones al presupuesto y aplicar los mecanismos de control, seguimiento y validacion,
con el propdsito de asignar de manera oportuna los recursos presupuestarios en todos los
capitules de gasto para cubrir las necesidades de las unidades administrativas y aduanas de
la ANAM, apoyando al logro de las metas y abjetivos de |a institucion de conformidad con la
normatividad vigente en la materia, conferme a lo establecido en el Reglamento Interior de
la Agencia Nacional de Aduanas de Meéxico, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, Presupuesto de Egresos de la Federacidn y Plan Nacional de Desarrollo.

FUNCIONES

Supervisar el ejercicio y la disponibilidad del presupuesto, evaluando, analizando e
identificando las desviaciones en el ejercicio del gasto de las unidades administrativas y
aduanas de la institucién, con el propdsito de proponer y aplicar adecuaciones
presupuestarias para el manejo eficiente de los recursos autorizados a la ANAM.

Coaordinar la gestién de las adecuacicnes presupuestarias, analizando y validando las
afectaciones compensadas, internas o externas gue se realizan a través de los sistemas
SICOP y MAP de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con la finalidad de asignar los
recurses presupuestarios en las partidas de gasto y su calendarizacion conforme a las
necesidades de las unidades de |a institucion para el cumplimiento de los compromisos con
proveedores y prestadores de servicios en apego a la normatividad vigente establecida.

Realizar las conciliaciones presupuestarias con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico e
internas con las unidades administrativas de la ANAM, revisando y validando cada tipo de
adecuacion presupuestaria, con el propdsite de garantizar la certeza en la aplicacion de los
recursos presupuestales y el cumplimiento vy apego a las disposiciones normativas
establecidas.

Integrar la informacion mensual y anual de los informes y reportes en materia presupuestal
y financiera asi como su registro en el Sistema Integral de Informacién y Gasto Puablico (SHl),
Informes Trimestrales sobre la Situacidon Econdmica, las Finanzas Publicas y la Deuda
Publica, Infermes de Gohierno, Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia; asi
como otros requerimientos de ‘informacion progrggatico-presupuestal derivados de
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auditorias de &rganos revisores internos y externos a este 6rgano administrativo
desconcentrando, coordinando la integracion, registro y envio por los medios establecidos
parz tal fin, con el proposito de atender en tiempo y forma las solicitudes y obligaciones de
informacion.

Solicitar las adecuaciones presupuestarias de traspasc de recursos de la ANAM a otras
dependencias de |a Administracion Publica Federal (APF) y recalendarizaciones al
presupuesto de la ANAM, verificando la procedencia y aplicacion de las solicitudes, con la
finalidad de cumplir con los requerimientos realizados conforme a la normatividad vigente
establecida y las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Conciliar e integrar los recursos disponibles que no fueron ejercidos al cierre de cada
ejercicio fiscal, vigilando su correcto registro, determinacién y analisis correspondiente, con
el propdsito de efectuar el tramite de registre y envic de economias al Ramo 23 a través de
los sistemas SICOP y MAP de la Secretaria de Hacienda y Credito Publico.

Generar los Estados del Ejercicio Presupuestario de la institucién, vigilandoe la correcta
aplicacion de los registros, desde el presupuesto original, las reducciones y ampliaciones que
conforman el modificado, asi como el presupuesto ejercido y su disponible mensual y anual,
con la finalidad de conccer el estade que guardan los recurses presupuestarios y sus
momentos contables para la toma de decisiones.

Coordinar el proceso de recuperacidon de los ingresos excedentes provenientes de
aprovechamientos, realizando las solicitudes de autorizacion a través del portal aplicative de
la SHCP y validandc el traspaso de recursos mediante adecuaciones presupuestarias
externas, con el fin de gestionar la transferencia de recursos al presupuesto de la ANAM vy
garantizar la suficiencia y disponibilidad de estos.

Coordinar las acciones para la emisiéon de los oficios de suficiencia presupuestal derivados
de las solicitudes realizadas por las unidades administrativas y aduanas de la ANAM,
validando la procedencia de los requerimientos y justificaciones presentadas por las
unidades de la institucién, verificando el cumplimiento de los criterios y lineamientos
normativos para la elaboracion de dichos oficios, con el proposito de garantizar la suficiencia
presupuestaria en los procesos de licitacion, adjudicacion o invitacién a cuando menos tres
personas.
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OBIJETIVO

Efectuar las acciones del proceso de presupuestacion y pago de compromisos de servicios
personales, asicomo el control y seguimiento de la documentacién comprobatoria del gasto
de los recursos autorizados a la ANAM, realizando la asignacién presupuestaria y las
gestiones de pago de las partidas presupuestarias relacionadas con servicios personales, con
el propodsito de cumplir con los compromisos de pago de la ANAM conforme a las fechas
establecidas en apego con la normatividad vigente en la materia, segun lo establecido en el
Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México, Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Presupuesto de Egresos de la Federacion y Plan
Nacional de Desarrolle.

FUNCIONES.

Efectuar el proceso para la asignacién presupuestal y su calendarizacién en lo referente a
servicios personales, operando los mecanismos para registrar el presupuesto original en las
partidas correspendientes y su calendarizacion, con la finalidad de asignar los recursos
presupuestarios conforme a los compromisos de pago de servicios personales de la ANAM
en las fechas programadas y en apego a la normatividad vigente establecida.

Verificar que los recursos presupuestarios en las partidas de gasto y su calendarizacién
conforme a los compromisos de pago de nédminas, condiciones generales de trabajo, pagos
patronales y otros conceptos de servicios personales de la ANAM estén en las fechas
programadas y en apego a la normatividad vigente establecida.

Apoyar en las conciliaciones presupuestarias externas con la Secretaria de Hacienda y
Crédito PUblico (SHCP) e internas con la Direccidon de Recursos Humanos de la ANAM, con
el propodsito de garantizar la correspondencia de las cifras registradas en cumplimiento y
apego a las disposiciones narmativas establecidas.

Apoyar en las actividades del proceso de pago de los servicios personales del personal de la
Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM), aplicando las estrategias y criterios para
realizar la gestion de pago de la ndoming, condiciones generales de trabajo, pagos patronales
y otros conceptos relacionados a servicios personales, con el fin de cumplir en los plazos
establecidos los compromisos de pago de la ANAM en apego a la normatividad vigente en
la materia.
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Aplicar el procesc de comprobacidn de ndminas, condiciones generales de trabajo,
patronales, transferencias a la TESOFE entre otras, verificando y validando la integracion de
la documentacion soporte y su operacion en los medios establecidos, con la finalidad de

sustentar las operaciones de pago realizadas v cumplir con

las obligaciones de
transparencia, eficiencia y rendicién de cuentas.
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11.5.1.3 DIRECCION DE TESORERIA

I.5.1.3 Direccién de Tesoreria.
11.5.1.3.1 Subdireccion de Pagos Internos.

1.5.1.3.2 Subdireccién de Pagos Externos.

APROBO '
6 s lingue Q %

L:c Juan Carlos Mé&rquez Pino |

Director de Recursos Financieros
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_ 1513  DIRECCION DE TESORERIA

OBJETIVO

Dirigir el proceso de page para cumplir con las obligaciones contraidas por las unidades
administrativas y aduanas de la Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM),
estableciendo los procedimientos y las acciones a seguir, asi como el manegjo y la gestién de
los recursos financieres, can la finalidad de apoyar al logra de las abjetives instituciconales,
cumpliendo con la normatividad aplicable, bajo los criterios de legalidad, imparcialidad,
eficiencia, honradez, transparencia y rendicién de cuentas, conforme al Reglamento Interior
de la Agencia Nacicnal de Aduanas de México, la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores PUblicos y disposiciones fiscales federales v estatales.

FUNCIONES

Proponer al Director de Recursos Financieros los mecanismos y procedimientos de
operacion para el pago a proveedores, contratistas, prestadores de servicios, personal
comisionado y otros beneficiarios, estableciendo los mecanismaosy lineamientes internos en
materia de recursos financieros, con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones de
pago contraidas por las unidades y aduanas de la ANAM, conforme a los plazos establecidos
v a la normatividad en la materia.

Coordinar la aplicacién de los procedimientos vy lineamientos internos para el ejercicio del
presupuesto en materia de pagos, estableciendo los mecanismos sobre las transferencias
electronicas y gestion de pagos a través de los sistemas de la Secretaria de Hacienda vy de |a
Tesoreria de la Federacion a proveedores, contratistas, prestadores de servicios, entre otros,
con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por las unidades y
aduanas de la ANAM, conforme a los plazos establecides y a la normatividad en la materia.

Supervisar la integracion de expedientes de las dispersiones automatizadas de pago,
transferencias de fondos y Cuentas por Pagar Certificadas (CLC), coordinando las acciones,
los controles internos y dar seguimiento a los registros correspondientes, con la finalidad de
dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por las unidades y aduanas de la ANAM,
conforme a los plazos establecidos y a la normatividad en la materia.

Supervisar el cumplimiento del pago electrénico a beneficiarios e intermediarios financieros
que forman parte del Programa de Cadenas Productivas de Nacicnal Financiera, S.N.C.
(NAFIN), vigilando la aplicacion de las acciones y mecanismos de operacion, de control y de
transferencias de recursos a las cuentas bancarias, con el propdsito de facilitar a los
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proveedores y contratistas del beneficio del factoraje financiero ante los intermediarios,
conforme a las disposiciones generales en la materia y a los criterios y plazos establecidos.

Supervisar las actividades de pago electrénico de viaticos y pasajes del personal
comisionado adscrito a la ANAM, dando seguimiento a las solicitudes de ministracién de
recursos para viaticos anticipados y las transferencias g las cuentas bancarias del personal
comisionado, con la finalidad de apoyar al cumplimiento de las funciones institucionales de
los comisionados.

Coordinar las actividades de pago electrénico de viaticos vy pasajes del personal comisionadc
adscrito a la ANAM, dando seguimiento a las solicitudes de pago derivadas de la
presentacion de la documentacion justificativa y comprobatoria de gastos presentadas por
el personal comisionado de la ANAM para viaticos devengados v las transferencias a sus
cuentas bancarias, con la finalidad de apoyar al cumplimiento de las funciones
institucionales de los comisionados.

Administrar y controlar los recursos del Fondo Rotatoric autorizado a la ANAM, coordinando
las acciones de supervision y control en los pagos realizados y la regularizaciéon
presupuestaria y financiera conforme a la normatividad y por les importes autorizados, con
la finalidad de garantizar la suficiencia financiera para cubrir los compromisos contraidos
por la ANAM y garantizar la revolvencia de dicho Fondo.

Coordinar el proceso de recuperacién de los recursos del Fondo Rotateric autorizado a la
ANAM, supervisando la integracion de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) por
concepto de pago de viaticos y pasajes y otros gastos emergentes, con el propdsito de
garantizar la revolvencia financiera y la disponibilidad de recursos de dicho fondo.

Establecer los lineamientos internos para el manejo de las cuentas bancarias autorizadas a
la ANAM, supervisando la operacién de dichas cuentas, a través de conciliaciones,
identificacién de ingresos y egresos a las mismas vy la verificacion de estados de cuenta v sus
saldos, con el propdsito de asegurar un adecuado manejo de los recursos financieros y flujo
de efectivo para apoyar las actividades de la institucién.

Dirigir el proceso de reintegro de recursos de la ANAM por concepto de vidticos y pasajes,
gastos de operacion, por faltas y retardos entre otros conceptos del afo en curso y gjercicios
anteriores, supervisando la aplicacién de los mecanismaos de control y seguimiento y el pago
electrénico a la cuenta bancaria de la Tesoreria de la Federacion (TESOFE), a fin de mantener
la disponibilidad en la asignacion de recursos presupuestarios y financieros para la
institucion.

Coordinar la elaboracidon de informes solicitados referentes a los estados de los recursos

financieros de la ANAM solicitados por diversas instancias, vigilando gque se cumplan los
requerimientos y necesidades de informacion solicitados, con el objetivo de asegurar la

A
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atencion en tiempo vy forma y el cumplimiento a la rendicion de cuentas y normatividad
vigente.

Conducir las negociaciones con las instituciones bancarias relativas a la apertura v
cancelacion de cuentas bancarias, servicios bancarios, tarjetas institucionales en apoyo a
vidticos y pasajes y gastos emergentes y la contratacion, instalaciéon y operacién de cajeros
automaticos en los inmuebles de la ANAM, evaluando los productos y servicios bancarios
mas convenientes, estableciendo acuerdos y contratos con los bancos que resulten
favorables para la institucion y personal comisicnado, con el propdsito de contar con
servicios bancarios adecuados a la operacion financiera de la ANAM y su personal.
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15131  SUBDIRECCION DE PAGOS INTERNOS

OBJETIVO

Coordinar el proceso de pago electréonico de vidticos y pasajes al personal adscrito a la
Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM), que desempena funciones fuera de su
centro de adscripcién (comisionados), determinando los criterios y lineamientos para llevar
la integracion de la comprobacidn, trémites de reintegros, mediante las acciones de
recepcion, registro y control de los documentos correspondientes, con el propdsito de
apoyar al personal comisionado en el cumplimiento de las funciones y objetivos de las
unidades de la ANAM, garantizando su apego a la normatividad en la materia, conforme al
Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México, la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y disposiciones fiscales
federales y estatales.

FUNCIONES

Coordinar las acciones del procesc para el ejercicio del presupuestc en materia de pago de
viaticos y pasajes, supervisando la aplicacion de los mecanismos para las transferencias
electrénicas a las cuentas del personal comisionado de la ANAM, con la finalidad de dar
cumplimiento a las funciones encomendadas al personal de la institucion conforme a la
normatividad en la materia.

Supervisar el proceso para la revisién de los recursos asignados y el ejercicio de éstos para
viaticos v pasajes, validando el correcto registro de las operaciones y analisis de los depédsitos
y las comprobaciones realizadas, a fin de asegurar la congruencia de las operaciones y
determinar su eficiencia de acuerdo con las necesidades de la institucién y la hormatividad
establecida.

Coordinar la dispersion de recursos para el pago de viaticos y pasajes, vigilando la generacién
y validacion de los registros mediante archivos de carga, con la finalidad de asegurar las
transferencias por medio de la banca electronica a las cuentas bancarias de los empleados
comisionados de la ANAM.

Coordinar las actividades de operacion relacionadas a la comprobacién y solicitudes de pago

de viaticos y pasajes, dando seguimiento al estatus de las solicitudes de pago y su
comprobacion, con la finalidad de tener un proceso mas eficiente en esta materia.

A | —E—



DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

| Area Responsable de elaboracion: !
| Direccién de Recursos
Financieres

Fecha de Elaboracion:
Diciembre 2023

Coordinar el proceso de integracion de las comprobaciones y solicitudes de pagos gue
envian las unidades y aduanas de la institucion, vigilando el cumplimiento de los criterios
relatives a la documentacién justificativa y comprobatoria que sustentan las operaciones
realizadas, a fin de asegurar su apego a la normatividad fiscal y administrativa
correspondiente.

Supervisar el proceso de control de los recursos del Fondo Rotatorio autorizado a la ANAM,
garantizando la aplicacién de los criterios de operacion de pagos de acuerdo con la
disponibilidad del fondo y su regularizacién, con la finalidad de asegurar la revelvencia del
fondo y la suficiencia financiera requerida para cubrir las necesidades de viaticos y pasajes
de la institucion.

Coordinar la integracién y generacién de los informes de pagos o depdsitos efectuados para
vidticos y pasajes, supervisando los registros de las operaciones realizadas e identificando el
estatus en que se encuentran, con el propdsito de regularizar movimientos y generar la
informacion y los repertes correspondientes de manera actualizada y verificable.

Coordinar las actividades del proceso de reintegro de recursos de la ANAM por concepto de
vidaticos y pasajes del afio en curso y de gjercicios de afios anteriores, supervisando la
aplicacion de los mecanismos de control y seguimiento para las transferencias electrénicas
a la Tesoreria de la Federacién (TESOFE), con el propésito de garantizar el control y manejo
de los recursos financieros de la institucién conforme a la normatividad en la materia.
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5132 SUBDIRECCION DE PAGOS EXTERNOS

OBIETIVO

Coordinar el proceso de pago que se realiza con los recursos financieros autorizados a la
Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM), supervisando el procedimiento vy
aplicacion de lineamientos para llevar el control y validacién de las ministraciones de
recursos, su aplicacion, la gestion de pagos, las transferencias, tramite de reintegres, ademas
de vigilar el correcto ejercicio del gasto, con el propdsito de cumplir con las obligaciones
contraldas por las unidades administrativas y aduanas de la institucién, cumpliendo con Ia
normatividad aplicable, bajo los criterios de legalidad, imparcialidad, eficiencia, honradez,
transparencia y rendicion de cuentas, conforme al Reglamento Interior de la Agencia
Nacional de Aduanas de México, la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos y disposiciones fiscales federales y estatales.

FUNCIONES

Coordinar el procesc del ejercicio del presupuesto en materia de pagos, determinande los
mecanismos y lineamientos sobre las transferencias electrénicas y gestién de pagos a través
de los sistemas de la Secretaria de Hacienday de la Tesoreria de la Federacion a proveedores,
contratistas, prestadores de servicios y otros , con la finalidad de dar cumplimiento a las
cbligaciones contraidas por las unidades y aduanas de la ANAM, conforme a los plazos
establecidos y a la normatividad en la materia.

Supervisar el proceso de gestién de pagos , vigilando que se realicen las operaciones de
registro de solicitudes de pago en el sistema SICOP de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico hasta la generacion de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) en el sistema
SIAFF de |la TESCFE para el depdsito en las cuentas bancarias de los proveedores,
prestadores de servicios y gastos emergentes, a fin de cumplir con las obligaciones
contraldas por las unidades administrativas y aduanas de la ANAM de acuerdo con los plazos
establecidos por la Ley.

Coordinar el proceso de registro y pago de las cuentas por pagar susceptibles de publicarse
en el Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera (NAFIN), determinando las
lineas y criterios para cumplir los requisitos establecidos para su incorporacion y registro,
con el fin de promover la participacion de los intermediarios financieros, cumpliendo con las
disposiciones generales a las que deberén sujetarse las dependencias v entidades de la
Administracion Publica Federal.
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Supervisar el cumplimiente del pago electrénico a beneficiarios e intermediarios financieros
que forman parte del Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C.
(NAFIN), vigilando la aplicacién de las acciones y mecanismos de operacion, de control y de
transferencias de recursos a las cuentas bancarias, con el propésito de facilitar a los
proveedores y contratistas del beneficio del factoraje financiero ante los intermediarios,
conforme a las disposiciones generales en la materia y a los criterios y plazos establecidos.

Supervisar el proceso para la administracion y control de los recursos del Fondo Rotatorio
autorizado a la ANAM, vigilando el control de pagos de acuerdc con la disponibilidad del
fondo y realizar la regularizacién presupuestaria v financiera del mismo conforme a la
normatividad, con la finalidad de asegurar la revolvencia del fondo y la suficiencia financiera
para cubrir las necesidades de operacion y los compromisos contraidos por la ANAM.

Coordinar el procesc del manejo de las cuentas bancarias autorizadas a la ANAM,
supervisando la aplicacion de los criterios y lineamientos de conciliaciones, identificacion de
ingresos y egresos a las mismas y verificacion de estados de cuenta y sus saldos, con el
propoésito de asegurar un adecuade manejo de los recursos financieros y flujo de efectivo
para apoyar las actividades de la institucion.

Efectuar las negociaciones con las instituciones bancarias relativas a la apertura y
cancelacion de cuentas bancarias, servicios bancarios, tarjetas institucionales en apoyo a
viaticos vy pasajes y gastos emergentes y la contratacion, instalacion y operacion de cajeros
automaticos en los inmuebles de la ANAM, evaluando los productos y servicios bancarics
mas convenientes, estableciendo acuerdos y contratos con los bancos que resulten
favorables para la institucién y su personal, con el propdsito de contar con servicios bancarios
adecuados a la operacion financiera de la ANAM.

Supervisar el proceso de reintegro de recursos de la ANAM de gastos de operacion entre
otros conceptos del afo en curso y ejercicios anteriores, verificando la aplicacion de los
mecanismaos de control y seguimiento para la transferencia electrénica a la Tesoreria de la
Federacién (TESOFE), a fin de mantener el adecuado control y manejo de los recursos
financieros de la en cumplimiento con la normatividad en la materia.

Supervisar el proceso para las transferencias de enteros a la TESOFE respecto de los
rendimientos por concepto de intereses que generan las cuentas bancarias gue opera la
ANAM asi como por servicios e intereses generados por saldos promedios, coordinando las
acciones para validar que la institucion bancaria realice los depdsitos de los intereses
generados en las cuentas, de acuerdo a lo establecido en el contrato y evaluando los ingresos
obtenidos, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad aplicable en la materia.
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Coordinar el proceso de registro de pagos y depdsitos realizados, determinando el estatus
de estos, revisando y validando la documentacion fuente, con el propédsito de integrar las
comprobaciones, regularizar movimientos y generar informacién actualizada y confiable.

Supervisar la integracion de expedientes de las dispersiones automatizadas de pago,
transferencias de fondos y Cuentas por Pagar Certificadas (CLC), coordinando las acciones
de control interno y de seguimiento a los registros correspondientes, con la finalidad de dar
cumplimiento a las obligaciones contraidas por las unidades y aduanas de la ANAM,
conforme a los plazes establecidos y a la normatividad en la materia.
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I1.5.1.4% Direccion de Enlace con Unidades Administrativas.

I1.5.1.4.1 Departamento de Viaticos Pasajes.
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Subdirector de Rendicién de Cuentas Directora de Director de Recursos Financieros
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514 DIRECCION DE ENLACE CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO

Coordinar el proceso de atencion a las solicitudes de pago y temas de recursos financieros
que ingresan a la Direccion de Recursos Financieros, definiendo los procedimientos de
tramites para la recepcioén y revisién de la informacién de la documentacién justificativa y
comprobatoria gue soportan las solicitudes de pagoes operativos emergentes, de vidticos y
pasajes y otros, ademas de dar seguimiento al ejercicio racional de los recursos
presupuestarios de la institucion, con la finalidad de apoyar en tiempo y forma los
requerimientos de las unidades y aduanas y apoyar al cumplimiento de los objetivos
institucionales , en apego al Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de
Mexico (RIANAM), Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Presupuestc
de Egresos de la Federacion, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Cédigo Fiscal de
la Federacidn, Ley del ISR, del IVA y Aduanera y Ley Federal de Austeridad Republicana.

FUNCIONES

Proponer a la Direccidn de Recursos Financiercs los criterios y politicas de operacién
referentes al proceso de pago vy de integracion de la documentacion justificativa y
comprobatoria gue sustentan las solicitudes de pago que presentan las unidades y aduanas
de la ANAM, generando las propuestas que apoyen la operacion de las unidades y cubran
los requerimientos y necesidades de las areas de recursas financieros, con la finalidad de
tener procesos gue aseguren el apoyo oportuno a las necesidades operativas de la
institucion.

Difundir a las unidades administrativas y aduanas de la ANAM las disposiciones, criterios y
politicas de operacion autorizadas en materia del proceso de pago y en especial a la
documentacion justificativa y comprobatoria que sustenta las solicitudes de pago, dando a
conocer la documentacion requerida para dicha operacion, para garantizar procedimientos
que aseguren la eficiencia y apego a la normatividad en la materia.

Dirigir la atencidn de las consultas que rezalizan las diferentes areas de la ANAM, referentes
al proceso de pago y los tramites que deben de seguir las solicitudes de pago, supervisando
la atencion y resolucién de las dudas o comentarios formulados, a fin de asegurar criterios
hemogéneos de cperacion y tiempos adecuados de respuesta.

Supervisar la correcta aplicacion de los mecanismos y procedimientos de recepcion de la
documentacién enviadas por las unidades y aduanas de la ANAM, que sustentan las
solicitudes de pago operativo emergente y de viaticas y pasajes, vigilando el registro y
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control de la documentacion remitida, para asegurar la gestion, seguimiento y atencion
oportuna gue responda de forma adecuada a la operacién y necesidades de la institucion.

Supervisar el control de las solicitudes de recursos e informacion relacionados a gastos de
operacion emergentes y de vidticos y pasajes de la Direccion de Recursos Financieros,
verificando el registro y seguimiento de la informacién en los controles establecides, a fin de
contribuir a la organizacion y canalizacion adecuada de los temas asignados.

Supervisar las actividades de revision de las solicitudes de pago que envian las unidades y
aduanas de la ANAM en o concerniente a gastos operatives emergentes y viaticos y pasajes,
revisando la adecuada integracién de la documentacién justificativa y comprobatoria gue
soporta dichas solicitudes, con el propésito de garantizar el apego a los criterios operativos
de la institucion.

Supervisar el seguimiento a las solicitudes de pago que par problemas o incumplimiente a
los requerimientos fiscales y administrativos fueron regresados a las unidades
administrativas o aduanas de la ANAM, verificando se realicen los senalamientos a los
incumplimientos detectados en las actividades de revisién, asi como las correcciones que
deberan realizar, con la finalidad de garantizar la correcta integracién y soporte requeridos.

Coordinar el seguimienta a las solicitudes de pago enviadas por las unidades administrativas
y aduanas de la ANAM, determinando los mecanismos de control y estatus que guardan,
para garantizar su tramite oportunc de pago y evitar rezagos y deudores por estos
conceptos.

GCestionar el tramite de revisién para las sclicitudes de pages operativos emergentes y de
vidticos y pasajes, determinando aquellas que cumplieron ccn los criterios internos de
operacién, con la finalidad de asegurar tramites de pago en tiempo de las solicitudes
recibidas.

Coordinar con las Direcciones de Operacion de Administracién Finanzas y areas de recursos
financieros las medidas v estrategias para atender necesidades inherentes a gastos
operativos emergentes y de vidticos y pasajes, proponiendo mejoras y actualizaciones de las
disposiciones y normas internas de cperacion, para lograr un eficiente ejercicio del gasto en
cumplimiento con la normatividad correspondiente.

Coordinar la emision de informes relacionadocs a las solicitudes de pago generadas por las
unidades administrativas y aduanas de la ANAM, supervisando la generacion de repartes de
control que reflejen registros confiables, con la finalidad de proporcicnar elementos para la
toma de decisiones.

A
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'DEPARTAMENTO DE VIATICOS Y PASAJES

OBIETIVO

Coordinar el proceso de integracion y revision de la documentacién justificativa vy
comprobatoria de las solicitudes de viaticos del personal comisionado de la ANAM,
organizando la recepcion y revision de la documentacion referente a la comprobacion de
gastos vy pagos de los vidticos anticipados y devengados y pasajes locales del perscnal
comisionado de la institucién, supervisando el apego a la normatividad establecida, con la
finalidad de apoyar las funciones del personal de la instituciéon en cumplimiento de los
objetivos de las unidades de la ANAM, con base en el Reglamento Interior de la Agencia
Nacional de Aduanas de México, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarig,
Presupuesto de Egresos de la Federacion, Codigo Fiscal de la Federacién, Ley del ISR, del IVA
y Aduanera.

FUNCIONES

Difundir las disposiciones, criterios y politicas de operacién autorizadas para el proceso de
comprobacion y solicitudes de pagos de vidticos y pasajes a las unidades administrativas,
aduanas y comisionados de la ANAM, dando a conocer los procesos y documentacion
justificativa y comprobatoria que respaldan dichos tramites, con la finalidad de asegurar la
atencion eficiente y oportuna y el cumplimiento a la normatividad en la materia.

Atender las consultas gue realizan las diferentes unidades y personal comisionado de |z
institucion, referente al proceso y tramites de comprobacién y pago de viadticos y pasajes,
aplicando los criterios de atencién y analisis para resolver las dudas o comentarios de
conformidad a la normatividad vigente, con el propdésito de asesorar y apoyar a las unidades
y personal comisionado en el manejo de la comprobacién y pago y asegurar criterios
homogéneos de cperacién.

Coordinar las actividades del proceso de control de gestién para la comprobacién y
solicitudes de page de vidticos y pasajes, operando los procedimientes para la gestion y
seguimiento de requerimientos, con la finalidad de apoyar a las unidades administrativas,
aduanas y personal comisionado de la ANAM en el proceso de comprobacion y pago.

Proponer al Subdirector de Vidticos medidas vy estrategias referentes a la comprobacion y
solicitudes de pago derivadas de viaticos anticipados, devengados y pasajes locales,
senalando mejoras en las estrategias, acciones de gestidon y seguimiento de requerimientes,
con el fin de tener mejores practicas para el procesc de comprobacion y pago en apoyo a la
operacién de las unidades y comisionados de la instjtucion.
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Coordinar las actividades de control de las comprobaciones y solicitudes de pago de viaticos
y pasajes, operando los mecanismos para el registro y seguimiento de la documentacion en
los controles establecidos, con la finalidad de contribuir a legrar procesos eficientes vy la
atenciéon de los temas recibidos.

Coordinar la recepcion de la documentacion que integran las comprobaciones y solicitudes
de pago de viaticos y pasajes locales enviadas por las unidades y aduanas de la ANAM,
vigilando el correcto envic y registro de la documentacion soporte, con el proposito de
asegurar una atencién cportuna y apegada a la normatividad en la materia.

Operar las actividades de revisiédn de las comprobaciones y solicitudes de pagos de viaticos
v pasajes gque envian las unidades y aduanas de la institucion, vigilando la aplicacién de los
criterios relativos a la integracion de la documentacion justificativa y comprobatoria y la
congruencia entre los recursos asignados y comprobadoes, a fin de asegurar su apego a la
normatividad fiscal y administrativa correspondiente.

Organizar la revision de la informacion justificativa y comprobatoria para el pago y
comprobacion de vidticos y pasajes gue envian las unidades de la ANAM, verificando la
correcta integracion de informacién gue es el soporte de la comprobacion y solicitud de
pago para viaticos y pasajes, a fin de garantizar que los comprobantes cumplan con los
requisitos administrativos y fiscales.

Coordinar el seguimiento de las comprobaciones y solicitudes de pago internas derivadas
de viaticos y pasajes enviados por las unidades administrativas y aduanas de la ANAM,
aplicando los criterics y mecanismos de control y revision conforme al estatus que guardan,
con la finalidad de garantizar su tramite oportuno y evitar rezagos y reducir el saldoc deudor
por estos conceptos.

Coordinar el seguimiento de las comprobaciones y solicitudes de pago de vidticos y pasajes
gue fueron devueltas a sus unidades origen, debido a observaciones o incumplimiento a
lineamientos © normatividad fiscal o administrativa, verificando se cumplan los
sefalamientos realizados en las actividades de revision y analisis, con el propdsito de que se
realicen las correcciones y garantizar la correcta integracion de la documentacién requerida
para su comprobacion o pago al personal comisionado.

Tramitar la asignacion de recursos presupuestarios para las solicitudes de pago de viaticos
devengados y pasajes, operando las acciones de revision a las solicitudes y su validacion, asi
como la integracién de la documentacién justificativa y comprobatoria, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los criterios vy lineamientos de comprobacion,

Generar la informacién relacionada con las comprobaciones y solicitudes de pago de viaticos
y pasajes que son enviados por las unidades administrativas y aduanas de la ANAM,
integrando los reportes que reflejen registros confiables, con el propdsitc de proporcionar
elementos para la toma de decisiones.
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1.5.1.5 DIRECCION DE CONTABILIDAD

IL.5.1.5 Direccidn de Contabilidad.
11.5.1.5.1 Subdireccién de Rendicién de Cuentas.

IL5.1.5.2 Subdireccion de Registro Contable.
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Lic. Juan Carf0s Fragose Hernandez ic. Jorge Lara Rosales Lu: Juan Carlos Marquez Pino
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1515  DIRECCION DE CONTABILIDAD

OBIJETIVO

Dirigir el proceso de registre, revision y validacidon de las operaciones econémicas en la
contabilidad de la Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM), validando la generacion
de los informes contables y financieros conforme a la normatividad emitida en la materia,
para garantizar una informacicon oportuna y confiable bajo el criterio de rendicion de cuentas
y transparencia, que produzca elementos suficientes de analisis para la toma de decisiones
en la programacién financiera de la ANAM, en apego al Reglamento Interior de la Agencia
Nacional de Aduanas de Méxice, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Presupuesto de Egresos de la Federacion, Ley General de Contabilidad Gubernamental,
Cédigo Fiscal de la Federacién, Ley del ISR, del IVA y Aduanera.

FUNCIONES

Determinar las normas y procedimientos aplicables para la operacidn de las actividades
contables de la ANAM, definiende los preocedimientos y lineamientos en apego a la
normatividad en la materia y el apoyo a los cbjetivos de la Direccidn de Recursos Financieros,
con lz finalidad de tener un proceso de registro de operaciones para generar la informacion
que muestre de forma clara la situacidn financiera de la ANAM.

Coordinar la implementacion de las narmas y procedimientes definidos para las actividades
contables de la institucion, verificando la aplicacién y cumplimiento de los procedimientas
y lineamientos en todas las actividades contables, con el proposito de evaluar su
funcionzlidad y apego a la normatividad y objetivos marcados.

Dirigir el registro contable en el sistema SICOP de la SHCP y control y resguardo de su
documentacion soporte, definiendo los criterios técnicos y administrativos, definiciones y
estrategias para su creacion e implementacion, con el prepdsito de integrar de manera
organizada y sistematizada la informacién centable financiera de las unidades
administrativas de la ANAM.

Dirigir la emision de los estados financieros para la integracion de la Cuenta de la Hacienda
Publica Federal, instruyendo la generacién y supervisando la consolidacién periddica de la
informacion, con el objetivo de reflejar la situacion contable y financiera de la ANAM, para su
conocimiento y toma de decisiones.
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Vigilar que los registros contables se encuentren actualizados, supervisandoy evaluando la
informacién registrada, con el propédsito de tener los elementos suficientes para la toma de
decisiones.

Dirigir el proceso de elaboracion de la declaracion de los impuestos federales retenidos y la
presentacion de las declaraciones informativas, determinando los criterios para su
integracion y supervision de la aplicacién de los reportes obtenidos en los medios
proporcionados por la SHCP en el Sistema de Administracion Tributaria (SAT), con la
finalidad de cumplir con las obligaciones fiscales.

Dirigir los analisis de las cuentas bancarias de la ANAM, coordinando las conciliaciones, el
analisis y depuracion de las cuentas contables en la balanza de comprobacién, con el fin de
comprobar que las operaciones de la ANAM se han registrado conforme a la normatividad
contable gubernamental y que muestren cifras correctas.

Vigilar y asegurar que todas las operaciones contables cuenten con la documentacion
soporte, verificando el cumplimiento en la integracién documental que compruebe y
justifique los registros efectuados, con el propdsito de mantener la guardas, custodia vy baja
de los archivos contables de acuerdo con la normatividad aplicable.

Supervisar el proceso de generacion de informacion asignada a esta area en el Sistema
Integral de Informacién (Sll), revisando y vigilandc su preparacién y envio a través de los
formatos y medios que pone a disposicion la SHCP, con el objetivo de atender en tiempo y
forma esta obligacién.

Proeporcionar la informacidn contable que requieran las instancias fiscalizadoras,
determinando los criterios para la generacion de la informacion solicitada y verificando la
validez de esta, con la finalidad de dar cumplimiento con los requerimientos y obligaciones
en la materia.
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OBJETIVO

Supervisar el proceso de generacién de la informacion financiera y contable de la Agencia
Nacional de Aduanas de México (ANAM), determinando los criterios y acciones para el
proceso administrativo y financiero para llevar acabo la emisién de la informacion, con la
finalidad de contar con el analisis a los estados financieros de la institucion de forma
oportuna y confiable para curmnplir con la rendicidn de cuentas y transparencia, en apego a
la normatividad fiscal y contable, conforme al Reglamenta Intericr de la Agencia Nacional
de Aduanas de Mexico, Ley Federzl de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarig,
Presupuesto de Egresos de la Federacion, Ley General de Contabilidad Gubernamental,
Coédigo Fiscal de la Federacion, Ley del ISR, del IVA y Aduanera.

FUNCIONES

Coordinar el proceso de emision de la informacién contable y financiera de la ANAM,
determinando las normas y procedimientos para su generacion conforme a los lineamientos
establecidos, con la finalidad de generar informes que muestren de forma clara, verificable
y oportuna la situacion financiera de la ANAM en apege al marco normatividad en la materia.

Coordinar las actividades del proceso de generacion de la informacién contable y financiera
de la institucién, aplicando los criterios y actividades definidas para la elaboracion de
reportes internos y externos, con el propoésito de garantizar el apego a la nermatividad vy
cumplimiento de las solicitudes realizadas.

Supervisar las actividades de la concentracidén documental de la Direccién de Contabilidad,
aplicando los criterios de resguardo y clasificacion de la documentacion que respalda los
registros contables, con el propdsito de cumplir la normatividad en materia de la
administracion del archivo de contabilidad y su gestion documental.

Supervisar las actividades de anélisis y revision de la codificacién contable, aplicando los
criterios definidos para la elaboracion de pdlizas de los registros contables de fichas de
depdsitos, cheques cancelados, devoluciones y reintegros, con €l fin de cumplir con los
controles establecidos.
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Coordinar el proceso de conciliacién de las cuentas bancarias que maneja la ANAM,
determinando los criterics y lineamientos para el registro de los montos relacionados para
analizar y depurar las diferencias gque se presentan, con el propésito de asegurar la
correspondencia entre los montos registrados en los estados de cuenta de los bancos y los
montos operados.

Coordinar el proceso de integracion de los informes financieros internos de la ANAM,
definiendo los criterios y procedimientos para analizar los requerimientos de informacién;
generar y consolidar los registros informativos, con la finalidad de presentar la informacién
conforme a las solicitudes realizadas y dar cumplimiento a la rendicién de cuentas de la
institucion.

Coordinar la integracion de los informes requeridos para el Sistema Integral de Informacion
de los Ingresos y Gasto Publico (Sl1) sobre el comportamiento de las finanzas de la ANAM,
validando l|a elaboracién de los informes contables y financieros en los formatos
correspendientes, asi comeo la transmision en el sistema informatico establecido, con el fin
de presentar la informacion en los plazos y los criterios requeridos y dar cumplimiento a la
rendicién de cuentas de la institucion.

Supervisar las actividades de integracion de la informacion solicitadas en las auditorias por
parte de las instancias fiscalizadoras, aplicando los lineamientos y criterios para la
generacion e integracion de informacion y la solventacion de las solicitudes realizadas, con
el fin de asegurar la correcta atencion en tiempo vy forma en la rendicidon de cuentas de
conformidad a la normatividad vigente.
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115152  SUBDIRECCION DE REGISTRO CONTABLE
OBJETIVO

Coordinar el proceso de registro, revision y validacién de las operaciones econémicas en la
contabilidad de la Agencia Nacional de Aduanas de Méxice (ANAM), aplicande los criterios y
acciones para generar los informes contables y financieros a partir del empleo de sistemas
electronicos y el control de la documentacion soporte, para garantizar una informacion
oportuna y confiable bajo el criterio de rendicién de cuentas y transparencia, en apego a la
normatividad fiscal y contable, con base en el Reglamento Interior de la Agencia Nacional
de Aduanas de Meéxico, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Presupuesto de Egresos de la Federacién, Ley General de Contabilidad Gubernamental,
Caodigo Fiscal de la Federacion, Ley del ISR, del IVA y Aduanera.

FUNCIONES

Supervisar el registro de las operaciones de las actividades contables de la ANAM, validando
gue los registros se realicen conforme a las normas, procedimientos y lineamientos
establecidos, con la finalidad de generar la informacion que muestre de forma clara,
verificable y epertuna la situacion financiera de la ANAM en apego al marco normatividad
en la materia.

Coordinar laimplementacion de las normas y procedimientos para las actividades contables
de la institucion, estableciendo los lineamientos de operacion para dichas actividades, con
el propdsito de evaluar su funcionalidad y garantizar su apego a la normatividad vy
cumplimiento de lcs objetivos marcados.

Supervisar el registro contable en el sistema SICOP de la SHCP y el control y resguardo de |la
documentacion soporte, definiendo las estrategias, criterios técnicos y administrativos y
definiciones para su gplicacion, con el propdsito de integrar de manera organizada y
sistematizada la informacién contable financiera de las unidades administrativas de la
ANAM,.

Coordinar el proceso del registro contable de la institucion, verificando la aplicacion de las
reglas de registro, su revision y validacion de dicha informacion, con el propdsito de generar
reportes e informacion actualizada y que proporcione elementos suficientes para la toma de
decisiones.
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Coordinar el proceso de codificacidon contable de la ANAM, supervisando se apliquen los
criterios definidos para la elaboracidon de pdlizas de las solicitudes de chegues vy la revision
de la documentacién comprobatoria correspondiente, con el propésita de cumplir con los
requisitos contables vy fiscales establecidos.

Coordinar las actividades de validacion de las operaciones contables de la ANAM,
implementando controles que permitan verificar la integracion documental soporte que
compruebe y justifique los registros efectuados, con el propdsito de mantener la guarda,
custodia y baja de los archivos contables de acuerdo con la normatividad aplicable.

Coordinar el procesc para la elaboracion de las declaraciones de los impuestos federales
retenidos y la presentacion de las declaraciones informativas, definiendo los mecanismos y
los criterics para la integracion de los reportes obtenidos en los medios preporcionados por
la SHCP en el Sistema de Administracion Tributaria (SAT), con la finalidad de cumplir con las
obligaciones fiscales establecidas.

Coordinar la emisién de los estados financieros para la integracion de la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal del afoc fiscal que corresponda, generando la informacion en los
formatos requeridos integrando la informacién, con el fin de presentarla en los plazos y
criterios establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publice y cumplir con la
rendicion de cuentas de la institucion.
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OBIJETIVO

Definir las estrategias y acciones para el cumplimiento normativo de los procesos
sustantivos que conforman la Direccidn de Recursos Financieros, dirigiendo la
implementacion y actualizacion de las disposiciones administrativas, lineamientos vy
criterios, asi como conduciendo la atencién pronta y expedita en materia de auditorias,
control interno y rendicidon de cuentas en forma conjunta con las areas involucradas, para
garantizar la aplicacion de la normatividad de recursas financieros.

FUNCIONES

Dirigir la emision de los instrumentos normativos a cargo de la Direccion de Recursos
Financieros para su creacion o actualizacién, derivado de las necesidades de la operacién o
publicacion de reformas al marco normativo aplicable para la Administracién Publica
Federal, incluyendo comunicados oficiales de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
Secretaria de la Funcion Publica, Tesoreria de la Federacion, entre otros, respecto a la
actualizacion de disposiciones y nuevos procedimientos que impacten la operacion.

Coordinar el proceso de analisis y evaluacion a las modificacicnes en el marce normativo de
la Administracion Publica Federal para su implementacion en las disposiciones internas
vigentes de la Direccion de Recurses Financieros o propuestas de creacion en consenso con
las areas emisoras y usuarias, asi como asesorando en el ambito juridico y considerando el
impacto operativo y administrativo, en funcion de la operacion diaria.

Presentar para dictamen en las sesiones del Camité de Mejora Regulateria Interna, los
proyectos finales para aprobacion de emisién, meodificacidn y/o actualizacidn de
instrumentos normativos, asi como aquellas disposiciones normativas susceptibles de
abrogar a cargo de |a Direccidon de Recursos Financieros.

Coadyuvar con el Director de Recurses Financieros, guien es miembro del Comite de Mejora
Regulatoria Interng, en la revision de instrumentos propuestos remitidos por otras unicdades
administrativas de la Unidad de Administracion y Finanzas, manifestande las causas,
precisando y sefialando la conveniencia en términos nermativos y operativos, asi como
replanteando cambios propuestos por el Comité y areas usuarias, en caso de requerirse.

Supervisar el cumplimiento a las directrices establecidas por la Direccién de Recursos
Humanos y Direccion de Asuntos Laborales respecto al marco metodologico interno y
politicas de operacion a cbservar, vigilando la validacién e igftegragion de informacién cen
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las areas involucradas, asi como el registro institucional, difusién y resguardo de los
instrumentos normativos a cargo de la Direccién de Recursos Financieros.

Coordinar y proponer medidas para el seguimiento al ejercicio presupuestal y financiero
conforme a la informacién presentada por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Obras Publicas, dirigiendo la revisién y evaluacion de la aplicacidon de recursos
presupuestales al interior de |la Direccion de Recursos Financieros, verificando el
cumplimiento a los acuerdos establecidos, asi como, implementando controles de
seguimiento para medir el avance financiero de les asuntes presentados en los informes
trimestrales Direccion de Recursos Materiales y Servicios CGenerales.

Proponer ante el Comité de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios de Obras Publicas y
Subcomite de Bienes Muebles de la Agencia Nacional de Aduanas de Meéxico,
modificaciones a las disposiciones normativas internas de adgquisiciones y arrendamientos
de bienes muebles, asi como de la prestacion de servicios de cualguier naturaleza u obras y
servicios relacionados con las mismas en materia financiera, exponiendo los argumentos
normativos asi como el impacte en los procesos financieros, observaciones y
recomendaciones.

Dirigir la alineacién de los procesos y congruencia organizacional de la Direccién de
Recursos Financieros, definiendo la base conceptual de los procesos de acuerdo con la
arquitectura institucicnal de la Agencia Nacional de Aduanas de México, analizando la
evolucion de la estructura organizacional con base en los estudios de diagndstico, asi como
determinando la vinculacién con la estructura funcional propeniendo en su casa la creacién,
meadificacién o baja de puestos.

Coordinar la actualizacién de perfiles de puestos de |la Direccion de Recursos Financieros,
estableciendo objetivos y resultados esperados, asi como implementando controles internos
de seguimiento que permitan el analisis y evaluacion de resultados.

Coordinar la aplicacién de la argquitectura institucional de la Agencia Nacional de Aduanas
de Mexico en los procesos en los que interviene la Direccion de Recursos Financieros,
definiendo la jerarquia de procesos, subprocesos, procedimientos, actividades, insumos y
resultados, asi como relaciones internas y externas en consensc con las areas involucradas,
estableciendo modificaciones y/o cambios en su caso.

Dirigir la atencidn y seguimiento a las auditorias practicadas por entes fiscalizadores internos
o externos a la Direccidn de Recursos Financieros y, en aquellas en las que ésta participa
indirectamente, dentro del ambito de competencia previsto en el Reglamento Interior de la
Agencia Nacional de Aduanas de México y marco normativo de la Administracién Publica
Federal, instruyendo estrategias de atencidn, evaluando la informacion proporcionada por
las areas internas de la Direccion de Recursoes Financieros, emitiendo opinion y supervisando
la consolidacién de la informacion de avances y resultados logrados por las unidades
administrativas involucradas.
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Asesorar juridicamente a las dreas de la Direccién de Recursos Financieros en la formulacion
de proyectos de respuesta a los diversos organos fiscalizadores, evaluando los
requerimientos de informacion y antecedentes relacionados, los documentos que soporten
las aclaraciones de los hechos o desvirtien las manifestaciones vertidas por el ente
fiscalizador, asi como determinando |z viabilidad de respuesta en cada caso, y proponiendo
la implementacion de acciones de mejora derivadas de recomendaciones formuladas por el
argano revisor.

Lograr acuerdos con los auditores en consenso con las areas involucradas de la
Administracién Central de Recurses Financieros, exponiendo los argumentos normativos y
documentales respecto de los elementos de respuesta a considerar en las cbservaciones de
las auditorias practicadas.

Dirigir la integracién de la informacion sclicitada en materia de transparencia y redicion de
cuentas z traves del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccidn de Datos Personales, determinando la viabilidad y supervisando el desahogo de
requerimientos de informacion de ciudadanos, recibidos a través de la Direccién de
Fideicomisos como enlace de la Unidad de Administracion y Finanzas dentro de |los plazos
establecidos en consenso con las éreas involucradas.

Definir mecanismos de evaluacidon de indicadores estratégicos a carge de la Direccidn de
Recursos Financieros, estableciendo herramientas de ceontrol y seguimiento, asi como
validando la atencién a los acuerdos comprometidos en reuniones estratégicas de la Unidad
de Administracion y Finanzas y relacianadas, evaluando el impacto de los indicadores en
reuniones internas, detectando oportunidades de mejora, asi comeo supervisando se reporte
periddicamente al area encargada de su consolidacion.

Dirigir proyectos de caracter estratégico en apoyo a los objetivos de la Direccion de Recursos
Financieros, a fin de lograr procesos operativos y funcicnales eficientes e innovadores,
considerando dreas de oportunidad y de mejoras.
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1.51.0.01 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION

OBIJETIVO

Cocrdinar el procesc de gestion y control de las actividades de recepcion, registro, control y
archivo de la documentacion y apoyo en los asuntos de la Direccién de Recursos Financieros,
con la finalidad de apoyar en las funciones de caracter administrative y contribuir al
cumplimiento de los objetivos de la unidad.

FUNCIONES

Coerdinar la estrategia de control respecto a la documentacion y asuntos gue ingresan a la
Direccidn de Recursos Financieros, aplicando los criterios de recepcion y atencion,
pricrizando su importancia, con la finalidad de asegurar una atencién eficiente y oportuna
en el cumplimiento de las funciones encomendadas a la unidad.

Coardinar las acciones de comunicacion respecto a la documentacion y asuntos que
ingresan a la Direccion de Recursos Financieros, asignando la documentacién a las areas
correspondientes en el ambito de su competencia, con el propdsito de asegurar la adecuada
atencion a los asuntos enviados a las unidades gue conforman la unidad.

Coordinar las actividades de atencion respecto a las consultas realizadas por diversas dreas
sobre asuntos remitidos a la Direccion de Recursos Financieros, operandc los
procedimientos de control y seguimiento y proporcicnar la informacién correspondiente,
con el propédsito de garantizar un adecuado control y respuesta a los asuntos de esta unidad.

Coordinar las actividades del proceso de control de archivos de la oficina de la Direccion de
Recursos Financieros, aplicando las estrategias de recepcién, asignacion, seguimiento vy
custodia de la documentacion que ingresa y que se emite en las areas gue conforman la
Direccidn, a fin de mantener el control, la guarda, custodia y baja definitiva del archivo de
acuerdo con la normatividad establecida.

Coordinar las actividades respecto a la elaboracion e integracion de los informes, reportes,
oficios y demas documentos, vigilando el correcto control y registro de la documentacion,
para apoyar a las audiencias, juntas de trabajo y asuntos donde participe e intervenga el
Director de Recursos Financieros.

Coordinar las actividades de apoyo operativo respecto a los asuntos del Director de Recursos

Financieros, realizando las acciones requeridas de atencion y respuesta, asistencia
administrativa de la oficina, a fin de apoyar las funciones encomendadas a la Direccién.
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Realizar las actividades relativas a la gestion de la agenda de la Direccion de Recursos
Financieros, verificando el correo, dar seguimiente y ceonfirmacion a las reuniones, citas y
actividades del Director, para contribuir al cumplimiento y compromisos institucionales.

Coordinar las actividades del proceso de planeacion y administracién de los recursos
materiales y servicios que requiere la Direccion de Recursos Financieros, realizando las
acciones de solicitud, recepcion y asignacién de los bienes y servicios para las distintas areas

de la unidad y su personal.
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JADUANAS|

l1l.2 ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL PROCESO GENERAL

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

Los elementos gue integran el diagrama son los siguientes:

Entorno o ambiente: En la parte superior del diagrama se establece el entorno
donde - inciden las accicnes de la Direccién 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 gue reciben los usuarios de los
procesos sustantivos.

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

Comunicacion: canales de comunicacion gue se tiene con los usuarios
representando una constante interaccion 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, uUbicados de manera secuencial y
relacionados entre si, a traves 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.

Retroalimentacion: 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 éreas de cportunidad en donde se
procedera a realizar las acciones de mejora que impacten al
mejor desempefo del proceso.
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3 RELACION DE PROCEDIMIENTOS POR SUBPROCESO

SUBPROCESO DE PROGRAMACION:

i Anteproyecto de Presupuesto.
Programacion vy Presupuestacion.

Administracian de Riesgos.

2.
3
4, COCODL
5 Control Interno.
S

Informes vy Reportes Presupuestales, Financieros y Contables.

SUBPROCESO DE PRESUPUESTO:

—t

Programacion y Presupuestacion.
Adecuaciones Presupuestarias.
Enteros por Ingresos.

Pago Servicios Personales.

OIS N

Reintegro de Recursos.

SUBPROCESO DE TESORERIA:

—

Viaticos y Pasajes.
Administracion Fondo Rotatorio.
Recursos Extraordinarios.

Pago a Proveedores,

N N TR N

Reintegro de Recursos.

A .
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i Area Responsable de elaborecion:
Direccién de Recursos
Financieros

Fecna de Elzboracion;
Diciembre 2023

SUBPROCESO DE ENLACE CON LAS ADUANAS:

—

Viaticos y Pasajes.
Administracion Fondo Rotatorio.

Recursos Extraordinarios.

INEAEEN

Reintegro de Recursos.

SUBPROCESO DE CONTABILIDAD:

—

Conciliaciones.
Entero de Retenciones de ISR, IVA 2 ISN.

Cierre Mensual y Anual.

INENTIN

Cuenta Publica.

SUBPROCESO DE NORMATIVIDAD Y APOYO JURIDICO:

Apoyo a los procesos sustantivos de la Direccion de Recursos Financieros y sus
Direcciones.
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Area Responsable de elaboracion: || B sty [ I .F
Direccion de Recursos : s e | Hoja 83 de 258 |
___Financieros :

V.1 DIRECCION DE PROGRAMACION

VAR | Anteproyecto de Presupuesto.

IV.1.2 Programacion y Presupuestacion.

V13 Administracidn de Riesgos.

V1.4 COCOCDI.

V15 Control Interno.

IV.1.6 Informes y Reportes Presupuestales, Financieros y Contables.

" Procedimiento compartido con la Direccion de Presupuesto.

: REVISO APROBO
; . ; - ! , 7)
£ R' Biz_ \ ey A -
Lic. Jdan Carlos Fragoso Hernandez | ic. Juan Carlos Marquez Pino | ) [ Ruiz
Subdirector de Rendicidn de Cuentas Director de Recursos Financieros itular delda Uni e Administracion y
] Finanzas
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Area Responsabledeelaboracnon s o o
i Direccién de Recursos i re'B%:?ﬂii:;?;jon' j Hi de \ 258 | ADEJ.{D iNAH

Financieres

V.11 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

FORMATOS UTILIZADOS

DRF-API-01 Formato con datos de presupueste ejercido de enero a junio y
proyeccion de cierre del ano en curso y para captar la prevision para el
ano siguiente.

DRF-API-02 Formato para captar las necesidades de recursos Adicionales.

DRF-API-03 Formato para captar las necesidades de equipamiento con cargo al
capitulo 5000.

DRF-API-04 Formato para captar necesidades de recursos para programas
especiales.



Ares Responsabie de ela
Direccion de Recursos
Financieros

Fecha de Elaboracion;
Diciembre 2023

NOMBRE DEL PROCEEOIMIENTO:

INTEGRACION ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO INTERNO

CSEIJIETIVCO DEL PROCEDIMIENTO:

Proceso de integracicn del anteprovecto de presupuesto interno de la ARNANM,
verificando que su elaboracion considere las solicitudes de recursos presupuestales
gque remiten las unidades administrativas y las Aduanas para su operacion, con el fin
de presentario para conocimientos y toma de decisiones por parte de las
autoridades superices de este Organo Administrativo Desconcentrado.

ALCAMNCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDOD: QUIENM ES EL AREA RESPONSABLE:

: De acuerdo a los calendarios
Direccion de y mecanismos de integracion
Programacian Y pressntacicon a las
autoridades superiores.

Direccidn de Praogramacidn.

REFERENCIAS:

Reglamento Interior de la Agencia NMacional de Aduanasde Méxicao, Ley vy
Reglamento de Presupueslo y Responsabilidad Administrativa; Manual de
Programacicén vy Presupuesto.

INSUMOTS: RESULTADOS:

Informacion que se recaba en las Direcciones
Generales, Aduanasy Direcciones que Anteprovecto de Presupuesto Interno
contorman la UAF,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Programacion y Presupuestacion

POLITICAS:

La Direccion de Prograrmacion, revisara las disposiciconespara integrarel
anteprovecto de presupuesto intermo y definird |a informacion gue se requerira a las
unidades responsables como ejecutoras del gasto, para que proporcichnen los datos
regueridos conforrme a las dispasiciones emitidas al respecto, para su integracian v
entrega en tiempoy forma.

La=s unidadesresponsablesdeberan designarun enlace para concertar la
conforrmacion adecuada del antepraoyecto de presupuesto interno, para agilizar su
iNtegracion y envio a la Direccion de Programacion.

La Direccion de Programacion concertara con las unidadegesponsablesde |a
ANAN, 3 traves de un calendaricode compromiscslas fechas de solicitud,
iNntegracion, revisicn, retroalimentaciaon v conformacion definitivalel Anteproyvecto
de Presupuesto Internao.

FORMATOS O SISTEMA: MEDNCION:

Formato Excel con datos de presupuesto
ejercido de enerca junio y proyeccidn de
cierredel afnoen curso y para captar la
prevision para el ano siguiente.

Formato para captar las necesidades de Tiempo de Integracion del anteproyecto
recudrsos Adicionales. de Presupuesto Interma doe la ANARMNL
Formato para captar las necesidades d<

equipemiento con cargo al capitulo SO000.

Formato para captar necoesidades de recursos

Drograrmas especiales.
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Direccion de Recursos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INTEGRACION ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO INTERNO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTD O SISTEMA

ABLE ACTIVIDAD
PASCY RESPONS. EMBL 2

Dirsccion de [Determina y esiablece las directrices para integrar el Anleproyecto
Recursos Financiergde Presupuesto Interne (4P e indica su realizacion.

Define las acciones v consideraciones para atender las directrices
Eliractiki de |PEra cc_mfr.‘:r'mﬂr las presentaciones, formatos e informacian Yue se

2 e N e “ Jrequerird a las unidades responsables ejecutoras de gasto, mismas
HEgg o gue corresponden a las Direccicones Cenerales, Aduanas y Direcciones
adscritas a la Unidad de Administracion y Finanzas (UR “s)

Consideraciones para
integracion del
Anteproyecto de
Presupucsto Intermo

ireccion do . = p
E 3 rarn ALE R APisefia las presentaciones, farmatos y se define ol mecanismo para Srocatitaciohss
L acl . 4 L. PO Tt <l
= =0, ol Neclicitara las UR s, la inforrmacién cue permitira |a integracidn del = ¥
Sulbdireccian de AR & Formatos:
Pragramacion
R Revisa o] conlenida de las presentaciones definiendo [os aspectos
Drecaan e relevantes que deben de clcxmuni(‘arl:.:*n las LR s para que, a traves
4 Pregeaigacion MNae un vinculo inr_resen ara r.:onft;rlta-r‘ -ar-wotar er.ﬁ;;forlm-alécsl - bnessLaclehne sy
Subsdireccién cle AR = L = ¥ riEe Formatos
Pisara e cion stablecidos los datos del presupuesto que reqgueriran para €|
o Suiente ejercicio fiscal
Dirsccion de |Recaba la informacion del presupuesio ejercido durantic ol prirmer
5 Programacion yls=rnestre del ano en curss, para considerar|o comae bases para Presontacionosy
Subdireccion delproyvectar el gasto de tode el ano; |loanteriorn, permite contar con datos|Formatos
Pragramacion anuaies proyectados para el siguiente ana,
it s leln P 4 .
Bitescion e e Roauisita los formatos con los detos obtenidos camo proyeccicn de
Programacicn 7 ¢ P X 3 5 S Presentacionasy
6 |_ Bl T&h s gasto para el siguients ano. Se conforman dependienda si se trata de i s
b C cCic e =y r 3 4 D Tiato,
= 2 = Direcciones Generzles, Aduanas o Direcciones de la UAF vy envia
Programacion
- Direccion cde |Revisa los formatos con las datos ablonidos como proyeccion de Presentaciones y
Programacion gasto para el siguiente anoy presenta Formatas

Revisa y analiza las prosontaciones v formatos con las carscteristicas

Cireccion de X S 3 = Eresentacionosy
= = X ropiasde cada tipo de unidad administrativa cjoculara de gasta,
Recurses Financierg ©0F 3 E 2 = Formatas
para su Visto Bueno.
Cireccian ce |Elabkora las oficios para firmma del Titular de 1a Unidad de
o Prograrmacion Administracicn v Fimanzas (TUAF), comunicande el Inicio del proceso |Oficios, Presentacionesy
) Subdireccion delde integracion del AP indicandc las directrices y mecanismos gue se [formatos
Procramacion deben scguir para gue proporcicnen los dotos regueridos,
Envia aficios con formatosanexosa las unidados responsables
o e i e (UR “s5) v se indica un plazo para que indresen al vinculo para que
ot B " Jregistren |losdates r ri s en los formatos. Los formatas 1 i
Programacion Jregste o - S_ squericasen = £ Oficics, Pressntacionesy
10 |- % s corresponden a datos sobre el presupuesto gjercido en el afc en P e
Subdireccion de £ L it i X 2 T furrmatos
Pregrarnacicn cursn y s nueva distribucian, recursos adicionales gues reguisran,
- recUrsos para equipamiento (Capitulo SO00) v para Programas
Especiales
Direccian de |Atiende las consultasy aclaracionos con los gjecutores de gasto y se
“ Programacion Arezlizan reunionas de trahajo con losenlaces ae las Dirccciones gue Reunicnes y
Subdirescian delintegran la UAIN, 2n las mismas se expone el eontenido de las presontacianes
Procrarmacicon presentsciones
mirecciar =] [ . .
Prl:sﬁ—rg:ﬂ:\'—mn e Obtizne de las unidades respeonsables los datos que corresponden
12 b'u-'qd're. \'-c‘n-‘1 del® los Capitulos de Gaste 1000, 2000, 3000, 4000 v 5000, integrados en |Basesde datos
vt e 2 "
s los formates proporcieonados vy se conforman en bases de datos.
Programacion
Cireccian de |Reviss, integra v se conforma los concentrados de informacian por de it
13 MPrograrmacion Acapitulo de gasto y se elaboran escenarios de montes de anos BiresEHtEeIAn "r.n:
Subdireccidan de|lanloriores, on cursa y la previsicon que se obtenya para < siguiente G R -
escenarics de gasto
Programacion aro.
Gitacsidn ¥ Revisa ¥ presentaza la Direccion de Recurscs MNinancierospara su Bases de datos N
T b i o Crevision y Wisto Bueno.Se efectuanios ajustesa complemeniaon oresentacién con
Programacion b =l it T =
datos adicionales requeridas. cocenarios de gasto
s E o . = b
Direccicén de |Revisa, analiza y Visto Bueno. Se efectuan los ajustos o complemoenta s d'_a aeas .
15 L ST Lo % e : presentacion con
Recursos Financiercgjcon dstes adicionales requericios. g
coconarias de gasto
i 2 - = t
Direccién de [Expaneantelas Titularesde la ANAMYy dela UAF, [0 presentacion de Bases de Slaros ¥
1% | . 3 i = oressntacicn con
Recurses Finarciere|los escenarias para sU conocimionto y toma de doecisiones. 2
cscenaricos de gasto
Direceic -~ Recibe las indicaciones sobre los aspectos y scciones a seguir para Bases cle datos W
17 ;{"t'L:';"U:rlnar_cie:;‘ lograr una adecuada acdministracien de los recursos presupucstales presentacion con
e I- 3 el siguiente arfio. escenarics de gasto
FIN DEL PROCEDIMIENTO
P
L]
\

1 e o e
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DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE PROGRAMACION Y
RECURSDS FINANCIEROS PROGRAMACION SUBDIRECCION DE PROGRAMACION

Macanismo

Consideracicnes de
integracion del

Formaios

Directrices

Anteproyecto de Z Anteprovecto de 3 Fresentaciones
> v Presupuesto Intemo Presupuesto intema
-
Letermina Define, corsidera ) —n
‘ ' = ) a, defir
estzblece - conforma B e
Formatos

L}
oo ;
@ 4 Prasentaciones
2 1

Revisa, cefine -}

Formates
Fresupuesto
ejercido

5 Presentacionas

L Recaba
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DIRECCION DE PROGRAMACION Y

! DIRECCION DE DIRECCION DE
SUBDIRECCION DE PROGRAMACIGN PROGRAMACION RECURSOS FINANCIEROS
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Proyecciones de
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5] “[ Presenlaciones ‘ Presenfaciones
Revisa, analiza,
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Inicio dal procese
deinmtegracion del
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Envia
11 Reunionas v
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Envia
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NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

FORMATO CON DATOS DE PRESUPUESTO EJERCICIO DE ENERQ A JUNIO Y PROYECCION DE
CIERRE DEL ANO EN CURSO Y PARA CAPTAR LA PREVISION PARA EL ANO SIGUIENTE

CLAVE DEL FORMATOD O SISTEMA:

DRF-API-O1

OEIETIVO DEL FORMATO 0O SISTEMA:

Recabar la informacion por partidade gasto de los montogde recursos presupuestalesque se
prevé ejerceren el siguientegjerciciofiscal con base an lo ejercidode enero a junioy su
proyeccidn al ciarre del ejercicio.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Reglamentdnterior de la ANAM, articulo 35 Anteproyecto de Presupuesto Interno de |a
fraccidn Il ANAM del gjercicio gue corresponda
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL ¥ LAS COPIAS:
Direccidn de Recabar cifras de recursos presupuestales y obtenar un presupuesto
Programacidn cde |a DRF |interno para toma de decisicnes

LINEANMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

-He considerd la plantilla de personal ocupado a junic para proyectar su costo anual v como base
para lo que se preveé ejercer en 2024 en servicios personales, considerando todos sus costos
inherentes.

‘don base en gasto del ler. Semestre 2023 se obtuvo un costo anual v su proyeccion para 2024, en
los conceptos de compra de bienes y suministros, servicios generales, apoyo a prestadores de servid
A partir de montos de contratos vigentes, se obtuvo su tendencia para 2024, identificando tipos de
gastos que podran realizar |as aduanas y direccicnes generales de forma directa v los gque seran
administrados centralmente.

‘Be implemento mecanismo para recabkar de unidades ejecutoras de gasto de la ANAM, a traveés
de un vinculo en la nuke, ingresar datos en los formatos con necesidades de recursos. Se integrara
cl anteproyecto y se claboraran escenarios para definir acciones para obtener los recursos v cubrir
las necesidades captadas.

-He preve concluir |a recepcion de |a informacion del anteproyecto de presupuesto interno el 25 de
agosto.
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MOMBRE 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 informacian paor partida de gasto de los montos de recursos presupuestzles que sz
requieren de forma adicional a lo que se ejercid al cierre del ejercicio anterior.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Reglarmmentdnteriar de la ANAM, articule 35 Anteproyecto de Presupuesto Interno de la
fraccion Il ANAM del ejercicio que corresponda
DISTRIBUCION; USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Direccicn de Recabar cifras de recursos presupuestales y obtener un presupuesto
Programacion interno para toma de decisiones

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

-Be considerad |a plantilla de personal ocupado a junic para proyectar su costo anual ¥ como base
para lo que se prevé gjercer en 2024 en sarvicios personales, considerando todos sus costos
inherentes.

{fIon base en gasto del ler. Semestre 2023 se chtuvo Un costo anual ¥ suU proyeccidn para 2024, en
los concepteos de compra de bienes y suministros, servicios generales, apoyo a prestadores de servid
B partir de montos de contratos vigentes, se obtuve su tendencia para 2024, identificando tipos de
gastos gue podran realizar las aduanas vy direcciones generales de forrma directa v los que seran
administrados centralmente.

-Be implemento mecanismo para recabar de unidades ejecutoras de gasto de la ANAM, a travas
de un vinculo en la nube, ingresar datos en las farmatos con necesidades de recursos. Se integrara
el anteproyeclo y se elaboraran escenarios para definir acciones para obtener los recursos vy culborir
las necesidades captadas.

-Be prevé concluir la recepcion de la informacidon del anteproyecto de presupuesto interno el 25 de
ag osto.




Fecha de Elzboracion:
Diciembre 2023

Direccion de Recurscs
F‘nanc:eros

NOMBRE DEL FORMATC O SISTEMA:

FORMATO PARA CAPTAR LAS NECESIDADES DE EQUIPAMIENTO CON CARGO AL CAPITULO
5000

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

DRF-API-03

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Recabar la informacién por partida de gasto de los montos de recursos presupuestales que se
requieren en conceptos del capitulo 5C00.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Reglamentdnterior de la ANAM, articula 35 Anteproyecto de Presupuesio Interno ce |a
fraccicon Il ANAM del gjercicio gque corresponda
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Direccidén de Recabar cilras de recursos prasupuestales y obtener un presupuesto
Programacion interno para toma de decisiones

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

-Be considero |a plantilla de parsonal ocupado a junio para proyactar su costo anual y como base
para lo que se preve ejercer en 2024 en servicios personales, considerando todos sus costos
inherentes.

-Oon base en gasto del Ter. Semestre 2023 se obtuvo un costo anual v su proyeccion para 2024, en
los conceples de compra de bienes y suministros, servicios generzles, apoyo a prestadores de servid
B partir de montos de contratos vigentes, se obtuvo su tendencia para 2024, identificando tipos de
gastos gque podran realizar las aduanas vy direcciones generales de forma directa y los que seran
administrados centralments.

-He implemento mecanismo para recabar de unidades ejecutoras de gasto de la ANAM, a través
de un vinculo en la hube, ingresar datos en los formatos con hecesidades de recursos. Se integrard
el anteproyecto vy se elaborardn escenarios para definir acciones para obtener los recursos y cubrir
las necesidades captadas.

-He preveé concluir |a recepcicn de la informacion del anteproyecto de presupuesto interno el 25 de
agosto.

A [ S




Area RE:.pDnsab e dE" al ahnrarlnn
Direccicn de Recursos
Financieros

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

FORMATO PARA CAPTAR NECESIDADES DE RECURSOS PARA PROGRAMAS ESPECIALES

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

DRF-API-04

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Recabar la informacion por partida de gasto de los montos de recursos presupuestales que se
prevé ejercer en el siguiente gjercicia fiscal en apoyo a la realizacion de programas especiales.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Reglamentdnterior de [a ANAM, articulo 35 Anteproyecto de Presupuesto Interno de |z
fraccion Il ANAM del gjercicio gue carresponda
DISTRIBUCION: USD DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Direccion de Recakar cifras de recursos presupuestales y cbtener un presupuesto
Programacion interno para toma de decisiones

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

-HBe considero |a plantilla de personal ocupado a junio para proyectar su costo anual y como base
para o que se prevé ejercer en 2024 en servicios personales, considerando todos sus costos
inharentes.

don base en gasto del Ter. Semestre 2023 se obtuvo un costo anual v suU proyeccion para 2024, en
los conceptos de compra de bicnes y suministros, servicios generales, apoyo a prestadores de servig
B partir de montos de caontratos 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.
-He implermento mecanismo para recabar de unidades ejecutoras de gasto de la ANAM, a través
de unvinculo en la nube, ingresar dalos en las formatos con necesidades de recursos. Se integrara
el anteproyecto vy se elaboraréan escenarios para definir acciones para obtener los recursos y cubrir
las necesidades captadas.
-He preve concluir la recepcion de la informacién del anteproyecto de presupuesto interno el 25 de
agosto.

J
-
5 i




Area Responsable de elaboracicn: ||
Direccion de Recursos
Financieros

Fechz de Elaboracion:
Diciembre 2023

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INTEGRACION ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO INTERNO

NUMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
’ o . . . ’ . . Cansideraciones para intsgracion
Direccion de |indicarlas directricesa los responsablesde proporcionatos datosde| | P 2
1 ) L . ) ) dzl Anteproyecto de Presupuesto
Programacion necesidades de recursos 2n los formatos eslablecidos. ’
: nterno
oi - d Recabar la infarmacidn por partidade gasto de los montosie
ireccion 2 § ; i =
2 . - recursos presupuesialesjuese requiererpara integram! anteproyect| ~armatos
rogramacion :
gre de presupuesto interno
: 3 Expaosicion ¢z las directricesy mecanismparzs el llenzdode los
Direccion de s ) . <
3 . formatos de acuerdo 2l ambito de compatencia de |os ejecutares |Presentacionss
Programacion
= de gasto
. .. Comunicazion del inicio, directrices y mecanismo para integrar e!
Direccion de : s
& e P anteproyecto de presuouesto interno para todas las unidades Oficios
racircImideion el ¥
= edministratives de la ANAM
) X Cenecentrado de informacién recabaca sokbre las cifras
Direccion cliz : ; S 2
5 A proporcionzdas por unidad acministretivas, cagitulo y partice de Beses de catos
e gasto, mantos, totales y comparativos de datos.
Direccion de |Elaboracion de comunicados con escenarios derivados de los ;
6 Eszenario de gasto

Programecidn

datos recabados para su oresentacion a les autoridades superiares.

wsat!




‘ DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS |
_;: MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de elaboracmn

I Direccién dr.: Recursos '-E%‘}iiifﬁi ?:;:]a;;n: i ja [l | .LLLD UANA S :-'

1
Financieros

IV.1.2 PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTACION

FORMATOS UTILIZADOS

ACO1 Formato Externoc.
SISTEMA EXTERNO Sistema del Proceso Integral de Programacion y Presupuesto
(PIPP).

APLICATIVO EXTERNO Maodulo de Seguridad de Soluciones de Negocio" (MSSN).




Fecha de Elabaracion:

Dlreccmn de Recursos
___Financieros

Diciembre 2023

NOMBRE DEL PROCEDINIENTO:

PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTACION

OBJETIVO DEL PROGEDIMIENTOD:

Imtegrarla EstructuraProgramatica, los Programas presupuestarios y la Matrizde
Incdicadorespara Resultados, asi comola elaboracion de Presupuestode Egresos de |a
institucion.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: CUIEN ES EL AREA RESPONSASLE:
Conbase a los Lineamientaogara
el proceso de
En la Dircccion de prograrmacion ; o -
e g ¥ Direccion de Programacicon
Frodramacicon presupuestacion en los meses
de junio-agosto v noviembrd

diciembre

REFERENClAS:

|l ey OQrganica de la Administracion Puablica, Ley Federalde Presupuestoy Responsabilidad
Hacendaria v su Reglamento.

Criterios para el registro y actualizacion de los Insltrumentos de seguimiento del
Desemperio de los Programas Presupuestarias

Lineamientos para el proceso de programacidon v presupusestacidn

Reglamenlo interior de la Agencia Nacional de Aduanas de Mexico.

INSUMOS: RESULTADOS:

Cstructura Programatica Actualizada
Disposiciones e=miticdas por la Secrelaria de|Malriz de indicadores para resullados e
Hacienda v Créedite PUblica (SHCR). indicaclores actualizados,

Presupuesto de Egresos de la institucion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

INntegracion Anteproyecto de Presupuesto Interno.

POLITICAS:

La Dircccian do Programaciaon os la encargadeade revisarlas dispasicionegoara
integrarel proceso de programacion y presupuestacion vy concertara con las
unidadegesponsablesgue participarpara que proporcionefa informacion y

datos requeridoszonformea las disposicioneszmitidasal respecto, para su registroy/o
entrega en tiermpo y forma.

La Direccion de Programacion es el enlacey tendra comunicacion directacon las
unidades normativaspara llevar a cabo el proceso de programacion v
presupuestacion.

La Direccion de Programacion concertara con las unidadegesponsablesde |la
ANAM, a través de un calendariode compromisosias fechas de solicitud,
integracidn, revisian, retroalimentacion, registro yv/o envio de su infarmacion

FORMATOS O SISTEMA: MEDICIGON:

Sisterma del Procesc Integral de
Programacion vy Presupuesto (PIPP)

Portal aplicativo "Mddulo de Seguridad de
Soluciones de Negocico" (MSSN)"

No aplica

—_—




Area Responsable de elaboracicn:
Direccién de Recursos
Financieros

Fecha de Elaboracidn:
Diciembre 2023

NOMBRE DEL PROCEDRIMIENTO

PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTACION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASOY

RESPOMNSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O SISTEMA
EMPLEADO

Titular de la ANARM

Recibe criterios v lincamicntos de la SHCP para la integracicon del proceso

Oficio e correa

1 3 : P : elzctranice con criteriasy
yio Titular de la UAF  |de pragramacion y oresupuestacian : o
Ineamientos en la materia
Cifescion e Turna criterios y lineamienlos con indicaciones para atender Clicio s correu
2 Trnel : oportunamentolas  actividades del proceso de  programacicon y cloctronico con criterios:
Hecursos Financisros & T . + =
rresupuestacidn o la Direcoidin de Programacian lineamientos en la matoria
Recibe ineamisntas roceds a establecer la estrategia a sequir para iy
i 2 : f P ; z e S Glicio wio correa
Direczion de |aterder en tiempo v forma las sctividadss e integrar |2 informacion IR . .
3 = X oclectronico can criteriosy
Programacion requerida en el proceso v lo revisa de torma conjunta con la Subdireccion N
: Iineamientos en la materia
de Brocrarnacion.
Recibe indicaciones para solizitar a las Unidades Responsatles de la ANAM
Sabdireasian de (LR ‘s), la infermacion que permita conformar los documentos v fichas Oificio wic correo
& B reia s tecnicas para atender los requerimientos en tiempo v forma e intagrar la elaectironico can criteriosy
g Estructura Pragramatica. los indicadores ¥ metas gque contorman la MIR v linearmientos en la materia
las Fichas de Indicadores del Desermpano (FID), respectivas.
Elzbora oficios y/o correos clecironicos para solicitar a las UR s, o
cubdireccidan de informacicn y/o datos requcridos confaormae a los criteries v lineamicentlos Oficios vio correos
13 :‘I’DC‘F‘-!;‘I’ICI"IDI‘I en los documentos aque emiten la SHOP a travos de la Unidad de FEvaluacian |electronicos vy formatlos
g - (UEMD) del Desempefin; los revisa conjuntamente con el Directar de para uridades responakbles
Frogramacicon.
Reci NPT : s oficlos wio co lectranicus licit las s i
) N E_u_l-.ns_{ uir dil—'«" wlicio _Vful-btll;‘uh-l:.‘l#t. ranicos pala sol ar ada L_JP« Giflsiae vio papiEas
Direccion de |la infaormacion y/o datos requeridos conforme a los criterios y lineamientcs Tl i o
5 = : . 5 i h . |electrénicos ¥y Tormatos
Rooursos Financicros|en los documentos que emiten la SHEP o ravas de la Unidad de Evaluacion 3
s para unidades responakles
(LUED) del Desemperio
Direccion de |Recibe informacion y conforma la Estructura Programalica de la ArANM
Programacion s|lcon los Programas Presupuestarios (Pp) autorizados por la SHCP y la at
7 i & =k = =l Pl 5 A Estructura Programatica
Subdireccion de [presenta al Directar de Recurens Cinancieras para su aprabacion; con Ve,
Programacion Bo. reqgistra en el Sistema de |z SHCP 2 infarmarion de los Pp
2 ro OncIos =] COrrens
Direccion ce : F 5§ i
B . Recikbe, integra y presenta la estructura electronicos ¥y formatos,
Programacion P - 2 8
crileriow, linearmientos.,
Direccion da Revico, culorizcay prescnta la conformacion de la MIRy las FID para su
ecci g : ek
) 2 aprobacion y lns regisira en el Portalaplizativediel Process Integralde MRy FID
Recursos Financiercs 2% '
Programacion y Presupuesia (PIEPPR)
Recike pasteriarmentde |a SHOP el techocie gastoqueasiagro la Camara
10 |Tituiar de la ARNAM de Diputadospara el siquiente ejercicio fiszal v lo turmaa la UAF para su|Oficio Techo de Gasto
seouimisnto.
Unldad delRecice oficios e indicaciones para revisar v dar sequimisnta a la
11 |AdminisTracian v jconfarmacicon del Anteproyvecte de Fresupuesta cde la AMNAM y lo turna 2 la |Oficio Techo de Gasto
Finanzas Diireccion de Recurses Financieros |para su tramite
Recike v turna con indcaciones para integrar el fornmate ACO1 para su
Circecion ds reqgistro en el Portal aplicativo” Maduio de Seqguricdad de Soluciones de
12 R Megocic” (MSSN), considerando las directrices de distribucion gue reguigre  |Formato ACOT
Recursaos Minancieras o R :
la AMNAM para su adecuada operacian 2n €] ano sigulente vy canforme a las
reglas de inlegridad que emite la SHCP. '
Direccion de |Recihe indicaciones v techo de gasto; prapane ajustes en la distribucion de
1= Programacion yllos recursas, entre partidas de gasto que carresporiden a los capltulos Eseenarins de distribucion
Subdireccidin de [Z000, 2000 v 4000 de forrma conjunta con la Direccion de Presupussio de techo de gasto
Frogramacion v elabora escenarios de distribusidr de recursos,
Presenta escenarias a las auloridades supericres sabre [a distribucion del
Cireccion de |techeo asignado, con ajusies a nives de partidas de gaste, para su =
14 , .Q bR J. p B : _g R Formato ACO]
Recursns Flnancierosjaprobacian. Cmite indicaciones para reqgistro cdel Sormmato ACOT en el MSSM,
considerandes recomendacionss gue emita la SHCP
Cireccion ol
s Programacion v |Realiza registro de datos del Farmato ACO1 en el MSSK para aprobacion cde Eorrmate Acal
Subdircccion de |la Dircccion CGencral do Programacion y Prosubucsto 'S de la sSHCEM.
Prograrmacion
16 Cireccion de |[Informa a Titulares de la ANAM v de |la UAF, |la conclusion del Proceso de Anteproyectc cde
Recursos Financieros|Programacion ¥ Presupuestacion ante la SHCP, Presupuestc dea la ANAM
Reciba comunicado de la SHCP con la asignacion de presupussto Presupuests otoraade a la
17 [Titular de la ARlAR Altorizedo par la H. Camara de Diputados. Se efectua el tramite de registro [ANAM y Calendario de

del calendario an ol MSSK.

gusto,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

.




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Arza Responsable de elaboracion:
Direccion de Recursos
Financieras

Fecha de Elaboracidan:
Diciembre 2023

PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

DIRECCION DE

TITULAR DE LA ANAM Y/O DIRECCIGN DE RECURSQOS DIRECCION DE PROGRAMACION
TITULAR DE LA UAF FINANCIERDS PROGRAMACION SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION

' INIQD |.

1 Oficin

Reclbe paraintegracién
yenvia.

2 I Oﬁcin\

2= Recibe, turna

Pég. 1

Recibe, procede,

atiende, integra y
revisa.

v

Oficio de actividades
de proyecto de
4 Presupesto
» | Recibe, integra, elabara,
2o

solicita y emite.

\/




Pdg. 2

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Res ns:;ble de elaberamon
f po =echa de Elaboracion:
H Direccién de Recursos i
s § L Diciembre 2023
Financieros

PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION | DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS DIRECCION DE PROGRAMACION

Cerreo elactranica

Recibe paraintegracion
Y envia.

Correo electrénico
G Oficio

- Recibe, turna
Correo clectronico
7 Oficio
Recibe, procede,
i atiende, integra y
revisa.
Estructum
9 MIR 8 4 Programatica
L~ =
Revisa, autoriza, i Recibe, Integra,
presanta g presenta
v

\/




Area Respansable de elaboracicn; |§

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

z i3 Fecha de Elaboracion,
Direccion de Recursos e
Diciembre 2023

Financieros

Ean [E 100 E de i 258

AT

L3 '..-* L .Il.

NAS

PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Pép. 3

TITULAR DE LA ANAM / UNIDAD DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION DE PROGRAMACION/
SUBDIRECCION DE PROGRAMACION

Cenarios
distribucion de
gasto

Oficio Techo de

10 Gasto

Recibe, turna

Formato A1 Es
Oficio Techo de 12 13

1 v Gasto

Recibe, turna 3 Recibe, turna | Recibe, Propane, elabora

Formato A1
14

Presenta, indica

\/

-




g ‘\reaﬁeqmnqrblp de elaboracion:
Direccion de Recursos ~r—_‘r_l':i:‘a'de ElJbD:Jd"”m'
Financieros i 223
PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
DIRECCIGN DE PROGRAMACION/ ‘ TITULAR DE LA ANAM
SUBDIRECCION DE PROGRAMAGION DIRECCION DE RECURSQOS FINANCIEROS
. Formato ACOL
15 |
Realiza, mpgistra
Anteproyecto de la
i ANAM
<t
»?un B Infarma
o
Presupuesto
otorgadoy
17 calendarizado
- Recibe
%
FIN




Area Responsable de al Eboramon

T Fecha de Elaboracian;
Dircccion de Recursos Rt )
- | Diciembre 2023

Ftnancmms ]

NOMBRE DEL FORMATQO O SISTEMA:

FORMATO EXTERNO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

ACOI1

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Registrar el presupuesto que se incorporara en el PEF a través del Sisterma MSSN.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Proceso de integracion del anteproyecto | Datos de recursos por programa

de presupuesto del gjercicio fiscal gue 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 traves del Sistema MSSN.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Esun formato en Excel que proporciona la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, a través del Sisterma MSSN.




! Area Responsable de elaboracion: |f
g Direccion de Recursos

Fecha de Elaboracion:

- M 5
E MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS | ; i

Diciembre 2023

Financieros

NOMEBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

SISTEMA DEL PROCESO INTEGRAL DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO (PIPP)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

Sistema externo

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Permite registrar informacion en materia de programatica

QUE LA GENERA:

QUE GENERA:

MIR y las Fichas de Indicadoresde
Desempeno (FID)

El registro de los indicadores que conforma|Los reportes de avance de

cumplimiento de metasde los
indicadores.

DISTRIBUCION:

USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Para el registro de informacidon en materia de
programacion y presupuesto.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es un sistema de |la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico denominado
"Sistema del Proceso Integral de Programacion y Presupuestacion'.




— .ﬂ\rﬂa Resooneable de E|nbOFaCIDﬂ
d Direccidn de Recursos |
Financieros

Facha de Elacoracian:
Diciembre 2023

NOMEBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

MODULO DE SEGURIDAD DE SOLUCIONES DE NEGOCIO
(MSSN)

CLAVE DEL FORMATQO O SISTEMA:

Aplicative externo

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Registrar la estructura programatica y el la informacion presupuestal

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Autorizacion de la estructura
programatica y el presupuesto
asignado a la ANAM.

La integracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Con la asignacicn de recursos llevar a cabo la operacion
sustantiva y administrativa de la ANAM.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es un portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
denominado "Madulo de Seguridad de Soluciones de Negocio', contiene diversos
modulos.




Area Responsable de elaboracicn:
Direccion de Recursos

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Financieros

Fecha de Elanoracion:
Diciembre 2023

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

NUMERD
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Proporcionar infermacion a las unidades respcnsables de la
1 Direccian de [ANAM para iz sdecuads inlegracion de la estructura Oficio y/o correo electrdnico con
Programacion orogramatica, {(Programas presupuestarios indicadoresy metas)  |criteriosy lineamientos en la materi
an los formatos estanlecidos por la SHCP.
Validar que la conformacion de los Programas presuplestarios
2 Direccian B e [_in}_gf metas c.ir_' tc!s inctica_clr_u:r;"_: pafa EW r'ggistu'o en :ai:ate madela Estriictira Brograrmidtics
Pragramacion SHCPR, curmnpliendo los criterios y lineamientos emitidos en la
rmateria.
integrarla informacicn de los indicadores estretégicas de . .
: =0 3 : i3 9 i ‘y Matriz ce Indicedoresde Rezsultado
Direccion de |gestion; validar su conformacion de acuerdo a criterics y e L . A,
3 - : : ; . s : : (MIR) ¥ Fichas de Indicedores dg
Programacion lineamizntoy registrarios para aprobacién v vigenciapor la - :
SHCT Cesempeno (FID)
SHCP,
i : informar el Oficio con el que la SHCF comunica el monto de los
Direccién de ok ttiliod e . T
&4 Programacion recursos presupusstales asignados para =l siguients ejercico fiscal |Oficio Techo de Gasto
' 2 indica accionas para suU registro en sisterma az la SHCP
i - d Registrar en sistema de '@ SHCP en archivo de Excel utilizado 2
ireccién = B 4 i ' . b
5 o il disitribucidén per partida de gasio y menites gue se gjerceran por la |Formato ACO1
Prograrmacion s Fi
AMAM para el ejercicio fiscel siguiente.
: 2 Integrampropuestade escenarios con distribucion de recurscs a iz ) o
Direccion de y . _ ) Escenariosde distribucion detecho
a i nivel de partide de gasto pera eprobacion de autorndades :
Programacion s i : de gasto.
superores, cumpliende las reglas de validacion establecidas.
7 Direccian de |Reqgistraren sistemade la SHCP ACOI, para aprobacicn e Arnreproyectode Presupuesto de la
Programacian integracidn en el PEF. ANAM
Recibir comunicado de autorizacion de Presupuesto y se elabora
Direccion de : i Presiupliestootorgadcoa la ANAM Yy
a8 calendario de gasto de |z ANAM ys5e envia g la SHCP para =su P 4 X

Programacion

ntegracion al calendario del Ramo 06 v publicacion en DCF.

Calerdario de gasto.




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGAN!ZACION Y PROCESOS n
e = I 1 2 2 LA
o . Finncieros —_—

'!V._'l._':'_'-' ADMINISTRACION DE RIESGOS '

FORMATOS UTILIZADOS

FORMATO EXTERNO Formato para el reporte de avance trimestral (RAT).
FORMATO EXTERNO Reporte Anual de Comportamiento de Riesgos (RAC).



DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

e e e e e

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Fechz de Elaboracién:
Diciembre 2023

Area Respcnsable de elzboracion:
Direccién de Recursos i
Financieros |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CONCERTACION Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMA DE
ADMINISTRACION DE RIESGOS

OBRIETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer las etapasde la administracion de riesgos gue absaervara la Agencia
Nacional de Aduanasde Mexico (ANAM), para identificar, evaluar, jerarguizar,
controlary dar seguimiento a sus riesgos que se detecten, a efecto de asegurar de
forma raFronable el logrode las metas y objetivas institucianales, en apego al
CTACUERDO porel que se emiten las Disposicionesy el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control internag” DOF 05-029-2018 (Manual de
Control Intermno).

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DO NDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPCONSABLE:

Fl Pragrama, reportes &
imnformesde acuerdo a las
fechas establecidas poar la Direccidn de Programacidén.
Secretaria de la Funcion
PUblica.

Direccidérn de Recursos
Financieros.

REFERENCIAS:

CACUERDO porel que se emiten las Disposicionesy el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Contral intermna” DOF 05-02-2018 (Manual de
Control Intermno).

INSUMOS: RESULTADOS:
Lineamientos nermativos emitidos por la Programa de Trabajo d
SFPR. Administracicn de Riesgos (PTAR). j

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTODS:

Concertacion v Seguimiento del Proceso de Contral Interno
Comiteé de Caontrol y Desermpeno institucional (COQCOI)

PoOLITICAS:

*El Titular instruira y supervisara gque las areas, el Coordinador de Cantrol Interno v el
Enlace de Administracion de Riesgosinicien y concluyan el proceso de
administracion de riesgos.

*El Coordinadaor de Control Interno (CCl) es el servidor publico responsable de
coordinary supervisar que el proceso de administracidn de riesgos se implemente
cn apego a lo establecido en lasdispesiciones en la materia.

" El Enlace de Administracidon de Riesgos (EAR) informara y orientara a las areas
sobre el establecimiento do la metodolagia de administracion de ricsgos, las
acciones para su aplicacion ylos cbhjetivos Institucionales a losque debera alinearse
diche proceso, para que se integre: la Matriz de Administracion de Riesgaos.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

MAR. Formatode Matrizde Administracién
de Riesgos Instituciconal.

MAPA, Mapade Administracion de Riesgos
Institucional.

AR Prograrmna de 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.

No Aplica.




A

rea Responsable de elaboracion:
Direcciéon de Recursos
Financieros

Fecha de =lzboracion:
Diciembre 2023

NOMORE DEL PROCEDIMIENTO

CONCERTACICON Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PAS O RESPONSABLE ACTIVIDAD HOCUMENTO C SIST £y
EMPLEADO
Instruye a las DireccicnesCenerales (DG 'S], a la Unidadde
frd : ’ g =l 3 i L 2 A .
1 Titular de 1a AN ARM -‘:t_dr‘r‘llrlls‘trac!or"ly FIIh:tI'IZ_db.[Uf’\F_J,_dl CJUl.JIHddUI de C'ur_.tf'ol Irlltr_r"u:a Oficiode inicio deol
(ZC) v al Enlace de Adiministracion de Riesgos (EAR), iniciar el proceso |proceso
de adrministracion de riesgos,
Acugrdacon el Titulade la AMNAM Iz mictodologia deadministracion
= Coordinador ddde riesgos, lasacciones para su aplicacidn y las objetivasy metas Minutas de trabajo v
Contral iInterne institucionales a loasgue =2 alinea & oroceso v riesqos, v los comunica |correos electranicos
Infarma y oricnta a las DG sy la AR sobhre el estableacimisnte de (&
Enlace dametadnlog’a de administracian de riesqgaos, |as scciones para su .
o A : sl Minutas ce trabalo v
Z jAdministracian  defaplicacion, v los abjetivos v metTas institucionales, para que = e
Risscqos documenien su prapUesta de riesgos e |a Matriz de Adrmuanistracion carrecssiestronices
de Riesqgos.
] . g Matriz de
+ Cocumentanlas  propuestas de  riesges en la Matrlz de
& R 4 y & ninistracian
DS aAR Administraclén de Riesqos. Adiministracion de
Riesgos
Revisa wanaliza la informacion proporcianada por lasareas P e o
Enlace ddresponcables en forma integral, define can el CCl Ia propuessta cle A: 1 v " de'
5 |Administracian dojricsgos institucionales, elabara y presenta al mismo los proyectas de D rﬁlr_“" :1??_'_ JeRies =
Ricsgos Matriz de Administracion de Rlesqasy Mapa de Riesgos | letsr.gus..:y .c;p.:{.l:.' eSa0y
Institucionales. s e
ratriz e
s Coardinador dojRovisalos proyeclosde Matrizoe Acdministracion de Riescosy Mapa Administracian de
Contral Interno de Riesqgas Iinstitucionales. Riesgosy Mapace Riesgod
- Institucionales
t 1 INieo pars
- Coardinador deAcuerds con el Titular de la Institlucion losricsgas institucionalesy las c_:?'reu?'_fdt?u_r“.""_}pdri"
Control Intermo comunica a las DG 'S yla UAF por conductn del FAR. R . e
las areas responsables
Enlace 99 labora v presenta al CCl el provecte del Programade Trabajo de
8 |administracion  def . S e . - iz 3 Rk
2 Administracion de Rigsgos Institucional (PTAR). =i s
Rigsgos
[y cdinad o
o= | C;::r;\'lnlanrg:ho N revisa o proyectodel PTAR, conjuntamente con = EAR. PTAR
3 A > i i
P A . o I'"r_c:ﬂrl_’rﬂ.:_l :r‘lu;:rl.rjcr\Lr.-l;:rrjrn -?:ll.Jl:.OfI;.'HL‘.IOn del Titula rl e la AMAM 2 A“c‘?:::lii-stracion ‘?}i
10 e iy T . Malris de Administracion de Riesgos, el Mapa de Riesaosy el PTAR, v Rics ‘ 1 Iy :
- firma dco forma conjunta con el EAR bESHoS & 22 e
Riccgosy el PTAR
Ehnrd e el Difunde Ia_ Matriz de z.’\dlrumstrumc:_n‘ de Riesgos, ol Mapa de Riesgoasy Oficio ex e
mn - acl PTAR, e instruye Ia implementacion del PTAR 2 lozsresponsables de : Sy
Control Imternos 3 electranico
las acclones de cantral comprormelidas v a2l CAR,
i o i oo . : ; RAT
12 |Desvuar instrurmentan y cumplen las acciones de control del PTAR, e informan Evid S o
=¥ trirmestirales y proporcionan la cvidencia documental 2 e'?c","i wadmentaho
clectronica
Enlace . Reahza conjuntamente con el CCl el ceauirmiento perrmanente gl
1= Arir.r'\!-r;iqrr‘-‘urir‘lh e PTaR. elabora v presenta al CCl el Reporte de Avarnices Trirmestral (RAT)|RAT
Di-Pr o"- i Tidel PTAR con la infarmacion proporcionada por las DG 'Sy la UAFy el |RAC
i Reporte Anual de Comporlamiento de Riesgas [RAC)
14 Coordinadar dgRevisa el RAT del PTaRy del RAC, los firmma conjuntaments con el EAR |[RAT
Control Interno ¥ los presenta para adtorizacion yfirma del Titular de la Institucian. RAC
Enlace delncorpora en 21 Sisternma Informatico el Mapa y  Matriz do Slurmina detontiel
15 [Administracion dejAdministracion de Riesgos, PTAR, RAT » RAC, resguordanddos !Jn:‘erﬁar N §
Riesgos cacurnentos linmmados v sus respeclivas actualizacionoes. -
Presenta ar |a primera sesion del Comite de Control de Desempeno
Coordinador deinstitucianal (COCODRI), el Mapa y Matriz de Administracian de %
16 5 it = i =t LERC
Control Interno Rigsgos, PTAR y el PAC, ¥y sus actualizaciones on las sosiones Eermeta e e a
silbseciuentes: v el RAT, en lassesiones del COCOQD.
= i Comunica al EAR lus riesgos adicionales o cualguier actualizacion a la
Coordinadar clel 5 e e - X % s
17 EaRTeal earaa Matrizde Administracicn de Ricsgos, ol Mapade Riesgosy el PTAR Carpets del COCODI
o delocnminados por las sorvidares puhlicos, del COooml
Erilsea A Actuzlizacion a: Matriz
16 | RAreirTetrscisn  Ha Agreaaa la Matriz de Administracion de Riesgos, al Mapa de Riesges |de administracion  de
Ricsgos yal FTAR, los riescos adicionales determinados por 2l CCCODI. Riesgos, el Mapa do
Riesgosy el PTAR

FIN DEL PROCEDIMIENTO

‘2‘%.—“




Area Responsable de elaboracion:
Direccion de Recursos
Financieros

Fecha de Elaboracion
Diciemnbre 2023

ADMINISTRACION DE RIESGOS

ENLACE ADMINISTRACION
DE RIESGOS / DIRECCION DE

DIRECCIONES GENERALES /

COORDINADOR DE CONTROL - UNIDAD DE
TITULAR DE LA ANAM PROGRAMACION / .
INTERNO - UAF SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
SEGUIMIENTO E INFORMES FINANZAS
‘ INIQO |
Oficio inicio del
2 X l }
proceso
Instruye
2 I Minutas de uahajol
e 3 Acuerda, comunica
aj
-
o
3 I Minutas de traha]u'
Informa, orienta
Matriz
4 Administracion de
Riesgo
P Documenta
y
:2
é .




T Ares Responsable de elaboracion: 0 ragy deEfabDramn
Direccién de Recursos : Di:mmbre 5055
Financieros I

ADMINISTRACION DE RIESGOS

ENLACE ADMINISTRACION DE RIESGOS COORDINADOR DE CONTROL INTERNO — UAF

Mapade Riesgos
Institucicnales

Matriz d=
Administrecion de
Riezgos

Revisa, analiza, presenta Vapade Riesgos
Irstitucionales

Matriz de

Admiristracion de

6 Rigsgos

4 P Revisa
ob
)
[«
7
v
2 PTAR Acuerda, comunica
Elabors, presenta < I
h

\J




| Area Responszble de elaboracidn:

Direccién de Recurses
Financieros

ADMINISTRACION DE RIESGOS

COORDINADOR DE CONTROL INTERNQO — UAF

Pag. 3

Reviza

Napa de Riesgos
Institucionales
Matriz de
10 X F\drr.irnsimci_jn de
Riesgos

Presenta

Oficio
11 L

Difunde

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

i Area Responsable de elaboracion: |
Direccién de Recursos
Financieros

Fecha de Elaboracion:
Diciembre 2023

ADMINISTRACION DE RIESGOS

DIRECCIONES GENERALES / ENLACE ADMINISTRACION DE RIESGOS /

- DIRECCION DE PROGRAMACION / COORDINADOR DE CONTROL INTERNO -
UNIBan DEF;?::!?;:TRACION ¥ SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO E UAF
INFORMES
12 RAT
Instrumenta, cunple
RAC

13 [ RAT

,_ Realiza, elabora,
L presenta

RAC

Pag. 4

1% [ RAT

o Revisa, presenta

Incorpara, resguarda

Sistema Centrol
Interno

\/




Facha de Elaborazion:

Diciembre 2023

ADMINISTRACION DE RIESGOS

COORDINADOR DE CONTROL INTERNO — UAF

ENLACE ADMINISTRACION DE RIESGDS

Pag. 5

Carpeta COCODI

Presenta

Comunica

Carpeta COCODI
17 {
‘ 18

Administracion de
Riesgos

¥

Agrega

FIN




MANUAL DE ORGANIZAC!ON Y PROCESOS

;AIL.JF?L_»[JU xibh_ dLEIabﬂr'!r_'!c”-' E e Y TYT T/ T /1
Haja N4 de 258 -525 s 17 A 1

|
Diciembre 2023

Direccion de Recursos Vg
Financieros | B

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 GEMNERA: QUE GENERA:

Lo establecido en el Manual de Aplicacién

) Reporte trimestral con el avance de |lag
General en Materia de Control Interno. P

accionesrealizadas.

(MAGCI)

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Direccién 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 el MACGCI - SFP vy se enviara a las areas.

*Se envia formato a las areas, de forma previa a la conclusion del trimestre.
*Se solicita a lasareas 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 informacion reportada por las dreas, se
modifica el formato en cuanto al contenido y no a su estructura.

%h

X "



Area Responsnble de elab_;ramcn .
Direccién de Recursos { i i i
Financieros 13 i

~echa de Elaboracion:
Diciembre 2023

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

REPORTE ANUAL DE COMPORTMANIENTO DE RIESGOS (RAC)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

Formato Externo

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Integrary registrar un reporte anual del comportamiento de los riesgos, con
relacion a los determinados en la Matriz de Riesgos del afio inmediato anterior,
de acuerdo a lo establecido en el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Control Interno.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Lo establecido en el Manual de Aplicacion

General en Materia de Control Interno. Reporte anual de accionesrealizadas.
(MAGCI)

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Direccidn de |Informaren el COCODI el reporte anual del comprotamient
Programacion riesgos

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

N/A




RECURSOS FINANCIEROS

ORGANIZACION Y PROCESOS

Di e T Fecha de Elaboracion:
irecclon g Diciembre 2023

Financieros

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENMTO

CONCERTACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACION
DE RIESGOS (PTAR)

NUMERD
DE PUESTO RESPORNSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONIROL

Enviar & tedas las DG 'S y UAF un oficio
solicitando que participen en el proceso dg

1 Titular ANAM P e g
Adcministracion deRiesgosy enlaconformacion

Oficio de inicio del proce=sg

del BTAR
Direccian de
Recursas
Financieros /|Elaborarpresentacién paraexplicare las dreas

= Direccion de |la Presentacion

Programacidon /|metcdologia de administracion de riesgos
Subdireccion delestablecida en el MAGMCI.

Seguimiente e

Infarmes
Direccion de
'I:—“E;';‘;ur’::j?;ros /Coordinar las mesas de trabajoy los correod
ci e 1 5
Oi v & clectréanicos gueson el canalde comunicacion Messi de trabajey correod
i : ; : £ sas de trabajo C o
3 s, conlas areas paralajdentificacion delosriesgos HTe

Programacion  / electrénicos

5 2 de la ANA la cor acian dela Matrizde
Sl asaiEh i INA MY conformacion

Seqguimienta e e,
|nformes
Direccion dea
Recursos
Financieros /|Conformar la Matriz con la informacian
4 Direccion de |oroporcionada por las arzas en las mesas de Matrizde administracion
Frogramacion fltrabajo v con base en lo establecido en 2| de Riesgos

Subdireccion de|MAGMCL
Seguimiento =

loforne
Direccién de
Recursocs
inancieros / i
:f;.r nc,', & & ‘lintegrarPTAR con las acciones de control, les
Jdireccion 2 - 3 T,
5 responsablesy las fechas para su realizacidn, PTAR

Programacion /
Subdireccion de
Seguimiento =
lnformes

informacién que proporcionaran las areas.

Direccian de
Recursas . i

S 1 Enviara las areas el formatgoaraguereporten
Financieros /| i = P

el

soequimicnto do las acciones que llevaron a cabo
an el trimestre ¥ gue dan cumplimiento a lo
comprometido en el PTAR.

Repoarte del ANEINCY
Trimestral

[ Direccion de

Programacion /
Subdireccicen de
Seguimiento a
loformes

Direccién de

Recursos

Financieros /|Realizar & la conclusion del gjerciciofiscal el Reporte Aibis] e
b Direccion de |Reporte Anual mismo que se registra en el C;Drnpcrtaml'er‘rto dies  fem

Programacion /|SICOIN v es presentaco en la 17 Sesiédn Ordinaria Rissgos )

Subdireccion de|del COCODI del afo que corresponda.
Seguimiente e
|nformes

cb%———-'



; DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS | :
| *** Gireceion de Rocursos. || Fechage Haboracien ADUANAS
Financieros . | 1 . o "

IV.1.4 COCODI

FORMATOS UTILIZADOS

DRF-COCODI-01 Formato para dar seguimiento al Reporte de Analisis scbre el
Desempeno Ceneral de la ANAM,




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

z i i Fecha de Elaboracion: i . E AL AN
Direccion de Recursos Diciernbre 2023 i i ‘ LA AN

Financieros

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INTEGRACION DE LA CARPETA QUE SE PRESENTA EN LAS
SESIONES DEL COMITE DE CONTROL Y DESEMPERNO
INSTITUCIONAL (COCODI)

OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTC:

Participar en la instalacidn del COCOD de la Agencia Nacional de Aduanas de México
(ANAM), asi como en las sesiones que dan seguimiento a temas relacionados con 2l
desemperfio de la Institucién, v ques contribuye al curmplimiento de los abjetivos vy metas de
la ANAM con enfoque a resultados.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DOMNDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSADBLE:

La integracion de la carpetase
realiza con base en el calendarid
de las Sesiones Ordinarias del
En la Dircccion doe COCC, acordado por las
Recursos Financieros. miembros del Comité y de
conlformidad con lo dispuesto
por la Secretaria de la Funcian
Publica (SFP).

Direccion de Programacian.

REFERENCIAS:

“ACUERDOC por el que se emiten las Disposicionas v el Manual Administrative de Aplicacion
General en Materia de Control Interna” DOF 05-09-2018 (Manual de Control Interno).

INSUMOS: RESULTADOS:

Carpcta Proesentacion de las Sesiones

Lineamicntos normiativas armiticdo: C 5 : i
= i« 1 mitidos por la SFP Srdinatiasdel Eoaan)

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Concartacion v Seguimiento del Programa de Trakajo de Control Interno (PTCI)
Concartacion y Seguimientadel Prograrmade Trabajo de Administracion de Riesgos
(PTAR))

POLITICAS:

* La AMAMCconstituira un Comite, que sera encabezadapor su Titular [Presidentely el Titulardel
Organa Interno de Control (VMocal Ejecutive).,

* El Coordinadorde Contral interns (CCl), la resposabilidadla tierne el TUAF, Determinara,
conjuntamente can el Presidente v 2l WVocal Ejecutivo, los asuntos a tratar en las sesiornes del Comite
para reflejarles en |la Orden del Dia; asif como, |a participacion de los responsables de las areas
competentes de |a Institucian,

*Enlace del Comité de Contral v Desempeno Institucional (COCODI, Ia resposabilidad 1a tiene 1a
Direcocion do Programacion. Solicitar a las unidades administrativas de la Instituciéon la informacicn
suficiente, relevante v competente para la integracion de la carpatz electronica

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Carpeta electranica: Presentacidn para las sesiornes
del COCODI {la proporciona el QIC)
Formato para seguirmianto al Reporte de Analisis

sobre gl Desemperio General de la ANAM. Mo Ap]lca
SICOQOCOND): Sisterma del Carmite de Contral v
Desempefio Institucienzal (lo proporciona la SFP) ‘

e




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de elaooracion:

Dircccion de Recursos
_Financieros

Fecha de Elaboracion;
Diciembre 2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DE LA CARPETA QUE SE PRESENTA EN LAS SESIONES DEL COMITE DE CONTROL Y

DESEMPENO INSTITUCIONAL (COCODI)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA
PASO) RESPONSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADO
Presidents dal Comite, . o ; —
i i 2 Determindcs asuntosa tratamen la sesion cel Comité guecorrespondeza s
1 |Coorcinadorde Contral Internoy i ; ¢ Orden cel Dia
Vocal Eiscuti partir dela establecida en [a Ordan del Dia.
ocal Ejecutivo
; i Solicitzal Erlezedel Comité |a integracién cela informacidn soportede los i
2 |Vocal Ejecutiva g - gracl P Orden cel Dia
asuntos @ tratar on le sesicn del Comice
Direccion de Pecursos
= Financieros/ Enlace del Comité, |Solicitz 2 las areas resconsables la infarmacidn para integrarlz carpeta Cfeinltalies dlsctidiize
= 5 L) - i A 2 {a 4o
Subdireccion de Seguimientoe |electronica que se presentara en la sesion del COCODI.
Informes
il 1 R bl Dreparay onvia al Enlacedel Camité la informacian solicitadasn los plazos  |Oficio/Correo electrénico
reas Responsables ] "
= S establecidos. Informacion
Direccian e Hecursos
s Financieros/ Enlacedel Comite / T Oficio/Corres electranico
- . + + . L T - 1 1Tl 5
Subdireccidn de Seguimientoe * ¥ carpeta COCODI
Informes
6 [Vocal Ejecutivo Recibe la carpetay procedea integrario correspondiental OIC, solicitandoal|Carpeta glectronica
Erlace del Caomité el registro en el Sistema Informético. SICOCCDI
Direccion de Recursos . iz o ot i
Eihancleros/ Enlace dal Cormits / Capturala informacion en la cargetaelectrénica del Sistema Informaticeo
b o - 7 g ' |cor cinco dias hébiles de anticipacidn a la celebracion de la sesién del  |Sistema Informiétice
Sundireccion de Sequimiento P
sULoreccion = Serjuimienios M
: ; Comite,
Informes
Valida y verificaen el Sisterma Informatico la integracidn dz la informacidn  [Carpeta electrénica
¥ = =
8 |Vocal Ejecutivo en lz carpetaslecironica ynotificaconcincodias de anticipacion a la fecha Convocataria (Oficio/Corre
P Y
dealz convocataria dela secidn a los miembras einvitados del Comits, electrénico)
Participaen la sesion para el deszhogo de los asuntos especificos de lz Reunién  pressncial o
9 |Miembros del Comité e invitados |Orcendel Cia, proponeryapruebaracuerdosy las dermds necesarias pard , . h.
S b - videoconferencia
o Vi anc
el logre de los cbjetivos del Comite
Clzborayenviz proyectaie acuerdosa los responsablas cesu atencion, asi 4 TP
Y By ol : P : : Crabacion aucio y/ovideo
o . B comoel Acta los Miembroziel Comite yalos invitadosqueacudierora la ; _. o
10 |Vocal Ejecutive ; R : 23 2 de {a sesion [ proyectale
sesién, parasu revisidn y/ocomentariom aceptacion a efeciode elaborar Arta
el acta definitiva. R
T A Formalizasl Actade la sesion recabandolas firmas de los mismbrosdel : s
N [|Vocal Ejecutivo : Acta firmads dela sesion.

Comnit2 2 invitados, g incorpora al Sistema Informéatico,

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

:3 Area Responsable de elaboracion:

Direccion de Recursaos

Fecha de Elaboracion:

Diciembre 2023

Financicros

INTEGRACION DE LA CARPETA QUE SE PRESENTA EN LAS SESIONES DEL COMITE DE CONTRO Y DESEMPEND
INSTITUCIONAL {COCODI)

Pag. 1

PRESIDENTE DEL COMITE

DIRECCION DE RECURSQOS
FINANCIEROS / ENLACE DEL

Egﬁ:&??ﬁ&ﬁgg VOCAL EJECUTIVO COMITE / SUBDIRECCION DE AREAS RESPONSABLES
SEGUIMIENTO E INFORMES
‘ INIigo }
Determina
B Solicita
- Solidta
Oficio

b4

Prepara, envia

\J




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

i - = ; e
Area pt'espcr.r%able de zlzboracion; Fecha da Elaboradion:
Direccion de Recursos

. Financieras
! S

Diciembre 2023

\Dﬂ =] 20U

INTEGRACION DE LA CARPETA QUE SE PRESENTA EN LAS SESIONES DEL COMITE DE CONTRO Y DESEMPENO

INSTITUCIONAL {COCODI)

Pég. 2

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS / ENLACE DEL

COMITE / SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO E INFORMES VOCAL EJECUTIVO
Carpeta COCODI
-]

Revisa, integra Carpata COCTDI

Oficio

6
=
; Revisa, intagra

Captura

Convoratoria

Carpeta electronica

v

Valida, verifica, notifica
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INTEGRACION DE LA CARPETA QUE SE PRESENTA EN LAS SESIONES DEL COMITE DE CONTRO Y DESEMPENO
INSTITUCIONAL (COCODI)

Pag. 3
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VOCAL EIECUTIVOD

Participa

Proyecto de Acta

10 ’E"‘

bacion audiowo
video
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Acta firmada cela

RSBS00

i Famaliza, recaba

FIN




' DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
7 MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS ~ B

Ares Responsable de elaboracion: Farha de Elaboraridn: 1
= i zCion: , 3 i
Direccion dE' Recursos Diciemnbre 2023 Hoja 123 g
Financieros _ TS|

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

FORMATO PARA DAR SEGUIMIENTO AL REPORTE DE ANALISIS
SOBRE EL DESEMPENO GENERAL DE LA ANAM

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

DRF-COCODI-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Establecer los elementos para que las areas proporcionen la informacion que dé
respuesta a las recomendaciones del Delegado de la SFP, respecto al Informe
Ejecutivo de Desempeno.

QUE LA GENERA:; QUE GENERA;
Solicitud del Delegado para atender las Respuesta al Reporte de Analisis
observaciones y/o recomendaciones|a sobre el Desempefio Generalde la
Informe Ejecutive de Desempeho ANAM
DISTRIBUCION: USO DEL CRIGINAL Y LAS COPIAS:

Para la integracion de las respuestas a las
recomendaciones y/o observaciones del Delegado de la
SFP.

Direccion de
Programacion

LINEAMIENTQS 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 Sesion del COCODI.




Area Respcnsable dz elaboracmn
Direccion de Recursas

Financieros

Fecna de Elaboracion:
Diciembre 2023

MECANISMOS DE CONTROL

MCMBRE DEL PROCEDIMIENTC
INTEGRACION DE LA CARPETA QUE SE PRESENTA EN LAS SESIONES DEL COMITE DE CONTROL Y
DESEMPENO INSTITUCIONAL (COCODI)
NUMERG
DE PUESTO RESPONSARILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
_ Direccicn  de  Recursos
| Financieros / Direccion de ) . ; . : 4z
_ g ——— ; Integrar la informacion proporcionada por las areas conforme a | Carpeta electranica
| los apartadoes que les aplican. COCCDI - Presentacion
i Subdireccion de
Sequimiento e Informes
Direccion  de Recursos
Financieros / Direccion de : ; s ; ]
o |Realizar la solicitud ce informacidn g |as areas para la|Oficio yio carrecs
2 Prograrnacion /. i sie I s
} . integracion de la carpeta electronica del COCODI. electronicos
Subdireccién de
Seguimiento e Informes
Direccién  de Recursos
Financieros / Direccion de|Registrar |3 carpsta electronica que sera presentada en la
3 |Programazacian /|sesion sicocoDbi
Subdireccion de|del COCODI.
Szquimiento e Informes
Qrgano Interna de Cantrol|Faviar la invitacién formal a los miemhbros e invitados a3 |2 Sesién o
4 | Conhvocatotia
oIg) del COCODI.
B , Levatar un acta pcr cada sesion del Comité que contendra |os
Crgzno Interno de Control P 4 me
5 oIc) puntos relevantes aborcados vy lcs acuerdes establecides en lajActa
' sesion, asi como las firmas de lcs asistentes.




7 DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS EI n

Aeaspsable de elaboracidn: : T B
Direccién de Recursos Fec;aide Cb'aboramén Haoja 125 : z‘ 5-, DUAN A S
Financieros Iciembre 2023 AARNAT

IV.1.5 CONTROL INTERNO

FORMATOS UTILIZADOS

FORMATO EXTERNO Formato para el Reporte de Avance Trimestral del PTCL.

DRF-PTCI-02 Formato para la integracion de la Evaluacion del SCIIL



I&rea F?es:'onsable de =) abnra on:
Direccién de Recursos
Fmanc!eros

Facha de Elaboracian:
Diciembre 2023

NMOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CONCERTACION ¥ SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJCO
DE CONTROL INTERNO {(PTCI)

ORJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer las etapas para contar con un Sisterma de Control Interno lnstitucional
(SCII) efectivo en la Agencia Nacional de Aduanas de Mexico (ANAM) para
proporciaonar una scguridad razonable en el logro de los objetivos v metas
institucionales, en apego al "TACUERDO por el que se emiten las Disposicicnes v el
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interne” DOF OS5
09-2018 (Manual de Control Interno).

ALCAMCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPORNSABLE:
El Programa, reportes =
: - i informes se presentan de
En I= Direccion cle i o L
acuerdo a las fechas|Dirsccion de Proegramacicn

Recursos Financieros . = _
establecidas por |la Secretaria

de la Funcian Pliblica

REFEREMCIAS:

"ACUERDO por el gue se emiten las Disposicionesy el Manual Administrativa de
Aplicacion General en Materia de Control Intermno” DOF 05-09-2018 (Manual de
Control Internao).

INSUMOS: RESULTADOCS:

Lineamientecs nmormativos emitidos por la|Programa de Trabajo de Corntrol
Secretaria de la Funcién Pdblica. Intermno (PTCI).

INTERACCION COMN OTROS PROCEDIMIENTOS:

Concertacion y Seguimiento del Pragrama de Administracion de Riesgos
Integracion de la carpeta que se presenta en las Sesiones del Comité de Control v
Desermpeno institucional (COCODI).

POLITICAS:

* el Titular establecera v Mantendra un SCll apropiado, ocperando vy actualizadc
conforme a las Normas Generales de Contral Interno, sus principios y @lementos de
control; ademasde supervisar pericdicamente su funcionamisnto.

* El Coordinader de Control Interno (CCl), responsabilidad que tienen el TUAF, es I
canal de comunicacidn e interaccian con la Institucion, el Organo Interno de Contral
(OI1C) v la Secretaria de la Funcien PRPubklica (SFEFP), en la implementacion,
actualizacion, supervision, seguimiento, control y vigilancia del SCII.

* El Enlace del Sisterma de Control Interno Institucional (ESCII), responsabilidad que
tiene el Director de Recursos Financieros, instrumentara las acciones vy los controles
necesarios, con la finalidad de que las unidades administrativas realicen |a
evaluacidtn de sus procesos prioritarios.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Formato para la Integracien de la
Evaluacion del ScCliReporte de Avances
Trirmestral del PTCI (RAT)SIisterma de Control
Imterno (SICOIN). (lo proporciona la SFP).

No Aplica

i I ?c : |




Areespnal labc

racicn:
Direccién de Recursos
Financieros

Fecha de Elaboracién:
Diciembre 2023

MNOMEBERE DEL PROCEDIMIENTO

CONCERTACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERMNO (PTCI)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTECMA

PASO RESPOMSABLE ACTIVIDAD EMPL o
1 Titular de la ARAM Desiana por escrito al Conrdinador de Cantral intorno (CC1D Oficio da designacion
Coordinador cle Control | Recibe ofico de designacion, Designa por escrito ol Enlace del
. Interna (SCh) Sisterma da Control Intermno Institucional (ESCI). Acuarda con el Ohicio e designacion /
Unidad de Administracion ylTitular de la Institucidn las acciones para la implementocion ¥ Reunidon de Trabajo
Finanszas (UAF] operacion dael SCH, en terminocs de las Disposicioneas:
Inicia 2l proceso para la Fvaluacion dsl 321 (Evaluacidn), solicita a los - R N
: _ Oficlo de inicio  del
responsables de las Dirccciones Generales [DG S ¥ de la Unidad de
3 Titular de la AR ARM s _ S e process para 1=
Administracion v Finanzas (WAF] que participen en las activicdades ai
. o Evaluacidn
prograrmadas para su realizacion.
Enlace del 5Cl/ Direccion de e & ;
: S g i iza de farma eonjunta con la Direcelon General de FEvaluacion Reuniones de trabaje/
ReEciirsos Financieros i R 3 . e = /
3 2 N2 seleccion de [os procesos que saran cbjeto de o evaluacion y Correos  electronicos
o Direccion de Programacion / Sis i
e elapora la matnz de los cntenos adoptadaos para la seleccion de las Matriz de seleccidn de
Subdirecclon de Ssguirmisnto A .
procesos pricritarios processs
e lnformes
5 Necpornsaoles de las Informa a las areas responsablas los procesos seleccicnados v ss Reunion o trabajo/
CHD Sy UAT S Pracesas realiza el recquerimienta para ciue realicen la Cvaluacisn Fvaluacidn
Erlace del 2 = E " " Evaluacidan consalidada
Recihe Fvaluacionesy consalida por procesas prioritariasla
sCil / Direccion del 5 : 2 3 % cie Tos Procesos
L= = i B informacion de dichas evaluacioresy procede al registra en 2| < 2
Pragramacion / Subddireccion] 5 prioritarios [/
£ : sistermnma correspondiente: T
de Seguimiento e Infarmes Informatico
Enlace del
s i Direccion de|lbnviaalasDis Sy ala UAKF los resultados de |la Evaluaciaon vde
. i - : h - - Resultados de 1=
Prograomacion [/ Subdirccoicn [forma conjunta analizan y selcccionan areoas de oportunicdad : :
2 Froas i Evaluacion f Reunion de
de Seguirmientoe e Inforrmes/|detecladas vy acuerdan acciones de mejora a comprormetler en el trabaio
Responsablesde las Fragrama de Trabajo de Control Intermno (PTC])
DS Sy UAF / Procesos
Erlace del
SCH / Direczion ce . i Froyecto e Informes
=1 g 5 ; Elabora provecto acl Informe Anual ¥ PTCly envia al €l para revisidn,
Pragramacion / Subdireccicn Anual v PTCI
de Seguirniento & informes SR
—Cly ESCN : = . . 5 - A f
5 e SRR S e kecibe prayecto del Infarme Andal y PTC), revisa con 2| Cnlace del FPropuesta e nforme
3 = it R 77 sCl v e presentz con 2l Titularde la ANAM. Anual v PTCI
Financieros
T Tt lar cle la A ARA Aprueba el Informe Anual v =l PICL Imfarrme Armual y FTCl
Cnlace del
sclt i Cirecaicn ce ; Fk 2 c o
mn 7 Incorpora en 2l Sistema Informatico el Informe Anwal v PTCL Sisterma Informatico
Prograrmacion [/ Subdireccion
de Sequirttento e Informes
Envia al Secretariode la Funcion Publica, al Comilé de Control v gy
2 3 : R . Oficio / Informe Arual, v
12 Titular e la ANLAR Desempena Institucional [(COCODI), con comia al Ornano Interno BT
de Cantrol, el Infarrme Amual v FTOL il
i Hesibe Infarme de Resultados v opinion del Tiwiardel O1C v, en su Dficio con Informe de
15 Htular de la anland . = fa : ‘e
caso, instruye al SO la actualizacion del FTCL Resultadeas del Olc
Coordinadaor da Control
Interno (CC) : 4 o . . v
i ( ) . Recibe instruccian de actualizar el PTCl y presenla la actualizacian Propuesta mTE
14 Titular de  la Unidaod de 3
3 e o _ para fivma del Titalar de la ANAR, Actualizado
Acirminisrracion v Finanzas
(LAY
Recibe PTCl actualizado para su firma e instruye al ol su 5
15 Titular de la AMAR = i PTC| Actualizado
irmplemantacicn y sasuimients.
Escli / Circccion relRealiza el seguirmmienta & informa trimestralrmente al CCl par
16 Programacion / Subdireccion |modio del Roporte de Avonces Trimestral (RAT] del BPTCl para su RAT del PTCH
de Seguimiento e Informas aprobacidn.
Coordinador de Contral
Inrerha kel Recibe v A | RAT dot PFTCly | ta al Titulardel CIC v al
z " lociboeyfirmacl R ol =T lo prosenta al Titwlarde a
17 |Titular de ta Unidad du st _5: AR 2 RAT cial PTCI
Adrministrocidn v Finanzas A
(LIAF)
18 Ntular de| Organe nterne de |Emite 2l informe de Evaluacion gl RAT del PTCl v lo presenta al Titular | Informe  de FEwvaluacion
Cantrol {Olc) de la ARARM, al O]y sl Coron), clel e
Informe de Resultados /
13 SR Recibe Informe Se Resultados del aNo correspondients, Reparte de | Reporte de Avances

Avances Trimestral del PTCl 2 Informe de Evsluacicon.

Trimestral / Inforrme de

Furluacian

FiN DEL PRDCEDIMIENAE}
)

!
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Financieros
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CONCERTACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Pap. 1

TITULAR DE LA ANAM

S ARG R B SRR ENLACE DEL SCIl / DIRECCION DE
INTERNO / UNIDAD DE RECURSOS FINANCIEROS / DIRECCION
ADMINISTRACION Y FINANZAS DE PROGRAMACION / SUBDIRECCION

DE SEGUIMIENTO E INFORMES

INICO |

Oficiade
3 b 4 designadon

Designa

Reunion de trabajo

Oficio de inicio del
procesc para la
evaluacidn

Inicia, soficita -

v

Racibe, Designa,

acuerda

hatriz de selecdon
b
4 Reunicnes detrabajo

[~
3 Realiza, elabora
L
@
‘é :—:;:? - i
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| Area Resoonsasle de elaboracion:
| Direccion de Recursos
~ Financieros

Fecha de Elaboracian:
Diciembre 2023

CONCERTACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

ENLACE DEL SCIl / DIRECCION DE RECURSQS FINANCIEROS /
DIRECCION DE PROGRAMACION / SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO E INFORMES

DIRECCIONES GENERALES / UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS / PROCESOS

Reunion de trabajo

Informa, requiere Evzluacion
5 conzolidada

Recibe, consolida,
registra

v
—

Sistema
Informatico

Pag. 2

Resultados de la
evaluacidn
Reunicnes de trabzjo

Envia, selecciona,
acuerda




i Area Responsa b!e ce elaboracaon 1D
| Direccidn de Recursas
Financieros

Fecra de Elaboracion:
Diciembre 2023

CONCERTACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

ENLACE DEL SCII / DIRECCION DE

Pag. 3

RECURSQOS FINANCIEROS /
DIRECCION DE PROGRAMACION /

COORDINADOR DE CONTROL
INTERNO / ENLACE DEL SCil /

TITULAR DE LA ANAM
- DIRECCION DE RECURSOS
SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO E FINANCIEROS
INFORNMES
Proyects de
8 |nforme Anual
Elabora, envia
)
>~ Recibe, revisa, presenta
PTO
Prepuesta ce
10 informe
» Aprueha

By

Enwvia, salecciona,
acuerda

-
e

Sistema
Informdtico
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CONCERTACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAIO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Pag. 4

COORDINADOR DE CONTROL INTERNO / TITULAR
VILAAREE LA RNAN DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS

Irforme Anuali

Envia

Irforme de
Resultades dal OIC

i3

Propuesta PTCI
14 actualizado

Recibe, presenta

Recibe, instruye

FTC actualizado
15

Recibe, firna, instruye &

v

o
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Fecha de Elaboracion:
Diciembre 2023

Ar JanpUlbdb'edL &Iaburacron E

CONCERTACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCl)

ENLACE DELSCII / DIRECCION COORDINADOR DE CONTROL
DE PROGRAMACION / INTERNO / TITULAR DE LA TITULAR DEL ORGAND
SUBDIRECCION DE UNIDAD DE ADMINISTRACION Y | INTERND DE CONTROL cacon
SEGUIMIENTO E INFORMES FINANZAS
RAT del PTCI
16

Sigue, informa

RAT del PTCII
17

Recibe, firma

Y

Informe de
i Evaluacion del OIC

Emite, presemta

v

13

v

Recibe

FIN




Area D‘espcnnsabls- de elabioracion:
Direccion de Recursos
Financieros

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

FORMATO PARA EL REPORTE DE AVANCE TRIMESTRAL DEL PTCI

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

FORMATO EXTERNO

OBJETVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Definirlos elementos para facilitar a las dreas responsables ¢l reporte del avance trimestral de las
accionesque |leven a cabo para cumplimir con le programade en el PTCL.

QUE LA GENERA:

QUE GENERA:

Lo establecido en el Manual de

Aplicacion General en materia de|Reporte trimestral con el avance de lasacciones realizadas.

Control Interno. (MAGCI)

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Direccion de
Prodramacion

Para la integracion del reporte ce avance trimestral del PTC!

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

* Se establecera el calendario para cumplir en tiempo y forma con las fechas consideradasen el

MAGCCI - SFPyse enviara a las areas.

*El envio del formato a las areas, se realizarza previo a la conclusidn del trimestre.,
*Se solicitara a las areas que adjunten a sus respuestas; |a evidencia documental y/o electronica

gue acredite las acciones realizadas.

*En caso de que haya ajustes en la informacidn reportada por |85 areasg, se modificara el formatoen

cuante al contenideo y no a su estructura.




rea Responsabl= de elaboracwn
Direccion de Recursos
_Financieros

Fecha de Elaboracion,
Diciernbre 2023

MNOMBRE DEL FORMATO O SISTEN A:
FORMATO PARA LA INTEGRACION DE LA EVALUACION DEL ScCll

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

DRF-PTCI-02

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Definir los elementes para la llevar a cabe |a evaluacion del SCIl v proporcionarlo a las dreas para
facilitar su aplicacion con el objetivo de identificar as fortalezas y debilidades de control interno.

OUE LA GENERA: QUE GEMERA:

Lo establecido en el Manuzl de
Aplicacion General en materia de|Evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional (SCll)
Cortrol Interna (MAGCI).

DISTRIBUCION: USQ DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Direccion de |Para la integracidn de las respuestas gue las areas envién concerinientes a la
Programacion avaluacion del SCII.

LINEAMHENTOS DEL FORMATO O SISTEMMA:

*Se solicitard con anticipacion a las arcas la aplicacidn de la cvaluacién, concertando los tiempos
para su realizacion.

*Se solicitara a las dreas que adjunten a sus respuestas; la evidencia documental y/o electronica
gue acredite la existencia y suficiencia de la implementacion del cantrol interno.




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

a Responsable de elaboracion;
Direccion de Recursos
Financieros

Fecha de Elgboracion:
Diciembre 2023

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONCERTACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

| |numERD OE

CONTROL PUESTO RESPONSAEILIDAD

EVIDEMCIA DOCUMENTAL

Erviar a todas las DG'S y UAF un oficio solicitzandol gue
1 Titular ANAM participen en el proceso de Evaluacion del sCil y en la
conformacion del FTCI.

Cficic de inicio dsl
proceso

Direccisn de ) ) .
i |Elaborar las presentaciones para proporcionar a las 2reas la
Programacion /e ; 25
2 : = Informacion suficiente para que participen en el proceso de
Subdireccicn de i G P P P

i o evaluacion y conformecicn el PTCI,
Szguimisnio e Informes

Fresentaciones

Direccion de Recuresos

Sinancieros / Direccion de|Comunicar mediante oficics, correos v reuniones de trabaje a las
3 Programacion /|areas para obtener la informzcion que sirva para el proceso de
Subdireccicn de|integracion de| PTCI.

Seguimiznto e Infarmes

Oficios, Correcs
electronicos vio
reuniones de trabajo

Direccion de Recursos
Financieros / Direccion de|Seleccionar los procesos (administrativos y sustantivos) que la
4 Pregrarnacion Jlimstitucién considere susceptibles a mejoras en su conzrol
Subdireccion delinterno,

Seguimientc e Informes

Metriz de seleccion de

procesas

Direccion de ) " -
iz Realizar la evaluaciéon de los procesos prictitarios, con base en
FProgramacion

Fvaluacidbn  consclidade

5 : o los resultados obtenidos de |z sglicacion de la misma, selde los procesas
Subdireccién de " . : ; : -
o comprometsran acciones e mejora. prioritarios
Seguimiente e Informes
. ) Erviar a la conclusién de| afio a |la SFP el Informea Anual del
(1 Tikular ANAM i . SO Informe Anual
Fstado que guarda el Sistema de Contral Interno Institucional
Direccion de ) ) )
.. ,|Integrar el PTCI cen las acciones de mejora determinadas para
Programacion / i A Sl
7 _ ) . fortalecer las debilidades de control interna de la institucion, | PTC|
Subdirecrion aef = @
o disefandec nuevos controles v refarzando |os existentes.
Seguimientc e Informes
Direccicn de| ; » P
Z JCnviar a las areas el formato para que reporten el seguimiento
Programacidn / : ] Reparte el Avance
8 Y . de las acciones yue llevaron a cabo en el trimestre v gue dan|_
Subdireccion de Trimestral

cumplimiente a lo comprorretida en el ETCL

Seguimiento e Informes |




Fecha de Elaboracian:
Diciembre 2023

V.16 INFORMES Y REPORTES PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y
CONTABLES

FORMATOS UTILIZADOS

RF-SIWEB-01 Sistema Integral de Informacién de los Ingresos v Gasto Publico
(SIIWEB).



DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

sable de claboracion,
Direccion de Recursos
Financieros

Fecha de Elaboracion:
Diciemnbre 2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INFORMES Y REPORTES PRESUPUESTALES, FINANCIEROS ¥ CONTABLES

OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Conformar ¥y proporcionar en tiempo vy forma los infarmes vy reportes regueridos en materia
presupuestal, financiera, contable y» de segumientoc de programas relatives al combate a la
corrupociorn, impunidad v mejora de la gestion publica; al Sisterma Integral de Infarmacion de los
Ingresos vy Gasto publico (SHWEBR); a la situacion economica, las finanzas publicas v la deuda publica.
entre otros, a8sl como integrar v proporcionar la informacion on curnplimiocnto doe obligacionoes de
transparcncia y la atencian a solicitudes de informacion del INAL

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DOMNDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

De acuerdo = las fechas
En la Direcoian de estableciclas

Prograrmacicon en las disposiciones que emiten las
unidades narmativas

Direccitn de Programacion

REFERENCIAS:

Plan Macional de Dewarrollo 2019-2024;

Ley General de Transparencia v Acceso a la Infarmacidn Publica,

Ley Mederal de Transparencia vy Acceso a la Informacion Publica Lineamientes del Comité Teécnico de
Infarmacion.

Ley v Reglamento de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria.

INSUMOS: RESULTADOS:

Disposiciones emitidas por las unidadoes normativas de
forma espoecilicn para la integracion de los reportes =
infarmes.

Imforrmes ¥ reportes que se registran en los
sistermas de la SHCPe INAI o 52 envian.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Adecuaciones Presupuestarias
Cierre Mensual v Anual

PoLUTICAS:
= [ I N L= - = i = = =

concertara con las unidades responsables que proporcionen la informacion vy datos requeridos
confarme

a las disposiciones emitidas al respecto, para su registro o entrega an tiermpo y Torrma,

Las unidades responables deberan designar un enlace para concertar la conformacison adecuada de
los

reportes e informes para agilizar sy integracion y envio a la Dircocion de Programacion.

La Dirsccion de Programacidén eos el enlace y que tendra comunicacion directa con las unidades
moermativas requirentes de los reportes e infomes.

La Dirceccion de Programacion concertara con las unidades responsables de la ANAM, a través de un

S =1

FORMATOS O SISTEMA: MEDICIOM:

Formatos del Sistema del FRortal de Obligaciones ce
Transparencia (SIPOT).

Formatos del Sisternma Integral de Informacion de los
INngresos vy Gasto publico (SHHE@Web)

Flantillas proporcionadas por la SHCP para el NAA
FENCZIMG P,

Formatos proporcionados por la SHCP para 21

Intorme de o Situacion Econhomica, las Finanzas
Publicas vy la Deuda Publica.




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Area Despo

Biracidn da BBelUress Fecha dg Elaboracién:

; : Diciembre 2023
Financieros
NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO
INFORMES Y REPORTES PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y CONTABLES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO O SISTEMA
PASO) RESPONSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADO
Recibe sclicitud de reportes yio inlonmes en materia prosupuostal,
: ; Fnanciera, contable v de seguimiento de prograrmas relativos al combate 2 :
Titular de la ANAM e Y G R 2 - Oficic vio correo
1 = fa corrupcicn, mpunidad ¥ mejora de la gestidn pdblica; al Sisterna Integral -
v/o Titular de la UAF i PR e : 7. |electranico
de Informacion de los ingresos y Gasto publico (SIWEE), a la situacion
| econdmica, las finanzas publicas y la deuda publica, entre otros
i ED!mccmn de|Turna con indicaciones las sclicitudes de informes vw/o reportes para su|Oficic yio correo
!F-'cecu*scs Financieroslintegracion y para su registro o envio aportuno. electronico
Recibe solicitud  de reportes y/o informes en materia presupuestal,
3 Direccian delfinanciera, contable y dependiendo de las caracteristicas de la infermacian, |Oficio vio carreo
Programacion lo reviza de forma corjunta con las Subdirecciones de Programacian v/c de |electrénice
Seguimiento e Infarmes,
|Subdireccion de ; o —— y ;
| i ; Recibe selicitud = indicaciones para requerir a las Unidades Responsables . i
Programacion y/c de P " i il i : ; DOficics wio correcs
g B e de la ANAM {UR =), |z Informacian que permita conformar las reportes y/o o
Seguimiento el ; : 4 electrénicos
fd informes, requeridos por las unidades normativas de la SHCP e INAL
nformes
Subdireccion de 7 f 5 ; frees: g
iy Elabora oficios v/o correos electrénicos para solicitar a las UR's, la|Oficias vio COrres
Programacion vic de| . T ) i : : _ -
5 L - infarmacion yfo datos recueridas en los farmatas y/o plantillas que emitenelectrénices v formatos
Seguimiento el. - | it ¥ ; ; o ; ;
5 la SHCP o INAL o= revisa conjuntamente con g| Director de Pregramacicén, |y/o plantillas
Informes
: 24 v A i Oficias vio correas
Direccion de|Presenta para revision y autorizecion las solicitudes de reportes yfo o
1=} 2 o E glectronicos vy formatos
Programacion informesa las UR "s.
y/o plentillas
Direccion de i _ i Oficios formatos  y/o
7 . ) Presenta al Titular de la UAF los oficics para su firma. 4 =
Recirsns =inancierss plantillzs
Direccian de g H sl
8 . R Pevisa los correos de solicitud de reportes vo informes. Correos glectronicos
Recursas Financiercs
S . i ; A ’ i s Oiicios y,"o Correos
Cireccian de|Recibe oficios y/o visto buena de correps elecironicos de las solicitudes de i
=] - : : L electronices vy formataos
Programacion repartes /o informes para su envioa la UR 's.
vio plantilias
Subdireccion de
Programacion y/c de ! o i X - : . |Oficios farmatos Yo
10 g. . yax Recibe los oficios v los envia 2 las UR ‘s correspondientes y tramita su envic. ; ¥ o0 ¥
seguimiento = plantillzs
Informes
Direccion de ; . . ) Correos  electrdnicos  y
m . Envia correos electronicos s las UR s correspondientes. = _
Programacion formatos vi/o plantillas
Titular e la UAF yfo
Direccion de|Pecibe de las UR s g informacion solicitads integrade en los reportes yolOlicios wio COreos
12 |Recursos Financeres|informes conforme a los farmatos vy plantillas eorrespondientes y |a turnalelectrénices v formataos
y/o Direccién de|parasuintegraciény envio. vlo plantillas
Frogramacion
Direccion ce
Programacion /Recibe y camuntarnente con las Subdireccionos de Programacidon vo de F
& A i o : 2 . . Oficios vio correcs
2 Subndireccian de|Ssguimienta e nformes, revisa, integra y elaboran oficic v/o correo electrénices y formato
2 5 2 _ : orrmatas
Programacion yfo de|zlectronice de respuesta y snvio de los reportes y/o informes 2 las unidades A —
o ; ; o piantillas
Seguimiento e|normativas requirentes IR
Informies
FIN DEL PROCEDIMIENTO
s

:

i 2;93.—-—_



DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Direccién de Recursos

Fecha de Elaooracion;
Diciembre 2023

Financieros

INFORMES Y REPORTES PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y CONTABLES

TITULAR DE LA ANAM Y/O
TITULAR DE LA UAF

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

DIRECCION DE
PROGRAMACION

SUBDIRECCION DE

PROGRAMACION /

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTQO E INFORMES

( migo )
| Oficio
1 3

Recibe

3 ’ Dﬂciu\

Pag. 1

Recibe, turna

3 | Cficio \

Recibe, revisa.

4 | Dficio‘

Recihe

i &




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Arez Responszhle dﬂ ela boracaon
Direccion de Recursos 2
_ Financieros ||

Fecha de Elgboracion:
Diciembre 2023

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

INFORMES Y REPORTES PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y CONTABLES

Pag. 2

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION / SUBDIRECCION
DE SEGUIMIENTOQ E INFORMES

DIRECCION DE PROGRAMACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

5 Dficiul

Elabora, revisa

Formatos

[ '_ Oticio

h J

Presenta

Formatosy

Presenta

v

Informes

Revisa

8 v |__ Reporte S’;,




Aroa Responsable de elaboracion; |
Direccion de Recursos
Financieros

Fecha dz Elaooracién: § -  _ A ‘_"Ll:::{ AW A C
Diciembre 2023 | 4 + | - LA Vs A WY

oI [

INFORMES Y REPORTES PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y CONTABLES

Pag. 3

DIRECCION DE PROGRAMACION

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION /
SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO E
INFORMES

TITULAR DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS /
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Fommatosy

plantillas
9
Recibe, envia

Formatosy
plantillas

1 Oficio

» Recibe, envia
= {
Recibe, envia <@
12
> Recibe, envia
Formatosy
13 plantjlias

Recibe, revisa, integm,
elabora, envia

FIN




DIrECClOn de Recursos
Financieros

Fecha de Elaboracion;
Diciernbre 2023

MECANISMOS DE CONTROL

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO

INFORMES Y REPORTES PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y CONTABLES

NUOMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Direccion de ) o L
Rezlizar |la solicitud de reportes y/o informes en
Recurzos i Y .
: " materia presupuestal, financiera, contable yde
Financieros } ) :
i seguimiento de programas relativos 2l combsate a Iz
Direccion de > o ol . 5 i
. corrupcion, impunidad y mejora de la gestion publica; o,
Frogramacion o . Cficio y/o corren
1 ) s al Sistema Integral de Informacion de los Ingresos v S
Subdireccion de s B : . e electronico
. Casle publice (SIIWERB); a |a situacién economica, las
Programacion : B e
Jod finanzas publicasy la deuda ptiblica, entre otros, v bor
ode . X . - .
Y o el mismo medio se realiza la solicitud a las dreas para
Seguimientoe v v 8k 3
la integracion de la informacion.
Infermes
Direccion de , y :
Elaborar los repertes y/o informes en materia
Recursos . . .
5 ; oresupusstal, financiers, contable y de seguimiento
Financicros : -
: . de programas relativos al combate a la corrupcien,
Direccion de : : : e A :
=4 Impunidad y mejora de la gestion paklics; al Sistema
Programacion -
2 Integral de Informacicn de les ingresos y Gasto Formatos y/o plantillas

Subdireccién ce
Prodramacion
ylode
Seguimientoe
Informes

putlico (SIIWEDR); a la situacion ecanamica, las
finanzas publicasy la deuda puklica, entre otros, que
son registrados y/o enviades a las areas normativas
correspondientes.




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS n

[ Area F?esponsable de elaboracion: - e m
g Direccién de Recursos .-ech-a_de Elabracidny Hoja 143 dl:' 258 f“i D UA
; Financieros Diciembre 2023

V.2 DIRECCION DE PRESUPUESTO

V.2 Programacion y Presupuestacion .
v.22 Adecuaciones Presupuestarias.
P23 Entercs por Ingresos.

V2.4 Pago Servicios Personales.

V.25 Reintegro de Recursos %,

¥ Procedimiento compartide con la Direccidén de Programacién
# Procedimiento compartido con la Direccion de Tesoreria y la Direccidon de Enlace con las
Unidades Administrativas.

REVISO ) AFROBO

" ol 2z g 1 o~ . '
e, 3 | Thgsee P
Lic. Juap-2drios Fragoso Hernéndez i Lic. Jetzabe scencio | Lic. Juan Carlos Marguez Pino

Subdirector de Rendicion de Cuentas Directora de Presupuesto b Director de Recursos Financieras




Ditbocitn de Hesursas Fecha de Elaboracion:
- Diciembre 2023

Financieros

Iv.2.2 ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

FORMATOS UTILIZADOS

SISTMA EXTERNO Sistema de Contabilidad Cubernamental (SICOP).




S FINANCIEROS

DIRECCION

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

== - —= =

DE RECURSO

i Area Respcnsable de alaboracién: ||
Direccién de Recursos
Financieros

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

COBEIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Aplicar los criterios para la revision y analisis de |la disponibilidad presupuestaria

para el desarrollo de los programas presupuestalesy de los movimientos requeridos
para lasadecuaciones presupuestarias internas y externas provenientes de las
distintasfuentes de financiamiente o derivadas de los ingresos excedentes, con el
objetivo de cubrir las necesidades y compromises de las aduanas o unidades
administrativas de la ANAM,

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPORNSABLE:

. L. De manera permanesente,
Enr |3 Direccidn de 2
conforme a las necesidades
FPresupuesto cle la

: "y de gasto de las aduanasy Direccidén de Presupuesto.
Direccion de Recursos g o -
e . unidades administrativasde
iNnancieros.
la ANANM.

REFERENCIAS:

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México; L ey de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento; PND; Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros; Decreto
de Presupuesto de Egresos de |la Federacion para cada ejercicio Fiscal: Ley de
Austeridad Republicana.

INSUMOS: RESULTADDS:

Solicitudes de pago de lasaduanas,
unidadesadministrativas v Direccion de
Recursacs Humanos de la ANAM.

Adecuaciones presupuestarias
internasy externas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Programacion v Presupuesta
Enteros por Ingresos

Viaticos vy Pasajes

Pago de Servicios Personales

Pago a Proveedores
Admimistracion de Fondo Rotatorio

POLITICAS:

Esla Direccion de Presupuesto la encargada de realizar los movimientos requeridos
al presupuesto a través de las adecuaciones presupuestarias internas y externas
para garantizar las necesidadesy compromisos de las aduanas, unidades
administrativasy Direccion de Recursos Humanos de la ANAM.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICIGN:

Sisterma de Contabilidad v Presupuesto
(SICOP), Madulo de Adecuaniones (Presupuesto ejercido / Presupuesto
Presupuestarias (MAP), Sistema Integral de programado) ¥ 100,

Administracién Financiera Federal (SIAFF).

-




Arza Respons

Financicros

ole de esleburacion: |
Dircccion de Recursos

Facha de Elaboracidn:
Riciembre 2023

MNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Aoy RESPONSADLE ACTIVIDAD O CO MBI O LS TENMA
EriELEAc
Thirmccian Jo

G Recursaz Humanos | Solicita disponibilidad de recursos presupucsiarios para realizar Olico, corrco electrdnico

i Dhreccion do|pagocs. institucional.

Tesoreria

Zireccelan e

Presumuesto) veritica la dispanibilidad de roecurso resupucstaric ara |

= £ = (1w = g 505 ntit SCE 5 E i o iy

Suoellbecciar de MERar R = B = " L2 Sisternma de Contabilicdad
= =olicitured

Chstr bucidr W ¥ Prewupuesto (SICOP)

e pAaciee

Cearitol

Presupuestal

Cirscucian oo

Proesupucsto)

Subdireccion de | Revisa &l movimilenTn presupusstario e identifica =1 Tipo oe Listerma ce Contaibliciac
= Distribhucisn yladecuacian presunUusstaria en casa de No tener disponibilidad ¥ Presupuesto (S1ICOP)

Contol

Presupucestal

L0 resceeiearm ce

Presu auesta/

&= Subdirscciaon e | Rewvivas las clawas a las cuales e les efectuara el | Sisterma de Contabilidad
Distribroicide wltramite cle framsferaencia porampliacian vy Presupusslo (SISSP)
Contol
Presupuestal
Direreceicarn do
Fresupucsio)/

= Sutbdireccion e | Revisn las cloaves presupuestales a las cuales se les olectuara el Sisterma de Contabilicdad
isrribici | Tramire de transfarenaia por redulocion w Precupuecto (S1HT2OGE
Comtal
FPresupusstal
Yrecccitn cle
Prowupsuesto
Suloditeccidn [=1=3 I - 4 e . Sistema de Contabilidad

= . Con=solida la infarmacicon de las elaves presdpuestarias
Distribucion ¥ ¥ Presupussto (SO
CemTol
resupusstal
Direcccion e
FPresupuesto

- Subdireccian de | Rogistra on el SICOR la informacion de la adecuacion presuipuestarcia Sistema de Contabilidad
Distribucion wlinierma o oxliarne parn su envio al madula Mae v Presupuesto (SHOOR)
Coartel
Presupusstal
(B TR Tt ] e
Froevupuosto)

Subvdireccidn e . e Slsterna doe Contabllidad

n . $ e valida la disponibihdad de recursos en el SIHCOPR. X a
Distrikewucidn A W FPresupuoesto (SO
Contol
Cresupucstal
| S =D e [Ers) R p e e ) [
=4 et " . =] aciones

L _U/ Auatoriza [F5) adocouancicr Presupuestario - casc o sSer Una A P S
= Sulbbdireccidn e ) o 5 Presupuestariaos Bl
2 e adocuacisn "lnmtermnatt :
Distrilbucicon v Sistema de Cantabllicad
Conlol = v Procunuesto ISICopy
Direcccidn dea .
[ L=T=TE] Fal e
Procupuosliod
‘ % = i x Adecuasciones
Subiddireacian de | Salicita lo autoricacion o o SHCP on caso de ser una adecuacion 3
i 1= AT et Presupuestarian {hAP)
Contol = o . Sisterna de Contabilidad
ont v Presupuaesto (SICOP)
Croesupucstal
Dhirecoccion .,
de (2% [=T LN Y ] <de
Fresupuesiod
2 : i e - Adoccuaciones
Subdircoeion e | Recistra faolhie de AautariFacion de los movimienitospresupuUuestarios .
11 Sistrits 'F_ a FPresuplestarias (NarP)
istribuacion calicados, 5
- st wites b Sisterma de Contabilidad
ento =
v Presupaesto (SICORP)
Mresupucstal
Direccoion ce
FPreasupliesto)

. Subdircccidn e | Registra arn el Madule ode Camprarmisos del SHCOR s infarmacion | Sistema ode Contabilidad

Distribucian wlcorrespendicnte de la adecudsitn proesupucsiarnia. W Presupaesto (SHEOP)
clex i
Preocupue

i Suloclire de | Senara o disponibilidad de recursos prosupdestarios para realizar los | Sistema de CanTtabilicdad
Distrikau | pogossolicitlodos de forrma inicial. W FProsupuacsio (SI00F)
—ontol
Fresupucstal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

r o




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Qesponsakble de elaboracion:

= o] i E | i WAR BRTEVLE." T &% 8
Direccidon de Recursas Feré-;.; i::nii:l?;;:cm 1 i jall 147 | ce [ | AL FHAN A
Financieros 23 i . 3 !

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

Pag. 1

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS / DIRECCION DE DIRECCION DE PRESUPUESTO / SUBDIRECCION DE
TESORERIA DISTRIBUCION Y CONTROL PRESUPUESTAL

| INIaO ,
| Cﬂicial
1 A

Solidta

P Verifica

Revisa, identifica

Revisa




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

{ Arca Responsable de elaboracion: !::: Fochs de Ela Lmrar'l'l:m' . | A TYY] R, )

! ireccio 505 i i gl i . & 3 L £x 1) |

._ Direccién dr.: Recurso : Diciembre 2022 Haoja 148 | de t! AW |
Financicros i | I8

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

DIRECCION DE PRESUPUESTO / SUBDIRECCION DE DISTRIBUCION Y CONTROL PRESUPUESTAL

Revisa

Consolida

Pég. 2

Registra

Valida




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS
I Area Responsable de elaboracion: Eocha de Elaboracién: [ & 1~

i Direccién de Recursos gl | Hoj 149 i '
; Financicros ; .

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

DIRECCION DE PRESUPUESTO / SUBDIRECCION DE DISTRIBUCION Y CONTROL PRESUPUESTAL

Autoriza

10 ;

Solicita autorizacion

Pag. 3

Registra




! DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

: I-'Eponsal te elaboracion. | . o o o _ ) i o
e S 5 Fecha de Elaboracion: Hoia 150 | i -c

ot Be : Diciembre 2023 ! i i |
Financieros e o !

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

Pag. 4

1

DIRECCION DE PRESUPUESTO / SUBDIRECCION DE DISTRIBUCION Y CONTROL PRESUPUESTAL

Registra

_—
sicap

Genera disponibilidad

S
e —d

FIN




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

g DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS ;

i Arca Responsable de claboracion: .'_.
Direccién de Recursos
Financieras

Fecha de Elaboracion;
Diciembre 2023

NOMEBRE 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
presupuestarias y de egresos de las entidades publicas federales.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Consultasde disponibilidad
presupuestaria, movimientos
presupuestarios.

Adecuaciones presupuestarias,
disponibilidades pressupuestarias.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Direccion de

Para seguimientoy control de los recursos presupuestarios.
Presupuesto

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Esla Direccion 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 necesidj
compromisos de las aduanas, unidades administrativasy Direccién de Recursos
Humanosde la ANAM.




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

-ur:l rr_-!cl.im' - e 1 o
it 3 e Fecha de Elaboracion: E ; i |
| DITECC!DH dP: Recursos Diciembre 2023 Haoja 152 §
i Financieros I

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

NUMERO
DE PUESTOD RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
: . Realizar los movimientos requeridces al Reqistro de folios de
Direccien de . .
1 presupuesto a través de las adecuaciones movimientas
Presupuesto - :
presupuestarias internasy externa. presuplestarios,




‘ DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS |
‘ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

V.23

ADUANAS

ENTEROS POR INGRESOS

FORMATOS UTILIZADOS
SISTEMA EXTERNO Sistema Mdodulo de Ingresos.
SISTEMA EXTERNO Sistema de Contabilidad Gubernamental (SICQOP).
SISTEMA EXTERNO Moédulo de Adecuaciones Presupuestarias (MAP).




'ea QeSﬂonsab de e.aoora n:
Direccion de Recursos
Flnanmeros

Fecha de Elaboracion:
Diciembre 2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ENTEROS POR INGRESOS

OBIJIETIVO DEL PROCEDIMIENT O:

Recuperarlosingrescs excedentes provenientes de aprovechamientos y derechos,
con el fimn de gestionar la tranmnsferencia de los recursos presupuestales a |la AN AN,
garantizando la suficiencia vy disponibilidad de recursos de la institucion.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DOMDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:
Ern | Direccion e i
De manera permanente y en
Presupuesto e la it " s .
: g fTuncion a los recursos por Direccion de Presupuesto,
Direccion de Recursos
) recuperar.
Fimancioros,

REFEREMNCIAS:

Reglamento Interiarde |a Agencia Nacional de Aduanas de México; Ley de
Presupuesta v Responsabilidad Hacendaria v su Reglamento; PND; Manual
Administrative de Aplicacién General en Materia de Recursas Financieros;, Decrato
de Presupuesto de Egrescs de la Federacion para cada ejercicio Fiscal;, Ley
Aduanera; Ley Federal de Dersechos.

INSUMOS: RESULTADOS:

Recuperacion de los Ingresos
Excedentles a2 traves de transferencias
mediante adecuaciones
presupuestarias extaernas.

INngresos provenientes de aprovechamientos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTODS:

Adecuaciones Presupuestarias, Asignacion Presupuestal y Calendarizacion.

POLITICAS:

Esla Direccicon de Presupuesto la encargada de llevar a cabo el pracedimiento
de recuperacion de losingrescs autorizados a la ANAM provenientes de
aprovechamientos.

FORMATOS O SISTEM AL MEDICION:

Portal Aplicativo, Sistema de Contabilidad
N Presupueste (SICOP), Module de (Ingresos excedentes recuperados /
Adecuaniones Presupuestarias (MAP), INngresos excedentes autorizados) * 100
Module de Ingrescs (MODIN).

A ‘ "‘(fﬂﬂ“ N




Area Resons cb'cé: S

' Direccién de Recursos }
Financieres |

Fecha de Elacaracidn:
Diciembre 2023

NOMBRE D CEDIMIENTO

ENTEROS POR INGRESOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASC RESPONSABLE ACTIVIDAD O T LA
i EMPLEADOD
Direccion de | _ F i i 0

1 s i Cenera mensualmentes |a informacion de los ingresos recaudados por |Sisterma de ingresos de
ol AT Aprovechamientasy Derechos. aduanas
Direccion do = z ficiaa o i e B e B e i T .

2 irfor rmacian dnyra a |Clus?l a ;K:L.L:Iu” t.;.!..jL;!_-.U_, inancieros sobre los montos Oficin
A GAREEA = inaresos recaudados a certificar.

Direccion cle

= Recursns FinarncierdRecibe relacion de enteros del periodo v prepara atenta nota para -
! Drireceicn delsu certificacian, AL
Prosupuesto
Direccion de
Recursos

4 |Fimancieros’ Sclicita certificacion de cnteros Cificio
Cireccion e
Contabilicdad
Titular dde |a Linidad

5 |JAdministracion yviCertifica infarmacion de enteros. Dficio
Finansas (TUAF)

Chreccion de
& t,L‘:\;;i“::::r:_\ e Ingresa al sisterma MOSIN certificacion, cuadra de enteros y aficin Sistema Madulo cle
istribuciany CoRtrd de noetificacion con importes de los ingrosos recaudadas. Imgresos (MOrsIs g
Presupuestal
Mireccion e
Presupuestad 2 5
b 4 coitm dellnare=sa al slstema MODIN al concepto "'Notificacidn’ v envia solicitud. f’h_m:tn": I.:;:;Jri‘ﬁ‘:‘}" o
Uciany Contrdg g rases:l a
Presupuectal
Direccien e
Presupuestos 3 - :

8 |Subdircocidn ce | Captura Fundamentacicon, Motivacisrm v Solicitud expresa. lsi"LE':‘"?_ MNC;JSIUF:Q o8
Cistribuciony Contro SRSy !
Presupuestal
Lireccicon che
PresUpuesta/ - .

g 5 . » Si =T [

9 |Subdireccion de [Captura clavecs de entero e importe: DTA 400025/ FIDEMICA 7000145, ‘:’ Shervie ’Mh:_:Ddl‘—Pj? de
Distribucion Contrd BEFEEa .
Presupiestal
Direccian cle
Prosupue 5 ;s : 7

: P Carga anexos ¥ autorZa ingresos excedententes (autoriza Sisterns Modulo e

18 {snbdine de | ndrministrador) g esos (MODIN
Distribuciony Cantrd b neresest Nl
Presupuestal .

Unidadde Politica - ;|

1M |de Ingresos de la a solicitud a la bandoja L ;‘Slate'ﬂd M%Dg:"l,:a e
e Nnoresos | ™)
Unidadde Folitica S

12 |de Ingresos de |lajlAutariza Dictarmen o THE T M_On:ll_ll':n e
S Ingresos (MOt ™)
| Dircocion e Sisterma de Contabihdagh
Presupunsto/ Presupuesto  (SICOR) =
12 |Subdireccicon de | Registra ampliacian arn el pressupluesta por Ingreseos excedentes rodula de
Distribuciony Conurg Adecuaciones
Erecujsuestal Presupuesstarias (MMAPR)
Sisterma de Contabilidag
e S A £
DCEyE B s = ) I rg,upue._.lu (SICOP)
T4 S Autoriza el procesa de ampliacion de ingresos excedaentes Madula de
Adecuacieones
Fresupuesstarias [PMAP)
Sisterma de Contabilicask
= e T ik i Fresupuesto (SICORF) -
15 |UupcPE dela sHeEP Audtoriza los ingresos excedentes (UPCPE (R23), UPCRE (DTA), UPCP NaAe il S
ITitular) "
Adecuacinnes
Erosupusstarias (MAPR)
Tesoreria de Ia il;.rr—*alﬂfq Ilr‘rr:grpl =l

16 |Federacion Autoriza v rogistra Ingresas Fecedsnres) Sl il e,

(TESOFE) Financiera Federal
{SIAFF)

Drireceican [=1=3 Sisterma de Contakbilidad

Fresupuestod v Presupuesio (SICOP) -

17 |Subkdireccidan depverifica la ampliaciéan 2l presupuesto por partidas presupuestarias rAGdulo de
Distribuciony Contrd Aadecuaciones
Presupuesial Fresupusestarias [MAR]

FIN DEL PROCEMMIERNTO
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Pag. 1

I Area R =ble = elah i '
t Fr D?r:cocr:o?'l d‘z ne‘:;jrsc::ﬂm I Fecha de =lzboracidn:
i Diciembre 2023
Financieros i

| ADUANAS|

ENTEROS POR INGRESOS

DIRECCION DE INFORMACION ADUANERA

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS / DIRECCION DE

PRESUPUESTO

Genera

Envia

h 4

Atenta nuta\

Recibe, prepara

Oficio

Solicita




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

E MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

| Area Responsable de claboracion:

Direccion de Recursos
Financieros

. i 'E ! E I ADITANAS ]
‘g“ilifnif:;;f;”” Haja |f| 157 de 258 :-: ﬁj—l‘« 1) sz“ \\.5._ ey

ENTEROS POR INGRESQS

TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE PRESUPUESTO / SUBDIRECCION DE
DISTRIBUCION Y CONTROL PRESUPUESTAL

Certifica

| Oficio

Pag. 2

> Ingrasa

g)

Ingresa "Notificacidn”™

ﬂ}

Captura

v
m

)

o



::: Area Responsablz de elaboracion:

Fecha de Flaboracion:

Direccion de Recursos Diciernbre 2023

Financieros

DIRECCION DE RECURSQOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS *:,

ENTEROS POR INGRESOS

Pag. 3

DIRECCION DE PRESUPUESTO / SUBDIRECCION DE
DISTRIBUCION Y CONTROL PRESUPUESTAL

UNIDAD DE POLITICA DE INGRESOS DE LA SHCP

Captura daves

Carga anexes, autoriza

11

Ingresa solicitud

|




Areﬂnsabe elaboracicn: .'

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Direccion de Recursos
Financieros

Fecha de Elacoracion:
Diciembre 2023

ENTEROS POR INGRESOS

Pag. 4

UNIDAD DE POLITICA DE INGRESOS DE

DIRECCION DE PRESUPUESTO /
SUBDIRECCION DE DISTRIBUCION Y

DGPyP”B"” DE LA SHCP

LA SHCP
CONTROL PRESUPUESTAL
12
Autoriza
v
=3
13
e Registra

g)

14
B> Autoriza
o
_—
SIcop
MAR
A > \




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de elaboracion:
Direccion de Recursos
Financieros

Fecha de Eigboracidn:
Diciembre 2023

ENTEROS POR INGRESOS

DIRECCIC')B! DE PRESUPUESTO /
UPCP DELASHCP TESORERIA DE LA FEDERACION SUBDIRECCION DE DISTRIBUCION Y

CONTROL PRESUPUESTAL

Autoriza

iiiiiiiiii

16

Pag. 5

v

Autoriza, registra

(e 52
S
|IIEI|H’III 17

L

Verifica

-
m

FIN




| Area Qeq an-a'jlf- (]F' Piahnrarron
t i f Fecha de Elakboracian:

Direccion de Recursas

Diciembre 2023

Financieros

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

SISTEMA MODULO DE INGRESOS

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

Sistema externo

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

El Modulo de Ingresos por Concepto de Derechos, Productos y Aprovechamientos
esun aplicativo para realizar las solicitudes de dictdmen o validacion de
notificacion de los ingresos enterados a la TESOFE por concepto de productos y
aprovechamientos.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Los ingresos por Derechosy
aprovechamientos que deben ser Autorizacion de ingresos excedentes.
recuperados
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Direccidn de | Pararealizarlas solicitudesde dictamen v validacion de
Presupuesto ingresos excedentes.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Esla Direccidn de Presupuesto la encargada de llevar a cabo el procedimiento de
recuperacion de losingresos autorizados a través del registro en el sistema
MODIN.




Fecha de Elaboracion:

i “Area ﬁesponsabfe de elaboracion:
i Direccion de‘ Recursos i Diciermnbre 2023
i Financieros I

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL (SICOP)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

Sistema externo

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Sisterna de la SHCP para el registroy contabilizacion de las operaciones
presupuestariasy de egresos de lasentidades publicas federales.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Ampliaciones presupuestarias pot

Ingresos excedentes autorizados. ;
ingresos excedentes.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Direccion de

Registro de los movimientos de recursos presupuestarios.
Presupuesto

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es la Direccion de Presupuestola en cargadade realizarlos movimientos
requeridos al presupuesto a través de las adecuaciones presupuestarias.




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS i

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

-3 I'ef;mnf"blc de elaboracion: ||
Direccion de Recursos

Fecha de Elaboracion:

Einandieros Diciembre 2023

! = 'M'
E%oa ‘E 163 {Je 258 |

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

MODULO DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS (MAP)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

Sistema externo

COBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Sistema para la gestion de las adecuaciones presupuestarias de las dependencias
yentidadesde la Administracion Publica Federal.

QUE LA GENERA:

QUE GENERA:

Ampliaciones presupuestarias por ingresos|Registro de folio de movimientos

excedentes.

presupuestarios.

DISTRIBUCION:

USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Direccion de
Presupuesto

Para realizar y autorizar movimientos presupuestarios.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es la Direccion de Presupuestola en cargadade realizarlos movimientos
requeridos al presupuesto a través de las adecuaciones presupuestarias.




B Areal-?e:.po-*sable r:Ie e-ial::'racmr'.
Direccidn de Recursos
Financieros

Fecha de Claboracion;
Diciembrea 2023

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ENTEROS POR INGRESQOS

NUMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
1 Direccion de | Realizar las solicitudes de dictamen y validacidon de  |Autorizacidon de
Presupuesto Ingresos excedentes, Dictamen.
2 Direccion de Registrar los movimienlos de los recursos presupuestar {)ﬁsl:.ltO'rIZE!CIDﬂ de
Presupuesto Dictarmean.
o s g Realizar los movimientos requeridos al Registro de folios de
Direccion & y ; b
3 DS P presupuesto a travas de las adecuaciones movimisntos
iR presupuestarias. presupuestarics.




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

| Area :—'.'esp-:msable de elaboracion | < ; ; . I i A Y T .
A g3 1 Fecha de Elaboracian: . L A Bf l}aN GXS
Dlreccl.on de. e E Digletnbic 2055 ; cha . . R
Financieros i ——

IV.2.4

PAGO SERVICIOS PERSONAES

FORMATOS UTILIZADOS
RF-SICOP-01 Sistema de Contabilidad Cubernamental (SICOP).
RF-MAP-01 Maodulo de Adecuaciones Presupuestarias (MAP).
RF-SIAFF-01 Sisterna Integral de Administracion Financiera Federal (SIAFF).



Fecha d= Elaboracion:
Diciembre 2023

|k
Dlrecmon de Recursos
FII‘IBNCIETOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PAGO SERVICIOS PERSONALES

OEBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevam caboel procesodel pagodela némina al personakdscritoa la ANAM, asi
como los pagos por Condiciones CGenecralesde Trabajo y pagos a favor de terceros corr
ISSSTE, FOVISSTE, entre otros.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

En la Direccién de
Presupuesto de la
Direccion de Recursos
Financieros.

Conforme a los calendaricos de
pagode nomina y pagoa |Direccion de Presupuesto.
terceros.

REFERENCIAS:

Reglamento Interior de |3 Agencia Nacionzl de Aduanasde México; Ley de
Presupuesto vy Responsabilidad Hacendaria v su Reglamento; Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros; Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidaores Publicos; Ley de
Tescreria de |la Federacion.

INSUMOS: RESULTADOS:

Solicitudes de Pago por parte de la Direccién |Pago en tiempo y forma de la nédmina
de Recursos Humanos. Y pago a terceros.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Programacion y Presupuestacion y Adecuaciones Presupuestarias.

POLITICAS:

Esla Direccion de Presupuesto la encargada de realizar lasadecuaciones
presupuestarias para dar dispenibilidad a las solicitudes de pago de |a Direccion c:ie
Rcoccursos Humanos, asi mismo registrar los docurmentos presupuestales (CLC,
reintegros, decrementos, compromisos, oficios de rectificacion en su caso) en los
sistermasde la SHCP y la TESOFE.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICIGN:
Sistema de Contabilidad v Presupuesto (Presupucesto cjercido para servicios
(SICaP), Sistema Integral de Administracidn |personales/ Presupuesto programado
Financiera Federal (SIAFF). [para servicios personales) *100.




Area Qesponsable de elabaracian
Direccion de Recursos

Financieras

Fecha de Elaboracion:
Diciembre 2023

MNOMBRE DEL PROCEDIMIENTS

PAGO SERVICIOS PERSONALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO < SISTEMA
PASCY RESPOMNSABLE ACTIVIDAD
EMBLEADO
3 Direccian de|Realiza sclicitud de pago para ndmina ya terceros (con productos icia W COrreo
FReclursos Hlumanos | de namina) alectronico institucional
Cireccicon do i - . - . . _—
- o Raecibe colicitud para el tramite de pago de ndmina wo torcoros Oficio Vv Correo
SCcuUrsos 1T e L= g : = :
2 Para suU analisis vy revisidan electronico instituciconal
Financieraos
Direccion des : : : g ol i = 2
% Beaiineas Ernvia solicitud a la Direccion de Presupieste para =1 tramite de paga| Oficio W correo
s A cle nomina wo terceros pars su analisisy revision electronice instituciaral
INnancieros
Dirgccion e
Presup ¥
direcaoion de .
: y Oficia correo
4 |Cantrol de|Recibe la sclicitud de pago. s ¥ o
electrénico institucional
Prosupuassto de :
Servicios
Parsonales
Hreaceisn de
Fresupusesto &
Subdineccidan (s I i=t de Eilidad
. Sy Sistema de Contabilida
5 |[Control de |Valida la selicitud de pago. g ; =
Y Fresupuessto (SHCOR)
Fresupuesto de
Servicios
Personales
Direceian ol N
rGdule [= T3
presupuesta ! :
= : et : = ; § Adecuaciones
s Subdireccion de|Realiza (2n casocde ser necesar o) las sdecuaciones presupuestarias P e (MAP)
) i : NI R resupuestana
Distribucion y|a fin de ortorgar la disponikilidad de recursos a la solicitud de pago. : P e
Sisterma de Contabilidad
Contral o : (Slcop
Presupuiesre (S
Prosupuestal ¥ B )
LDireccion de
Presupussto 7
Subdireccion de i " i i
7 |leentrol de|Fegistra Ias solicitudes de pago de némina vio tercercs en los|Sisterade Contalbilidacd
: sistemasde la SHCPR v Presupuesto [SICOR)
Presupuesto e
Servicios
Porsonales
Direccion de
Presupuesto £ =
5 i Sisterma Intearal ce
Subdireccion de| 2 ; : - i i
a lesareat B Getera las Cuentas por Liguidar Certificadas (CLC) en los sistermas de |Administracion
e la SHCP. Financiera Federal
Prosupuesto de =
i T (SIAFF)
Servicios
Personales
Direccian cle
Presupuesto, Subdi
reccion de Contral
de Fresupuesto de =
= : . : Sistema do Pagos
& Servicios Wineula el pago de nomina v los empleados reciben sus pagos a N 7
Personales HNrraves de tranferencias a sus cucntas hanecarias : _‘ o
Eib el i rterimarncarios (S )
Tesareria,
Subdireccion cle
Pagos externos
Cireccion de
Presupuesto /
Direccién de - i . 5 P . | = -
nforma queo procedio |a nominag de ermpleadoss asi comoe = aco de | Oficio s rr
10 | lRecUrsos q B B i) b \ 2 .:.D Se
: S terceros electrénice institucional
Fimancieros ¢
Direccion A=
Recursos Humanaos
Dircccicon de G Sistema do Pagos
T |Reocursos Humanos|Reclke su paco por transfoercncio o SUs cUeATas, Electronicos
/S Bensticiarios Imterbancarios (SFEI)

FIN DEL PRCCEDIMENTD 3
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DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Area Responsaole de elaboramon '
; Direccién de Recursos
Financieros

Fecha de Elaboracidn:
Diciembre 2023

PAGO SERVICIOS PERSONALES

DIRECCION DE PRESUPUESTO /
SUBDIRECCION DE CONTROL DE
PRESUPUESTQO Y SERVICIOS PERSONALES

DIRECCION DE RECURSOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS FINANCIEROS

1 INIQQ '

Cficro [
1 u
Solidta 2 | Cficio

Recibe, analiza, revisa

A 4

3 Oficio
=3 v
20
P i
o Recibe, procede,
atiende, integra y
revisa. Oficio
4
4 Recibe
3 ¥

Valida




Pig. 2

DIRECCION DE RECURSOS FINANC[EROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

| Arco Responsable de elaboracon:
Direccion de Recursos

Fzcha de Elzboracion:
Financicros

Diciembre 2023

" . A _.“.
' EHGja'i 169 i de I:as.a | AU

PAGO SERVICIOS PERSONALES

DIRECCION DE PRESUPUESTO / SUBDIRECCION DE DIRECCION DE PRESUPUESTO / SUBDIRECCION DE
DISTRIBUCION Y CONTROL PRESUPUESTAL CONTROL DE PRESUPUESTO Y SERVIODS PERSONALES

Realiza

g

P Registra

E((‘

Genera

ﬂ((=




Pag. 3

| Area Responsable ce elaboracion: [l

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Fecha de Elzboracion:
Diciembre 2023

Direccion de Recursos
____Financieros

PAGO SERVICIOS PERSONALES

DIREGCXIN DE RRESUPLE 370/ DIRECCION DE PRESUPUESTO /
HESRLEST Y SO IR PESONALEE) DIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE RECURSCS
DIRECCION DE TESORERIA / FINANCIEROS / DIRECCION DE HUMANOS / BENEFICIARIOS
SUBDIRECCION PAGOS EXTERNOS RECURSOS HUMANOS
9
Vincula
=3
10 Oficic
= Infanma
11
> Recibe

FIN

SPEI

g




2a DL_,pun_,dbh. :_ir_ L]aerJLIOn
Direccion de Recursos
Financieros

Fecha de Elaboracicn:
Diciembre 2023

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL (SICOP)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RF-SICOP-01

OBJETVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Sistema de la SHCP para el registroy contabilizacién de las operaciones
presupuestariasy de egresos de las entidades publicas federales.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Consultas de disponibilidadbresupuestarilAdecuaciones presupuestarias,

movimientos presupuestarios. disponibilidades presupuestarias.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Direccion de - .
Para seguimiento y control de |os recurses presupuestarios.
Presupuesto

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Esla Direccion de Presupuesto la encargada de realizar lasconsultasy los
movimientos requeridos al presupuesto a través de las adecuaciones
presupuestarias internasy externas para garantizar el cumplimiento a los
compromisosde pago de |los servicios personalesa los empleadosde la
institucion y pago a terceros.




Facha de Claboracién: E A
Diciembre 2023 ::i AL

b Area Pesponsaa}e da emboracion: B
Direccidn de Recursos ‘
Financieros ]

DUANAS

W 5 -».ftfri...._/;

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

MODULO DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS (MAP)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RF-MAP-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Sistema para la gestion de las adecuaciones presupuestarias de las dependencias
vy entidades de la Administracion Publica Federal.

OUE LA GENERA: QUE GENERA:

Gestion y autorizacidon de movimientos|Registro de folio de movimient

presupuestarios. presupuestarios.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Direccion de , . o .
Para realizary autorizar movimientos presupuestarios.
Presupuesto

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Esla Direccion de Presupueste la encargada de realizar las consultasy los
movimientos requeridos al presupuesto a traves de las adecuaciones
presupuestarias internasy externas para garantizar el cumplimiento a los
compromisosde pago de |os servicios personalesa los empleadosde |a
institucidn y pago a terceros.




| 7o Gesporzartese donoraiom: | oca geciaboracion
i Diciembre 2023
Financieros ;

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

SISTEMA INTEGRAL DE ADINISTRACION FINANCIERA FEDERAL
(SIAFF)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RF-SIAFF-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Herramienta que integra los procesos financieros, fiscales, administrativos y
operaciones que involucran la Hacienda Publica del Estado, asi como los
Municipios y Organos descentralizados.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Solicitudes de pago de ndmina y/o terceros|Cuentas por Liquidar Certificadas

en los sistemas de la SHCP. (CLC).
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS;
ir ié io .
SHIEECEn HE Para generar las Cuentas por Liguidar Certificadas.
Presupuesto

LINEAIVIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Esla Direccion de Presupuesto la encargada de generar las Cuentar por Liquidar
Certificadas (CLC) para que a través de |la TESOFE se realicen los pagosa los
servicios personales a losempleados de |la institucion y pago a terceros.




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Qesponsable de elaboracion: |f

Direccion de Recursos

Financieros

Fecha de Elaboracion:
Diciembre 2023

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO SERVICIOS PERSONALES

NUMEROD

DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
- els Realizar los movimientos requeridos al Registro de folios dd
1 Presupuesto presupuesto a través de las adecuaciones movimientos
: presunuestarias internasyv externa presubuestarios
9 |Direccién  de |Registrar las solicitudesde pagode némina y/o  [Registro de solicitudesds
Presupuesto terceras en los sistemas de |a SHCP. pago.
3 Direccion ce|Cenerarlas Cuentaspor LiguidaCerlificadadCLC) enlos|Cuenta por Liquids

Presupuesto

sistemas e la SHCP.

Certificada (CLC)




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS E !
Area Responsable de elaboracion: l E. S8 ADUA Ag |

Direccion de Recursos
1V.2.5 REINTEGRO DE RECURSOS

~_ Financieros
FORMATOS UTILIZADOS

Sistema de Contabilidad Gubernamental (SICOP).

Sistema de Administracion Financiera Federal.



DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

ea Resporsabls de elaboracic
Direccién de Recursos
Financieros

Fecha de Elabaracion;
Diciembre 2023

NOMEBIRE PEL PROCEDIMIENTDO:

REINTEGRO DE RECURSOS

ORIETIVO DCL PROCEDIMIENT O:

Elaborar 2l reintegro de los remanentes presupuestales o recursos no devengados
correspondientes al capiftulo 1TOQO0 Servicios Personalesy do olros capitulos de gasto por
concepti de viillicos vy pasjesn, gastos operativos extraordinarios v paga a proveedores,
provenientes de una Cuenta por Liguidar Certificada (CLC) a la Tesoareria de la
Federacicon a fin de restituirlos al presupucsto de la ARNARM,

ALCAMCOCE DEL PROCEDIRMIEMT O

DO MNDE: CuARMNDo: QGUIEM ES FLL AREA RESPONSADLLT:

Enla Direccian de

Presupucesto v| D= manera permanente,

Direccion de conifonmne a la identificacion |Direccion de Presupuesto
Tesoreria Ade lalde recursos que Neo gue no|lDireccion de Tesorerlia
Cireccion de fueron ejercidos,

Roocursos Finanmnacieras

REFEREMCIAS:

Reaglamento interior de la Agencia NMacional de Aduanas de Mexico

l oy Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria v su Reglarmento
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros
Ley Federal de Responsabilidades administrativas do los Servidores Publicos

Ley de Tenoareriag de la Federacion,

IMNSUMOS: RESULT ADOS:

Para reintegros del capitulo 1000:
Resumen Financicro y doe nomina
Detalle del producto sujeto a reintegrar
Fichas de depdsita a la cuenta de
NAmMiina de |la AlAN,

Cancelaciones de nérmiina.

Reintegrar los recursos financieros N
sjercidos al presupuesto de la ANARKL

Para reintegros de aoltras capitulos de gasto:
ComprobDante de depdasito a la cuenta
bancaria de la AR ANM.

INTERACCION COMN OTROS PROCEDIMIENTOS:

Paco Servicios Porsonales
Viaticosy Pasajes
Achministracion Fondo Rotatorio
FRecursaos Extraordinadios

Pacgo a Froveedaores

roLUTICAS:

Fara los reinteqres del capitulo TG00

Corresponde a la Direccion de Recursos Humanos, identificar los gastos no procedenles
para la recuperacion de los recursos rmediante la solicitud de reintegro.

La Direccidon de Presupuesto, aplica los rmovimientos maoadiante Aviso de Reintegroen
SICoPygenaerar las lineas de captura,

Para los reintecros cde otro capitulos de gasto:

Correspondoe a la [Direccion de Enlace conm la Unidades administrativas |2 inclusion del
comprobante de reintegroe al expediente.

La Nircacion doe Contabilidad recibe v revisa la comprobacidén correspondiente.

Son las Direccicones de Presupuesto y de Tesororia, scegun carresponda, lasencargadas
de elaborar losreintegros de recursos, para garantizar gue se reintegren a las
disponikbilidades presupuestarias de |la A AR

FORMATOS O SISTEMAC FEDICICOR:

Barnca ElecLronics

Sislerma de Contabilidad v Presuiouesto
(SO

Sisterma Inteqgral de AdmMministracion
Financiera Fedaral (SiAakFF)

(Total de sclicitudes atendidas / Total de
solicitudos recibidas) 100

1 4::.&“




rez Responsable de elaboracion:
Direccidn de Recursos

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Financieros

Fecha de Elaboracion;
Diciembre 2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ

REINTEGRO DE RECURSOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA
PASC RESPOMSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADO
frs . Fichs de deposito
Reintegros del capitdlo o i
. f - e ) . Comprabante dg
1 |Empleados/DRH  |Reslizeel deposite derecursos no procedentes lz cusntabancaria

de Ja ANAM,

transferoncia
Archive de vinculacion

RQegistra las afectaciones del reintegre de nomina en el sistema

Direccién de |, . " ot ,. Sistemas inlernos de
2 internode némina, para la integracion de resurmenes financieros, de g
RecursesHumanos| . . ) A nomina
nomina y detalle del producto (reintegro).
Cireccié d Revisa. valida e integra informacion para aplicar los reintegros 2 las Aviso de Reintegro (SICOH
& p:;—(:‘ ugsto CleLes arigen, registra el Aviso de Reintegro en SICCP vy genera lineas  |Lineas de Captura
=P de Captura en SIAFF (SIAFF)
Direccién de |Reintegro de otros capitulos de gasto: Ficha de depdsito v/o
4 |Enlacecon Unidadd Recibe comprobante de depdsito de recursos por concepto de comprobante dd
Administrativas reintegroy envia. transferencia
Direccicn de |Revisa y registralas comoprobacionede gastoy reintegropresentads s
5 e ; * g HEREY i Comprobacion
Cantabilicad informa yenvia.
Base de datos (control
interno] Transferencia
Gireeddn dis dentifica v valida 2l recurso financiero por concepto de reintegro por |electronica
6 Tesoreria sueldos del personal, cancelzcion de nomina, viaticos y pasajes, fichas de deposito
recursosextraordinarios o pago a provesdores. comprobantesde
trensferencia
: iz ; . 3 s : ; Aviso de reirlegro
Direccidn de|Registra el reintegro en lossistemas de la SHCP y obtiene |3 linsa de . Z g
7 - Linea decaptura
Tesoreria capture,
. iz i , ) . . Aviso de Reintegro
Diraccian Registra el reintegro en los sistemas de [a SHCP yobtiene {3 linea de et
a8 _ LInea de captura
dePresupuesio captura.
9 Diraccion de|informael Aviso de Reinlegro,lingea de Capluray lransierencia Correo electronico
Presupueste Eléctronica institicional v Oficio.
_ . . s - Banca electronics
Dirsccion de|Paga la linea de caplura generada en |z banca electrénica y nolifica ) A
10 . g s i Carreo electronico
Tesoreria alas Direccionas de Prasupuasto y Contabilidad,

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Resoonsable de sigboracion: || S S — 1 i ; i Well
Diteicion de Recifcos f Fecha de Elaboracion; i ia [l 178 W | S

: H - | Diciembre 2023 ; | ; 3 =~ 1

Financieros 4 | 3 i

REINTEGRO DE RECURSOS

EMPLEADOS / DIRECCION DE
RECURS0OS HUMANOS

INIao

Reintegros capitulo
100

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE PRESUPUESTO

Comprobante de
transferencia
[ Fidiade depasito

%

Realiza

b4

Registra

Pag. 1

I
Sistemas
internosde

nomina

Revisa, valida, intagra

¥

SS——
Sistemas

irternos de
nomina




!E DIRECCION DE RECURSOS F

INANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACICON Y PROCESOS

E Hoja E 179 |

REINTEGRO DE RECURSQOS

| Arza Responszble de elaboracion:
i Direccian de Recursos
Financicros

Fecha de Elaboracion:
Diciembre 2023

ENLACE CON LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS DIRECCION DE CONTABILIDAD DIRECCION DE TESORERIA

I INICIO )

Reintegros otros
capitulos

Comprebante de
trarsferencia

Fichade d

4 urr

Raecibe

Comprobante de
trarsferencia

5 Ficha de depdsita

Pag. 2

L

¥ Recvisa, registm, cnvia

Control
contabilidad

Identifica, valida

Y

=
Control interno
Banca
lectmnic




Area Responsabled= Elaboracmn '

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Direccion de Recursos

Fecna de Elzboracidn: g | {:SL qu_)
Financieros

Diciembre 2023

MW&%t

REINTEGRO DE RECURSOS

Pag. 3

‘DIRECCION DE TESORERIA DIRECCION DE PRESUPUESTO

7 Avio de reintegro i

Registra

v
E

Linea de captura
8 Awiso de reintegm

Registra

v




i Area Responsable de elzboracion:

Biraccisn de REcirans Fecha de Elaboracion:

Financieros Diciemnbre 2023

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROC

ESOS

.. — & LTV T
* Hoja\! de \ 258 1§ LAY

REINTEGRO DE RECURSOS

DIRECCION DE PRESUPUESTO

DIRECCION DE TESORERIA

Pag. 4

Linea de captura
Aviso de reintegm

Informa

Linea de captura
10

o Paga
k4
S
Banca
electranica
FIN




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS !

Direccion de Recursos Fiasha e EeDERIoG
Diciembre 2023

__ Financieros

NOMBRE DEL FORMATO Q SISTEMA:

SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

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 GEMERA:

La necesidad de reducir el presupuesto
pagado por gastos no procedentes en |os
procesos de pago y comprobacion.

Solicitudes de Aviso de Reintegro

DISTRIBUCION:

USC DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Direccion de
Tesoreria

Para seguimiento y control de |os reintegros de recursos.

Direccion de
Presupuesto

Para seguimiento y control de |os reintegros de recursos.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es la Direccion de Presupuesto la encargada de elaborar los avisos de reintegroy

lineas de captura del capitulo1000.

Esla Direccicn de Tesoreria la encargada de elaborar |os avisos de reintegro y
pagar laslineas de captura de los capitulos 2000, 3000 y 4000.

o




i “Area Responscble d Plaboracmn
Direccion de Recursos
Financieros

Fecha de Elaboracion:
Diciembre 2023

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA FEDERAL

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Sistema gque mediante interfaz permite generar la lilnea de captura para el pago
de Avisos de Reintegros registrados en SICOP y dar seguimiento hasta el pago del
mismo.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

El registro de avisos de reintegro en SICOP
por el reconocimiento de recursos
remanentes con motivo de radicaciones de
fondos o de gastos no procedentes.

Linea de Captura

DISTRIBUCION: USC DEL ORIGINWL Y LAS COPIAS:

Direccidn de : 3
Para realizar el pago de la linea de captura.

Tesoreria
Direccion de Para respaldo de los movimientos presupuestarios por
Presupuesto motivos de |a solicitud de geneacion de Aviso de Reintegro

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Esla Direccidn de Presupuesto la encargada de elaborar los avisos de reintegroy
lineas de captura del capitulo 1000.

Esla Direccion de Tesoreria |la encargada de elaborar los avisos de reintegro v
pagar laslineas de captura de los capitulos 2000, 3000 y 4000.




~echa ce Elaboracian;

‘ Area Des-\:msab E de al aborac on: |l

Direccion de Recursos

Financieros i

Diciembre 2023

MECANISMOS DE CONTROL

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

REINTEGRO DE RECURSOQS

NUMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Direccion de ) i
Realizar los procesos de recuperacion de|_ . o
1 Recursos s Reintegro de Nomina
nominas.
Humanos
5 Direccion del|ldentificar y aplicar aviso de reintegre de|Aviso de Reintegro
Presupuesto nominas
Direccion de i ; -~
3 ) Pagar Linea ce Captura Transferencia electronica
Tesoreria
Direccién de " :
4 | ) Pagar las Lineas de Captura Comprobante de Pago
lesoreria. '
Direccion de
, . Aviso de Reintegro
4 -|Presupuesto y|Elaborar los registro de reintegros. -
; (SICOP)
Tesoreria
Direccién de
" Presupuesto  y|Notificar al drea correspondiente el tramite|Oficio vfo Correo
Direccion delrealizado electrénico
Tesarerfa




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
MANUAL DE ORGANIZACIf)N Y PROCESOS

IV.3 DlRECCION DE TESORERIA

V.31 Vidticosy Pasajes .

V.3.2 Administracion Fondo Rotatorio .
V.33 Recursos Extraordinarios .

IV.3.4 Pago a Proveedores.

IV.3.5 Reintegro de Recursos 2.

¥ Procedimiento compartido con la Direccién de Enlace con las Unidades Administrativas.
? Procedimientc compartido con la Direccion de Presupuesto vy la Direccion de Enlace
con las unidades Administrativas.

APROBO

m@m%ﬁ

Ic Juan Carlos Mérquez Pino
Director de Recursos Financicros




5; DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS i

: MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS ; E !

5o m:a Fecha do Eaboracion: .] " | | ADUANAS

i Financieros B & -~ .
- IV31 VIATICOS Y PASAJES

FORMATOS UTILIZADOS

FORMATO EXTERNO Solicitud de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.




IEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Araa Responsable de elaboraciar
Direccidn de Recursas
Financieres

Fecha de Elaboracion:
Diciembre 2023

NOoOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:

VIATICOS ¥ PASAJES NACIOMNALES E INTERNACIONALES

OBJETIVO DEL PROCERDIMIENTO:

Autorizar y asignar los recursos inancieros al personal comisicnado para cubrir
wvialicos, pasajesy gastos inherentes a las comisianes autorizadas (Peajo,
combustible de vehiculosy menajoc de casa).

ALCANCGCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSASLE:

En la Direccion e
Enlacecon las Unidad
Administrativas al cat
tramite a las salicitudes

i B e o ML v Curante el cjercicio liscal La Direccicn de CEnlace con

= aticos b B R = . 5 R _

F_‘DSLP‘riDIthm;rﬁte dJen 1o vigente conforrme a las las Unidades Administrativ
= ! solicitudes autoriFadas. Dircociaon de Tesoreria

Direccion de Tesoreria
sSe prograrrmnay rminisira
los recursos al persons
comisionadao.

REFERENCIAS:

Re=glamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de Mexico
Ley Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria

Reglarmento de la Ley Federal de Presupuesto v Responsabiliad Hacendaria
Manual Administrativo de Aplicacion General on Materia de Recursos Financieros
Ley Federal de Responsabilidades Adminsitrativas de los Servidores Publicos

lLey de lesoreria de |la Federacican -

Lineamientos para |la Asignacion, comprobacion vy sequimiento de los Recursos
Financiercs Amnap,

INSUMOS: RESULTADOS:
Forrmatopara Solicitludde VWigticos v Pasajes Evidenrncia de la ministracion de
MNMaciconales e Internacionales, Bitacora de recursos (cormprobante electronico de
pasajes locales, Comprobacion de vialicos pago), Base de datosviaticos 2023, v
(CTOMIPVIAT e Informe de Comisidn Base Q1 Cantrol Intermno_contabilidad
(INFOCONM). 2022 de la Direccion de Contabilidad.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Adecuaciones Presupuestarias
Reintegro de Recursos

POLITICAS:

De acuerdo a lo establecido en el capitulo VI Apartado A. Vidticos, Pasajes v Castos
Inherentes (Peajes, Combustible de vehiculosy Menaje de Casa) numerales s, 7, 8, 2,
10,13, 14 v 15 de los LACSRFA la Direccidn de Tesoreria recibe el formato de Solicitud
do Widaticos y Pasajes por parte de la Direccion de Enlace con las Unidades
Administrativas, para validar la informacion del personal comisionado, ministra los
recursos autorizados & inforrma a la Direccidn de Enlace con Unidades
Administrativas las operaciones bancarias realizadas.

FORMATOS © SISTEMA: MEDICION:

Formato para Scolicitud de Widticos y Pasajos
Macionales e Internacionalos

Bitacora de pasajes locales

Comprobacicon de viaticos (COMPVIAT)
Informe de Comisian (INFOCOM).

(Total de solicitudesrecibiday Total dg
solicitudes atendidas ) * 100

2
P




Responsable de elaboracion: T
Direccion de Recursos

Diciembre 2023

Financieros
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
VIATICOS ¥ PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES
r— DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO O SISTOMA
P O RESPOMNSABLE ACTIVIDAD
! EMPLEADO
i = i oriE - - i isie ntrecz ai empleads . y e
1 Tituwlar de la unidalAutoriza v genera oficio de comisiédn v = =1 o R L R T
adiministrativa comisionado. BTN S
2 T S F Solicitud de VidTicos y
~ade = lai] i isic =1F as Niaticos Pacajes
= Frrurallt?"ldn ﬂ(_clbc oficiode corni iy elaboraSolivitudde Viaticos v saj Pasajes  Naclonales wo
comisionado Macianales y/o Internacianales, "
e i Internacionales
. . ’ Solicitud de WViaticos
x5 Empleado Erwvia tormatode Solicitudde Viatices v Pasajes NMacioralesy/o PR N T e e s ):‘:3
carnisiorado Internacionales al Enlace en la Unidad Adrministrativa. A=ReS = WS o
e Internacionales
5 3 5 " : : b % Solici 2 Wiaticos
Enlace con Unidadel Recilhe v revisa formato de Salicitud de Vidtices y Pasajes Nacionales 3 i:‘!n"'d e i i
& = 3 ; ; £ Pasajes Macionales y/o
Administrativas o Intermacionales para s revision
Internacionales
Crwvia ala Direccion de Cnlace con as Unidades administrativas el Solicitud de \idticos
Enlace con Lnidadr ¥
5 .';dm;n:ft Pt formate cde Saolicitud de Wi cos v Pasajes hacionales yWo Pasajes Nacionales wo
il Internacianales para su revisidn Internocionales
Cireccion &
Enlace <o las
Unidacdles - . . < Solicitud cle Viaticos v
Adrmministrativas /|Recibe, revisa w enviaformatoce Salicitudde Visticas vy Pasales : ; >
= Jetatura f=1= R i alesv/o Internacianales Pasajes Naclonalesy/o
3 " L { -2 =% t ale -
- Ip.ar'ta—nen = '_m_z SR 4 Internacianales
Loiw] 3 e N tSo
de Viaticos W
Pasaies
_|I'__,|recC|xExf1 c‘f T - s e A e e s _ P Saolicitud de Vidticos v
S i - = A e 1% - aticos Aasajosy rogistrals
- escreria ecibe el Formatopara : > i ¥ pasajosy rogistrala Pasajes Nacianalosy/n
Subdiression delinfarmactdn en bhase daras "Contral interno”. ]
Cragos incetngs)] Imternacionales
Dircocian ade
e =il 2 G £ aoc i = =1 i = utiliza en [ rarie =
g |Vesareria /| Pregr rmay clabora ol archivode carga gue se  uliliza =1 a ba ' arehive plana
Subdirecesion de|electranica,
Pacos Internas
Girceciaon ce
a Tt“_._.ctl'?l'i;j i < Carga ol archive en la banca elecuranica. Archive plana
Subdireccion e
Pagos Internas - = et _
DCireccion e
10 le:.;x:rn.ar-a - / Valida v avanza el archivoen banca electronics. Archive plarno
Subdireccicon de
| |Pegosinternos
e
11 A ! verifica v ehticne 2l caomprobante de a rransferencia realizada. Ranca electranica
Subdireccion de a
NDagos Intermos
Direccian cle
Tescreria T
12 e / Renormmibra archive W.RPOF con falia de |la comision,
Subdirescion cle
FPagqos iniernas
Girceccion de
13 Tesareria /|Envia a la Direccion de Enlace cor |as Unidades Administrativas los Correc electronico
Subdireccion clelcormprobantes de ministracion de rooursns. institucional
| {Fagosinternas
Cireccian de
Frnlace con las i i £iai : == electronico
Tde ) Recibe yvenvialos comprobantes de ministracion de recursos. Ce _LD =
Unidades mmstitucional
Adrministrativas
Empleado 3 i o
1= Gt Pecibe cusviaticos nasajos
comisionado HF o
G I“mp'll?.‘ld'_‘l Realiza comisidan,
comisionado
17 Err\p_lr.'_f.;ldu INTegra comprabantes de vidticosy pasajes TFDI s
cormisionado =
Comprobacion cle
Emplesado clabora formato de Camprabacion de Viaticos (COMPVIAT) 2 Infarme  |Viaticos [CORAPA AT
18 i = I R
comisionado de Comisiaon (INFOCOM) Yy envia Infarme de Comision
e [[NFOCOM)
o N VI 0 Recibe faormate de Coamprabacion de Viaticos (COMPWVIAT) e Informe SOTFr?bdmun[CDMpV?:f[
12 e e TR He Comisian (INFOQCOM) y su imtegracion documental, para su il it -
Administrativa Voo TR Infarnme de Comision
AR i (NEOCCRM)
Comprabacion e
- . » _— e - 1l 5 )
Sy Erface de la Unida{crhvia formato de Comprabacién de Viaticos [COMPVIAT) e Infarme de ::1‘:(;";:':"3 T CEED':"?VIA
R % P o e o i g T oriision
Ao rmiristrativa Comision (INFOOCOR) v s inteagracion documental y enwvia
¢ ) = ¥ (INFOCOM)
rAarpaeta (dne Mirive

52;91'.*"




Area Erspcmab & de =Iaboracron '
i Direccion de Recursos
Financieros

Fecha de Claboracién:
Diciembre 2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA
PASQ) RESPOMSABLE ACTIVIDAD

EMPLEADO
. e ’ ” o y : & Jacio d
Dirsccidn de |Recibe formato de Comprebacion de Vidticos (COMEVIAT) e Informe L_,l.:_)’r'l.'jDI’Dhaf‘l L e
Do) e A b ; _. Viaticos ([COMPVIAT
tnlace con  las/de Comisian (INFCCOM) y suintegracian documental, ylo envia al T i
21 . ; = _ _ informe d= Comisién
Unidacdes Jefe de Departamento de Control de Vigticos y Pasajes para su ;
e b (INFOCOM)
Administratives revision. ,
Carpata Gne Drive
Jefede Deparlamen Eorrprabacian b
22 |de (‘ontl?-al. ae Revisa |los formatosde Comprabacidn de Vidticos [COMPVIAT) e |Vidticos {COMPVIAT
Vi-“'tico;y Pasgjes Informe de Comision (INFOCOM) y su integracion documental. Informe de Comision
E=4 =
(INFOCOM)
Comprobacian de
Jefede DepartamenEnvia a la Direccion de Contakbilidad los formeto de Comprebacion de [Vigticos (COMPVIA
23 |de Control de |Vigtices ([COMPVIAT) e Informede Comision (INFOCOM) vy su Informe de Comision
Vidticosy Pasajes  |integracion documental pera su revision. (INFOCOM)
Carpela Dne Crive
Direccion de Comprobzcion de|
Contabilidac / . Viaticos (COMPVIAT

Revisa las formatode Comprabacién de Vidticos (COMPVIAT) ¢

Informe de Comision (INFOCOM) y su integracién doclmental, iniorRe: ce iCamision

24 |Subdireccién de

Rendicion de (INFOCOM)
Cuentas Carpeta One Drive
Direccion de

f

Contabilidad / : ) 4 i
5 ¥ ‘|Registra |la comprebacion de vizsticos asajes v verifica su Controlinternc_contabilig
25 |Subdirzccion de|_ = P Y Pasajes 3

Rendicién de conclusion. Contrcl de Gastos
Cuentas

Direccion de

Contabilidad

/ Comparte a la Direccion de Tesoreria la integracion documental de

26 |Subkdireccion de| . " : = : Archiva electronico
: viaticosy paszjes para verificacion de reintegros.

Rendician de
Cuentas
Direccidon de

27 Tesoreria ) / |Verifica reintegros financiercs de los  comisicnados en  su|Reintegros
Subdireccion de|comprcbacion de viaticos, Barca electronica
Viaticos v Pasaies
Direccion de

28 Tesoreria / |Elabora lineas ce captura para TESOFE para realizar el reintegrode  |Lineas de captura
Subdireccion de|recursos TESOFE
Pagos Interncs

29 DII"ECCI(?FI de Comunica a la Direccion de Tesoreria Reintegro de Recursos, Hase d_edatcsdevlancos
lescreria v pDasajes 2023,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

A
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VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES

DIRECCION DE ENLACE CON
EMPLEADO LAS UNIDADES

TITULAR DE LA UNIDAD COMISIONADO ENLACE CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS /

ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVAS JEFATURA DEPTO. DE

VIATICOS Y PASAIES
| INICIO

Ofizio de Comision

Solidtud de

Genera y Autoriza y :
2 Vidticosy Pasajes

|| Recibe Oficioy elabora
sclicitud de Vidticos

Pég. 1

Solidtud de
4 Vidticosy Pasajes

Solicitud de
5 Viaticos y Pasajes

Enviaselidtud ¥ Recibe yrevisa salicitud

Solicitud de

Solicitud de s Visticosy Pasajes
5 - Viaticos y Pasajes

Recibe, revisa y envia

Envia solicitud para su 1—’ solicitud de vidticos
revision




8 Area Qesp:n:aolp i P|'—!b0rac10|1 e b I
i - 55 - .
Direccién de Recursas echa dz Elaboracion:

ERaAnCIaroE Diciembre 2023

VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES

Pag. 2

DIRECCIS.')N DE TESORERIA / DIRECCION DE ENLACE CON LAS UNIDADES
SUBDIRECCION DE PAGOS INTERNOS ADMINISTRATIVAS

Archive Plano
i 8

Recibe solicitud y

v

Registra “CI” Se elabora archivo
0 Archiva Pianu' L] v frctivg Hiano
Valida archivo Carga archivo
1l ¥ 12
¥
Valida archivo 1 Rencmbra' POf
con folio
e 4
Banci
13 h 4 14
Envia comprobantes de - Recibe y Ervia
ministradon de recursos comprobantes

N
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| l—-'r 0 qnble :19 e}abcra ]
| Aveziespon cin: i Fecha de Claboracion:
Direccion de Recurses b
: P ; Diciembre 2023
Financieros

VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES

DIRECCION DE ENLACE CON
EMPLEADO ENLACE DE LA UNIDAD LAS UNIDADES
COMISIGNADO ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVAS
i5 15
Recibe Vidticasy . . -
Pasajes Realiza comision
-
Formato
Comprobacidn
18 19 INFOCOM
Integm cemprobantes
Elabora formata de Recibe formato de
comprobacion e infoerme cemprobacion e informe
F . Formato Formato
Comprobacian Comprebacion
20 INFOCOM 41 INEQCOM
Envia fermato Recibe formato
camprobacisn e informe "| comprabacion e informe

O




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS |

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

| Ares Rﬂspo"sable de elasoracion: I e Bl
’ Direccién de Recursos i Fephcle =isoorac B
; T ! Diciembre 2023
Financieros {

VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES

JEFE DE DEPTQ. DE CONTROL

DIRECCION DE CONTABILIDAD / SUBDIRECCION DE
DE VIATICOS Y PASAJES RENDICION DE CUENTAS
Formmato
. -

Revisa formatos de
comprobacion e

Pdg. 4

Infommes
Formato Formato
Comprcbacion Comprobacion|
B2 INFOCOM 28 INFOCOM|
viafarmatosde Revisa formates de
2 comprobacigne = comprobacion e
Informes Infammes
Formato
Comprobacién
25 INF
= Registray verifica
Comprobacidn
Farmalo
o= Comprobacion
INE M
Comparte Integracian
paraverificadion
A
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Financieros I
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VIATICOS Y PASAIES NACIONALES E INTERNACIONALES

Pag. 5

Verifica reintegros
finanderos

S

Rabtegros
Bane
Electronica

Lineas de
s captura\

Elabora captura TESOFE

v

> ; DIRECCION DE TESORERIA /
DIRECCION DE TESQRERIA / : "
SUBDIRECCION DE VIATICOS ¥ PASAIES SUBDIRECCION DE PAGOS DIRECCION DE TESORERIA
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23
Recbey Envia
P comprobantes de
reintegm
>
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Area Responsable de claboracion; | Focka da Elaborsdsr:
Direccion de Recursos T 4

Diciembre 2023

Financieros b

NOMERE DEL FORMATO O SISTEMA:

SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E
INTERNACIONALES

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

FORMATO INTERNO

QOBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Solicitar los recursos para la realizacion de las funciones operativas a través de
las comisiones Nacionales y/o Internacionales asignadas al personal de la
ANAM, hasta |a conclusién de |a comision.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Oficio de comision. Asignacion de viaticos y pasajes.
DISTRIBUCION: US0O DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Recibir los formatos de las solicitudes de viaticos y pasajes
Direccion de Enlace|nacionalesy/o internacionales por parte del enlaceola
con las Unidadgpersona asignada de la unidad administrativa para
Administrativas. realizar los tramites de asignacion de recursos hasta |a
conclusion de la comision.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Esla Direccién de Enlace con las Unidades Administrativas la encargada de
recibiry analizar las solicitudes de viadticos y pasajes nacionalese
internacionales del personal comisionado de la ANAM para su pago, asi comao
de la conclusion de la comision.




esponsable de elaboramc
Direccion de Recursos i
Fmanmeros !

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES

NUMERD
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Recibir, analizar, verificar y supervisa los formatos de
las solicitudes de vidticos y pasajes nacicnales g|NUmero de folio (Base de
1 vk internacionales, Comprobacion de vidticos|datos), Base de datos 0]
o [COMPVIAT) & Inferme de Comisidn (INFOCOM) de los|Contral interno_contabilidad
comisicnados de la ANAM para el pago de recurses y| 2023,
comprobacidn de la comisian.
Correo electronico, Base de
Cocrdinar y Supsarvisar los formatos de las solicitudes|datos 6]] Centrol
2 Director de viaticos y paszjes nacionales 2 internacionzles y la|interno_contabilicad 2023
comprekbaciones de las comisiones, de la Direccion de
Conlabilidad.
Verificar gue se cubra la erogacidén por conceplo de|Base de datos Centrol
2 Director vidticos y paszjes vy gastos inherentes [Pejaes|interno vidticos 2023 de la
Combustible de vehicules y Mengje de casa). Direccion de Tesoreria.
Jefa de|Revisary clar folio a las solicitudes de viaticos y pasajes o =
4 N ) ) Y PSS o ce de viaticos 2023,
Cepartamenta nacionales e internacionalas
Jef g Enviar a8 la Direccion de Tescreria el formato de
efe o - . . ; 5
o solicitud de wvigticos y pasajes nacionales ¢|Correoelectrénico.
Departamento i ;
internacicnales para su pago.
Jefe cde|Erviar a |a Direccion de Contabilidad |z i
6 o an y g Correo electrénico.
Departameanto coemprobacien de las comisiones para su revisien.
Base de datos 01 Control
Jefe ce . . - interno_contabilidad 2023
7 Verificar la conclusion de la comision. ; o
Depariameanio de la Direccion de
Contabilidad.




i

Area Responsable de elaboracicn: . i ! TT T -
Direccién de Recursos Feclzl:.a‘de Iﬂannracmn, Hoja ||| 127 de 258 AD UANAS
| Financieros ICIEIIDNE 20 | | " . :

V.32 ADMINISTRACION FONDO ROTATORIO

FORMATOS UTILIZADOS

RF-COMPFR-01 Formato de Comprobacion del Fondo Rotatorio.

RF-DP-01 Dispersion Automatizada de Pago en Linea -DAP.




rea Responsable dz elaboracion:
Direccion de Recursos
Financicros

a de Elaboracion:
Diciembre 2023

MNMOMEBRE ODEL PROCEDIMIENTO:

ADMIMNISTRACION FOMNDO ROTATORIO

DEJETIVO DEL PHOOC SDIMIER T

MMimistrar los recursos, conn | proposito de cubrir glastos clenvados de |la operacion de
lass Acdusanasywilas unicdades acMinistrativas, de rmemnoar cuantia para acaguirir biemes
servicios priaritarioasy Lurgentes, oue par su irfmparrancia cdeben ser artenddicdos en
tiemppos miinbiMmos o inmediatos.

AlLCANCLC DCL MROCCDIVIENTO:

DOMNDE: CUANDO: QUIEN ES EL ARES RESPOMEABLE:

Er (] Dircccioan =
Ernlace conrn las
Unidades
Adrministrativas al dar
trarmite = las
solicitudes

ceoe adguisicicaon doe

e . ) Direccion de Enlace con las
ieme=s vy aservicios, Al imicio del anmno v ocada Tin de

f Unidades Admiinistrativas,
Postoriormonte, en o mes 7 S 2
S : Direccian cde Tesareria.
Direcocion de lescorsria,
algesticonarla
Aasigrmacian w
roevolvoencia del fondo
rotatorio asigiiado a las
unicdades
administrativas,

R EFE RS R AR

ey de Presudpuesto y Responmnsakhilidadcd Hacenmndcdana v su Reglarrmaenntao

Loy doe Tesoroerio de lao Foedoeracion

Reglarmento interior de la Agencia Nacional de Aduanas de Mexico

Manual Acdministrativo de aplicacion General en Materia de Recursos Financiseros
Limeamientos para la Asignacicon, Comprobacion v Secuimiento de los Recursos

Fimanciercs cde [a A ARNM

INSUMOS: RECSULTADOS:

Carta Responsiva de la Acdmiinistracion de loas
recursos de Fomndo Rotatoria
Formato do Caomprobacion del Fondo

Cwiclencia de la asignaciarn o=
recursos (comiprobants slectréanico de

agc) Base de datos fondo rotatario.
HRorTatoric Page)

IRNTEROAS CIGH ol OTRO=S PROCEDITER TS

Adecuaciones FPresupuestales,

roLincas:

Para la asigrmnacican micial del fondo rotatorio, la Direccian de Emnlace comn las
Unicdacdes Acministrativas recilhe |la Carta Responsivea de |la Administracidnrn ce los
recursos de Fondo MRotatorico de cado Aduoana 3y Unidades Administrartivas doe 1a
AR v TerTiite VIS correo Slectranieo unia cofeia a la RDireccion de Tesoreria para
rerimistrar el recurss autorizadco., La Direccocion de Tesoreria, gensra =1 docurmentos
Slepormimnacds "Dispersion Autarmatizada ode Pagos en | Mmea (DAY v 1o remfite = |1a
Direcaicon de Enlace con las Uniidaoades Adrmiiniclralivas,

Para la revolverncia, |la Direccion de Enlace comn las Aciuanmnasy Unidades rermite a la
Direccicon de Comtabilicdad ] formato de comprobacion del fomnadao ratatoria memsoual;
N T wer wvalicdad = compraobacion | =Y ircccion == Contabhilicdadc rermite I
i Drrmacicorn o la Direccion do M''hesupucsto. Rovisadas las particdas presupuaestarias
del gasto carmprobado, la Direccion de Presupuesto enwia la ntormacicona la
Direccicon de Tesoreria para la derneracicn del DAP v su =snvio a la Direccican de
Enlace con las Unidades Administrativas,

s revolvencia del Foncdo Rotatornio s= hacs mensualmente.

Al cierre del ano fiscal, la Dircecion Tesoreria devuelve los recursos & |la Tesoreria de

la Federacian rmiediante el ieintegro carrespondiernie,

FORMATOS O SISTCEMAS MEDICION

CTarta Responsiva de la Admiinistracion de los
recursos de Foncdo Rotatorio.

Forrmiato oled Cormprolbacion odex] Forndaoa| (Total de solicitudes atendidas / Total
Rotatorio. de solicitudes recilbidas) * 100

FEamaca cloctrenica.

Cuaennta por Liquidar Certificada del SilaFE.




Area Responsabie de elzboracion:
Direccion de Recursos

Financieros

Fechz de Elaboracion;
Diciembre 2023

NOMBRE DEL PROCECIMIENTO

ADMINISTRACION FONDO ROTATORIO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

PASO) RESPONSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADC
4 Direccion de | lrarmita ante la Secretarfa de Hacienda y Sredito Pablico la apertura
del Fondo Rotatario para 2| sjercicio fiscal vigente,
del " Carta Responsiva de ia
Ernviaala Carta Responsiva de |a Administracion de los Recursos ce . P
Entace [==Tgl las i Achministracion de |laos
2 P Fondo Ratatorio a lastitulares de las unidades administrativas con g
Unidacles i 2 o 5 Recurses [EL] Forndo
X . copia 8 lasenlzcesde lasunidades administrativas :
Adminisirativas rototorio
Titular e las
Unidades E
T ’ Carta Recponsiva de la
Adrministrativasy . n i i
= A Firrman la Carta Responsiva de la Administracien de los Recursas do Administracion de los
S 2 =G Fendo Roratorio Yy marea copia a s enlace administrative Recuirsas e Foncio
Fundo Raotatorio oe SR e
- COTETOoOris
las Unidades
Adrministrativas
E&sk:ioﬂ;a:ﬂfﬁ L:_:‘ Envian a la Direcclan de Enlace con las Unldades Administrativas la Cnrtr_.‘_ F?C‘SDC}F\:.IVEI .dl';‘l e
ancdeo Ratatoria de : Bl A 7 Administracicn e 05
L Carta Responsiva de la Adimis tracion de los Recursos de Fando S
lmm uniclade=s] E % < 3 Recursos cle Forndo
Rotatwric firrmada vy marus copia a sus enlaces administrativos =
Sdmimistrativas Rotatorio
Bireceion = Carte Responsiva de ia
a3 Erlace [SSTR] las| Fecibie la Carta Recsponaiva de la Administracion de los Recursos de Admministracian  de  los
Wirmicdadd e Fondo Rotatorio firmada vrealiza tramite de asigrnacidan de recursos Recursos (=153 Fondo
Administrativas Rotatario
Direccian cle " L E = Carts Respohsiva e 1A
Envia a la Direccian do Tesorerfa la Carta Responsiva de la iR cEpe :
Erlace con las : . = ) Acdminmistracion ode  los
L= UriTelaii Administracian de las Pecurasesde Fonde Ratateriafirmaca para Rec S 3 S o
ety Iniciar tramite de asignacion de reclrsos e e SN
Adminisirotivoas Rotatar o
: " —_—— % Cartas Respansiva de ia
. a Reciks |la Carta Responsiva de la Administracion de los Recursosde X
Direcocidn e == S s ) - = = Administracion de los
rd g Fondo Rotatorio Tirrmada para inicar ramite de asignacion de
Tesoreria Recursos de Fondo
resciirsms :
Rotatoerlo
Dircccion cle|Lernara lasreferercias DAF a normmibre de |los enlaces con unidades 5
=) . - Referencia ODAP
Tosorcria acirmimistrativas
- Direccion ce | lnforma ala Dircecidon de Enlace con las Unidades Aadministrativas las | Carrera clectrénico
Tesoreria referencias DAaP genaeradas institucional
Zireccion e
Enlace cor las o - . T reo clEstrarmiams
1o X Recibse corren con referencias DAR = P _
Unidades institucional
Administrativas
Direccion e
Erlace =t=T 5] las % x P g A Correo electranico
mn i : Envia notificacion a los enlaces comn unidaodes administirativas . . o
Urnicdaddes institucional
Administrativas
FResponsables Ael
Fonao Retatorio de Correc electranica
1z Reocibe corrco con referencias AP ; = .
las Unidades institucional
A Strativas
Responsables  del
Formca Roratorio cde 2, 5
1= Cobra la refzncia DAP a su nombre Refeencia DAPR
las Unidades
- |Administrativas
Mosponsables del
14 Fonda Ratatario de | Rezsliza = pago de los bhienes y servicios adguiridos solicitando |a -
las Urmicades|documentacion camprabatoria correspancdiente =
Administrativas
Rezponsables del ]
Fondo Rotatorio de | Integra la decumentacion justifieativa y cemprobatoria de las bienes i s,
1s 2 ! _ walidacidn do factura
las Unidades |y servicios adguindos (=aT)
i _jAdrministrativas g
Respansables del . .
Foando Raoratorio de FoaLe v
16 " L LI,—I‘ el aiar Gonera ¢l farmatoe de Cormprobacion del Fondo Rotatorio Cormprabacion del
a5 m = =25
5 Fondo Rotatarlio
Adrministra B
Rosponsablas (=[E) i y i s a
Ernwvia a la Direccior de Enlace con lasUnidades Acdministrarivas el =,
Fondo Rotaterio do = g i correo elactronico
17 2 farmato cde Carmprobacion del Fandao Rotatarc e integra la s 4
las nidaces RS imstitucional
s _ docurmentacion justificativa v carnprokbatoria
Acrministrativas
Liireccian e
18 Enlace con las{Recibe ol formaro de Comprobacion del Fonda Rowmtorio y lao|Corrco wlactraonica

Umnldadas
Acdministrativas

cocumontacion justificativa ¥ comprobataria

imstitucionsl|




Area Fee:.po'ﬂ-abh—' dE- .C-Ial“oramu . : .
Direccién de Recursos
Financieros

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION FONDO ROTATORIO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADO
: i Formztode
Direccion de =R
- : : oo LS ) . |Comprobacian de
Enlace con las|Revisa |la Comprobacion del Fondo Rotatoric vy la documentacicn ] :
13 URiad A b Fondo Rotatario CFDI
oS stificativa y comprobatoria ; W
: ,L B ] Y & L Validacion de facturas
Administrativas _
[SAT)
: 35 Formate de
Direccién de i Lde. ;
) ) : . o . . Comprobacion de
Enlace con las|Envia z |z Direccion de Contabilidad la Comprobacion del Fondo L
20 . . . . . Fondo Rotatorio CFDI
Unidades Rotatarioy la dacumentacion justificativa y camprobatoria s =
- 2 Validacicn de facturas
Aaministrativas
[SAT)
Direccion dea Formato de
Contabilidad : : . Ccmprobacicn de
Bk e Recibe v revisa la Comprobacion del Fondo Ratztorio v laf & 4
21 |Subdireccicon de Fondo Rotatoric CFDI

documentacian justificativa y comprobatoria

Rendicign de Validacion de facturas
Cuentas [SAT)
Direccion de
Contabilidad / Camprabaciéh de
22 |Subdireccicn  de|Registra en los Controles de gastosns datos de laos CFDI "5 castos
Renaicidn de Control Fondo Rotatoria
Cuentas
Dirzsccion de
Contabilidad /lEnvia a |a Direccion de Presupuesto y a la Direccién de Tesereria |as » 5
: S : T ) Correo electrénico
23 |Subdireccian de|montos y particas presupuestarias para dar disponibilidad al Fendo|, |
Rendicidn de Rotario por unidad administrativa Haitbelongl
Cuentas
Direccion de|Recibe correo electrdnico con los mentos y partidas presupuestarias|Correo electronico
= Fresuplesta para dar disponibilidad al Fonde Rotario por unidad administrativa  |instilucional
26 Direccion de|Analiza correo electronico con los montos v nartidas presupuestaries
Presupuest para dar disponibilidad al Fonde Rolario por unidad administrativa
s g .| Realiza adecuacion presupuestal en los cistemas de la SHCP para dar| .
Direccion ael | i b ) | Sistema de Contabilidad
26 disponipilidad presupuestaria a las partidas cel fondo rotateorio )
Presupuesto 2 v Presupuesta (SICOP)
autorizado
Cenerz Cuerta per Liquidar Certificada (CLC) para asignar recursos a
Direccion de|la bancs electronica para la ministracicn de los fondaes rotatorios| Cuenta por Liguidar
=2 Presupuesto autorizados a las Aduznas y 2 las Unidades Administrativas de la|Certificada (CLC)
ANAM
Direccion de
Tezoreria / ; y : 2 <o
28 Valida |la transferencia de recursos autorizados al Fondo Rotatorio Barca electranica

Subdireccion
Pagos Externos

de

S

E%.—




i Area Responsable de elzboracion:
Direccion de Recursos

DIRECCION DE RECU

RSOS FINANCIERQOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Fechz de Elaboracion;
Diciembre 2023

___Financieros
MOMERE DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION FONDO ROTATORIO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO © SISTEMA
PASO) RESPOMNSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADO
Direccién de Dispersion
25 Tesoreria /|Genara lzs referencias DAP en la Bancs electronices para su cobro a|Automatizada de Pago
Subdireccion  de|favor del enlace aulorizade. en Linea
Paqgos Exterras DAR
Direccion de|Remite a la Direccidn de Enlace con las Unidades Acministrativas las
50 Tesoreria /|cartas DAP generadas en la Bancz electronica para su cobro, con los| DAP a3 favor de enlace
Subdireccién  de|recursos autorizedos a la Aduana / Unidad Adminislrativa del fondo|aulorizado
Pagos Exterras ratatorio.
Direccion de
- Enlace con las|Envia referencia DAP a favor del enlace administrativo responsable |Correo electrénico
Unidacdes del fondo rotatorio instituciona’
Administrativas
Direccion de ) o o o )
B Para el clerre del ejzrcicio fiscal, =olicita 2l enlace administrativo ot
Erlace  con  las ; : 45 ) Correa electronico
32| responsable del fondo rotatorio la devolucion ce los recursos|, | .
Unidades . p = instituciona
- ; zutcrizados el reintegro 2 la TESOFE.
Administrativas
Responsables  del
g Fonde Rotatorio de|Realiza el reinlegro de recursos del fondo rotalorio a la cusnla ANAM | Comprebante de
las Unidades Fendo Rotatorio y envia comprobzante reintegro
Administrativas
Direccién de
2 Cnlace con las|Recibe y Envia a la Direccion de Tescreria las comprohantes de|Comprabante de
Unidades reintegro a la cusnta ANAM Fondo Rotatorio reintegro
Administrativas
| Direccién de ) B} Comprobante de
35 : Recibe comprobantes de reintegro para su revision. : G
Tesoreria reintegro
; - Cenera linea de reintegro de recursos 3 |la Tescreria de |z Federacien| |
- Direccicn de (TESOTE) . i 4 S Linea de captura
p i / realiza reintegro de recursos con cargo 3 la . )
Tesoreria }_ 3 B Reintegroa la TESOFE
correspondicnte,
FIN DEL PROCEDIMIENTO
—— EGR




ERQOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

| Area Resoonsakble de elaboracion: ||

Direccion de Recursos

Fecha de Elakboracion:

Financieros

Diciembre 2023

ADMINISTRACION FONDO ROTATORIO

DIRECCION DE

DIRECCION DE ENLACE CON

TITULAR DE LAS UNIDADES

LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y RESPONSABLE DEL FONDO
PRESUPUESTO ADMINISTRATIVAS RESPONSABLE DEL FONDO ROTATORIO DE LAS UA
ROTATORIQ DE LAS UA

I INIGIO l

Tramite ante SHCP

Pag. 1

A4

7 [ Carta respon 5[m|

Envia Responsiva aUA

h

3 | Carta responsiva

Firma Carta Responsiva

4 Carta responsival

—
Enviza Direcdon de

v

Enlace

>/




Pag. 2

Area Responsab e de al.:boracron
Direccidn de Recursos
Financieros

Fecha de Flaboracion:
Diciembre 2023

A\ NACH
i .'{ A LS —J[“i 1L L)

ADMINISTRACION FONDO ROTATORIO

DIRECCION DE ENLACE CON LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS DIRECCION DE TESORERIA

Carta responsiva
5

Recibe Carta Responsiva
y Realiza tramite

Carta respansiva Carta responsiva Referencias DAP
& i §
v
Envia Carta Responsiva, , | Recibe Carta Respansiva <
Inikle Tramie ¢ Inicia tramite Genera DAP
10 9
Recibe correo con DAP s - Informa DaP <
genemdas

u ‘Ir

Envianotificacidna UA




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIERO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

nsable de elaboracion: | o o — r ;
Direccién de Recursos Fecha de Elaboracian : o
Financicros ) Diciembre 2023 I ]
s i ._ |

ADMINISTRACION FONDO ROTATORIO
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DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

g MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

| Area Responszble ds elaboracion:
Direccion de Recursos

Financieros

Fecha de Elzboracion: o | = AL IA N/ LY S
Diciembre 2023 Hoja | 208 de a0 ’. - ; ) =

NOMERE DEL FORMATO O SISTEMA:

FORMATO DE COMPROBACION DEL FONDO ROTATORIO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RF-COMPFR-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Relacionar las facturas de la comprobacién del gasto

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Carta responsiva del Fondo Rotatorio Autorizacion del Fondo Rotatorio

DISTRIBUCION:

USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Direccion de Enlace
con las Unidades
Administrativas.

Recibir los formatos de comprobacion del Fondo Rotatorio

por parte del responsable del Fondo Rotatorio de la unidad
administrativa para realizar los tramites de asignacion y

revolvencia de recursos.

LINEAMMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

reintegro.

La Direccidon de Enlace con las Unidades Administrativas es la responsable de
recibiry analizar las comprobaciones del Fondo Rotatorio hasta su conclusién y




Dlre:cmn de Recursaos
Financieros

Fecha de Elaboracidn:
Diciembre 2023

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

DISPERSION AUTOMATIZADA DE PAGO EN LINEA - DAP

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RF-DP-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Controlar las solicitudes de fondo rotatorio recibidas y pagadas a las areas de la
ANAM para la verificacion y seguimiento de los recursos financieros otorgados de

acuerdo a la normatividad vigente.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Direccion de Tesoreria.

Base de datos.

DISTRIBUCION:

USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Direccidn de Enlace
con Unidades

Administrativas

Buen cobro del recurso asignado.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Conforme a lo establecido en el Reglamento Interior de la Agencia Nacional de
Aduanas de Meéxico; Lineamientos para la Asighacion, Comprobacidon y

Seguimiento de los Recursos Financieros de la ANAM.




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

| Area Responsable de elaboracion: [f
| Direccién de Recursas
Financieros

Fecna de Elzboracion:
Diciembre 2023

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION FONDO ROTATORIO

NUMERO

DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL

Director de

] Fnlacescon las Andlisis, supernvision, verificacion y registro de la Bace de datosdel Fonda
Unidades comprebacion Rotatorio

Administrativas




) !

Financieros

" Direccion de Recarsos | | ADUANAS

IV.3.3

RECURSOS EXTRAORDNARIOS

FORMATOS UTILIZADOS

RF-DAP-01 Dispersion Automatizada de Pago en Linea -DAP.




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Area Responsa =lal:
Direccidn de Recursos

i Financieros

Fecha de Elaboracion:
Diciembre 2023

NOMARE DEL PROCCDIMIENTO:

RECURSOS EXTRAORDINARIOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO!:

Realizar la gesticn de Recursos Extraordinarios que realizan las unidades administrativas
cde la ANAM, a la Direccion de Recursos Financieros de la Unidad de Adminisiracion w
Fimanzas, para cumplir con sus operaciones diarias, confarme a las funciones v atribuciones
cue tienen asiagnadas v en el ambito de sus respoctivas compoeleoncias, rogulamndo 18
solicitud, autarizacicn, asignacidn, gjercicio, administracicén, comprobacion cancelacidn v
seguimiento de los recursos entregados, sujetancdose a las restricciones v cuoctas Mmaximas,
aue perrmitan aplicar los principios de transparencia, austeridad vy racionalidad en el
ejercicio de los recursos plblicos federales, de conformidad con los programas, provectos v

Elanes institucionales.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: GUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

Es la Direccicn de Enlace

con las Unidades

Administrativas

la encargada de realizar la De manera perrmanents,

recepoion vrevisian de la comforme = |las Direccion doe Enlace con las
solicitud de estos recuUrsos. mecesicdades opeaerativas vy Unidades acdministrativas
Posteriarrmeante, |1a ce funcionamiento. Direccion de Tesoreria

Direccian
ddes Tes
miinistracion de dichos

reria realizara la

FECUIT S0 5.,

REFERENCIAS:

Roeglamento Internor de la Agenacia Nacional de Aduanasde Mexico.

Lineamientas para la Asignacion, Comprobacion v Secqguimiento do los Roocurs
Finmnancieros der iz ANARM [(LACSREA).

Ley de PresupuUesto y Responsabilidad Hacendaria ¥ su Redlamento.

Leyv de Tesoreria de la Federacion.

ul
Q
ul

IMSLUIMOS: RESULTADOS:

Formato "Anexo A" para solicitar el pago — -
£ A 4 5 RSl Ministracion de recursos a las Enlaces
cde Recursos Extraordinarios, debidamente

: s 4 3 i Administrativos para realizar el pago de los
firmadco por los servidores pulblicos Titular i pag

rercursos mediante transferenocia electranica o

de la Unidad el Enlace admiinistrativo
= = > o clave DAPRP.

de la Unidad Administrativa.

INTERACCION COM OTROS PROCEDIMIENTOS:

Adecuacioness Presupuestales

FoLimGcASs:

La Direccidédn de Cnlace con las Unidades Administrativas recibe el formato "aAnexo A"
debidamente roguisitados por parto de las unidades adminmistrativas de la institucion.
Posteriarmente, vy en apego en lo establecido en el capitulo Vil apartadao C. Recursos
Extraordinarics numeral 26, 27/, 28, 29, 50, 351, 32 v 35 de los LACSREA, la Direccion de
Tescreria rcaliza la validacion w trarmite de las solicitudes de recursos por parte de las

Unidades Administrativas.,

FORMATOS O SISTEMA: MEDIGIOMN:
Formato "Anexo A"
Sistema interbamncarioc donde se (Total de solicitudes atendidas / Total de
encuentren ubicadas las cuentas de |a solicitudes recibidas) Y100
ALARN




Area Responsable de elzboracian: N wEn
: L Fecha de Elaboracion:
Direccion de Recursos AR
i i Diciembre 2023
Financieras
MNOMBRE DEL PROCERIMIENTO e
RECURSOS EXTRAORDINARIOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADCS
E SISTEMA
PASo RESPONSABLE ACTIVIDAD st ke Lals
ErpLEaDo
Enlace = 1=] la | Realiza el Formalo Anexo "A can laslirma de @laboracion del enlace
T wryicdad administrativo, visto bueno del titular de la unidad v datos y Tirrma desl | Arveso 'a
aorministrativa penelficiarin de la clave DAR. )
Enlace e [E=] . ; " A
Rewviaa vy envia afmexs A" & |;a Direccidn de Calace con (as linidaRdes
2z unicad Aryesa s
. - Achimilnistrativas
AcIministrativa B
Dirwawion do
- l-.rwl_:!l:;':.- con Ias PRl R B AT Aoy A
Unidades t
Ernvia Ancxe 'A o la Dircceldan de Tesororio paro iniclar losirdmites de g
Ervlasue las % % - e erleetroarieo
5 acignaclian e FECLIFSoS extracrdimnar os Aara las urniidadesi ) =
Uricdac 5 " instituciconal
" administrativas de |la ArakA
Acdminmistrativas
Lyireceiar e
lenorarin ! = 3 wia corres olectranico,
= : 2 Recipe solicitud de recursosy Ancoxo 'AY poro su andlisisy volidocidon. s
Sutbdireccian Cies solicitud "Anexa A
Pagos Extarnos .
Direccion de
& | Tescteia Iasan |sit tender | licitud A A
- da requisito =] arios oara abender s T G oo A
S Lo Frsesel O =y ahda reqiis S NECeSar o Dara a i} = 2 sohhCitua e
Magos ExXternos
Deposito =] cucnto
[reccicon [=I=] %
iy W 3 N . - . harmcAria
Tesoraria f|Genera los claves o reforencias DAP (Dispersidn Autlomatizada de| )
e & 5 . Clawe o refercncia AR
Subidireccion de|™ago) a nombre del enlace de o unidod administrativa, £
Magons EXtornos IR Re b B
- - Sist=rma de bancaris
CIirsociom ol = s
et Comunica a la Direcoion de SEnlace con las Unidades Administrativos Sy
Tesarerlia il = 2 Correo electranico
a8 las claves o referencias DAPR (Disporsidn Automatizadas de FPago) al -
ubsd| reccian e 3 3 Pnstitucional
£ Prambre del enlace de launidacd acdrministraTiva
Pagon Extarnos
Dires o e
5 Enlace e lac]Recibe las claves o raferencias DAPR [Dispersicon Aulomatizsda de | Correo electrarnico
Unidades Pago) a nomibre del enilace de la unidad adrministrativa, frstituciconal
Aciministrativas
Drireccidn de
10 Enlace con Ias|Enviae al enlace con la unldad administrativa las claves o refercncias | Correo electraonico
uUnidades AR (Dispersion Autormatizada de Pago) Institucicnat
Sodminictrativas
Enlaco e la] Dreposilo a cucnia
Fres i bows lor (S N T (1% v ferreer vl Ly paar [ FERwre I3 spaersiorn .
i wunidad AUtorhatizatia de Bacbe (D] Bat e siy Eikys bancaria, Ciave o
2 =} = acos ara e (E=} :
Administraliva i & reforencia AR
Enlace deo 1o | Reallza la adqguisicion v pago de bleneas v serviclos extraordimaries| CFED)
12 unidad requeridos por la unidad administrativa, & integra decumentacion |Vvalidacion  de facouras
Admministrallva juistificariva v compraobararia [aplicATiva SAT)
Erilace eles L] P L . Carres cloctréonico
. Enwvia ja compropacidn g la Direccidn de Enloce con las Unidades
= idrvicizact e i = imstitucianal
Addrmiinistrativas para su revisian
Acirmtesteaticva Carpeta ce Oire [rve
Direcclon f= F=3 £oin
= . 2 —orrco electrdnico
14 Enlace con las|Recibe [a comprabacian a la Direccian de Enlace con las Unidades| | P rerey
Unidades Adrministrativas para su revisian y car oa ke A e
Carpetade One Drive
(= =3
Contabilicdad 4 TR—— - " & A - - Vi i Correo wlectrdnico
¥ =1 =T D e o Ty Ty S - - Aas
15 Subaditwcaidn de i ., L A = = L o ] institucional
= = e 3
Fresrvedi i de|comPreEasienss carpota de One Drive
Cucenilas
Divercaican de
Contabillicdad s 3 5 Comprobacian do
Registra en los Controles de gastos los dates de las CTHD s v reintegre =
1s do e aastes
SR = ma W -
de Caontrol de Castos
cuentas
Drirecocian
Contabilicdad
7 Subdireccion ala Direccion de Tesoreria carpetls de comprobaciones. Carpeta One Orive
Rendlician
Cuentas
Cireccion e
Teuworeria /| ReciBe carpeta oara revision rincipalrmente de reintogro de
hE=1 ? i P B L g Carpaeta Ore Dirive
Subdireccian de |recursosn.
Mragos Extornos
Eirecocian de P N P 7 -
- . Conera linea de reinteugpro de recursos a la Tesoreria de la Federaclian .
== Tesoreria ¥ = Ee il Yo e i ) Y ) . Linea cle captura
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DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS |

MANUAL DE ORCANIZACION Y PROCESOS
| Drecéndemeases | “olemerezs | |

NOMERE DEL FORMATO O SISTEMA:

Anexo A

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RF-Anexo A-01

OBJETIVOD DEL FORMATO O SISTEMA:

Establecer un formato descriptivo de las necesidades de recursos para el pago de
pienesy servicios requeridos por las Unidades Administrativas, asi como
establecer los responsables de |a solicitud.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Necesidades de adqguisiciones de bienesy
servicios extracrdinarias por parte de las Formato de Anexo A
unidades administrativas.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Direccion de Enlace
con las Unidades|Recibirlassolicitudesde recursos extraordinariosde las

Administrativas. unidades administrativasde la institucion, para
Direcciéon de|posteriormente rezlizar la asignacion.
Tesoreria

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Conforme a lo establecido en los Lineamientos para la Asignacion,
Comprobacién y Seguimiento de los Recursos Financieros de la ANAM,




I area Respansab e de elaborac on:
i Direccion de Recursos
__Financieros

Fecha de Elabcracréﬁ
Diciembre 2023

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

DISPERSION AUTOMATIZADA DE PAGO EN LINEA - DAP

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RF-DAP-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Asignar los recursos financieros a las unidades administrativas de la institucion

derivadasde solicitudes de Recursos Extraordinarios mediante Anexo "A'" de

acuerdo a la normatividad vigente.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Direccion de Tesoreria

Base de datos

DISTRIBUCION:

USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Direccidn
Tesoreria

de

Realizar la asignacion de recursos financierosa las

unidades administrativas.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Conforme a lo establecido en el Reglamento Intericr de la Agencia Nacional de
Aduanasde Mexico; Lineamientos para la Asignacion, Comprobacion y

Seguimiento de los Recursos Financieros de la ANAM.




DIRECCION DE RECURSOS FINA

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Fecha de Elabaracidn:
Diciembre 2023

| Area Resoonsable de elaboracicn: ||
i Direccién de Recursos I
Financieros

NOMERE DEL FORMATO O SISTEMA:

FORMATO CLAVE DAP

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RF-DAP-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Brindar al Enlace de las unidades administrativas la forma de realizar el cobro de
los recurses necesarios para el cumplimiento de las obligaciones de las Unidades
Administrativas

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Formato de Clave DAP (dispersion

La solicitud de recursos financieros :
automatizada de Pago)

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Direccidn de Generar las claves DAP para la asignacidon de recursos
Tesoreria financieros.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Conformme a lo establecido en los Lineamientos para la Asignacion,
Comprobacion y Seguimiento de los Recursos Financieros de la ANAM vy la
normativa designada por el banco donde se encuentren las cuentasde la ANAM.




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

- ]
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS |

Fecha de Elaboracion: ! x -
Diciembre 2023

Area Responsabla de elakoracicn: |

Direccién de Recursocs
Financieros

MECANISMOS DE CONTROL

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

RECURSOS EXTRAORDINARIOS

NUMERO
DE PUESTO RESPOMNSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Direccién de
Enlace con las| . : _ _
1 , Asigna folio de control a los formatos Anexo "A" |Base de catos Anexo A
Unidades
Administrativas




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

|
; MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS
=
i
1

Lrea Qesponsable de elaboracion: |
Direccién de Recursos Fec&:lciﬁn?a::ggc;m H | 258
Financieros 3 : I
' IM.3.4 PAGO A PROVEEDORES

| ADUANAS|

FORMATOS UTLILIZADOS

RF-SP-01  Solicitud de Pago (Contratao).

RF-CR-01 Constancia de Recepcion del Bien o Servicio (Contrato).

RF-SD-01  Solicitud de Pago Directo.

RF-CD-01 Constancia de Recepcion del Bien o Servicio (Page Directo).



Area PE;DD";EINE d»ﬂ elabcracu:r‘ |
Direccion de Recursos
Financicros

] Fecha de Elaboracion: o
Diciembre 2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PAGO A PROVEEDORES .

OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar los tramites administrativos que permitan cubrir de manera oportuna y
eficiente lasobkligaciones de pago contraidas por la ANAM con |os provecdoras y
prestadores de servicios.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DOMDE: CUAMDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

En la Direccign de|De manera permahnente

Tescreria cuando se conforme a los _
recibe |la solicitud de reguerimientos de las Direccion de Tesoreria.
pago del area unidades administrativas o

recuirente. las aduanas.

REFERENCIAS:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria v su Reglamento
Reglamento Interior de |la Agencia Nacianal de Aduanasde México
Manual Administrativo de Aplicacion Ceneral en Materia de Recursos Financieros.

INSUMOS: RESULTADOS:

Solicitud de pago remilidapor el area

S - Cuenta por Liquidar Certificada (CLC).
requirente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Adecuaciones Presupuestarias

POLITICAS:

Esla Dircccion de Tesoreria la encargada de aplicar los procedimientos para el
ejercicio del presupuesto en materia de pagos a traves de los sistemas de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) a fin de dar cumplimiento a las
abligaciones contraidas por las unidades administrativas y aduanas de la ANAM; asl
carmo la integracion de los expedientes correspondientes.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Solicitud de pago

Constancia de recepcidn del servicio Sisternma
cle Contabilidad y Presupuecsto (SICOP)
Sisterma de  Administracion Financiera
Federal [SIAFF)

(Tetal de sclicitudes tramitadas/ Total
de solicitudes recibidas) ¥100.

oo




| Area Rasponsable de eiabora\_ 4n
Direccién de Recursos g
Financieros 1

Fecha de Elaborzcidn:
Diciembre 2023

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO A PROVEEDORES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO) RESPOMSABLE ACTIVIDAD RSHMENTG QA
EMPLEADO
Solicitud de pago, CFDI,
| Direccion de [Recibesolicitudde pagay envia a la Direccion de Tesoreriz parasu validacion del CFDI;

Recursos Financiero

revision,

constanciade recepci¢n
del bien o servicic.

Revisa la solicitud ce pego que =sté sellada; que incluya el
comprobzante fiscal digital per internet [CFDI immpreso), la validacion

Solicitud de pago, CFDI

2 Direccion deldel CHDly la constancia de recepcion del bien oserv:cio;yque enla |validacion del CFDI
Tesoraria solicitud se indigue el ndmere de contrato (cuando aplique), ¢ constanciade recepcion
proveedor (razén social), la descripcién, de ser el caso el rerrodo que |del bien oservicio,
cubre el pagoy el monte tetal a pagar (incluyendeo IVA).
3 Direccidn ce|Solicitza la Dircccidn de Presupuestoel alta de proveedoen los Correo electronico
Tesoreria catalcgosde la SHCP vy alta de compromiso en el SICOP. institucional.
Direccion ce|Tramita de alta de proveedor con la SHCP y registro de compromisc |-
4 SICOP
FPresupuesto en el SICOP.
5 Direccion ce|Comunicaa la Direccion de Tesoreria el registrodel alta de! Correo electronico
Fresupuesto proveedor v registro del comperomiso en el sistema SICOP institucional.
B Subdireccien de|En caso deser procedentel paca registrda solicitucde pageen el sistems SlcOP
Pagos Externos SICOP de la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico (SHCP). [
Subdireccicn dejGenera la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) en el sisterma SIAFF e
7 Sips i SIAFF
Pagos Externos de la TESOFE.
Comunica al ares requirente en caso de haber alguna observacion o
8 Direccion delinconsistencia en lz solicitud de pago para su solventacion o Aserits Nats
Tesoreria elaborard nota para firma del Director de Recursos Financieros para la !
devolucion del tramite.
9 Subdireccion de !nteg.ra! el documentode CLC con estatus de "pagada' parz anexarloa CLC{'pagada’)
Pagos Externos Iz solicitud de page.
10 _Dlrec:t?ﬁ de Emite respuesta al ares requirente con la CLC "pagada’ Atenta Nota.
[esoreria
Solicitud de pago, CFDI,
1 Enlace con unida validacién del CFDI,

administrativa

Integra expediente de pagoyarcniva.

constanciade recepcion

del bien oservicio, CLC,

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Fecha de Claboracidn: i WA U,{- N ﬁ;\, Q
Diciembre 2023 i | ; i el

| Area Responsable de elaboracion:
Direccién de Recursos
Financieres

PAGO A PROVEEDORES

DIRECCIGN DE
RECURSOS FINANCIEROS

| INICIO i

DIRECCION DE TESORERIA DIRECCION DE PRESUPUESTO

Constancia de

recepdan
Solictud de Pago

1
z Constancia de
recepeidn
Recibe solicitud de pago E Solidtud de Pago

f=—=
u |+ Reviza solicitud de pago

S
— u
oh
M
fr B3
| w 4
Solicita aka proveadory .| Tramita alta proveador
alta compramisa SICOP i yregistro SICOP

Confirma regitro de alta
y de sistema

\/




Area Respomsable :je e!a._ora ian:
) Direccién de Recursos
Financieros

Fzecha de EFlaboracion:
Diciembre 2023

PAGO A PROVEEDORES
= . = ENLACE CON UNIDAD
BDIR
SUBDIRECCION DE PAGOS EXTERNOS DIRECCION DE TESORERIA ADMINSTRATIVA
]
Se registra solicitud
SHOP ;
—
L"'—' u Atenta Nota
i W 8
Se omunican
Genera cuentasistena P observaciones, elabora
Nota
o~ Constancia de
=n) recepcion|
U
o

Validacion de pago

CLC "Fagada” Aterta Nota Sofidtud de pago
3 e 1

Integra documento para | Erifits vespuesta Integm opediente de
anexo de pago w = paga

y

FIN
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DIRECCION DE RECURSOS FINANCIE

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS
e B

NOMEBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

SOLICITUD DE PAGO (CONTRATO)

1 Area Responsable de elaboracion:
Direccion de Recursos
Financieros

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RF-SP-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Que las areas requirentes cuenten con una guia para que la solicitud de pago por
la adquisicion de un bien o prestacion de un servicio gue deriven de la
formalizacion de un contrato contenga los elementos necesarios para su tramite.

QUE LA GENERA: OUE GENERA:

El cumplimiento de obligaciones de pago

que derivan de la formalizacion de un Solicitud de pago.
contrato.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

_______ Registro de pago e integracion de expedieinte

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Ley Federal de Presupuestoc y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento
Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros.




Fecha de Flaboracion:
Diciembre 2023

Area Rnsponsable de elaaora_ an:
| Direccién de Recursos |
Financieros

NOMERE DEL FORMATO O SISTEMA:

CONSTANCIA DE RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO
(CONTRATO)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RF-CR-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Contar con la aceptacion, por parte del area reguirente, de la recepcion del bien
o prestacion del servicio que derive de la formalizacién de un contrato, como
requisito para la procedencia del tramite de pago.

QUE LA GENERA: QUE GEMERA:

El cumplimiento de obligaciones de pago

gue derivan de la formalizacion de un Aceptacion del bien o servicio.
contrato.
DISTRIBUCION: USOD DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

_______ Registro de pago e integracion de expediente.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento
Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México
Manual Administrativo de Aplicacidn General en Materia de Recursos
Financieros.

A o f )



Dlrecczun de Recursos
Financieros

NOMERE DEL FORMATO O SISTEMA:

SOLICITUD PAGO DIRECTO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RF-SD-01

OBJETIVO DEL FORMATC O SISTEMA:

Que las areas requirentes cuenten con una guia para que la solicitud de pago

directo a un proveedor por la adquisicion

de un bien o prestacion de un servicio,

ontenga los elementos necesarios para su tramite.

QUE LA GENERA:

QUE GENERA:

El cumplimiento de obligaciones de pago

que derivan de la adquisicion de un bien o|Solicitud de pago.

prestacion de servicios.

DISTRIBUCION:

USQO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

_______ Registro de pago e i

ntegracion de expediente

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento
Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México
Manual Administrativo de Aplicacion Ceneral en Materia de Recursos Financieros




s DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS ]

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

| Area Responsable de elaboracion: ||
Direccion de Recursas |
Financieros

Fecha de Elaboracidr:
Diciembre 2023

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

CONSTANCIA DE RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO (PAGO
DIRECTO)

CLAVE DEL FORMATQ O SISTEMA:

RF-CD-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Contar con la aceptacion, por parte del area requirente, de la recepcion del bien
o prestacidn del servicio como requisito para la procedencia del tramite de pago

directo.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

El cumplimiento de obligacicnes de pago

que derivan de la formalizacion de un Aceptacion del bien o servicio.
contratao.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGIMAL Y LAS COPIAS:
_______ Registro de pago e integraciéon de expediente.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabkilidad Hacendaria v su Reglamento
Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México
Manual Administrativo de Aplicacioh General en Materia de Recursos
Financieros.

Za




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

HI’DEI D-JF"_rf r.sahl cle e |=1 DOFACion:
: Direccidn de Recursos
Financieros

Fecha de Elaharacion
Diciembre 2023

MECANISMOS DE CONTROL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PAGO A PROVEEDORES
NUMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
B i YO WO Solicitud d
——— evisar |z solici e rago olicitud de pago
, Registrar la Cuenta par Liquidar Certificada en _—
Subkdirector  d . i ) & t L]
2 e = los Sistemas de la Secretaria de Hacienda y HERTA BerLHalEar

P Ext P . Certificad
agos Externos Credite Publico ertificada

Enlace de Ia
= unidad Integracion de expediente de la CL.C Fxpediente

administrativa




|

i MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS ‘
|
I
{

'. Arr :a Responszble deelaLoracmn i i
Direccion de Recursos 231 de 258 j"‘&. D U.é"f' NJ._"‘
Financieros

V.4 DIRECCION DE ENLACE CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

V.41 Viaticos y Pasajes .

V.42 Administracién Fondo Rotatorio V.
V.43 Recursos Extracrdinarios V.

V.44 Reintegro de Recursos %,

" Procedimiento compartido con la Direccidén de Tesoreria.
¥ Procedimiento compartido con la Direccion de Presupueste vy la Direccion de Tesoreria.

ELABORO APROBO

&‘plmru Pﬁg‘

Lic. Juan Carlas Marquez Pino
Director de Recursos Financieros




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

| Area F!esponsa ble de eraborae:ién } il F
Direccion de Recursos | Few;iii:fni::‘;}:ifn. IOJa 232 de ]
Financieros 4 ]

IV.5 DIRECCION -D.E .CONTABILI-DAD

IV.5.1 Canciliaciones.

VB2 Entero de Retenciones de ISR, IVA e ISN.
V.53 Cierre Mensual y Anual.

V5.4 Cuenta Publica.

ELABORO APROBO
Q\. EJL@ WQQ uiZ[— NG %
Lie. Jua os Fragoso Hernandez ic. Jorge Lara Ramos Lie. Juan Carios Marguez Pino

Subdirector de Rendicion de Cuentas Director de Contabilidad Director de Administracién y Finanzas



DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS n ‘

Area Responsable ce elaberacién:
Direccién de Recursos ce':;'a e iaﬁ;g';__fn HCIJa 233 258 AD EJ A N _;_& S
Financieros ielembre

IV.5.1 CONCILIACIONES

FORMATOS UTILIZADOS

RF-CG2.0-01 Sistema de Contabilidad Gubernamental 2.0.




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

EiTErT— ST T

1 e

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS
AN YT TE

> s Fecha dz Elaboracion; ¥ : E E N I AT
i Direccién dE: Recursos | Diciernbre 2023 1 - de : 258 i

TASH
L ALY ;'_i

4 A WlA BN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CONCILIACIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar el analisisde |la cuentas bancariasde la ANAM, llevando a cabo las
conciliacionesy depuracion de las cucntas contables ¢h la balanza de
comprobacion conlafinalidad de comprobar que lasoperacionesde la ANAM se
han registrado de manera correcta vy conforme a la normatividad contable
gubernamental.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DOMNDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

En la Dircccidn de
Contabilidad de la
Direccion de Recursos
Financieros.

De manera mensual. Direccion de Contabilidad.

REFEREMCIAS:

Ley General de Contabilidad Gubernamental;, Manual de Contabilidad
Cubernamental.

INSUNMOS: RESULTADOS:

Conciliacion de operacionesde las
cuchtas vy registro en la balanza dg
comprobacion.

Estados de cuchta de lascuentas bancarias
de la ANAM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Ministracion de Recursos, Viaticos y Pasajes, Pago Recursos Humanos, Pago Recursos
Financieros.

POLITICAS:

Esla Direcccidon de Tesoreria la Dircccidon de Contabilidad la encargada de realizar las
conciliacionesde las cuentas bancariasde la ANAM a fin de realizar su analisisy
validar sus registros.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICIOMN:
Balanza de comprebacion, auxiliares |[(Conciliaciones realizadas /
contables. Concialiaciones programadas) *100.

Y.
A il



DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

rea Responsable de elacoracion:
Direccion de Recursos
Financieros

_ . b === A
e2cha de Elaboracion: 3 | 1 LA 'S e
ALJURAINAS

Diciembre 2023 s g 1y~

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONCILIACIONES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO Q SISTEMA
EMPLEADO

PASQ RESPONSABLE ACTIVIDAD

Subdireccion  de ) o
Descarga los estados de cuenta de la nube de Tesoreria en formzto|HSBC.NET y "Repositorio

1 |Rendicién de ) = ) ) B
Excel para mejor manejo de lascifrasbhancarias ANAM (ONE DRIVE)"
cuentas
Subdireccion de . . : Sistema de Contabilidad
ity 3 Emite zuxiliares contables de bancos del sistemma SCG, en formate i
2 |Rendicidn de , , : Gubernamental 20 de
Excal para mejor cruce con cifras bancarias
cuentas la SHCP.

Subdiraccion de
3 |Rendicicn de
cuenlas

Elabora pepe! de trakajo en la cual =e realiza el proceso de cruce de|Hoja de trabzjo en
las cuentas contakles contra las cperaciones financieras. formato Excel

Subdireccion de

o Realiza las marcas en las cifras determinadas en cenciliacion parz la|Hoja  de  trabzjo  en
& |Rendicién de

integracion del saldo bencario formato Excel
cuentas

Subdireccion cle

il Elabora formato de canciliacion en hoja de Excel con les partidasen|Hgja  de  trabajo  en
5 |Rendicién de

conciliacion delerminadas formato Fxeel
cuentas

Subdireccion  de : ; i _
L Rzcaba la firma del Director de Contabilidad pzra la fermalizacian| .
6 |Rendician de _— . Documentoimpreso
de lasconciliacionas bancarias
cuentas

Direccien cel . e . —— 5 x
T = Silidad Firma formato para la fermalizacion de las conciliacionss bancarizs | Documento impraso
cntabilida

FIN DEL PROCEDIMIENTO

——Cd




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

! Area Responsable de elaborzcion:
Direccidn de Recursos
Financieros

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS |

Facha de Elaboracion:
Diciembre 2023

CONCILIACIONES

SUBDIRECCION DE RENDICION DE CUENTAS DIRECCIGN DE CONTABILIDAD
| iNICO |
1 w 2

Descarga Estados de .| Recibe paraintagracion |
Cuenta 5 yenvia,

—
1]
E Realiza Proceso de
Cruce
Hoja de Trabajo en
4 Excul
Determina la partida (<
Hoja ge Trahajn en Documenta Impresa Dacumento Im prose
5 v Excel 6 7
Elabora ' g Recaba 2 Fimma

FIN




rPrﬂ qpo" ahl rle-F-Imr:lr ._|rm
Direccian de Recursos

Focha de Elaboracion;

Diciembre 2023

. - B
Financieros i

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 2.0

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

RF-CG2.0-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Esla aplicacion informatica que permite ordenary presentar contablemente
todas las operaciones financieras, presupuestales con la finalidad de exponer de
forma analitica y global la situacion financiera de la ANAM.

QUE LA GENERA:

QUE GENERA:

La balanza ylos auxiliares contable y los
estados de cuenta emitidos por la
Institucion Financiera.

Conciliaciones bancarias mensuales.

DISTRIBUCION:

USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Direccion de
Contabilidad

Conciliar lascuentas bancarias.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Esla Direccion de Contabilidad es la encargada de realizar las conciliaciones de
las cuentas bancarias de la ANAM vs los registros contables, para dar confiabilidad
a los saldos de las cuentas contables de la ANAM.




_Financieros

Arza Responsa::[e de eloboracron Pachis e Elaboracian: . 35: -\T .L.\ Q i
Direccion de Recursos i : ! : o Wi
Diciembre 2023 | H |

MECANISMOS DE CONTROL
E NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
|
CONCILIACIONES
NUMERO
DE PUESTO RESPONSARILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Subdireccian  de Documento impreso de las]
1 Rencicion de |Elaberacion de conciliaciones bancarias cenciliaciones bancarias y
cuesntas SUS 2NEXCE.
T s Documente impreso de las
2 Contabilidad Revision de conciliacicnes bancarias conciliaciones bancarias y
SUS 2NEXCS.
* A



N

y Araﬁsposable CiE- !al:m racian: 1 ;
Direccién de Racursos Fecha de Elaborasion: i AD E IANA S

Financieras Diciembre 2023

IV.5.2 ENTERO DE RETENCIONES DE ISR, IVA E ISN

FORMATOS UTILIZADOS

RF-SAT-01 Aplicativo SAT.




Direccién de Recursos I recha de Klsterdeian:
1 Diciembre 2023
Fmancneros 1

a Des,;:msab edes abora,

NOMEBERE DEL PROCEDIMIENTO:

ENTERO DE RETENCIONES DE ISR, IVA E ISN

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar el proceso de claboracidn de [a declaracion de losimpuestos federales
relenidosy la presentacion de las declaraciones informativas con la finalidad de
cumplir con las obligaciones fiscales, asi como la de impuestro sobhre nomina en la
Ciudad de México.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDOD: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

En Ia Direccion de
Contabilidad de la
Direccidén de Recursos

De manecra mohsual. Direccion de Conltabilidad.

Financieras.

REFEREHMCIAS:
Ley del Impuesto sobre la Renta y su Redlamento, Ley de Impuesto al Valor
Adregadoy su Reglamenteo; Cadigo Fiscal de |la Federacian y Codigo Fiscal de la
Ciudad de México.

INSUMOS: RESULTADOS:

Correoc de la Direccion de Recursas Humanos . }
Declaraciones de impuestos federales

en el que informan del monto de : -
retenidos y presentacién de

retenciones ISR por sueldos v por
determinacion del Impuesto sobre ndminas,
asi camo de Impuestos Sobre Nominas de la
Ciudad de Mexico.

declaraciones informativas, asi como
de Impuestos sobre nominasde la
Ciudad de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Pago de Recursos Materiales, Pago de Servicios Personales, Viaticaos y Pasajes.

POLITICAS:

Esla Direccion de Contabilidad la encargada de presentar lasdeclaraciones de
impuestos federales y declaraciones informativas, asi como la del Impuesto sobre
Namina en la Ciudad de México.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:
(I edaracdionesas irmpueslas e

: < ; £ informativas presentados
Aplicativo SAT, Sisterma de Tesoreria de la 2 /

CDMX, Formato MUltiple de pago,
Declaracion Informativa de Operaciones con

Declaracionesde impuestos e
informativas presentados
programados, asi como de lmpucstos
sobre néminasde la Ciudad de
Mexicol* 100

Terceros.

A

—




i rf\rea Pespcnsah e de el aboracron
1 Direccion de Recursos
_____Financieros

Fechz de Elaboracion:
Diciembre 2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ENTERO DE RETENCIONES DE ISR, IVA E ISN

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO Q SISTEM A
PASO{ RESPONSABLE ACTIVIDAD el aedis
Cireccion de|Envia correo con la determinacion de las retenciones
1 |Recursos mensuzales por Correo electréonico
Humanos concepto de retenciones de sueldos y salarios.
Subdireccian de|Elabora la declaracion conforme a correo de la Direccion de | Aplicativo SAT,
2 |Rendicién de|Recursos Modulo de
Cuentas Humanos. Declaraciones.
Subdireccién de : . . |Aplicativo SAT,
i 5 s Identifica lasretencionesde ISN e ISRconforme a los CFDI “s p
3 |Rendicion del . Modulo de Factura
timbrados a nombre de la ANAM, A
Cuentas Elecironica.
Subdircccidn de Aplicativo SAT,
4& |Rendicién de|Presenta la declaracidn de ISN, ISRy retenciones a terceros.  |Mddulo de
Cuentas Ceclaraciones.
; i Portal ce la
Subdireccidn de . , i ; s ; s
< Envia a |la Direccion de Tesoreria |z declaracion can linea de|Secretaria
5 |Rendicion de .
captura. de Finanzas de la
Cuentas
CDMX
Direccion de|Solicita la declaracion del ISN de la Ciudad de Meéxice v
6 |Recursos envia la Correo electronico
Hurnanos determinacion del entero paor ISN Mensual.
Subdireccidon de|Elabora la declaracién del ISN de la Ciudad de México| | ;
G : Sistema de Tesoreria
7 |Rendicién de|conforme
) . . . CDMX
Cuentas a correo de |a Direccion de Recursos Humanos,
Correo electronico
i Direccicn de|Envia 2z |a Direccion de Tesoreria las declaraciones|adjunta Lineas de
Contacilidad presentadas, captura de los
enteros.
Direccicn de . . Correo electrénico vy
=] . Emite y envia los comprobantes de pago.
Tesoreria acuses.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Arr a Pebpunsa bk—.' de eldburdCEon
: Direccion de Recursos
Financieros

Fecha de Elaboracian:
Diciembre 2023

ENTERO DE RETENCIONES DE ISR, IVAE ISN

DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS SUBDIRECCION DE RENDICION DE CUENTAS DIRECCION DE TESORERIA
‘ INICO l
1 v i 3
Enviaretenciones Recibe yelabora dedaracion, »  Recie declaracion
mensuales a Identifica Retenciones,
“| Presenta Dedaracién en SAT,
Envia declaracian a Tesoreria 4

_—_—
" - Factura
facdulo SAT l
=
Seeretaria
Firacas COMK

Pag. 1

Recibe Actividad 8




Pag. 2

i Arec Rf-‘spo sablﬂ de elaboramon
Direccién de Recursos
| Financieros

Fecha de Elzboracion:
Diciembre 2023

ENTERO DE RETENCIONES DE ISR, IVAE ISN
DIRECCION DE RECURSOS SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
HUMANDS RENDICION DE CUENTAS CONTABILIDAD TESORERIA
Solicitadeclaracion del
1SN
6
- Recibe yelabora
"l  declaracién isN
——
7 Correo electrdnico
Tesareria
Recibe y envia
P declaraciones i
e gk 8 Archivos PDF
[
" Emite yenvia
"] comprobantes da pago
4
FIN




DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

E 258 |

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

-
Fecha de Eleboracion: .
g i 2
E Diciembre 2023 E HG= 'E 244 E:je
| —— - - — i Wi dpiginsd —— ]

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

APLICATIVO SAT

Arez Responszble de elaboracion:
Direccion de Recursos
Financiero: -

CLAVE DEL FORMATO Q SISTEMA:

Sistema externo

OBIETWO DEL FORMATO O SISTEMA:

Es la aplicacién cficial del Servicio de Administracion Tributaria que permite
realizar trémitesy servicios de impuestos federales.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Declaraciones de Impuestos

federales retenidosy presentacion de
declaraciones informativas, asi como
la del Impuesto sobre Nomina en la
Ciudad de México.

Cumplimiento de obligaciones de
impuestos federalesa cargo de la ANAM

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Direccion de|Declaraciones de Iimpuestos federales retenidos y
Contabilidad presentacion de declaraciones informativas, asi como la

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es la Direccion de Contabilidad la encargada de presentar las declaraciones de
impuestos federales y declaraciones informativas, asi como la del Impuesto sobre
Nomina en la Ciudad de Maxico.




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

\ Area l;esponaabéecrelanora\. on Fachada Blaboraciding
|recgon 2 ReCUrsos Diciembre 2023
inancieros —— _ =
MECANISMOS DE CONTROL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ENTERO DE RETENCIONES DE ISR, IVA E ISN
NUMERO 3
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Direccidn ) )
e Determina los montosde lasretencionesde ISR
1 5 por sueldosy Salariosy determina el montoa |Correos electrénicos
ecursos
pagar por concepto de ISN en la CDMX
Humanos
Subdirecci
on de|Presenta la declaracion en el aplicativo del SAT
2 Rendicion |y dela Lineasde Captura.
de Secretaria de Finanzasde la CDMX
Cuentas
Direccion
de Supervisa la presentacion de las lineas de| .
3 . B & ’ Lineas de Captura.
Contabilid |captura.
ad ,
Direccion ) ) Correcs electronicos vy
Pago de las lineas de captura de ISR por i
4 de g ! acuse de la presentacion
. sueldosy Salarios y del ISN en la CDMX :
Tesoreria de los pagos.
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IV.5.3 CIERRE MENSUAL Y ANUAL

FORMATOS UTILIZADOS

RF-CG2.0-01 Sistema de Contabilidad Gubernamental 2.0




Fecha de Elaboracion:
Diciembre 2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CIERRE MENSUAL Y ANUAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Aplicar las normasy procedimientas para el registro de las operaciones de las
actividades contables de la ANAM para generar la informacion que muestre de
forma clara la situacion financiera de la institucion.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

En |a Direccion de
Contabilidad de la
Direccion de Recursos
Financieros.

De manera mensual y anual
para los cierres del ejercicio Direccidon de Centabilidad.
fiscal.

REFERENCIAS:

Ley Ceneral de Contabilidad Gubernamental; Cadigo Fiscal de la Federacidn. Ley
del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento; Ley de Impuesto al Valor Agregadoy
su Reglamentao.

INSUMOS: RESULTADOS:

Registros contables en el Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP) de |a
SHCP,

Informacidn contable vy financiera de
la ANAM,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Ministracion de Recursos, Vidticos y Pasajes, Pago Servicios Personales, Pago
Recurses Financieros.

POLITICAS:

Esla Direccion de Contabilidad la encargada de llevar aplicar las normasy
procedimientos de losregistros contables de la ANAM,

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Sistema de Contabilidad y Presupuesto
(SICOP), Sistema de Contahbhilidad
Cubernamental, Sistema integral de
Informacion (Sl1).

(Estados financieros emitidos /
Estados finhancieros programados) *
100.

A | A =
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Facha de Elaboracian;

ireccion de Recursos g
Blrecuion " Diciembre 2023

Financieros

-
! NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
CIERRE MENSUAL Y ANUAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO O SISTEMA
o SPONSABLE ACTIVIDAD
PAS RESPONSAB ExBL 5
. Sistema de
Subdireccion de %
;i i 52 Centabilidad
1 |Rendicion de|Emite halarnza vy auxiliares contables mensuales. )
& " ) Gubernarmental 2.0
uentas
clela SHCP.

Subdireccion  de
2 |Rendicidn de|Anzliza y depura las cusntas contables.
Cuentas

Hala de trabajo en Excel

| Subdireccion de
3 |Rendicion de|Reclasifica eintegra los saldos.
Cuentas

Sisterna de Contzbilicad
v Presupdesto [SICOP)

Subdireccién de

4 |Rendicion de|Emite estadcs financiercs. Hoja de trabajo en Excel
Cuentas )
Direccion de| ; : 5 ; Doumento impreso
5 . Formaliza los Estados Financieros. s ’ : .
Contakilidad Cstados Financieros
Direccidn de . : ) ) Cuadernillo de "Estados
6 i Genera archive de Estados Finarcieros. . ;
Contabilidad Financieras"

| FIN DEL PROCEDIMIENTO




i Arﬂa Responsabte de elaboracion:
i Direccién de Recursos
Financieros |

Fecha de Elatoracion: e | : : A ’ |
Diciembre 2023 i i i - 21N AT

CIERRE MENSUAL Y ANUAL

SUBDIRECCION DE RENDICION DE CUENTAS DIRECCION DE CONTABILIDAD

Hoja detrabajo en
Cxcel

Emite balanza > Analiza y Depura

S

—

e
506 2.0 SHCP

=] A d
Reclasifica e Integra
- Hojad bal o Docume nto)
2 0ja de trabajo en Estados Flnanderos
foh]
N 1 Excel S 5
i
Emite Estados it Fommnaliza Estado
Financieros I Financizros

Cuadernilla
Eswmdos Financieros

Formnzliza Estado
Financieros




: Fezha de E'gboracion:
Dlrecc:_on de_- Recursos { Diciembre 2023
Financieros

Ared Responsa ble de elaboracion: ||

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 2.0

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

OBIETIVC DEL FORMATO O SISTEMA:

Esla aplicacién informatica que permite ordenar y presentar contablemente

todas las operaciones financieras, presupuestales con |a finalidad de exponer de
forma analitica y global la situacidn financiera de la ANAM.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

La balanza y losauxiliares contable y los
estados de cuenta emitidos por la| Conciliacionesbancariasmensuales.
Institucion Financiera.

DISTRIBUCIAN: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Direccion de
Contabilidad

Conciliar las cuentas bancarias.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Esla Direccion de Contabilidad esla encargada de realizar las conciliaciones de
las cuentas bancarias de la ANAM vs los registros contables, para dar
confiabilidad a los registros contables.




hrea Pespcnsab e de elaboraCion
Direccién de Recursos
Financieros

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CIERRE MENSUAL Y ANUAL

NUMERD
DE BUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Subdireccion de Bal Estad
. . . alanza y Estado
1 Rendicion de|Elaboracién de los Estados Financieros . : Y
Financiero
Cuentas
Direccion de i, - ; Balanzay Estado
2 o Revision de los Estados Financieros ) ; s
Contabilidad Financiero
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IV.5.4 CUENTA PUBLICA

FORMATOS UTILIZADOS

SISTEMA EXTERNO Sisterma de Contabilidad y Presupuesto (SICOP).



Fecha de Elaborac
Diciembre 2023

Direcclon de Recursos
Financieros

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CUENTA PUBLICA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Emitir los estados financieros para la integracion de |la Cuenta Publica Federal,
generando la consolidacion periddica de la informacidn, con el objetivo de reflejar
la situacion contable v financiera de la ANAM.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DOMNDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONMNSABLE:

En la Direccion de
Contabilidad de la

: ind De manecra anual. Direccion de Contabilidad.
Direcciéon de Recursos

Financieros.

REFERENCIAS:

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria v su Reglamento; Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros; Decreto
de Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada ejercicio Fiscal; Ley General

de Contabilidad Gubernamental.

INSUMOS: RESULTADOS:

Informacion contable v presupuestaria de la |Cuenta Pubklica de la ANAM para el
AN AM. ejercicio fiscal carrespondiente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Proyecto de Presupuesto, Adecuaciones Presupuestarias, Enteros por Ingresos,
Reintegro de Recursos, Cierre Mensual y Anual.

POLITICAS:

Esla Direccion de Contabilidad la encargad de registrar la informacion requerica
porla SHCP para la elaboraciéon de la Cuenta Publica Federal.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

(Estados financieros e informes
registradoes / Estados financierose
informes programados) “*100.

Sisterma de Contabilidad v Presupuesto
(SICOPR).

A
£ ]
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Area Res cnsabl= de elaboracidn: i . =
F i Fecha dz Elaboracién:

Dircccion de Recursos
5 A Dicie r
Financieras iciernb 6_3023

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CUENTA PUBLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA
EMPLEADO
Oficio de Ia

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Coordinadora  de|Comunica el calendario de integracion y envio de la Cuenta
E O Coordinadora
Sector SHCP Pukblica Federsl

de Sectorde |a SHCP

5 ; o : gz 2 o Oficio de la
5 Coordinadera  de|Solicita la deasigracién enlaces para la intsgracion de la Cuenta Boprdinad
s S oordinadora
Sector SHCP RPdklica Federal. s
de Sectorde la SHCP

Direccién de Oficio de la Direccion de

a3 o Comunhica a la Coordinadora de Sector los enlaces designados. Recursos Financieros de
Caontabilicad

la ANAM
: " ) B . . Formates
Direccian de|Elsbora lesformatas prasupuestarios y financierosy enviz a2 la SHCP
4 - =, i : s i presupuestarios y
Contabilidad los formatas requeridos parz integrar la Cuenta Publica Federal :
: financiercs
Formatos

5 i Recibe, revisa vy validz |la infoarmacion recibica
b ' ) = 3 T s |r_1 N 1 i
Sectar SHCP 4 presupuestariosy

financiercs

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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i Area Reﬂponsable c:e elabc ac:é': I
i Fecha de Elaboraciér:
]| Direccién de Recursas i
5 4 Diciembre 2023
Financieros ]

CUENTA PUBLICA

COORDINADORA DE SECTOR SHCP

INICIO '

1 Oficio Sector
SHCP

DIRECCION DE CONTABILIDAD DIRECCION DE PRESUPUESTO

Comunica calendario e
Integra cuenta publica

Oficio Sector
2 SHCP

Solicita Designacion

Oficic DRF
3

Comunicaa
"| Coardinacion losenlacas

Formatos|
4 presupuestarlos
—
.| Elebora formatosy
Farmlalns o enviaa SHCP
presupucstarios y
6 finanderos

Formatos
presupuestarios y
financieres

Recibe, revisa, valida |«

Recihe formatos yenvia
a SHCP

FIN




Fecha dz Elabaracion:
Diciembre 2023

Dlrcccmn dc Recursos
__Financieres

NOMBRE DEL FORMATQO O SISTEMA:

Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

Sistema externo

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Sistema de la SHCP para el registro contable de las operaciones presupuestarias,
financierasy de egresos de las entidades pUblicas federales.

QUE LA GENERA:

QUE GENERA:

Informacion presupuestaria y contable de|Cuenta Publica de la ANAM para el

la ANAM. ejercicio fiscal correspondiente.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Direccion de|Para el registro y contabilizacion de las operaciones

Contabilidad contablesde la ANAM.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es la Direccion de Contabilidad la encargada de integrar y presentar la
informacidén requerida por la SHCP para la elaboracion de la Cuenta de Ia

Hacienda Publica Federal.




A.ea :'esﬂ:msable de alaborac:cm
Direccién de Recursos
Financieros

Fecha de Elaboracion.
Diciernbre 2023

| MECANISMOS DE CONTROL |

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
CUENTA PUBLICA

NUMERD
DE PUESTO RESPQONSABILIDAD ) EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Direccion de Eormatos vali =
: : £ e os Vvalidados de la
1 N Enviar |2 informacién de la Cuenta Plblica Co N
Contabilidad Cuenta Publica
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H Area desponsable de elanoracion:
Direccidén de Recursos
Financieros

Fecha de Elgboracian:
Diciembre 2023

- IV.6 DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y APOYO JURIDICO

Apoyo a los procesos sustantivos de la Direccion de Recursos Financieros.



