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INTRODUCCION

Area R&sponsable de elaboracién:
Direccién General de Evaluacién

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracion
Pablica Federal: 33 y 34 del Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de
México, en lo sucesivo ANAM, |a Direccién General de Evaluacion, presenta su Manual de
Procedimientos con la finalidad de integrar las funciones a desarrollar por parte de las areas

que la conforman.

El presente Manual, describe los procedimientos de operacién de la Direccion General de
Evaluacién, los alcances, ias actividades y sus diagramas de flujo, las lineas de comunicacion,
las referencias o sustento normativo que amparan las actividades realizadas, los insumos
necesarios para el desarrollo de actividades, los sistemas utilizados, asi como los formatos e

instructivos de llenado que necesarios en el desarrolio de los procedimientos.

Es importante sefialar que se deberan realizar revisiones periddicas por parte del personal
responsable de la operacién de los procedimientos contenidos en este documento, a fin de
mantener actualizado el presente Manual con la finalidad de que sirva como apoyo para la

induccién, capacitacién y desarrollo de los servidores publicos en el ejercicio de sus

actividades.

El lenguagje empleado en el presente Manual de Procedimientos, no busca generar ningung clase de
discriminacion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas

al género masculino representan siempre tanto a hombres como mujeres, abarcando claramente ambos

5ex0s.
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I MARCO JURIDICO

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05 de febrero de 1917, Gltima reforma 24 de enero de 2024.

Leyes / Cédigos Federales.

> lLey Aduanera.
D.O.F. 15 de diciembre de 1995, dltima reforma 12 de noviembre de 2021.

» Ley Orgénica de la Administracién Pdblica Federal.
D.O.F. 29-XI1-1976:; ultima reforma D.O.F. 01 de diciembre de 2023

» Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18 de julio de 2016, dltima reforma 20 de mayo de 2021.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
D.O.F. 09 de mayo de 2016, Ultima reforma 20 de mayo de 2021.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016, dltima reforma 27 de diciembre de 2022,

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

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

)
Codigos.

e ——

» Coédigo Fiscal de la Federacion.

D.O.F. 31 de diciembre de 1981, Ultima reforma 12 de noviembre de 2021. [ i [

Reglamentos.

» Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
X; D.O.F. 02 de abril de 2014, sin reforma.
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» Reglamento de la Ley Aduanera
D.O.F. 20 de abril de 2015.

» Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México.
D.O.F. el 21 de diciembre de 2021, ultima reforma 24 de mayo de 2022.

Otras Disposiciones.
» Reglas Generales de Comercio Exterior y sus resoluciones vigentes.

» Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal.
D.O.F. 05 de febrero de 2019.

» PROTOCOLO de Actuacidn de los Comités de Etica en la Atencion de Denuncias y
Prevencion de Actos de Discriminacion.
DOF: 22/12/2023.

> Protocolo para la prevencién, atencién y sanciéon del hostigamiento sexual y acoso
sexual.
D.O.F. 3 de enero de 2020.

» Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacién de
las dependencias y entidades de la Direcciéon Publica Federal.
D.O.F. 15 de abril de 2016.

» Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de Archivos del Poder
Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03 de julio de 2015.

» Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. ( }

D.O.F. 12 de julio de 2019.

N
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PROCESO DE LA DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

Servidores publicos @ Unidades Administrativas de ANAM
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Fiscalizadores.
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Fortalecimiento de la deteccion,

| Mejora de los procesos al interior de
= & ||
prevencion y combate a la corrupcion

la ANAM

Determinar los criterios de
interpretacion juridica para el
combate a la corrupcion
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Subprecesos

[
1 EVALUACION DE LA CONFIABILIDAD
|
L

PROCEDIMIENTOS PENALES Y
ESPECIALES

| 1. Evaluacion de Ia Confiabilidad. |

| 2. Analisis y Evaluacion del Modelo | i

| integral de Administracién de |

dimientos | Riesgos Institucionales. | | 1. Revisiones Administrativa de
{ 3. Actualizaciones de Controles | | Quejasy Denuncias.
| Historicos. | | 2. Supervision de Procesos y
| 4. Analisis de las quejas vy ‘ Procedimientos de las Aduanas.
| denuncias.

5. Recepcidn, valoracion, admlsxon i
| y turno de las quejas y denuncias. |

1. Procedimientos Especiales.

2. Procedimientos Penales.

3. Materia de Transparencia,
Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos
Personales.

G —J

Gestion de Recursos

Control de gestion
Humanos

Gestion de Recursos
Materiales y Servicios

Retroalimentacion [
i Medicién (Indicadores), analisis, mejora
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1.2 ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL PROCESO GENERAL

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

Los elementos que integran el diagrama son los siguientes:

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

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

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

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

Comunicacion: canales de comunicacién gque se tiene con los usuarios

representando una constante interaccion y retroalimentacion
para la satisfaccién de las necesidades y expectativas.

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

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

!
; .;. Retroalimentacion: En la dltima parte se define la medicién de los resuitados del
proceso por medio del cumplimiento, mismas que deberan

ser analizadas para detectar las areas de oportunidad en
donde se procedera a realizar las acciones de mejora que™

impacten al mejor desempefio del proceso.
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11.3 LISTADO DE PROCEDIMIENTOS POR SUBPROCESO

SUBPROCESO DE EVALUACION DE LA CONFIABILIDAD:

1. Evaluacion de la Confiabilidad.

2. Analisis y Evaluacion del Modelo integral de Administracion de Riesgos
Institucionales.

Actualizaciones de Controles Historicos.
4. Analisis de las quejas y denuncias.

Recepcidn, valoracion, admision y turno de las quejas y denuncias.

SUBPROCESO DE PROCEDIMIENTOS ADUANEROS:

1. Revisiones Administrativa de Quejas y Denuncias.

2. Supervisidon de Procesos y Procedimientos de las Aduanas.

/ SUBPROCESO DE PROCEDIMIENTOS PENALES Y ESPECIALES:

1. Procedimientos Especiales.
2 Procedimientos Penales.

3. Materia de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos
Personales.
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lll. PROCEDIMIENTOS POR AREA
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DIRECCION DE EVALUACION DE LA CONFIABILIDAD

i

PROCEDIMIENTOS

HL1Y Evaluacion de la Confiabilidad.

I1.1.2 Andlisis y Evaluacién del Modelo Integral de Administraciéon de Riesgos.
lIL1.3 Actualizacion de Controles Histéricos.

l.1.4 Andlisis de las Quejas y Denuncias.

HI.1.5 Recepcidn, Valoracién, Admision y Turno de las Quejas y Denuncias.

APROBG

Fernandez Pérez

ctor dé Evaluacién de fa __—Director de Evaluacién de la
Confiabilidad Confiabilidad

ctor Generaf de Evaluacion

i
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L1 EVALUACION DE LA CONFIABILIDAD

FORMATOS UTILIZADOS
EV-BDP-01 Base de Datos de Programacién.
EV-BDRUI-01 Base de Datos Resultado Unico Integral.
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NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:

EVALUACION DE LA CONFIABILIDAD

OBRJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Llevar a cabo |la aplicacion de pruebas de confiabilidad a los funcionarios
publicos, personas fisicas y representantes de personas morales

conforme a lo dispuesto en el Reglamento Interior de la Agencia
Nacional de Aduanas de México, en su articulo 33, fraccion XXXvill, asi
como a los sujetos obligados en los términos de la Ley Aduanera.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: GUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

En ocho sedes

ubicadas a nivel
nacional (Tjuana,
Chihuahua, Nuevo
Laredo,
Guadalajara,
Querétaro, Ciudad
de Mexico, Veracruz
y Cancun), dichas
sedes podran ser

Ingreso, reingreso,
permanencia o cualquier
otro movimiento de los| Direccion de Evaluacion
servidores publicos de I de la Confiabilidad

Agencia Nacional de
Aduanas de México.

susceptibles de
decremento 0
a— reubicacion.

REFERENGIAS:

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de Meéxico.-
Articulo 33, Fracciéon 38 y 39.

INSUMOS: RESULTADOS:

Formatos de aplicacion de

) Resultado Unico Integral.
evaluaciones por parte del proveedor.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

EVALUACION DE LA CONFIABILIDAD

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimientos especiales. Direccién de Procedimientos Penalesy Especiales.
Admisién, valoracién y andlisis de quejas y denuncias. Direccidon de Evaluacion de
la Confiabilidad.

POLITICAS:

Es facultad de la Direccion de Evaluacion de la Confiabilidad, coordinar las
evaluaciones que se deben aplicar a los servidores publicos de ia ANAM, para el
ingreso, reingreso, permanencia o cualguier otro movimiento de los servidores
publicosy aquellos comisionados a este érgano administrativo.

Conforme a una programacion acordado con el proveedor se gestionan dichas

evaluaciones.
Conforme al Articulo 33 fraccién 38 y 39 del RIANAM

FORMATOS O SISTEMA MEDICION:

(Evaluaciones
programadas/Evaluaciones
realizadas)*100

Base de Datos de Programacion.
Base de Datos Resultado Unico Integral.
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ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
EVALUACION DE LA CONFIABILIDAD
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO| RESPONSABLE ACTIVIDAD POLUMERTQ O BISTEMA,
EMPLEADO
Direccidn de - i . -
L. Solicita |la programacion de evaluaciones de la confiabilidad .
1 [Evaluacién de Ia L = . L Correo Electronico.
o (personal civil, militar, terceros y LOC), a través de correo electrénico.
Confiabilidad.
Subdireccion  de - L D e
2 |Planeacis Recibe solicitud y elabora la Base de Datos de la Programacién, Base de datos de la
cion e
. Y| Envia. Programacién.
Programacién.
Recike |la Base de Datos de la Programacion
Subdireccién  de|Notifica citas a los servidores pulblicos para la aplicaciéon de|Base de Datos de
3 |Evaluacién de |a|evaluaciones, através de correo electrénico. Programacién.
Cenfiabilidad. Registra asistencias confirmadas
Informa.
Subdireccién  de|Recibe el total de personas confirmadas a las evaluaciones. s %
. 3 R _ Correo Electronico.
4 |Planeacién y|Envia al proveedor por correo electrdnico |a tista de nombres de los| |
s . P e , Lista de nombres.
Prograrmacion. servidores pUblicos que asistiran a sus evaluaciones
E! dia de la cita aplica Evaluaciones de Confiabilidad (Evaluacién
meédico-toxicolégica, Evaluacién sccicecondémica, Evaluacion .
NP . e . Evaluaciones de |la
5 |Proveedor. psicolégica y Evaluacidn psicotécnica) al personal asistente. Corfabllidad
, ; L ; . |Confiabilidad.
Analiza la Informacién y genera los resultados, envia por pagueteria
si son fordneos, si se realiza en la CDMX entrega.
Recibe {os resultados de las evaluaciones de la confiabilidad. Eval R d |
: . ; . - valua
Subdireccidén  de|Escanea para tener expediente electrénico. Gonfi ;-lﬁge: s =
o . . on ]
6 |Evailuacion de la|Elaboray actualiza la base de datos del Resultado Unicoe Integral. aRlies
- . . Base de datos Resultado
Confiabilidad. Integra en expediente fisico, P
. X R . Unico Integral,
Dependiendo del tipe de evaluaciones determina:
P Subdireccion  de|Personal que porta armas: envia el expediente fisico a la
7 [Evaluacién de Ia|Subdireccion de la Licencia Oficial Colectiva (LOC). Expediente fisico
Confiabilidad. Actividad 9.
Subdireccién  de b | s tacién o d dient 1
g ersonal sin portacidon de armas resguarda expediente, para la . .
8 |[Evaluacidn de la . P . . . 2 2 Expediente fisico
o atenciéon de alguna solicitud de consulta posterior.
Confiabilidad.
Subdireccién de la
8 |Licencia oficial | Recibe expediente fisico para su resguardo. Expediente fisico
Colectiva {LOC).
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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EVALUACION DE LA CONFIABILIDAD

| ADUANAS

DIRECCION DE EVALUACION DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION Y SUBDIRECCION DE EVALUACION DE LA
CONFIABILDAD PROGRAMACION CONFIABILDAD
‘ INIQO |'
1 L 4
Soldta pragramadén
t 2
t
!
|
L i — e e~ — — — |- ——-—» Recheyehbora.
2 y
i
i
= Rechbe yverifica.

T

1

I

I

[ Lista de Nombres] i

a i
|

|

Reche el total de
personas. ‘- —————g————————
Envia.

&
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EVALUACIGN DE LA CONFIABILIDAD

DIRECCION DE EVALUACION DE LA
CONFIABILIDAD

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y PROGRAMACION SUBDIRECCION DE EVALUACION

DE LA CONFIABILIDAD

EvaMaciones de la Evaluaciones de |3
5 Confiabifdad 5 Conflabildad

Solidta prog) déi

Reclbe, escanea,
integra, determina:

b

Porta armas

Tipo de Personal —N¢ porta armas
&i |
=
&
[ Expediente Fislco
7 L ] A 4
Envia.
Activided 9. Resguanda expedlente.
Expedlente Fisloo|
k]
P Resguarda expedliente.
A

FIN
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NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

BASE DE DATOS DE PROGRAMACION

ADUANAS

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EV-BDP-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Registrar |la programacion, reprogramacion y justificaciones aprobadas para
asistir a las pruebas de confiabilidad consistentes en los exdmenes medico-
toxicolégicos, socioeconémicos, psicolégicos y poligraficos, que permitan
obtener elementos para detectar conductas o actos irregulares de los evaluados,
con la finalidad de calendarizar las asistencias a las diferentes sedes de
aplicacion.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Ei ingreso, reingreso, permanencia o
cualquier otrc movimiento de los
servidores publicos de la Agencia ¥y
aquellos comisionados a este organo
administrative desconcentrado por otras
dependencias o entidades de la
Administraciéon Publica Federal.

Programacion de Evaluaciones de la
Confiabilidad.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.-Direccidén
de Evaluacidén de la

v o R Registro y consulta
Subdireccion de )
Planeacién \Y

— Programacion.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Subdireccién de Planeacidn y Programacidn mantener
actualizada |la Base de Datos de Programacion para informar de manera
oportuna.

Los elementos gque contiene la base de datos puede estar conformada con ||
palabras, nUmeros, imagenes, videosy archivos.
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NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

BASE DE DATOS RESULTADO UNICO INTEGRAL

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EV-BDRUI-O1

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Registrar la programacién aprobada y resultados de las pruebas de confiabilidad
consistentes en los examenes medico-toxicologicos, socioeconémicos,
psicologicos y poligraficos, que permitan obtener eiementos para detectar
conductas o actos irreguliares de los evaluados, con la finalidad de fortalecer y dar
cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de prevencidon y combate
a la corrupcién.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

El ingresc, reingreso, permanencia o
cualqguier otro movimiento de los
servidores pUblicos de la Agencia vy
aquellos comisionados a este drgano|Resultado Unico Integral.
administrativo desconcentrado por otras
dependencias o entidades de la
Administracion Publica Federal.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

COriginal.-Direccién
de Ewvaluaciédn de la
Confiabilidad.
Subdireccién de
Evaluacion de la
Confiabilidad.

Registro y consulta.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Subdireccidn de |la Evaluacién de |la Confiabilidad
mantener actualizada la Base de Datos Resultado Unico Integral para
informacién oportuna.

Los elementos que contiene la base de datos puede estar conformada con
palabras, nimeros, imagenes, videos y archivos.
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ADUANAS

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EVALUACION DE LA CONFIABILIDAD

" ﬂ::m PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Registrar la programacién, reprogramacion y
Direccion de|justificaciones aprobadas para asistir a las pruebasde
Evaluacién de la|confiabilidad consistentes en los exdmenes medico-
Confiabilidad. toxicolGgicos, socioecondmicos, psicolégicos y(Base de Datos de la
L Subdireccién de|poligraficos, que permitan obtener elementos para|Programacion.
Planeacion y|detectar conductas o actos irregulares de los
Programacion. evaluados, con la finalidad de calendarizar las
asistencias a las diferentes sedes de aplicacién.
Registrar la programacién y resultados de ias pruebas
S Direccién de|de confiabilidad consistentes en los exdmenes medico;
Evaluacién de |a|toxicologicos, socioeconémicos, psicolégicos y
2 Confiabilidad. poligréficos, que permitan obtener elementos para|Base de Datos Reporte Unico
Subdireccion de|detectar conductas o actos irregulares de los|integral.
Planeacién y|evaluados, con la finalidad de fortalecer y dar

Programacion.

cumplimiento a la normatividad aplicable en materia
de prevencidn y combate a la corrupcidn.
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L2 ANALISIS Y EVALUACION DEL MODELO INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE RIESGOS INSTITUCIONALES

FORMATOS UTILIZADOS

EV-OAR-01 Oficio de solicitud.

EV-INR-01 Informe de resultados.

o
J BN



|

Area Responsable de elaboracién:
Direccién General de Evaluacién

DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

!

=| ADUANAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Elaboracién: |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ANALISIS Y EVALUACION DEL MODELO INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE RIESGOS INSTITUCIONALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

iIdentificar factores de riesgo y prevenir conductas irregulares que afectan el
cumplimiento de los objetivos, metas e imagen de la institucién.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

Las unidades
administrativas detecten un
posible riesgo o derivado de
la revisidn periodica de la
informacion, documentacién
Direccién del|yfo el acceso a sistemas y
Evaluacion de la|bases de datos
Confiabilidad de la|institucionales requeridas a
Direccién General dellas unidades administrativas

Direccion de Analisisy
Evaluacion de Riesgos.

Evaluacion. de la Agencia, a fin de
obtener insumos para la
retroalimentacion y

actualizacion del Modelo de
Administraciéon de Riesgos
Institucionaies.

REFERENCIAS:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica (LGTAIP).
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidén de Sujetos Obligados

(LGPDPPS).
Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México (RIANAM).

Articulio 33.




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ !
e ADUANAS
[ [T'F[?rr

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ANALISIS Y EVALUACION DEL MODELO INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE RIESGOS INSTITUCIONALES

INSUMOS: RESULTADOS:

Solicitudesde informacién y documentacién
de las unidades administrativas de la|informe de resultados de Evaluaciéon
ANAMA, incluyendo el acceso a las bases defdel Riesgo para la toma de
datos y, en su caso, participacion en las|decisiones.

actividades sujetas de vigilancia.

INTERACCION CON CTROS PROCEDIMIENTOS:

Supervision de Procesos y Procedimientos de las Aduanas.- Direccién de
Procedimientos Aduaneros.

POLITICAS:

Es responsabilidad de |a Direccion de Analisis y Evaluacién de Riesgos coordinar y
disefar el Modelo Integral de Riesgos con base en lo siguiente:

Consultar en el Sistema de Incidencias y Alertas (SIA).

Extraccion de Alertas a la Base de Datos.

Ordenar de acuerdo a su tipo de Riesgo.

Checar PAMAS y Documentos, para confirmar Pedimentos, Mercancias y Fracciones
Aracelarias.

Calificar de acuerdo su nivel de Riesgo.

FORMATOS O SISTEMA MERICION:

Oficio de Analisis de Riesgo. (\
N/A e |

Informe de Resultados.




Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Evaluacion

DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADUANAS

Fecha de Elaboracion:
marzo 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ANALISIS Y EVALUACION DEL MODELO INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

INSTITUCIONALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

Riesgos Institucionales a implementar, Envia.

R LE ACTIVIDAD
PASO ESPONSAB e
Recibe la solicitud de analisis de riesgo o tiene conocimiento de
Direccién itui i i N e
ecc! de hec‘h.os aque puedan c<.:>nst| uir ’un' riesgo con motivo c.i’e acios u Oficio de Andlisis de
] Andlisis y|oemisiones de los Servidores Publicos en el desempefio de sus Riesgo
Evaluacion del [funciones 90- .
., . e Correo electronico.
Riesgo. Define la metodologia del Modelo Integral de Administracion de

Recibe Oficio de Solicitud de Anélisis de Riesgo, genera expediente.

Expediente.

Subdireccion de|Elabora requerimientos de informacién a las Unidades .
2 . ; . . N . . Requerimiento de
Analisis de Riesgos. | Administrativas de la ANAM para el gjercicio de sus atribuciones : ..
informacion.
Envia.
Unidad ’ i - Requerimiento de
L. . Recibe requerimiento, recaba informacion respecto de factores de|. q .
3 |Administrativa de| . . g . i informacién.
riesgo identificados, elabora oficio y envia. i
la ANAM. Oficio.
Direccion de . . e = - . L
Andlisis Recibe |2 Informacioén yfo documentacion remitida por la Unidades| Requerimiento de
& . Y Administrativas, envia de manera fisica la informacién para su|informacion.
Evaluacion del i
) andlisis. Oficie.
Riesgo.
. L. Recibe Requerimiento de informacion y Oficio, analizs e identifica el
Subdireccion de| . ) ]
. tipo de riesgo, considerando factores de acuerdo a su alcance, i )
5 |Evaluacion de il . . o Nota informativa.
i contexto y criterio. Elabora nota informativa con las estadisticas de [a
Riesgos. . ; . "
informacion recopilada, envia.
Direccién de
s Anélisis y|Recibe Nota Informativa, emite Informe de Resultados de la|Nota informativa.
Evaluacion del | Evaluacion de Riesgos, envia para conocimiento. Informe de resultados
Riesgo.
Direccion de .
. . . . MNota informativa.
7 |Evaluacién de la|Recibe Nota Informativa e Informe de resultades, archiva.
- informe de resultados
Confiabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Area Responsable de elaboracién:
Direccion General de Evaluacién

DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
I o 1 K

ADUANAS

ANALISIS Y EVALUACION DEL MODELO INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE RIESGOS INSTITUCIONALES

Pag. 1

DIRECCION DE ANALISIS Y EVALUACION
DEL RIESGO

SUBDIRECCION DE ANALISIS DE RIESGOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA ANAM

Recibe, define, envia.

Recibe, envia, -

: [

—— Recibe, soficita,
supervisa.

Recibe, recaba, elabora

y envia.




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

OFICIO DE ANALISIS DE RIESGO

i

ADUANAS

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EV-OAR-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Informar de hechos que puedan constituir un riesgo con motivo de actos u omisiones
de los Servidores PUblicos en el desempefio de sus funciones.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Identificacion de posibles hechos que puedan .l .
s pos R o 2 Evaluacion de riesgo.

constituir un riesgo institucional.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Direccion de

.. . Resguardo y consulita.
Andlisis de Riesgos. g N

|

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas informar de posibles hechos que
puedan constituir un riesgo.

Toda solicitud debe contener la descripcion dei riesgo.

La Direccién de Andlisis de Riesgo realiza requerimientos de informacion para dar
respuesta al oficio realizando la metodologia correspondiente.
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MANUAL DE PROCE DIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion: Fecha de Elaboracion: H . 29
Direccién General de Evaluacién marzo 2024 o)z

ADUANAS

ANALISIS Y EVALUACION DEL MODELO INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE RIESGOS INSTITUCIONALES

SUBDIRECCION DE EVALUACION DE

DIRECCION DE ANALISIS Y EVALUACION

Pag. 2

Recibe, emite, emvia.

DIRECCION DE EVALUACION DE LA
RIESGOS DEL RIESGO CONFIABILIDAD
Nota informativa
5
Recibe, analiza e
identifica, elabora,
envia.
Informe de|
Resultados|  mc-2
Nota Informativa 1
6
[

A 4

Recibe, archiva,

FIN




| DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMSBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

INFORME DE RESULTADOS

]

ADUANAS

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EV-INR-01

OBIETVO DEL FORMATO O SISTEMA:
Comunicar los hallazgos en materia de evaluacién de riesgo institucional,

considerando el tipo de riesgo y los factores de acuerdo a su alcance, contextoy

criterio.
QUE LA GENERA: QUE GENERA:
La evaluacién del riesgo detectado. Nota informativa.
DISTRIBUCION: USO DEL CRIGINAL Y LAS COPIAS:
[ Original.- Direccién

de Analisis de|Resguardo y consulta.

Riesgos.

LINEAMIENTOS DEL FORMATC O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Direccion de Analisis de Riesgos informar los resultados
de la evaluacién de riesgo considerando factores de acuerdo a su alcance,
contextio y criterio.
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MECANISMOS DE CONTROL

NOMBERE DEL PROCEDIMIENTO

ANALISIS Y EVALUACION DEL MODELO INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

INSTITUCIONALES
NUMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL

Director de . i .
s Informar de hechos que puedan constituir un riesgo
Analisis

1 o/ con motivo de actos U omisiones de los Servidores Oficio de Andlisis de Riesgo.

Evaluacién delf . . . g
. Publicos en el desempefio de susfunciones.
Riesgo.

, .. Comunicar los hallazgos en materia de evaluacién de
Subdireccién de

2 Evaluacion de
Riesgos,

riesgo institucional, considerandoc el tipo de riesgo y

Informe de Resultados.
los factores de acuerdo a su alcance, contexto y

criterio.




|

DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

EV-BDCH-01

.13

ACTUALIZACIONES DE CONTROLES HISTORICOS

FORMATOS UTILIZADOS

Base de datos de controles histéricos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ACTUALIZACION DE CONTROLES HISTORICOS

CBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Generar controles historicos apartir de la informacion requerida por las diferentes
areas administrativas.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:
Derivado de la revisién

periodica de la informacion,
documentacion y/o el acceso
a sistemas y bases de datos
institucionales requeridas a

Direccion de
Evaluacién de ia las unidades administrativas

Confiabilidad de la|de la Agencia, a fin de
Direccidn General de|obtener insumos para la

Direccion de Analisisy
Evaluacién de Riesgos.

Evaluacion. retroalimentacion y
actualizacion del Modelo de
Administracién de Riesgos
Institucionales  generando

controles historicos.

REFERENGIAS:

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de Meéxico.- Articulo 33
Fraccion17.




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S

i

ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ACTUALIZACION DE CONTROLES HISTORICOS

INSUMOS: RESULTADOS:

Elaboracion de reporte con los
resultados obtenidos para fa toma de
decisiones. Disefiar nuevos controles
basandose en la informacidon que ya

se tiene para crear mejoras en la
gestion de la informacion histérica.

Solicitudes de informacién y documentacion
a las unidades administrativas de la
Agencia, incluyendo el acceso a las bases de
datos y, en su caso, participacion en las
actividades sujetas de vigilancia.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Atencién de quejasy denuncias.

POLITICAS:

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México.
Articulo 33, fraccion XVIL.

1} Datos historicos existentes, bases de datos o cualquier otra forma de
almacenamiento de informacién relevante. 2) Tener claras las actualizacionesy sus

requisitos para llevarlas a cabo. 3) Herramientas como, basases de datos, sistemas
institucionales, softwares y todo tipo de recursos que nos ayuden de manera
efectiva. 4} Personal capacitado.

FORMATOS O SISTEMA MEDICION:

Base de Datos de Controles Histéricos. N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion: Fecha de Elaboracion: o D N S

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DE CONTROLES HISTORICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O SISTEMA

Elabora requerimientos de informacion y/o documentacién a las
unidades administrativas de la ANAM para el ejercicio de sus
atribuciones.

Envia requerimientos a través de Oficio.

EMPLEADO
Recibe |a solicitud o tiene conocimiento de hechos que puedan
Direccidn de | constituir un riesgo con motivo de actos u omisiones de los Servidores
. Andlisis y|Publicos en el desempefio de sus funciones. —
” . - » cio.
Evaluacion del|Define |la metodologia del Modelo Integral de Administraciéon de
Riesgo. Riesgos Institucionales a implementar.
Envia.
Recilbe el Oficio de Sclicitud, Integra |as etapas metodoldgicas para la
administracién de riesgos que permitan la identificacion de factores
de riesgo asociados a comportamientos irregulares de servidores i .
s . . Oficio de Solicituc.
. publicos en el ejercicio de sus funciones, )
Subdirector de . Expediente.
3 & . Genera expediente, .
Analisis de Riesgos. Oficiode

Requerimientos.

Unidad

Recibe, compila informacion del o de los servidores publicos, e

Expediente del

Disefia Notz Informativa y envia.

4 |Administrativa de|integra en un expediente del procedimiente, envia informacidn o
. . ) procedimiento.
la ANAM. respecto de factores de riesge identificados.
Director de Andlisis| Recibe |la informacidn y/o documentacién remitida por {a unidades ]
‘o o ) Expediente del
5 |y Evaluacién del|administrativas. o
) ;. . a i procedimiento.
Riesgoe. Envia la informacién para su andlisis.
Recibe.
Subdirector de|Analiza e identifica el tipo de riesgo gue pueda afectar a uno ovarios
6 |Evaluacién de|objetivos, considerando diversos factores de acuerdo a su alcance, | Nota informativa.
Riesgos. contextoy criterio. Efabora estadisticas de ia informacién recopilada.




Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Evaluacion

DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Elaboracion:
marzo 2024

ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DE CONTROLES HISTORICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

POCUMENTO O SISTEMA

Director de Analisis

1) Define el objetivo y proposito de la informacién historica con la que
se cuenta. 2) |ldentifica si en los sitemas institucionales, bases de
datos o controles existentes, se tiene acceso a la informacién
solicitada. 3) Evalua la efectividad de la informacién vs |a informacion
solicitada a los sisternas institucionales con los que se cuenta. 4) Sila

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
e EMPLEADO
Recibe.
Emite informe de resultados de la Evaluacién de Riesgoscon base en
lo siguiente:

Base de Datosde

7 |y Evaluacién del|informacién recibida no concuerda con la base de datos|Controles Histéricos.
Riesgo. historica,crear nuevos controles gue mejoren la gestion de la|Oficio de Informacion.
informacion historica. 5) Elaborar una base de datos mas detallada
para poder llevar a cabo la actuatizacién de la misma. 6} Comunicar
los procedimientos y los avances a todas las partes interesadas. 7)
Realizar un seguimiento y monitoreo continuo sobre la
"Actualizacion de los Controles Historicos" para evaluar la efectividad
¥ realizar ajustes de ser necesario.
Envia.
Direccion de . . . -
8 |Evaluacion de Ia Recnb'_e !nforme a través del Oficio de Informacion para su Oficio de Informacion.
Confiabilidad, “{fonaeimienta

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Area Responsabie de elaboracion: Fecha de Elaboracion: . D S
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ACTUALIZACION DE CONTROLES HISTORICOS

DIRECCION DED‘:':‘:“:'E:L? g EVALUACION | /o0 RECCIGN DE ANALISIS DERIESGD |  UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA ANAM

' INICQ }

Oficio

Recibe, define, envia,

a___ L — Recibe, integra, geners,
elabora, envia.

Pag. 1

Expediente del
3 procedimiento

-] Recibe, compilae
imtegra,

Expediente del
4 procedimiento

Recihe, envia, %

O

\~




.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADUANAS

Area Responsable de elaboraclén Fecha de Elaboracién:

ACTUALIZACION DE CONTROLES HISTORICOS

SUBDIRECCIGN DE EVALUACION DE DIRECCION DE ANALISIS Y EVALUACION DIRECCION DE EVALUACION DE LA
RIESGOS DEL RIESGO CONFIABILIDAD

5 Nota informativa

Recibe, analiza,
identifica, dsefia y
envia,
Ofkio de
6 Enformacién
™~ Recibe, emite, define,
ob P (dertifica, evaliia, crea,
2 comunica, realiza, envia,
. Oficio de
Basade Datos
de Controles 7 Informacién
Historicos
Reche informe.
e————
[
Y
Fl
FIN




: Area Responsable de elaboracion: Fecha de Elaboracién:
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DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADUANAS

NOMBRE DEL FORMATO G SISTEMA:

BASE DE DATOS DE CONTROLES HISTORICOS

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EV-BDCH-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Registrar y dar seguimiento a las solicitudes de evaluacidon de riesgos
detectados, desde su ingreso hasta su atenciéon.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Solicitudes de evaluacidn de riesgos recibidas

. - . . Recopilacién de dedatos historicos.
a la Direccidon de Analisis de Riesgos, p

DISTRIBUCION: USO DEL QRIGINAL Y LAS COPIAS:

Criginal, Direccién de
Andlisis de Riesgos.
Subdirector de Analisis

Para el control y seguimiento de dichas solicitudes.
Para control y seguimiento de la informacién sobre las 50

] aduanas del pais de manera mensual.
de Riesgos.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de {a Direccién de Analisis de Riesgos mantener actualizada la Base
de Datos de Controles Histdricos.

Los elementos que contiene la base de datos puede estar conformada con palabras,
numeros, imagenes, videos y archivos.




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
_ ADUANAS

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ACTUALIZACION DE CONTROLES HISTORICOS

NiMERO

DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Registrar en base de datos las solicitudes de evaluacion de
riesgos detectados por las unidades administrativas.
Director de |1) Reviza y aprueba la Actualizacién de Controles Historicos.
1 Analisis y|2) Implementacién de nuevas actualizaciones de cantroles| Base de Datos de Controles
Historicos

Evaluacion del [historicos.
3) validar que los controles actualizados cumplan con los

requisitos establecidos y que funcionen correctamente en

el entorno operativo.
4) Monitoreo continuo de la informacién histérica.

Riesgo.
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1.4 ANALISIS DE LAS QUEJAS Y DENUNCIAS

_ FORMATOS UTILIZADOS

EV-OPRA-01 Oficio de presunta responsabilidad administrativa.

)



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsab|e de elaboracion: Fecha de Elaboracién:
D:recclén General de Evaluacion marzo 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ANALISIS DE LAS QUEJAS Y DENUNCIAS

ADUANAS

OBRJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Analizar y realizar los procedimientos establecidos para el desahogo de las quejasy
denuncias que se presentan en contra de servidores publicos de la Agencia
Nacional de Aduanas de México.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:
. . Direccion de uejas
Direccién de|Se capture en la base de . > . i > o
= . . Denuncias, de |la Direcciéon
Evaluacion de la|datos y se asigne un Nnumero .
- j de Evaluacion de la
Confiabilidad. de expediente.

Confiabilidad.

REFERENCIAS:

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanasde Meéxico.
Ley Gederal de Responsabilidades Administrativas.

Ley Aduanera.

Reglamento de la Ley Aduanera.

Reglas Generales de Comercio Exterior.

Codigo Fiscal de la Federacién.

INSUMOS: RESULTADOS:

Acuerdo de improcedencia o en su

caso, oficio de presunta
Quejas y denuncias captadas en la Agencia responsabilidad administrativa,
Nacional de Aduanas de México presentado ante el Organo Interno de

Control en la Agencia Nacional de
Aduanas de México

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Recepcién, valoracién, admision y turno de las quejasy denuncias.

POLITICAS:

Es responsabilidad de la Direccion de Quejas ¥y Denuncias de la Direccion de
Evaluacion de la Confiabilidad, realizar el analisis y desahogo de las quejas y
denuncias captadas por los medios establecidos.

FORMATOS O SISTEMA MEDICION:;

Oficio de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

N/A
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Ares Responsable de elaboracién:
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ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ANALISIS DE LAS QUEJAS Y DENUNCIAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

{Continua en actividad 4).

PASQ! RESPONSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADO
Direccién de|Recibe el nimero de expediente de presunta responsabilidad
1 |Quejas yiadministrativa. Expediente.
Denuncias Analiza y determina:
Direccion q Requiere informacién de Unidades Administrativas. Solicita a las
el . . ! < . . . L
2 |Quejas Unidades Administrativas informacién compiementaria mediante|Oficic de solicitud de
] . y oficio {evidencia documental] para |a integracién del expediente, informacién.
Denuncias

3 |Denunciante.

Requiere informacién de la persona Denunciante. Solicitz a |a
persona denunciante informacidn complementaria
documental) para la integracién dei expediente,
(Continua en actividad 5)

(evidencia

Correo electrénico

institucional.

Unidad
4 | Administrativa
la ANAM,

de

Recibe Solicitud de Informacion.
Elabora.
Envia respuesta mediante oficio.

Oficic de respuesta.

5 |Denunciante.

Recibe Solicitud de Informacién.
Elabora.
Envla respuesta mediante correo electidnico.

Correo electronico

institucional.

Registra expediente digital.

Direccidn de|Recibe evidencia documental. .
. . ) . . Oficio de respuesta.
6 |Quejas y|Determina si es procedente remitir el expediente de presunta .
. . . . Expediente.
Denuncias responsabilidad administrativa.
Determina procedente. Remitir el expediente de presunta .
. e . . . . Expediente.
Direccién de|responsabilidad administrativa al Organo Interno de Contro! de la .
. . . . Oficic de presunta
7 |Quejas y|Agencia Nacional de Aduanas de México. .
. . - responsabilidad
Denuncias Envia al Organe Internc de Control. . .
e .. administrativa.
{continUa en la actividad 8)
Determina improcedente para remitir al OIC. Concluye el asunto
. . or falta de elementos.
Direccién de P . . L, . ..
. Proporciona la informacidn relativa a ia conclusidn del asunte para el .
8 [Quejas y . . . Expediente.
. Registroy Control de lasquejasy denuncias, para su consulta,
Denuncias . . ; i
Elabora constancia documental que evidencie el anélisis efectuado.
Archiva,
Captura la informacidn |a conclusién del asunto y la fecha de término .
. ) . Contral para el registro
para su consulta; en su case |a fecha relativa al envio del expediente .
9 |Jefatural de las quejas o
al OIC, R
denuncias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direcclén General de Evaluacién marzo 2024

ANALISIS DE LAS QUEIAS Y DENUNCIAS

ADUANAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
DIRECCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS DENUNCIANTE

LA ANAM
‘ INIQO )
Expediente
1 k4

Rechbe, anallzay
determina:

Persana

ua Denunciante
Requieres ———

!

i

Oficio da Solicitud :

2 w deinformadén 3 h 4

Solicita Informacidn,

Pag. 1

Saficita. Integra.
Actividad 4 Actividad 5

of
Oficio de Respuesta iclo de Respuesta
4 l 5 y 1

i Reche, elabora y envia. » Recihe, elabora y emviz.

<i:}__u___




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracian: Fecha de Elzboracion: Hoi 46 D N S
Direccién General de Evaluacién marzo 2024 oA

ANALISIS DE LAS QUEJAS Y DENUNCIAS
DIRECCIGN DE QUEJAS Y DENUNCIAS JEFATURA 1
|
: Expediente
: Oficio de Respuesta
2 ¥
Recibe, determina:
si NO
Procede 1
™~
oh
~o
o Ofldo de presunta
responsabilidad
adminkstrativa Expediente
Expediente 8 A
7 h 4
Concluye, propordona,
Remite, enviaal OIC elabora, archiva.
Actividad 9.
8 A
> Captura, registra.
Control
Registro de las
Quejasy
Ueuncias ('\
E FIN ) b




I DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e el D e O

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

OFICIO DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

I !

ADUANAS

—_—_——

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EV-OPRA-01

OBJETVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Informar al Organo Interno de Control las indagaciones realizadas ante lasquejas
o denuncias en contra de servidores publicos adscritos a la Agencia Nacional de
Aduanas de México.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Un acuerdo de improcedencia o un

Andlisis a la queja o denuncia recibida. . )
ndmero de oficio.

DISTRIBUCIAN: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Direccion de Quejas

i Consulta y resguardo.
y Denuncias.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Direccién de Quejas y Denuncias serd la responsable de aperturar el
expediente, solicitar la informacion pertinente, iniciar y concluir las
indagaciones, asi como resguardar los expedientes respectivos.

El expediente conformado debera tener cuando menos los siguientes datos:
1.- Nimero de expediente.

2.- Unidad administrativa de adscripcion del denunciado.

2.- Direccién que efectué el analisis.




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION n
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADUANAS

Area Responsable de elaboracion: Fecha de Elaboracién: Hoia 48
Direccién General de Evaluacién marzo 2024 )

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ANALISIS DE LAS QUEJAS Y DENUNCIAS

_— NUMERO
= DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Informar al Organo interno de Control las
Direccidn de|indagaciones realizadas ante las quejas o|Oficic de  presunta
1 Quejas y|denuncias en contra de servidores publicos|responsabilidad
Denuncias adscritos a la Agencia Nacional de Aduanas de|administrativa.
Mexico.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Elaboracion: .

111.1.5 RECEPCION, VALORACION, ADMISION Y TURNO DE LAS QUEJAS Y
DENUNCIAS

FORMATOS UTILIZADOS

EV-CRQD-01 Control para el registro de las quejas y denuncias.




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracién: Fecha de Elaboracidn: . ADUA NA S
Direcclén General de Evaluacién marze 2024 Hoja S0 103

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

r r
Y DENUNCIAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Admitir para su analisis y desahogo las quejas y denuncias en contra de servidores
publicosde la Agencia Nacional de Aduanas de Meéxico.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

Direccidén de Quejas y

Direccion de|Se reciba por los medios de . ) .
<. .. . Denuncias de la Direccidon
Evaluacion de la|captacién, las quejas vy -
i . de Evaluacion de la
Confiabilidad. denuncias.

Confiabilidad.

REFERENCIAS:

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México.
Ley General de Responsabilidades Administrativas,

Ley Aduanera.

Reglamento de la Ley Aduanera.

Reglas Generales de Comercio Exterior.

Cédigo Fiscal de la Federacidén.

INSUMOS: RESULTADOS:

Registro en Jla base de datos y
Quejas y denuncias captadas en la Agencia|asignacion de numero de expediente
Nacional de Aduanas de México. u oficic de turno a otra unidad
admistrativa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Analisisde lasquejasy denuncias.

POLITICAS:

Es responsabilidad de la Jefatura de departarmento 1 de |la Direccién de Quejas y
Denuncias de la Direccion de Evaluacidén de la Confiabilidad, realizar el registro,
valoracidn y desahogo de las quejas y denuncias captadas por los medios
establecidos.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION: X

Sistema de Registro de Quejasy Denuncias | N/A




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Evaluacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Elaboracion:
marzo 2024

ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RECEPCI(’)N, VALORACIC}N, ADMISION Y TURNO DE LAS QUEJAS Y DENUNCIAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO  RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO'O 31 STEMA
EMPLEADO
Formulario  para la
recepcién de quejas y
Recibe a trdves de los medios de captacidon implementados, las|denuncias.
quejas o denuncias en contra de servidores publicos adscritos a la|Correo electronico:
Jefatu d Agencia Nacional de Aduanas de México. atencion
€ ra e . . . y - .
1 Departamento | Determina si las quejas @ denuncias recibidas son en contra de|denuncias@anam.gob.
R servidores pUblicos de la Agencia Nacional de Aduanas de México, y| mx
si cumplen con los requisitos de admision. Correo electrénico:
Toma de decision. denuncias@anam.gob.
mx
Control de gestion.
. . . - . eja o denuncia
Valora si la queja o denuncia cumple con los requisitos de admision. Qu.é_d
. . . i, ida.
Jefatura de|Determina que cumple con los requisitos, admite, genera nimero de A .
2 . . Control para el registro
Departamento expediente y registra. d las velas o
([continda proceso en la actividad 4). e . quel
denunclas.
. . . e — Queja o denuncia
Valora si la queja o denuncia cumple con fos requisitos de admisién. ibid
. L. recibida.
z Jefatura de|Determina que ne cumple con los requisitos de valoracion. Aiard d
. . . . uerdo e
Departamento 1 Registra la improcedencia en el sistema. R .
improcedencia.
Correo electronico.
Recibe el niumero de expediente realiza |as acciones pertinentes.
; .y Envia al quejosc o denunciante.
Direccion de . o R . © . , . Acuerdo de
. Emite una solicitud de inforracién al quejoso o denunciante, para|. .
4 |Quejas Yy . . . improcedencia.
R obtener informacién que permita la captura en la base de datos. .
Denuncias X . ) Correo electrénico.
Se captura la informacién proporcionada.
. Turna a la Unidad Administrativa correspondiente Oficio de presunta
Control para el registro
de las quejas o
5 Jefatura de|Recibe la informacidn de la conclusidon de la Queja o denuncia y|denuncias.
Departamento] registra en el sistemna. Oficioc de presunta
responsabilidad
administrativa.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
F




—

DIRECCION GENERAL DE EVALUACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracién: Fecha de Elaboracién: Ho'a 52 109
Direccién General de Evaluacién marzo 2024 1

ADUANAS

RECEPCION, VALORACION, ADMISION Y TURNO DE LAS QUEIAS Y DENUNCIAS

Pig. 1

DEPARTAMENTO 1

DIRECCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

Recibe, determina:

|

st

| Fomato de
1 v Denuncia

Acuerdo de
F Improcedencia

NO
¢Cumple?
Control para el
registro de s quejas’
yd \
Queja o Denuncia|
Y recihida A
Valorz, determina,
admite, genera y Valora, determina,
registra, efabora, envia,
Actividad 5.
2
S5

Recibe y envia,

\J




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

Fecha de Elaboracion:
marzo 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5 Area Responsable de elaboracién:
i Direccién General de Evaluacién

i

H-. ADUANAS

RECEPCION, VALORACION, ADMISION Y TURNO DE LAS QUEIAS Y DENUNCIAS

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL

DE QUEJIAS Y DENUNCIAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE QUEIAS Y DENUNCIAS

Pag. 2

Ofkclo de presunta
responsabilidad
administrtva

Emite, aptur, turna.

Controt para el
reglstro de las|
5 guejasy denuncias

administrtiva

Control para el| /'
Registro de las Ml:-_f

] Quelas y Denundas

Recibe, registra.

Recibe, elabora,
notifica, sefiala yenvia.

Ofklo de
Conclusién de
Asunto

Oficlo de presunta
responsabilidad
administrativa

Recibe, envia.

e




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS E !

Area Responsable de elaboracién: Fecha de Elaboracidn; .
Direccion General de Evaluacién marzo 2024 Hoja S4 102

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

CONTROL PARA EL REGISTRO DE LAS QUEJAS O DENUNCIAS

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EV-CRQD-01

OBJETIVO DEL FORMATC O SISTEMA:

Registrar las quejas o denuncias en contra de servidores publicos adscritos a la
Agencia Nacional de Aduanas de Meéxico gue se admiten a través de los
mecanismos de valoracion.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Expediente, Oficio de presunta
Queja odenuncia recibida. responsabilidad administrativay
Oficio de conclusion de asunto.

DISTRIBUCION: USQ DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.-Direccién
de Quejasy
Denuncias, Jefatura
i3

Reqgistro, control y consulia.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

El Departamento de Registro de Quejas y Denuncias, sera la responsable de
asignar el numero de expediente y remitir los antecedentes de la queja o
denuncia al area encargada de realizar las indagaciones correspondientes,
debera capturar el resultado y conclusidn.

ADUANAS




'l DIRECCION GENERAL DE EVALUACION n

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elaboramén ADUANAS
Dlrecc:on General de Evaluacion marze 2024 1 _. NS |

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RECEPCION, VALORACION, ADMISION Y TURNO DE LAS QUEJAS Y DENUNCIAS

NUMERO
oE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Registrar en el Control para el registro de
Quejas y Denuncias, aquellas que previa
valoracién, fueron admitidas para el analisis —— I N
Jefatura de . . . ontrol para el registro
1 correspondiente, asignando el numero de . .
departamento. ) ; de quejas y denuncias.
expediente y actualizar la base, cuando las
Direcciones que analizaron los asuntos,
concluyan los mismo.




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elaboracién: Fecha de Elaboracién: .

111.2 DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS ADUANEROS

PROCEDIMIENTOS

11.2.1 Revisiéon administrativa de quejas y denuncias.

111.2.2 Supervision de procesos y procedimientos de las aduanas

ELABORO APROBO

- Diégenes Cruk Hernandez. Fernan 7 andez Pérez
Director de Procedimientos Aduaneros i e Evaluacion de la
Confiabilidad

Juan Smicedo Almazan
irgctor General de Evaluacion




E_W_____ﬁ__
DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i !
ADUANA S
Direcclén General de Evaluacmn marzo 2024

111.2.1 REVISION ADMINISTRATIVA DE QUEJAS Y DENUNCIAS

FORMATOS UTILIZADOS

EV-TIRA-O1 Tarjeta de inicio de revisién administrativa.
EV-0OSID-01 Oficio de solicitud de informacién y documentacion.
EV-AIRA-O1 Acuerdo de improcedencia de revisién administrativa.
EV-TNPR-O1 Tarjeta para no promover sancién administrativa.

EV-OPRA-01 Oficio de promocion de responsabilidades administrativas ante el OIC.




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADUANAS

Area Responsable de elaboracién: Fechz de Elaboracidn: .

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION ADMINISTRATIVA DE QUEJAS Y DENUNCIAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Analizar y/o verificar las actuaciones de los servidores publicos adscritos a la ANAM con motivo
de denuncias por presuntos actos de corrupcion y quejas relacionadas con aspecto laborales o
administrativos, con la finalidad de constatar su probidad en el cumplimiento de las
disposiciones aplicables y que sus actividades se realizan conforme al marco normativo que
regula la operacién de su cargo o comision.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABL.E:
Direccién General de Recepcion dela Queja o Direccidn de Procedimientos
Evaluacion. Denuncia. Aduaneros.
REFERENCIAS:

Reglamento Interior de |la Agencia Nacional de Aduanas de México.- Articulo 33, Fracciones |,
I, IV, X, XXIH, XXIV, XXV y XXV,

INSUMOS: RESULTADOS:

Promocién de Responsabilidades
Administrativasante el OIC de |a
Agencia Nacional de Aduanasde
México,

Procedencia de Revisiégn Administrativa.
Oficio de Solicitud de Informacién. Improcedencia de Promocion de
Responsabilidades
Administrativosante el OIC dela

Agencia Nacional de Aduanas de
México.




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i

ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION ADMINISTRATIVA DE QUEJAS Y DENUNCIAS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Analisis de las Quejasy Denuncias.- Direccién de Evaluacion de |a Confiabilidad.
Adminisién, Valoracién y turno de las quejas y denuncias.- Direccidon de Evaluacion de |a
Confiabilidad.

POLITICAS:

La Direccién de Procedimientos Aduaneros serd la responsable de analizar y/o verificar las
denuncias por presuntos actos de corrupcion y quejas relacionadas con aspectos laborales o
administrativos. Conforme al Reaglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de
México al Articulo 33, Fracciones |, Il, IV, X, XXIII, XXIV, XXV y XXVI.

FORMATOS O SISTEMA MEDICION:

Acuerdo de Improcedencia de Revisién administrativa.
Tarjeta de Procedencia de Revisién Administrativa.

Oficio de Solicitud de Informacion.

Tarjeta para no promover responsabilidades
administrativas en contra de servidores publicos ante el
QIC.

Oficio de Promocidn de Responsabilidades Administrativas
ante el OIC.

N/A




Area Responsable de elaboracitn:
Direccién General de Evaluacién

DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADUANAS
reelfeo [ | ]

Fecha de Elgboracidn: H
marzo 2024 Oja

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REVISION ADMINISTRATIVA DE QUEJAS Y DENUNCIAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO| RESPONSASLE ACTIVIDAD SULOTENIL O SISTEMA
EMPLEADO
Recibe correo electrdnico cle asignacion de quejz o denuncia.
Analiza |la Procedencia o Improcedencia para Inicio de Revision ) . i
o . Tarjeta de Inicio de Revisién
) . Administrativa. e -
1 |Direccion 1. Administrativa.

Elabora Tarjeta de Inicio de Revisidn Administrativa.
Envia mediante correo electrénico |la asignacién de! numero de

QD.

Correo electréncio.

Subdireccion

7

Recibe el numerode QD.
Lleva a cabo salicitudes de
administrativas involucradas, con el

informacidon ante las unidades

objeto de allegarse de

Oficio de solicitud de

2 |Jefe de . -
probanzas que demuestren la probable responsabilidad|Informacion.
Departamento . L . . . LN -
administrativa dei servidor o servidores pitblicos revisados,
Envia.
. Recibe solicitud de informacion.
Unidad
3 iy ) Genera respuesta con sustente documental. Respuesta.
Administrativa.
Envia.
Recibe respuesta de las unidades administrativas con sustento
documental.
Analiza {a existencia de elementos para promover una probable
responsabilidad administrativa ante el OIC, tomando en
Subdireccion 1,| consideracién:
4 |Jefe de|l} La determinacién de la existencia de una conducta|Respuesta,
Departamento . probablemente irregular, administrativamente sancionable,

ciertay comprobable;y

2) Que se cuente con elementos contundentes para demostrar la
vinculacion entre los hechos motivo de la gueja o denuncia y |2
actuacion del servidor piblico revisado.




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Evaluacion

Fecha de Elaboracion:
marzo 2024

ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REVISION ADMINISTRATIVA DE QUEJAS Y DENUNCIAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O SISTEMA
EMPLEADO

Subdireccién 1,

El personal asignado al QD realiza los razonamientos fundados y
motivados por los que considera gue existen elementos
fehacientes para promover responsabilidad administrativa en

Oficio de Promocién de

de Evaluacidn.

Administrativas ante el QIC.
Envia a OIC.

31 jjlefe e contra del servidor publico revisado ante el OIC. Respf:\rjsabll‘ldades
Departamentol. . . Administrativas ante el OIC.
Envia oficio.
(continta procedimiento en actividad 7).
Realiza razonamientos fundados y motivados por los que
considera que no existen elementos fehacientes para promaover .
- L . . .. ..__|Tarjeta para no promover
responsabilidad administrativa en contra del servidor publico .
: . ! responsabilidades
Subdireccion 1,| revisado ante el OIC. . !
X .. administrativas en contra de
6 |Jefe de(Cenera Tarjeta para no promover responsabilidades . s
=l ) - . servidores publicosante el
Departamentol. [administrativas en contra de serviclores publicos ante el OIC y oIC.
Acuerdo de Improcedencia. .
. Acuerdo de Improcedencia.
Enia oficic.
\ Registra conclusion del procedimeinto.
Recibe oficio. "
. Tz 2 . e - Oficio de Promocidn de
Direccién General |Valida y firma el Oficio de Promocién de Responsabilidades .
7 Responsabilidades

Administrativas ante el OIC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

Area Responsable de elaboracion: Fecha de Elaboracion: Hoi 62 109 D N S
Direccién General de Evaluacién marzo 2024 ola

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REVISION ADMINISTRATIVA DE QUEJAS Y DENUNCIAS

Pag. 1

DIRECCION 1

SUBDIRECCION 1
JEFE DE DEPARTAMENTO 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE
EVALUACION

t INIGO ’

Recibe, analiza y

Tarjeta de inicio de
v Revisién Admva

Oficio de Solicitud

2 de informacién

determina:

envia.

Recibe, leva a cabo,

Respuesta

Respuesta

Recibe, analta.

Rechbe, genera, envia.

5 A

Realiza, envia.
Actividad 7.

Ofido dePromadén de
Responsahilldades
A. [+]19

[ o ntra deServ

Tarjeta pam nd promover
respomabilidad admvas en

Idores Publicos

Realiza, genera, envia,
registra.

ante el OIC

—-—'—--\

Cfido deFromodénde
Responsabilidades
Admws QIC

b

o Recibe, valida, firma y
= envia.

FIN




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION n
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracién: Fecha de Elaboracion: Haia 63
Direccién General de Evaluacion marzo 2024 :

ADUANAS

=

NOMBRE DEL FORMATD O SISTEMA:

TARIJETA DE INICIO DE REVISION ADMINISTRATIVA

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EV-TIRA-O1

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Generar listas de verificacion en las que se documenta el analisis realizado por el
personal en el proceso de la supervision.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Analisis de informacién y documentacién. |Papeles de trabajo.

DISTRIBUCIGN: USO DEL ORIGINAL ¥ LAS COPIAS:

Original. Se hace de
=lieslnlclio Gel Expediente fisico.
encargadode la

supervision.

LINEAMIENTOS DELFORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Subdirecion 1y Jefe de Departamento 1 de la Direccién
de Procedimientos Aduanerosrealizar un analisis exhaustivo de para determinar
si los hechos son ciertosy comprobableso no.




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION n

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elaboracion: Fecha de Efaboracion: : ADUA NA S
Direccion General de Evaluacion
NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

OFICIO DE SOLICITUD DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EV-OSID-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Gestionar la informacion y documentacion relacionada con la queja o denuncia
previo a realizar una supervision.

QUE LA GENERA; QUE GENERA:

Solicitud de informacién y

Ejecucidn de la supervision. - A
documentacién para analisis.

DISTRIBUCION: USQ DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original. Se hace de
conocimiento al area |Expediente fisico y copias de conocimiento.
supervisada.

-\ LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Subdirecidén 1y Jefe de Departamento 1 de la Direccién
de Procedimientos Aduaneros solicitar informacidn o documentacién a las
unidades administrativas, previo a realizar una supervision.

Determinar la procedencia o improcedencia.




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ !
. ; ADUANAS
a0
NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

ACUERDO DE IMPROCEDENCIA DE REVISION ADMINISTRATIVA

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EV-AIRA-O1

OBJETWWO DEL FORMATO O SISTEMA:

Determinar que la queja y/o Denuncia no cuenta con los requisitos minimos de
tiempo, modo y lugar que permitan establecer que los hechos son ciertos y
comprobables.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Anélisis de Procedencia de Revision Improcedencia de Revision
Administrtaiva. Administrativa.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Qriginal. Se archiva

) Expediente fisico.
en el expediente.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

\ Es responsabilidad de la Subdirecion 1y Jefe de Departamento 1 de la Direccion
de Procedimientos Aduaneros realizar un analisis exhaustivo de para determinar

si los hechos son ciertosy comprobables o no.

Determinar la improcedencia.

~
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADUANAS

Area Responsable de elaboracian: Fecha de Elaboracién: Hoia 109
Direccién General de Evaluacién marzo 2024 J

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

TARJETA PARA NO PROMOVER RESPONSABILIDADES EN
CONTRA DE SERVIDORES PUBLICOS ANTE EL OIC

CLAVE DEL FORMATOD O SISTEMA:

EV-TNPR-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Establecer y comunicar los razonamientos fundados y motivados por los que
considera que no existen elementos fehacientes para promover responsabilidad
administrativa en contra del servidor publico revisado ante el OIC.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Tarjeta para no promover
responsabilidades administrativas
ante el OIC.

Analisisde la improcedencia de
promocion de responsabilidades.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original. De
conocimiento al
titulardela Expediente fisico.
Direccién General de
Evaluacion.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Subdirecion 1y Jefe de Departamento 1 de la Direccidn
de Procedimientos Aduaneros notificar que no existen elementos fehacientes
para promover responsabilidad administrativa en contra del servidor publico
revisado ante el OIC.

Cenera Tarjeta para no promover responsabilidades administrativas en contra de
servidores plblicos ante el OIC. \




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ,
e rree g [ o e[ 7 [ e [0

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

OFICIO DE PROMOCION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS ANTE EL OIC

i

ADUANAS

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EV-OPRA-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:
Informar de los razonamientos fundados y motivados por los que considera que
existen elementos y hechos ciertos y comprobables para promover
responsabilidad administrativa en contra del servidor publico revisado ante el
OIC.

QUE LA GENERA: QUE GENERA;

Oficio de Promocién de
Responsabilidades Administrativas
ante el OIC.

Analisisde promocién onode
responsabilidades administrativas.

DISTRIBUCIGN: USO DEL CRIGINAL Y LAS COPIAS:

QOriginal. Se presenta
ante el Titular del Expediente fisico.
OlC de la ANAM.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

/

Es responsabilidad de la Subdirecién 1y Jefe de Departamento 1 de la Direccién
de Procedimientos Aduaneros notificar que existen elementos fehacientes para
promover responsabilidad administrativa en contra del servidor publico revisado

ante el OIC.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

Area Responsable de elaboracién:
Direccion General de Evaluacion

Fechg de Elzboracian; .
marzo 2024

ADUANAS

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REVISION ADMINISTRATIVA DE QUEJAS Y DENUNCIAS

1.

permitan establecer que los hechos son ciertos vy
comprobables.

NOMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
ey Determinar que la queja y/o Denuncia no cuenta con
Subdirecién 1, Jefe . E p .q 12 ) .
los requisitos Minimos de tiempo, modo y lugar que ]
1 de Departamento Acuerdo de Improcedencia,

Subdirecién 1, Jefe
2 de Departamento
1.

Generar listas de verificacion en las gue se documenta
el andlisis realizado por el personal en el proceso de |a
supervision.

Tarjeta de Inicic de Revision
administrativa.

Subdirecién i, Jefe
3 de Departamento
1.

Gestionar la informaciéon y  documentacion
relacionada con la queja o denuncia previo a realizar

una supervision.

Oficiode solicitud de
informaciény
documentacion.

Subdirecion 1, Jefe
4 de Departamento
1.

Establecer y comnunicar los razonamientos fundadosy
motivados por los que considera gque no existen
elementos fehacientes para promover
responsabilidad administrativa en contra del servidor
publico revisado ante el QIC.

Tarjeta para no promover
responsabilidades en contra
de servidares pdblicos ante
el OIC.

Subdirecién 1, Jefe
5 de Departamento
1.

Es respensabilidad de la Subdirecidn 1 y Jefe de
Departamento 1 de la Direccion de Procedimientos
Aduaneros notificar que  existen elementos
fehacientes para promover responsabilidad
administrativa en contra del servidor plblico revisado
anteel OIC.

Oficio de promocién de
responsabilidades
administrativas ante el OIC.




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS E !
ADUANAS
Direccién General de Evaluacion marzo 2024

| 111.2.2 SUPERVISION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS ADUANAS

FORMATOS UTILIZADOS

EV-OIS-01 Oficio de inicio de supervision.

EV-SID-01 Formato de solicitud de informacién.
EV-CKL-01 Check list.

EV-DRS-01 Diagnéstico de resultados de supervisién.

EV-PIAM-01 Programa de Integracién de Mejoras (P1AM).
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DIRECCION GENERAL DE EVALUACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ !
ADUANAS

Area Responsable de elaboracién: Fecha de Elaboracién: .
Direccion General de Evaluacion marzo 2024 Hoja 70 109

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:

SUPERVISION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
ADUANAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Practica in situ a las unidades administrativas del ANAM Ia revisién para constatar
gue los procedimientos, procesos y actividades que se realizan de conformidad a la
normatividad gue regula la operacion, en términos de o establecido en el articulo
33del RIANAM, gque se establezcan en el plan de trabajo.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE;
50 Aduanas adscritas a De acuerdo al Plan de Direccion de Procedimientos
la ANAM. Trabajo. Aduaneros.
REFERENCIAS:

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México.- Articulo 33,
Fraccion VIII.

INSUMOS: RESULTADOS:

Diagndstico de inicio de supervision. .
A o o Programa de Implementacién de
Oficio de Inicio de Supervisiones.

Oficio de Solicitud de Informacion.

Tarjeta de Resultado de Supervision.

Acciones de Mejora.

Casos Atipicos (Denuncias)

j;»lx



DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SUPERVISION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
ADUANAS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Analisis de las quejas y denuncias.- Direccién de Evaluaciéon de la Confiabilidad.

POLITICAS:

La Direccién de Procedimeintos Aduaneros serd la responsable de coordinar las
supervisiones in situ para.

Conforme al plan de trabajo.

Conforme al Articulo 33 del Reaglamento Interior de la Agencia Nacional de
Aduanas de México.

FORMATOS O SISTEMA MEDICION:

Oficio de Inicio de Supervision.

Formato de Oficio de Solicitud de
Informacion.

Papeles de Trabajo (Check List).

Programa de Integracién de Mejoras.

(Supervisiones programadas/
Supervisiones realizadas)*100




Area Responsable de elaboracion: Fecha de Elaboracion: : DU N S

DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SUPERVISION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS ADUANAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD el I RS
EMPLEADO
Encargado de la . . Lo L Oficio Inici
1 g. .. Notifica a través de Oficio el inicio de una Supervisién. . d? QLG
Supervisian. Supervision.
Departamento o
Subdireccién de la | Recibe Oficio y solicita a las Aduanas y/o Direcciones Generales toda|Formato de Oficie de
2 |Direccién de|la informacién documental como: estadisticas, muestras, listas, etc de | solicitud de informacién
Procedimientos los temas a supervisar. y documentacion.
Aduaneros.
Formato de Oficio de
Aduanas o . - . L ) Solicitud de
. . v/ Reciben sclicitud, recaban informacién y la envian por correg|, .
3 |Direccicnes - . informacion,
electrénico yfo Oficio, L
Generales. Correcelectrénico.
Oficio.
Recibe Oficio con informacién y elabora Check List en la que verifica
lo siguiente:
1. Analiza y actualiza los resultados de la operacién (generales y
especificos).
Departamento 0|2 Documenta con los servidores publicos que operan el subproceso o
Subdireccion de ia|tematica y aplica la Lista de Verificacion. .
. iy " o . . Papeles de trabajo
4 |Direccién de|3. Analiza la estructura orgénica, estrategia y volumetria de trabajoy, (check list
Procedimientos la cantidad de personal asignado (productividad per cépita); SheEKibst);
Aduaneros. 4. Analiza expedientes de tas muestras determinadas que permita la
identificacion de Areas de Oportunidad y practicas recurrentes
dentro del proceso, subproceso o temética;
5. Identifica y analiza ia problemética de casos especiaies o atipicosy
de probable responsabilidad administrativa o penal. Envia.
Recibe Check List, integra el expediente con los papeles de trabajoy| Diagnéstico de
resuitados de la Supervision, genera el Diagnéstico de Resultados de | Resultados de
Supervision. Supervisidn.
Encargado de la p ! « a0 p
5 T Elabora la Tarjeta de Resultados de ta Supervisién, informando las| Tarjeta de Resultados de
’ areas de oportunidad identificadas. la Supervision.
Elabora el Programa de Integracién de Mejoras, Prograrma de
Envia, Integracion de iMejoras,
Diagnéstico de
Resultados de
Titular de la|Recibe Diagnéstico de Resultados de Supervisién, Tarjeta de|Supervision.
6 |Unidad Resultadosy Programa de Integracién de Mejoras. Tarjeta de Resuitadosde
Administrativa. (Continda en el Procedimiento de la Unidad Administrativa). la Supervisién.
Programa de
Integracion de Mejoras.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Fecha de Elaboracién:
marzo 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracién:
Direccién General de Evatuacion Hﬂ-

SUPERVISION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS ADUANAS

ENCARGADO DE LA SUPERVISIGN

DEPARTAMENTO O SUBDIRECCION DE LA
DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS

ADUANAS Y/Q DIRECCIONES GENERALES

Pég. 1

ADUANEROS
‘ INIQOQ |
[
2
v
Ofkio de nkfode
e L 4 Supervisiin
Notifica
Documentacion
Formats de Ofido
de Solidtud de
Infommackén
Recibe, solicita,
supervisa.

e e ————— ]

Fomato de Oficio
de Salldtud def |, MC-2

Informacién

Recben, recabany

envian.

\/

ADUANAS




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion: Fecha de Elaboracién: . D N S

SUPERVISION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS ADUANAS

DEPARTAMENTC O SUBDIRECCION DE LA
DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS

ENCARGA DO DE LA SUPERVISION
ADUANEROS

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

n

u
-
s

Papeles de Trabajo

4 {Check List}

Recbe, elabora, verifica,
actualiza, documenta,
aplica, analiza,

identifice, envia.
Diagnadstico de
Resultados de
H Supervisiin
MC-4 Programa de
! Recibe, integra, genera, ! Integracion de
~ elabora, infforma, envfa, Mejoras
ah Tarieta de
au Resultados de la
Sugervisitn
Diagndstico de
Resultados de
6 Supervisién
» Recibe.

Procedimlenh\
deLaUnidad

Administrativa /

/

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

OFICIO DE INICIO DE SUPERVISION

ADUANAS

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EV-0IS-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Notificar al Titular de la Unidad Administrativa a supervisar, el periodo de la
supervsion, asi como el personal comisionado por parte de la Direccién General
de Evaluacion.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Identificacién del procedimiento, proceso
o actividad para verificar que se realiza de

conformidad a la normatividad que regula
la operacién.

Inicio de la Supervisién.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original. Se hace de
conocimiento al area Expediente fisico y copias de conocimiento.

supervisada.

\ LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:
Es responsabilidad de la Direccion de Procedimientos Aduaneros mantener
actualizada la Base de Datos Resultado Unico Integral para informacion

oportuna.
Los elementos que contiene la base de datos puede estar conformada con

palabras, nUmeros, imagenes, videos y archivos.




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ !
ADUANAS

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EVA-SID-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Hacer solicitud formal de la informacién y documentaciéon a la Aduana
supervisada.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

. . . Solicitud de informaciény
Ejecucion de la supervision . o
documentacion para analisis.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Qriginal. Se hace de conocimiento

. Expediente fisico y copias de conocimiento.
al drea supervisada

\ LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de |la Direccion de Procedimientos Aduaneros presentar de
manera formal las solicitudes de informacion y documentacion a la Aduana que
corresponda.




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ !
i
Direccién General de Evaluacién marzo 2024

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

CHECK LIST

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EV-CKLT-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Tener listas de verificacién en donde se pueda documentar el analisis realizado
por el personal en el proceso de la supervision.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Analisis de informacién y documentacion. Papeles de trabajo.

DtSTRIBUCION:
Original. Se hace de
conocimiento del
encargadode la
\ supervision.

USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Expediente fisico.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Direccion de Procedimientos Aduaneros implementar
el uso del listado de verificacién del anélisis en el procedimiento de supervision.
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DIRECCION GENERAL DE EVALUACION n

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elaboracié’n: ADUA NA S
Direccién General de Evaluacion marzo 2024

NOMEBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

DIAGNOSTICO DE RESULTADOS DE SUPERVISION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EV-DRS-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Documento técnico que reune los elementos informativos y normativos del
proceso supervisado, datos estadisticos de resultados de la operacion, actividades
generales del mismo, Areas de Oportunidad y propuesta de Acciones de Mejora.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Integracién de resultadosde la Diagnostico de Resultados de
Supervisién. Supervision.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original. Se hace de
conocimiento al
titularde la Expediente fisico.
Direccion General de
\ Evaluacion.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTENVA:

Es responsabilidad de la Direccidon de Procedimientos Aduaneros documentar
por medio de un diagndstico que reuna los elementos informativos y normativos

del proceso supervisado.
rﬁméc




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -;
| de 109

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Evaluacién

Fecha de Elaboracidn: |

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

PROGRAMA DE INTEGRACION DE MEJORAS
(PIAM)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EV-PIAM-01

OBJETVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Documento técnico que redne |os elementos informativos y normativos del
proceso supetrvisado, datos estadisticos de resultados de Ia operacion, actividades
generales del mismo, Areas de Oportunidad y propuesta de Acciones de Mejora.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Diagndstico de Resultados de

Integracién de resultados de la
Supervision

Supervision

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original. Se hace de
conocimiento al
titularde la
Direccidon General de
Evaluacion.

Expediente fisico.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Es responsabilidad de la Direccién de Procedimientos Aduaneros reunir los
elementos informativos y normativos del proceso supervisado, datos estadisticos
de resultados de la operacidn, actividades generales del mismo, Areas de

Oportunidad y propuesta de Acciones de Mejora.

-~




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elaboracién: Fecha de Elaboracion: Hoi 109
Direccién General de Evaluacién marzo 2024 )@
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DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

ADUANAS

MECANISMOS DE CONTROL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SUPERVISION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS ADUANAS
NUMERD
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Notificar al Titular de la Unidad Administrativa
1 Encargado de lala supervisar, el periodo de la supervsion, asi|Oficio de Inicio de
Supervision. como el personal comisionado por parte de |a|Supervision.
Direccién General de Evaluacion.
Departamento o . ..
Subdireccién de |3 | Tener listas de verificacion en donde se pueda
2  |Direccion de|documentar el analisis realizado por el personal|Check List.
Procedimientos  |en el proceso de la supervision.,
Aduaneros.
Documento técnico que relne |os elementos
i mativos normativos  del . i
infor _ B y RIDEER Diagnastico de
Encargado de la|supervisado, datos estadisticos de resultados de
3 " e . . Resultados de
Supervision. la operacion, actividades generales del mismo, L
; . . Supervisién.
Areas de Oportunidad y propuesta de Acciones
de Mejora.
Departamento
o Subdireccién
4 de la Direccidn|Hacer solicitud formal de la informacion y|Formato de solicitud de
de documentacion a la Aduana supervisada. informacion.
Procedimientos
Aduaneros.
Compilacion de los elementos informativos vy
normativos del proceso supervisado, datos
. Director o|estadisticos de resultados de la operacion,|Programa de Integracion
Subdirector actividades generales del mismo, Areas de|de Mejoras (PIAMY].
Opoertunidad y propuesta de Acciones de
Mejora.

/“
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111.3 DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS PENALES Y ESPECIALES

PROCEDIMIENTOS

lI.3.1 Procedimientos Especiales.

I.3.2 Procedimientos Penales.

1I.3.3 Materia de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales.

Director de Procedimientos Penales y
Especiales or de Evaluacién de la

Confiabilidad

tor @eneral de Evaluacién
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ADUANAS

DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de clabaoracion: Fecha de Elaboracidn: )

111.3.1 PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

FORMATOS UTILIZADOS

EV-OAR-01 Oficio de atencion a requerimientos.

EV-BDPE-01 Base de Datos de Procedimientos Especiales.




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | E !

Area Responsable de elaboracion: Fecha de Elaboracién: Hoia a3 S
Direccién General de Evaluacion marzo 2024 ]

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender los requerimientos de informacién de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal y érganos constitucionaimente auténomos.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

Se actualice requerimiento

de informacién por parte de
Direccion de|Organismos de laf . e -

9 L. . o Direccion de Procedimientos
Procedimientos Administracion Publica ]
. . Especiales.

Penalesy Especiales. Federal y érganos

constitucionalmente

auténomos.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México.
Ley Aduanera.

Ley de Comercio Exterior.

Caédigo Fiscal de la Federacion.

Reglas Generales de Comercio Exterior {(vigentes).

Reglas de la Resolucién Miscelanea Fiscal (vigentes).

INSUMOS: RESULTADOS:

Solicitudes y requerimiento de informacion
por parte de las fiscalias, depedencias de la
administracién publica federal y o6rganos
constitucionalmente auténomos.

Si es procedente, se realiza el oficio
para dar atencidn al requerimiento
de informacidn.




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION n

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracién: Fecha de Elaboracmn_ . DU N S

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Anglisis de lasquejasy denuncias.- Direccion de Evaluacion de la Confiabilidad.

POLITICAS:

Conforme al articulo 13, fraccidn LXIil del RIANAM es facultad de todas las
Direcciones Generalesy de la Unidad de Administracion y Finanzas de la Agencia,
atender a través de la DGE losrequerimientos que, en el ambito de sus atribuciones
le sean solicitados por las diferentes dependenciasy entidades de la Administracion
Publica Federal, asi como de los érganos constitucionalmente auténomos.

La Direccién de Procedimientos Especiales dirigira y controlara |as estrategias que
permitan atender de manera oportuna las solicitudes de requerimientos de
informacion de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
y Organos auténomos en términos del articulo 33 fraccion Xili del RIANAM,

FORMATOS O SISTEMA MEDICION:
Cficio.
Base de Datos de Procedimientos NA
Especiales.




Area Responsable de elaboracién:
Direccién General de Evaluacién

DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Elaboracién:
marzo 2024

ADUANAS

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO)

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O SISTEMA

EMPLEADO
Recibe los requerimientos de informacion por medio de los
siguientes medios
- Correo electrénico atencion.fiscalia@anam.gob.mx Correo:
- Mediante oficio de parte de las Unidades Administrativas de la atencion.fiscalia@anam.
Subdireccién de|Agencia Naciohal de Aduanas de México. gob.mx
1 |Procedimientes - Control de Gestion de la DGE Oficio
Especiales. Analiza el requerimiento. Base de datos de
Determina si resulta procedente o improcedente el requerimiento. Procedimientos
Registra. Especiales.
Envia resultado a la Direccidon de Procedimientos Especiales para
solicitar su autorizacion.
Direccidn de . P .
e Recibe, evalua el resultado del analisis, autoriza. .
2 |Procedimientos . Correo electrénico.
- Envia e instruye.
Especiales.
Subdirecciéon de
3 |Procedimientos Recibe instruccién y realiza:
Especiales.
el - I Requerimiento de
Subdireccion . En caso de ser procedente el requerimiento se solicita la informacién por medio
o informacién a las diferentes Unidades Administrativas. p.
& | Procedimientos . . Lo L . de correo u oficio.
. Realiza oficio de atencién a requerimiento, envia para firma. y ..
Especiales. - Oficio de atencién de
Actividad 7. i
requerimiento,
Subdireccién de|En caso de ser improcedente el requerimiento se notifica la . .
s . . . . iz - Oficio de atencién de
5 |Procedimientos improcedencia, realiza oficio de atencién a requerimiento. s
X requerimiento.
Especiales. Envia para firma.
Direccién de ) - j i
. Recibe oficio. Oficio de atencién de
6 |Precedimientos . . .-
i Turna a firma del Director General de Evaluacién. requerimiento.
Especizales.
! L. Recibe oficio. , -
Direccidn General| .. N . . < L Oficio de atencidn de
7 . Firma y autoriza envio de oficio de atencién a requerimiento. .
de Evaluacion. requerimiento.
Envia.
Director de | Recibe oficio de atencién a requerimiento. A i
L . 9 . . o Oficio de atencién de
8 |Procedimientos Remite respuesta a la dependencia u drgano que realizo la solicitud o
. ) iy . . requerimiento.
Especiales. ya la Subdireccién de Procedimientos Especiales.
Oficio de atencién de
Subdireccién de , L requerimiento.
. Recibe respuesta al requerimiento.
9 |Procedimientos i Base de datos de
i Archiva. SR
Especiales. Procedimeintos
Especiales.
FIN DEL PROCEDIMIENTO I_,\

g/,f,—/*\,




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracidn: Fecha de Elaboracién: Hoi 109 S
Direccién General de Evaluacién marzo 2024 oja

PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

|
|
|
h 4

DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS
ESPECIALES

Recibe, realiza,

_______________________ > Recibe, evalda, autoriza,
determina yenvia,

envia e instruye,

Recibe instruccidn y

— realize.
\ ol
~0
\ P
PROCEDENTE & IMPROCEDENTE
< requerimiento
es?
Cficio de Atencién
de Requerimiento| = mc.1
Requerimiento de
4 h 4 Informacién 5

Solicita, realiza, envia.

Actividad 7 Notifica, realiza, envia.




Fecha de Elaboracién:
marzo 2024

-
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADUANAS

Area Responsable de elaboracion:
Direcclén General de Evaluacién

PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

Pig. 2

DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTOS
ESPECIALES DIRECCION GENERAL DE EVALUACION ESPECIALES
Oficio de Atencién
6 de Requerimienta
Recbe, turnaa firma.
Oficlo de Atenckin
7 de Requerimiento
Recibe, firma y autorka.
Oficio de Atencién
8 de Requeimiento
.
Reclbe, firma y autoriza, [ v
Oficio de Atenclin
de Requerimiento
]
P  Rechbe yarchiva,




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elaboraciar: Fecha de Elaboracion: o

ADUANAS

NOMEBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

OFICIO DE ATENCION A REQUERIMIENTOS

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EV-OAR-O1

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Reunir los elementos informativos y nermativos que justifiquen la procedencia o
improcedencia del asunto.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Atencidn a reguerimientos de Respuesta a la dependencia u

informacidn. organo que realizo la solicitud.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original. Direccién

Ceneral de
Evaluacion, Se hace de conocimiento de la Subdireccidn de
Dependencia u Procedimientos Especiales.

organo auténomo
que realizdé solicitud.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Esresponsabilidad de la Direccion de Procedimientos Especiales verificar que

para determinar la procedencia o improcedencia del asunto se ha solicitado la
informacién correspondiente.




—

.

DIRECCION GENERAL DE EVALUACION
Direcclén General de Evaluacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Elaboracion:
mm

NOMERE DEL FORMATO O SISTEMA:

BASE DE DATOS DE PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

EV-BDPE-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Registrar los requerimientos de informacion, asi como el términode las
solicitudes de informacion.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

La solicitud de informacion notificada a la
ANAM por los siguientes medios:

- Correo electrénico

atencion fiscalia@anam.gob.mx

- Mediante oficio de parte de las Unidades
Administrativas de la Agencia Nacional de
Aduanas de México.

- Control de Gestién de la DGE.

Archivo electrénico.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL ¥ LAS COPIAS:

Original. Direccién
General de

Evaluacion, )
Dependencia u Registro y consulta.

organo autdénomo

que realizé solicitud.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Esresponsabilidad de la Direccién de Procedimientos Especialesrealizar el
registro de las solicitudes de informacién que notiifican a la ANAM por cualquiera

de los medios establecidos.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elaboracién: Fecha de Elaboracian: H
Direccién General de Evaluacion marzo 2024 oja

MECANISMOS DE CONTROL

DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

y
NUMERO
] DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Direccion dejReunir los elementos informatives v normativos que . ..
. e . . . Oficic de atencion de
1 Procedimientos  |justifiquen la procedencia o improcedencia del Lo
. requerimiento.
Especiales. asunto.
Direccién de . .. . L. -
L. Registrar los requerimientos de informacion, asi como| Base de Datos de
2 Procedimientos A . . . - .
. el término de las solicitudes de informacian. Procedimientos Especiales.
Especiales.




=
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADUANAS

Area Responsable de elaboracion: Fecha de Elaboracién: Hoia 9.|
Direccién General de Evaluacién marzo 2024 J

1.3.2 PROCEDIMIENTOS PENALES

FORMATOS UTILIZADOS
EV-FDPP-01 Formato de denuncia.
EV-DP-01 Dictamen de prescripcion.
EV-DCE-01 Dictamen de conclusién de expediente.




-

DIRECCION GENERAL DE EVALUACION
Direccién General de Evaluacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fechz de Elaboracidn; .

ADUANAS

PROCEDIMIENTO PENAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Formular y presentar las denuncias, respecto de los hechos que puedan constituir
delitos con motivo de actos u omisiones de los servidores pUblicos de la Agencia
Nacional de Aduanas de México, en el desempefio de sus funciones.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL. AREA RESPONSABLE:

Se actualice la hipotesis
normativa correspondiente a
un delito cometido por

D;recq'on. de servidor publico adscrito a la | Direccidn de
Procedlmlentos. Agencia Nacional de | Procedirnientos Penales.
Penalesy Especiales. Aduanas de México en ol

desempefio de sus

funciones.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de |la Fiscalia General de la Republica.

Ley Organica de la Administracion Pubilica Federal.

Cddigo Nacicnal de Procedimientos Penales.

Codigo Penal Federal.

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México.

INSUMOS: RESULTADOS:

Presentacion de denuncia penal en
contra de servidores publicos
adscritos a la Agencia Nacional de
Aduanas de Meéxico, por delitos
cometidos en el desempefic de sus

Solicitud de incio de procedimiento penal,
atencién de Quejas vy/o denuncias,
supervisiones

funciones.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Analisis de Quejas y/o Denuncias, Direccion de Evaluacién de la Confiabilidad.




e

DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIM!ENTOS

Area Responsable de efaboracin:
Direcclén General de Evaluacién

Fecha de Elaboracion:
| marzo 2024 |Hoja |H| de |

=| ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PENAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ANMAENTO O BIETEMA
EMPLEADO
Unidad Envia a la Direccidn de Procedimientos Penalesy Especiales|a
nida o . .
. i denuncia de hechos que puedan constituir delitos con motivo de \
1 |Administrativa e . s . Formato de Denuncia.
. acios u omisiones de los Servidores Plblicos de la Agencia en &
Solicitante. _ .
desempefno de sus funciones.
Direccion de Recibe |a solicitud o tiene conocimiento de hechos gue puedan
Procedimientos constituir delitos con motivo de actos u omisiones de los Servidores R
2 - - . . Formato de Denuncia.
Penalesy PUblicos en el desempefio de susfuncionesy turna la soticitud
Especiales. recibida al Director de Procedimientos Penales.
Direccién de
3 |Procedimientos Recibe solicitud, realiza el cdmputo de prescripcion y determina: Formato de Denuncia.
Penales
Direccién de Si prescrito. En caso de que se determine que el delito ha prescrito,
. se devuelven los antecedentes a la Unidad Administrativa solicitante |Dictamen de
& |Procedimientos L . . S
debidamente fundada y motivada a través de un Dictamen de Prescripcién.
Penales. i .
Prescripcion y se da por conciuido el asunto.
Direccion de . . .
i No prescrito. En caso de que se determine que el delito noha
5 |Procedimientos ! . o
prescrito lo turna al Subdirector de Procedimientos Penales.
Penales.
Recibe la solicitud, determina si la Unidad Administrativa envio toda
la documentacién probatoria, en caso de que no esté completa
Subdireccion de devuelve a la Unidad Administrativa a fin de que subsane las
6 |Procedimientos observaciones. Formato de Denuncia.
Penales. Una vez completa la documentacion, presenta la denuncia, elabora
un Dictarmen de Conclusién de Expediente ante |la autoridad
competente, envia.
Direccién de Dictamina la conclusion del expediente ya sea porgue se actualiza |a | Dictamen de
7 |Procedimientos prescripcién o bien porque se realiza el cierre de la carpeta de Conclusién de
Penales. investigacién. Expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION | n

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
[: ~| ADUANAS
e | vt [ a3 | = | o

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PENAL

POLITICAS:

La facultad para formular denuncias respecto de 10s hechos que puedan cosntituir
delitos cometidos por los servidores publicos de la Agencia Nacional de Aduanas
de Mexico, en el desempefio de sus funciones, corresponde a la Direccién
Procedimientos Penales y Especiales; sin embargo, en los supuestos de delitos
flagrantes |a Unidad Administrativa correspondiente debera denunciar los hechos
ante |la autoridad competente e informar de inmediato a la Direccién de
Procedimientos Penales y Especiales, a efecto de que continlde con el control y
seguimiento de dicho asunto.

Presentada la denuncia, se dara seguimiento al asunto penal en todas sus etapas
hasta su total conclusion, para lo cual se debera documentar el estado del asunto.
En el caso de que la autoridad competente se abstenga de investigar, archive
temporalmente o determine el no ejercicio de la accion penal, el Director de
Procedimientos Penales y Especiales, podra oponerse o impugnar ante el Juez de
control, dentro de los plazos legales cuando existan elementos para dicha
inconformidad, debiendo en su caso presentar los argumentos en defensa de los
intereses de la Agencia.

En caso de autorizarse el no ejercicio de la accion penal, el Director de
Procedimientos Penalesy Especiales, dictaminara la conclusion del expediente.

FORMATOS O SISTEMA MEDICION:

Quejas y/o denuncias recibidas en la

Formato de denuncia. . .. .
Direccion General de Evaluacion,

Dictamen de prescripcion. o _ )
Supervisiones realizadas/Denuncias

Dictamen de conclusion de expediente.
presentadas.
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DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMlENTO ﬁ !

Area Responsakﬂe de elaboracién:
Dlreccién General de Evaluacion

S
Fecha de Elab ion: ADUANAS
Coon

PROCEDIMIENTO PENAL
DIRECCIGN DE
UNIDAD ADM BUSTRATIZA PROCEDIMIENTOS PENALES Y DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS PENALES
SOLICITANTE
ESPECIALES
‘ INIQO '

Formato de
" Denurcia

Envia.

Formato de
2 Denurcia

Envia.

Formato de
3 Denuncia

Recibe, realzael

cimputoy determina:
FiM
sl i) NO
9’{‘“"/"’
Dictamen de|
4 L Prescrpcidn) 5 A
Devueive los =

antecedentesy se da o Turna.

por concluido, =
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DIRECCION GENERAL DE EVALUACION n

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elaboracion: Fecha de Elaboracién; . ADUA' NA S
Direccién General de Evaluacién marzo 2024 Hoja 109

PROCEDIMIENTO PENAL

SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTOS PENALES DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS PENALES

Fomato de
6 Denuncia

Recibe, datermina,
presenta, elabora,
envia,

r\! Dictamende| /.
.?.P Conclusién de| { MC-2
o 7 Expediente

' Dictamina,

FIN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
armigreratie g sterner | m-ﬂ-l

NOMBRE DEL FORMATO O© SISTEMA:

| DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

FORMATO DE DENUNCIA

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EV-FDPP-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Determinar los requisitos de procedibilidad de la denuncia.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Actos u omisiones de los servidores

publicosde la Agencia en el desempefo . .
. . . |Presentacion de la denuncia.

de sus funciones, que actualicen hipotesis

normativa contemplada como delito.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Copia de conocimiento 01 - Director General de
Evaluaciéon

Original - Autoridad |Copia de conocimiento 02- Unidad administrativa
competente para solicitante.

conocerde |a
denuncia penal. Para darinicio a la carpeta de investigacién y que la

Unidad Administrativa esté enterada de la interposicion
de la denuncia.

tINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La denuncia debe contener los requisitos de procedibilidad previstos en el
Cédigo Nacional de Procedimientos Penalesy el Cédigo Penal Federal. &ﬁ&(

»

g7 — T




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
———
Direccién General de Evaluacién marzo 2024

I

NOMERE DEL FORMATO O SISTEMA:

DICTAMEN DE PRESCRIPCION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EV-DP-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Dictaminar la prescripcion de la conducta tipificada como delito.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Actos u omisiones de los servidores
publicos de la Agencia en el desempefio |Conclusidn del expediente por
de sus funciones, que actualicen hipdtesis |prescripcion.

normativa contemplada como delito.

DISTRIBUCION:

USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original - Unidad
Administrativa
solicitante.

Copia de conocimiento - Director General de Evaluacidn.
Para informar la conclusion del expediente por
prescripcion.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

El dictamen de prescripcidn debe contener todos los datos de identificacidon del
asunto, del servidor publico al que se le atribuye el delito, el delito que se le
atribuye y el cémputo de la prescripcion debidamente fundado y motivado.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracién: Fecha de Elaboracion: Hoia
Direccién General de Evaluacion marzo 2024 )

i
[T=

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

DICTAMEN DE CONCLUSION DE EXPEDIENTE

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EV-DCE-O1

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Dictaminar la conclusién del expediente.

QUE LA GENERA:

QUE GENERA:

Prescripcion del Delito.

Cierre de |la carpeta de investigacion.

Conclusion del expediente.

DISTRIBUCION:

USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original - Unidad . — . -
9 it ) Copia de conocimiento - Director General de Evaluacion
Administrativa . ‘2 .
. Para informar la concliusién del expediente.
solicitante.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

El dictamen de conclusién debe contener todos los datos de identificacion del
asunto, del servidor publico denunciado, del delito perseguidoy el motivo de la
conclusion {prescripcién o cierre de la carpeta de investigacion).

¢/’§’//

-

ADUANAS




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADUANAS

Area Responszble de elaboracidn: Fecha de Elaboracién: Hoi 100
Direccién General de Evaluacion marzo 2024 oja

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PENAL

NUMEROD
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Direccién de
Procedimientos |Dictaminar la prescripcidn de la conducta tipificada .
1 . Formato de Denuncia.
Penalesy como delito.
Especiales
, Direccion de
Procedimientos Determinar los requisitos de procedibilidad de la . .
2 q B Dictamen de Prescripcidn.

Penalesy denuncia.

\ Especiales

Direccion de
Procedimientos . . L . Dictamen de Conclusién de
3 Dictaminar la conclusion del expediente. .
Penalesy Expediente.

Especiales




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracién: Fecha de Elaboracién: Hola -1 ol
Direccién General de Evaluacién marzo 2024 J

it

ADUANAS

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

FORMATOS UTILIZADOS
EV-OUT-01 Oficio y/o acta de respuesta.
EV-SINFO-01 Solicitud de informacion.
EV-BDUT-01 Base de datos de la Unidad de Transparencia.




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e
Area Responsable de elabaracion: Fecha de Elaboracién: Hoia 102 109

Direccién General de Evaluacién | marze 2024 ) | I

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

MATERIA DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mejorar los procedimientos de atencidn a las solicitudes de acceso a la informacion,
proteccion de datos personales y de cumplimiento a las obligaciones de
transparencia para las Direcciones Generales y la Unidad de Administracion y
Finanzas de la Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM), mediante
herramientas tecnoldgicas como la Plataforma Nacional de Transparencia, la
Herramienta de Comunicacion y las cuentas de correo electrénico institucionales,
para gue den cumplimiento de manera oportuna a lo establecido en la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en |a Ley General de Proteccién
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publicas, asi como en las disposiciones

legales que resulten aplicables.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

Se reciba una sclicitud de
informacion de accesoa la
informacién yfo de
protecciéon de datos

Direccidn de personales, asi como dar

Procedimientos seguimiento al
Penalesy Especiales cumplimiento a las Unidad de Transparencia.

de la Direccion obligacionesde
General de Evaluacion. transparencia, establecidas
en el articulo70 de la Ley
Ceneral de Transparencia y
Acceso a la Informacion

Publica.




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
|
Area Responsable de elaboracién: Fecha de Elaboracion: .
{ ]

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

MATERIA DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

REFERENCIAS:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparenciay Accesoa la Informacién Publica (LGTAILIP).

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(LGPDPPS).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LFTAIP).

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccidén de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
informacién, asi como para la elaboracion de Versiones Pablicas.

Reglamento interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México (RIANAMY).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
N/A

POLITICAS:

La Direccién de Procedimientos Penales y Especiales, por medio de su Unidad de
Transparencia sera la responsable de mejorar los procedimientos de atencion a las
solicitudes de acceso a la informacion, proteccién de datos personales y de
cumplimiento a las obligaciones de transparencia para las Direcciones Generalesy
la Unidad de Administraciéon y Finanzas de la Agencia Nacional de Aduanas de
México (ANAM), mediante herramientas tecnoldgicas.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Oficios y/o Actas de respuesta

Solicitudes de acceso a la informacion y
proteccién de datos personales.

' érase de Datos.

(Solicitudes de informacién
recibidas/solicitudes de informacion
atendidas)*100




ADUANAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion: Fecha de Elaboracion: Hola 104
Direccién General de Evaluaciéon marzo 2024 J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MATERIA DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASCY RESPONSABLE ACTIVIDAD DO N NIDIOSISTEMA
EMPLEADO
Recibe solicitud de acceso a Ja informacion, proteccién de datos
Direccian de la pers.onales. .
1 |Unidad de Registra en Base de Datos, Oficio
nida ) . . N . L
i Envia a |z subdireccion con la finalidad de que dé cumplimiento de manera| Base de datos.
Transparencia. opertunz a lo establecido en las disposiciones legales que resulten
aplicables.
Subdireccion  de|Recibe: . . .. .
2 |Unidad de Atiende |z solicitud de acceso a la infarmacién, de proteccién de datos|Oficio y/o Acta de
. personales. respuesta.
Transparencta. Envia oficio y/o acta de respuesta.
Recibe. Oficio y/o Acta de
Analiza la atencién de la sollc[tuc_:les de acceso a.a Ia. informacion, DTOtefCIOH Respuesta.
Departamento de de datos perso‘nales, da seguimiento al cumpllmae!wto de las lerga.c!ones Expediente.
. de transparencia de manera oportuna a {o establecido en las disposiciones
3 |Unidad de . Acuses generados porla
. legales que resulten aplicables. )
Transparencia. Carga informacion en la Plataforma Nacionel de Transparencia. Piataforma Nacional de
Genera expediente y resguarda la informacién de término en la Base de| IT@nsparencia.
Datos. Base de datos.
. Ll Acuses generados por la
Direccién de la . . < . . 9 ; P
4 |Unidad de Revisa |a carga de informacidn en la Platafcrma Nacional de Transparencia| Plataforma Nacional de
. el expediente y la Base de Datos. Transparencia.
Transparencia.
Base de datos.
Supervisa que los procedimientos de atencion a las solicitudes de acceso a
informacion, roteccion asj .
Titular de a la orn p ccio de datos pers?nales, : i como del Oficio y/o Acta de
. cumplimiento a las obligaciones de transparencia se realicen de manera
5 |Unidad de i ) . respuesta.
T R oportuna a lo establecide en las disposiciones legales que resulten i
e aplicables, con la finalidad de fortalecer los ternas relacionados con la Expediente
transparencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADUANAS

MATERIA DE TRANSPARENCIA, ACCESOA LA IN FORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
DIRECCION DE LA UNIDAD DE SUBDIRECCION DE UNIDAD DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE TIEULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA DE TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA
‘ NGO |
Ofi:io-
1 A 4
o
VE
Reche aghi: auvis. Oficio y/o Acta de
2 Respuesta
ACUSES g d:
» Reclbe, atlende, envia. PlataformaNacional
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DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ !
T ADUANAS
et | aeagmz | Jros | = e |

NOMEBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

OFICIO Y/O ACTA DE RESPUESTA

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EV-OUT-01

OBJETWO DEL FORMATO O SISTEMA:

Dar respuesta a las solicitudes de informacién y/o de proteccidon de datos
personales, mismos que se suben a la Plataforma Nacional de Transparencia.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

La solicitud de informacion y/o proteccién
de datos presonales, notificada a la ANAM | Dar atencién en tiempo a las
a traves de la Plataforma Nacional de referidas solciitudes.

Transparencia.

DISTRIBUCIAN: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original:
Peticionario, Unidad |Para el control y seguimiento de dichas solicitudes.
de Transparencia.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Todo oficio de respuesta y/o acta deberd atender todos los puntos que el
peticionario solicita; ahora bien, en caso, de que la informacién sea considerada
como confidencial o reservada, el area responsable deberd fundar y motivar la
misma.
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DIRECCION GENERAL DE EVALUACION n
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracidn: Fecha de Elaboracion: Hoi 107
Direccién General de Evaluacién marzo 2024 cja

ADUANAS

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

SOLICITUD DE INFORMACION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EV-SINFO-01

OBJEFIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Registrar y dar seguimiento a las solicitudes de informacion, desde su ingreso
hasta su atencidn.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

La solicitud de informacion y/o proteccion
de datos presonales, notificada a la ANAM . -

) Expediente electrdnico.
a traves de la Plataforma Nacional de

Transparencia

DISTRIBUCIGN: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original, Unidad de

) Para el control y seguimiento de dichas solicitudes.
Transparencia.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Toda solicitud debe contener la descripcidn de la informacion solicitada, asi como
proporcionar datos que facilite su busqueda y eventual localizacidn; asi mismao,
debera seffalar la modalidad en la que el peticionario prefiere se otorgue el
acceso a la informacion, la cual podra ser verbal, siempre y cuando sea para fines
de orientacion, mediante consulta directa, mediante la expedicion de copias
simples o certificadas o la reproduccion en cualquier otro medio, incluidos los
electrénicos.




DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Area Responsable de elaboracién: Fecha de Elaboracién: Hola 108 S
Direccion General de Evaluacién marzo 2024 )

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

BASE DE DATOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

EV-BDUT-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Registrar las solicitudes de informacion y proteccidon de datos personales
proteccion de datos personalesy el seguimiento al cumplimiento a las
obligaciones de transparencia, desde su ingreso hasta su atencion.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

La solicitud de informacion y/o proteccién
de datos presonales, notificada a la ANAM 5 .

. Archivo electrénico.
a traves de la Plataforma Nacional de

Transparencia.

DISTRIBUCIAN: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original. Unidad de |Registroy consulta.
Transparencia.

LINEAMIENTOS DEL FORMATD O SISTEMA:

Toda solicitud debe contener la descripcion de la informacién solicitada, asi como
proporcionar datos que facilite su bUsgqueda y eventual localizacién; asi mismo,
debera sefialar |la modalidad en la que el peticionario prefiere se otorgue el
acceso a la informacién, la cual podra ser verbal, siempre y cuando sea para fines
de orientacidén, mediante consulta directa, mediante la expedicion de copias

simples o certificadas o la reproduccion en cualquier otro medio, incluidos los
electrénicos.
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?(
2 Unidad de la informacion, proteccion de datos personales, asi como el{ Oficio ylo Acta.
Transparencia. cumplimiento a las obligaciones de transparencia.

DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elaboracién: Fecha de Elaboracién:

MECANISMOS DE CONTROL

ADUANAS

NOMBERE DEL PROCEDIMIENTO
Materia de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

NUMERO
OE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL

CONTROL

Registrar en base de datos las solicitudes de acceso a la
informacion, proteccién de datos personales y el Base datosde la Unidadde

seguimiento al cumplimiento a las obligaciones de|Transparencia.
transparencia.

Direccién de la
1 Unidad de
Transparencia.

Subdireccién de la lcoordinar y revisar la atencién de la solicitudes de acceso a




