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En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 12 de la Ley Organica de la Administracién

Publica Federal; 17 y 18; del Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de
Mexico, en io sucesivo ANAM, la Direccién General de Operaciéon Aduanera, presenta el
Manual de Procedimientos (MP} con la finalidad de integrar las funciones a desarrollar por

parte de las areas que ia conforman.

El presente MP, describe los objetivos y funciones de cada uno de los puestos que
componen la estructura orgénica de la Direccién de Operacidon Aduanera, las politicas de
operacion de cada uno de los procedimientos incluidos en el documento vy la narrativa de
las actividades de éstos, asi como sus correspondientes diagramas de flujo v los formatos e

instructivos de llenado que se utilizan en el desarrollo de los procedimientos en cuestion.

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 MP y este sea de apoyo para la induccién, capacitacién N

desarrollo de los servidores publicos en sus actividades encomendadas.

El lenguaje empleado en el presente MP, no busca generar ninguna clase de discriminacién, ni marcar
diferencigs entre hornbres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género masculino

representan siempre tanto @ hombres como mujeres, abarcando claramente ambos sexos.
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MARCO JURIDICO

Marco Juridico-Administrativo
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 05-11-1917, dltima reforma 22-111-2024.

Tratados

Tratado entre México, Estados Unidos y Canad (T-MECQC)
D.O.F. 29-VI-2020.

Tratado de Libre Comercio México-Costa Rica
D.O.F. 10-1-1995.

Tratado de Libre Comercio México-Colombia
D.O.F. 09-i-1995,

Tratado de Libre Comercio México-Chile
D.O.F. 28-VI11-1999,

Tratado de Libre Comercio México-Unién Europea (TLCUEM])
D.O.F. 26-VI-2000.

Tratado de Libre Comercio México-lsrael
D.O.F. 28-VI-2000

Tratado de Libre Comercio México-Triangulo del Norte
D.O.F. 14-111-2001.

Tratado de Libre Comercio México-Asociaciéon Europea de Libre Cormercio (AELC)
D.O.F. 29-vI-20071.

Tratado de Libre Comercio México-Uruguay
D.O.F. 14-VII-2004.

Tratado de Libre Comercio México-Japén
D.O.F. 31-111-2005.

Tratado de Libre Comercio México-Per(
D.O.F. 30-1-2072.
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Tratado de Libre Comercio México-Centroamérica
D.O.F. 31-VIII-2012.

Tratado de Libre Comercio México-Panama
D.QO.F. 29-VI-2015.

Tratado Integral y Progresista de Asociacion de Transpacifico (CPTPP)
D.O.F. 29-X1-2018.

Acuerdo Marco de la Alianza del Pacifico
D.O.F. 17-V11-2015.

Leyes

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VI1-2016, ultima reforma 27-X11-2022.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-I-2000, ultima reforma 20-V-2021

Ley de Hidrocarburos
D.O.F. 1-Vill-2014, dltima reforma 20-V-2021.

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

Ley del Impuesto Especial sobre Produccidn y Servicios
D.O.E. 30-X11-1980, ultima reforma 28-X[1-2022.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-V111-1994, ditima reforrma 18-V-2018.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
D.O.F. 01-X11-2005, ultima reforma 27-1-2017.

Ley Federal para la Administraciény Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XI1-2002, ultima reforma M-V-2022.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 02-1V-2013, ultima reforma 18-11-2022.

\a\
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Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-X11-198]1, ultima reforma 13-X1-2023.

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

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos
D.O.F. 31-X11-1982, Ultima reforma 20-X11-2023,

Ley Sobre la Celebracién de Tratados
D.O.F. 02-1-1992, dltima reforma 20-V-2021.

Ley de Comercio Exterior
D.0O.F. 27-VII-1993, Ultima reforma 21-X|I-2006.

Ley Aduanera
D.O.F. 15-X11-1995, dltima reforma 27-X11-2022.

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
D.O.F. 04-V-2015, dltima reforma 20-V-2021.

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

Ley de los Impuestos Generales de Importacién y de Exportacién
D.O.F. 7-V1-2022, ultima reforma 18-X1-2022.

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

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-XII-1976, Gltima reforma 09-1X-2022.

.Le:y Ceneral de Archivos.
l!;).O.-F. 15-VI-2018, ultima reforma 19-1-2023.

Ley de Seguridad Nacional
D.O.F. 31-1-2005, dltima reforma 25-X1-2022.

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

Area Responsable de elaboracion:
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Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.O.F. 31-X11-1975, Gltima reforma 10-V-2022.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 31-i1-2007, ultima reforma 24-111-2023.

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

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del

Articulo 123 Constitucional
D.O.F. 28-XI1-1963, ultima reforma 22-XI-2021.

Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F. 19-X1-2019, tGitima reforma 02-1X-2022.

Cédigos

Cédigo de Conducta de la Agencia Nacional de Aduanas de México.
Validado ante el Comité de Etica el 27-XI-2023

Difundido mediante el oficio 1490 Titular de la UAF del 21-X11-2023

Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022.

Codigo de Comercio
D.O.F. 13-X11-1889, ultima reforma 27-XI1-2022.

Codigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-Xil-198), tltima reforma 27-XI1-2022.

Cédigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928, Gltima reforma D.O.F. 11-1-2021.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943, Gitima reforma D.O.F. 18-11-2022.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.E. 05-111-2014, Gltima reforma D.O.F. 25-IV-2025.

Cédigo Penal Federal.
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D.O.F. 14-VIII-1931, dltima reforma D.O.F. 08-V-2023

Reglamentos

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 02-1V-2014.

Reglamento de |la Ley de Comercio Exterior
D.O.F. 30-XII-1993. Jltima reforma 22-V-2014.

Reglamento de la Ley Aduanera
D.O.F. 20-1V-2015,

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México {RIANAM)
D.0O.F. 21-XI11-2021, &ftima reforma 24-V-2022.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
D.O.F. 06-I1[-2023.

Reglamento Interior del Servicio de Administracién Tributaria.
D.O.F. 24-VIII-2075, dltima reforma 21-X11-2021.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 04-XI1-2006. dltima reforma 25-1X-2014.

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios.
D.O.F. 04-XI11-2006.

Reglamento de |a Ley Federai de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
Gubernamental.

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

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

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

Decretos

Decreto Promulgatorio del Protocolo de Enmienda del Acuerdo de Marrakech por el gue
se Establece la Organizacidén Mundial del Comercig.
D.C.F. 06-1v-2017.
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Decreto de Promulgacion del Tratado de Libre Comercio entre México, Estados Unidos y
Canada (T-MEC).
D.0O.F. 29-VI-2020.

Decreto de Promulgacion del tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos
Mexicanos La Republica de Colombia y la Republica de Venezuela (Capitulo XV Compras
del Sector Publico)

D.O.F. 09-1-1995.

Decreto por el que se Determina que el Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos
Mexicanos, la Republica de Colombia y la Republica de Venezuela, firmado en la Ciudad de
Cartagena de Indias, Colom bia, el trece de junio de mil novecientos noventa y cuatro, queda
sin efectos entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica Bolivariana de Venezuela, a
partir del diecinueve de noviembre de dos mil seis.

D.O.F. 15-092-2016.

Decreto de Promulgacion del Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos
Mexicanos y la Republica de Costa Rica (quinta parte, capitulo Xll compras del sector
publico)

D.O.F. 10-1-1995.

Decreto de Promulgaciéon del Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos
Mexicanos y la Republica de Bolivia {Quinta parte, capitulo X1V, compras del sector pablico)
D.O.F. 11-1-1995.

Decreto Promulgatorio del Tratado de Libre Comercio entre el Gobierno de los Estados
Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica de Nicaragua.
D.O.F. 1-vII-1998.

Decreto Promulgatorio del Tratado de Libre Comercio, entre la Republica de Chile y los
Estados Unidos Mexicanos, firmado en la Ciudad de Santiago de Chile, el diecisiete de abril
de mil novecientos noventa y ocho.

D.O.F. 28-VII-1999.

Decreto Promulgatorio del Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos
y las Republicas del Salvador, Guatemala y Honduras, firmado en la ciudad de México, el
veintinueve de junio de dos mil.

D.O.F. 14-11i-2001. : !

Acuerdos

Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para la Celebracion de Tratados.
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D.O.F. 18-111-2021.

Acuerdo por el que se determina la Circunscripcion Territorial de las Aduanas y las
Secciones Aduaneras de las Aduanas

D.OC.F. 01-111-2022, dltima reforma 17-i1i-2022.

Acuerdo por el que se instala el Organo Interno de Control en la Agencia Nacional de
Aduanas de México.
D.C.F. 29-11-2023.

ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos
de las Dependenciasy Entidades de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 31-V-2023

Acuerdo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno del Estado de
Israel Sobre Asistencia mutua en Asuntos Aduaneros.
D.O.F. 11-V-2006.

Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica Federativa del Brasil sobre
Cooperacién y Asistencia Administrativa Mutua en Asuntos Aduaneros.
D.O.F. 24-VIill-2022

Acuerdo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Federacidn
de Rusia en Cooperacién y Asistencia Aduanera Mutua.
D.O.F.17-IV-2004.

Anexo de Asistencia Administrativa Mutua en Materia Aduanera derivado del articulo 17,
apartado 3 de la decisién 2/2000 del Consejo Conjunto CE-México del Acuerdo de
Asociacion Econdmica, Concertacién Politica y Cooperacién entre los Estados Unidos
Mexicanos, por una parte, y la Comunidad Europea y sus Estados Miembros, por otra, del 8
de diciembre de 1997.

D.O.F. 05-1V-2005.

Acuerdo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica
de Corea sobre Cooperacion y Asistencia Mutua en Materia Aduanera.
D.O.F. N-V-2006.

Acuerdo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la RepUblica
de Chile Sobre Cooperacion, Asistencia Administrativa mutua e Intercambio de
Informacién en Asuntos Aduaneros.

D.O.F. 01-111-2012.

Acuerdo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica
Italiana Sobre Asistencia Administrativa Mutua en Asuntos Aduaneros
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D.O.F. 20-Xll-2016.

Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de Filipinas Sobre Asistencia
Administrativa Mutua en Asuntos Aduaneros.

D.0.F.17-VI-2013.

" |

ADUANAS

|

Acuerdo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica
Popular China Sobre Asistencia Administrativa Mutua en Asuntos Aduaneros.
D.O.F. 02-V-2013.

Acuerdo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica
de |a India Sobre Asistencia Administrativa Mutua en Asuntos Aduaneros
D.O.F. 30-XII-2014.

Acuerdo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de ia Republica
de Turquia Sobre Asistencia Administrativa Mutua e Intercambio de Informacion en
Asuntos Aduaneros.

D.O.F. 15-VII-2015.

Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y la Replblica Argentina Sobre Cooperacion,
Asistencia Administrativa Mutua e Intercambio de Informacion en Asuntos Aduaneros.

D.O.F. 17-VI1-2015.

Acuerdo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Estado Plurinacional de
Bolivia Sobre Cooperacién, Asistencia Administrativa Mutua e Intercambio de Informacion
en Asuntos Aduaneros.

D.O.F. 06-111-2018.

Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanosy la Republica Dominicana Sobre Cooperacién
y Asistencia Administrativa Mutua en Asuntos Aduaneros.
D.O.F. 06-1X-2019.

Acuerdo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno del Japén Sobre
Asistencia Mutua y Cooperacion en Asuntos Aduaneros.
D.O.F. 27-VII-2018.

Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica Oriental del Uruguay sobre
Cooperacién y Asistencia Administrativa Mutua en Asuntos Aduaneros.
D.O.F. 04-1-2019.

Acuerdo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica
de Cuba sobre Cooperacién, Asistencia Administrativa mutua e Intercambio de
Informacién en Asuntos Aduaneros.

D.O.F. 1-1i-2019.

Wl
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Acuerdo entre |os Estados Unidos Mexicanos y la RepUblica de Guatemala sobre Asistencia
Administrativa Mutua e Intercambio de Informacion en Asuntos Aduaneros.
D.O.F.17-11-2022.

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

Otras Disposiciones

Reglas Generales de Comercio Exterior y sus Anexos; asi como, sus modificaciones.
D.O.F. 27-X11-2022.

Resolucién Miscelanea Fiscal y sus Anexos; asi como, sus modificaciones.
D.Q.F. 27-X11-2022.

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

Convenio de Asistencia mutua Entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el
Cobierno de la Republica Francesa Encaminado a la Prevencién, la Investigacidn y la
Represion de los Fraudes Aduanales por las Administraciones de Aduanas de Ambos Paises.
D.O.F. 11-VI-1985.

Convenio entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de Canads sobre
Asistencia Mutua y Cooperacidn entre sus Administraciones de Aduanas.
D.O.F. 28-1-1991.

Lineamientos para la Administracion y Ejecucién de Mejoras en las instalaciones Aduaneras.
Septiembre 2022

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

D.O.F. 04-v-2016, Ultima reforma 28-XI1-2020.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-VII-2012
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Area Responsable de elaboracién:
Direccién General de Operacién
Aduanera

1.1 IDENTIFICACION DEL PROCESO GENERAL

PROCESO DE LA DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

.
Operacién Aduanera

Objetivo T Oweccion General de | | Desplegar un controlcon ios mas Cr contruidad a Ios proectos
Operacion Aduaners e | | ahos nweles de efectvidad en la | | Participar con las Direcciones de fa ¥ programas cara contar on el
: i proactiva en e esfuerzo de deteccion de amenazas e WCitos a Agencia, en los asurtos relatvos a la e ea.pamentc.
{RESULTADOS | ermasicar * tas — pescrcas | | porielnOmsTnieast s - s SRS
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o Humanes Analisis juridico

Medicién (Indicadores), analisis, mejora

-

Almirante Ret. Felipe Solano Armenta
Director General de Operacién Aduanera
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1.2 ELEMENTOS QUE INTEGRAN E

L PROCESO GENERAL

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

Los elermentos 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 los usuarios de los
procesos sustantivos.

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

Comunicacién: canales de comunicacion que se tiene con los usuarios

representando una constante interacciony 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 y
relacionados entre si, a través de flechas. Asimismo, se
vinculan con el campo reservado a los usuarios.

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

Retroalimentacion: En la Ultima parte se define la medicion de los resultados del
proceso por medio del cumplimiento, mismas que deberédn
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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SUBPROCESO DE SUPERVISION DE ADUANAS FRONTERIZAS, MARITIMAS E
INTERIORES:

1. Visitas de Supervisidn a las Aduanas.

2 Gestion de cuentas de acceso para aplicaciones y/o servicios electrénicos.
3. Atenci6n a requerimientos de la Fiscalia General de la Republica.
4

Consultas de la Unidad de Transparencia.

SUBPROCESO DE OPERACION ADUANERA 1:
1. Constancias de identificacién de titulares de aduanas
2. Anteproyecto de Presupuesto de la direccién general de Operacién Aduanera

3. Atencidn a los requerimientos que deriven del Comité de control y Evailuacidn

del desempefio.
4. Celebracion de contratos y convenios

5. Formatos de Declaracién de Aduana para pasajeros procedentes del extranjero

y Declaracién de dinero salida de pasajeros

6. Programa Anual de adquisiciones, arrendamiento y servicios y programa anual

de obras pUblicas y servicios relacionados con las mismas.

7. Servicios de seguridad

8. Propuestas de modificaciones a las Reglas Generales de comercio Exterior V%

anexos

9. Transparencia

10. Reasignacién de Personal de la DGQA a otra direccién
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1. Elaboracién de descriptivos de puestos

12. Control de gestién de asuntos recibidos en Oficialia de partes fisicos y

electrénicos
13. Seguimiento con la UAF a los prestadores de servicio social
14. Elaboracién de fichas técnicas y del catdlogo de disposicién Documental
15. Programa Héroes Paisanos
16. Programa de Trabajo de Administracion de riesgos

17. Proponer y participar en la emisién de los manuales en conjunto con la UAF

SUBPROCESO DE OPERACION ADUANERA 2:

1. Atencion a las peticiones ciudadanas remitidas por la Direcciéon General de
Atencién Ciudadana de la Presidencia de la Republica relacionadas con la

operacién aduanera.
2 Atencién de auditorias por los diferentes érganos fiscalizadores.

3. Autorizacién para importar mercancia por Unica vez, conforme a la regla 1.3.5 de las

Reglas Generales de Comercio Exterior.

4, Proceso para dar atencién a consultas formuladas por usuarios a través del correo

electrénico: operacion.aduanera@anam.gob.mx

5. Proceso para dar atencion a los requerimientos, solicitudes de informacion y
opiniones de las Camaras, confederaciones y/o asociaciones, aduanas del Pais,

unidades Administrativas de la ANAM y entidades de la Administracidn Publica

Federal
6. Actualizacion del Manual de Operacion aduanera Q‘ﬁ}

7. Cierre de Pedimentos consolidados
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10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Consultas del Manual de Operacion Aduanera

Revision de estrategias, lineamientos, reglas, criterios y otros documentos de la
ANAM

Requerimientos de Informacién relacionados con Juicios de Amparo indirecto,

respecto a los actos atribuidos a |a Direccién General de Operacion Aduanera

Participar en las jornadas (verano e invierno) de cancelaciones de permisos de
importacién temporal de vehiculos, motocicletas, casas rodantes y emba rcaciones,

en los consulados de México en los Estados Unidos de América
Comentarios a propuestas de modificacién a las RGCE
Propuestas de modificacién a las RCCE y otras disposiciones aduaneras

Atencidn a requerimientos de érganos fiscalizadores o autoridades facultadas a

través de la Direccién General de Evaluacidén

Atencidn a Requerimientos efectuados por el Organo Interno de Control por actos

atribuidos a la Direccién General de Operaciéon Aduanera

Atencidn a requerimientos efectuados por la Fiscalia General de |a Repubilica, por

conducto de la Direccidn General de Evaluacion.
Atencidn de quejas PRODECON

Atencion a las consultas y reuniones de trabajo solicitadas a la DGOA por diversas

Secretarias.

Cancelacion de permisos de internacién temporal de vehiculos y de importacién

temporal de vehiculos, motocicletas, casas rodantes y embarcaciones

20. Aviso de renovacién o canje de condicién de estancia migratoria para la renovacion

de la vigencia del permiso de importacién temporal de vehiculos propiedad de

extranjeros
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1. Actualizacién y compilacién de numeraria del Programa de Despacho Conjunto de
Carga

2. Atencién a consultas operativas y propuestas de modificacién a la normatividad

aduanera realizadas por las aduanas y los usuarios de comercio exterior

Implementacién del Plan de Capacitacion de operacién Aduanera

Organizacién y Planeacién del Plan Anual de Capacitacién

Control y seguimiento de visas tipo A2

o nop W

Atencién a las solicitudes de informacién institucionales de asuntos competencia

de la DGOA

7 Atencién a las solicitudes de informacién interinstitucionales de asuntos
competencia de la DGOA
Capacitacién del Personal de oficiales de comercio exterior, RNI y Verificadores
Consolidacién e informe de reportes generados por fallas en componentes que
integran las tres iniciativas (carga, ligeros y video vigilancia) del proyecto de
integracién tecnolégica aduanera y continuidad operativa

10. Apoyo en el proceso de capacitacion al personal de las aduanas del pais en los
sistemas de carga, vehiculos ligeros y video vigilancia

1. Altas, bajas y cambios en el perfil de usuario de accesoy operacion del sistema de
video vigilancia

12. Altas, bajas, cambios suspensién y reubicacién de componentes PITA asicomo de
los contratos de continuidad operativa

13. Alta y cambio de analiticos en sisterna de video vigilancia

14. Enrolamiento en base de Datos de Vehiculos ligeros

15. Validacién de carriles

16. Implementacién operativa del Programa Despacho conjunto de Carga en las : }

Aduanas Fronterizas
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17. Implementacion operativa de proyectos de facilitacion del despacho aduaneroy

mejora operativa
18. Analisis de Informacién de detecciones de Seguridad Nacional

19. Control y seguimiento de detecciones de seguridad nacional
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1L DIRECCIONES DE SUPERVISION DE ADUANAS FRONTERIZAS,

MARITIMAS E INTERIORES

IIL1.1 Visitas de Supervisién a las Aduanas.
lIL1.2 Gestién de cuentas de acceso para aplicaciones y/o servicios electrénicos.

1.3 Atencidn a requerimientos de la Fiscalia General de la Republica.
II.1.4 Consultas de la Unidad de Transparencia.

ic. Elia Rebeca Montiel Martinez L P’@ 'Ala]andra edezma Carbajal
I

_Subdireccién de Operacién Aduanera Director General de Operaclén Aduanera |

|
)
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Area Responsable de elaboracién:
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11111 VISITAS DE SUPERVISION A LAS ADUANAS

FORMATOS UTILIZADOS
OA-CAPSA-0] Calendario Anual de Programacién de Supervisién de las Aduanas.
OA-CS-01 Cédula de Supervision.
OA-LV-01 Lista de Verificacién.
OA-CAM-01 Cédulas de Acciones de Mejora.
OA-IR-01 Informe de Resultados
OA-PAA-01 Porcentaje de Avance de Actividades
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Supervision a las Aduanas

ORJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
supervisar el cumplimiento de Tas estrategias, lineamientos y procedimientos que

competan a las Aduanas, y proponer mejoras en la operacién aduanera dentro del
marce normativoe vigente, con el fin de detectar areas de oportunidad y emitir

lDropuestasde meiora

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

Ce acuerdo con el Calendario
Anual de Programacion de
Supervisiones a las Aduanas
(anexol) y las necesidades de|La Direccién de Supervisién
la Direccién de Supervision|de Aduanas

de Aduanas, se realizaran
comao minimo 2
supervisioneas al afio.

En las Aduanas

REFERENCIAS:

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de Meéxico, Reglamento
interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Ley Aduanera y su
Reglamento, Reglas Generales de Comercio Exterior vigentes y sus anexos, Manual
de Operacion Aduanera, Codigo Fiscal de la Federacidn, Constitucion Politica de los
Estadeos Unidos Mexicanos, Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos de las Dependenciasy Entidades de la Administracion
Publica Federal.

INSUMOS: RESULTADOS:

Instructivo de Operacidon de Supervisién de

Mejoras en la Operacion Aduanera.
Aduanas,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Manual de Operacion Aduanera

POLITICAS:

Supervisar el cumplirmiento de |as estrategiasy procedimientos que competan alas
Aduanas; cbservar las irregularidades en su actuacion e instruir la debida aplicacion
de las disposicicnes normativas, asi como proponer mejoras en la operacién
aduanera;

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

OA-CAPSA-OT, OA-CS-01, OQA-LV-01, OA-CAM-
- o1, OA-IR-01, OQA-PAA-O1 del Instructivo de
| Operaciédn de Supervisién de Aduanas
{Anexos, 2, 3, 4,5y &).

Anexo 6 "Cronograma de Supervision”
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NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO

VISITAS DE SUPERVISION A LAS ADUANAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADO
Planeacién de supervision (se elabora el Calendario Anual de
1 DSsA e e
Programacién de Supervision a las Aduanas (Anexo 1),
2 |psa Solicitud de informacion a la Direccion de Modernizacion Aduanera|Liga electronica o correo
wqu electrénico.
. . . . .. B d dato
3 IDsA Analisis de la informacién de la Aduana/ Modernizacion, ase © L e
controles electrénicos.
Base de datos, correos
& |DSA Determinacidn de las dreas a supervisar electronicos ¥
expedientes.
s llosa Elaborar ¢l oficio de notificacién de inicio de supervisidn a la aduana|Oficio y correo
[se apertura el expediente]. electrénico.
Elaboracién del Cedula de Supervision [Anexo 2), se adjunta con el .
. . L. L S Oficio y correo
6 |DSA oficio de notificacién del inicio de supervision a la aduana (se .
) electrénico.
apertura el expediente).
- . . i fisicos
7 DSA Se ejecuta |a supervisién de campo o de gabinete. Exped’lerutes e
electrénicos.
Base de daros, correos
8 |DSA Elaboracién de la Lista de Verificacién (Anexo 3). electrénicos y controles
electronicos.
Base de daros, correos
9 |DSA Elaboracién de Cédula de Acciones de Mejora (Anexo 4). electronicos y controles
electrénicos.
. . . . Oficig, electrénico
10 |DSA Envio de Cédula de Acciones de Mejora (Anexo 4) a la aduana. gEle i)
v correo postal.
. La Aduana realiza las acciones correspondientes para a solventacion|Oficio, correo electrénico
de las problematicas. y correo postal.
12 |DSA Elaboracién de oficio de notificacion del cierre de supervision. Oﬁc’o', i correo
electrénico.
13 |DSA Elaboracién del Informe de Resultados (Anexo 5).
%% |psa Anexo 6 [se determina el porcentaje de avance de cada actividad
relacionada).
15 (DSA Conclusion del expediente. Oficios
FIN DEL PROCEDIMIENTO
st
L4 e
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Aduanera

ADUANAS

SUPERVISION A LAS ADUANAS

DSA

‘ INIaC }

Planea la supervision (se elabora el Calendario
Anual de Programacdidn de Supervision a las
Aduanas {Anexo 1).

Correo electrénico

Liga electrnica

Solicita informacion a la Direcdén de
Modemizad én Aduanera "1"

Base de

Analiza Iz informacién de la
Modemizagién.

Pag. 1

Determina las dreas a supervisar

Elabora e oficio de notificacién de inicio de
supervision a la aduana (se apertura el
expediente).

Correo
electronico

[ Oficio

6 Elabora la Cedula de Supervision {Anexo 2), se
adjunta con el ofido de notificacian del inicio
de supervision a fa aduana (se apertura el
expediente).
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SUPERVISION A LAS ADUANAS
DSA
Expedientes
fisicos o
7 glectrdnicos|
Ejecuta fa supenvisién de campo o de gabinete.
A 4
8
Elabora la Lista de Verificadén (Anexo 3). Controles
electmnicos
Contmoles
electrénicos)
h 4 Base de
9
~ Datos
%n Elabora la Cédula de Acciones de Mejora
o {Anexo 4).
¥ I Ofici
10
Envio de Cédula de Acciones de Mejora {Anexo
4} ala aduana. Cormreo postal
Correo
v electrénico
1
Realiza (Aduana) las acriones correspondientes
para la solventacidn de las problematicas.
Comeo
electréhico
[——
Ofido
12
Habora ofido de notificacién del ciere de
supervision.
-'.[ 3 I
\
L —
A
—
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Area Responsable de elaboracmn
e [-T-|apuanas)
Aduanera

|
SUPERVISION A LAS ADUANAS

D5A

Elabora el Informe de Resultados {Anexo 5.

h 4

Determina el porcentaje de avance de cada
acthvidad relacionada [Anexo 6}

15

Pag. 3

Conduye el expediente.

FIN
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NOMBRE DEL FORMATOQ O SISTEMA:

ADUANAS

Calendario Anual de Programacién de Supervision a las Aduanas (Anexo 1}

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

OA-CAPSA-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Determinar el numero de supervisiones que se realizaran a las aduanasdurante
el ano.

QUE LO GENERA: QUE GENERA:

Articulo 17, fraccion XXV, del Reglamento
Interior de la Agencia Nacional de|lLassupervisionesa lasaduanas.
Aduanas de México.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Documento informativo que da a conocer las aduanas que
seran supervisadas.

DSA

LINEAMIENTOS DELFORMATO O SISTEMA:

La Direccién de Supervision de Aduanas es la responsable de la elaboracién del
documento en archivo Word el cual contiene datos como: Aduanas, Tipo de
supervision, fechas.




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elaboracién: .
Direccién General de Operacion FECha‘:llfﬁlIE I;é:; ‘:at:lon. H
Aduanera

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

Cédula de Supervisién (Anexo 2)

CLAVE DHE. FORMATO O SISTEMA:

OA-CS-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Solicitud de la informacién a la aduana.

QUE LO GENERA: QUE GENERA:

Organizacion y Planeacidon de la

L El analisis de la informacidén.
Supervision.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

DSA Documento para solicitar informacion a lasaduanas.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Direccion de Supervision de Aduanas es |la responsable de |a elaboracién del
documento en archivo Word el cual contiene datos como: Periodo, Areas. Temasy
Alcance.

“ '11-|l§|'L




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS n

Area Responsable de elaboracién: . ==
Direccién General de Operacién Fecha;.l;if l;'g:fcmn' H ADUANAS
Aduanera

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

Lista de Verificacién (Anexo 3)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

OA-LV-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Plasmar el resultado del analisis de la informacion.

QUE LO GENERA: QUE GENERA:

Proceder al andlisis y la revision fisica

, .. Cenclusionesy resultados.
documental de la informacion. Y

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPLAS:

DSA Registro de informacién.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Direccién de Supervisién de Aduanas, es la responsable de la elaboracion del
documento en archivo Word el cual contiene datos como: Objetivos,
normatividad, informacién o documentacion sugerida a revisar y método de
revision y analisis.




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elaboracién: e
ADUANAS
Aduanera

NOMBRE DEL FORMATD O SISTEMA:

Cédula de Acciones de Mejora {Anexo 4)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

OA-CAM-01

CBIETVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Plasmar las observaciones, recomendaciones, acciones de mejora, asi como su
debida fundamentacion o justificacién, estableciendo el plazo con el que contara
la aduana para su solventacion.

QUE LO GENERA: QUE GENERA:

Conclusiones derivadas del analisis de |a

. L Problematicasy acciones de mejora.
informacioén.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

DSA Registro de observacionesy sugerencias.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Direccidén de Supervision de Aduanas, es la responsable de la elaboracidon del
documento en archivo Word el cual contiene datos como: Areas de atencidn,
Problematicas, Recomendacion, Acciones de mejora, entre otros.

/%



Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Operacién
Aduanera

DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ T=]=]Apuanas
| | ]

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

Informe de Resultados (Anexo 5)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

OA-IR-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Tiene como objetivo un resumen breve de la supervision a la Aduana.

QUE LO GENERA: QUE GENERA:
La regularizacién de las observaciones. Conclusion de la supervision.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
DSA Documento informativo.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Direccidon de Supervision de Aduanas, es la responsable de la elaboracion del
docurmento en archivo Word el cual contiene datos como: Resultados,
Recomendaciones y Observaciones finales.




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elaboracion:
Direccion General de Operacién FEChaA'ﬁEI::; ‘r'ac:lon Ho Ja 40 H
Aduanera

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

Porcentaje de Avance de Actividades (Anexo 6)

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

OA-PAA-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Determinar el porcentaje de avance con el que cuenta las actividades
desarrolladas.

QUE LO GENERA: QUE GENERA:

El seguimiento de las actividades

El desarrollo de la supervision. .
realizadas.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

DSA Documento informativo.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Direccion de Supervision de Aduanas, es la responsable de |la elaboracién del
documento en archivo Word el cual contiene datos como: Planeacién y apertura
de expediente, Solicitud de informacién a la Aduana y a la DMA1, entre otros.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsab!e de elaboracion:
Direccién General de Operacion

Aduanera

‘ Fecha de Elaboracion:
Abril 2024

- H ADUANAS

DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA ‘

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

VISITAS DE SUPERVISION A LAS ADUANAS

NUMERO

Enlaces

DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL

Director General

1 de Operacién | Autorizacién del calendario anual de supervisién. Expediente
Aduanera
Director delAutorizacion y designacion del personal encargado de

2 Supervision dellievar a cabo el desarrollo de las supervisiones a las| Expediente
Aduanas aduanas.

3 Subdireccién  de
Aduanas Ejecucién de las visitas de supervisién y desarrollo de
Jefes de la misma y realizar la integracion al expediente del Expediente

v2 Departamento v documento firmado




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS n
Il Area Responsable de elaboracidn: ADUANAS

Direccién General de Operacién
11.1.2 GESTION DE CUENTAS DE ACCESO PARA APLICACIONES Y/O

Aduanera

SERVICIOS ELECTRONICOS

FORMATOS UTILIZADOS

OA-DFSRF-01 SEIZO-ROLES-FRONTERIZAS



DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracior: P
Direccion General de Operacion pechslEs E IHbgEcio
Abrit 2024
Aduanera

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Gestion de cuentas de acceso para aplicaciones y/o servicios electrénicos

OBJETIVO DEL PROGEDIMIENTO:

Dar seguimiento a las solicitudes que realizan las 21 Aduanas Fronterizas de cuentas
de acceseo para aplicaciones v/o servicios electrénicos.

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

DONDE:

Conforme a los
requerimientos de operacion
que satisfagan las
En las 21 Aduanas|necesidades tecnoldgicas de | Direccion de Supervision de
Fronterizas del pais las Aduana en cuanto a las|Aduanas Fronterizas
cuentas de acceso para
aplicaciones y/o servicios
electrénicos se refieren.

REFERENCIAS:

Manual de Procedimientos elaborado por la Direccién de Soporte Tecnolégico vy
Soluciones de Negocio de la Agencia Nacional de Aduanas de México.

INSUMOS: RESULTADOS:

La operacidon de la Aduana no se vea
interrumpida en cuanto al acceso
- ara aplicaciones /o sarvicios
Responsiva B _p ) 4

alectrénicos se refiere

Requerimientos de operacion de las
Aduanas Fronterizas del pais.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POLITICAS:

La Direccion de Supervision de Aduanas Fronterizas, es la encargada de gestionar
ante |la Direccidon de Soporte Tecnoldgico y Soluciones de Negocio las solicitudes de
las cuentas de acceso para aplicaciones y/o servicios electrénicos realizadas por los
Titulares de las 21 Aduanas Fronterizas, garantizando de esta forma la operacion de

la Aduana.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Base de datos de seguimiento delj

OA-DFSRF-01 . .
cuentas de acceso para aplicacionesp

v/o servicios electronicos




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elabaracion: .
Direccién General de Operacién

Aduanera

ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DE CUENTAS DE ACCESO PARA APLICACIONES Y/O SERVICIOS ELECTRONICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADO
Se recibe la solicitud de la cuenta de acceso para aplicaciones y/o|Base de datos, correo
1 EAF, DSAF servicios electronicos mediante correa electrdnico enviado por el|electrénico, Oficio  de
Enlace de la Aduana Fronteriza de Méxice requerimiento
La Direccion de Supervision de Aduanas Fronterizas {DSAF) envia a la
. . . . . Base de datos, correo
Direccion de Soporte Tecnolégicoy Soluciones de Negocio [DSTSN) la o )
2 DSAF, DSTSN . o " |electrdnico, Oficio de
solicitud de la cuenta de acceso para aplicaciones y/o servicios .
At . requerimiento
electrénicos con el requerimiento de la Aduana.
La Direccion de Soporte Tecnoldgico y Soluciones de Negocio ,
. R . L. - Responsiva, Base de
3 DSTSN,DSAF (DSTSN) envia la Responsiva a la Direccién de Supervision de Dat
atos
Aduanas Fronterizas (DSAF).
. I L.a Direccidn de Supervision de Aduanas Fronterizas (DSAF), envia la|Responsiva, Base de
' Responsiva al Titular de |a Aduana Fronteriza (TAF). Datos
5 Y El Titular de la Aduana Fronteriza (TAF) envia |z Responsiva a la|Responsiva, Base de
’ Direccion de Supervisidn de Aduanas Fronterizas (DSAF). Datos
La Direccidn de Supervision de Aduanas Fronterizas (DSAF) envia a la ,
. . . . ) Responsiva, Base de
6 DSAF, DSTSN Direccion de Soporte Tecnolégicoy Soluciones de Negocio (DSTSN) la Dat
os
Responsiva.
La Direccion de Soporte Tecnolégico y Soluciones de Negocio
7 DSTSN, TAFM (DSTSN) envia la cuenta de acceso para aplicaciones y/o servicios|Correo Electronico
electrénicos al Titular de la Aduana Fronteriza de México (TAFM},
El Enlace de la Aduana Fronteriza de Méxica (TAF) notifica el acceso
8 EAF, DSAF para aplicaciones y/o servicios electronicos a |g Direccidon de|Correo Electrénico
Supervisidn de Aduanas Fronterizas [DSAF).
FIN DEL PROCEDIMIENTO



D

Area Responsabte de elaboracuon
Direccidén General de Operac|6n
a‘-\duanera

GESTION DE CUENTAS DE ACCESO PARA APLICACIONES Y/O SERVICIOS ELECTRONICOS

DIRECCION DE SOPORTE TECNOLGGICO Y
DIRECCION DE SUPERVISION DE ADUANAS FRONTERIZAS
SOLUCIONES DE NEGOCIO ADUANA
Recibe la solicitud de cuenta /’““\(—\
de ameso para apiatnns
y/o servicies Base de
Ofico de| Dates
3 Base da
e |Eotreo slectrénico /'_‘\ 3 R o] Dstos
tnvha sdlicitud de aienta de/_\
- acceso para aplicadones y/a! _|Envia |a resporsiva a h/—\
i) servicios electrénicos con e ¥|Direcdién de Supervision)
= requerimienta de b Aduana de Advanas Fronterizas
|
Base de
Datos
4 Base de R
— Yy i R, 52| Datas . _espmsarn
—
Envia la resporsiva al Titular Envia la responsiva a b
dela Adwana Fronteriza P Direcdidn de Supe
de Aduaras Fronterizas
6 Base de 7 Cormed elecronico
4 Responsival [,.c -
Envia la responswa a la y
Direcdén de Soporte[” Envia fa resporsiva HL—-/—\
Tecndldgico y Soluciones| — Tiuber do b Aduara
de Negocio Fronteriza
=_| 2




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Abril 2024

Area Responsable de elaboracidn:
Direccion General de Operacién
Aduanera

ADUANAS

GESTION DE CUENTAS DE ACCESO PARA APLICACIONES Y/O SERVICIOS ELECTRGNICOS

DIRECCION DE SUPERVISION DE ADUANAS FRONTERIZAS

DIRECCION DE SOPORTE TECNOLOGICO Y
SOLUCIONES DE NEGCCIO

Pag. 2

8

Comeo electrénico

Notifica & acceso  para

temotégices a la Direcadn
de Supervision de Aduanas

Fronterizas

vo K

FIN




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
=

Fecha de EIaboracuén

ADUANAS

Area Responsable de elaboracion:
Direcci6n General de Operacién
Aduanera

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

Formato SEIZO_ROLES_FRONTERIZAS

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

OA-DFSRF-01

OBIETIVO DEL FORMATC O SISTEMA:

Avalar la solicitud de claves de acceso para aplicaciones y/o servicios electrénicos
de informacidn del SAT.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Llegada de nueva solicitud de claves de|la clave de acceso para aplicaciones
acceso para aplicaciones y/o servicios|y/o servicios electrénicos de la
electrénicos de la Aduana Aduana

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Para avalar la solicitud de clave de acceso para
aplicaciones y/o servicios electrénicos de la Aduana

DSAF

LINEAMIENTOS DELFORMATO O SISTEMA:

La Aduana Fronteriza esla responsable de |a elaboracién del documento, el cual
es elaborado en archivo Excel, y contiene datos como Nombre, RFC, Unidad de
Adscripcion, entre otros, asi como el requerimiento de las claves de acceso para
aplicaciones y/o servicios electrénicos de la Aduana.




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracidn:
Direccién General de Operacién

Aduanera

Fecha de Elaboracian: .
Abril 2024

ADUANAS

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Cuentas de acceso para aplicaciones y/o servicios electrénicos

Aduanas
Fronterizas.

NUMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Subdireccién de
Supervision  de|Realizar la gestion correspondiente mediante -
1 ) Correo electrdnico
Aduanas correo electronico
Fronterizas.
Subdireccion de
Supervision  de|Realizar los registros correspondientes en las
2 Base de datos

bases de datos en formato excel




DIRECCIéN GENERAL DE OPERACION ADUANERA ‘
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e [ anuanas

Aduanera | |

1.3 ATENCION A PEQUERIMIENTOS DE LA FISCALIA GENERAL DE LA

REPUBLICA

FORMATOS UTILIZADOS

OA-AFGR-01 Atencién a requerimientos de la Fiscalia General de la
Republica




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
) [ ——— ADUANAS

Aduanera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencicon a Requerimientos de la Fiscalia General de la Republica
(FGR).

COBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Atender los reqQuerimientos emitidos por la Fiscalia General de la
RepJublica (FGR), con la finalidad de coadyuvar con las agencias del
Ministerio PUublico en la investigacidn de delitos.

Al.SAMCE DEL PROCEDIMIENTO!:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL. AREA RESPONSAOBLE:

Al momento de gue la Agencia

- NMacional de Aduanas de Meéxico
En 1= Bimmecion Senenal recibe el reguerirmiento or Direccidén
Py 1
de COperacion aduancra = .p La e
parte de la autoridad

conm ApOYO de [E=)
Direccion de Supervisiaon
de Aduamnas Fromtaerizas.

Supervisicon de Aduarnas
compatente e el Buzan de
atencian Fiscalia y autoridades| Fronterizas.
de la Administracién Puklica
Fedasral.

REFERENCILAS:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Aduanera, Ley de
Comercio Exterior, Codigo Fiscal de la Federacion, Reglamento interior de Ia
Agencia Nacional de Aduanas de Mexico, Reglamento de la Ley Aduaners,
Reglamento del Codigoe Fiscal de la Federacion, Reglamento de la Ley de
Comercio Exterior, Acuerdcdo de circunscripcicon territorial de las Aduarnas v
demas legislacidn aplicable al caso en conaraeto.

INSUMOS: RESUL TODOS:
Proporcionar |la imformacion requericda
= _ Por la autoridad investigadora, a efecto
Informacicon Proporcionada Por el de enriuecer la carpets de investigacican
parsonal de las aduanas o o de los|para su desahogo de dichos alermentos
titulares (e su caso). en el momento procesal oportuno ante
los Srganos Jurisdiccionales

cormpoetentes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Al rmormento de que |la auteridad investigadora nos regdiere de infarmacicon, es posible que
el contribuyente investigado tenga algun procedimiento adrministrativeo emn rhateria
aduanera vigente, o bien conocer si la ANAM esta gejerciendo facultades de comprobacicon
detectando incidencias gue estén relacionadas con carpetas de investigaciceon, en dornde
tenga intervencidn =1 Agente del Ministerio Publico, de tal suarte Qque amMmbas autoridades
coadyuvan conjuntamente en la seguridad nmnacicnal.

PoLimocas:

La Direccidn de SJUpervision de aduanas Fronterizas s la encargada de
dar atencidn a los requerimientos por las autoridades iNnvestigadoras v
dermas autoridades de la adrministracion publica federal, a efecto de
solicitar la inforrmacidn requerida a las 21 aduanas del pais v con ello
coadyuvar a2 las autoridades compaetentes.

FORMATOS O SISTEMA: MEDIcCION:

Bases de datos de expedientes INformacicon proporcionada  por
OA-AFGR-O1 las Aduarnas Fronterizas.




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA
N e —

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

Area Responsable de elaboracion:
| Direccién Generalde Operacién

Aduanera

Fecha de Elaboracién:
Abril 2024

[= = [=]| ADUANAS |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencién a Requerimientos de la Fiscalia General de la Repiiblica (FGR).

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

solicitada.

E
PASO| RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO O
SISTEMA EMPLEADO
e e Se recibe el requerimiento de la Fiscalia General de la
1 DSA;: A’Republica en la Direccién de Supervision de Aduanas|Correo electrénico
Fronterizas.
Reglamento Interno
2 |osar Se analiza la informacién a efecto de saber si somos|de la Agencia
competentes para proporcionar la informacién requerida. Nacional de Aduanas
de México
Se elabora y envia un correo electrénico a ios titulares de las
3 |DSAF, ADUANAS |Aduanas Fronterizas a efecto de requeritle la informacion|Correo electrénico

Se recaba la informacioén solicitada a las aduanas y se remite

i electrénico informacién i .
4 DGOA, DSAF,|un oﬁmo en correo T con la .requertdei a| ~orreo electrénico
ADUANAS las Direccion de Operacién Aduanera correspondiente, segun
sea el caso.
5 |DGOA, DSAF Se notifica informacion Correo electronico

FIN DEL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracién: A
Direccién General de Operacién FEChEAd: ll_-' Izag; zamon. Hoja 52 396 ADUANA S
Aduanera .

ATENCION A REQUERIMIENTOS DE LA FISCALIA GENERAL DE LA REPUBLICA (FGR)

DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE | DIRECCION GENERAL DE
EVALUACION, DIRECCION DIRECCION DE OPERACIGN ADUANERA, | OPERACION ADUANERA,
GENERAL DE OPERACION | DIRECCION DE SUPERVISION SUPERVISION DE SR o DIRECCION DE
ADUANERA, DIRECC KGN DE
SURERWISON ng DE ADUANAS FRONTERIZAS ADUAN:; E:ﬁﬁ? RIZAS, | suPERVISIGN DE ADUANAS SUPERVISION DE
ADUANAS FRONTERIZAS FRONTERIZAS, ADUANAS | AnyANAS FRONTERIZAS

' INIGIO ,

Recibe.

Reglamento
2 Intemno de la ANAM

—————— = Analiza la informacidn.

Pag. 1

Elabora yenvia,

Y

F

j Recaba informacdén,
Lall P
remite.

e ®  Notificainformacién.

FIN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Elaboracion:
Abril 2024

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Operacién
Aduanera

| ADUANAS|
e —

Atencién a Requerimientos de la Fiscalia General de la Republica (FGR).

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

OA-AFGR-01

OBIETVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Atender los requerimientos de la Fiscalla General de la Republica y demas
autoridades de la Administracién Publica Federal a efecto de garantizar la
seguridad nacional en operaciones relacionadas al comercio exterior.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Aportar los elernentos de prueba que

La investigacion de un delito que pudiera|et Agente de Ministerio Publico en
o haya tenido operaciones de comercio|turno, pudiera integrar a su carpera
exterior en el registro de la base de datos{de investigacién a efecto de
de la ANAM. desahogarlos en el momento
procesal oportuno ante la auteridad

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
DSAF- Buzon
Atencién Fiscalia vy
Autoridades de la
Administracién
Pdblica Federal.

Para garantizar la Seguridad Nacional en Operaciones de
Comercio Exterior.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO 0 SISTEMA:

La Direccidén de Supervision de Aduanas Fronterizas, es la encargada de dar
atencién a los requerimientos de las autoridades competentes respecto
contribuyentes gue hayan tenido operaciones de comercio exterior.




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion: o
Direccién General de Operacion FEChaAii;IE I.‘?:; 4r.ar:|on. ADUA NAS
Aduanera

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencién a Requerimientos de la Fiscalia General de la Republica (FGR).

NUMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL

La Direccidon de

Es la encargada de bridar atencién a los
Supervision de

requerimientos las autoridades competentes|Correc  electrénico v
relativos a la Operacion de las Aduanas a efecto|Oficios.
de contribuir en |a investigacion de delitos.

1 Aduanas
Fronterizas
DSAF




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de eiabcramén
Diraecién General de Operacu.’m Fecm;::j'::;f':lon l HOJa ‘ 396 ADUANA S
Muanara

FORMATOS UTILIZADOS

OA-DSAFTR-01 Consultas de la Unidad de Transparencia




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion: L A_ AS
Direccién Genera! de Operacién FechaAdbe IIE Izagzo :.acmn. Hoja 56 396 DUAN
Aduanera L

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Consultas de la Unidad de Transparencia

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar atencion a [os requerimientos de los usuarios del INAI recibidos a través de la
Unidad de Transparencia de la ANAM

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:
En la Direccién
General de Operacidén . |La Direccion General de
J Al momento de recibir .
Aduanera, a través de Operacion  Aduanera, por
) . alguna consulta por parte de . i .
la Direccion de . . . medio de l|la Direccion de
S s algun usuario en mMmateria de _
Supervision de . Supervision de Aduanas
. transparencia .
Aduanas Fronterizas Fronterizas DSAF.
DSAF
REFERENCIAS:

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos

Obligados de la Ciudad de México, Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pdblica, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica, Criterios de Interpretacién emitidos por el Pleno del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales {INAI)
Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México, Ley Aduanera,
Ley de Comercio Exterior, Codige Fiscal de la Federacion, Reglamento de Ley

Aduanera, Reglamento de la Ley de Comercic Exterior, entre otros.

INSUMOS: RESULTADOS:

Dar cumplimiento a los derechos de
Informacidén otorgada por las Aduanas. los usuarios  en materia de

transparencia.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIEN TOS:
N/A

POLITICAS:

La Direccion de Supervision de Aduanas Fronterizas DSAF, es la encargada de
allegarse de la informacidn solicitada por los usuarios a través de la Unidad de
Transparencia de la ANAM

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

OA-DSAFTR-01 Consultas de la Unidad de|lnformacion proporcionada por las
Transparencia | Aduapas Fronterizas

A o



DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e —

Area Responsable de elaboracion: | Fecha de Elaboracién:
Abril 2024

ADUANAS|

Direccién General de Operacién
Aduanera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Consultas de la Unidad de Transparencia
DESCRIPCION DE ACTiVIDADES

DOCUMENTO Q SISTEMA

ACTIVIDAD
EMPLEADO

PASO RESPONSABLE

Se recibe el requerimiento de la Unidad de Transparencia de la
ANAM en la DSAF.

1 DGE, DGOA, DSAF Correo glectrénico

. . ‘s . i : Reglamento Interior de
Se analiza la infarmacion del requerimiento a fin de saber si es

2= procedente solicitar informacion a las Aduanas. avagEncia Nalec'mal e
Aduanas de México
Se elabora y €nvia un correo €lectronico a los titulares de las
3 |DSAF, Aduanas Aduanas Fronterizas, a fin de solicitar la informacion requerida por Correo electronico
el peticionario
i informacién
Se rec_:aba y revisa la - de cada Aduane.\, Para| - e electrénico
4 |DSAF, Aduanas posteriormente dar respuesta a la Unidad de Transparencia de la
Bases de datos
ANAM
5 |DGOA, DSAF, DGE Se da respuesta a la Unidad de Transparencia mediante correo Correo electrénico

electrénico, con la informacion solicitada por el peticionario

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracién: o
Direccién General de Operacion Fecmf;ﬁ?g; fc'on' H. AD UANAS
Aduanera

CONSULTAS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DIRECCION GENERAL DE EVALUACION/DIRECCIGN GENERAL DE OPERACION
ADUAMERA/DIRECCION DE SUPERVISION DE ADUANAS FRONTERIZAS ADUANAS

Cormreo electronico

Recibe requeritmiento de la
Unidad de Transparencia de la
ANAM en la DSAF

r RIANAM

2 |Analiza el requerimiento de|
informmacién para determinar si
se sokcita informacion a la

Aduara
Base de datos
-
g_—, Correo electrénico a Corres ekt b
o . Y 5
los .s
3 'T'::utl-;::sv wlalz;?rm:dln:'.f“‘\ Recaba y revisa (a informacién de/—--—--\

Fronterizas, para solictar lat > cada Aduana para dar respuesta

informacid;l sollgitada por e'. a la Unidad de Transparencia de

peticionario la ANAM

| Correo electrénico
5 — .

Da respuasta a la Unidad de__._/"'_""-\
_—

Transparencia con Iz
mformacién solicitada por el
peticionario




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elaboracion: o
rarepepzante e cirorcen | FechadeEiboracion '« | =< | ADUANAS
Aduanera |

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

Consultas de la Unidad de Transparencia

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

OA-DSAFTR-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Orientar al personal de ia ANAM sobre el proceso a seguir, para dar atencion a las
consultas recibidas por la Unidad de Transparencia.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Las consultas efectuadas por los|Respuesta de la Unidad de
solicitantes a través de la Unidad de|Transparencia al contribuyente
Transparencia de la ANAM dentro de los formatos establecidos.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
DSAF-Unidad de
Transparencia de la
ANAM

El flujo de la comunicacidn es Unicamente por correo
electronico.

LINEAMIENTOS DEL FORMATC O SISTEMA:

La Direccién de Supervision de Aduanas Fronterizas, es la encargada de dar
atencién a los requerimientos de informacién relativos a la Operacidén de las

Aduanas.

3
— i



DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elaboracién:
Dlrecc‘én General - opera‘:lén mﬂ.. 396

Aduanera

—

I

=] ADUANAS

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Consultas de la Unidad de Transparencia

NUMERO
DE
CONTROL

PUESTO

RESPONSASBILIDAD

EVIDENCIA DOCUMENTAL

La Direccion de Supervision|Es |la encargada de dar atencién z |os

de
DSAF

Aduanas

Fronterizas{requerimientos de informacion relativos a la
Operacidn de las Aduanas.

Correo electrénico,

Oficios, Atentas Notas,
Notas Informativas.




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

Area Responsable de elaboracion:
Direccion General de Operacion
Aduanera

1.2 DIRECCION DE OPERACION ADUANERA 1

111.2.1 Constancias de identificacién de titulares de aduanas.

lI.2.2 Anteproyecto de Presupuesto de la direccién general de Operacion Aduanera

1.2.3 Atencién a los requerimientos que deriven del Comité de control y
Evaluacién del desempefio.

111.2.4 Celebracién de contratos y convenios.

I1.2.5 Formatos de Declaracién de Aduana para pasajeros procedentes del
extranjero y Declaracién de dinero salida de pasajeros.

111.2.6 Programa Anual de adquisiciones, arrendamiento y servicios y programa
anual de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

I11.2.7 Servicios de seguridad.

lil.2.8 Propuestas de modificaciones a las Reglas Generales de comercio Exteriory
Anexos.

11.2.9 Transparencia.

111.2.10 Reasignacién de Personal de la DGOA a otra direccion.

111.2.11 Elaboracién de descriptivos de puestos.

111.2.12 Control de gestién de asuntos recibidos en Oficialia de partes fisicos y
Electrénicos.

111.2.13 Seguimiento con la UAF a los prestadores de servicio social.

111.2.14 Elaboracién de fichas técnicas y del catalogo de disposiciéon Documental.

111.2.15 Programa Héroes Paisanos.

111.2.16 Programa de Trabajo de Administracién de riesgos.

111.2.17 Proponer y participar en la emisién de los manuales en conjunto con la UAF.

Almirante Ret. Felipe Solano Armenta
Director General de Operacion Aduanera / }

Lic. Elia Rebeca Montiel Martinez
Subdireccién de Operacién Aduanera




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Operacién
Aduanera

1H.2.1

FORMATOS UTILIZADOS

OA-CI-01 Constancia de Identificacion Titulares de Aduana



DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA l |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracién: . A
Direccién General de Operacién Fecha de_EIaboracmn. ADU NA.S |
Aduanera Abril 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Constancias de Identificacién Titulares de Aduana

QBJETIVO DEL PROGEDIMIENTO:

Elaborary notificar las constancias de identificacion de los Titulares de las Aduanas.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL. AREA RESPONSABLE:

Conforme a la vigencia de las

En la Direccion|constancias. Conforme a la| . . .,
L ) Direccién de Operacion

General de Operacién|llegada de nuevostitulares. Aduanera ]

Aduanera Conforme a cambios en la

normatividad

REFERENCIAS:

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México, Ley Aduanera,
Acuerdo de circunscripcién territorial de las Aduanas.

INSUMOS: RESULTADOS:

Informacién personal de los Titulares de las|Realizar actos de autoridad conforme
Aduanas a derecho.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POLITICAS:

La Direccién de Operacién Aduanera 1, es la encargada de realizar las constancias
de identificacion de los Titulares de Aduanas, garantizando de esta forma las
actuaciones del personal.

FORMATOS O SISTEMA MEDICION:

Base de datos de Constancias de

LR identificacién notificadas.




Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Operacién

DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Aduanera

Fecha de Elaboracisn:
Abril 2024

ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Constancias de Identificacién Titulares de Aduana

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADO
Se recibe la notificacion de la llegada de un nuevo titular, o en su
DOA 1, DSAM, ) ) g & . . base de datos, correo
1 defecto validando ia vigencia de la constancia que esta proxima a -
DSAF, DSAI electronico
vencer.
2 L Se recaba la informacién personal del titular de la aduana. base ,de,‘ LISy T
DSAF, DSAI electrénico
Se elabora la constancia de identificacion del titular de la aduana, )
. . L . . . constancia de
3 |DOAI validando y revisando la normatividad vigente y la vigencia del|. e .
identificacién
documento.
Se revisa el documento completo ya elaborado, para gestionar la|constancia de
4 |DOAT . . I e
firma del mismo identificacion
constancia de
5 |DOAT,DGOA Se notifica el documento identificacidén,  correo
electronico, correa fisico
constancia de
6 [DOAN Se integra al expediente identificacién, base de

datos, expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘
Area Responsabiedeelaboracnon =
Abril 2024

Direccion General de Operacién
DOAL/DSAF/DSAM/DSAI DIRECTOR GENERAL DE OPERACION ADUANERA

Aduanera
| IMao )
Base de datos
y Correo elecironico

Recke kA notificaciin  del

camblo de Titulw 6 en sul T ™
defertn validando b vigench
del documento

Base de datos
2 r Correo elecirénico

o

Recaba la informackin personal
del Titular de Ja Aduaare

3 Constandia de
den i6

Elsbora |2 Constancia de/_"‘\

Identificicién, wvalidando %
notmatividad ¥ ka vigenda dal
docomento

a l Constancia de|
— - . Identifiadin
5

Revisa of o para |
\\'eﬂimr lafirma del mismo # 5e natifica el documento /—_‘\J

Comreo electrinico

Constancia de
1 Identificacon |




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elabaracién:

Direccién General de Operacién R R Hoja
Abril 2024
Aduanera

CONSTANCIAS DE IDENTIFICACION TITULARES DE LAS ADUANAS

Pag. 2

DOAL/DSAF/DSAM/DSAI

O

P_'/—

Expediente

1
/— Base de datos
Constancia de|
( h 4 Identificacén

Integra al expediente

—




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Operacion Fecha de Elaboracitr:
Abril 2024
Aduanera L |

ADU NA

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

Constancias de Identificacion Titulares de Aduana

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

OA-CI-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Que las actuaciones de los servidores publicos se encuentren conforme a derecho

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Llegada de nuevo titular, finalizacién de la

. . , .. Documento firmado y vigente
vigencia, cambios en la hormatividad yvig

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

DOA1 Para legalizar actuaciones

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La direccion de operacién aduanera 1, es la responsable de la elaboracion y
notificacién del documento, el cual es elaborado en archivo word, y contiene
datos como Nombre, RFC y fotografia del titular de la aduana, asi como la
vigencia del documentoy la fundamentacion legal.




Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Operacion

Aduanera

-

DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADUANAS

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Constancias de Identificacion Titulares de Aduana

NUMERO
DE
CONTROL

PUESTO

RESPONSABILIDAD

EVIDENCIA DOCUMENTAL

Subdireccidn de
control de
perscnal,
gestién
analisis.
(personal de

apoyo)

Realizar los registros correspondientes en las
bases de datos en fermato excel

base de datos

Subdireccion de
control de
personal,
gestion
analisis.
(personal de

apoyo)

Realizar la integracion g|

documento firmado

expediente del

expediente




DlRECCléN GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elaboractén .
Direccién General de Operacion FEChaAC:; E?;; fcmn'
i Aduanera | - '

111.2.2 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE LA DIRECCION GENERAL DE

OPERACION ADUANERA

FORMATOS UTILIZADOS

NA




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion: e S
Direccion General de Operacién Femaﬂﬁ;f'::; (r.ac'én' ADUA NA
Aduanera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Anteproyecto de Presupuesto de Ia Direccién General de Operacién Aduanera

OBJETIVO DEL PROGCEDIMIENTO:

Proponer a la Unidad de Administracion y Finanzas el Anteproyecto de presupuesto
anual de las Direcciones adscritas a la Direccidn General de Operacidn Aduanera,
con base en sus programas y proyectos.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

e l Di L. De manera anual o conformel Direccion General de

8] a ireccion L. o

| de O raei a los requerimientos de la|Operacion Aduanera /
eracién . . . . . . .

SShcte € = Unidad de Administracién y|Direccién de Operacion

Aduanera .
Finanzas. Aduaneral

REFERENCIAS:

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México.

INSUMOS: RESULTADOS:

Anteproyecto de Presupuesto para el
ejerciclio fiscal, correspondiente a la
Direccidon General de Operacion
Aduanera.

Requerimientos de las Direcciones adscritas
a la Direccion General de Operacién
Aduanera.

INTERACCION GON OTROS PROCEDIMENTOS:

PoLiTICAS:

La Direccion de Operacion Aduanera 1, es la encargada de concentrar la
informacién de los requerimientos de las Direcciones adscritas a la Direccion

General de Operacion Aduanera, con base en sus programas v proyectos, a fin de
remitirio a la Unidad de Administracion y Finanzas.

FORMATOS O SISTEMA: MEDIGION:

Validacién del Anteproyecto de
Presupuesto de |la Direccion General
N A de Operacion Aduanera por parte de
la Unidad de Administracion vy
Finanzas.




Aduanera

DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de eiaboracnﬁn
Direccién General de Cperacion

ﬂ ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Anteproyecto de Presupuesto de la Direccion General de Operacion Aduanera

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O SISTEMA
EMPLEADO

1 DOA1

Se recibe por parte de la Unidad de Administracién y Finanzas la
solicitud de integracion del Anteproyecto de Presupuesto para el
ejercicio fiscal que corresponda.

Correo
oficio de solicitud.

electrénico

2 |DOAT

Se consulta a las Direcciones adscritas a la Direccidon General de
Operacidn Aduanera respecto de sus necesidades para el ejercicio
fiscal que corresponda, con base en sus programas y proyectos.

Correos electranicos

3 |DOA1

Se concentra fa informacion de las necesidades de las Direcciones
adscritas a la Direccidn General de Operacién Aduanera para
integrar el Anteproyecto de presupuesto.

Archivo electrénico

4 |DOAT

Se integra el Anteproyecto de Presupuesto de |a Direccion General
de Operacion Aduanera para el gjercicio fiscal que corresponda.

Archivo electrénico

5 |DOAI1, DGOA

Se remite el Anteproyecto de Presupuesto de la Direccién General
de Operacién Aduanera para el ejercicio fiscal que corresponda, a la
Unidad de Administracién y Finanzas.

Oficio ¥ Correo

electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area R ble de elab 6
B .H.. ADUANAS
Aduanera

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE LA DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

DIRECCION GENERAL DE OPERACION

DIRECCION DE OPERACION ADUANERA 1 DIRECCIONES ADSCRITAS A LA DGOA ADUANERA

Ofido de solicitud

Cormreo electronico

Recibe solicitud de
anteproyecto de la UAF

Corm eos electrénicos|

Consulta a las K
Direcdones ks
necesidades para &
ejereicio fiscal
-
ah 3 Archive eectrénlco|
o I
a.
Pl
Concentra b >
informacién
Oficlo
Archive dectronico 5 Correo electrdnico
g 4
——
Remite el anteproyecto
Integra anteproyectade 1a | .| de b Cireccidn General
DGOA | "| de Operadién Aduanera
a la UAF
A 4
FIN
o
T



Area Responsable de elaboracién:

Direccion General de Operacion

DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Aduanera Abril 2024

396

| ADUANAS

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Anteproyecto de Presupuesto de la Direccion General de Operacion Aduanera

NUMERO
DE
CONTROL

PUESTO

RESPONSABILIDAD

EVIDENCIA DOCUMENTAL

Subdireccion de
Convenios y acuerdos
de fortalecimiento,
transparencia

requerimientos.

(personal de apoyo)

las Direcciones adscritas a la
de Operacién Aduanera
respecto sus necesidades para el gjercicio fiscal

Consultar a
Direccion General

Y que corresponda, con base en sus programas y

proyectos.

Correos electréonicos.

Subdireccién de
Convenios y acuerdos
de fortalecimiento,
transparencia 1
requerimientos.
(personal de apoyo)

Concentrar la informacién de las Direcciones
adscritas a la Direccidn General de Operacion
Aduanera, para integrar el Anteproyecto de
dicha General.

Archivo electronico.

Direccidon General
Operacion Aduanera

de

Remitir el Anteproyecto de Presupuesto de la
Direccién General de Operacion Aduanera para
el ejercicio fiscal que corresponda, a la Unidad
de Administracion y Finanzas.

Correo  electrdnico

oficio.

y




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i I
= |
== T-T-T=]Apvanas

111.2.3 ATENCION A LOS REQUERIMIENTOS QUE DERIVEN DEL COMITE DE CONTROL
Y EVALUACION DEL DESEMPENO

FORMATOS UTILIZADOS

No aplica/ formato libre



DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion: | ot = |
Direcci6n General de Operacién | Fecha:';ﬁ I.:g: fc'én' A. DUA NA S
Aduanera I

NOM BRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion a los requerimientos que deriven del Comité de Control y
Evaluacién del Desempefio (COCODI).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar atenciédn a los regquerimientos que deriven del Comité de Control y
Evaluaciédn del Desempefno (COCODI).

ALCANCE DEL PROCERDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

Direcciones adscritas a la

En la Direccién | Derivado de los | Direccion General de
General de Operacion|requerimientos que realice|Operacién
Aduanera el area correspondiente. Aduanera/Direccidon de

Operacidn Aduanera "1"

REFERENCIAS:

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduamnas de México.

INSUMOS:; RESULTADOS:

. . A Dar atencidn a los requerimientos
La informacién proporcionada por las N cComi o~
Direcciomes adscritas a la Direccidn General| 39S clenivenidel E=emits de Contral
= Evaluacién del Desempeno
de Operacicon Aduanera.
(COCODI).

INTERAGCCION CON OTRCOS PROCEDIMIENTOS:

PoLiTIcAs:

La Direccidon de Operacion Aduanera 1, es la encargada de concentrar la
informacién de las Direcciones adscritas a la Direccion General de Cperacidon
Aduanera, derivado de los requerimientos que deriven del Comité de Control v
Evaluacicon del Desempenc (COCODI).

FORMATOS O SISTEMA: M EQICION:

Informacidn proporcionada por Ila
No aplica Direcciones adscritas a la Direccico
General de Operacidn Aduanera

i 4




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e - ADUANAS

Aduanera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencién a los requerimientos que deriven del Comité de Control y Evaluacién del Desempefio

(cocoDi).

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

ONSABLE ACTIVIDAD
PASO RESPONSA S
Se recibe por parte del area correspondiente el requerimiento de
1 DOA1 informacidn para dar atencién al tema del Comité de Control y|Correo electrénico
Evaluacidon del Desempefio (COCODI).
Se solicita informacion a las Direcciones adscritas a la Direccion -
2 DOAT ‘. Correo electrénico
General de Operacion Aduanera.
i informacién proporcionada por las Direccione L.
3 DOA1 = re.:wsa . . .. prop . P 2 s Correos electrénicos
adscritas a ia Direccion General de Operacién.
Se rernite la informacién al area correspondiente para dar
4 |DOAY seguimiento al tema del Comité de Control y Evaluacion de|Correo electrénico

Desempefio (COCODI).

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

n i

Area Responsable de elaboracion: !

Direccién General de Operacion | Fecha:benlf Izag;lr'amén 77 ADUANAS ‘
Aduanera

ATENCION A LOS REQUERIMIENTOS QUE DERIVEN DEL COMITE DE CONTROL Y EVALUACION DEL COMITE DE
CONTROL DE EVALUACION DEL DESEMPENO (COCODI).

DIRECCION DE OPERACION ADUANERA 2 DIRECCIONES ADSCRITAS A LA DGOA

i Y Cormreo electrénico

Recibe requerimiento
de informadén

Correo electronico

Solicitainformadidn

Pag. 1

Correos|
3 electrénicos

s

Revisa lainformacion |
proporcionada

Correo electrénico

RemPe la informaclén al
coconi

e

FIN




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracisn: L
Direccién General de Operacién FEChaAd; :IE I:‘I;; l:ac'on' ADUANAS
Aduanera

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Atencion a los requerimientos que deriven del Comité de Control y Evaluacién del Desempefio (COCODI).

NUMERO

DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL

Subdireccién de
Convenios y

acuerdos de ) . .. .
.. Revisar la informacién proporcionada por las
fortalecimiento,

1 Direcciones adscritas a ta Direccidn General de|Correos electrénicos

transparencia ¥
p. . yO[:)(—:racuanAduanera.
requerimientos.

{personal de
apoyo)

Subdireccion de
Convenios %

acuerdos de o, . . . L.
o Remitir al area correspondiente, la informacién
fortalecimiento,

2 que competa a la Direccién General de|Correos electrénicos

transparencia .
p. ) Y|Operacién Aduanera.
reguerimientos.

(personal de
apoyo)




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS n :
i et ﬂ ADUANAS
Aduanera

CELEBRACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

FORMATOS UTILIZADOS

OA-CC-01 Celebracién de Contratos y Convenios.




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboraciém; . A UA S
Direccién General de Operacion PSR 2 S Hoja 396 D NA
Adusneia Abril 2024

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:

Celebracion de Contratos y Convenios

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proponer la celebraciédn, modificacién revocaciéon de contratos, convenios, previa
aprobacion de la Direccidon General Juridica de Aduanas; a excepcidn de contratos
en materia de fideicomisos.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:
. . Conforme a los|Direccion Ceneral de

En la Direccion L. .

. | de O .. regquerimientos de la | Operacicon Aduanera /
ermnera [=] eracion e .. E e ..
oI P Direccion General de|Direccidn de Operacion

Aduanera ‘.

Operacion Aduanera. Aduaneral

REFERENCIAS;

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México, Ley de
Addguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento,
normatividad aplicable vigente.

INSUMOS: RESULTADOS:
Contrato o Convenio para la
Requerimientos de la Direccion General de|prestacién de servicios o adquisicién
Operacidon Aduanera. de bienes para la Direccidn Gemneral
de Operacién Aduanera.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POLIMICAS:

La Direccidn de Operacidn Aduanera 1, conforme a sus actividades, realiza las
gestiones administrativas correspondientes para solicitar a la Unidad de
Administracién A Finanzas, realice el procedimiento de contratacion
correspondiente.

FORMATOS O SISTEMA MEDICION:

OA-CC-01 Celebraciédn de Contratos vy

X Formatizacion del contrato o
Convenios.

convenio.




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion:
Direcclén General de Operacién

Aduanera

Fecha de EIaboracnon
R

396 ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Celebracién de Contratos y Convenios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O SISTEMA
EMPLEADO

DOA1

Derivado de las actividades asignados a la Rireccién de Operacion
Aduanera "1, se continda con la contratacién de la prestacion de

servicios o adguisicién de bienes; o en su caso, se inicia una nueva
contratacion.

Correo electrénico,

expedientes.

DOAN

Se realiza la investigacién de mercado con el objeto de verificar la
existencia de proveedores con posibilidad de atender las

necesidades del servicio o adquisicion en las condiciones y
caracteristicas requeridas y conocer el precio estimado del mismo.

Correos electronicos

DOAT

Se integra el expediente con los documentos requeridos para la
solicitud de contratacion correspondiente.

Expediente de

contratacion

DOAI

Se solicita a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Unidad de Administracién y Finanzas, a efecto de
que se inicie el procedimiento de contratacién correspondiente.

Oficio solicitud de
contratacion, Acuse de
recepcién,

DOA1, DGOA

Formalizacidn del contrato o convenio correspondiente.

Contrato o Convenio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion: .
Direccién General de Operacion HEdiRels _Elaboracmn. ADUAN AS
Abril 2024 l
Aduanera

CELEBRACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ DIRECCION GENERAL OPERACION
AD o -
DIRECCION DE OPERACION ADUANERA 1 Pl g Py

{ INIaC '
Camee elecirdnice
1 ¥

Contratar [a prestacddn de
sewiclos o adquisidion de
bienes

Expedientes

Correo elecironico
¥
Realiza  investigaddn  de __/\

mercado para conooxr el predo
sstimado

Pag. 1

Expediente de 4 de contratacién
contratacion

Soliita a |a Direcdén de
Recursos  Materiales |

Inte| | expedient: 1
gra ¢l exp e conlos o| Formallzacién del contrato o

documentos recqueridas para P Servidos Generales, inicar el 2 2 |
llevar a caba la contratackin procedimiente de mnvenio
contratadén

FIN




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA ‘

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elaboracién: |
Direccién General de Operaclén Fema:;:‘;g;fc'én Hoja § 83 39
Aduanera

| ADUANAS|

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

Celebracién de Contratos y Convenios

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

OA-CC-01

OBJETIVO DEL FORMATC O SISTEMA:

Contrato o Convenio para la prestacidon de servicios o adquisicidon de bienes para
la Direccion General de Operacién Aduanera.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

La continuidad o necesidad de realizarun|Contratc o Convenio para Ia
contrato o convenio para la prestacion de|prestacidon de servicios o adquisicidon
los servicios o adquisicion de bienes de bienes.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Seguimiento a la prestacidn de los servicios o adquisicién

DOA1/DGOA
/ de bienes contratados.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Direccidn de Operacidn Aduanera 1, es responsable dar seguimiento a los
procesos de contratacion; asi como de fungir como administrador del contratc en
fos mismos.




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion:
Direccion General de Operacion
Aduanera

Fecha de Elaboracion: \

ADUANAS

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Celebracién de Contratos y Convenios

NUMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
s Previo a la conclusién del contrato o convenio,
Subdireccion de|. . . i
. iniciar las gestiones necesarias para dar
Convenios y o > . o
continuidad a la prestacion de servicios o|Carreo electrénico,
1 Contratos s . . .
adguisicién de bienes; o en su caso, iniciar las|expedientes.
{personal de . . r
) gestiones necesarias para el inicio de nuevas
apoyo ,
poy contrataciones.
Realizar la investigacion de mercado para
. - verificar la existencia de proveedores con
Subdireccién de e )
) posibilidad de atender las necesidades del L
Convenios y . L .. Correos electrénicos,
servicio o adguisicidn en las condiciones y .
2 Contratos o . . |expediente de
caracteristicas requeridas y conocer el precio g
(personal de . ) . . contratacién
estimado del mismo; e integrar el expediente
apoyo) . .
con los documentos requeridos para la solicitud
de contratacién correspondiente.
Subdireccién delSolicitar a la Direccton de Recursos Materiales y
Convenios y|Servicios Generales de la Unidad de|Oficio Solicitud de
3 |Contratos Administracién y Finanzas, a efecto de gue se|contratacion, Acuse de
(personal delinicie el procedimiento de contratacién|recepcion.
apoyo) correspondiente.
Direccion de Operacién
Aduanera Y Direccion|Formalizacion  del contrate o convenio )
4 o o . Contratc o Convenio.
General de CRERACEN corraspondiente.
Aduanera




DIRECCION GENERAL DE OPERACIC)N ADUANERA |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS n
';;:::ifzf:’e’:::‘,::‘::’;:::::z::: \ EJH E ADUANAS
Aduanera

FORMATOS UTILIZADOS

OA-DPDD-01 Formatos de Declaracién de aduana para pasajeros procedentes
del extranjero y Declaracién de dinero salida de pasajeros.




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracidn: o A S
Direccién General de Operacién Bl Il ADU NA.
Abril 2024
Aduanera ferkes mEtemwai =T 3mscosd e

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Formatos de Declaraciéon de Aduana para pasajeros procedentes del
extranjero y Declaracién de dinero salida de pasajeros

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Distribuir a las aerclineas y aduanas los formatos de Declaracion de Aduana para pasajeros
procedentes del extranjero y Declaracion de dinero salida de pasajeros.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDOD: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:
En la Direcciéon |Derivado de las solicitudes . .z .
L Direccién de Operacion
General de Operacién|presentadas por las

R Aduaneral
Aduanera aerclineas o aduanas.

REFERENCIAS:

Reglas Generales de Comercio Exterior y Anexo 1 vigentes, Ley Aduanera,
Reglamento de la Ley Aduanera (Articulo 8).

INSUMOS: RESULTADOS:

. . .. Distribuir los formatos de Declaracion
Formatos disponibles de |la Declaracion de

Aduana para pasajeros procedentes del
extranjero y Declaraciéon de dinero salida de
pasajeros.

de Aduana para pasajeros
procedentes del extranjero v
Declaracién de dinero salida de
pasajeros, a las aerclineas o aduanas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POLITICAS:

La Direccion de Operacion Aduanera 1, distribuye a las aduanas v empresas gque
prestan el servicio internacional de transporte de pasajeros, las Declaraciones de
Aduana para pasajeros procedentes del extranjero y Declaracion de dinero salida de
pasajeros, a fin de gue estas puedan entregarlas a los pasajeros.

FORMATOS O SISTEMA MEDICION:

Entrega de las Declaraciones de
aduana para pasajeros procedentes
del extranjeroy Declaracion de dinero
salida de pasajeros a las aerclineas y

CA-DPDD-01 Formatos de Declaracion de

aduana para pasajeros procedentes del

extranjero y Declaracion de dinero salida de
asajeros.

R aduanas.




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA }

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Elaboracion:
Abril 2024

Area Responsable de elaboracién:
Direccion General de Operacién
Aduanera

ADUANAS]

de dinero salida de pasajeros".

Formatos de "Declaracién de aduana para pasajeros procedentes del extranjero y Declaracion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

PASO RESPONSABLE

DOCUMENTO O SISTEMA
EMPLEADO

Se recibe la solicitud de dotacidn de los formatos de Declaracion de
aduana para pasajeros procedentes del extranjero y Declaracion de
dinero salida de pasajeros por parte de la aerclinea o de las
aduanas.

DOAT

Correc e€lectrénico y/o
escrito, expediente.

Se revisan las estadisticas que proporcionan las aerolineas con las
cifras de los pasajeros y aeropuertos de arribo, al mes inmediato
anterior al de su solicitud.

DOAT

Archivos  electrénicos,
expediente.

Se revisan la existencia en bodega de los formatos de Declaracion
de aduana para pasajeros procedentes del extranjero y Declaracién
de dinero salida de pasajeros, a fin de remitir por correo electrénico
a la aerolinea informacidn de la cantidad de formatos que se le
entregarian, fecha y horario.

DOAI1

Correo electronico.

Se entregan los formatos en el dia y hora que se cita a |a aerolinea

1 . .
Lok © en su caso se remiten a la aduana por mensajeria.

recibido o©
guia de

Acuse de

copia de
mensajetia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

!
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘
Area Responsable de elaboracion: -:
Direccién General de Operacién MMH- ADUANAS
Aduanera

FORMATOS DE "DECLARACION DE ADUANA PARA PASAJEROS PROCEDENTES DEL EXTRANJERO Y
DECLARACION DE DINERO DE SALIDA DE PASAJEROS”

DIRECCION DE OPERACION ADUANERA 1

l INICID )

1 v Cormreo electronico

Recibelasolictud de dotacién de
formatos por parte de la
Aerolinea o laAduana

. v | Archivos

Revisa las estadisticas de las
aerolineas con las diras de pasajeros

— f
. y aeropuertos de arribo, al mes
%9 inmexdiate de la solicitud
o
Comeo electrnico
3 Y

Revisa las estadisticas
propordonadas por las
aerolineas, para informarle la
cantidad de formatos a entregar,
fechay horarios

4 A 4 Acuse de recibido

Entrega los formatos en el dia y
hora en BN que se cita a la
aerolinea o seremiten ala Aduana
por mensajeria

FIN




| Diveccion Ganeral da Operacion \ ; ADUANAS]|

Aduanera

NOMBRE DELFORMATD O SISTEMA:

Formatos de Declaracién de Aduana para pasajeros procedentes del
extranjero y Declaracién de dinero salida de pasajeros.

CLAVE DEL FORMATD O SISTEMA:

DOA1-DPDD-01

OBJETVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Distribuir a las aerolineas o aduanas los formatos de "Declaraciéon de aduana para
pasajeros procedentes del extranjero’ y "Declaracion de dinero salida de
pasajeros"

QUE LA GENERA: QUE GENERA;
Acuse de entrega-recepcion a las

aerolineas y aduanas de [os formatos
de Declaracion de Aduana para
pasajeros procedentes del extranjero
v Declaracion de dinero salida de

Las solicitudes realizadas por las
aerolineas o aduanas

DISTRIBUCION: USO DEE QRIGINAL Y LAS COPIAS:

Seguimiento y control de la distribucion a las aerolineasy
aduanas de los formatos de Declaracion de Aduana para
pasajeros procedentes del extranjero y Declaracion de
dinero salida de pasajeros.

DOA1/DGOA

LINEAMIENTOS DEL FORMATOD O SISTEMA:

La Direccién de Operacion Aduanera 1, es responsable de distribuir a lasaduanas
y empresas que prestan el servicio internacional de transporte de pasajeros, las
Declaraciones de Aduana para pasajeros procedentes del extranjero y
Declaracion de dinero salida de pasajeros, a fin de que estas puedan entregarlas
a los pasajeros.




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Operacmn

Acduanera

s | sl e[|« [ | ADUANAS

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Formatos de Declaracién de Aduana para pasajeros procedentes del extranjero y Declaracion de dinero

salida de pasajeros

NUMEROQ
DE
CONTROL

PUESTO

RESPONSABILIDAD

EVIDENCIA DOCUMENTAL

Subdireccidn de

Distribuir los formatos de Declaracion de aduana

Convenios ¥ ] ) .
para pasajeros procedentes del extranjero y|Correos electronicos,
1 Contratos i , . ; . .
Declaracién de dinerc salida de pasajero a la|escritos expedientes.
(personal de aerclineas y aduanas.
apoyo)
Llevar un control de las entregas de los
Subdireccion delformatos de Declaracion de aduana para
Convenios y|pasajeros procedentes del extranjero vy
2 |Contratos Declaracion de dinero salida de pasajeros,|Archivo electrénico.
(personal de|conforme a las estadisticas proporcionadas por
apoyo) las aerolineas, solicitudes de las aduanas y
existencia de formatos en bodega.
Subdireccion de|lntegrar en el expediente los acuses de
Convenios y|recepcion de los formatos de Declaracion de e
. Acuse de  recepcion,
3 Contratos aduana para pasajeros procedentes del expedient
. i ) ) ediente.
{personal delextranjero y Declaracidon de dinero salida de -
apoyo) pasajeros, a las aerolineas y aduanas.




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA '

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i !
- T-T-]apuanas
Aduanera | l___ | —

111.2.6 PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y SERVICIOS Y
PROGRAMA ANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS

MISMAS

FORMATOS UTILIZADOS

OA-PAAAS_PAOPSRM-01 Programa anual de adquisiciones, arrendamiento y
servicios (PAAAS) y Programa anual de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas (PAOPSRM).




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracién: s D S
Direccién General de Operacion fieCha|celBIEGISEIBn: Hoja 92 396 A UANA
A= Abril 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento vy Servicios (PAAAS) v
Programa Anual de Obras Pdblicas vy Servicios relacionados con las mismas
{(PAOPSRM)-

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Remitir a la Direccion de Recursos Materiales v Servicios Generales de |la Unidad de
Administracidn y Finmnanzas, las necesidades de cantratacidon de bienes, servicios,
arrencdamiento de bienes, obra publica y servicias relacionados con las mismas, a
traves de los formatos denominados: Prograrma  Anual de Adquisiciones,
Arrendamiento v Servicios (PAAAS) v Prograrma Anudal de Obras Publicas v Servicios
reflacionados con las mismas (PAOPSRM).

ALCANCE DEL FROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESFPONSABLE:

De manera anual o conforme

R i Direcciones adscritas a la
a los requerimientos de la

En la Direccién . . Direccidn General de
L Direccidn de Recursos . .
General de Operacicon j L Operacidn Aduanera /
Materiales ¥ Servicios - L. s
Aduanera Direccidan de Operacicn

Cenerales de |la Unidad de

[ C . N Aduaneral
Administracion y Finanzas.

REFERENCIAS:

Reglamento I[nterior de la Agencia Nacional de Aduanas de MeExico, Ley de
Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, Ley
de Obras Publicasy Servicios Relacionados con las Mismas y su Regliamento.

INSUMOS: RESULTADOS:

Prograrma Anual de Adguisiciones,
Arrendamiento y Servicios (PAAAS) v
cuando aplique <l Programa Anual
de Obras Publicas A% Servicios
relacionados con las mismas
(PAOPSRM) de la Direccion General
de Operacion Aduanera del ejercicio
fiscal correspondiente.

INnforrmacidén proporcionada por las
Direcciones adscritas a la Direccion General
de Operacidn Aduanera.

| INTERACCION CON OTRO2 PROCEDIMIENTOS: I

POLITICAS:

La Direccion de Operacidon Aduanera 1. es la encargada de concentrar la
informacion de los requerimientos de las Direcciones adscritas a la Direccidn
General de Operacidn Aduanera, respectio de las necesidades de contratacidén de
bienes, servicios, arrendamiento de bienes, ocbra publica vy servicios relacionados con
las misrmas; para emitir el Prograrma Anual de Adgquisicicones, Arrendamiento y
Servicios (PAAAS) y cuando aplique el Programa Anual de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas (PAOPSRM) de la Direccion General de Operacidn
Aduanera del ejercicio fiscal correspondiente.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Vvalidacién del PAALS v cuUuando
Formatos QA-PAAAS PAOPSRM-0O1 (cuando|aplique del PAOPSRM, de la Direccian
apligue). General de Operacion aduanara por
parte de la Unidad de Administracian
v Fimanzas.




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion: | e
Direccién General de Operacién FeChaAd;ﬁ I;:; ll;ac lon:
Aduanera

T~

| ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios (PAAAS) y Programa Anual de
Obras Piiblicas y Servicios relacionados con las mismas (PAOPSRM).

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O SISTEMA
EMPLEADO

DOA1

Se recibe por parte de la Unidad de Administracion y Finanzas la
solicitud de las necesidades de contratacién de bienes, servicios,
arrendamiento de bienes, obra Publica y servicios relacionados con
las mismas, a través de los formatos denominados Programa Anual

de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios (PAAAS) y Programa
Anual de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas

Correo electrénico  y

oficio de solicitud.

DOAT

Se consulta a las Direcciones adscritas a la Direccién General de
Operacién aduanera respecto de sus necesidades de contratacion
de bienes, servicios, arrendamiento de bienes, obra publica y
servicios relacionados con las mismas, para el ejercicio fiscal que
corresponda, con base en sus programasy proyectos.

Correos electrénicos

DOA1

Se concentra la nmormacion de las necesidades de las Direcciones
adscritas a la Direccién General de Operacién Aduanera para integrar el
Prograrna Anual de Adguisiciones, Arrendamiento y Servicios (PAAAS) vy
cuando apligue el Programa Anual de Obras Puablicas y Servicios
relacionados con las mismas [PAOPSRM) de la Direccidn General de
QOperacién Aduanera del ejercicio fiscal correspondiente.

Archivo electronico

DOA1

Se integra el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y
Servicios [PAAAS) y cuando aplique el Programa Anual de Obras
Publicas y Servicios relacicnados con las mismas {(PACPSRM) de la
Direccién General de Operacidn Aduanera del ejercicio fiscal
correspondiente.

electrénico,
Formato PAAAS,
cuando aplique
Formato PACOPSRM,

Archivo

DOA1, DGOA

Se remite el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y
Servicios [PAAAS) y cuando aplique el Programa Anual de Obras
Publicas y Servicios relacionados con las mismas [PAOPSRM) de la
Direcclén General de Operacion Aduanera del ejercicio fiscal
correspondiente, a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Unidad de Administracion y Finanzas.

Oficio y Correo

electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion: o
Direccién General de Operacion FechaAd;.illilzagzo ll;acmn. MH.E AD UANA S
Aduanera . . .

PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS (PAAAS) Y PROGRAMA ANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS (PAOPSRM)

DIRECCION DE OPERACION ADUANERA 3 DIRECCIONES ADSCRITAS A LA DGOA
Oficios de

‘ INIQO l
solicitud
o Goen electranico
y

Recbe por parte de la Upidad de
Administracién y Finanzas la solicitud de las

necesidades de contrataddn de  bienes, -
servicios, arrendamiento de bienes, obra 2 ¢ Lon:eos
piblica y servicios releclonados con las electrinicos
[nismas Consulta a las Direcciones adscritas a la D‘:reu:ic'm/-—-\

General de Operacidn Aduanera respecto de sus
necesidades de contratacion de bienes, servcos,
arrendamiento de bienes, obra pdblica y servicios

Archivo electrénico refadonados con las mismas, para el ejerciclo fiscal
3 que comesponda, con base eh sus progrmas y

proyectos
Concantra la informacién de Tas hecesidades de
las Direcciones adscritas a fa Direccidn Genera‘_/_\
de Opemcidn Aduarera para integrar el
Programa Anual da Adguisicienes,
Arrendamiento y Servicios (PAAAS) y cuando|
zplique e! Programa Anual de Obras Piblicas y|
Servicios relacionados  con  las  mismas
(PAOPSRM) de la Direccidon General de
Operacién  Aduanera del ejemicic  fiscal|
correspondients.

Pag. 1

=== |

Formato PAOPSAM

4 Formato PAAAS

| Archivo etectrdnico

integra el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servidos {PAAAS] y cuando
aplique el Programa Anual de Obras Publicas y
Servicios relacionados con  las  misma
(PAOPSAM) de [z Direccidn General de
Operacion Aduanera del ejerddo fiscal
correspondiente.
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| DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘

P e
T-T-T-T-|apuanas
R assca MAnacy ge Apususs 2o utuce |

PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS (PAAAS) Y PROGRAMA ANUAL DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS (PAOPSRM)

Area Responsable de elaboraclon
Direccion General de Operacién
Aduanera

DIRECCION DE OPERACIGN ADUANERA 3 DIRECCIONES ADSCRITAS A LA DGOA

Remite el Progmma Anual de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios {PAAAS) y cuando apiaque
&l Programa Anual de Obras Piblieas y Sanvides
relacionados con las mismas (PAQPSRM) de Iz
Direcddn General de Operaciin Aduancra del
ejerdde fistal correspondiente, a la Direcddn de
Recursus Materiales y Senicics Generales de Ia
Unidad de Admiristracién y Finanzas.

Pag. 2




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Operacmn Fechaﬁ::::; Efgzo ;acn‘m M..E ADUANAS
Aduanera

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios
(PAAAS) v Programa Anual de Obras Publicas y Servicios

relacionados con las mismas (PAOPSRM).

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

OA-PAAAS_PAOPSRM-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Remitir a la Direccion de Recursos Materiales vy Servicios Generales de la Unidad
de Administracion y Finanzas, las necesidades de contratacion de bienes,
servicios, arrendamiento de bienes, obra puUblica y servicios relacionados con las
mismas, correspondiente a la Direccion General de Operacion Aduanera,

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios (PAAAS) v
cuando aplique el Programa Anual
Requerimiento de la Direcciéon de|de ©Obras Publicas vy Servicios

Recursos Materiales v Servicios Generales|relacionados con las mismas
de la Unidad de Administracion y|(PAOPSRM)} de la Direccion General
Finanzas. de Operacién Aduanera del ejercicio

fiscal correspondiente; a través de |os
forrmatos FO-PPP-01 vy PAQOPSRM
(cuando aplique).

DISTRIBUCIGON: USQC DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Seguimiento a las necesidades de contratacion de bienes,
servicios, arrendamiento de bienes, obra publica y servicios

DOA1/DGOA ) . . iy
relacionados con las mismas, de la Direccidn General de

Operacidon Aduanera.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Direcciéon de Operaciéon Aduanera 1, es responsable de concentrar la
informacion de las necesidades de las Direcciones adscritas a la Direccién
General de Operacion Aduanera, respecto de contratacion de bienes, servicios,
arrendamiento de bienes, obra publica y servicios relacionados con las mismas,
para integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios
(PAAAS) v cuando apligue el Pregrama Anual de Obras Publicas y Servicios
relacicnados con las mismas (PACPSRM) de la Direccidén General de Operacién
Aduanera.

T




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
__|
e o
Aduanera :

ADUANAS
MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios (PAAAS) y Programa
Anual de Obras Publicas y Setvicios relacionados con las mismas (PAOPSRM).

NUMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL

. . Consultar a las Direcciones adscritas a Ia
Subdireccion de| . s e
) Direccién General de Operacion Aduanera
Convenios y . -z
e de respecto de sus necesidades de contratacion de
1 . bienes, servicios, arrendamiento de bienes, obra|Correos electrénicos.
fortalecimiento, . . ) ]
. publica y servicios relacionados con las mismas,
transparencia y L
o para el ejercicio fiscal que corresponda, con
requerimientos.
base en sus programas y proyectos.

Concentrar la informacion de las Direcciones
adscritas a la Direccién General de Operacion

] Aduanera, para integrar el Programa Anual de
Convenios Yy . . . -
S EioE de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios|archivo electrénico,
2 fortalecimiento, (PAAAS) vy c'ua‘ndo aplique el Programa Anual For-mato PAAAS, cuando
el de Obras Publicas y Servicios rglaci?pados con|aplique Formato PAOPSRM.

L las mismas {(PACOPSRM) de fa Direcciéon General
requerimientos. | e Operacion Aduanera del ejercicio fiscal
correspondiente.

Subdireccién de

Remitir el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios (PAAAS) y cuando
apligue el Programa Anual de Obras Publicas y

Direccion K i ]
Servicios relacionados con las mismas
General de . .. . -
3 Gperacian (PAOPSRM} de la Direccidon General de{Oficioy Correo electrénico
Operacion  Aduanera del ejercicio fiscal
Aduanera

correspondiente, a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Unidad de
Administracion y Finanzas.




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i !

Area R ble de elaboracion:
el e calsaac o _-. ADUANAS
Aduanera TS . e
‘ 11.2.7 SERVICIOS DE SEGURIDAD ‘

FORMATOS UTILIZADOS

OA-SS-01 Servicios de seguridad.

LT
L N



Area Responsable de elaboracion:
Direccion General de Operacion
Aduanera

Fecha de Elaboracion:
Abril 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Servicios de seguridad

OBJETIVCO DEL PROCEDIMIENTO:

Revisar y dar seguimiento a
Guardia Nacional.

jos servicios de seguridad proporcionados por la

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DANDE: CUANDO:

QUIEN ES EL. AREA RESPONSABLE:

De manera mensual durante
la vigencia del Convenio de

Direccicdn | colaboracion. . . -
En la e Direccién de Operacién
General de Qperacion|pPor evento, conforme a los
T Aduaneral
Aduanera requerimientos de las
Aduanas, respecto de

servicios adicionales.

REFERENCIAS:

Reglarmento Interior de la Agencia Nacional
colaboracién ANAM-GN.

de Aduanas de México, Convenio de

INSUMOS: RESULTADOS:
Actas de wvalidacidn de los servicios de
seguridad proporcionadoes por la Guardia|Salvaguardar las instalaciones

Naciornal, remitidas por las Aduanas.

Soporte documental del Pase de lista diario
al personal de la Guardia Nacional, remitido
por las Aduanas.

Oficios de solicitud de requerimientos de las

aduaneras de 46 puntos tacticos de
20 aduanas y del Centro de
Procesamiento Electréonico de Datos
(CPED), de servidores puUblicos y
usuarios de comercio exterior.

Adcuanas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

roLITICAS:

La Direccién de Operacidn Aduanera 1, es responsable de la administracion y una
adecuada coordinacidon e implementacién del Convenio de Colaboracidn AMNAM-
GN; asi como de concentrar la informacidn de las actas de validacidn de los servicios
de seguridad proporcionadas por las Aduanas.

Los Titulares de las Aduanas, son los responsables de verificar el numers reat de
personal desplegado de la Guardia Nacional que proporciond los servicios de
seguridad en las instalaciones aduaneras; asi como de firrmar las actas de validacion
de los servicios en el mes de occurrencia.

FORMATOS ©O SISTEMA MEDICION:

Validacion de o servicios de
seguridad proporcionados en el mes
de ocurrencia.

OA-S5-01 Servicios de Seguridad

L Oalll




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Operacién

Aduanera

Fecha de Elaboracion:
Abril 2024

ADUANAS]|

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Servicios de seguridad

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD POCUMENTO O SISTEMA
EMPLEADO
i t | tas de validacion
DOA 1, Titulares de Se rf%(.:lbe nor par'e de las Adl.fanas as actas de . . de los o
1 las Aduanas v del servicios de seguridad proporcionados por la Guardia Nacional y el|Correo electrénico y
CPED / soporte documental del pase de lista diario a dicho personal, en el|actas de validacion
) mes de ocurrencia.
DOA 1, Titulares de . . . na i .
2 lias Ad del Se revisan los pases de lista y las actas de validacidn, y de ser el caso, | Pases de lista revisados
as uanas ¥ 98 se emiten comentarios a las Aduanas para su atencion. y correo electrénico
CPED.
informacion de las a validacién ! .
3 DOAT Se cl:o.ncentra la . _ s actas de de los Archivos electrénicos
servicios de seguridad proporciocnadas por las Aduanas.
Se emite un informe que sefale |as instalaciones aduaneras en fas
4 |DOAI que se proporcionaron 10s servicios, el NUMeEro reai de elementos|Informe
desplegados, el numero de dias efectivos empleados.
Se remite el informe de los servicios de seguridad proporcionados .
. . g' i X Informe firmado DOAI,
por la Guardia Nacional a la ANAM, a |la Subjefatura Operativa de la| .
5 |DOAI1DGCA . . . L . oficio  y Acuse de
Guardia Nacional, para efectos de la validacion de los servicios v| . .
. . recibido,
firma del informe.
Se integra al expediente el informe de los servicios de seguridad y
g. p. - Informe firmado DOAly
6 |[DOAT proporcionados, firmado por los representantes de la ANAM y de la GN
Guardia Macional, )

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Area Responsable de elaberacion:
Direccién General de Operacién
Aduanera

SERVICIOS DE SEGURIDAD

DIRECCION DE OPERACION ADUANERA 1

Pag 1

Correo electronico

Recibe por parte de las Aduanas las actas de validacion de los
servicios de seguridad propordonados por la Guardia Nadonal y el
soporte documental del pase de lista diario a dicho personal, en el
mes de courrenda.

| emiten comentarios alas Aduanas parasu atendidn.

Concentra la informacién de las actas de validaddn de los servicios
de seguridad proporcionadas por las Aduanas

I Informe

Emite un informe que sefiale las instalaciones aduaneras en las que
se propordonaron los servidos, el nimero real de elementos
desplegados, el nimero de dias efectivos empleados.

- 1

Remite el informe de los servicios de seguridad proporcionados por
la Guardia Nadonal a la ANAM, a ia Subjefatura Operativa de la
Guardia Nadonal, para efectos de la walidacién de los servicios y
fimadel informe.

nforme firmado

DOA1

./_\

| Integra al expediente el informe de los servidos de segurldad|

| ] Informe firmado

DOA1y GN

Coireo electrénico

propordonadas, firmado por los representantes de la ANAM y de laL_/\

Guardia Nadional.

Acuse derecibido




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Asea Responsable de elaboracién:
Direccién General de Operaclén Fecmﬁ:'.:g; ‘:acuon HMIE ADUANA S
Aduanera

NOMBRE DEL FORMATO O SiSTEMA:

Servicios de seguridad

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

OA-SS-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Salvaguardar las instalaciones aduaneras de 46 puntos tacticos de 20 aduanasy
del Centro de Procesamiento Electrénico de Datos (CPED), de servidores publicos
y usuarios de comercio exterior.

QUE LA GENERA: QUE GENERA;

Las actas de validacion y pases de lista
proporcionados por las 20 aduanas y el
Centro de Procesamiento Electrénico de

Informe de los servicios de seguridad
proporcionados por la Guardia

Nacional.
Datos Aduaneros.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
DOAT Validaciéon de [o servicios de seguridad

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Direccidn de Operacion Aduanera 1, es responsable de la administracion y una
adecuada coordinacion e implementacion del Convenio de colaboracion ANAM-
GN; asi como de concentrar la informacidn de las actas de validaciéon de los
servicios de seguridad proporcionadas por las Aduanas.

Los Titulares de las Aduanas, son los responsables de verificar el numero real de
personal desplegado de la Guardia Nacional que proporciond los servicios de
seguridad en las instalaciones aduaneras; asi como de firmar las actas de
validacién de los servicios en el mes de ocurrencia.




DIRECCION GENERAL DE

Area Responsable de elaboracmn
Direccién General de Operacuén

Aduanera

MANUAL DE PROCED!MIE NTOS

OPERACION ADUANERA

Fecha de Elaboracion:
Abril 2024

MECANISMOS DE CONTROL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Servicios de seguridad
NUMERQ
BE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Subdireccién de s i
Colverichl y Eetierdas Revisar el soporte documental del pase de lista
imi diario al personal de Guardia Nacional y actas . o
p [d¢ fortakecimiento. al pel - Y Archivos electrénicos.
transparencia v|de validacién de los servicios, proporcionados
requerimientos.
por las Aduanas.
(personal de apoyo)
Subdireccién de
Convenios Y¥|concentrar la Informacién de las actas de
acuerdos de . iz . .
= validacién, a fin de emitir el informe de los
2 fortalecimiento, o id ] Informe
tronsparencia y|servicios de seguridad proporcionados en el
requerimientos. mes de ocurrencia.
(personal de apoyo)
Subdireccion de
Convenios y
acuerdos de| Remitir a la Guardia Nacional el informe de los .
o .. . . informe, oficio y acuse de
3 fortalecimiento, servicios de seguridad proporcionados para su recibido
. e ci )
transparencia y|revalidacién y firma.
requerimientos.
(personal de apoyo)
Subdireccion de
Convenios Y|Realizar 1a integracion al expediente del informe
acuerdos de - . .
T de los servicios de seguridad proporcionados, .
4 fortalecimiento, Expediente
transparencia y firmado por los representantes de la ANAM y de
requerimientos. la Guardia Nacional.
(personal de apoyo)

Ay

i
1




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracién:
Direccién General de Operacién
Aduanera

'l

11.2.8  PROPUESTAS DE MODIFICACIONES A LAS REGLAS GENERALES DE

COMERCIO EXTERIOR Y ANEXOS

FORMATOS UTILIZADOS

No aplica



DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

Area Responsable de elaboracion: = . | | | S
il Direccién General de Cperacién | FechaAcLerili I:g;lr.acmn. H E‘ ADUANA
Aduanera | | 1 1 |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC:
Propuesta de modificaciones a las Reglas Generales de Comercio Exterior y

Anexos
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar propuestas de modificacion a las Reglas Generales de Comercio Exteriory

ANexos.

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

En Ia Direccién|En el momento que se|bireccidon de Operacién
General de Operacidon|requiera la actualizacion de|Aduanera nv/Direccién de

Aduanera la normatividad Operacion Aduanera "2"

REFERENCIAS:

Reglas Generales de Comercio Exterior y Anexos.

INSUMOS: RESULTADOS:

Cormo parte de las actividades que se
tiemnen asigrnadas, cuando se presente la
necesidad de meodificar las reglas o anexos
de las Reglas Generales de Comaercio
Exterior

Actualizaciéon de |la normatividad
aplicable

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POLITICAS!

Derivado de las actividades que se realizan en la Direccidn de Operacion
Aduanera 1, se puede proponer la actualizacion o modificacion de las Reglas

Generales de Comercio Exterior y Anexos a la Direccion de Operacion Aduanera
2" Area encargada de remitirlas a la Direccidn General Juridica de Aduanas

FORMATOS © SISTEMA: MEDICION:
No existe una medicidn, toda vez
que, conforrme a las necesidades con
las que cuente la Direccién General
No aplica de Operacion Aduanera "1, se
propone la modificacién a las Reglas
Generales de Comercio Exterio

o
Anexos. f\




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Aduanera

Area Responsable de elaboracion: L
5 . 55 Fecha de Elaboracién: :
Direccién General de Operaci6n “Abril 2024 Hoja [§ 106

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

Propuesta de modificaciones a las Reglas Generales de Comercio Exterior y Anexos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O SISTEMA
EMPLEADO

DOAT

Derivado de las actividades gque se tienen asignadas, se puede
proponer la modificacion o actualizacion de lasreglas o anexos de las
Reglas Generales de Comercio Exterior.

Documento

DOAT

Se realiza la propuesta de modificacion a la Regla o Anexos de las
Reglas Generales de Comercic Exterior+F&F13

Documento

DOAI

Se elabora proyecto de correo electrénico para remitir a la Direccién
de Operacion Aduanera "2" la propuesta de madificacidn a la Regla o
Anexo.

Correo electronico

DOA1

Se reciben, de ser el caso, comentarios por parte de la Direccién de
Operacion Aduanera "2" a la propuesta de modificacion a la regla o
anexo.

Correo electrénico

DOA1

Una vez gue |la Direccion de Operacién Aduanera "1" solvente los
comentarios emitidos por la Direccidn de Operacion Aduanera "2', se
remite nuevamente la propuesta, a fin de que esa Direccién remita [a
o las propuestas a la Direccion General Juridica de Aduanas.

Correo electronico

DOA1

En caso de que la Direccién General Juridica de Aduanas emita
comentarios a las propuestas, los mismos se solventan por parte de la
Direccion de Operacién Aduanera “"1" y se envian por correo
electrénico.

Correo electrénico

DOAly DOAZ

Una vez sclventados los comentarios, la Rireccion General Juridica
de Aduanas remite la propuesta de modificacion al SAT para sus
comentarios a fin de gue sean considerados en las siguientes
modificaciones a las Reglas de Cardcter General de Comercio
Exterior.

Correo electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ar.ea R?%ponsable de elaboraclo_n. Fecha de Elaboracion:
Direccién General de Operacidn p
Abril 2024
Aduanera

PROPUESTA DE MODIFICACION A LAS REGLAS GENERALES DE COMERCIO EXTERIOR Y
ANEXOS

DIRECCION DE OPERACION ADUANERA 1

1 , I Documento

Propone la modificacion o actualizacién de
las reglas o anexos de las Reglas Generales /\
de Comercio Exterior.

Documento

A

Realiza la propuesta de modificaddn a la
Regla o Anexos de las Reglas Generales de
Comercio Exierior

v Cormreo elecirénico

Pég. 1

Elabora proyecto de correo electrénico
para remitir a la Direcddn de Operacién
Aduanera "2" [a propuesta de modificacion
a laRegla o Anexo.

Correo elecirénico

Recibe, de ser el caso, comentarios por
paite de la Direccibn de Operacion
Aduanera "2' a la propuesta de
medificacién a la regla o anexo.

Conmeo electrénico

Y
5 [Solventa los comentarios emitidos por la
Direccién de Operacion Aduanera "2", se
remite nuevamente la propuesta, a fin de
que esa Direccion remita la o las
propuestas a la Direcciéon General luridica
de Aduanas.

Y
<]




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

Area Responsable de elaboracién:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ !

Pag. 2

DireCCién General de opera‘:ién ADUA NAS
Aduanera

PROPUESTA DE MODIFICACION A LAS REGLAS GENERALES DE COMERCIO EXTERIOR Y
ANEXOS

DIRECCION DE OPERACIGON ADUANERA 1

[ Comeo electronico

Propone la modificacién o actualizacién de

las reglas o anexos de las Reglas Generales
de Comercio Exterior.

Comreo electrénico
7 h A

Realiza la propuesta de modificacién a la

Regla o Anexos de las Reglas Generales de
Comerdo Extenior

FIN




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA
} MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

e T—— T T = T |
Area Responsable de elaboracion: e | |

Direccin General de Operacién FEChaA‘friIIE I;a:;lr'acmn. | m‘ HI' ADUANAS :
Aduanera ' |

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Propuesta de modificaciones a las Reglas Generales de Comercio Exterior y Anexos

NUMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Subdireccién de

Convenios y acuerdos ] . L.
o Realizar las propuestas de modificacidon a la
de fortalecimiento,

1 . regla o anexos de las Reglas Generales de|Expediente
transparencia

reguerimientos.
{personal de apoyo)

Comercio Exterior

Subdireccion de
Convenios y acuerdos
de fortalecimiento,

Dar seguimiento a la propuesta de modificacion
a la regla o anexos de las Reglas Generales de

2 . Comercio Exterior, a fin de que en caso de ser|Expediente
transparencia N
o procedente, se lleve a cabo su publicacion en el
requerimientos. DOE

{personal de apoyo)




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS n

’E’.‘?Zi?éﬁ“’é‘iﬁ3‘2.”55532:22222 j AD UANAS

Aduanera

TRANSPARENCIA

FORMATOS UTILIZADOS

No aplica



DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Mmoo | Fecregesivondon | o | | ADUANAS|

Aduanera Abrll 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Transparencia

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar atencién a los ternas de transparencia turnados a la Direccion General de
Operacidon Aduanera

ALCANGE DEL PROCEDIMIENTO:
DAONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

Cuando la Direccion General Direcciones adscritas a la
En la Direccidn Direccion General de

. lde Ewvaluacién turmme las . .
General de Operacion P Reiacion Aduanera /

licit de informacion o . . L
Aduanera i s udes R Direccidén de Operacion
temas de transparencia
Aduaneral

REFERENCIAS:

Reglarmento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de Meéxico, Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Ley General de
Transparencia y Acceso a [a Infoermacidn Publica.

INSUMOS: RESULTADOS:

Pronunciamiento de la DGOA, para
dar atencion en tiempo y forma a los
requerimientos efectuados por la
Direccién General de Evaluacién.

Informacién proporcionada por las
Direcciones adscritas a la Direccion General
de Operacidon Aduanera.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

rPoLiTiCAS:

La Direccién de Qperacion aAduanera 1, es el enlace con las Direcciones adscritas a
la Direccion General de Operacion Aduanera vy la Direccion General de Evaluacién

en temas de transparencia.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:
Revisar la informacién

proporcionada por las Direcciones
adscritas a la Direccidn General de

. Operacion Aduanera, para dar
No aplica . s L.
atencion a las solicitudes de
inforrmacion o reguerimient

efectuados por la Direccion General
de Evaluacién.

]
A




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ar.ea Rgsponsable de elaboraclczn. Fecha de Elaboracion:
Direccién General de Operacion o
Abril 2024
Aduanera

DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA |
ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Transparencia
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA
EMPLEADO

PASQ RESPONSABLE ACTIVIDAD

Se recibe por parte de Buzon de Transparencia de la Direccion
1 DOoA1 General de Evaluacion |as solicitudes de informacion o|Correo electronico
requerimientos relacionados con el tema de transparencia.

Se revisa competencia de la DGOA y en su caso se consulta a las
Direccicnes adscritas a la Direccién General de Operacion .
2 |DOAI1 o R .. Correos electrénicos
Aduanera respecto de las solicitudes de informacion o
requerimientos relacionados con el tema de transparencia.

Se recibe la informacién de las Direcciones adscritas a la Direccion
3 |DOAT General de Operacion Aduanera, y se revisa a fin de elaborar la|Correocs electrénicos

respuesta correspondiente.

Se remite la respuesta de las solicitudes de informacion o |a
4 |DOAI atencidn a |os requerimientos efectuados por la Rireccion General|Correo electronico
de Evaluacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- Area Responsale de elabocién: ki 7= | |

Direccién General de Operacién Fema;ﬁiflza:; f‘cmn' |
Aduanera : . |

TRANSPARENCIA

1
ﬂj ADUANAS)|

DIRECCION DE OPERACION ADUANERA 1

| Coreo elecirdnico

Recibe por parte de Buzdn de Transparenda de la Direcddn General /‘\
de Evaluadon las solidtudes de informacién o requerimientos,
reladonadas con el tema de transparenda.

2 Revisa competenda de la DGOA y en su caso se consulta a las
Direcdones adseritas a la Direccikin General de Operadién Aduanera
respecto de las solidtudes de informaddn o reguerimientos
reladonados con el tema de transparentia,

Recibe la informacion de las Direcciones adsaitas a la Direcddn
General de Operacién Aduanera, y se revisa a fin de elaborar la
respuesta correspondiente.

Pég. 1

Comeo electronico

4 Remite la respuesta de las solicitudes de informacion o la atencién a
los vequerimientos efectuados por la Direcclon General de
Evaluacién.

FIN




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Operacién

Aduanera

Fecha de Elaboracion:
Abril 2024

.- ADUANAS

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Transparencia

NUMERO
be PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Subdireccion de . . .
. Consultar a las Direcciones adscritas a la
Convenios y acuerdos| .. L. .
o Direccion  General de Operacion Aduanera
de fortalecimiento, . . .. .
1 i respecto de las solicitudes de informacion que|Correos electrénicos.
transparencia i .
o son turnadas a la Direccion General de
requerimientos. .
Operacién Aduanera.
{personal de apoyo)
Subdireccidon de
Convenios y acuerdos R . ‘e )
. Revisar la informacién proporcionada por las
de fortalecimiento,| ., . . . iy P
2 X Direcciones adscritas a la Direccion General de|Correos electrénicos.
transparencia y .
o Operacion Aduanera.
reguerimientos.
(personal de apoyo)
Remitir a la Direccién General de Evaluacion |
Direccion General de|atencién de las solicitudes de informacion, asi L.
3 Correo electrénico.

Operacidon Aduanera

come la atencidén de los requerimientos

efectuados en temas de transparencia.




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracnén
Dlreccwn General de Operacuin FechaAcll,eﬂI]E I.jg; fc Lo H oja 396 ADUANA S
_______Aduanera

| 111.2.10

FORMATOS UTILIZADOS

OA-RP-01 Reasignacion de personal de la DGOA a otra direccién




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elaboracidn:
Direccién General de Operaclén Fecm:;?:g;ac'on H Q;a 'I'I 6 396
Aduanera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA
ADUANAS

Reasignacion de personal de la DGOA a otra Direccion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborary notificar oficios de carmbio de 4rea a otras Direcciones adscritas a la DGOA

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:
En la Direccidén i . L ..
G | de O .., |De conformidad con las|Direccion de  Operacidn
enera e eracion : o
P necesidades del servicio. Aduaneral
Aduanera

REFERENCIAS:

Reglamento Interior de |a Agencia Nacional de Aduanas de Mexico

INSUMOS: RESULTADOS:

Fortalecer a las Direcciones adscritas
Informacidn personal de los interesados a la DGOA para que se tenga
capacidad de respuesta.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POLITICAS:

La Direccidn de Operacidon Aduanera 1, es la encargada de elaborar los oficios de
cambio de area de conformidad con las necesidades del servicio, asi como notificar
a losinteresados.

FORMATOS O SISTEMA METICION:

OA-RP-01 Reasignacién de personal de la

DGOA 3 otra direccidn. Base de datos de oficios notificados.




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion: .
b s Fecha de Elaboracion:
Direccitén General de Qperacion Abril 2024
Aduanera ]

_

T

= == ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Reasignacién de personal de la DGOA a otra Direccién.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADO
Se recibe la instruccidn del Director General de Operacidn
1 DOA1 = Base de datos
Aduanera
Se recaba la informacion personal del personal con cambio de @rea
2 |DOA . o 2 Base de datos
de trabajo
i designacion area i i . i
s |ooar Se elabt-)r_zecljoﬁ'clo cie Igf X de | de trabajo, revnsabr:udodla Oficio de designacion
m_:rma-t'lw ad vigente y la fecha con la que causa cambio de| . de trabajo
Direccién.
. . \ Oficio de designacion
4 |DOA Se revisa el oficio para gestionar la firma del DCOA

de area de trabajo

5 |DOAT DGOA

Se notifica el documento

Oficio de designacién

de area de trabajo y
correo electrénico

6 |DOAT

Se integra al expediente

Oficio de designacién
de area de trabajo

7 |DOAIT

Actualizacion de fotogramas y organigramas

Power point

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de OQperacién

Aduanera ADUANA S

REASIGNACION DE PERSONAL DE LA DGOA A OTRA DIRECCION

DIRECCION DE OPERACION ADUANERA 1

Base de
1 A 4 Datos
Recibe la instruccion del
Directer General de|
Operadon Aduanera
2 A

Recaba la informacién personal
del personal con cambio de drea

|detrabajo
—
& Ofdo d
o. v - [+[e] ‘e
3 designracion
Elabora el ofido de designaddn
de area de trabajo, revisando la
normatividad vigente y la fecha
con la que causa cambic de
Direcdon.
Oficic de
& designacién
Revisa el oficio para gestionar la
firma del DGOA
Correo elecirénico
5 h 4 . Oficio de
desigracién
Notifica el documento
] 2
r‘[ ]
A

ceuy



DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elaboracién: - | | i
] W I 1

REASIGNACION DE PERSONAL DE LA DGOA A OTRA DIRECCION

DIRECCION DE OPERACION ADUANERA 1

Oficio de
6 designacion

integra al expediente

7 A 4

Actualiza fotogramas y
organigramas

Pég. 1

FIN




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elaboracion:
Fecha de Elaboracién:
Direccién General de Operacién Abril 2024 M ﬂ
Aduanera

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

Reasignaciéon de personal de la DGOA a otra Direccion.

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

OA-RP-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Fortalecer las Direcciones adscritas a la DGOA con personal que tenga
experiencia, nivel, puesto y perfil requerido.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Las solicitudes generadas por las

. . Documento firmado y vigente
Direcciones de la DGOA.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Para robustecer a la Direccidn General de Operacién
Aduanera

DOAT

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Direccién de Operacidon Aduanera 1, es la responsable de la elaboracion y
notificacion del documento, el cual es elaborado en archivo word y contiene
datos como Nombre, RFC y Puesto Funcional del personal, asi como la vigencia
del documentoy la fundamentacién legal.




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de eiabaracron
Direccién General de Operacién

ADUANAS

Fecha de Elaboracuﬁn

Aduanera

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Reasignacién de personal de la DGOA a otra Direccién

NUMERG
DE
CONTROL

PUESTO RESPONSASILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL

Subdireccién de
control de

personal, . \ .
Realizar los registros correspondientes en las

1 gestiéon Base de datos
cre Y bases de datos en formato excel
analisis.
{personal de
apoyo)
Subdireccién de
control de
persanal, Realizar ia integracion al expediente del
L iente de .
2 gestién y P Expediente
P documento firmado
analisis.
(personal de
apoyo)




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elaboracién: . -
Direccién General de Operacion FechaAdberiIIE Izag; iac'on'
Aduanera -

.21 ELABORACION DE DESCRIPTIVOS DE PUESTOS

ADUANAS|

FORMATOS UTILIZADOS

OA-DP-01 Elaboracion de descriptivos de puestos




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e e e e - i =

Area Responsable de elaboracion: || e

Direccién General de Operacién l FeChaAc::_i:: I;’g;fc'én' E ADUANA.S ‘
Aduanera |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de descriptivos de puestos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar los descriptivos de puestos de la DGOA de conformidad con la
normatividad vigente aplicable

ALCANGE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:
De conformidad con las
facultades conferidas por el
RIANAM, para que el | Direccién de Operacion
catalogo de puestos sea|Aduaneral

autorizado por la Secretaria
de la Funcjon Publica

En la Direccion
General de Operacidn
Aduanera

REFERENCIAS:

Reglamente Interior de |la Agencia Nacional de Aduanas de México, Ley Aduanera,
Acuerdo de circunscripceién territorial de las Aduanas, Reglas Generales de Comercio

Exterior vigentes

INSUMOS: RESULTADOS:

Emitir los descriptivos de puestos gque
sean autorizados por el DGOA y el
Titular de la ANAM

RIANAM, Ley Aduanera, Reglas Generalesde
Comercio Exterior,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POLITICAS:

La Direccién de Operacién Aduanera 1, es la encargada de elaborar las propuestas
de descriptivos de puestos del personal de la DGOA para retroalimentacién de las
Direccionesy envio a la Direccién de Recurscs Humanos.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Elaboracion de formatos de
descriptivos de puestos del personal
por nivel jerarquico.

OA-DP-01 Elaboracién de descriptivos de
puestos




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADUANAS

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Operacién

Aduanera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién de descriptivos de puestos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADO
1 DOA1 Elaboracién de propuestas de descriptivos de perscha E:m:ato editable  en
ce
2 |poalbcoa Se remiten propuestas de descriptivos de puestos a los Directores|Formato  editable en
! adscritos a la DGCA para visto buenc y comentarios Excel
Se incorporan los comentarios vertidos por las Direcciones paralFormato editable en
3 DOA o] o A
remitir los formatos a la Direccién de Recurscs Humanos Excel
& DOA 1, Dir. Rec.|Se remiten propuestas de descriptivos de puestos a la Direccion de|Formato  editable en
Hum. Recursos Humanos para visto bueno y aprebacién Excel
5 DOA 1 Dir. Rec.|Se aprueban las propuestas y se gesticnan las firmas del DGOA y|Formato Excel en
Hum. del Titular de la ANAM. versién final.
6 [DOA1 Se integra al expediente Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Aduanera

Direccién General de Operacién

R
Area Responsable de elaboracidn

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Elaboracion: | . !
e o

H ADUANAS

ELABORAR EN CONJUNTO CON LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS LOS DESCRIPTIVOS DE PUESTOS A FIN DE QUE SEAN
APROBADOS POR LA SECRETARIA DE LA FUNCIGN PUBLICA

DIRECCION DE OPERACION ADUANERA 1

DIRECCIONES ADSCRITAS A LA DGOA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

g1

1 Formato Excel

Haborar propuestas de

Reclben propuestas de|
los descriptivos o

los  descripfivas  de
puestos

| puestos para visto buena
y comentarios

Incorpora los  comentarics|

Formato Excel

Formato Excel

Fomato Excel

Remiien propuestas de

remitir Fos formatas a laDRH

5
—
Aprueban las propuestas y 52
gestionzn firmas del Director,

vertidos por las Direcciones v

> para vista
Buern y aprobacion

General  de L
Adwsnera y del Titular de la

ANAM

& A
l—_—’—"l

| Integraalexpediente

FiN

~




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS n
Area Res ble de elab ion: e
B aabi e aborecon ADUANAS
Aduanera

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

Elaboracién de descriptivos de puestos

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

OA-DP-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

y sean validados por la SFP

Que las actuaciones de los servidores publicos se encuentren conforme a derecho

QUE LA GENERA:

QUE GENERA:

Facultades conferidasen el RIANAM

Documento firmadoy vigente

DISTRIBUCION:

USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

DOAT Para legalizar actuaciones

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Direccién de Operaciéon Aduaneral, esla responsable de |a elaboracién de los
descriptivos de puestos el cual es elaborado en archivo Excel, y contiene las
funciones y objetivos por el tipo de puesto, asi como la evaluacion al perfil; de
conformidad con la fundamentacién legal vigente.




Area F!esponsame de elaboracion:

Fecha de Elaboracion:
Abril 2024

Direccién General de Operacién

Aduanera

DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FT-T-1=1ap:

MECANISMOS DE CONTROL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Elaboracién de descriptivos de puestos
NUMEROQ
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Subdireccidn de
control de .
personal, Elaboracidn de propuestas de pgfﬁles de
1 gestién puestos para visto buenoc y aprobacion de los|Formatos editables en
anlisis. mismos por parte de las Direcciones de la|Excel
DGOA.
(personal de
apoyo)
Subdireccion de
control de
personal, Gestionar con la Direccidn  de Recursos
2 |gestion y|Humanos el visto bueno para la generacion de|Expediente
analisis. firmas y sean autorizados ante la SFP.
(personal de
apoyoj




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i ! |

Area Responsable de elaboracion: B |
| Direccién General de Operacion FEChaAieri? I;:;fc'on' 1 H 396 ‘ ADUANAS ‘
| Aduanera | | |

111.2.12 CONTROL DE GESTION DE ASUNTOS RECIBIDOS EN OFICIALIA DE PARTES
FISICOS Y ELECTRONICOS

FORMATOS UTILIZADOS

OA-CG-01 Control de gestién de asuntos recibidos en oficialia de partes fisicos
y electrénicos



DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A R sable d aboracién' ; f ' -
l;i:cc?égﬂcne:eril :e Operacién' H‘ ADUANAS
__Aduanera ____ | INCia MACIONAL DA ADuaal DU atuco §

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control de gestién de asuntos recibidos en oficialia de partes y electrénicos

OB.JETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Recibir de manera diaria la correspondencia fisica y electronica dirigida a esta
Unidad Administrativa para que sea revisada, digitalizada, registrada y entregada a
las Direcciones de conformidad con las facultades conferidas en el RIANAM

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

En la Direccidn

L L. Direccion de Operacion
General de Operacién|De manera diaria

Aduaneral
Aduanera

REFERENCIAS:

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México, Ley Aduanera,
Acuerdo de circunscripcidn territorial de las Aduanas, Reglas Generales de Comercio

Exterior.

INSUMOS: RESULTADOS:

Atender las solitudes de informacion
Oficios, escritos libres, formatos, atentas|de la ANAM, usuarios de comercio
notas, correos electrénicos exterior, dependencias de gobierno y
organismos internacionales.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POLITICAS:

La Direccidén de Operacion Aduanera 1, es la encargada de la recepcion, registro y
envio de las solicitudes registradas de manera diaria a las Direcciones adscritas a
esta Unidad Administrativa.

FORMATOS O SISTEMA MEDICION:

OA-CG-01 Control de Cestidn de asuntos _
L _— ) Asuntos turnados diarios contra
recibidos en oficialia de partes fisicos y .
- asuntos atendidos.
electrénicos /‘




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion: P AD' 'A S
Direccién General de Operacién gL de.ﬂabgracmn' NA
Abril 2024
Aduanera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Control de gestién de asuntos recibides en oficialia de partes fisicos y electrénicos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADC
e Se reclben documentos diversos en oficialia de partes yl|Sistema de control de
electronicos, para revision, digitalizacién y captura gestion
2 |oeil Se entrega de manera diaria la correspondencia a las Direcciones|Extraccion  diaria  en

para atencién y conocimiento segun sea el caso excel

) Correos electrénicos,
Se elabora de manera quincenal los reportes de asuntos

3 |DOA1 pendientes de atencién para conocimiento de las Direcciones a fin
de que las respuestas se emitan en tiempo y forma

oficios para atender
requerimientos, atentas
notas

Correos electrénicos,
oficios para atender
requerimientos, atentas
notas

& |DOAI1-Direcciones |Se concilia la informacion recibida contra los asuntos pendientes

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION GENERAL DE OPERACION ADUANERA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracwn
Direccion Generaf de Operacton
Aduanera

CONTROL DE GESTION DE ASUNTOS RECIBIDOS EN OFICIALIA DE PARTES ¥ ELECTRONICOS PARA SER TURNADOS A LAS DIRECCIONES DE LA
DIRECCION GENERAL D<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>