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VALIDACION

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 19 de la Ley Orgéanica de la Administracion
Publica Federal, 21y 22 del Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México, el
General Ret. DEM Andre Gecrges Foullon Van Lissum, en su caracter de Titular de la ANAM, ha
tenido a bien expedir el presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS de la DIRECCION GENERAL
DE ATENCION ADUANERA Y ASUNTOS INTERNACIONALES.

ATENTAMENTE

Titular de la Agencia Nacional de Aduanas de México

General Ret. DEM Andre Georges Foullon Van Lissum

Directora General de Atencién Aduanera y Asuntos
Internacionales
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La Direccidon General de Atencion Aduanera y Asuntos Internacionales, Unidad

Administrativa de la Agencia Nacional de Aduanas de México, con fundamento en el
articulo 21 y 22 del Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México;
numeral 1.3 del Manual de Organizacion General de la Agencia Nacional de Aduanas de
México, integrd el presente Manual Procedimientos, con el fin de dar a conocer los

procedimientos que habra de ejercer conforme a las facultades que le competen.

La consulta del presente Manual permite a los funcionarios y empleados de este 6rgano
administrativo desconcentrado, asi como, a otras instituciones y a la ciudadania en general,
conocer ¢on precisidn, el contexto general y particular de los procedimientos de cada area

gue conforma esta Direccién General.

Asimismo, en congruencia con el Plan Estratégico de la Agencia Nacional de Aduanas de
México 2022 — 2024, incluyéndose la Misidn y Vision de la ANAM; uno de los principales
objetivos es, facilitar el comercio exterior, a través de aduanas agiles, transparentes y
modernas, asi como de la implementacién de mejores practicas internacionales, combatir
el trafico ilicito de mercancias y contribuir a la Seguridad Nacional a través de la constante
comunicacién y cooperacion de las autoridades aduaneras con otros paises y la gestion

coordinada de fronteras.

Finalmente, conforme al articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal

(APF) se determina la obligacibn de mantener actualizados los Manuales de

Corrupcidény a la Impunidad, y de Mejora de la Gestidon Pdblica (2019-2024) que consiste en

promover la profesionalizacion y la gestion eficiente de los Recursos Humanos de la APF,

Procedimientos; asimismo, el objetivo prioritario 4 del Programa de Combate a la \\
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en especifico a la Accidn 4.4.5, establece mantener actualizados los manuales de
organizacién, conforme a la estructura orgéanica aprobada y registrada por la Secretaria de
la Funcién Publica, por o que es necesario gue la Agencia Nacional de Aduanas de México
(ANAM), disponga de manuales administrativos y procesos por ser herramientas

fundamentales para coordinar, dirigir, evaluar y contribuir al logre de los objetivos

institucicnales.
QR

El lenguaje empleado en ef presente MP, no busca generar ninguna clase de discriminacién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género masculino
representan siempre tanto a hombres como mujeres, abarcando claramente ambos sexos.
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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 Canada (T-MEC).
D.G.F. 29-VI-2020.

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

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

Tratado de Libre Comercio México-Chile.
D.0O.F. 28-VII-1999,

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

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

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

'l

ADUANAS

Tratado de Libre Comercio México-Asociacién Europea de Libre Comercio {AELC).

D.O.F. 29-VvI-2001.

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

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

Tratado de Libre Comercio México-Pery.
D.O.F. 30-1-2012,
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Tratado de Libre Comercic México-Centroameérica.
D.O.F. 31-VIII-2012.

ADUANAS

Tratado de Libre Comercio México-Panama.
D.O.F. 29-Vi-2015.

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

Acuerdo Marco de la Alianza del Pacifico.
D.Q.F. 17-VI1-2015.
Leyes.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016, ultima reforma 27-XI1i-2022.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VIII-1994, dltima reforma 18-V-2018.

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

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-X11-198], ultima reforma 29-X11-2023.

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

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

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

Ley de Comercio Exterior
D.O.F. 27-VII-1993, ultima reforma 21-XI11-2006.

£ A€ &
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Ley Aduanera
D.O.F. 15-XI1-1995, dltima reforma 12-X1-2021.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
D.O.F. 09-V-201p, 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 los Impuestos Generales de Importacion y de Exportacién
D.O.F. 7-VI-2022.

Ley del Servicio de Administracion Tributaria
D.O.F. 15-X11-1995, uitima reforma 04-X11-2018.

Ley Organica de la Administracién Pdblica Federal
D.O.F. 29-XI1-1976, Ultima reforma 01-XI1-2023.

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

Ley de Seguridad Nacional
D.0O.F. 31-1-2005, ultima reforma 20-V-2021.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria &\

D.O.F. 30-11-2006, Gltima reforma 13-X1-2023.

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-X1-2021.
Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F. 18-X1-2019, dltima reforma 02-1X-2022.

Cédigos.

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

Cédigo de Conducta de la Agencia Nacional de Aduanas de México.
D.O.F. 22-11-2024,
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Codigo de Comercio

D.0.F. 13-X1i-1889, ultima reforma 28-111-2018.
Cédigo Fiscal de la Federaciéon

D.O.F. 31-X11-1981, ultima reforma 27-XI11-2022.

Codigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928, Ultima reforma D.O.F. 17-1-2024.

Coédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943, ultima reforma D.O.F. 07-VI-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-X11-1993. dltima 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
D.O.F. 21-X11-2021, dltima reforma 24-V-2022.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
D.O.F.17-1-2024.

Reglamento Interior del Servicio de Administracion Tributaria.
D.O.F. 24-VIiI-2015, ultima reforma 21-XI11-2021.

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

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

Acuerdos.

Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para la Celebracion de Tratados. ( '




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES n

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADUANAS
Area Responsable de elaboracién:
Direccién General de Atencién Fecha de Elaboracidon: Hoia 12
Aduanera y Asuntos Abril 2024
Internacionales

D.Q.F.18-111-2021

Acuerdo por el gue se determina la Circunscripcién Territorial de las Aduanasy las Secciones
Aduaneras de las Aduanas.

D.C.F. O1-11-2022, dltima reforma 17-111-2022.

Acuerdo por el gque se instala el Organo Interno de Control en la Agencia Nacional de
Aduanas de México.
D.O.F. 29-111-2023

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
Cooperacidn y Asistencia Administrativa Mutua en Asuntos Aduaneros.
D.O.F. 24-VHI-2022

Acuerdo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Federacién
de Rusia en Cooperacion y Asistencia Aduanera Mutua.
D.C.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 Asociacién
Econdmica, Concertacion 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 d
1997.

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

Acuerdo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Reptblica
de Corea sobre Cooperacién y Asistencia Mutua en Materia Aduanera.
D.O.F. 11-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 Informacidn
en Asuntos Aduaneros.

D.O.F. O1-il-2012.

Acuerdo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la Republica
Italiana Sobre Asistencia Administrativa Mutua en Asuntos Aduaneros
D.O.F. 20-X11-2016.
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Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de Filipinas Sobre Asistencia
Administrativa Mutua en Asuntos Aduaneros.
D.0O.F. 17-VI-2013.

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.C.F. 02-V-2013.

Acuerdo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la RepuUblica
de la India sobre Asistencia Administrativa Mutua en Asuntos Aduaneros
D.O.F. 30-XI1-2014.

Acuerdo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de la 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 Reptblica Argentina Sobre Cooperacion,
Asistencia Administrativa Mutua e Intercambio de Informacién en Asuntos Aduaneros.
D.O.F. 17-VII-2015.

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

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

Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica Dominicana sobre Cooperacion
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-Vil-2018.

Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica Oriental del Uruguay sobre
Cooperacion y Asistencia Administrativa Mutua en Asuntos Aduaneros.
D.O.F. 04-[-2018.

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 Informacion
en Asuntos Aduaneros.

D.O.F. 1-1l1-2019.



DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES n

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADUANAS

Area Respor\sable de elaboracioén:
Direccién General de Atencién Fecha de Elaboracion: Ho -
Aduanera y Asuntos Abrll 2024 J
Internacionales

Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de Guatemala sobre Asistencia
Administrativa Mutua e intercambio de Informacién en Asuntos Aduaneros,
D.O.F. 17-11-2022.

ACUERDO por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologfas de |a informacion y
comunicacién, y la seguridad de fa informacién en la Administracion 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-XI11-2022.

Convenio de Asistencia mutua Entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el
Gobierno de la Republica Francesa Encaminado a la Prevencién, la Investigacién 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 Canada sobre
Asistencia Mutua y Cooperacion entre sus Administraciones de Aduanas.
D.Q.F. 28-1-1991.

Plan Nacicnal de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F.12-VI1-2019
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Creacion de vinculos de cooperacién y facilitacién

la materia aduanera y .
sequridad internacional. | UA de la ANAM, CBP y CBSA UA de la ANAM SHCP, SRE, UA de la ANAM  Organismos Internacienales:
Asi misme, dar atencion
a embajadas, usuarios,
organismos y Re{aresentar a :a ZNdAM Srientir aD Embajadas Prumave; ¥ coordln_ar Ilis
ante autoridades suarics, rganEmos y negociaciones Intarnacicnales,
lasomacmnas ci(jue aduaneras de la regidn y Asociacicnes sobire trimites y asl como supervisar la debida f:{:ergsrer:::'s;;: AF'::
oS representen,  sobre con la SRE en temas procedimientos de aduanas implementacion  de Inmrmgonales ¥
tramites Yy aduaneros de para facilitar el camplimierto compromisos adquiridos en :
rocedimientos de seguritiad interracional. de sus obligaciones. matena aduanara.
o]
aduanas con el fin de
faciiitar el cumplimiento § O O O O :
de sus oblicaciones Leniininimnnn e smnn ] H
3 I o Vv
4 NECOCIACION  DE
i ;“’mﬁﬁ';fgs ATENCIGN FACILITACION ACUERDOS ~ DE ORCANISMOS
Subprocesos ESTRATECICOS ADUANERA ADUANERA COOPERACION EN INTERNACIONALES
H N MATERIA ADUANERA
Megociaciones a  riwel
§ Atencion a técnico de Acuerdos de
= Consultas ¥ cooperacién en Materia
E Compulzas. Aduanera Recepcién y Difusidn de
R T —— Atencién del ; Invitaciones da
I o | Centro eb Atencitn a Procedymiento para Organismes
L Procedimientos Recepcian de Atencién Representantes del validaciones juridicas de Internacionales a
3 i donaqones en Aduanera, Sactor Privado, los. proyectos de Eventos Virtuales
2 rmateria de seguridad Acugrdoe  en  materia
g nacicnal Conrrot  de  la Atencion a aduanera con las Recepcion y Difusian de
& Calided y Mejora Autoridades Unidadas (vitacicnes de
Continua. Nacionales, Administrativas Qrganismos
Extranjeras v competentes de [a ANAM Internacionales a
Organismos ydelz SHCE. Eventos Presencigles
Internacionales.
Formalizacion de
Acuerdos en  Materna
Aduanera

Desarrollo y equipamiento
informatico

Recursos Materiales Recursos Financieros

i Retroalimentacion

Nremnine e s e

Procesos Adjetivos

Medicidén (Indicadores), andlisis, mejora

LU |

Dra. Claudia lleana Avila Connelly
. Directora General de Atencién Aduaneray
Asuntos Internacionales
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111.2 ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL PROCESO GENERAL

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

Los elementos gue integran el diagrama son los siguientes:

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

Comunicacioén: canales de comunicacién que se tiene con los usuarios
representando una constante interaccién y retroalimentacion
para la satisfaccion de las necesidades y expectativas.

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

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

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




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES n

ADUANAS

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Atencién
Aduanera y Asuntos
Internacionales

11.3 RELACION DE PROCEDIMIENTOS POR SUBPROCESO

SUBPROCESO DE NORTEAMERICA Y ASUNTOS ESTRATEGICOS.
1. Recepcion de donaciones en materia de seguridad nacional.
SUBPROCESO DE ATENCION ADUANERA.

2. Atencién del Centro de Atencidon Aduanera.
3.  Control de la Calidad y Mejora Continua.

SUBPROCESO DE FACILITACION ADUANERA.

1 Atencién a Consultas y Compulsas.
2.  Atencién a Representantes del| Sector Privado.
3. Atencién a Autoridades Nacionales, Extranjeras y Organismos Internacionales.

SUBPROCESO DE NEGOCIACION DE ACUERDOS DE COOPERACION EN MATERIA
ADUANERA.

1. Negociaciones a nivel técnico de Acuerdos de cooperacién en Materia Aduanera.

2. Validaciones juridicas de los proyectos de Acuerdos en materia aduanera con las
Unidades Administrativas competentes de la ANAM y de la SHCP.

3. Formalizacién de Acuerdos en Materia Aduanera.

SUBPROCESO DE ORGANISMOS INTERNACIONALES.

/y 1. Recepcion y Difusion de Invitaciones de Organismos Internacionales a Eventos
Virtuales.

2, Recepcion y Difusién de Invitaciones de Organismos Internacionales a Eventos
Presenciales.

.



DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y '
ASUNTOS INTERNACIONALES | n

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

il Area Responsable de elaboractor\
Direccién General de Atencién Fecha de Elaboracién: H
Aduanera y Asuntos Abril 2024 oja
Internaclonales

~ |abuaNas|

o 1 3 3 I

IV. PROCEDIMIENTOS POR AREA




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
T AN
|

DIRECCION DE ATENCION ADUANERA Y ASUNTOS INTERNACIONALES |
ll']"

PROCEDIMIENTOS

IV.1.1 Recepcion de donaciones en materia de seguridad nacional

/

ELABORO

Subdirectora Adscrita a la Bireccién
General de Atencion Aduapéra y Asuntos
Internacionales

Directora de Atencion Aduanera y Directora General de Atencién Aduanera
Asuntos Internacionales “2” y Asuntos Internacionales

Y
REVISE W &
(7 7
Mtra, Susan M larcén Acero Dra, Claudia I. Avila Connelly




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y |
\ ASUNTOS INTERNAClONALES | n

Area Pesponsable de elaboracmn
Direccién General de Atencién | Fecha de Elaboracion: H 2
| Aduanera y Asuntos Abril 2024 oja ‘
Intemacuonates

IV.1.1 RECEPCION DE DONACIONES EN MATERIA DE SEGURIDAD NACIONAL

FORMATOS UTILIZADOS

AAAI-EXP-01 Expediente




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADUANAS

Area Responsable de elaboracién:
Direccién General de Atencién Fecha de Elzboracién:
Aduanera y Asuntos Abril 2024
Internacionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

RECEPCION DE DONACIONES EN MATERIA DE SEGURIDAD NACIONAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Estandarizar la atencidon y gestion de las donaciones que coordina la Direccidén
General de Atencion Aduanera y Asuntos Internacionales, con otras Unidades
Administrativas dentro de la Agencia Nacional de Aduanas de México, asi como
brindar transparencia y claridad en el proceso de importaciéon de equipos donados en
materia de seguridad nacional.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

as locales, . . .
Aduarﬁ Direcciéon de Atencién
Autoridades aduaneras|Permanente, de acuerdo a

. i Aduanera \Y Asuntos
extranjeras, UAF yilas necesidades de la ANAM. .

Internacionales.

DGMEIA.

REFERENCIAS:

Convenios y Acuerdos Aduaneros de Asistencia Mutua en Asuntos Aduaneros suscritos
por México.

INSUMOS: RESULTADOS:

Carta donacion, oficios, forrmulario mualtiple de

Carta aceptacion.
pago.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POLITICAS:

La Direccidn General de Atencién Aduanera v Asuntos Internacionales funge como
enlace entre los Gobiernos de Estados Unidos de América, Canada y algunos
Organismos Internacionales en |la Nnegociacidn para la importaciéon de equipo donado
a la Agencia Nacional de Aduanas de México, en coordinacidn otras unidades de la
agencia, instaurando una adecuada logistica en su seguimiento con las Autoridades
de la Administracion Publica Federal competentes, como parte de los programas
suscritos con los Gobiernos extranjeros.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Visitas de monitoreo de los equipos

Expediente.
donados.

.S



Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Atencion

DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

Aduanera y Asuntos
Internacionales

Fecha de Elaboracidn:
Abril 2024

| |

| ADUANAS|

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE DONACIONES EN MATERIA DE SEGURIDAD NACIONAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADO
1 :;Ecmr de A‘:znc::on Coordinar con las dreas de la ANAM, la necesidad o el ofrecimiente de o A "
uaner.a ¥ UMOS| jenes para recibir en donacian. ks con Acuercos
Internacionales ""
rect Atencian , . B = e
o 2::‘ S " L Acuerda con Gobiernos y Organizaciones internacionales la donacién de i N d
uarler_a Y OSUntos bienes y solicita informacion a DGMEIA. A con Acuercos
Internacionales "1"
3 DGMEILA Recibe solicitud de informacién sobre bienes y emite comentarios, Correa
Director de Atencicn
4 Aduanera y Asuntos|Recibe comentarios de la DGMEIA. Correa
Internacionales 1"
5 mabdirectonpars ; Solicita al Donante la carta de donacion. Correc
Asuntos Estratégicos
6 Donante Envia carta de donacién. Oficio y carta de donacién
Director General de
Atencion Ad . "
7 Aduaneray Se recibe carta de donacidn formal. Oficio
Asuntos
Internacienales
Jefe de
0 departamenta de|Se elabora oficio para solicitud de carta aceptacidnde UAF y para visto Oficiis
seguridad buenc de la donacién de SRE. E=s
Internacional
9 S.REyY UAF Recibe solicitud y envia carta de aceptacion y visto bueno de la donacisdn. |Carta de aceptacion
Director General de
Atencidn ¥ . - . .
10 s Aduaneray Se recibe carta de aceptacidony visto bueno de SRE y WAF. Carta de aceptacién
S
internacionales
Director de Atencidn|solicita autorizacién ante AGACE para la importacion de bienes de
mn Aduanera y Asuntos|seguridad nacional sin el pago de impuestes al comercio exterior, bajo la|Oficio y formato
Internacionales "" RGCE 3.3.1.
12 SAT Emite autorizacion para la importacion de los bienes. Oficio de resolucién
Director de Atencion
13 Aduanera y Asuntos|Recibe resolucion del SAT. Correo
Internacionales ™"
Jefe de
d . . . .
4 epar.tamento =l Da seguimieto con el Donante sobre logistica de envio de bienes. Correo
seguridad
Internacional
15 Donante Inicia logistica para entrega de bienes y notifica a la DGAAAL Correo
Subdirector para . "
forma GMEIA y UAF detalles de la tica de entrega de bienes.
1 Asuntos Estratégicos A 2L = logis i i
7 DGMEIA Y UAF Recibe informacién de DGAAAI sobre la recepcién en la aduana. Correc
18 DOAMAL, DGME(S, Asisten a la entrega-recepciaon de bienes. Acta entrega-recepcion
UAF y Donante
L] Director General de
i5n . -
19 2““”:‘0 TR NI £nvia a las areas de |la ANAM vy al donante las actas entrega-recepcion. Acta entrega-recepcion
suntos
Internacionales
20 DGMELR, LEi3 ¥|Recibe actas entrega-recepcion. Acdta entrega-recepcion
Donante
2 SiF L PEMEL Integra expediente fisico y electrénico de la denacion. Integracidn a base de datos

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion:
Direccion General de Atencién Fecha de Elabaracidn:
Aduanera y Asuntos Abril 2024
Internacionales

RECEPCION DE DONACIONES EN MATERIA DE SEGURIDAD NACIONAL

ADUANAS

Direccion General de atenFm ADGaneraY | Direccion General e Moderhiacidn, !Uni dod de Adnsraciiny Firanass | " N
Rskmios Intemicionales Equipamiento e naestractura Aduanera |
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para etibie 2n donacion |
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Ogerizationes [~ informatkia sobre Comen |
iieroordestadonaitn | | _| Eavpsyemi | |
deequpoysiiz (7 tomentanios
informacids a DEMEIA |
i
i I
Retibe COMERLAHIGS t [~ — — = m = = = == o= = = aw e !
faDGMEA
I = 6
5[ S Adonanls | 070 | Eaboaarace -
eI LA | = = = e e e e e e ————— e |t dondocn °
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I
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I
Se setibe carta de ] I
il [ | | Endacitadedonacin | Ofico
{  donacide | A
I
V.
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donaciia? ,\;‘w
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9 1 10
Carta Carta
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Fecha de Elaboracion:

Area Responsable de elaboracidn:
§ Direccién General de Atencién
Aduanera y Asuntos
Internacionales

Abril 2024
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DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES n

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADUANAS
Area Responsable de elaboracion:
Direccion General de Atencién Fecha de Elaboracion: 26
Aduanera y Asuntos Abril 2024
Internacionales

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

EXPEDIENTE

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

AAAI-EXP-01

OBJETWO DEL FORMATOD O SISTEMA:

Integrar de forma cronoldgica la documentacion que se genere para la Donacién
en Materia de Seguridad Nacional.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Ofrecimiento de bienes para recibir en|El expediente de la Donacién en
donacién. Materia de Seguridad Nacional.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Control interno de la|El seguimiento y control de la Donacidn en Materia de
DGAAA]. Seguridad Nacional.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Direccion Ceneral de Atencidon Aduanera y Asuntos Internacionales "1" seréa
responsable de elaborar, integrar y tener el control de los expedientes que
genere con motivo |la Donacién en Materia de Seguridad Nacional. Los
expedientes seran asignados por nUmero consecutivo. E| expediente puede
contener entre otras, la documentacién siguiente:

1. Caratula.

2. Oficio o Carta Donacioén.

3. Oficio de Resclucién.

4. Acta Entrega-Recepcién.

5. Intercambio de comunicaciones via correo electrénico.

&/ w




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

e
Area Responsable de elaboracion: ||

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién General de Atencién

Aduanera y Asuntos

Internacionales

|
Hoja || -
-

'l

| ADUANAS

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE DONACIONES EN MATERIA DE SEGURIDAD NACIONAL

NUMEROD
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Jefe de|Registrar los oficios, documentos, correos y en
1 deparirge"to | general todo tipo de comunicacién entre las|Expediente fisico.
segurica

Internacional

partes y las dependencias competentes.

e



DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES n

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADUANAS

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Atencién Fecha de Elaboracién: HO =
Aduanera yAsuntos Abril 2024 d
Internacionales

DIRECCION DE ATENCION ADUANERA Y ASUNTOS
INTERNACIONALES “2”

PROCEDIMIENTOS
V.21 Operacidon del Centro de Atencién Aduanera.
V.22 Control de la Calidad y Mejora Continua.
V.23 Atencién De Consultas Y Compulsas.
IV.2.4 Atencién de Representantes del Sector Privado.
V.25 Atencién a Autoridades Nacionales, Extranjeras y Organismos Internacionales.
V2.6 Negociaciones a nivel técnico de Acuerdos de cooperacion en Materia Aduanera.

IV.2.7 Validaciones juridicas de los proyectos de Acuerdos en materia aduanera con las
Unidades Administrativas competentes de [a ANAM y de la SHCP.

IV.2.8 Formalizacién de Acuerdos en Materia Aduanera.

L1

. \
ELABORO EVISO
( SO MR Lo T o \N
C. Antonia Torres Flores Mtra. Susan Michelje Alarcén Acero Dra. cla ia l Avila Connelly
A

Subdirectora Adscrita a ia Direccién Directora de Atencion Aduanera y Directora General de Atencién
General de Atencién Aduarferay Asuntos Internacionates 2" duanera y Asuntos Internacionales
Asuntos Internacionales




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

FORMATOS UTILIZADOS

AAAI-BDE-O1 Base de Datos Electronica




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA

ASUNTOS INTERNACIONALES

Area Responsable de elaboracion:
Direccion General de Atencién Fecha de Elaboracién:
Aduanera y Asuntos Abril 2024
Internacionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OPERACION DEL CENTRO DE ATENCION ADUANERA (CAAD)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener el control de las solicitudes recibidas en los canales de orientacion del CAAD, en
busca de incrementar la eficiencia y calidad mediante la correcta interaccidn entre los
asesoresy los supervisores.

ALCANCE DEL PROGEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:
.. | Permanente, hasta el fin . .. L.
En el Centro de Atencidon .. | Direccion de Atencidn Aduanera y
del Centro de Atencidn i o
Aduanera. Asuntos Internacionales "2".
Aduanera.

REFERENCI|AS:

Ley Aduanera y su Reglamento.

Reglas Generales de Comercio Exterior.

Manual de Operacién Aduanera.

Protocolo de Orientacidn del Centro de Atencidn Aduanera.

INSUMOS: RESULTADOS:

Consultas, solicitudes vy requerimientos de

los usuarios. Respuestas y soluciones oportunas a las
Informaciodn actualizada sobre los tramites yv| consultas, solicitudes Y requerimientos de los
procesos aduaneros. usuarios.

Herramientas y sistemas de gestion de|Registros precisos de las interacciones.
solicitudes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDRIMIENTOS: |

Control de la calidad ¥y mejora continua en el CAAD.

POLITICAS:

Brindar una atencidn al cliente cordial y profesional en todo momento.
Responder a las consultas y solicitudes de los usuarios en un plazo maximo de 24 horas
habiles cuando se trate de ler nivel, 7 dias habiles en 2do nivel ¥ 30 dias hébiles en 3er nivel.

Mantener la confidencialidad de la informacién del usuario y cumplir con las regulaciones
de proteccidn de datos.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Control en tiempo real de las solicitudes de
crientacidn recibidas, asignadasy atendidas.
Calidad de la respuesta brindada.

Tiempos de respuesta.

Base de Datos Electrénica.




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

I Area Responsable de elaboracién: |
Direccién General de Atencién
Aduanera y Asuntos

Internacionales

Fecha de Elaboracidn:
Abril 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OPERACION DEL CENTRO DE ATENCION ADUANERA (CAAD)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O SISTEMA
EMPLEADO

Usuario

Registrar solicitud de orientacién por cualquier canal.

Jefe de
departamento de
Atencién Aduanera

Recibir solicitud y determinar nive! de complejidad.

Jefe de
departamento de
Atencion Aduanera

Registrar en el Sisterma de Control.

SICSGI

Jefe de
departamento de
Atenciéh Aduanera

Asignar |a solicitud de acuerdo con nivel, cargas de trabajo y tema.

Jefe de
departamento de
Atencién Aduanera

Elaborar respuesta y enviarla a validacién.

Jefe de
departamento de
Atencion Aduanera

Validar respuesta.

Jefe de
departamento de
Atencion Aduanera

Retroalimentacién.

Jefe de
departamento de
Aiencién Aduanera

Remitir a asesor designado para su correccion.

Jefe de
departamento de
Atencion Aduanera

Emitir respuesta al usuario.

10

Jefe de
departamento de
Atencién Aduanera

Registrar en el Sisterna de Control.

/_@

SICSGI

n

Usuario

Recibe respuesta y realiza encuesta de satisfaccién.

Farmulario de registro

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ll




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADUANAS

Area Responsable de elaboracién:
Direccién General de Atencién Fecha de Elaboracién: M Hoia 32
Aduanera y Asuntos Abril 2024 )
Internacionales

OPERACION DEL CENTRO DE ATENCION ADUANERA

Usuario Jefe de departamento

Registrar sokcitud Reciur solcitud y Rregustrar en A:g';:uz;; cmud
de onentacién por i determmar nrvel el Sistema de el cargas de
cuakquier canal de complepdad Control trabajo y tema
Elaborar respuesta
y enviara a i
vahdacion
= l
&
-
a Remitw a asesor
Vahdar respuesta Retroabmentacion designado para su
correccion

Ermiir respuesia al
usuano

Recibe respuesta Rregistrar en
y realiza encuesia - el Sistema de
de satisfaccibn Control

Ce



DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADUAN AS

Area Responsable de elaborac:cm
Direccién General de Atencién Fecha de Elaboracion: H 33
Aduanera y Asuntos Abril 2024 Oja
Intemacicnaies

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:
Base de Datos Electronica

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

AAAI-BDE-01

OBJETVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Lievar a cabo el registro de las consultas recibidas en los canales de orientacién
del CAAD.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Eficiencia y calidad mediante la
interaccién entre los asesores y los

Las consultas recibidas en los canales de
orientacion del CAAD.

supervisores.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Control interno de la

Ei seguimientoy control de las consultas recibidas.
DCAAAI

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Direccién General de Atencién Aduanera y Asuntos Internacionales "2" sera
responsable de elaborar, integrar y tener el control de la base de datos
electronica que se genere con motivo las consultas recibidas. Dicha base puede
contener entre otras, la informaciéon siguiente:

1. Solicitante.

2. Estatus de la Solicitud.

3. Nivel de Solicitud (en proceso/terminada).

4. Fecha de Inicio.

5. Fecha de Cierre.

6. Tema.

7. NUmero de Seguimientos.




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADUANAS
Area Responsable de elaboracién:
Direccidn General de Atencién Fecha de Elaboracién: Hoi 4
Aduanera y Asuntos Abril 2024 oja
Internacionales

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
OPERACION DEL CENTRO DE ATENCION ADUANERA (CAAD)

i PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Jefe de
] Departamento de|Registrar las solicitudes recibidas, asignadas, B de dat
Atencion turnadas y concluidas en el marco del CAAD. SsE 8 SS
Aduanera

.



DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion: |
Direccién General de Atencién Fecha de Elaboracién: Hoia 35
| Aduanera y Asuntos Abril 2024 ‘ J
@ Internacionales ||

ADUANAS

IV.2.2 CONTROL DE CALIDAD Y MEJORA CONTINUA EN EL CAAD

FORMATOS UTILIZADOS

No aplica

e




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADUANAS

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Atencién Fecha de Elaboracion:
Aduanera y Asuntos Abril 2024
Internacionales

NOMBRE DEL PROGCEDIMIENTO:

CONTROL DE CALIDAD ¥ MEJORA CONTINUA EN EL CAAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los pasos necesarios para garantizar un funcionamiento Sptimo del CaAaD
mediante la implementacion de auditorias, procesos de mejora continua y fortalecimiento
de capacidades.

ALCANCE DEL PROCEDIMENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN E8 EL AREA RESPONSABLE:

- . Permane . sta el fin . g e
En el Centro de Atencidn er mae, s L= Direccicn de Atencidon aAduanera vy
del Centro de Atencidn

Aduanera. Asuntos INnternacionales "2".
Aduanera.

REFERENCIAS:

Ley Aduanera vy su Reglamento.

Reglas Generales de Comercio Exterior.

Manual de Operacian Aduanera.

Protocolo de Orientacion del Centro de Atencion Aduanera.

INSUMOS: RESULTADOS:

Mapeo que Mostrara el tiempo promedio que
se requiere para atender wuna consulta,
depaendiendo el nivel de complejidad.

Estadisticas sobre la eficiencia del Centro de
Bases de datos con las gque, para efectos del | Atenciéon Aduanera al atender consultas. Esto

registro y control, cuente e Centro de|implicara analizar el tiempo de respusesta, la

Atencidn Aduanera. calidad de |la atencidn y la resolucidn de

INnformacion actualizada sobre los tramites v | problemas de manera efectiva.

procesos aduaneros. Identificar areas de mejora para optirmizar |la

Herramientas y sistemas de gestion de|eficiencia, lo cual, permitira deterrmimar las

solicitudes. areas o aspectos que generan mayor interés o
dudas, permitiendo mejorar |la comunicacion
institucional, desarrollar materiales

informativos y fortalecer la capacitacién del
personal del CAaAD,

INTERACCION CON OTROZ PROCEDIMIENTOS:

Operacion del Centro de Atencion Aduanera.

POLIMCAS:

Tiempo de Atencidn: Vigilar el tiempo objetivo para atender consultas
analizando cada interaccian para majorar la eficiencia.

Eficiencia en la Atencion: Asegurar que se brinde una atencidn oportuna con estandares de
calidad, claridad y amabilidad.

ldentificar ¥ cerrar brechas de conocimiente mediante programas de capacitacion y
desarrollo, promoviendoe la participacion activa del personal.

ldentificar v abordar los temas recurrentes a traves de materiales informativos v canales de
comunicacién efectivos.

, registrando v

FORMATOSZ O SISTEMA: MEDHCIOMN:

Control en tiempo real de las solicitudes de
orientacidn recibidas, asignadas y atendidas.
N/A, Calidad de la respuesta brindada,

Tiempos de respuesta.




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

Area Responsable de elaboracién:

Direccién General de Atencién

Aduanera y Asuntos
Internacionales

Fecha de Elaboracién:
Abril 2024

| ADUANAS|

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE LA CALIDAD Y MEJORA CONTINUA EN EL CAAD

DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O SISTEMA

EMPLEADO

Jefe de
departamento de
Atencién Aduanera

Realizar |la extraccién de la BD.

S1CSGH

Jefe de
departamento de
Atencién Aduanera

Determina los parametros a evaluar.

Jefe de
departamento de
Atencion Aduanera

Realiza analisiz de |la informacidn.

Jefe de
departamento de
Atencidn Aduanera

Encuentra drea de oportunidad.

Jefe de
departamento de
Atencién Aduanera

Elabora propuesta de mejora.

Subdirector para
Atencion Aduanera

EvallUa propuesta de mejora y valida.

Subdirector para
Atencidn Aduanera

Requiere validacién de otra UA.

Director de
Atencién Aduanera
¥ Asuntos
Internacionalas "2"

Remite a UA para validacion.

Director de
Atenciéon Aduanera
¥ Asuntos
Internacionales"2"

Recibe retroalimentacidn y valida.

10

Subdirector para
Atencién Aduanera

Una vez aprobadoe, se implementa medida de mejora.

BPOCAA

mn

Jefe de
departamento de
Atencién Aduanera

Se realizan acciones con Supearvisor, @n su Ccaso, asesar.

=

Jefe de
departamento de
Atencién Aduanera

Supervisor notifica a los asesores la medida tomada

conocimiento.

para

=

Jete de
departamente de
Atencidn Aduanera

Concluye con evaluacidon.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

=




Pag.1

DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracién:
Direccién General de Atencion

ADUANAS
Fecha de Elaboracion: 5
Aduanera y Asuntos
Internacionales

Abril 2024

CONTROL DE LA CALIDAD Y MEJORA CONTINUA
Jefe de departamento

Subdirector

Director
Imicio

Reahza
extrac1on

Determuna
parametros a
evaluar

h

Realiza arahais de
la informasién

Q.

\

Elabora pronuesta
d=z mejora

o)
ul Evalta propuesta R cauieres a) Remite 2 UA pare
de mejora v vahda k a“:;a:i?i ae g

vahidacidn

h

Recike

Unz vez aprobado.
32 implementa

- ratrozlunentacidon
medida de meyora *vahda
Superasor nettfica a
los asesores la medida | Se reahizan accicnes
tomada para i
Lonmooumiento

con Superiizorn e su

C2ID. AASERT

Ceozoclure con
evaluanior




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y |
ASUNTOS INTERNACIONALES n

Area Responsable de elabaracion:
Direccién General de Atencién
Aduanera y Asuntos
Internacionales

=TT

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CALIDAD Y MEJORA CONTINUA EN EL CAAD

NUMERO
DE
CONTROL

PUESTO

RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL

Jefe de
Departamento de
Atencion
Aduanera

Elaborar reportes e informes sobre areas de
oportunidad y mejora en los procesos del|Base de datos
CAAD.




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
_ ADUANAS

Area Responsable de elaboracién:
Direccién General de Atencién Fecha de Elaboracién: H
Aduanera y Asuntos Abrll 2024 oja
Internacionales

Atencion a Consultas y Compulsas

FORMATOS UTILIZADOS

AAAI-CE-01 Correo Electrénico

)



DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracién: ||
Direccién General de Atencidn Fecha de Elaboracién:
Aduanera y Asuntos Abril 2024
Internacionales

NOMBRE DEL PROCEDRIMIENTO:

ATENCION DE CONSULTAS Y COMPULSAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Fortalecer el intercambio de informacién con autoridades aduaneras extranjeras con las
que México tiene firmado un Convenio o Acuerdo de Colaboracidén para promover y verificar
transacciones comerciales que estan siendo objete de investigacion.

ALGCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

Autoridades aduaneras|Permanente, de acuerdo

extranjeras, unidades|a las solicitudes recibidas| Direccion de Atencidn Aduanera y
administrativas de la|por parte de las &areas|Asuntos Internacionales "2
ANAM v el SAT. reguirentes.

REFERENCIAS:

Convenios y Acuerdos Aduaneros de Asistencia Mutua en Asuntos Aduaneros suscritos por
México.

INSUMOS: RESULTADOS:

Facturas, pedimentos, extraccién de | Facturas, pedimentos, extraccion de
operaciones realizadas en un periodo|operaciones realizadas en un periodo
determinado, documentos de transporte y|determinado, documentos de transporte y
copia certificada de pedimentos. copla certificada de pedimentos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POLITICAS:

La Direccién de Atencién Aduanera y Asuntos Internacionales "2" es la encargada de
atender las compulsas internacicnales y consultas recibidas por parte de los paises de
América Latina, Africa, Asia, El Caribe, Europa y Oceania, por lo que en caso de dar algun
‘seguimiento particular con algdn pais, se hace en coordinacion con cada Direccidén
responsable al interior de |la Direccién General.

FORMATOS © SISTEMA: MEDICION:

Compulsas y consultas atendidas en un
periodo determinado.

Correo Electronico. Relacion con autoridades aduaneras de
determinado pais.

Dinamismo en la atencidn e intercambio de
informacion.




Area Responsable de elaboracion:
Direccion General de Atencién

DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Aduanera y Asuntos
Internacionales

Fecha de Elaboracién:
Abril 2024

HH..

ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ATENCION DE CONSULTAS ¥ COMPULSAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTERM A

PASC RESBONSABLE ACTIVIDAD b
Autorida aduanera
extran|era - . . " " v o
1 Unidades Realiza solicitud para verificar diversa infoermacién y documentacion | Gficio . (=] . c:orreo
N de transaccionas cormerciales realizadas entre las partes. wlectrénico de solicitud
Administrativas de
la ANMAM G el SAT
Jefe de
Departamentce de - Sficio L= correda
2 e haeion LG L St S electronico de solicitud
Acluanora
Jefe e . R "
gy Bl R lderjtlﬁca f:aue se cuenta con un Convenic o Acw._.;e:rdo de Cola‘boraclén )
= Facilitacin ¥ Asistoncia Mutua con ese pals, cuando la solicitued es realizada por | Baso de Datos.
urna unidad administrativa de la ANAM o el SAT.
Aclunamera
SOLICITUD DE INFORMACION O DOCUMENTO A UNA AUTORIDAD ADUANERA DEL EXTRANIERO:
Jefe de
Departamento  de - Oficiao de solicitud
-5 Eacilitacdm Se realiza analisisy elabora proyecto de solicitud rradunelan de cortesia
Acluarmera
= ;a:”(l:;;:;g: parlsaieit nsurnos a la autoridad aduanera del extranjero paracontar| L
con la informacidén requerida.
Aduanera
Autoridad
[-3 aduanera Recibe la informacidn selicitada v en su caso, cormparts insumos. e desconoce
extranjera
Jefo de
- Departamenta de | Elabora proyecto de recordatorio, en caso de haber transcurricdo el | Oficio recardatorio
Facilitaci&n plazode ZC dias hibilesy no contar con la informacion sclicitada. Traducsican de cortesia
Adumnera
Subdir ar para
a8 Facilitacien Envia atento recordatorico a la autoridad aduanera extranjera. Correo electréanico
Aduanera
Autoridad
-] aduaneara Recibe recordatorio y en su caso, cormparte la informacién salicitada. Do desconoce
extramjera
Jefe e
Departamenta de | Realiza proyecto de concluisdn dirigido al &rea requirente.posteriar al| “ o
TO E A= H n = Oficio de conclusian
Facilitacian plazo de 15 dias habiles posteriores al envio del recordatorio.
Acluamaera
Subdirector para
bl Facilitacien Revisa oficio de conclusién y solicita firma para su despacho Oficieo de conclusidn
Aduanera
Unidad i . . . .
R Recibe conslusidn vy realiza |las gestiones correspondientes, conforme
1= Administrativa de a las facultades conferidas, Se desconoce
la AMNARM o el SAT
SOLICITUD DE EXTRACCIONES DE OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR
¥/O COPIA CERTIFICADA DE PEDIMENTOS
Oficio de solicitud
Pagimna wWelk
Jafe e o administrada Por 1a
Departamento de Elabora la solicitud de insumos a las unidades administrativas de |la|DGPA de la ANARM Rpara
1= Facilltacion ANAM, cuando esta es realizada por una autoridad aduanera|soclicitar extracciones de
Mdanera aextranjera operacif:nes Fie-
comercio axterior
realizadas mediante
pedimento
Subdirector para . - . p
5 Facilitacion Rexns.a _el proyecto de sol:.cltud de insumos vy lo envia a la unidad Oficlo de solicitud
administrativa correspondiente.
Aduanera
Pagina wWel
administraca Por Ia
Tefe A DCIE-P.;D. de ta ANAM para
solicitar extracciones do
s FD‘segle;;ac:-g:nto = Reallza andlisis de la informacidn recibida v elabora respuesta. aperaciones de
Aduanera cormercio exterior
realizadas mMmediante
pedimeanto
Oficio de conclusidn
Subdirector para
e Facilitacion Revisa la propuesta de conclusiaon y envia al area requirente Carreo electrénico
Acdduanera
Autoridad 3 A . . Correc electrénico
Recibe la informacian salicitada » realiza las ones | Oficio de conclusisn
17 aduanera

extranjaera

correspondientes,

Traduccidn de cartaesia

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Wl Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Atencién

Internacionales

DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Aduanera y Asuntos

+ e

ADUANAS

' Fecha de Elaboracion: . ! |
Hi H

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA ANAM O EL SAT/

AUTORIDAD ADUANERA EXTRANIERA

JEFE DE DEPARTAMENTO

SUBDIRECTOR

(=)

Eiabara cansuka o

Aecibe & identifica qua sa

comaulsa

Racibs informacin .—_l

# tuentzconun Asrda o
Converio de Cofaboraciin

\

Se realiza andlisis y 52
eiaborz proyacto de

soficitud

v

Ravisa

.

(EfcOmetta? =g

Soficita msumaz 3l
sutoridad 0 ata unidad
eminstrathv
correspondierte-

P Aevisayarva

L




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADUANAS
Area Responsable de elaboracién:
Direccién General de Atencién Fecha de Elaboracién: Hoia 44
Aduanera y Asuntos Abril 2024 g
Internacionales

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

Correo Electrénico

CLAVE DEL FORMATQ O SISTEMA:

AAAI-CE-01

OBIETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Mantener un control del intercambio de informacién con autoridades aduaneras
extranjeras con las que México tiene firmado un Convenio de Colaboracion.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

La solicitud de la autoridad aduanera
extranjera para verificar diversa
informacién.

Cooperacidn entre las autoridades
aduaneras para verificar informacion.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Control interno de fa|El seguimiento y control de intercambio de informacion
DGAAAL con autoridades aduaneras extranjeras.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Direccion General de Atencién Aduanera y Asuntos Internacionales "2" serd
responsable de elaborar, integrar y tener el control de los correos electrénicos gue
genere con motivo de las solicitudes.




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

Area Responsable de elaboracién:
Direccién General de Atencién
Aduanera y Asuntos
Internacionales

| ADUANAS|

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ATENCION DE CONSULTAS Y COMPULSAS

NUMERQ
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Contar con informacién de las consultas y
Jefe de| compulsas atendidas para su control y puntual
Departamento de — . Y
1 Fag”tacién seguimiento, asi como generar estadisticas y|Base de datos
Aduanera visualizar 2areas de mejora en los
procedimientos que se realizan.

A3




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADUANAS

Area Responsable de elaboracién:
Direccién General de Atencién Fecha de Elaboracion: Ho_|a
Aduanera y Asuntos Abrll 2024
Internacionales
IV.2.4 ATENCION A REPRESENTANTES DEL SECTOR PRIVADO

FORMATOS UTILIZADOS

AAAI-CE-01 Correo Electrénico

l&:



DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y

Area Responsable de elaboracion: |
Direccién General de Atencién Fecha de Elaboracién:
Aduanera y Asuntos Abril 2024
Internacionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ATENCION A REPRESENTANTES DEL SECTOR PRIVADO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener comunicacién con los operadores de comercio exterior, a fin de implementar
acciones para atender problematicas, simplificar y facilitar el cumplimiento de cobligaciones

aduaneras.

ALCANCE DEL PROCEDIMENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

Permanente, de acuerdo con
los acercamientos que se|Direccion de Atencidn Aduanera y

realicen con instancias del|AsuntosInternacionales"2".
sector privado.

Sector privado, unidades
administrativas de la
ANAMy el SAT.

REFERENCIAS:

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México.
Manual de Organizacién General de la Agencia Nacional de Aduanas de México.

INSUMOS: RESULTADOS:

Pedimentos y documentacion relacionada
con operaciones de comercio exterior,|Notasinformativas, oficios, reportes.
estadisticasy reportes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POLIMCAS:

La Direccién de Atencidn Aduanera y Asuntos Internacionales "2" mantiene mediante gruposo
mesas de trabajo y reuniones, consultas con representantes del sector privado; de requerirse se
solicita apoyo de otras Direcciones para la coordinacion y comunicacién con autoridades
aduaneras extranjeras.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Numero de representantes del sector privado
que remiten solicitudes.

Total de solicitudes atendidas.

Propuestas implementadas.

Correo Electrénico.




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracién:

Direccién General de Atencién

Aduanera y Asuntos
Internacionales

Fecha de Elaboracion:
Abril 2024

ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ATENCION A REPRESENTANTES DEL SECTOR PRIVADO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADO
Organismo A . A N ; - . .
o Presenta propuesta de facilitacion o simplificacién ante la Direccion|Escrito  libre o correo
1 representante del i .
2 General. electrénico de solicitud
sector privado
Director de
S Atencion Aduanera| Recibe la solicitud y comparte al enlace de la Direccion General para | Formato Volante
y Asuntos|generar un volante de atencién. DGAAAI-Consecutivo
Internacionales "2"
Jefe de|Realiza analisis de la propuesta de facilitacidon y elabora nota
3 Departamentc de|informativa. Nota informativa
Facilitacion Se incorpora a matriz de solicitudes presentadas por el sector|Base de datos
Aduanera privado.
Subdirecter para L ) .
N Convoca a reunion al organismo representante del sector privado L.
& Facilitacion . Correc electrénico
para conocer mas detalles de la propuesta.
Aduanera
Director de .
L Lleva a cabo acercamientc para conocer a fondo la propuesta R .
Atencion Aduanera . ) Nota infermativa
5 planteada por el organismo representante del sector privado y se
v Asuntos . Base de datos
. W |BCUErdan los pasos a seguir.
Internacionales"?
Director de
Atencidon Aduanera | Solicita comentarios, reuniones o retroalimentacion de las Unidades L.
6 L ) Correo electronico
v Asuntos|Administrativas.
Internacionales 2"
Subdirector para .. . )
e Convoca a reunion al organismeo representante del sector privado a L.
7 Facilitacion R R e i Correo electrénico
una mesa de trabajo con las Unidades Administrativas.
Aduanera
Unidades Remiten posicionamiento sobre la solicitud del organismo e
8 L . : Correo electrénico
Administrativas representante del sector privado.
Director de
Atencidn Aduanera | Informa lo acordado con las Unidades Administrativas al organismo o
9 ) Correo electrénico
y Asuntos|representante del sector privado.
Internacionales"2"
Jefe de
Departamento de|Registra acciones acordadas con las Unidades Administrativas en la
10 Base de Datos

Facilitacién
Aduanera

matriz de solicitudes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




.

DIRECCION GENE

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Atencién
Aduanera y Asuntos
Internacionales

Abril 2024

RAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

Fecha de Elaboracién:

| ADUANAS

(=]

e

tes de!

Unidades Administrativas de la

B rep .
¢ rpivado Director Jefe de departamants Subdirector ANAM
‘ Inicio ’
Remite para 5
G of eneracién 2| T
de volante
Realiza andlisis.
de |a soficitud
realizan
regulere m reuniones para
informacidn i chtenar
detalles
Realiza
acercamientos
con lasUA
requiere
de NO
trabajo
S1
3
Se realizan
mesas de Emizten
trabajo retroalimentacién

particulares

Informa la
determinacién

Registro

de la autoridad

en BD

Da
sagulmiento a
los resultados

D

S




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES n

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADUANAS
Area Responsable de elaboracion;
Direccién General de Atencién Fecha de Elaboracion:
Aduanera y Asuntos Abril 2024
Internacionales

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

Correo Electrénico

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

AAAI-CE-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Mantener un control de las comunicaciones con los operadores de comercio
exterior, para simplificar y facilitar la atencidn a las problematicas.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

La propuesta del sector privado de
simplificacién o facilitacion ante Ia
DGAAAI

Acercamiento y atencién a las
propuestas del sector privado.

DISTRIBUCIGN: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

El seguimiento y control de intercambio de correos entre
el sector privado para atender sus propuestas de
facilitacion y simplificacion.

Control interno de ia
DGAAA.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA;

La Direccion General de Atencién Aduanera y Asuntos Internacionales "2" sera
responsable de elaborar, integrar y tener el control de los correos electrénicos que
genere con motivo de las propuestas.




| DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y

ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | | ADUANAS|

S
Area Responsable de elaboracion: |
Direccién General de Atencién Fecha de Elaboracion: Ho - 51 ‘
Aduanera y Asuntos Abril 2024 d
) Internacionales

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION DE REPRESENTANTES DEL SECTOR PRIVADO

NUMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIADOCUMENTAL
CONTROL
Jefe de|Registro de las solicitudes recibidas, asi como

Departamento de|los avances e informacién proporcionada por T
- ) = . . ase de datos
Facilitacion las Unidades Administrativas y el organismo

Aduanera representante del sector privado.

Subdirector

.. |Elaborar reportes de las solicitudes atendidas y
2 para Facilitacién

Reporte
los resultados obtenidos. :

Aduanera

;‘;}/7/@ .




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES n
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
— ADUANAS
Area Responsable de elaboracién:
ireccién General de Atencién echa de Elaboracién:
i Adua?.eraylAgunAttos . H ﬂ
Internacionales

IvV.2.5 ATENCION A AUTORIDADES NACIONALES, EXTRANJERAS Y

ORGANISMOS INTERNACIONALES

FORMATOS UTILIZADOS

AAI-CE-01 Correo Electrénico

7



L

DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

Area Responsable de elaboracion: |
Direccion General de Atencion
Aduanera y Asuntos
Internacionales

Fecha de Elaboracién:
Abril 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ATENCION DE AUTORIDADES NACIONALES, EXTRANJERAS Y
ORGANISMOS INTERNACIONALES

OBJETIVO DEL PROGEDIMIENTO:

Acistir a autoridades nacionales, representaciones diplomaticas y organismos internacionales
en los procedimientos de importacidn y expottacion en México a fin de facilitar el
cumplimiento de obligaciones aduaneras.

ALCANCE DEL PROCEDINAENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

Autoridades nacionales,

autoridades extranjeras,
organismmos Permanente, de acuerdo con |Direccidn de Atencion Aduanera y

internacionales, Unidades|las solicitudes recibidas. Asuntos Internacionales "2".
Administrativas cde la
ANAM.

REFERENCIAS:

Ley Aduanera y su Reglamento.

Reglas Generales de Comercio Exterior.

Manual de COperacidn Aduanera.

Convenios Internacionales firmados por México.

INSUMOS: RESULTADOS:

Pedimentos y documentacion relacionada
con operaciones de comercio exterior, Notas informativas, oficios, reportes.
estadisticas y reportes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POLITICAS:

La Direccidn de Atencién Aduanera y Asuntos Internacionales "2" brinda asistencia y
orientacién a diversas autoridades nacionales, extranjeras y organismos internacionales sobre
procedimientos aduaneros, no exenta el cumplimiente de regulaciones arancelarias © no
arancelarias, tramites ni requisitos del despacho aduanero.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Numero de autoridades nacionales, extranjerasy
organismos internacionales que remiten
solicitudes.

Total de solicitudes atendidas.

Correo Electronico

=~




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y

ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion:

Direccién General de Atencion

Aduanera y Asunios

Internacionales

Fecha de Elaboracion:
Abril 2024

ADUANAS

NOMBERE DEL PROCEDIMIENTQ

ATENCION DE AUTORIDADES NACIONALES, EXTRANJERAS Y ORGANISMOS INTERNACIONALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

Ol ACTIVIDAD
PASO RESPONSABLE EMPLEADO

1 Autoridad Presenta solicitud de asistencia ante |a Direccion General. Escrito libre o correo
Director de

" Atencidn Aduanera | Recibe la solicitud y comparte al enlace de Ia Direceién General para|Formato Volante
¥ Asuntos|generar un volante de atencién. DGAAAI-Consecutivo
Internacionales"2"
Jefe de

3 Departamento de|Realiza analisis de la solicitud. Nota informativa
Facilitacién Se incorpora base de datos de solicitudes de asistencia. Base de datos
Aduanera
Director de
Atencion Aduanera |Solicita comentarios, reuniones, apoyo o retroalimentacion de las -

4 . L . Correo electrénico
y Asuntos|Unidades Administrativas.

. <

Internacionales"2"
Unidades Remiten retroalimentacion sobre la solicitud presentada por la .

5 o i . . . . ) ; Correo electrénico
Administrativas autoridad nacional, extranjera u organismo internacional.
Director de
Atencion Aduanera |Informa lo acordado con las Unidades Administrativas a la autoridad -

6 X . . . . Correo electrénico
Y Asuntos|nacional, extranjera u organismo internacional.
Internacionales 2"
Jefe de
Departamento de|Registra acciones acordadas con las Unidades Administrativas en la

7 e I .. Base de Datos
Facilitacién matriz de solicitudes.
Aduanera
Jefe de L . . . .

Se da seguimiento con |a autoridad nacional, extranjera u organismo

Departamento de|. N .

8 Facilitacion internacional, para conocer los resultados del procedimiento|Base de Datos.

aduanero gue buscaban realizar.

Aduanera

FIN DEL PROCEDIMIENTO

//»



DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Atencién
Aduanera y Asuntos
Internacionales

Fecha de Elaboracion:
Abril 2024

____|ADUANAS

‘r ‘ = .
Hoja .55 IHH

Diractor Jufe de departamento Subdikector

Autoridades nacionales, extranjeras
u organismos internadonales

‘ Inicio '
Remite para 3

Ingresa » generacion Registro

solicitud A volacs —\ en BD

Realiza
acercamientos (%
con UA

Emiten
o retroalimentacién

¢

Informa la q
determinacién Regl;t[r)o
de la autoridad o
T
Redbe la
determinacidn
de la autoridad
Da

»{ seguimiento a
los resuitados

Fin




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADUANAS

Area Responsabie de elaboracién:
Direccion General de Atencién Fecha de Elaberacion:
Aduanera y Asuntos Abril 2024
Internacionales

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

Correo Electrénico

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

AAAI-CE-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Mantener un control de las comunicaciones con las autoridades nacionales,
representaciones diplomaticas y organismos internacionales en los
procedimientos de importacion y exportacién en México.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Solicitud de las autoridades nacionales,

. - . Seguimiento al analisis y atencién a
diplomaticas y organismos

. . las solicitudes.
Internacionales ante la DGAAAL

DISTRIBUCION: USO DEL ORKGINAL Y LAS COPIAS:

El seguimiento y control de intercambio de correos con las
autoridades nacionales, representaciones diplomaticas y
organismos internacionales.

Control interno de la
DGAAAI.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Direccién General de Atencién Aduanera y Asuntos Internacionales "2" serd
responsable de elaborar, integrar y tener el control de los correos electrénicos que
genere con motivo de las consultas.




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERAY
ASUNTOS INTERNACIONALES

LJ T —

Direccién General de Atencién ’ Fecha de Elaboracmn Hoia 5.7
Aduanera y Asuntos Abril 2024 ]
lrnaclonales

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION DE AUTORIDADES NACIONALES, EXTRANJERAS Y ORGANISMOS

INTERNACIONALES
NUMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Registro de las solicitudes recibidas, asi como
Jefe dellos avances e informacién proporcionada por
Departamento de . . . .
1 oy las Unidades Administrativas, asi como la|Base de datos
Facilitacién ] ) ) )
Adianera autoridad, nacional, extranjera u organismo
internacional.
Subdirector . .
.. |Elaborar reportes de las solicitudes atendidas y
2 |para Facilitacion . Reporte
los resultados obtenidos.
Aduanera




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES n

Area Responsable de elaboracion:
Direccién Generzl de Atencidn
Aduanera y Asuntos
Internacionales

IV.2.6 DIRECCION DE ATENCION ADUANERA Y ASUNTOS
INTERNACIONALES “2"

PROCEDIMIENTOS

V.26 Negociaciones a nivel técnico de Acuerdos de cooperacién en Materia Aduanera.

V2.7 Validaciones juridicas de los proyectos de Acuerdos en materia aduanera con las
Unidades Administrativas competentes de la ANAM y de ia SHCP.

V.28 Formalizacidon de Acuerdos en Materia Aduanera.

Subdirectora Adscrita a la Diréccion Directora de Atencidn Aduaneray Directora General de Atencion
General de Atencién Aduanera y Asuntos Internacionales *2” Aduanera y Asuntos Internacionales
Asuntos Infernacionales

ELABORO \ Rsvlso W L]
e ——
Du{q NtA L it \\: : ]A )
C. Antonia Torres Flores Mtra. Susan Ee Alarcon Acero Dra, Claudia I. Avila Connelly




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J ADUANAS |

e
Area Responsable de elaboracidn: |
Direccion General de Atencién || Fecha de Elaboracién: Hoia 59
| Aduanera y Asuntos | Abril 2024 ‘ ]
L intemacionales ___]} S S

IV2.6 NEGOCIACIONES A NIVEL TECNICO DE ACUERDOS DE
COOPERACION EN MATERIA ADUANERA

FORMATOS UTILIZADOS

AAAI-EXP-01 Expediente.

Ry




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADUANAS

Area Responsable de elaboracian:
Direccién General de Atencién Fecha de Elaboracién:
Aduanera y Asuntos Abril 2024
Internacionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

NEGOCIACIONES A NIVEL TECNICO DE ACUERDOS DE
COOPERACISON EN MATERIA ADUANERA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Evaluar los beneficios de iniciar la negociacién de un Acuerdo de Cooperacicon en
Materia Aduanera, asi como elaborar un Proyecto de Acuerdo o Evaluar la propuesta
de proyecto que nos haya hecho llegar nuestra contraparte.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

. .. [Cuando existe el interés por
En ia Direccion

. . |fortalecer la facilitacidn y el|Direccién de Atencidén
General de Atencion|. . . L
intercambio de informaciéon|Aduarnera A4 Asuntos
Aduanera y Asuntos . . . N
i con un socio comercial del|lnternacionales "2".
Internaciconales. ..
México.

REFERENCIAS:

Ley Aduanera y su Reglamento.
Lineamientos para la Celebracién de Tratados.
Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México.

INSUMOS: RESULTADOS:

INnterés de la ANAM por iniciar Negociaciones
en un Acuerdo de Cooperacién en Materia
Aduanera

Interés de cualguier pais pPor negociar un
Acuerdo de Cooperacion en Materia
Aduanera con México.

Retroalimentacion de nuestra contraparte.

El cierre de la negociacion a nivel
técnico del Proyecto de Acuerdo,
representando los intereses de ambas
partes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: '

POLITICAS:

Se inicia la negociacién atendiendo a los beneficios que pueda llegar a tener la
ANAM con la suscripcion de un intrumento juridico de esta naturaleza.

La negociacion se atiende con base en los Linearniento para la Celebracion de
Tratados Internacionales.

FORMATOS O SISTEMA MEDICION:

El tiempo de respuesta dependera
Expediente. del Pais con el gue se pretende
negociar.




DIRECCION

GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y

ASUNTOS INTERNACIONALES

Area Responsable de elaboracién:
Direccion General de Atencién
Aduanera y Asuntos
Internacionales

Fecha de Elaboracidn:

‘Abril 2024 6l

Hoja

BPEL P MIENTO

NEGOCIACIONES A NIVEL TECNICO DE ACUERDOS DE COOPERACION EN MATERIA

ADUANERA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASCY

RESPONEZABI E

ACTIVIDAD

DOCUMENTO © SISTEMA
—EMPLEADS ..

Director de
Atencién Aduanera
v Asuntos
Internacionales "2"

Lidera la NMegoclaciédn de Acuerdos, Convenios y Tratados e Materia
Aduanera.

Subdirector para
Negociaciones ¥
Asuntos Legales
Intermnacionales

Evaltia los beneficios de iniciar ia negociacién de un Acuerdo de
Cooperacién en Materia Aduanera.

Pal=s negociante

Manifiesta |la intencién de iniciar negociaciernas o envia Carta de
INntencidn para Infciar negociaciones o

Manifestacion

Jefe de
Departamanto
para
Negociacionesy
Asuntos legales
Internacionales

Elabora la Carta de Intencion para el Inicio de la Negociacldn.

Carta de Intencidn

Director de
Atencion Aduanera
¥ Asuntos
Intermaclonales “2"

Recibe la manifestacion o la Carta Intencion de un

Inicio con la negocidn o;

Pals para dar

Director de
Ataenclion Aduanera
¥ Asuntos
Internacionales "2

Envia la Carta de inicio con Ia

negociacidn o;

Intencion a un Pals para dar

Correo electronice

Director de
Atencion Aduanera
LY Asuntos
Internacionales “2"

Recibe una propuesta del proyecto de Acuerdo de un Pals.

Correc electrénico

Jefe de
Departamenico
para
Negociacionesy
Asuntos legales
Internacionales

Realiza analisis del proyecto enviado por nuastra contraparte o)

Jefe de
Departamento
para
Negociacienesy
Asuntos legales
Internacionales

Propone un borrador de Proyecte de Acuerdo.

Carreo electronico

10

Diirector de
Atencion Aduanera
¥ AsSuUnios
Internacionales "2"

Envia a huestra contraparte el proyecto de Acuerdo.

Correa electrénice

m

Subdirector
Negociaciones Y
Asuntos Legales
Intermaclonales

para

Coordina la negociacion a nivel técnico a través del intercambic de
correos electrénicos y diversas cormunicaciones a fin de tener un texto
acordado por ambas partes.

Correo electronico

1=

Director de
Atencidn Aduanera
¥ Asarmtos
Internacionales “2"

Ernvia el proyecto final a muestra contraparte o;

Carreo electrénico

1=

Director de
Artencidn Aduanera
v Asuntos
Internacionales ™27

valida el proyectoe flnal que Nnos envie nuestra contraparte.

Correo electronico

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADUANAS

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Atencién Fecha de Elaboracion:
Aduanera y Asuntos Abril 2024
Internacionales

Pars Negociante | U Admmest atreas 0 L ANAMS

Dwrector Subdirector lele De Departamento
|
INICIC
Ladard Nagotacdn de Aue s, Evalua s beneficsos de wecar Ly
Comenios. y Tratades - A0 0o un heueidy de
duanera. Cooperzcon de Materia Asuanera
ieca —
RSN Larte s tancen
Frwanwts
Manbeal
WAL N O AR T arare
e
e e s
|
|
| G B0 FBANE
* LTI
T | CHL W lriin
| — = e —— I Flabaraz ta Carta de Intencidn
paraelinucia de 13 regucianon., '
Manifestac
Retibet 4 marabustacon o Cavta srle o vm |

RIS AT QA M D 8 R 3 i

.

Eevlit B rartd e o 3 un Vs par 08
I CON i P o

—

Rec.ba i e powata bl 20 DyRcte du R afiza araliss Osl prove (o
rcunren dy e past - - enwiada por nuestra
| ol aparte
| | % N -
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. Peoyecto de Aouerio
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b——t—=  tcnica & fin de tener Un teXto
fuestro proyecta de Acue:
Bt L SCOITS00 BOr ETBAS DANtEL
| 1
|

Erviar el proyecto fina 3 nuesta
contrapare

|
l |
Valider of proyerto sl que o
v nuestya contraparte
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADU ANAS

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Atencidn Fecha de Elaboracion: Hoia
Aduanera y Asuntos Abril 2024 )
Internacionales

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

EXPEDIENTE

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

AAAI-EXP-01

OBJETIVQ DEL FORMATO O SISTEMA:

Integrar de forma cronolégica |a docu mentacién que se genere desde el iniciode
una negociacion de Acuerdoen materia Aduanera, hasta su suscripcion.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

El Expediente de la negociacién de

Ef inicio de una negociacion.
un Acuerdo Aduanero.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Control interno de la| El seguimiento y control de |a negociacién a nivel técnico
DGAAAL del Acuerdo Aduanero hasta su suscripcion.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Direccion General de Atencién Aduanera y Asuntos Internacionales "2 sera
responsable de elaborar, integrar y tener el control de los expedientes que
genere con motivo del inicio de una negociacién. Los expedientes seran
asignados por ndmero consecutivo. El expediente puede contener entre otras, |a
documentacion siguiente:

1. Caratula.

2. Soporte del inicio de la negociacion.

3. Desarrolio de la negociacion.

4. Propuestasy contrapropuestas del Acuerdo.

5. Soporte de la revision juridica .

6. Dictamen de Procedencia de la SRE.

7. Decretos de Aprobacién y Promulgacién del Acuerdo.

Tl

- K &




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y

ASUNTOS INTERNACIONALES

Area Respansable de elaboracion:
Direccién General de Atencién
Aduanera y Asuntos
internacionales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

'

ADUANAS

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

NEGOCIACIONES A NIVEL TECNICO DE ACUERDOS DE COOPERACION EN MATERIA

Negociaciones vy
Asuntos Legales
Internacionales

todo tipo de comunicacion entre las partes.

ADUANERA
NUMERO
DE PUESTO RESPONSAR|LIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Jefe de
departamento
1 para Registrar los documentos, correos y en general

Expediente fisico




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

| T1

| ADUANAS

l Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Atencién
Aduanera y Asuntos

Internacionales

Fecha de Elaboracion: .
= = | i

IV.2.7 VALIDACIONES JURIDICAS DE LOS PROYECTOS DE ACUERDOS EN

MATERIA ADUANERA CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS COMPETENTES

FORMATOS UTILIZADOS

AAAI-EXP-01 Expediente.

—




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADUANAS

Area Responsable de elaboracidn:
Direccién General de Atencion Fecha de Elaboracién:
Aduanera y Asuntos Abril 2024
Internacicnales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

VALIDACIONES JURIDICAS DE LOS PROYECTOS DE ACUERDOS EN MATERIA
ADUANERA CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS COMPETENTES DE LA
ANAMY DE LA SHCP

OBJETIVO DEL PROGEDIMIENTO:

Contar con las validaciones juridicas de la Direccion General Juridica de Aduanas
(DGIA), asi como de la Unidad de Legislacion y Consulta (ULT) v la Procuraduria
Fiscal Federal (PFF) de la SHCP en el ambito de su competencia, con miras de que
los compromisos adquiridos por México sean acordes a la legislacién Nacional
vigente.

Al CANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

En la Direccidn

GCeneral de Atencidn
Una vez que se ha acordado

Aduanera y Asuntos - o Direccion de Atencion
. . entre los paises participantes

Internacionales, asi . . Aduanera v Asuntos
el fin de la negociacidén a R

comoehn la DGIA, la . . . Internacionales "2".
nivel técnico.

ULTy la PFFde la

SHCP.

REFERENCIAS:

Ley Aduanera y su Reglamento.
Lineamientos para la Celebracidn de Tratados.
Reglamento interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México.

INSUMOS: RESULTADOS:

Conclusidn de |a negociacion a nivel técnico
del Proyecto de Acuerdo de Cooperacidn en
Materia Aduanera. Solicitud dirigida a Ia
DGIA, la ULT v la PFF para la emisién de sus
comentarios y/o vistos buenos al proyecto de
Acuerdo.

Validaciones juridicas de nuestras
areas revisoras, DGJA de la ANAM Y
ULTy PFF de la SHCP.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POLITICAS:

Se scolicitan las validaciones juridicas de nuestras dreas revisaras atendiendo a los
Lineamiento para la Celebracidn de Tratados INnternacionales, buscando que los
Acuerdos sean siempre acordes a nuestra legislacidn nacional vigente.

FORMATOS ©O SISTEMA: MEDICION:

El tiempo de espera dependera

Expediente. . . .
directamente de las Areas revisoras.




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

Area Responsable de elaboracién:
Direccién General de Atencién
Aduanera y Asuntos

Internacionales

Fecha de Elaboracion:
Abril 2024

VALIDACIONES JURIDICAS DE LOS PROYECTOS DE ACUERDOS EN MATERIA ADUANERA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONM LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS COMPETENTES DE LA ANAM Y DE LA SHCP

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

pAS R ABLE ACTIVIDAD
Director de
Atencian Acuanera P e o
1 Dirigir el proceso de validacion.
¥ Asuntos

internacionales "2"

DOCUMENTO O SISTEMA
EMPLEADO |

Subdirector pPara
Negociaciones '
Asuntos Legales
Internacionales

Solicitar a la DGJA la validacién y/o comentarios al Proyecto de
Acuerdo.

Correo electrénice

Direccién General
Juridica de
Aduanas

Emitir cornentarios y/o emitir lasvalidaciones jurldicas al Proyg@cto de
Acuerdo

Jefe de
Departamento
para
Negociacionesy
Asuntos legales
Internacionales

Integrar comentatiocsde la DGIA ©;

Correo electrénico

Jefe de
Departamento
para
Negociacionesy
Asuntos legales
Internacicnales

Recibir las validasiones juridicas del Proyecto de Acuerdo.

Correa electrénico

defe de
Departamento
Para
MNegociaciones y
Asuntos legales
Internacionales

Elaborar oficio para solicitar comentarios y/o validaciones de la ULT v
PFF de la SHCP.

Oficic

Director de
Atencion Aduaneara
Y ASUNTES
Internacichales "2"

Preparar @nvio del Proyecte de Acuerdo Aduanera a la PFFy la ULT de
la SHCP para sus comentarios y/o validaciones.

Oficio

Jefe de
Departamento
para
Negociaciones y
Asuntos legales
Internacionales

Integrar comentariosde la PEF y de la ULT o}

Jefe de
Departamento
para
Negociaciones y
Asuntos legales
internacionales

Recibir las validaciones juridicas de PFF y ULT al proyecto de Acuerdo.

10

Director de
Artencion Aduanera
Yy Asuntos
Internacionales "2"

De ser mecesario envia de nueva cuenta el proyecto de acuerdo a la
ULT ¥ PFF con las madificaciones solicitadas para sus validaciones.

Oficio

1+

Director de
Artencian Aduanera
¥ Asuntos
Internacionales "2"

Una vez que se cuenté con los vistos buenos de las &reas jurfdicas
competentes, Se enviara a nuestra contraparte para informar de ios
ajustes que se hayan hecho al Proyecto de Acuerdo.

Correo electronico

2

Director de
Atencion Aduanera
W Asuntos
Internacionales *2"

En caso de que nuestra contraparte haya realizado ajustes
sustanciales al proyecto se tendra que regresar al procedirmiento de
Negociacidn a nivel técnico del Acuerdo.

Correo electronice

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1N




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADUANAS

Area Responsable de elaboracidn:
Direccién General de Atencién Fecha de Elaboracion:
Aduanera y Asuntos Abril 2024
Internacionales

DGHA Dired lor Subdiree o Jele De Departaments

{ INICIO ) |

, : e

f licaar 2 la DGA la validacein vfo
Duiige el proceso de vakdacion = - tomentanas ol Proyecio de
Acuetrda

’ Emitlr comentarios y/o emitir las.
validaciones jundicas al #= Integrar comentanos de la DGIA.

ed Acuerde

Hecibit 1as validaciones juridicas at |
Proyacta de Acuerdo.

Preparar envio del Proyecta de Acsardo Elaborar oficio para solicitar i

Aduanero a la PRk y lag LT de b SHOP para sus - comentarios yfo validacianes e L |
comenbarios yfovalidarion ULT y PFF de I3 SHCP, |

1
Integrar camentanos de la PFF y de |
la UTL |

l

a

!

De ser necesatio, envia de nueva cuenta el proyecio B .
de acuerdo a la ULT y PEF con las modificaciones = T e alidiciones fgieasiie
juridicas sobcitadas para sus validaciones ¥ UTL at propyerio de Acuerdo

¥a con el visto bueno da las dreas juridicas, se

enward 4 nuestra contrapane para mformar de ko
amisies que se han hewhio al B ¢ Acusnd o

l

| EN caso de que nuestra comtropante haya realizado
(st es sustanciales, se wendrd gue regresar al
procedmment o de NEgooacion a nuved téenico.

l

FiN

. — § -
l




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

Area Respansable de elaboracion:
Direccién General de Atencion
Aduanera y Asuntos
Internacionales

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

EXPEDIENTE

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

AAAI-EXP-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Integrar de forma cronoldgica la docu mentacion que se genere desde el inicio de
una negociacion de Acuerdo en materia Aduanera, hasta su suscripcion.

QUE LA GENERA:

QUE GENERA:

C El Expediente
El inicio de una negociacion. | Exp :

de la negociaciéon de

un Acuerdo Aduanero.

DISTRIBUCION: USC DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Control interno de la| El seguimiento y control de la hegociacién a nivel técnico
DGAAAIL. del Acuerdo Aduanero hasta su suscripcion.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Direccién General de Atencién Aduanera y Asuntos internacionales "2 sera
responsable de elaborar, integrar y tener el control de los expedientes que
genere con motivo del inicio de una negociacién. Los expedientes seran
asignados por nimero consecutivo. E|l expediente puede contener entre otras, |a

documentacion siguiente:

1. Caratula.

2. Soporte del inicio de la negociacion.

3. Desarrolio de la negociacion.

4. Propuestas y contrapropuestas del Acuerdo.

5. Soporte de la revision juridica .

6. Dictamen de Procedencia de |a SRE.

7. Decretos de Aprobacion y Promulgacion del Acuerdo.




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracién:
Direccion General de Atencién Fecha de Elaboracian:
Aduanera y Asuntos Abril 2024
Internacionales .

't

ADUANAS

MECANISMOS DE CONTROL

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO

VALIDACIONES JURIDICAS DE LOS PROYECTOS DE ACUERDOS EN MATERIA
ADUANERA CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS COMPETENTES DE LA ANAM Y DE

LA SHCP
NUMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
Jefe de
departamento Registrar los oficios, documentos, correos y en
ara A s s x . .
1 B . general todo tipo de comunicacion entre las|Expediente fisico
Negociaciohes vy .
Asuntos  Legales partes y las dependencias competentes.
Internacionales




CION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | ADUANASI|

Area Responsable de elaboracién: | |
| Direccién General de Atenclén Fecha de Elaboracion: Hoia | 71 | |

Aduanera y Asuntos ‘ Abril 2024 ) |
L Internacionales i i |

IV.2.8 Formalizacion de Acuerdos en Materia Aduanera.

FORMATOS UTILIZADOS

AAAI-EXP-01 Expediente.




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADUANAS

Area Responsable de elaboracién:
Direccién General de Atencion Fecha de Elaboracion:
Aduanera y Asuntos Abril 2024
Internacionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

FORMALIZACION DE ACUERDOS EN MATERIA ADUANERA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar los tramites administrativos y logisticos asi como cumplir con los requisitos
legales para suscribir los Proyectos de Acuerdos de Cooperacion en Materia
Aduanera.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSARBLE:

Una vez que se cuente con
las validacicones Juridicas de

En la Direccion , )
Nnuestras areas revisoras y con

GCeneral de Atencidn . Direccidn de Atencidn
la confirmacién de nuestra
Aduanera y Asuntos Aduanera v Asuntos
., .|contraparte que el proyecto . o
INnternacicnales, asi INnternacionales "2".
de Acuerdo puede
como en la SRE. .
considerarse como el

aprobado por ambos.

REFERENCIAS:

Ley Aduanera y su Reglamento.
Lineamientos para la Celebracion de Tratados.
Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México.

INSUMOS: RESULTADOS:

Validaciones juridicas de nuestras areas|Opinién favorable de la Consultoria

revisoras. Juridica y de |la Consejeria Juridica.
Resumen ejecutive que Justifique lajla suscripcidn del Acuerdo en Materia
suscripcion. Aduanera.
L INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
POLiMcas:

La formalizacién de los Acuerdos en Materia Aduanera se haran con base en los
Lineamiento para la Celebracién de Tratados Internacionales.

FORMATOS ©O SISTEMA MEDICION:

El tiempo de espera corresponde a la
Expediente. atencion de las dependencias
involucradas.




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Atencién

Aduanera y Asuntos
Internacionales

Fecha de Elaboracién:
Abril 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
FORMALIZACION DE ACUERDOS EN MATERIA ADUANERA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PAS RESPONSABLE ACTIVIDAD POCUMENTRDIO SIETEMA
EMPLEADO
Director de
Atencion Aduanera| _ . . . -
1 Dirige los pasosa seguir para el proceso de formalizacién.
\ Asuntos
Internacionales 2"
Subdirector para
2 Negociaciones  y|Elabora oficio para solicitar ala SRE el Dictamen de Procedencia que Oficio
Asuntos  Legales|refiere la Ley sobre Celebracion de Tratados.
internacionales
Director de ; . !
Atencién Aduanera Revisa y/o valida el oficio elaborade por el subadministrador y Io
3 e envia a la SRE, para lo cuat acomparia al oficio los vistos buenos lisos y| Oficio
LUNtos
/ i llanosde la SHCP.
Internacionales "2"
Jefede
Departamento
4 para Redacta Resumen Ejecutivo del Acuerdo Aduanero para enviar a la
Negociacionesy SRE.
Asuntos legales
Internacionales
Director de
. Atencién Aduanera | Enviar oficio a la SRE con el resurnen ejecutive y solicitando, en su Sicia
y Asuntos|caso, la emisién de Plenos Poderes.
Internacionales "2"
Director de | Realiza Ia logistica con las &reas competentes del ANAM para la firma
- Atencion Aduanera|ad referéndum del Acuerdo en Materia Aduanera y se envia un Oficio
y Asuntos|memorandum de Antecedentes a la SRE para la emisién del Decreto
Internacicnales"2" | Aprobatorio correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

s =




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADUANAS

Area Responsable de elaboracidn:
Direccién General de Atencion Fecha de Elaboracién:
Aduanera y Asuntos Abril 2024
Internacionales

Directar Subdirector Jefe De Departamento

INICIO

Oficin

Elaborta oficio para solicitar a la SRE &l
—=# Dictamen de Procedencia que refiere la Ley
sobre Celebracién de Tratados,

Dirige los pasos a seguir para el proceso de
formalizacidn.

Revisa y/o vakida el oficio elaborade por el
subadminisytradaor vy o ¢nvia a la SRE, ya can los &
vistos buenos, lisos y llanos de la SHCP,

l

Redacta Resumen Ejecutivo del
Acuerdo Aduanerc para enviar a la
SRE.

Enviar oficio a la SRE con el Resumen Ejecutivo y
solicitanda, en su caso, la emisicn de Plenos
Poderes,

Realizar |a logistica con las dreas competentes
de la ANAM para la firma ad referéndum del
Acuerdo en Materia Aduanera

Se envia un memorandurm de Antecedentes a la
SRE para la emisién del decreto Aprobatorio
Correspondiente.

FIN



DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

Area Responsable de elaboracidn:
Direccién General de Atencién
Aduanera y Asuntos
Internacionales

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

EXPEDIENTE

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

AAAI-EXP-01

OBJETVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Integrar de forma cronolégica la docu mentacién que se genere desde el inicio de
uha negociacién de Acuerdo en materia Aduanera, hasta su suscripcion.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

El Expediente de la negociacion de

El inicio de una negociacion.
un Acuerdo Aduanero.

DISTRIBUCION: USO DEL QRIGINAL Y LAS COPIAS:

Control interno de la| El seguimiento y control de la negociacion a nivel técnico
DGAAAI. del Acuerdo Aduanero hasta su suscripcion.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Direccién General de Atencidon Aduanera y Asuntos Internacionales "2" sera
responsable de elaborar, integrar y tener el control de los expedientes que
genere con motivo del inicio de una negociacién. Los expedientes seran
asignados por numero consecutivo. El expediente puede contener entre otras, ia
documentacion siguiente:

1. Caratula.

2. Soporte del inicio de la negociacion.

3. Desarrollo de la negociacion.

4. Propuestasy contrapropuestas de! Acuerdo.

5. Soporte de la revisién juridica.

6. Dictamen de Procedencia de la SRE.

7. Decretos de Aprobacién y Promulgacién del Acuerdo.




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES n

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elaboracisn:
Direccién General de Atencién Fecha de Elaboracisn:
Aduanera y Asuntos Abrll 2024
Internacionales

MECANISMOS DE CONTROL

ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
FORMALIZACION DE ACUERDOS EN MATERIA ADUANERA

NUMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DGCUMENTAL
CONTROL
Jefe de
departamento Registrar los oficios, documentos, correos y en
ara . . .y . R
1 o L general todo tipo de comunicacion entre las|Expediente fisico
Negociaciones vy )
Asuntos Legales|Partesy las dependencias competentes.
Internacionales




CCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

Area Responsable de elaboracion: |
Direccién General de Atencién
Aduanera y Asuntos

Internacionales

IV.3 DIRECCION DE ATENCION ADUANERA Y ASUNTOS INTERNACIONALES

113 "

PROCEDIMIENTOS
IV3] Recepcion y Difusién de Invitaciones de Organismos Internacionales a Eventos
Virtuales

IV.32 Recepciéon y Difusidon de Invitaciones de Organismos Internacionales a Eventos
Presenciales

N\

e | A
Il \
ELABORG C’U B0
—
aividlome s ooy d -
. Antonia Torres Flores Mtra. Susan Michelle Alagrcén Acero Dra. Clzudia 1. Avila Connelly
Subdirectora Adscrita a la Direccién Gsneral Directora de Atenclén Ad;fnera y Asuntos Directora General de Atencién Aduanera y
de Atencion Aduanera y Asu Internacionales “2” Asuntos Internacionales

Internacionales

bl




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES n

Area Respansable de elaboracion:

Direccién General de Atencién
Aduanera y Asunto
lnternacionares

IV.3.1 RECEPCION Y DIFUSION DE INVITACIONES DE ORGANISMOS
INTERNACIONALES A EVENTOS VIRTUALES

FORMATOS UTILIZADOS

AAAI-CE-07 Correo Electrénico




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

ADUANAS

Area Responsable de elaboracion:
Direcclén General de Atencién
Aduanera y Asuntos
Internacionales

Fecha de Elaboracién:
Abril 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

RECEPCION Y DIFUSION DE INVITACIONES DE ORGANISMOS INTERNACIONALES A EVENTOS
VIRTUALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contribuir al intercambio de mejores practicas a nivel internacional mediante la participacion de
funcionarios cualificados en la materia de cada evento, ademas de fortalecer ios propios conocimientos
del personal de la ANAM.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES El AREA

Permanente, de acuerdo a las|Direccién de Atencion
invitaciones recibidas por parte de los|Aduanera y  Asuntos
organismos convocantes. Internacionales"3".

Plataformas virtuales como Zoom,
Teams, Webex, Vimeo, entre otras.

REFERENCIAS:

Manual de procedimientos y procesos administrativos de la Administracion de Atencion Aduanera y
Asuntos Internacionales "3", elaborado el 30 de octubre de 2019 del Servicio de Administracion
Aduanera.

INSUMOS: RESULTADOS:

Invitaciones, Agendas, Formatos de nominacion,
Anexos sobre el perfil requerido y Hoja informativa
sobre el uso de la plataforma virtual.

Correo de convocatoria, correos de
nominacion, ligas de reunion.

l INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POLITICAS:

La Direccién de Atencion Aduanera y Asuntos Internacionales "3" es la encargada de representar a la
ANAM ante la Organizacidon Mundial de Aduanas, Organismos Internacionales; autoridades aduaneras
de los paises de Asia-Paciflco, Europa, Africa y Oceania, asi como con las dependencias de la
Administracién Publica Federal involucradas en un terna, proyecto, programa o iniciativa en comuUn, en
el marco de las acciones de dichos Organismos o paises.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Nuamero de volantes generados.

Registre de numero de funcionarios
Correo Electrénico. participantes en eventosinternacionales.
Registro de numero de aciividades de
capacitacién en el periodo.




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracién:

Direccion General de Atencion

Aduanera y Asuntos

Internacionales

Fecha de Elaboracién:
Abril 2024

NOMBRE DEEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION Y DIFUSION DE INVITACIONES DE QRGANISMOS INTERNACIONALES A EVENTOS

VIRTUALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADO
Organismo Envio de invitacién o convocatoria al evento a los puntos de contacto .
1 . Carreo electrénice
Internacional en la DGAAAL
Subdirector de . - L n L
. Solicta generacian de volante de atenciéon DGAAAlI y pide Correo electrénico
2 Qrganismos X : s
i instrucciones al Director. Volante
Internacionales
Jefe de
Dapartamento de N . .
3 e . Registrar asunto en matriz de control de actividades. Excel
OCrganismos
Internacionales
Director de
" Atencion Aduanera |Determinar forma de atender el tema ¥ &h su caso identificar la
y Asuntos Direccion General facultada para atender el eventa.
Internacionales "3"
Subdirector de . R ) _ R -
s Canalizar informacion contenida en la invitaciéon para la preparacion L
5 Organismos : Correo electréonico
y de Insumos.
Internacionales
Jefe de Desglosar informacién de ia invitacién en una convocatoria interna,
Departamento de |realizar traducciones a los insumos en caso de ser necesario ¥ hacer -
6 . X X L = Correo electréonico
Organismos propuesta de correo al Subdirector para enviar la invitacién formal a
Internaciocnales las Direcciones Generales identificadas previarmente.
Subdirector de Realizar el envio formal de la convocatoria via correo electrénico con
7 Organismos los detalles del evento y perfil del participante en idioma espafiol al Correo electrénico
Internacionales enlace administrativo de [a Direccién facultada.
Enlaces Par respuesta al correo electréniceo, prasentandao la nominacion del o .
8 - . X . s Correo electrdnico
Administrativos los funcionarios a la DGAAAI a fin de atender la invitacion.
Subdirector de . R N . . L. .
9 Organismos Realizar la inscripcidn al evento o avisar al organismo anfitridn sobre Carreo electrénico /
n Fry A . g " . =
) la participacién de los funcionarios designados. Formularic en linea
Internacionales
Organismo Recibir la informacion enviada por la DGAAAI v enviar de liga de .
10 < i .. . . . = Correo electrénico 4
Internacianai conexion correspondiente para atender el evento. M
Subdirector de . i : i
\ Proporciona la liga con los pormenores del evento para la asistencia .
n Organismos . . Correo electrénico
_ de los funcionarios,
Internacionales
Jefe de
Departamento de . . - . . .
12 P . Brindar seguimiento a la participacion de los funcionarios. Correo electrdnico
Organismaos
Internacionales
Jefe de
Departamento de . .
13 L i Realizar el descargo del volante de atencidn de la DGAAAL Volante y anexos
Qrganismos
Internacionales

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y |
ASUNTOS INTERNACIONALES |

Area Responsable de elaboracian: |
Dlreccién General de Atencién Fecha de Elaboracidn:
Aduanera y Asuntos Abril 2024
Internacionales

RECEPCIGN Y DIFUSION DE INVITACIONES DE ORGANISMOS INTERNACIONALES A EVENTOS VIRTUALES

Jefe de Departamento Subdirector Director

Inicio

¥

Reagistrar en

; 1+ —{ Ge
matriz nera volante

Propuesta de = ] Canaliza |
convocatoria y el informacién d iy Determina D.G.
traduccién de insumos

Envio de
Convocatoria a D.G

1

Recepcién de
nominados

Envio al
Organismo

Envio de la liga
alos
participantes

Pag. 1

Seguimiente a
particlpacién

Descargo de
volante




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADUANAS

Area Responsable de elaboracitn:
Direccion General de Atencién Fecha de Elaberacion:
Aduanera y Asuntos Abril 2024
Internacionales

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA;

Correo Electréonico

CLAVE DEL FORMATCO O SISTEMA:

AAAI-CE-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Mantener un control de las invitaciones de organismos internacionales a eventos
virtuales, asi como la aceptacién o declinacidén de la asistencia a los mismos.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

La recepcidbn de wuna invitacion o L.
Un correo electronico con la

convocatoria por parte de un organismo ‘. . .
aceptacion o declinacién al evento.

internacional a un evento.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIKGINAL Y LAS COPIAS:

Control interno de la|El seguimiento y recordatoric de los eventos de
DGAAAI organismos internacionales.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

l.a Direccién General de Atencion Aduanera Y Asuntos Internacionales "3" sera
responsable de elaborar, integrar y tener el control de los correos electrénicos que
genere con motivo de la invitacion a eventos virtuales de organismos
internacionales. Los correos electrénicos serdn integrados por numero
consecutivo.

El correo electrénico puede contener entre otras, la informacion siguiente:
1. Nombre del evento.

2. Motivo del evento.

3. Organismo internacional que emite la invitacidon.

4. Aceptacion o declinacién de la invitacion.

5. Motivo de |a aceptacidn o declinacién de la invitacién.

6. Firma de quien emite el correo electrénico.

7. Correc de invitacion citado.

L

/



DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

ADUANAS |

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de Atencién Fecha de Elaboracuon 83 |
Aduanera y Asuntos Abril 2024 |
Internacionales |

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION Y DIFUSION DE INVITACIONES DE ORGANISMOS INTERNACIONALES A EVENTOS
VIRTUALES

UMEROC D
ies o PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL

Jefe de Departamentode |Registrarla informacion de las tematicasy de los
1 Organismoes funcionarios en eventos virtuales de organismos
Internacionales internacionales.

Matriz de Control de
actividadesy volantes




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Art'aa Responsable de elaborac.i't:»n
Dlrec:?:aﬁ:r::;::: 'ﬁ;esnmon Fecha :ber Illzléa\gzozacmn H OJ =
Internacionales _

IV.3.2 RECEPCION Y DIFUSION DE INVITACIONES DE ORGANISMOS

't

ADUANAS

INTERNACIONALES A EVENTOS PRESENCIALES

FORMATOS UTILIZADOS

AAAI-CE-01 Correo Electrénico

o Le



DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

ADUANAS ‘

Area Responsable de elaboracion:
Direccion General de Atencién Fecha de Elaboracidn:
Aduanera y Asuntes Abril 2024
Internacionales

N DEL TO:

RECEPCION ¥ DIFUSION DE INVITACIONES DE ORGANISMOS INTERNACIONALES A EVENTOS
PRESENCIALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Fortalecer los conocimientos y habilidades de los funcionarios a traves de su enrola miento en
actividades especializadas que les permitan alcanzar un nivel de experiencia destacable en un ambkito
internacional, para la posterior contribucidn a iniciativas que beneficiern a la ANAM.

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

Sede de las Administraciones de
Aduanas en el extranjero; Sede de

F h N Permanente, de acuerdo a las| Direccidon de Atencion
la organizacidn Mundial de|. . A P
B invitaciones recibidas por parte de los|Aduanera v Asuntos
Aduanas; Sede de Organismos a R
organismos convocantes. internacionales "3".

Internacionales; Centros de
convenciones

REFERENC|AS:

Manual de procedimientos ¥ procesos administrativos de |la Administracidn de Atencidon aduanera y
Asuntos Internacionales "3, elaborado el 30 de octubre de 2018 del Servicio de Administracion

Acliianara

INSUMOS: RESULTADOS:
Correo de convocatoria, cOrraos de
Invitaciones, Agendas, Forrmatos de nominacién,|nominacion, formatos de nominacion,
Anexos sobre el perfil requerido y Hoja informativa|docurmentos complermentarios como
sabre el uso de la plataforma virtual, Nota de Instruccidn | pasaportes o visas, correo de confirmacion de
para la Oficina del Titular de la ANAM. hospedaje o© pasajes aéreos, informe de
participacion.

[ INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: |
:

PoOLITICAS:

La Direccion de Atencion Aduanera y Asuntos Internacionales "3" es la encargada de representar a la
ANAM ante la Organizacion Mundial de Aduanas, Organismos Internacionales; autoridades aduaneras
de los palises de Asia-Pacifico, Eurapa, Africa y Oceania, asi como con las dependencias de la
Administracién Pablica Federal involucradas en un tema, proyecto, programa o iniciativa en comun, en
el marco de las acciones de dichos Organisrmos o paises.

La nominacidén de participantes debe estar apegada al perfil especifico que requiere el evento a
atender, a fin de justificar su asistencia. Los participantes deben generar imsurnos informativos tras su
participacion y estar disponibles para contribuir con los conocimientos adquiridos en situaciones
futuras.

cCuando el Organismo Internacional cubre los gastos de participacion, neo es posible cambiar a la
persona que asistirad una vez que sus pasajes adreos ya fueron emitidos, ya que de lo contrario es pasible
que se tenga que realizar el reembelso de dicha inversion. Las confirmaciones de participantes deberan
realizarse comforme a las fechas limites establecidas por los Organismos.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:
Numero de volantes generados.
Registro de numMmero de funcionarios

participantes en eventos internacionales.
Registro de numero de actividades de
Correo Electrénico capacitacion en el periodo.

NOMmero de expertos preacraeditadoes Y
ocasionalmente registro de personas
acreditadas por Ia Qrganizacidon mMundial de
Aduanas.

—s S =




Area Responsable de elab
Direccién General de Atencién
Aduanera y Asuntos

DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Internacionales

oracion;

Fecha de Elaboracién:
Abril 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION Y DIFUSION DE INVITACIONES DE ORGANISMOS INTERNACIONALES A EVENTOS PRESENCIALES

DESCRIPCION BE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD i o
EMPLEAD
Organismo Envia invitacion o convocatoria al evento a los puntos de contacto en I
1 , Correo electrénico
Internacional la DGAAAL
Subdirector de R s s R A
2 - R Solicta generacion de wvolante de atencidn DGAAAI y pide Correo electrénico
rganismos : 5 :
= n instrucciones al Director. Volante
Internacionales
Jefe de
Departarmnento de . " .
3 - h Registrar asunto en matriz de control de actividades. Excel
Qrganismos
Internacionales
Dirgctor de Atencdn . . .
Determinar forma de atender el tema y en su caso identificar la
o5 Aduanera y Asuntos - . .
© Direccién General facultada para proveer |os insumos.
INnternacionales "3"
Subdirector de _ . Lo . S e L
N Canalizar informacidn contenida en la invitacién para la preparacion L.
5 Organismos . Correo electrénico
) de insumos.
Internacionales
Jefe de Desglosa la informacion de la convocatoria, se hacen traducciones a
Departamentode llosinsumos en caso de ser necesario y se hace propuesta de correo al e
& 4 . i . - i As) ) . Correo electrénico
Organismos Subdirector para enviar la invitacidon formal a la o las Direcciones
INnternacionales Generalesidentificadas previarnente.
Subdirector de
7 Organismos Se hace revision de insurmos para correo final. Correo elctronico
Internacionales
Diractor General de
Atencidn Aduanera {Envio forrmal via correo de los detalles del evento ¥ perfil del .
a8 A A . Correc slectronico
¥ ASUNtos participante en idioma espanol.
INtermacionales
Enlaces Dar respuesta al correc electrénico, presentando la nominacian dal o L.
k-4 o . A . . , A Correo electrénico
Administrativos los funcionarios a la DGAAAI a fin de atender la invitacion.
Jefe de L. o A
CEEr to de Elabora MNota de Instrucciton para autorizacidn de la Oficina del
armen . . - v N Py o
10 N Titular con los detalles y requisitos del evenio, asi comeo justificacion Correo electrénico
Organismos L . a . .
N de participaciéon del funcionario nominado.
Internacionales
Director de Atencdn L. . )
Entrega de la Nota de Instruccion a la Oficina del Titular para obtener
11 Aduanera y Asuntos h ‘. . g . . A
. autorizacién en la participacion de los funcionarios norminados.
Internacionalas "3"
. . Notificacion de autorizacion a |la DGAAAI para |la participacion del
12 Oficina del Titular . . h P = i Oficio ANAM
funcionario designado.
Subdirector de Notifica al funcionario desigrnado la autorizacion para su
1= Qrganismeos participacién y solicita la elaboracidon de su oficio de comisidn Correo electrénicao
Internacionalas internacional v de vidticos v pasajes.
Subdirector de . . L " R o s
14 Organismos Realizar la inscripcion al evento o avisar al organismao anfitrién sobre Correo electronico /
A la participacion de los funciconarios designados. Formularic en linea ‘\
INnternacionales
Organi Confirma la recepcidn de la informacicen por parte de la ANAM y envia
rg sMo . o o . A F—
s Intarmacional una comunicacion con los siguientes pasosa seguir para los Correc electrénico
funcionarios designados.
Gestiona su  comisién  internacicnal a través del Enlace
16 Participante P . Correo electrénico
Administrativo de la DGAAAL
Jefe de
Departarmento de . S Y o - n
17 . R Brindar seguimients a la participacion de los funciaonarios. Correo electrénico
Organismos
INnternacionales
Jefe de
Departamento de . .
18 P Realizar descargo del volante de atencidn DGAAAL

COrganismos
Internacicnales

Volante y anexos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

fedre



Area Responsable de elaboracién:
Direccién General de Atencion
Aduanera y Asuntos

Internacionales

Fecha de Elaboracién:

DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

Abril 2024

EVENTOS PRESENCIALES

RECEPCION Y DIFUSION DE INVITACIONES DE ORGANISMOS INTERNACIONALES A

Jefe de Departamento

Subdirector

Director

Registrar en

matriz

Genera
volante

Propuesta de
convocatoria y

Canaiiza Ly

informacion

traduccion de insumos

_ |Revision de Envio de
insumos » Convocatoria a D.G

|

Entrega de 1a nota
de instruccion at
- Tuular

Elaboracion de
nota de
instruccion

Pig.1

Notificacion a
invitado =

< 5Se autoriza?

Seguimiento a |
participacion L

Registro de
funcionario

Descargo de
volante

L Fm D




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADUANAS

Area Responsable de elaboracién;
Direccién General de Atencién Fecha de Elaboracion:
Aduanera y Asuntos Abril 2024
Internacionales

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

Correo Electrénico

CLAVE DEL FORMATC O SISTEMA:

AAAI-CE-01

OBJETWO DEL FORMATO O SISTEMA:

Mantener un control de las invitaciones de organismos internacionales a eventos
presenciales, asi como la aceptacion o declinacidén de |la asistencia a los mismos.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

La recepcidn de wuna invitacién o
convocatoria por parte de un organismo
internacional a un evento.

Un correo electronico con la
aceptacion o declinacidn al evento.

DISTRIBUCION: USQO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Control interno de la|El seguimiento y recordatorio de los eventos de
DGAAAI organismos internacionales.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Direccion General de Atencion Aduanera y Asuntos Internacionales "3" serd
responsable de elaborar, integrary tener el control de los correos electréonicos gue
genere con motivo de |a invitacién a eventos presenciales de organismos
internacionales. Los correos electrénicos serdn integrados por numero
consecutivo.

El correo electrénico puede contener entre otras, la informacién siguiente:
1. Nombre del evento.

2. Motivo del evento.

3. Organismo internacionai que emite la invitacion.

4. Aceptacién o declinacién de la invitacion.

5. Motivo de la aceptacion o declinacion de la invitacion.

6. Firma de quien emite el correo electrénico.

7. Correo de invitacién citado.




DIRECCION GENERAL DE ATENCION ADUANERA Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

| MAAL DE OCEDIMIENTOS : ADUANAS !

Area Responsable de elaboracién: | [ | !

Direccidn General de Atencion Fecha de Elaboracion; i Hoia | ‘ I
Aduanera y Asuntos Abril 2024 | )

Internacionales | t | |

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RECEPCION Y DIFUSION DE INVITACIONES DE ORGANISMOS INTERNACIONALES A EVENTOS
PRESENCIALES

NUMERO DE

CONTROL PUESTC RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL

Jefe de Departamentade  |Registrar la informacion de lastematicasy de los
1 Organismos funcionarios en eventos presenciales de
Internacionales organismos internacionales.

Matriz de Control de
actividadesy volantes

3&%;5?




