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VALIDACION

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracién
Publica Federal; 29 y 30 del Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de
Mexico, el General Ret. DEM Andre Georges Foullon Van Lissum, en su caracter de Titular
de la Agencia, ha tenido a bien expedir el presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS de |3
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

ATENTAMENTE

Titular de la Agencia Nacional de Aduanas de
México
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El Manual de Procedimientos de la Direccién General de Tecnologias de la Informacion
representa una herramienta esencial cuyo objetivo principal es cumplir con la normativa
establecida por la Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM). Este docurmento refleja
el profesionalismo del equipo que conforma la Direccion General.

La finalidad de este manual es proporcionar una guia detallada de los procedimientos
llevados a cabo por la Direccién General de Tecnologias de la Informacién, estableciendo
una base sélida para garantizar la eficiencia en las operaciones y alinearse con las directrices
establecidas.

Incluye una seccién dedicada a la estructura organizacional de las Direcciones, con el
propdsito de ofrecer una vision clara de la jerarquia, funciones y responsabilidades de cada
area. Esto contribuye a una mayor transparencia y coordinacién en el funcionamiento de la
Agencia. Las descripciones detalladas de los puestos, asi como los perfiles que delinean las
competencias y habilidades necesarias para cada posicién. Esta informacion facilita la
comprensién de las expectativas laborales, fomentando un desempefio éptimo en cada
funcion.

Este documento no se limita al personal adscrito a la Direccién General de Tecnologias de
la Informacidn, sino que también esta disponible para cualguier persona que necesite
consultar los procedimientos y politicas establecidas.

En resumen, el Manual de Procedimientos de la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion es un recurso primordial que contribuira a la misién de liderar con excelencia
en el ambito tecnolégico, cumpliendo con las normativas establecidas y promoviendo una
cultura organizacional solida.

El lenguaje empleado en el presente MAP, no busca generar ninguna clase de discriminacion, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género masculino
representan siempre tanto a hombres como mujeres, abarcando claramente ambos sexos.
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MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el D.O.F. 05-11-1917, Gltima reforma D.O.F. 22-03-2024.

Leyes.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
D.O.F. 26-01-2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016, dltima reforma 27-12-2022.

lL.Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
D.Q.F. 01-12-2005, ultima reforma 27-01-2017.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico,
D.0.F.19-12-2002, ultima reforma 11-05-2022.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 02-04-2013, Ultima reforma 18-02-2022.

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-12-19871, dultima reforma 27-12-2022.

ley Federal de los Derechos del
Contribuyente D.O.F. 23-06-2005.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O.F. 31-12-1982, ultima reforma 18-07-2016,

Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 27-07-1993, Ultima reforma 21-12-2006.

Ley Aduanera
D.O.F. 15-12-1995, dltima reforma 27-12-2022.

Ley de Infraestructura de la Calidad
D.O.F. 01-07-2020.
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Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional
D.O.F. 28-12-1963, ultima reforma 22-11-2021.

Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F.19-11-2019, ultima reforma 02-09-2022.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-01-2000, ultima reforma DOF 20-05-2021.

Ley de Concursos Mercantiles.
DOF 12-05-2000, ultima reforma DOF 11-05-2022

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
DOF 18-07-2016, ultima reforma DOF 20-05-2021

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
DOF 29/06/1992, dltima reforma DOF 19/01/2023

Ley de los Impuestos Generales de Importacién y de
Exportacion.
DOF 07/06/2022, ultima reforma DOF 27/12/2023.

Ley de Seguridad Nacional.
DOF 31/01/2005, Gltima reforma Notificacion 25/11/2022
Sentencia SCIN

Ley del Mercado de Valores.
DOF 30/12/2005, dltima reforma DOF 24/01/2024

Ley del Servicio de Administracién Tributaria.
DOF 15/12/1995, tltima reforma DOF 04/12/2018

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 04/05/2015, dltima reforma DOF 20/05/2021

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.
DOF 16/04/2008, ultima reforma DGF 24/01/2024.
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Ley Federal de Archivos.
DOF 15/06/2018, ultima reforma DOF 19/01/2023.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04/08/1994, Gltima reforma DOF 18/05/2018

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos.
DOF 31/12/1982, dltima reforma DOF 01/04/2024.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
DOF 09/05/2016, ultima reforma DOF 01/04/2024.

Ley Federal del Trabajo.
DOF 01/04/1970, ultima reforma DOF 04/04/2024.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
DOF 29/12/1976, ultima reforma DOF 01/04/2024.

Ley Organica de la Procuradurfa de la Defensa del Contribuyente.
DOF 04/09/2006, ltima reforma DOF 11/05/2022

Codigos Federales.
Cédige Nacional de Procedimientos Civiles vy
Familiares.

D.O.F. 07/06/2023.

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-08-193], dltima reforma D.O.F. 01/04/2024.

Cdodigo Civil Federal.
DOF 26/05/1928, ultima reforma DOF 17/01/2024.

Cédigo de Comercio.
DOF 07/10/1889, dltima reforma DOF 28/12/2023

" Cédigo de Etica de la Administracion Pblica Federal,
DOF 05/02/2019, ultima reforma DOF 08/02/2022

Cdédigo Fiscal de la Federacién.
DOF 31/12/198), Gltima reforma DOF 29/12/2023
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Reglamentos.

Reglamento de la Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Puablica
Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2C03.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-06-2006, Ultima reforma 13-11-2020.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pudblico.
DOF 28/07/2010, ultima reforma DOF 14/02/2024.

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México
DOF 21/12/2021, tltima reforma DOF 24/05/2022

Reglamento de la Ley de Comercio Exterior.
DOF 30/12/1993, tltima reforma DOF 22/05/2014

Reglamento de la Ley de Obras Publicasy Servicios Relacionados con las Mismas.
DOF 28/07/2010, ultima reforma DOF 24/02/2023

Regiamento de [a Ley Aduanera.
DOF 12/11/2021, tltima reforma DOF 24/04/2015.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
DOF 13/05/2014, sin reforma

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
DOF 02/04/2014, sin reforma

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.
DOF 04/09/2023.

Reglamento Interior del Servicio de Administracion Tributaria.
DOF 24/08/2015, Gltima reforma 21/12/21.

Decretos. Qﬂ‘l

DECRETO que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacién de la Administracién Publica Federal, tiene por
objeto establecer las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
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publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi
como para la modernizacién de la Administracién PUblica Federal.
Publicado DOF 10/12/2012, Ultima Reforma publicada DOF 30/12/2013

Acuerdo.

Acuerdo por el gue se instala el Organo Interno de Control en |a Agencia Nacicnal de
Aduanas de México.
D.O.F. 29-03-2023

ACUERDO mediante e| cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos
de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 31-05-2023

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

ACUERDO gue tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la estrategia Digttal
Nacional, en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, en la Seguridad
de la Informacidn. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion 08 de mayo de 2014

ACUERDO por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, ¥ en la de
Seguridad de la Informacién, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
dichas materias, tiene por objeto modificar las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, yvenlade
seguridad de la informacién, asi como establecer et Manual Administrativo de Aplicacién
General en dichas materias, contenido en su Anexo Unico, que serdn de observancia
obligatoria en la Administracién Publica Federal y en la Procuraduria General de |a
Republica.

DOF 23/07/2018

ACUERDO por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso \
aprovechamiento de la informacion, el gobierno digital, las tecnologias y comunicacion, y
la seguridad de [a informacién en la Administracion Pablica Federal.

DOF 06/09/2021

ACUERDO por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024
DOF 06/09/2021
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Otras Disposiciones

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

Resolucién Misceldnea Fiscal y sus Anexos; asi como, sus maodificaciones.
D.O.F. 27-XI1-2022.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2023
D.O.F. 28-XI-2022

Lineamientos para la Administracién y Ejecucion de Mejoras en las instalaciones
Aduaneras. Septiembre 2022

Lineamientos Téchicos Generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion
de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV
del articulo 31de la Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia

D.O.F. 04-05-2016, ultima reforma 28-XI11-2020.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.,
D.O.F.12-07-2019

Manual de Operacién Aduanera
D.O.F. 21/12/2021, sin reforma

N
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Agencia Nacional de Aduanas de México: Es el drgano administrativo desconcentrado de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico que tiene a su cargo el ejercicio de las
atribuciones y el despacho de asuntos que le otorga la Ley Aduanera, otras leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones juridicas aplicables, en auxilio del
Servicio de Administracién Tributaria.

Diagrama de Flujo: Es la representacion esquemdtica y simplificada de la actividad
administrativa que muestra la relacién de las operaciones entre si, asi como las frases en
que se divide el procedimiento.

Diario Oficial de la Federacién: Organo del Gobierno Federal Mexicano dirigido por
la Secretaria de Gobernacién. Es el diario oficial del pais cuya funcién principal es publicar
en el territorio nacional las leyes, reglamentos, acuerdos, circulares, érdenes y demas actos
expedidos por los Poderes de la Unién, para informar y que sean acatados segun lo
establecido en el drea de su competencia.

Direcciéon de Planeacién de Tecnologias de la Informacién: Entre otras funciones, es la
unidad administrativa encargada de establecer los Lineamientos y las metodologias
necesarias para la planeacién, analisis, evaluacién, coordinacién, control Y seguimiento de
los proyectos tecnolégicos de ia ANAM.

Direccién de Procesos de Tecnologias de la Informacién: Disefar, definir y coordinar la
implementacion de los sistemas, procesos tecnoldgicos, estructuras ldgicas, protocolos,
estandares, métodos, procedimientos de intercambio de informacién y demas definiciones
tecnoldgicas respecto de cualquier documento o aplicacion de caracter digital gue prevean
las disposiciones aduaneras en el ambito de su competencia.

Direccién de Seguridad de la Informacién: Generar estrategias en materia de Seguridad
de la Informacidon institucional definiendo directrices para la administraciéon de las
arquitecturas de seguridad, asi como estableciendo mecanismos para verificar el
cumplimiento de la normatividad con la finalidad de minimizar los niveles de riesgo y
garantizar la Seguridad de la Informacién para la entrega de los servicios de Tecnologfas de

la Informacién y Comunicaciones de acuerdo con la normativa aplicable en materia de
Seguridad de la Informacion.

Direccién de Soporte Tecnolégico y Soluciones de Negocio: Entre otras actividades es el
responsable de disefiar, desarrollar, integrar, implementar, proporcionar y mantener los
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sisternas, equipos, redes, servicios y dispositivos informaticos que permitan controlar y
soportar operaciones de infraestructura tecnolégica de |a Agencia.

Direccién General de Tecnologias de la Informacién: Unidad administrativa encargada de
establecer normas, Lineamientos y metodologias para administrar proyectos tecnoldgicos
de la ANAM.

Ley Organica de la Administracién Puablica Federal: Ley que establece las bases de
organizacién de la Administracion Plblica Federal, centralizada y paraestatal.

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sisternatica informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los érganos de una institucién; asi como las instrucciones o acuerdos
que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo
como marco de referencia los objetivos de la institucién.

Manual de Procedimientos: Medio o instrumento de informacién en el que se consignan,
en forma metédica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de un
proceso. En é| se describen, ademas, los diferentes puestos areas que intervienen y se
precisa su responsabilidad y participacion.

Organigrama: Disposicion ordenada de las areas y puestos que integra un Organo o drea
administrativa, conforme a criterios de jerarquia; coordinacién, comunicacion y relaciones.

Proceso: Conjunto de actividades planificadas que implican la participacion de un namero
de personas y de recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo previamente
identificado.

Procedimiento: Serie de pasos o acciones sistematicas y organizadas que se llevan a cabo
de manera secuencial con el fin de lograr un objetivo especifico.

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México: Establece las
facultades de cada una de las Unidades Administrativas que la conforman, para el despacho
de los asuntos de su competencia, asi como la estructura que integran cada una de las
mismas.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico: Dependencia del Poder Ejecutivo cuya funcion
es la de proponer, dirigir y controlar la politica econémica del Gobierno Federal.

Unidad Administrativa: Cada uno de los érganos que integran una institucion, con
funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre si. Se conforman a

través de una estructura organica especifica y propia, y se le confieren atribuciones
especificas en el instrumento juridico correspondiente.
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Unidad de Administracién de Finanzas: Dirigir la administracion general de los recursos

humanos, financieros y materiales, en atencién a las necesidades de las dreas gque integran

la Agencia.

IV. PROCESO GENERAL DE LA DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

[ fe troaimentacién |
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Direccién General de

Tecnologias de la Informacién

ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL PROCESO GENERAL DE LA

RMACION

En el diagrama general se visualiza el Proceso General de la Direccién General de
Tecnologias de la Informacién que lieva a cabola Agencia, en atencién a las necesidades
y requerimientos de personal en la Unidad Administrativa.

Los elementos que integran el diagrama son |os siguientes:

Entorno o ambiente: En la parte superior del diagrama se establece el entorno
donde inciden las acciones de 1a UA.

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

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

procesos sustantivos.
Canales de En la parte superior e inferior del diagrama se ubican los
Comunicacién: canales de 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 Gltima parte se define la medicién de los resultados del
proceso por medio del cumplimiento, mismas que deberan
ser analizadas para detectar las areas de oportunidad en { ‘
donde se procedera a realizar las acciones de mejora que
impacten al mejor desempefic del proceso.




| DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION ‘ n

MANUAL DE PROCEDlMIENTOS |

: e e ADUANAS
Area Responsable de elaboracion: _ |
Abril 2024 ; |

Direccién General de
il Tecnologias de la Informacién |

VI. PROCEDIMIENTOS POR DIRECCION



DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

= ADUANAS

Area Responsable de elaboracion: —‘7
Direccién General de Hoja 272
|l Tecnologias de lainformacion |

1.1 Proceso de contratacién en materia de Tecnologias de la Informacién

1.2 Atencion a solicitudes de informacién de la DGE

1.3 Atencién de solicitud de afectaciones a sistemas administrados por el SAT

1.4 Carga de informacién trimestral en el SIPOT

1.5 Emisién de informes trimestrales

1.6 Control y Seguimiento de Documentos

1.7 Elaboracién de Planeacién estratégica de Tecnologias de la Informacién
(PETI)

1.8 Elaboracion de procesos

112 Verificacién de Ejecuciéon de Contratos TIC

ELABORG REVISO
-~ Jalme MomnoZ mmd Cynthia Lillary Barrates Rodriguez
Director de Pl gias de Director de Planeacion de Tecnologias de Directora Ganerdl da Tecnologias de la
la Informacuon fa Informacién Infdrmacidn

5
4




DIRECCION GENERAL DE TE;NOLool’As DE LA
INFORMACION

I

—] ADUANAS
ety

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Elaboracién: .

Area Respensable de elaboracion:
Direccién General de
il Tecnologias de la Informacién

PROCESO DE CONTRATACION EN MATERIA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

FORMATOS UTILIZADOS

DPATI-SA-01 Solicitud de proceso de contratacion.



DIRECCION GENERAL DE TE(’ZNOLOGI'AS DE LA

INFORMACION n
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i 1 ADUANAS
rea Responsable de elabcracwn
Direccién Generai de n
Tecnologias de laInformacién_|§

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Proceso de contratacion en materia de Tecnologias de la
Informacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Colaborar en la integracién de la documentacion que corresponde a la
sugerencia de contratacidn de los Servicios que se requieren en la ANAM
garantizando que se realice de manera adecuada

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:
En las unidades
dministrati Permanente, a fin de ajustar| . o .
d fpiStrativas que J Direccion de Planeacién de

conforman la Direccién|a las necesidades de Ia
de  Planeacidn  de|Agencia Nacional de
Tecnologias de lalAduanas de México

Informacion de la DGTI

Tecnologias de la
Informacidén

REFERENCIAS:

Apoyo a las unidades administrativas en los procesos de contratacion de la ANAM
en materia de TIC, Direccién de Planeacién de Tecnologias de la Informacion

Articulo 13, fraccion XXV del RIANAM

| INSUMOS: RESULTADOS:

N




DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA

| INFORMACION n
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
oo |~ | | ==

Area Responsable de elaboracién:
Direccién Ceneral de
Tecnologias de la Informacién

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

N/A

POLITICAS:

La Direccidn de Planeacién de Tecnologias de |a Informacion de la Direcciéon
General de Tecnologias de la Informacién, es el &rea encargada del alta,
seguimiento y modificacidon de proyectos y contratos en materia de Tecnologias

de la Informacion y Comunicaciones de la Agencia Nacional de Aduanas de
Mexico

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Solicitud y oficio de requerimiento de

(solicitados / realizados)*100
nuevo proyecto




DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA

Area Responsable de elaburac;on.

Direccién General de
il Tecnologias de Ilnformacién

INFORMACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Elaboracién:
Abril 2024

- ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Proceso de contratacién en materia de Tecnologias de la Informacién
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO O
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD SISTEMA EMPLEADO
. . _ . q licitud de
. Presenta solicitud de acompahfamiento, adjuntando S0 i
1 Lider del iniciativa de proyecto, asi como el oficio de solicitud de A SEMESN ST SR oY
proyecto i Oficio de solicitud de
nuevo proyecto para que entre a Comité nuevo proyecto
2 DPATI Recibe, analiza y programa reunion para discutir iniciativa Correo electranico
de proyecto.
Lider de Ejecuta reunién de contexto de iniciativa de proyecto -
3 proyecto y o h— Minuta
DPATI para exponer la gestion y seguimiento.
- . Documentacion para
4 DPATI Elabora programa de acgmpanamlento con -
entregables por parte del lider de proyecto o
5 DPATI Revisa los entregables y seguimiento al programa
6 DPATI Concluye el programa de acompafiamiento sugiriendo | Oficio de solicitud de
que se elabore el oficio de solicitud de contratacién contratacién
FIN DEL PROCEDIMIENTO
AL




DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de
__Tecnologias de la Informacién _|§

Proceso de contratacién en materia de Tecnologias de a Informacidn

Iniciar i Fresenta solicitud

Lider de
Proyecto

Ejetutareuniin para
exponer gestidn y
seguimierto del
proyetto

.

| Lider de Proyecto y
DPATI

2 Conduya de programa e —
miﬂ;nvpm:::m: o s dnd Rievisa o entregables acopaBariento
reunicn parg disoytir ¥ yseguimientca | sugrier o cur e elabore. Fin
I: iniciativa ,;d:‘:;::“ progranma eloficio de salictud i
g
=8
]

B _B

contrataite
[



DIRECCION GENERAL DE TE(}NOLOGfAS DE LA
INFORMACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
.~ ADUANAS

Area Responsable de elaboracion: A, ' |
Direccién General de Fecha:l; IIIE l:g;,:acmn' Haja 25
Tecnologias de la Irlforrnacén | ]

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

Proceso de contratacién en materia de Tecnologias de la Informacién

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

DPATI-SA-01

OBRJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Solicitud formal de acompafamiento para la contratacion de servicios de Tl a
las diferentes direcciones de la ANAM.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
. Documentacion para la
Solicitud .. -
contratacién de servicios
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Documento fisico Documento para integrar el expediente de contratacion

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Los lideres de proyectos gue requieran apoyo en la gestidn de los documentos
para la contratacién llenaran el documento.

—




DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
I Area Repsable de erabcramcn 5 - e ‘ ADUANAS
et | e BER

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC
Proceso de contratacién en materia de Tecnologias de la Informacién

NUMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
. STNCTLAr apoOyo COMN g 9OuocarT reT Tt TioTT HNetesdrTa
Lider de el .. . . ..
1 para la contratacion de servicios en materia de|Solicitud
proyecto i
. Dar el acompafiamiento necesario para la
contratacion de servicios en materia de Tl




DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

'

{ ADUANAS

Area Responsable de elaboracion:
Direccion General de
il Tecnolog ias de la Informacién _|j

Fecha de Elaboracmn
- H

FORMATOS UTILIZADOS

DPATI-RRI-01 Respuesta al Requerimiento de Informacion.




DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| #re= Rosponssbie de elavoracion: I g, e Elaboracion: *
Tecnologias de la Informacién QR0

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencién a Solicitudes de Informacién de la DGE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender en tiempo y forma los requerimientos de informacion que realice la
Direcciéon General de Evaluacion

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

En la Direccién , > L.
Direccién de Planeacién de

Tecnologias de la
Informacion

General delPermanente, a fin de atender
Tecnologias de la|losrequerimientosde la DGE
informacion

REFERENCIAS:

Fracciones X, XLVII, LIX, LXI y LXIll del articulo 13 del RIANAM vigente

INSUMOS: RESULTADOS:

Oficio de requerimiento de informacién de
la DGE, Oficios de solicitud y respuesta de
informacioén

Respuesta al requerimiento de la
informacién

INTERACCION CON OTRQS PROCEDIMIENTOS:

N/A




DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

{ ADUANAS
mEn|

Area Flesponsab!e de elaboracion:
Direccién General de

PoLincas:

La Direccidon de Planeaciéon de Tecnologias de la Informacién de la Direccion
General de Tecnologias de la Informacién, es el drea encargada de la atencion de los
requerimientos de la Direccion General de Evaluacion.

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

Oficios de respuesta de requerimientos de|(Oficios de requerimientos /
informacién Reguerimientos contestados)*100




DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

-l ADUANAS |

Area Responsable de elaberacion: | . | !
Direccidn General de FechaAdberillEI;:(I’:; ll;ac:on. 272
Tacnologias de la Informacién |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ
Atencién a solicitudes de informacién de la DGE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA
ASO! RESPONSABLE ACTIVIDAD
P EMPLEADO
Zm Recibe oficio de la DGE con el requerimiento de informacion y lo asigna a | oficio de requerimiento de
1 o la DPATI informacion
z DPATI Genera un oficio de solicitud de informacién a las otras Direcciones de la DGTI Oﬁcp = so"?',tud de
infermacion
Administraciones
3 | competentesde la Atienden oficio de selicitud de informacion y la remiten a la DPATI Oficios de contestacion

AGTI

Revisa, compila la informacion y genera oficio de respussta al
requerimiento

¢{Esta completa la informacion? Oficio d :
i ICIG d2 respuesta a
&% DPATI 5i;

. requerimiente (Proyecto
{Continda la actividad &) q (Proyecto)

No;
{Continta la actividad 5)

Solicita informacién faltante para que subsane las observaciones

ATI o s Correo Electranica
2 D& [Continua la actividad 3}
Firma y envia oficio de respuesta al requerimiento de informacidn a la Oficia d? EEERIEIE]
6 DPATI reguerimiento de
DGE X .
informacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Elaboracion: . :
il

Atencidn de solicitudes de informacién de la DGE

ADUANAS

Area Respansable de elaboracion:
Direccién General de
Tecnologias de Ia Informacién

- 9 Reche ofcodela
| |I Inicia i requenmiento de

amgna ala DRATI

DGTI

I 1

Y

Geners un oficio de B 3
soficitud o informac idn Revia, compi Ta Firmna yerwis oiic

alsastres

informacdn y genera A{Estd com pleta i, e respuesta al ! N
L requenmieric de \ Fin
Informecian a la DCE

ofico de resouesta a o Inbrmaciin? -

Acrminsgaciones
camputenies de b DGT1

2 4 b

DPATI

Y

Anenden oficiode

informacidn y ke
remiten 2 ln DPATI

3 3

Administraciones

competentes de la
DGTI




DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
R —— :
Area Responsable de elaboracion: .
Direccion General de T Fecha:l{,erillilza:;;acmn.
Tecnolo de la Informacién

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

Respuesta al requerimiento de la informacién

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

DPATI-RRI-0O1

OBJETWO DEL FORMATO © SISTEMA:

Enviar la respuesta al requerimiento de la DGE

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Oficio de requerimiento de la DGE Oficio de respuesta
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Documento fisico Documento para integrar el expediente de contratacién

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Direccidn de Planeacién de Tecnologias de |la Informacidon de [a DCTI, es la
encargada de atender y dar seguimiento a los requerimientos de la DGE.




DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
- ———] ADUANAS

2 r I — —men © I I
rea Responsable de elaboracion: Fecha de Elaboracian: i e o~
Abril 2024 d

Direccién General de
MECANISMOS DE CONTROL

Tecnologias de la Ifnrmacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Atencién a solicitudes de informacién de la DGE

NUMERO
DE PUESTOQ RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
] Dot Envia oficio de requerimiento de informacién a|Oficio de requerimiento
la DGTI de informacién
5 - Atiende y da seguimiento a la respuesta del{Oficio de respuesta al
reguerimiento de la DGE requerimiento




DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Area Responsable de elaboracion: |
Direceién General de
l__Tecnologias de la Informacién

1.3 ATENCION A SOLICITUD DE AFECTACIONES A SISTEMAS
ADMINISTRADOS POR EL SAT

FORMATOS UTILIZADOS

DPATI-ORR-01 Oficio de respuesta al requerimiento.



DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion: -
Direccién General de pechal o S oS el o cha
" s Abril 2024
Tecnologias de la Informacién

ADUANAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion de solicitudes de afectacién a sistemas administrados
por el SAT

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Colaborar con las unidades administrativas de la ANAM para mantener su
operatividad en el ejercicio de sus atribuciones, gestionando afectaciones a
sistermas institucionales administrados por el SAT y que en el ejercicio de sus
funciones requieran.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

Permanente, a fin de atender

En las unidades|las modificaciones que se|Direccién de Planeacién de
administrativas  quejsolicitan en los sistemas Tecnologias de la
conforman la DGTL institucionales Informacion.

administrados por el SAT.

REFERENCIAS:

Apoyo en las funciones de enlace técnicofadministrativo de la ANAM con el SAT,
conforme el Convenio especifico de colaboracién en materia de comunicacionesy
tecnologias de la informacién celebrado entre la ANAMy el SAT vigente.

INSUMOS: RESULTADOS:

Solicitudes de afectacidon a sistemas|Afectacion a sistemas institucionales
institucionales administrados por el SAT administrados por el SAT

\(L\P




il Tecnolo

DIRECCION GENERAL DE TE(:INOLOG[AS DE LA
INFORMACION

Area Responsable de elaboracion:
Direccion General de
gias de la Informacién

! Fecha de Elaboracién;
i Abril 2024

==————

INTERACCION GON OTROS PROCEDIMIENTOS:

N/A

POLITICAS:

administrados por el SAT.

La Direccidén de Planeacion de Tecnologias de |la Informacién de |a DCTI, es el drea
encargada de atender las solicitudes de afectacidén a |os sistemas institucionales

FORMATOS O SISTEMA:

MEDICION:

Oficio requirente de afectacion a los

reguerimiento,

sisternas, Base de datos de seguimiento y|(Requerimiento de afectaciones /
control interno, oficio de respuesta allafectacionesrealizadas)*100




|

DIRECCION GENERAL DE TE(’:NOLOGI'AS DE LA
INFORMACION

Direccién General de
Tecnologias de la Informacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Atencién de solicitudes de afectacién a sistemas administrados por el SAT
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCU TO O SISTEMA
FPASO RESPONSABLE ACTIVIDAD o ol
EMPLEADO
1 Administracién Envia a la DPATI requerimiento de afectacidn a Sistemas institucionales Oficio requirente de
requirente Administrados por el SAT afectacion
2 DPATI Gestiona oficic de solicitud de afectacidn para la AGCTI y registra requerimiento Oficie de solicitud de
en la base de datos afectacion y Registro de oficio
Da seguimiento al oficic de solicitud de afectacion
:Ha vencido el plazo de cinco dias habiles para su respuesta?
Si;
e - Base de datos interna
3 DRAT) {Continda la actividad 4} anm
No;
{Continuda la actividad 5)
& . DPATL Etabora y gestiona oficio de recordatorio Oficio de recordatorio y
[Continda la actividad 3) Registro de oficic
Correo electrénico con oficio
5 AGCTI Emite respuesta adjunteo u Oficio impreso por
mensajeria
Registra respuesta de afectacion por correo electrénice con oficio .
6 DPATI N S S Registro
adjunto u oficic impreso por mensajeria
7 DPATI Elabora y gestiona oficio de respuesta a la Direccién requirente Sl '_'esf:'uem a
requerlmlento
8 DPATI Registra el cierre del requerimiento Registro

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I Fecha de Elaboraciéin; . |
| —— — | | TR R

Atencion de solicitudes de afectacion a sistemas administrados por el SAT
I

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de
Tecnologias de la Informacién

e ————

[ Inidio

Erviaa laOPATI requedmpent
o afectucidn a Sicternas
Institudonaies administrasos.

por ul SAT

Direccién Requirente

h 4

Gestlena ot o desolkcibad de
factact " v o

{2 AGETI .| Da alaficin de i

FEEELIa g et iento e 13 Tl sobicitud de afectackin i
base de dates S
3

T .
. Regintra respons e de afoctacsn Elabora |
i il i 3! Elabura y gesana oficio de [ p——" > V_!!‘:';;::: | FRegistrayda cierrea |
S p— recardatorlo i requirante requerimiento

DPATI

AGCTH



DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

MANUAL DE PROCEDIM!ENTOS
oDk

NOMBRE DEL FCRMATO O SISTEMA:

=| ADUANAS

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de
ll_Tecnologias de la Informacién |

Oficio de respuesta al requerimiento

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

DPATI-ORR-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Dar a conocer la respuesta del SAT a la solicitud.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Oficic de requerimiento de afectacion a
sistermnas institucionales administrados por |Oficio de respuesta al requerimiento
el SAT

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Documentacion
Fisica.

Integracién al expediente de requerimientos al SAT.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Direccion de Planeacién de Tecnologias de la Informacion esla encargada de
la gestion de los requerimientos de afectacion a sistemas administrados por el
SAT.

o




DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Atencion de solicitudes de afectacién a sistemas administrados por el SAT

NUMERO

DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
. . Envia g la DPATI reguerimiento de afectacién g . L
Direccién . . . Oficio de requerimiento
1 . Sistemas Institucionales Administrados por el s
requirente e de afectacion

Cestiona los requerimientos de afectacion a|Oficio de respuesta del

2 DPATI . .
sistemas |nstitucionales SAT




DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de
gias de la Informacién

—1 ADUANAS

Fecha de Elaboracion: 0
H

Tecnolo

1.4 CARGA DE INFORMACION TRIMESTRAL EN EL SIPOT

Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

“La manifestacién de las ideas no sera objeto de ninguna inquisicion judicial o
administrativa, sino en el caso de que ataque a la moral, la vida privada o los derechos de
terceros, provoque algtn delito, o perturbe el orden publico, el derecho de réplica sera
ejercido en los términos dispuestos por la ley. El derecho a ta informacion sera garantizado

por el Estado.

Toda persona tiene derecho al libre acceso a informacion plural y oportuna, asi como a
buscar, recibir y difundir informacion e ideas de toda (ndole por cualquier medio de
expresion”.

“Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion publica”. - Articulo 70

Fraccion Concepto

XXVII Las concesiones, contratos, convenios, permisos, licencias o autorizaciones
otorgados, especificando los titulares de aguéllos, debiendo publicarse su
objeto, nombre o razén social del titular, vigencia, tipo, términos, condiciones,
monto y modificaciones, asi como si el procedimiento involucra el
aprovechamiento de bienes, servicios y/o recursos publicos.




DIRECCION GENERAL DE TE;:NOLocl’As DE LA
INFORMACION

Area Responsable de elabcramon
Direccion General de
l__Tecnologias de la Irlformaclun

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacién General en Control Interno.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién el Jueves 3 de noviembre de 2016

CAPITULO I

Responsabilidades y funciones en el Sistema de Control Interno Institucional.

I1l. Del coordinador de control interno:
En la Administracién de Riesgos:

n} Verificar que se registren en el Sistema Informético los reportes de avances
trimestrales.



DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION n

{ ADUANAS
T-I-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
: reaesponsable de elaboraion
il Tecnologias de la Informacién _{§

FORMATOS UTILIZADOS

DPATI-CSD-01 Control y Seguimiento de Documentos.




DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA |
| INFORMACION
; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
| Area Res nsabedeea oracidn: I o .
= e

Direccion General de
NCMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Tecnologias de la Informacién

Control y Seguimiento de Documentos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Administrar los oficios fisicos y de correo electrénico de manera segura y eficiente

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:
En las unidades
administrativas que|Permanente, a fin de
conforman la|gestionar y llevar un control |Direccién de Planeacidon de
Direccion deflas necesidades de la|Tecnologias de la
Planeacién de|Agencia Nacional de|Informacidén
Tecnologias de  la|Aduanasde México
Informacién de la DGTI

REFERENCIAS:

Del area de Control de Gestidon de la DPATI asunto referente a documentos o
comunicados para su debida gestion.

INSUMOS: RESULTADOS:

Registra y digitaliza documento o]Control de Gestidn de la DPATI asunto
comunicado en la aplicacion |referente a documentos o
correspondiente. comunicados para su debida gestién.




INFORMACION

T
1 hintahibl X = ADUANAS

——

Area Responsable de elaboracion: e I |
Direccién General de Fecha:herﬁlzagzo l:acnon. # Hoja 45 272
Tecnologias de la Informacién

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

N/A

PoLITICAS:

La Direccién de Planeacién de Tecnologias de ja Informacion de Ia Direccién
General de Tecnologias de la Informacion, es el 8rea encargada Recibir, registrary
administrar los oficios entrantes y salientes para tener un control en el

seguimiento de documentos en materia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones de la Agencia Nacional de Aduanas de México

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

(Administracion de los oficios fisicos
y CE/ Registra y digitaliza para llevar
un control y seguimiento )*100

Administrar los oficios fisicos y de correo
electrénico de manera segura y eficiente

v E-




DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de
la Informacién

Fecha de Elaboracion:
Abril 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Control y Seguimiento de Documentos
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA
EMPLEADO

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

. Recibe del 4rea de Control de Gestién de la DPATI asunto referente a .
1 |Control de Gestién i . . Documento/Correo electrénica
documentos o comunicados para su debida gestion.

Acuerda con el Administrador la asignacion y atencion de los asuntos recibidos de
2 |Control de Gestién acuerdo con los Temas concernientes a cada una de las Administracicnes que

conforman la DPATI
Procede a asignar Un numero de control INterno para este documento o

3 |Control de Gestidn comunicado, a mMenos gue existan antecedentes de tramite, en cuyo caso Numera de C)
se utilizara el mismo numero de control interno previamente asignado,

.. Registra y digitaliza documento o comunicado en la aplicacidn
4 |Control de Gestion

correspondiente.

Realiza la entrega de los documentos o comunicados 2 la Administracién

Control de Gestié
5 sl ee on que corresponda para su debida gestion.

Recibe el documenta ¢ comunicado por parte de Control de Gestidn.
¢El documento o comunicade recibido es para cenocimiento?

Si;

{Continda Fin de Proceso)

No;

{Continua la actividad 7)

6 |Direccidn de Area

Gestiona la atencién al documento o comunicado a fin de dar respuesta en
tiempo y forma.

cla atencion que se dara al asunto es por medio de oficic?

7 |Direccién de Area Si

{Continua la actividad 9)

No;

(Continua la actividad 8)

Entrega una copia de la atencion rezlizada a Control de Gestion, con el fin

8 |Direccién de Area de que se realice la captura correspondiente de los datos.
{Continua la actividad 17)

Solicita a Centrol de Gestién el numero de oficio mediante correc Correc de Solicitud de namero

9 |Direccién de Area ol ] - ) .
glectrénico, adjuntande el formato de solicitud debidamente requisitado. de oficio

10 |Contrel de gestién Recibe correo de solicitud de nimere de oficio.




DIRECCION GENERAL DE TE?NOLOGI'AS DE LA
INFORMACION

{ ADUANAS

Area Responsable de elaboraclon: -
Direccién General de hechaldg .E'ab"'ac"’“ HOja 47 272
2 4 Abril 2024
|_Tecnologias de la Informacién_J§ _ SN T

Valida el corren electrénico y verifica si se requisito el nimero de Ci.
£El formato contiene ndmero de Ci?
Si;
{Continva paso 13}
No;
{Continua paso 12)
Zolicita los antecedentes necesarios del asunto para llevar a cabo un

12 |Control de gestion seguirmiente puntual de los docurnentos o comunicados que no sean Correa con antecedentes
entregados fisicamente a Control de Gestion.

T1 [Centrol de gestién

Genera el nimerc de oficio correspondiente y o envia a la administracidn

- Numero de oficio
de Area solicitante.

13 |Contrel de gestion

14 |Direccion de Area Farmaliza docurmento con firmas y nimero de oficio recibido. Documenta formalizado

Envia documentao a Control de Gestién para su despacho a las Administraciones

15 |Direccién de Area : g
involucradas para su atencién.

16 |Control de Gestidn Recibe documentoy lo despacha.

Registra y digitaliza documento con [z evidencia de recepcidnen la aplicacion
17 |Control de Gestién correspondiente y entrega la evidencia de recepcién a la Administracion de Area
responsable.

Elabora reporte sernanal a la DPATI de documentos atendidos y pendientes a fin de
dar puntual seguimiento del asunto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

18 |Centrol de Gestién Reporte semanal

Control ¥ Segmmlento de Documentos

Acuerds con el
Administradoe Aaigna nyeve Cl o Reglstra y diginaliza
iido  jep] Fiibedeta DET signadny  —>| whmuoy (> documentoenks PN lruree)
atencidn de definide aplicacién
documnento
H
c
g
= Gerera nimens de
o Recibe solictud de T | For ha 10 contisns™ - oicoyloewaals Recke docunents y
0 mimers de sheia ar o Adminitracidn de lodespacia
= irea
2 0 I 13 1 %
5
I ¥
Solicka Eehona reparee sersaml Registra y digitalim
H— ";;:2:"“ de fin 4 Gt el documents en 't
S respus Thnd— aplicacidn
1 12 15_- 7
A
Entrega una copla
AT oo e Gestiona atencidn o 112 mmaces mpor de ln atencion
] .—b DECEEREED ’ st B mammn [P redateancet | cealizadaa Comtrol
[ de Gestidn
‘"
[} & 7 ! 8
o
g ¥
b=
< F - Sollcita a Contral y
§ .—b o < Eria para A. :-end-;ﬂm: de ¢-.
a it




DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

— e

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area Responsable de elaboracion: Fecha de Elaboracion: ' | il
Direccién General de Abril 2024 :
Tecnologias de la Informacién _

NOMEBRE DEL FORMATO O SISTEMA;

Control y Seguimiento de Documentos

CLAVE DEL FORMATOQ O SISTEMA:

DPATI-CSD-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Recibir, registrar y administrar fos oficios entrantes y salientes para tener un
control en el seguimiento de documentos.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Documentacion para la contratacion de|Documentaciéon  para  control y
servicios seguimiento

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Documento para control y seguimiento el expediente de
contratacion

Documento fisico

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Los lideres de proyectos que requieran apoyo en la Recibir, registrar y administrar
los oficios entrantes y salientes para tener un control en el seguimiento de
documentos.




DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

| ADUANAS

Area Responsab1e de elabcramon
Direccién General de FeCha:tiE l;‘:;fc'on HO_ja ﬂ
Fecnologias de la Informacién |

MECANISMOS DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Control y Seguimiento de Documentos

NUMERO
DE PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
CONTROL
. Solicitar apoyo con la documentacion necesaria| .
Lider de iy . . Solicitud de
1 para la contratacion de servicios en materia de -
proyecio Acompafiamiento

T

Dar el acompafiamiento necesario a los lideres
de proyectos due requieran apoyo en recibir,
2 DPATI registrar y administrar los oficios entrantes y
salientes para tener un control en el
seguimiento de documentos en materia de Tl

Documento/Correo
electrénico




DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION ‘ n
. e e |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | |
s : | ADUANAS
rea Responsable de elaboracion:
oja

Direccién General de
1.7 ELABORACION DE PLANEACION ESTRATEGICA DE TECNOLOGIAS DE LA

Tecnologias de la Informacién

INFORMACION (PETI)

FORMATOS UTILIZADOS

DPATI-PETI-O1 Plan Estratégico de Tecnologias de la informacién.



DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
|NFORMACION

Area Responsable de elaboracion:
Direccién General de
Tecnologias de la Informacién |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Planeacién Estratégica de Tecnologias de la

Informacién (PETI)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Definir una Visién a largo plazo y establecer metas especificas que permitan
aprovechar el potencial de las tecnologias de la informacion para impulsar la
eficiencia, la innovacién y el alineamiento estratégico de |la DGTI

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

Permanente, a fin de ajustar| . .. i
En las unidades J Direccién de Planeacién de

a las necesidades de Ia .
Tecnologias de la

administrativas que , )
Agencia Nacional de

onforman la ANAM e informacion
e lie NS Aduanas de México

REFERENCIAS:

DOF 24/05/22 Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Aduanas de México
(RIANAM)

INSUMOS: RESULTADOS:
Identificacidn de nuevas necesidades que|Proyecto actualizado a las
deben incorporarse al PET necesidades de la institucion

al




DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION n

Area Responsable de elaboraclon ADUANAS

Direccién General de
Tecnologias de fa informacién

INTERACCION CON OTROS PROGEDIMIENTOS:

Aprobacidn de Proyectos Normativos Internos ante COMER!

POLITICAS:

La Direccion de Planeacién de Tecnologias de la Informacién de |a Direccidén
General de Tecnologias de la Informacién, es el drea encargada de elaborar o

modificar el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion de la Agencia
Nacional de Aduanas de México

FORMATOS O SISTEMA: MEDICION:

. i necesidades u b
Plan Estratégico de Tecnologias de Ia ( & que 'de en
" incorporarse/ necesidades
informacién .
incorporadas)*100

—



DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

- . i ADUANAS

Area Re.spon:f.'able de elaboracion: Fecha de Elaboracion:
Direccién General de Abril 2024
Tecnologias de la Informacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Elaboracién de Planeacion Estratégica de Tecnologias de la Informacién (PETI)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O SISTEMA

PASO] RESPONSABLE ACTIVIDAD
EMPLEADO

Solicita a ia Direccién de Planeacién de Tecnologias de la Informacién
{DPATI) la elaboracién del Plan Estratégice de Tecnhologias de la Mecesidades deé lineamientos
Informacién [PETI}, definiendo los linearnientos y objetivos para guiar la y objetivos

estrategia

Asigna enlaces de cada Direccién que conforma la DGT) para krindar apoyo e
informacion necesaria para Ia creacidn del PETI

Recibe necesidades de lineamientos y objetivos para realizar andlisis de la

3 DPATI . e
situacién actual

Organiza mesas de trabajo con los Enlaces de las diferentes dreas para

S . LA Corree electrénico
recopilar informacison detallada sobre las necesidades y requerimientos

4 DPATI

Propotciona informacidn respecto a la situacidén actualy necesidades de

= Eniaces eada direccion de la DGTI

6 DPATI Realiza un FODA segun la informacién obtenida Decurmnentacion de FODA

Define una vision y misién para la DGTI, en concordancia con los

7 BEAT objetivos estratégicos de la ANAM

Establece objetivas estratégicos claros y medibles que guiarén las

8 DPATT
acciones y proyectos de la DGTL

Elabora el centenido del Plan Estratégico de Tecnologlas de la

" . i PETI
Informacion {PETI) para su implementacion

2 DPATI

Ejecuta Subproceso de Aprobacién de Proyectos Normativos Internos
ante COMERL
.Se aprueba Proyecto?
Si;
[Continda la actividad 11}
No;
cCorrige las observaciones indicadas por parte de COMERI?
Si;
[Continda la actividad 9)
Con base a los cormentarios u opiniones vertidos en la sesién, podra
realizar las adecuaciones pertinentes y someterlo nuevamente a
opinion y votacién del comité en la siguiente sesién.
No;
{Continua fin de proceso)

10 DPATI

Desarrolla estratedias y planes de accion para alcanzar los objetivos

m DP.
all establecidos

Establece indicadores de seguimiento y monitoreo para evaluar el avance

12 DPATI . ) 1
y el impacto de las acciones implementadas

bora un infor riddico r los avancesy | ultados N
13 DPATI E::t id ! e que prezdntale cesivios s, Infarme periddico
obtenidos

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Area Responsable de elaboracion: .
Direccién General de Fecha de Elaboracian:

ogias de la Informacién Abril 2024

| Sclicia la
alaboracionde
inicio PETI, definiendc
lineamientes y

abjetivos

baTi

v

Asigna enfaces de
cada Dreceidn para
brindar apoyo para la

craacion de PET)

2

A
Aecibe
necesidades de
Ime