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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE COMERCIO EXTERIOR

1. PRESENTACION

El articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, sefiala que los manuales y demds
instrumentos de apoyo administrativo necesarios para el funcionamiento de las Secretarias de Estado,
deberdn mantenerse permanentemente actualizados y estar disponibles para consulta de los usuarios y
de los propios servidores publicos, a través del registro electrénico que opera la Secretaria de la Funcién

Publica.

Los manuales de procedimientos son normas internas sustantivas que contienen la descripcién
sistemdtica y ordenada de las actividades que realizan las unidades administrativas para el ejercicio de las
atribuciones que tienen encomendadas de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Economia y demds normatividad aplicable, y a las funciones que se describen en el Manual
de Organizacién General de la Secretaria de Economia y manual de organizacién especifico de la unidad.

La Direccién General de Comercio Exterior, elaboré el presente manual de procedimientos con los
siguientes objetivos:
o Establecer y documentar los procesos necesarios para el funcionamiento de la unidad.

e Dar a conocer al personal la forma en la que se deben desarrollar las actividades que tienen
encomendadas.

e Delimitar responsabilidades, lugares, medios y momentos de realizacién de las actividades.

e Servir como base para la mejora de los procesos de la Secretaria de Economia.

e Servir como documento soporte en la prictica de evaluaciones y revisiones.
En cada uno de los procedimientos se establecen las firmas de emisién, el objetivo, el dmbito de
aplicacién, el fundamento juridico, responsables de la aplicacién, acrénimos, definiciones, descripcion

de las actividades del procedimiento, las politicas de operacién, documentos sujetos a control archivistico
y los no sujetos a control, en su caso informacién complementaria y diagrama de flujo.

La Direccién General de Comercio Exterior mantendrd actualizado este manual de procedimientos a
fin de constituirse como un instrumento de consulta y apoyo para los servidores puiblicos de esta unidad.

Pégina: 3 de 4



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE COMERCIO EXTERIOR

2. INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso: Desarrollar y fomentar el comercio exterior

Instrumentacién de la
Politica de Comercio
Exterior

Proceso Subproceso Procedimiento
1. Pr-SUST-SE-014 1.1 Administrar permisos de | SE-PR-5-414-01
Analizar el Disefio, exportacién,  instrumentos y Asignacién  directa de cupos de
Evaluacién e programas de fomento.

importacién y exportacion.
SE-PR-S-414-02

Asignacién de cupos de importacién y
exportacién a de
Publica.

SE-PR-S-414-03
Transferencia de cupo obtenido a través
de Licitacién Publica.

través Licitacién

1.2 Disefiar medidas de politicas de
comercio exterior (arancelarias y
no arancelarias).

1.3 Proponer, administrar y evaluar
politicas de facilitacion comercial.

3. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS QUE EJECUTA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anexos al presente manual se describen y se presenta el mapeo de los procesos que ejecuta la Direccién

General de Comercio Exterior, la informacién de los procesos puede actualizarse en el momento en que

lo requiera la unidad administrativa, debiendo notificarlo a la Direccién de Programacién, Organizacién

y Presupuesto a fin de incorporar los cambios al presente manual.

4. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Anexos al presente manual se encuentran los procedimientos listados en el Inventario de procesos y

procedimientos.

Cada procedimiento puede ser actualizado, incorporado o eliminado en el momento en que se requiera,

previo dictamen emitido por la Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto y

anexarse al presente Manual, reflejando el cambio en el inventario correspondiente.
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0984

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE COMERCIO EXTERIOR

Macroproceso: Desarrollar y fomentar el comercio exterior

Proceso: Analizar el Disefio, Evaluacién e Instrumentacién de la Politica de Comercio Exterior

Subproceso: Administrar permisos de exportacién, instrumentos y programas de fomento

Procedimiento: Asignacién directa de cupos de importacién y exportacién

Control: SE-PR-S-414-01 Pdgina: 1de 9
RETS: SE-03-033 “Asignacion directa de cupos de importacion y exportacién” IR sion: 1
Modalidad A. Personas fisicas y Modalidad B. Personas Morales. evision:

Tipo de procedimiento: Servicio al Publico Alto Impacto: Si X |No

Usuario: Personas fisicas y morales establecidas en los Estados Unidos Mexicanos que cumplan con los criterios
requisitos establecidos en la normatividad aplicable al cupo del que se trate.

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Irving Luna Cruz

Subdirector de Cupos de Importacién vy
Exportacién

Revisé

Nombre Firma

Silvia Aguilar Vizquez

Directora de Operacién de Instrumentos de

Comercio Exterior

Autorizé

El presente procedimiento se autoriza y se emite el de
de 2017, con fundamento en el Articulo 12,
fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.

Juan Diaz Mazadiego

Director General de Comercio Exterior
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Procedimiento: Asignacién directa de cupos de importacién y exportacion

Control: SE-PR-5-414-01 Pigina: 2 de 9

2. OBJETIVO

Administrar la asignacién de los cupos de importacién y exportacién de manera directa, apoyando la
competitividad, tanto de las cadenas productivas que utilizan como insumo los productos importados,
como de la industria que produce los bienes que exportan al amparo del cupo aprovechando las
preferencias y concesiones arancelarias otorgadas por otros paises a los productos mexicanos, asi como
de los establecidos unilateralmente.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccién General de Comercio Exterior.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Ley de Comercio Exterior, articulos 23 y 24.
e Reglamento de la Ley de Comercio Exterior, Articulo 31.

e Acuerdo por el que la Secretaria de Economia emite reglas y criterios de cardcter general en materia
de Comercio Exterior.

e  Acuerdos diversos mediante los cuales se dan a conocer los cupos, asi como el procedimiento para la
asignacién y expedicién, publicados en el DOF.

5. RESPONSABLE DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Del (la) Titular de la Direccién General de Comercio Exterior autorizar y asegurar la difusién de
este procedimiento.

e  Del (la) Titular de la Direccién de Operacién de Instrumentos de Comercio Exterior revisar este
procedimiento y supervisar su aplicacién.

e Del (la) Titular de la Subdireccién de Cupos de Importacién y Exportacion elaborar y actualizar este
procedimiento y aplicarlo.

6. ACRONIMOS

FIEL: Firma Electrénica Avanzada.
SE: Secretaria de Economia.

VUCEM: Ventanilla Digital Mexicana de Comercio Exterior.
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Procedimiento: Asignacién directa de cupos de importacién y exportacion

Control: SE-PR-5-414-01 Pigina: 3 de 9

7. DEFINICIONES

Capturista gubernamental: Servidor publico que asiste al usuario interesado para la presentacién de
tramites en materia de Comercio Exterior.

Catdlogo Nacional de Trdmites y Servicios (CNTS): Contiene el inventario nacional de trimites de
las dependencias, entidades y empresas productivas del Estado, asi como la informacién publica de
los mismos. La informacién contenida en el Registro Federal de Tramites y Servicios es un insumo

del CNTS.
Registro Federal de Tramites y Servicios (RFTS): Registro publico a cargo de la COFEMER en el

cual las dependencias y los organismos descentralizados de la Administracién Publica Federal
inscriben los  trimites que aplican, se encuentra en la pdgina de Internet
https://www.gob.mx/cofemer/acciones-y-programas/tramites-79028, Seccién “Buscador”.

Ventanilla Unica Nacional para los Trdmites e Informacién del Gobierno (VUN): Punto de
contacto digital a través del portal de internet www.gob.mx, el cual propiciard la interoperabilidad
con los sistemas electrénicos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal
y de las empresas productivas del Estado, en términos de las disposiciones juridicas aplicables a
éstas y en el dmbito de sus respectivas atribuciones.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccién de Cupos de Importacién y Exportacién

1. Recibe de la VUCEM correo electrénico con aviso de “Nueva Tarea Disponible”, correspondiente
a Solicitud de Asignacién directa de Cupo de Importacién y Exportacién (SE-03-033) y
documentacién anexa, capturada en la VUCEM por el usuario o por las Representaciones Federales.

Nota: El interesado puede consultar la informacién sobre este tramite en la VUN, CNTS o RFTS.

2. Registra su FIEL para ingresar a la VUCEM en la seccién de “Funcionarios VU, revisa la seccién
de Inicio y VUCEM despliega la “Bandeja de tareas pendientes”.

3. Selecciona la solicitud de asignacién de cupo para que la VUCEM despliegue la informacién de la
solicitud y la documentacién anexa.

4. Revisa que la solicitud esté debidamente llenada y completa.
La solicitud no estd debidamente llenada o estd incompleta

5. Selecciona la opcién de requerimiento de informacién o
documentacién y captura en la VUCEM la informacién necesaria
para el dictamen.

6. Firma con la FIEL el requerimiento de informacién adicional.
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7. Elabora (en caso de solicitudes presentadas a través de Capturista gubernamental) proyecto de oficio
de requerimiento de informacién o documentacién faltante para prevenir al interesado.

8. Presenta para visto bueno de la Direccién de Operacién de Instrumentos de Comercio Exterior, una
vez obtenido lo envia a la Representacién Federal mediante correo electrénico para impresién, firma
y entrega al interesado.

Interesado

9. Confirma notificacién de Requerimiento de Informacién o documentacién recibida via VUCEM y
genera el Acuse de Notificacion correspondiente o recibe notificacién por parte de la Representacién

Federal.

10. Ingresa a la VUCEM, revisa la seccién de Inicio/Bandeja de Tareas Pendientes y selecciona el
tramite de su interés con la tarea “Atender Requerimiento” e ingresa la informacién solicitada o bien
presenta la informacién solicitada en la Representacién Federal.

Subdirecciéon de Cupos de Importacién y Exportacion
El interesado no subsand la deficiencia

11. Ingresa a la VUCEM, identifica la deficiencia, registra la causa y rechaza (en caso de solicitudes
presentadas a través de capturista gubernamental) elabora proyecto de oficio de negativa. Turna para
visto bueno del titular de la Direccién de Operacién de Instrumentos de Comercio Exterior y
continua en actividad 21.

El interesado subsand la deficiencia
La solicitud estd debidamente llenada y estd completa
12. Revisa la solicitud conforme al marco legal aplicable al cupo correspondiente.

13. Emite dictamen correspondiente en la VUCEM vy turna a revisién del funcionario con rol de
autorizador, de la Direccién de Operacién de Instrumentos de Comercio Exterior para su
autorizacion.

Direccién de Operacién de Instrumentos de Comercio Exterior
14. Recibe en su cuenta de correo electrénico aviso de “Nueva Tarea Disponible” en la VUCEM.

15. Registra su FIEL para ingresar a la VUCEM en la seccién de “Funcionarios VU”, revisa la seccién
de Inicio y la VUCEM despliega la “Bandeja de tareas pendientes”.

16. Selecciona la solicitud de asignacién de cupo correspondiente para su
autorizacion.

17. Revisa que el dictamen (autorizacién o rechazo) de la solicitud de
asignacién de cupo cumpla con el marco legal vigente.
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El dictamen no estd correcto

18. Seleccionala opcién “Observar”, elabora los comentarios u observaciones al dictamen para correccién
de la Subdireccién de Cupos de Importacién y Exportacion.

Subdireccion de Cupos de Importacién y Exportacién

19. Recibe en su cuenta de correo electrénico un aviso de “Nueva Tarea Disponible” de la solicitud de

asignacién de cupo en la VUCEM.

20. Registra su FIEL para ingresar a la VUCEM en la seccién de “Funcionarios VU, revisa la seccién
de Inicio y la VUCEM despliega la “Bandeja de tareas pendientes”, selecciona la solicitud de
asignacién correspondiente para dictamen, realiza las modificaciones solicitadas al dictamen y lo
turna para su autorizacién

Direccién de Operacién de Instrumentos de Comercio Exterior.

21. Recibe en la cuenta de correo electrénico un aviso de “Nueva Tarea Disponible” de la solicitud de

asignacién directa de cupo en la VUCEM.

22. Registra su FIEL para ingresar a la VUCEM en la seccién de “Funcionarios VU” con la FIEL,
revisa la seccién de Inicio y la VUCEM despliega la “Bandeja de tareas pendientes”.

23. Selecciona la solicitud de asignacién correspondiente para firma del dictamen.
El dictamen estd correcto

24. Firma conla FIEL el dictamen de asignacién de cupo o el rechazo por no cumplir con el marco legal
aplicable al cupo de que se trate.

Interesado
25. Ingresa a la VUCEM en la Bandeja de Tareas Pendientes, selecciona el tramite y folio o bien se
presenta a la Representacién Federal para recoger su resolucién.

26. Confirma Notificacién y firma “Confirmacién de Notificacién de Resolucién” en VUCEM, en caso
de no realizar la notificacién al cabo de 15 dias habiles pasa a “estrados” donde permaneceri en espera
de la notificacién, de no llevarse a cabo al término de 10 dias habiles, se entendera por notificada.
En caso de solicitudes presentadas en la Representacién acusa la notificacién personalmente.

27. Descarga en la VUCEM Acuse de Notificacién de Resolucién.

Nota: El acuse de recibo se presentard a través de un archivo .pdf descargable, y se dard por concluido el
registro de la solicitud.

Fin del procedimiento.
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9. POLITICAS DE OPERACION

1. El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices que debe seguir el Gobierno Federal,
entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestion de la Administracién Puablica
Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos humanos” y 3.1 “Asegurar el enfoque de
derechos humanos en la gestién de la Administracién Pablica Federal”.

2. La SE a través de la Direccién General de Comercio Exterior asegura el cumplimiento de las citadas
directrices al respetar los derechos de los beneficiarios y/o poblacién objetivo en la Asignacién de
Cupos al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto apego
a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

3. Este trimite se puede presentar en el Médulo de Recepcién de la Representacién Federal, misma
que funge solamente como ventanilla.

RECEPCION

4. Verificar que la solicitud se encuentre debidamente llenada y se acompaiie de los documentos que se
sefialan en el Acuerdo que corresponda al cupo solicitado.

5. Verificar que el periodo para el que solicita corresponda al periodo de vigencia del cupo.

6. En el caso de persona Moral: En el acta constitutiva de la sociedad y sus modificaciones o Poder
Notarial correspondiente se deberd verificar que la persona que firma la solicitud esta facultada para
actos de administracién o para suscribir diversos trimites ante la SE.

7. En el caso de persona fisica: En el poder notarial del representante legal, revisar que la persona que
firma la solicitud como Representante Legal, tenga facultades para actos de administracién o para
suscribir diversos trimites ante la SE.

8. En ambos casos, si se presenta copia de la constancia de Acreditamiento de personalidad expedida
por el Abogado General de la SE, no serd necesario presentar la documentacién citada.

ANALISIS

9. Verificar que los documentos anexos a la solicitud correspondan con lo sefialado en el Acuerdo de
cupo correspondiente.

10. La Asignacién de Cupo estara sujeta al saldo disponible del cupo y a
los criterios sefialados en el Acuerdo de cupo correspondiente.

11. Si una persona fisica o moral no utiliza la cantidad total asignada en
el periodo de vigencia del cupo, el remanente, bajo ninguna
circunstancia se acumulard a la asignacién del cupo del periodo anual
subsecuente.
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10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de la Seccién 3S. Desarrollo y Fortalecimiento del Comercio Exterior serie 35.13
“Asignacién y administracién de Cupos” de la Direccién General de Comercio Exterior definida en
el Catilogo de Disposicién Documental de la SE.

Responsable de su

Documento No. de control )
custodia

Resguardo

1. Solicitud de Asignacién directa de cupo de
importacién y exportacién y documentacién SE-FO-03-033
anexa.

2. Requerimiento de la documentacién faltante
y prevencién al solicitante para subsanar la
omisién conforme al marco legal aplicable (en
caso de Capturista Gubernamental)

Representacién Representacién
Federal Federal

Sin nimero

3. Acuse de Notificacién de resolucién (en caso
de Capturista Gubernamental).

11. DOCUMENTOS NO SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

No aplica.

12. INFORMACION COMPLEMENTARIA

La informacién sefialada en el Acuerdo correspondiente al cupo de que se trate.
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13. DIAGRAMA DE FLUJO
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Procedimiento: Asignacién directa de cupos de importacién y exportacion

Control: SE-PR-5-414-01 Pigina: 9 de 9
Direccion de Operacion de Instrumentos de Comercio Exterior Subdreccion de CUPOS.(,je Importaciony Interesado
Exportacion
Recbe por correo
electronico aviso de “Nueva
Tarea Disponble” en la
VUCEM
Ingresa a VUCEM,
despliega tareas
pendentes
¢ Selecciona la opcion ) .
Selecciona la solicitud de “Observar”, elabora N Recbe avso * [\lueva
RS R A ) »| TareaDisponble” enla
asignacion de cupo para comentarios al dictamen VUCEM
dictamen para correccion
Revisa que el dictamen ? A 4
(autorizacion o rechazo) Recbe aviso de “Nueva Ingresa a “Funcionarios Inaresa ala VUCEM
cumpla con el marco legal Tarea Disponble” dela | VU', selecciona la solicitud or P .
) - -~ < A, ) P selecciona el tramite y folio
vigente solictud de asignacion en de asignacion y realiza o recoge resaucion
VUCEM modificaciones g
) Confirma Notfficacion y
¢El dictamen Ingresa ala VUCEM y Firma “Confirmacion de
esta correcto? despliega Tareas Notificacién de Resolucién”
Pendentes enVUCEM
| !
Firma con la FIEL el Selecciona la solicitud de Descarga “Acuse de- .
dictamen de asignacion de [€— asignacin correspondiente Notificacion de Resolucion
cupo o el rechazo para firma de dictamen enlaVUCEM
Fin
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Macroproceso: Desarrollar y fomentar el comercio exterior

Proceso: Analizar el Disefio, Evaluacién e Instrumentacién de la Politica de Comercio Exterior

Subproceso: Administrar permisos de exportacién, instrumentos y programas de fomento

Procedimiento: Asignacién de cupos de importacién y exportacién a través de Licitacién Puablica
éControl: SE-PR-5-414-02 iPzigina: 1de 10
RETS: SE-03-034 “Asignacién de cupo de importacién y exportacién a través de
Licitacién Publica”

Tipo de procedimiento: Servicio al Pablico |Alto Impacto: Si |X INo |
Usuario: Personas fisicas o morales establecidas en los Estados Unidos Mexicanos que cumplan en tiempo y forma

con lo establecido en las bases de la licitacién correspondiente (de acuerdo a la ficha de tramite SE-03-034 en la
seccién “Quién lo presenta y en qué casos”).

Revision: 1

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Irving Luna Cruz

Subdirector de Cupos de Importacion y

Exportacién

Revisé

Nombre Firma

Silvia Aguilar Vizquez
Directora de Operacién de Instrumentos de

Comercio Exterior

Autorizé

El presente procedimiento se autoriza y se emite el de
de 2017, con fundamento en el Articulo 12,
fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.

Juan Diaz Mazadiego
Director General de Comercio Exterior
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2.

Procedimiento: Asignacién de cupos de importacién y exportacion a través de Licitacién Publica

Control: SE-PR-5-414-02 Pidgina: 2 de 10

OBJETIVO

Administrar los cupos de importacién y exportacién conforme la eficiencia econémica de las empresas

mediante el cumplimiento de las politicas establecidas para la administracién de los mismos.

3.

AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccién General de Comercio Exterior.

4.

FUNDAMENTO JURIDICO

Ley de Comercio Exterior, articulos 23 y 24.
Reglamento de la Ley de Comercio Exterior, articulos 26, 27, 28, 29, 30, 34 y 36.

Acuerdos diversos mediante los cuales se dan a conocer los cupos, asi como el procedimiento para la
asignacion y expedicién publicados en el DOF.

Acuerdo por el que la Secretaria de Economia emite reglas y criterios de cardcter general en materia
de Comercio Exterior

RESPONSABLE DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Del (la) Titular de la Direccién General de Comercio Exterior autorizar y asegurar la difusién de
este procedimiento.

Del (la) Titular de la Direccién de Operacién de Instrumentos de Comercio Exterior revisar este
procedimiento y asegurar su aplicacién.

Del (la) Titular de la Subdireccién de Cupos de Importacién y Exportacién elaborar, actualizar este
procedimiento y aplicarlo.

ACRONIMOS

SE: Secretaria de Economia.

DEFINICIONES

Catdlogo Nacional de Trimites y Servicios (CNTS): Contiene el
inventario nacional de trdmites de las dependencias, entidades y
empresas productivas del Estado, asi como la informacién publica de
los mismos. La informacién contenida en el Registro Federal de
Tramites y Servicios es un insumo del CNTS.
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Registro Federal de Tramites y Servicios (RFTS): Registro publico a cargo de la COFEMER en el
cual las dependencias y los organismos descentralizados de la Administracién Publica Federal
inscriben los  trdmites que aplican, se encuentra en la pédgina de Internet
https://www.gob.mx/cofemer/acciones-y-programas/tramites-79028, Seccién “Buscador”.

Ventanilla Unica Nacional para los Trdmites e Informacién del Gobierno (VUN): Punto de
contacto digital a través del portal de internet www.gob.mx, el cual propiciard la interoperabilidad
con los sistemas electrénicos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal
y de las empresas productivas del Estado, en términos de las disposiciones juridicas aplicables a éstas
y en el dmbito de sus respectivas atribuciones.

QUORUM: Conformado cuando se presenten a la licitacién cuando menos dos de los interesados
que hayan calificado y que cumplan todas las reglas que se establecen en las bases.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién General de Comercio Exterior

1.

Publica en el Diario Oficial de la Federacién, la convocatoria para que los interesados participen en
la Licitacién Publica y elabora las bases de la licitacién.

Pone a disposicién de los interesados en la fecha y lugar en que se indique en la convocatoria, las bases
conforme a las cuales se regird la licitacién publica, asi como el Formato de Asignacién de cupo de
importacién y exportacion a través de licitacién publica SE-FO-03-034.

Nota 1: El interesado puede consultar la informacién sobre el tramite SE-03-034 en la VUN, CNTS
o RFTS.

Nota 2: Conforme a lo sefialado en las bases de licitacién, el interesado deberd tramitar previamente
la “Constancia de Calificacién” y “Certificacién de Depésito de garantia”, mismas que podrd obtener
en las Representaciones Federales. Para el caso de la Constancia de calificacién la podra obtener en

la oficina del Abogado General de la SE.

Direccién de Operacién de Instrumentos de Comercio Exterior/Direcciéon General de Comercio

Exterior

2.

Efectia la Reunién de Aclaraciones a las Bases de la Licitacién Publica en la fecha, hora y lugar
establecidas en las mismas bases, en coordinacién con el Abogado General de la SE, de la Secretaria
de la Funcién Publica, el Organo Interno de Control en la SE,
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y en su caso la Dependencia

Competente (PRESIDIUM).

Instala mesa de registro, recibe y sella sobres de oferta, verifica
identificacién oficial de los participantes, registra y recaba firma de
los participantes en hoja de registro.
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4. Preside el evento, y verifica que exista quérum conforme lo establecido en las bases para la licitacién,
da la bienvenida a los participantes e informa lo conducente.

No existe quorum
5. Declara desierta la licitacién publica, actda conforme lo establezcan las bases, continda actividad 15.

Nota: En caso de que se haya presentado un solo participante y cumpla con lo establecido en las
bases de licitacién correspondiente, la SE se reserva el derecho de asignar el monto, revisa que la
oferta y posturas cumplan con lo establecido en las bases para participar en la licitacién publica y
efectda el acto de adjudicacién.

Existe quorum
6. Declara abiertala licitacién piblica. Recibe ofertas en el orden en que aparecen en la hoja de registro.

Direccién General de Comercio Exterior, Abogado General, Secretaria de la Funcién Piblica (Organo
Interno de Control en la SE), Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y en su caso la Dependencia
Competente (Presidium)

7. Revisa frente a los asistentes que las ofertas y posturas cumplan con lo establecido en las bases para
participar en la licitacién publica.
La oﬁarta o postura no cumple con las bases de la licitacion piiblica

8. Declara invilida la oferta o postura para participar en la licitacién publica y continda el
procedimiento en la actividad 14.

La oﬁarta o la postura cumple con las bases de la licitacion piiblica
9. Valida oferta y captura postura en el sistema de cémputo para participar en la licitacién publica.
10. Ordena las posturas tomando como indicador el precio ofrecido y verifica que al menos 2 califiquen.

Direccién de Operacién de Instrumentos de Comercio Exterior/Direcciéon General de Comercio
Exterior

11. Efectda el acto de adjudicacién del cupo de importacién o exportacién.

12. Retiene los documentos de certificacién de depésito de garantia de la postura ganadora con objeto
de que la representacion de la SE resguarde la garantia hasta que el ganador demuestre el pago de
la adjudicacién conforme se establece en las bases, y en su caso, devuelve el original de la constancia

de calificacién y recaba acuse de recibo y continta procedimiento en
la actividad 17.

13. Devuelve la certificacién de depédsito de garantia de las posturas y/o
ofertas no ganadoras o invilidas, con objeto de que los participantes
retiren las garantias en la SE de las posturas no ganadoras y de las
ofertas y las posturas invalidadas en el proceso de apertura de ofertas
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o por haber sido declarada desierta la licitacién y en su caso, el original de la constancia de
calificacién y recaba acuse de recibo.

14. Imprime las listas de resultados (agregadas y desagregadas) tanto de posturas ganadoras como
perdedoras, que serdn parte del acta que se levanta del evento sin incluir las posturas que hayan sido
declaradas invalidas.

15. Levanta acta, da lectura a la misma y obtiene firma de los representantes de la SE, del abogado
General, de la Secretaria de la Funcién Publica (Organo Interno de Control en la SE), de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y, en su caso, de la Dependencia competente, segin el
cupo licitado y de los participantes que asi lo deseen.

16. Informa a los participantes y a los miembros del presidium que la copia del acta estard a disposicién
en la pagina de internet en la direccién www.siicex.gob.mx

17. Pone a disposicién en Internet, la copia del acta de la licitacién en la direccién www.siicex.gob.mx
a efecto de que las Representaciones Federales de esta SE y los interesados conozcan los resultados

de la misma.

18. Integra expediente de la licitacién publica celebrada en el que se archivar:
a. Copia de la convocatoria publicada en el Diario Oficial de la Federacién.
b. Copia de las Bases de la licitacién.
c. Acta original de la licitacién, con sus anexos.
d. Registros de autoridades, participantes y observadores.
e. Ofertas originales presentadas por los participantes

Fin del Procedimiento.
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9. POLITICAS DE OPERACION.

El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices que debe seguir el Gobierno Federal,
entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de la Administracién Publica
Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos humanos” y 3.1 “Asegurar el enfoque de
derechos humanos en la gestién de la Administracién Publica Federal”.

La SE a través de la Direccién General de Comercio Exterior asegura el cumplimiento de las citadas
directrices al respetar los derechos de los beneficiarios y/o poblacién objetivo en la Asignacién de
Cupos al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto apego
a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Convocatoria

3.

La Direccién General de Comercio Exterior deberd publicar la convocatoria correspondiente en el
Diario Oficial de la Federacién por lo menos 20 dias hébiles antes de que se inicie el periodo de
registro.

La convocatoria deberi contener como minimo los siguientes datos: descripcién del cupo, monto a
g p po,
licitar, en su caso monto maximo que cada interesado podra obtener, lugar v fecha en que se
) q p , lugar y q
proporcionaran las bases de la licitacién, lugar, fecha y hora en que se celebrari el acto de apertura
de sobres de oferta y la adjudicacién.

Las bases especificardn como minimo informacién referente a: el cupo objeto de la licitacién publica;
monto a licitar; requisitos para participar en la licitacién publica; lugar, dia y hora para celebrar el
acto de apertura de sobres de oferta, periodo de vigencia del certificado y demds datos que la
Secretaria considere necesarios.

Registro de participantes

6.

El registro debe abrirse a la hora estipulada en las bases de la licitacién, poniendo a disposicién de
los interesados en el lugar correspondiente, la hoja de registro de participantes en las que debe constar
la hora de inicio de registro y hoja de registro de observadores.

El personal de la mesa de registro debera solicitar al interesado o al Representante Legal del
interesado en participar en la licitacién publica, le exhiba identificacion oficial (cartilla de servicio
militar nacional, pasaporte, cédula profesional o credencial de elector)

antes de registrar su participacién, una vez identificado, verificard que

anote en la hoja de registro nombre del participante o empresa a la

que representa, nombre y firma del Representante Legal, descripcién

y nimero del documento con el que se identificara.
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Deberd sellar en el reloj de la mesa de registro, el sobre que contiene la oferta que el interesado
presenta.

Al concluir la etapa de registro, conforme lo estipula en las bases de la licitacién, no podra aceptarse
ya ninguna oferta y la hora de cierre debe constar tanto en la hoja de registro de participantes como
en la hoja de observadores.

Acto de apertura de ofertas

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

El presidium que deberd estar constituido por representantes de la Direccién General de Comercio
Exterior, de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y en su caso de la Dependencia competente,
revisard las disposiciones generales de las bases para determinar si existe quérum para la celebracién
de la licitacién.

Si existe quérum se llamard a los participantes registrados, en el orden en que aparecen en la hoja de
registro para que pasen a dejar su oferta.

Una vez que han sido entregadas todas las ofertas, deberd revisar que cada una de ellas cumpla con
lo establecido en las Bases para participar en la licitacién publica, dando a conocer el resultado de
dicha revisién al presidium y a los participantes.

La oferta que no cumpla con lo establecido en las bases deberd ser invalidada, fundamentando dicha
invalidacién, en el punto especifico de las bases que no cumplié, a efecto de que sea asentado en el
acta de la licitacién.

Dicha invalidacién deberd hacerse del conocimiento del oferente, asi como del presidium y de los
participantes, a efecto de que manifiesten la conformidad o inconformidad de la resolucién tomada
por el presidium y quede asentado en el acta.

La oferta que cumpla con lo establecido en las bases debera ser revisada en sus distintas posturas para
verificar que cada una de éstas cumpla con lo establecido en las bases. La postura que no cumpla
deberd ser invalidada y observar las mismas normas que se siguieron con la oferta invalidada.

La postura que cumpla deberd declararse vilida y proceder a su captura en el sistema de cémputo.
Estas posturas serdn las que participen en el acto de adjudicacién.

Acto de adjudicacion

17.

El acto de adjudicacién se desarrollar de la siguiente manera:

e Las posturas vilidas se listarin en forma descendente tomando
como indicador el precio ofrecido;

e Las posturas ganadoras serdn las que correspondan a los precios
ofrecidos mds altos, hasta que la suma de las cantidades
demandadas agote la cantidad a licitar.

DGCE



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0984

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE COMERCIO EXTERIOR

Procedimiento: Asignacién de cupos de importacién y exportacion a través de Licitacién Publica

Control: SE-PR-5-414-02 Pidgina: 8 de 10

18.

19.

20.
21.

22.

23.

e Cuando exista empate en el precio ofrecido entre las dltimas dos o mds posturas ganadoras y el
remanente del cupo a repartir entre ellas sea insuficiente se procedera a su prorrateo.

e El precio de adjudicacién sera conforme lo establezcan las bases ya sea uniforme e igual al precio
minimo ganador; o al precio ofrecido en cada postura.

Cierre de la licitacion

El acta del evento deberd contener como minimo los siguientes datos:
o Fecha, hora y lugar en que se realizé el evento.

e Datos del cupo que se licito.

e Quien presidié el evento.

e Recomendaciones para cumplirse durante el evento.

e Numero de licitantes.

e Ofertas y/o posturas invalidadas, en su caso y causa de invalidacién.
e Resultados generales de la licitacién.

e Conformidad o inconformidades manifestadas sobre el evento.

e Hora de término del evento.

Como anexos deberin adicionarse al acta:

Anexo 1: Representantes del sector ptblico que estuvieron presentes y formaron parte del Presidium
(nombre y firma).

Anexo 2: Lista de las posturas ganadoras y perdedoras agregada por participantes (no incluye
posturas invalidas).

Anexo 3: Lista de posturas ganadoras y perdedoras desagregada (no incluye posturas invalidadas).
Lista de participantes en el evento, en la que firmardn los que asi lo deseen.

Las bases de la licitacién son las reglas de las mismas por lo tanto no existe margen de interpretacién,
por lo que su aplicacién es estricta.

Los interesados en participar en las Licitaciones Publicas, deberdn cumplir con todas y cada una de
las condiciones previstas en las Bases de Licitacién y sujetarse
incondicionalmente a las mismas.

Los participantes ganadores deberan realizar el pago correspondiente
a su adjudicacién en la forma y tiempo en que se establece en cada
una de las bases. Posteriormente deberdn comprobar ante las
representaciones federales de la SE dicho pago, a efecto de que la
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representacién devuelva la garantia retenida por la SE. De no realizar esta comprobacién, las
representaciones federales deberin enterar los documentos de garantia correspondientes a la
Tesoreria de la Federacién, conforme lo sefialado en las bases. La DGCE reintegrari el cupo
correspondiente a los participantes ganadores que no hayan comprobado la realizacién del pago al
saldo del cupo, para su posterior asignacién en su caso.

10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de la Seccién 3S. Desarrollo y Fortalecimiento del Comercio Exterior serie 35.13

“Asignacién y administracién de Cupos” de la Direccién General de Comercio Exterior definida en el
Catdlogo de Disposicién Documental de 1a SE.

Documento No. de control Responsabl.e de su Resguardo
custodia
1. Formato de Asignaciéon de cupo de Direccién
importacién y exportacién a través de Direccién General General de
licitacién pablica SE-FO-03-034 de Comercio C .
2. Expediente de la Licitacién publica Exterior }fxl?eili‘;o
celebrada

11. DOCUMENTOS NO SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

No aplica.

12. INFORMACION COMPLEMENTARIA

No aplica.
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13. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion Gg:;?o?e Comercio Direccién de Operacion de Instrumentos de Comercio Exterior/Direccion General de Comercio Exterior
PRESIDIUM
Efectia areunion de Abogado General, Secretaria de la Funcion
PublcaenDOF adlaraciones a las Bases Publica (Organo Interno de FZortroI), SHCP y
convocalofia para participar de la Licitacién Publica en ensucaso la Dependencia Competente
enla Licitacién Piblicay la fecha, hora y lugar Revisa frente alos
elabora las bases + | asistentes que las ofertas y
- "1 posturas cumplan las
¢ Instala mesa de registro y bases para participar
Pone a disposicion de los sellasobres de oferta,
interesados en lafechay | | registra y recaba firma de
lugar, las bases parala los participantes
licitacion publica ¢ JLa dertao st Dechara invalida la oferta o
Preside el evento, y verifica cumplen con las postura para participar en
que exista quorum bases? lalictacion publica
conforme a lo establecido
en las bases

Valida oferta y captura
postura en el sistema de
computo para participar en
lalictacion pablica

Declara desierta la
licitacion publica, actlia
conforme lo establezcan

¢Existe quorum?

las bases *
Ordena posturas tomando
é como indicador el precio
Declara abierta la licitacion, ofrecido y verffica que a
recibe ofertasen e orden menos dos califiquen
que aparezcan en la hoja
de registro

Efectia el acto de
adjudicacion del cupo de
importacion y exportacion

7 v

A

Retiene certificacion de DeVL,E!VS la ceniﬁcfacim de Imprime las listas de
deptsito de garantia de las ] depdsito de garantia de las N resultados tanto de
posturas ganadoras posturas ylo ofertas no posturas ganadoras como
ganadoras perdedoras

v

Levanta acta, da lecturaa

Pone a disposicion la Informa que Ia copia de lamismay obtiene firma de
: posicion [€— actaestard a disposiciin [€— Y 4—@
copia de l licitacion - los representantes de la SE
enelsitioweb -
y de los participantes

Integra expediente de la
licitacion pUblica celebrada
y archiva

Fin
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[icitacién Publica”

RETS: SE-03-035 “Transferencia de Cupo de Importacién o Exportacion a través dﬂ‘Revisi(’)n: 1

Tipo de procedimiento: Servicio al Publico Alto Impacto: Si X No

Usuario: Cualquier persona interesada en obtener la titularidad del certificado de cupo adjudicado a persona
distintas mediante licitacién publica. i

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Irving Luna Cruz

Subdirector de Cupos de Importacién y

Exportacién

Revisé

Nombre Firma

Silvia Aguilar Vizquez
Directora de Operacién de Instrumentos de

Comercio Exterior

Autorizé

El presente procedimiento se autoriza y se emite el de

de 2017, con fundamento en el Articulo 12,
fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.

Juan Diaz Mazadiego
Director General de Comercio Exterior
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2. OBJETIVO

Administrar la transferencia de los cupos de importacién y exportacién adjudicados mediante licitaciéon
publica de acuerdo a lo establecido en las bases de licitacién, a fin de obtener el beneficio de acceso a
mercados en condiciones preferenciales para la importacién o exportacién de mercancias con cupo.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a la Direccién General de Comercio Exterior.

4. FUNDAMENTO JURIDICO

e Leyde Comercio Exterior, articulos 23 y 24.
e Reglamento de la Ley de Comercio Exterior, articulos 26 al 30, 34 y 36.

e Acuerdo por el que la Secretaria de Economia emite reglas y criterios de cardcter general en materia
de Comercio Exterior.

e  Acuerdos diversos mediante los cuales se dan a conocer los cupos asi como el procedimiento para la
asignacién y expedicién publicados en el DOF.

5. RESPONSABLE DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

e Del (la) Titular de la Direccién General de Comercio Exterior autorizar y difundir este

procedimiento.

e Del (la) Titular de la Direccién de Operacién de Instrumentos de Comercio Exterior supervisar,
revisar este procedimiento y asegurar su aplicacién.

e Del (la) Titular de la Subdireccién de Cupos de Importaciéon y Exportacién, elaborar y actualizar
este procedimiento y aplicarlo.

6. ACRONIMOS

FIEL: Firma Electrénica Avanzada.
SE: Secretaria de Economia.

VUCEM: Ventanilla Digital Mexicana de Comercio Exterior.
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7. DEFINICIONES

Capturista gubernamental: Servidor publico que asiste al usuario interesado para la presentacién de
tramites en materia de comercio exterior.

Catdlogo Nacional de Tramites y Servicios (CNTS): Contiene el inventario nacional de trimites de
las dependencias, entidades y empresas productivas del Estado, asi como la informacién publica de
los mismos. La informacién contenida en el Registro Federal de Tramites y Servicios es un insumo

del CNTS.
Registro Federal de Tramites y Servicios (RFTS): Registro publico a cargo de la COFEMER en el

cual las dependencias y los organismos descentralizados de la Administracién Publica Federal
inscriben  los  trdmites que aplican, se encuentra en la pdgina de Internet
https://www.gob.mx/cofemer/acciones-y-programas/tramites-79028, Seccién “Buscador”.

Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e Informacién del Gobierno (VUN): Punto de
contacto digital a través del portal de internet www.gob.mx, el cual propiciard la interoperabilidad
con los sistemas electrénicos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal
y de las empresas productivas del Estado, en términos de las disposiciones juridicas aplicables a éstas
y en el ambito de sus respectivas atribuciones.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccién de Cupos de Importacién y Exportacién

1. Recibe de la VUCEM correo electrénico con aviso de “Nueva Tarea Disponible”, correspondiente al
trimite de “I'ransferencia de cupo de importacién o exportacién obtenido a través de licitacién
publica” (SE-03-035) y documentacién anexa, capturada en la VUCEM por el usuario o por las
Representaciones Federales.

2. Registra su FIEL para ingresar a la VUCEM en la seccién de “Funcionarios VU, revisa la seccién
de Inicio/Bandeja funcionario y VUCEM despliega la “Bandeja de tareas pendientes”.

3. Selecciona la solicitud de Transferencia de cupo obtenido a través de Licitacion Puablica y revisa que
la solicitud esté debidamente llenada y completa.

La solicitud no estd debidamente llenada y/o estd incompleta

4. Selecciona la opcién de requerimiento de informacién y captura la
informacién necesaria para el dictamen.

5. Firmaconla FIEL el requerimiento de informacién o documentacién
adicional.
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6. Elabora (en caso de solicitudes presentadas a través de Capturista gubernamental) proyecto de oficio
de requerimiento de informacién o documentacién faltante para prevenir al interesado.

7. Presenta para visto bueno del titular de la Direccién de Operacién de Instrumentos de Comercio
Exterior. Una vez obtenido lo envia a la Representacién Federal mediante correo electrénico para
impresién, firma y entrega al interesado.

Interesado

8. Confirma notificacién de Requerimiento de Informacién o documentacién via VUCEM y genera el
Acuse de Notificacién correspondiente, o recibe notificacién por parte de la Representacion Federal.

9. Ingresa a la VUCEM selecciona la opcién Bandeja de Tareas Pendientes y selecciona el trimite
Atender Requerimiento e ingresa la informacién solicitada, o bien presenta la informacién solicitada
en la Representacion Federal.

Subdireccién de Cupos de Importacién y Exportacién
Elinteresado no subsand la deficiencia

10. Ingresa a la VUCEM,, identifica la deficiencia, registra la causa y rechaza. En caso de solicitudes
presentadas a través de capturista gubernamental, adicionalmente, elabora proyecto de oficio de
negativa. Turna para visto bueno del titular de la Direccién de Operacién de Instrumentos de
Comercio Exterior y continta en actividad 12.

La solicitud estd debidamente llenada 'y completa

11. Ingresa ala VUCEM, revisa la solicitud conforme al marco legal aplicable y a las bases de licitacién
correspondientes al cupo y emite dictamen correspondiente y envia a revisién del funcionario con rol
de autorizador, de la Direccién de Operacién de Instrumentos de Comercio Exterior para su
autorizacién.

Direccién de Operacién de Instrumentos de Comercio Exterior
12. Recibe en su cuenta de correo electrénico aviso de “Nueva Tarea Disponible” en la VUCEM.

13. Registra su FIEL para ingresar a la VUCEM en la seccién de “Funcionarios VU, revisa la seccién
de Inicio/Bandeja funcionario y la VUCEM despliega la “Bandeja de tareas pendientes”.

14. Selecciona la solicitud de transferencia de cupo obtenido a través de Licitacién Publica
correspondiente para autorizacién o rechazo.

15. Revisa que el dictamen de la solicitud de transferencia cumpla con el
marco juridico legal vigente y las bases de participaciéon de la
licitacién.
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El dictamen no estd correcto

16. Seleccionala opcién “Observar”, elabora los comentarios u observaciones al dictamen para correccién
de la Subdireccién de Cupos de Importacién y Exportacién y comunica mediante correo electrénico.

Subdirecciéon de Cupos de Importaciéon y Exportacion

17. Recibe en su cuenta de correo electrénico aviso de “Nueva Tarea Disponible” de la solicitud de
transferencia de cupo obtenido a través de Licitacién Puablica en la VUCEM.

18. Registra su FIEL para ingresar a la VUCEM en la seccién de “Funcionarios VU”, revisa la seccién
de Inicio/Bandeja funcionario y la VUCEM despliega la “Bandeja de tareas pendientes”.

19. Selecciona la solicitud de transferencia correspondiente para dictamen, realiza las modificaciones
solicitadas al dictamen y lo turna para revisién y firma.

Direccién de Operacién de Instrumentos de Comercio Exterior

20. Recibe en su cuenta de correo electrénico aviso de “Nueva Tarea Disponible” de la solicitud de

transferencia de cupo en la VUCEM.

21. Registra su FIEL para ingresar ala VUCEM en la seccién de “Funcionarios VU” con la FIEL, revisa
la seccién de Inicio/Bandeja funcionario y la VUCEM despliega la “Bandeja de tareas pendientes”.

22. Selecciona la solicitud de transferencia para autorizacién.
El dictamen estd correcto

23. Firma con la FIEL la resolucién de transferencia de cupo.
Interesado

24. Ingresa a la VUCEM en la Bandeja de Tareas Pendientes, selecciona el trimite y folio, o bien se
presenta a la Representacién Federal para recoger su resolucién.

25. Confirma Notificacién y firma “Confirmacién de Notificacién de Resolucién”, en caso de no realizar
la notificacién al cabo de 15 dias hdbiles pasa a “estrados” donde permanecerd en espera de la
notificacién de no llevarse a cabo al término de 10 dias hébiles, se entenderd por notificada. En caso
de solicitudes presentadas en la Representacion acusa la notificacién realizada por la Representacion.

26. Descarga en la VUCEM Acuse de Notificacién de Resolucion.

Nota: El acuse de recibo se presentard a través de un archivo .pdf descargable, y se dard por concluido
el registro de la solicitud.

Fin del procedimiento.
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9. POLITICAS DE OPERACION

1. El Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 30 de abril de 2014, establece distintas directrices que debe seguir el Gobierno Federal,
entre las que se encuentran las estrategias 1.1 “Asegurar que la gestién de la Administracién Pablica
Federal se apegue a la reforma constitucional de derechos humanos” y 3.1 “Asegurar el enfoque de
derechos humanos en la gestién de la Administracién Publica Federal”.

2. LaSE através de la Direccién General de Comercio Exterior asegura el cumplimiento de las citadas
directrices al respetar los derechos de los beneficiarios y/o poblacién objetivo en la Transferencia de
Cupos al proporcionar un trato digno, respetuoso, equitativo y no discriminatorio, en estricto apego
a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

3. Para dictaminar el tramite se debera revisar:

e Que la descripcién del cupo, fraccién arancelaria y nimero de licitacién publica, correspondan
al beneficiario que solicita la transferencia.

¢ Que el plazo para ejercer la adjudicacién del cupo esté vigente.
¢ Que el beneficiario que transfiere el cupo cuente con saldo.
¢ Que la persona a la que se le realizara la transferencia cuente con firma electrénica.

¢ Que el monto solicitado a transferir sumado al monto con que cuenta la empresa receptora de
la transferencia, no rebase el monto maximo adjudicable por empresa que sefialan las bases de
licitacién.
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10. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de la Seccién 3S. Desarrollo y Fortalecimiento del Comercio Exterior serie 35.13 “Asignacion y
administracién de Cupos” de la Direccién General de Comercio Exterior definida en el Catdlogo de Disposicién

Documental de 1a SE.

Responsable de su Lugar de

Documento No. de control )
custodia resguardo

1. Solicitud de Transferencia de cupo de
importacién o exportacién obtenido a
través de  licitacién  pablica y | SE-FO-03-035
documentacién anexa adicional (en caso ., .,
4 . Representacion Representacion

e capturista gubernamental)
— - = — Federal Federal

2. Requerimiento de informacién adicional
(en caso de capturista gubernamental)

3. Notificacién de resolucién adicional (en
caso de capturista gubernamental)

Sin ntmero

11. DOCUMENTOS NO SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

No aplica.

12. DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

No aplica.
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13. DIAGRAMA DE FLUJO
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Direccion de Operacion de Instrumentos de Comercio Exterior Subdreccin de Cupos de Importaciény Interesado

Exportacion

v

Registra su FIEL para
ingresarala VUCEM y
despliega la “Bandeja de
tareas pendientes”

v

Selecciona la Solicitud de
transferencia de cupo
correspondiente para

autorizacion o rechazo

v

Revisa que el dictamen
cumpla con el marco
juridico legal vigente y las
bases de lalicitacion

¢El dictamen esta
correcto?

Firma con la Fiel la
resolucion de transferencia [
de cupo

Recibe aviso de “Nueva
Tarea Disponible” en la 4—@
VUCEM

Selecciona la opcion
“Observar”, elabora

Recbe aviso de “Nueva

comentarios al dictamen
para correccion

Recbe aviso de “Nueva
Tarea Disponible” dela |

\ 4

Tarea Disponble” de la
solicitud de transferencia

v

Ingresa ala VUCEM y
selecciona el tramite y folio

Registra su FIEL para

ingresar ala VUCEM

despliega “Bandeja de
tareas pendientes

v

v

Confirma Notfficacién y
firma “Confirmacion de
Notificacion de Resolucion”

Selecciona la solicitud de
transferencia para

solicitud de transferencia |
de cupo en la VUCEM

v

Registra su FIEL para

ingresarala VUCEM y

despliega “Bandeja de
tareas pendientes”

v

Selecciona la solicitud de
transferencia para
autorizacion

dictamen, realiza las
modificaciones y tumna

v

Descarga en la VUCEM
“Acuse de Notfficacion de
Resolucion”

Fin
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3. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS QUE EJECUTA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Datos generales

Macroproceso:

Desarrollar y fomentar el comercio exterior.

Proceso:

Analizar el Disefio, Evaluacion e Instrumentacion de la Politica de Comercio Exterior.

Homoclave:

Objetivo:

Mejorar el disefio, evaluacion e instrumentacion de la Politica de Comercio Exterior

Il. Alineacion

Plan Nacional de Desarrollo 2013- 2018

Meta Nacional

Objetivo

META V: MEXICO CON RESPONSABILIDAD GLOBAL

5.3. Reafirmar el compromiso del pais con el libre comercio, la movilidad de capitales y la
integracion productiva.

Estrategia

Meta Nacional

Estrategia 5.3.1. Impulsar y profundizar la politica de apertura comercial para incentivar la
participacion de México en la economia global.

META IV MEXICO PROSPERO

Objetivo

4.7. Garantizar reglas claras que incentiven el desarrollo de un mercado interno competitivo.

Estrategia

4.7.2. Implementar una mejora regulatoria integral.

Meta Nacional

META IV MEXICO PROSPERO

' Objetivo

i 4.8 Desarrollar los sectores estratégicos del pais .

Estrategia

4.8.1. Reactivar una politica de fomento econdmico enfocada en incrementar la
productividad de los sectores dindmicos y tradicionales de la economia mexicana, de manera

Programa de Desarrollo Innovador 2013-2018

Objetivo sectorial

1. Desarrollar una politica de fomento industrial y de innovacién que promueva un
crecimiento econdmico equilibrado por sectores, regiones y empresas.

Estrategia

Linea de accion

Objetivo Sectorial

énfasis en empresas intensivas en conocimiento.

Estrategia

2.7. Analizar los programas e instrumentos de la Secretaria y de otras dependencias a los
requerimientos del sector servicios.
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Linea de Accidn

Objetivo Sectorial

Estrategia

_comercial.

Linea de Accidn

44.1 Implerhentar una reestructuracion de la tarifa de la Ley de los Impuestos Generales de |

Importacion y de Exportacion.

4.4.2. Fortalecer la Comisiéon Mixta para la Promocién de las Exportaciones y vincularla
directamente con la Comisién de Comercio Exterior.

4.4.3. Consolidar la Ventanilla tnica de Comercio Exterior Mexicana para facilitar los tramites,
gestiones y operacion de las empresas.

4.4.4. Fortalecer los esquemas de evaluacidon y seguimiento en las regulaciones no
arancelarias.

4.4.5. Crear un mecanismo coordinado de difusién de la normatividad de las dependencias
que regulan el comercio exterior.

4.4.6. Disefiar herramientas que otorguen mayor transparencia y rendicion de cuentas sobre
la administracidon de operaciones de comercio exterior.

4.4.7. Fortalecer los mecanismos de cumplimiento con compromisos internacionales para
prevenir el uso de bienes industriales como armas.
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3. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS QUE EJECUTA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Caracteristica

éEs un proceso prioritario? X
éEs un proceso relacionado con tradmites y servicios a la X
ciudadania?
éContribuye al cumplimiento de los objetivos y metas de la X
Secretaria de Economia?
¢Contribuye a la satisfaccion de los usuarios respecto a los X
servicios de la Secretaria de Economia?
¢Tiene una alta demanda de los productos o servicios que se X
obtienen del proceso?
éConlleva un elevado tiempo en su realizacion? X
éTiene un elevado costo? X
éTiene un elevado numero de quejas? X
¢ Esta certificado bajo la norma ISO 9000 o alguna otra norma? X
éCuenta con sistemas informaticos que apoyan su operacién? X
En caso de responder si en la pregunta anterior, liste los sistemas
informaticos.
¢El proceso esta mapeado? X
Indique la metodologia en la que se encuentra mapeado el

9 & 9 P PEPSU
procéso ! e

a. Proveedores:
e Personas fisicas y morales que cumplan con los criterios y requisitos establecidos en la normatividad
aplicable al cupo del que se trate.
e Personas fisicas o morales que cumplan con lo establecido en las bases de la licitacion.
e Cualquier persona interesada en obtener la titularidad del certificado de cupo mediante licitacién publica.

b. Entradas:

e Disposiciones establecidas en materia de Comercio Exterior.
e Solicitudes / requerimientos en el marco de los instrumentos de Comercio Exterior a cargo de la DGCE.

e Normatividad e insumos para la operacion de la Comisién de Comercio Exterior.
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c. Subprocesos:

e Administrar permisos de exportacién, instrumentos y programas de fomento.
¢ Disefiar medidas de politicas de comercio exterior (arancelarias y no arancelarias).
e Proponer, administrar y evaluar politicas de facilitacion comercial.

d. Salidas:

e Mejora a disposiciones en materia de Comercio Exterior, con miras a la facilitacion comercial.
e Automatizacién de procesos de disposiciones en materia de Comercio Exterior en la VUCEM.
e Diseflo y operacién de instrumentos de Comercio Exterior a cargo de la DGCE.

e Opiniones de la Comisién de Comercio Exterior.

e. Clientes o usuarios:
e Personas fisicas y morales establecidas en los Estados Unidos Mexicanos que cumplan con los criterios y
requisitos establecidos en la normatividad aplicable al cupo del que se trate.
e Personas fisicas 0 morales establecidas en los Estados Unidos Mexicanos que cumplan en tiempo y forma
con lo establecido en las bases de la licitacidén correspondientes de acuerdo a la ficha de tramite SE-03-034.
e Cualquier persona interesada en obtener la titularidad del certificado de cupo adjudicado a persona
distintas mediante licitacidn publica.

f. Indicadores del proceso:
e Registrar operacion del programa IMMEX a través del seguimiento a la resolucién de solicitudes para
programas que trimestralmente son autorizados en tiempo.
e Registrar la participacion de las exportaciones realizadas al amparo del Programa IMMEX contra el total de
las exportaciones mexicanas.

g. Recursos necesarios para la ejecucién del proceso:
Humanos:
. 1 Direccién general.
. 1 Director General Adjunto
. 8 Direcciones de drea.
e 17 Subdirecciones de darea.
. 6 Jefaturas de Departamento.
TOTAL: 33 servidores publicos.

Materiales:
e  Mobiliario convencional de oficina.

Financieros:
e No aplica.

Tecnolégicos:
e Equipo de coOmputo con conexion de internet, lineas telefénicas, multifuncional, software y correo

electrdnico.
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3. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS QUE EJECUTA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Dueiio del proceso:

Emmanuel Abraham Ortega Aguilar
Director de Disefio e Instrumentacion de la Operacion de
Comercio Exterior

Titular de la unidad administrativa

Juan Diaz Mazadiego
Director General de Comercio Exterior

i A continuacion se anexan los mapas del proceso:
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