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SECRFTARIA DE ENERGIA

Presentacion

Derivado de la Reforma Energética, la Secretaria aline6 sus actividades a los objetivos establecidos en la
politica energética y a las necesidades del Pais en esta materia, por lo cual resultd necesario actualizar el
Reglamento Interior de la Secretaria de Energfa, en virtud de la creacién de la Direccién General de
Petroliferos, la cual contiene sus atribuciones en el Articulo 22 del Reglamento mencionado,
encontrandose, entre otras, las de elaborar los anteproyectos de Politicas Pdblicas en materia de niveles
de almacenamiento minimo y de garantia de suministro de petrdleo y petroliferos, cuyas actividades se
encuentran descritas en el Manual de Procedimientos de la Unidad de Politicas de Transformacion
Industrial, asi como en materia de comercializacién, transporte, almacenamiento, distribucién y expendio
al plblico de petréleo y petroliferos; analizar y presentar a consideracién superior la conveniencia de
instruir a las empresas productivas del Estado, sus subsidiarias y filiales que realicen las acciones
necesarias para garantizar que sus actividades y operaciones no obstaculicen la competencia y el
desarrollo eficiente de los mercados; elaborar y presentar a consideracién superior el plan quinquenal de
expansion y optimizacién de la infraestructura; mantener actualizada la informacién que en materia de
transformacion industrial de petréleo y petroliferos presenten los permisionarios; regular y otorgar
permisos de importacién/exportacién de petroliferos, refinacién y tratamiento de petroleo; analizar y
presentar a consideracion superior la instrumentacién de programas de apoyos focalizados para el
suministro a precios asequibles de petroliferos; emisién del pronunciamiento favorable para la adquisicion
de combustible aéreo para actividades distintas a las aeronauticas, asi como el procedimiento
administrativo sancionatorio derivado de incumplimientos a sus obligaciones en las materias antes
mencionadas y atencién a consultas juridicas en materia de petroliferos, entre otras.

El presente Manual se elabora para establecer de manera detallada las actividades desarroliadas en los
procedimientos sustantivos y administrativos de la Direccién General de Petroliferos, con el fin de dar
cabal cumplimiento a las atribuciones establecidas en el Reglamento Interior de la Secretarfa de Energia,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de octubre de 2014.

Asimismo, el Manual de Procedimientos de la Direccién General de Petroliferos describe las actividades
que desarrollan cada una de las areas que integran esta Direccién General, con apego al Manual de
Organizacién Especifico de la Direccion General de Petroliferos, autorizado por la Direccién General de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, el 17 de agosto del 2016.

Este Manual entrara en vigor al momento de publicarse en la pagina oficial de la Secretaria de Energfa y
sera actualizado cuando se presenten cambios en la normatividad, en la estructura organizacional y de
funcionamiento y/o por alguna disposicién especifica que implique la actualizaciéon o modificacién en

alguno (s) de los procedimientos del Manual.
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Objetivo y alcance del Manual

Documento en el que se establecen las actividades y procedimientos, que llevan a cabo los servidores
publicos adscritos a la Direccién General de Petroliferos y a las direcciones de area adscritas a dicha
Unidad Administrativa, para la debida atencién de sus atribuciones.

Asimismo, a través del presente Manual se dan a conocer los procedimientos sustantivos de la Direccién
General de Petroliferos, en materia de petréleo y petroliferos, dando asi cabal cumplimiento a las

facultades conferidas por la Ley de Hidrocarburos, su Reglamento y el Reglamento Interior de la
Secretaria Energfa.

El presente Manual aplica a la Direccion General de Petroliferos, a la Direccién General Adjunta de
Planeacion de Petroliferos, asi como a las Direcciones de Refinacién y Tratamiento de Petréleo, de
Expendio al Piblico, de Apoyo Técnico en Petroliferos, de Almacenamiento y Ductos, de Gas Licuado d
Petréleo y de Apoyo Legal en Petroliferos.
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Marco Normativo

1. Leyes.

Ley de Hidrocarburos.

D.O.F.11/VIII/2014.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

D.O.F. 04/VIII/1994, Ultima reforma 09/IV/2012.

Ley de Comercio Exterior.

D.O.F. 27/VII/1993, ltima reforma 21/XI1/2006.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
D.O.F 11/VI/2002, dltima reforma 08/V1/2012.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.
D.O.F.04/V/2015.

Ley de Petréleos Mexicanos.

D.O.F. 11/VHI/2014.

Ley de los Organos Reguladores Coordinados en Materia Energética.
D.O.F. 11/VIII/2014.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

D.O.F. 01/XI1/2005, dltima reforma 24/X11/2013.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

D.O.F.01/VII/1992, Gltima reforma 14/VII/2014.

Ley Federal de Competencia Econémica.

D.O.F. 23/V/2014.

Ley de Planeacion.

D.O.F.05/1/1983, dltima reforma 27/1/2012.

Ley de la Propiedad Industrial.

D.O.F. 27/VI/1991, dltima reforma 9/1V/2012.

Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector
Hidrocarburos.

D.O.F. 11/VIIi/2014.

2. Codigos.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24/11/1943, (ltima reforma 09/1V/2012.

3. Reglamentos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Energfa.
D.O.F. 31/X/2014.

Reglamento de la Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 30/XI1/1993, dltima reforma 22/V/2014.
Reglamento de la Ley de Hidrocarburos.

D.O.F. 31/X/2014.

Reglamento de las actividades a que se refiere el Titulo Tercero de la Ley de Hidrocarburos.

D.O.F. 31/X/2014.

Reglamento de la Ley de Aeropuertos.

D.O.F. 17/1/2000, ultima reforma 09/1X/2003. %
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4, Decretos.

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en Materia de Energia.

D.O.F. 20/XI11/2013.

Decreto por el que se sujeta el gas licuado de petréleo a precios maximos de venta de primera
mano y de venta a usuarios finales.

D.O.F.01/1/2015, Ultima reforma 30/X/2015.

Decreto por el que se establece la Ventanilla Digital Mexicana de Comercio Exterior.

D.O.F. 14/1/2011.

5. Disposiciones administrativas de caracter general.

Acuerdo por el que se establece la clasificacién y codificacién de hidrocarburos y petroliferos cuya
importacion y exportacion esta sujeta a permiso previo por parte de la Secretaria de Energia.
D.O.F. 29/XI1/2014.

Acuerdo que modifica al diverso por el que se establece la clasificacién y codificacion de
Hidrocarburos y Petroliferos cuya importacién y exportacién esta sujeta a Permiso Previo por
parte de la Secretaria de Energia.

D.O.F. 30/XI1/2015.

Disposiciones administrativas de caracter general que establecen los formatos y especificaciones
de los requisitos a que se refieren los articulos 50, 51 y 121 de la Ley de Hidrocarburos para el
otorgamiento de permisos en materia de tratamiento y refinacién de petréleo, asi como de
procesamiento de gas natural.

D.O.F. 01/X/2015.

Disposiciones administrativas de caracter general que establecen medidas para los permisionarios
de distribucién de gas licuado de petréleo relativas al cumplimiento de la normatividad aplicable en
materia de mantenimiento y sustitucién de infraestructura y equipos, asi como capacitacién de
personal.

D.O.F. 25/11/2015.

Acuerdo que modifica al diverso por el que la Secretarfa de Economia emite reglas y criterios de
caracter general en materia de Comercio Exterior.

D.O.F.01/VI/20156.

%
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Glosario

Almacenamiento. Depdsito y resguardo de Hidrocarburos, Petroliferos y Petroguimicos en depdsitos e
instalaciones confinados que pueden ubicarse en la superficie, el mar o el subsuelo.

DAD. Direccién de Almacenamiento y Ductos.
DALP. Direccion de Apoyo Legal en Petroliferos.
DATP. Direccion de Apoyo Técnico en Petroliferos.
DEP. Direccion de Expendio al Pdblico.

Desechamiento. Accion por la cual la autoridad tiene por no acreditado un tramite o proceso al no
cumplir con los requisitos y normatividad juridica en el término para hacerlo o en el que se le ha prevenido

DGAPP. Direccién General Adjunta de Planeacién de Petroliferos.
DGLP. Direccién de Gas Licuado de Petréleo.
DGP. Direcciéon General de Petroliferos.

Distribucion. Actividad logistica relacionada con la reparticion, incluyendo el traslado, de un determinado
volumen de Petroliferos desde una ubicacion determinada hacia uno o varios destinos previamente
asignados, para su Expendio al Publico o consumo final.

DTRP. Direccion de Tratamiento y Refinacién de Petréleo.

Ductos. Las tuberias e instalaciones para el Transporte de Hidrocarburos, Petroliferos o Petroquimicos,
asi como para la Distribucién de Petroliferos y Gas Natural.

Expendio al Publico. La venta al menudeo directa al consumidor de Gas Natural o Petroliferos, entre
otros combustibles, en instalaciones con fin especifico o multimodal, incluyendo estaciones de servicio, de
compresion y de carburacion, entre otras.

Exportacion. La salida de las mercancias del territorio nacional para permanecer en el extranjero, ya sea
en forma temporal o definitiva.

Hidrocarburos. Petréleo, Gas Natural, condensados, liquidos del Gas Natural e hidratos de metano.

Importacién. La entrada al territorio nacional de las mercancias reguladas en el Acuerdo por el que se %
establece la clasificacion y codificacién de hidrocarburos y petroliferos cuya importacién y exportacion *
esta sujeta a permiso previo por parte de la Secretarfa de Energia, para permanecer en él, ya sea en forma
temporal o definitiva.

Inicio de procedimiento administrativo (IPA). Acto administrativo mediante el cual la Direccién

General de Petroliferos o las Direcciones de Area adscritas a ésta, le concede(n) al particular el derecho de

manifestar lo que a su derecho convenga, o en su caso, aportar las pruebas con que cuente, respecto al
Pagina 7 de 63
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supuesto incumplimiento a la normatividad aplicable en materia de Petroliferos.

LFPA. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

LH. Ley de Hidrocarburos.

Permisionario. Petréleos Mexicanos, cualquier otra empresa productiva del Estado o entidad
paraestatal, o cualquier Particular que sea titular de un permiso para la realizacion de las actividades
previstas en la Ley de Hidrocarburos.

Petroleo. Mezcla de carburos de hidrégeno que existe en fase liquida en los yacimientos y permanece asf
en condiciones originales de presién y temperatura. Puede incluir pequefias cantidades de substancias que
no son carburos de hidrégeno.

Petroliferos. Productos que se obtienen de la refinacién del Petréleo o del procesamiento del Gas
Natural y que derivan directamente de Hidrocarburos, tales como gasolinas, diésel, querosenos,

combustéleo y Gas Licuado de Petrdleo, entre otros, distintos de los Petroquimicos.

Prevencion. Accién por la cual se solicita al particular solvente las irregularidades detectadas por la
autoridad en un término o plazo concedido, de un tramite o proceso, para su correcta presentacion.

Refinacién. Es el conjunto de procesos de conversion fisicos y quimicos a los cuales se somete el petrdleo
crudo, a efecto de convertirlo en productos refinados de uso final tales como las gasolinas, el diésel y la
turbosina, entre otros. Los procesos de conversién pueden ser de tres tipos: i) destilacion, ii)
desintegracion y iii) purificacién.

Reglamentos. Reglamento de la Ley de Hidrocarburos y Reglamento de las Actividades a que se refiere
el Titulo Tercero de la Ley de Hidrocarburos.

Requerimiento. Acto administrativo mediante el cual se solicita a las personas fisicas o morales sujetas
a regulacion, sea proporcionado en el plazo solicitado los informes, datos y documentos para comprobar
el cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de tratamiento y refinacién de petréleo, asf como
importacion y exportacion de petréleo y petroliferos.

RISENER. Reglamento Interior de la Secretaria de Energia.

Sancion. Consecuencia juridica que se producen por la violacién de la norma y que tiene por objeto
restablecer el orden legal o evitar una futura violacién del mismo.

Secretaria. Secretaria de Energfa.
SE. Secretaria de Economia.
SHCP. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SH. Subsecretaria de Hidrocarburos.

g
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Sistema Integrado. Sistemas de Transporte por ducto y de Almacenamiento interconectados,
agrupados para efectos tarifarios y que cuentan con condiciones generales para la prestaciéon de los
servicios que permiten la coordinacién operativa entre las diferentes instalaciones.

Solicitante. Persona fisica o Persona Moral que realiza diversos tramites ante la Direccién General de

Petroliferos, de manera directa o a través de sus Direcciones de Area adscritas, de acuerdo con sus
atribuciones.

Transporte. La actividad de recibir, entregar y, en su caso, conducir Hidrocarburos, Petroliferos y
Petroguimicos, de un lugar a otro por medio de ductos u otros medios, que no conlleva la enajenacion o
comercializacién de dichos productos por parte de quien la realiza a través de ductos. Se excluye de esta
definicion la Recoleccién y el desplazamiento de Hidrocarburos dentro del perimetro de un Area
Contractual o de un Area de Asignacién, asi como la Distribucién.

Tratamiento. Acondicionamiento del Petréleo que comprende todos los procesos industriales realizados
fuera de un Area Contractual o de un Area de Asignacién y anteriores a la refinacion.

UAJ. Unidad de Asuntos Juridicos.
UPTI. Unidad de Politicas de Transformacién Industrial.

Verificador. Personal adscrito, acreditado y comisionado por la Secretaria de Energia (Sener), para llevar
a cabo la practica de visitas de verificacién.

VUCEM. Ventanilla Digital Mexicana de Comercio Exterior.

Pagina 9 de 63
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Matriz de Procedimientos

No.

Nombre del Procedimiento

Clasificacion del Procedimiento

Otorgamiento de permisos previos de importacién o
exportacién via Ventanilla Digital Mexicana de
Comercio Exterior (VUCEM).

Sustantivo

Otorgamiento de Titulos de Permiso de Tratamiento
0 Refinacién de Petrdleo.

Sustantivo

Elaboracion 'y presentacion del proyecto e
Diagnéstico de la Industria de Petroliferos en México
y/0 Plan Quinquenal de expansion de infraestructura
de transporte por ducto y almacenamiento de
petroleo y Petroliferos.

Sustantivo

Supervision de reportes periddicos sobre el
desempefio operativo previstos en los Permisos de
Tratamiento y/o Refinacién de Petréleo otorgados
por la Secretaria.

Apoyo sustantivo

Visitas de verificacion a permisionarios de

tratamiento y refinacién de petréleo.

Sustantivo

Mecanismo formal de supervision mensual de
informacién derivada de permisos previos de
importacién o exportacién de hidrocarburos v
petroliferos.

Apoyo sustantivo

Autorizacién para la adquisicion de combustible
aéreo para actividades distintas a las aeronauticas.

Sustantivo

Procedimiento Administrativo Sancionatorio derivado
de incumplimientos a obligaciones en materia de
importacion y exportacion de petréleo y petroliferos,
asi como tratamiento y refinacién de petroleo.

Apoyo sustantivo

Instrumentacién de programas de apoyos focalizados
y promociébn de proyectos de investigacién y
estudios.

Sustantivo

10

Actualizacién de informes periddicos sobre el
mercado nacional e internacional de Petroliferos.

Sustantivo

.
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Procedimientos y diagramas

Nombre del procedimiento: Otorgamiento de permisos previos de importaciéon o exportacién de
petréleo y petroliferos, via Ventanilla Digital Mexicana de Comercio Exterior.

Objetivo: Establecer las directrices para el otorgamiento de los permisos previos de importacion o
exportacion de petréleo y petroliferos, de conformidad con la normatividad vigente.

Descripcion:
No. Actividad Responsable Document?(s) de
trabajo
1 | Recibe vy revisa la solicitud vy Subdireccién de Evaluacién de e Solicitud electrénica

documentacion anexa para
obtener el permiso previo de
importacion o exportacién de
petréleo o petroliferos.

¢Tiene observaciones?
Si, continda en la actividad 2.
No, contintia en la actividad 4.

Proyectos Petroliferos

* Documentacion
soporte electrdnica

2 | Elabora requerimiento de Subdireccién de Evaluacién de e Solicitud electronica
informacion faltante o aclaracién Proyectos Petroliferos ¢ Documentacion
de la documentaciéon soporte vy soporte electrénica
envia al solicitante. » Requerimiento

electrdénico

3 | Recibe y revisa la respuesta del Subdireccién de Evaluacion de e Solicitud electrénica
solicitante al requerimiento de Proyectos Petroliferos ¢ Documentacion anexa
informacién faltante o aclaracion electrénica
de la documentacion soporte. e Requerimiento

electrénico
¢Desahoga el requerimiento? e Desahogo electrénico
Si, contintia en la actividad 4.
No, continua en la actividad 7.

4 | Solicita por oficio o via Ventanilla Subdireccion de Evaluacion de » Solicitud electrénica
Digital Mexicana de Comercio Proyectos Petroliferos e Documentacion
Exterior, opinion de las Secretarias soporte electrénica
de Economia y de Hacienda vy e Requerimiento
Crédito Publico. electrénico

o Desahogo electrénico
e Solicitud de opinion
(oficio o electrénico)
5 | Recibe la opinién de las Secretarfas Subdireccién de Evaluacién de e Solicitud electrénica

de Economia y de Hacienda vy
Crédito Publico, por oficio o via
Ventanilla Digital Mexicana de
Comercio Exterior.

Proyectos Petroliferos

e Documentacion
soporte electrénica

» Requerimiento
electrénico

e Desahogo electronico

» Solicitud de opinién

Pégina 11de 6
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éLas opiniones son favorables?
Sf, continda en la actividad 6.
No, continlia en la actividad 7.

(oficio o electronico)
Opinién de las
Secretarias de
Economia y de
Hacienda y Crédito
Publico (oficio o
electrénico)

Elabora dictamen de otorgamiento
de permiso previo de importacién
0 exportacién de petrdleo o
petroliferos, y turna a la Direccién
de Tratamiento y Refinacion de
Petréleo para su revision y
aprobacion.

Continda en la actividad 8.

Subdireccion de Fvaluacién de
Proyectos Petroliferos

Solicitud electrénica
Documentacion
soporte electrénica
Requerimiento
electrénico
Desahogo electrénico
Solicitud de opinién
(oficio o electrénico)
Opinién de las
Secretarias de
Economiay de
Hacienda y Crédito
Pdblico (oficio o
electrénico)
Dictamen de
otorgamiento

Elabora dictamen de rechazo de la
solicitud para obtener un permiso
previo de importacion o)
exportacion  de  petrbleo vy
petroliferos, y turna a la Direccién
de Tratamiento y Refinaciéon de
Petrdleo para su revision vy
aprobacion.

Subdireccion de Evaluacion de
Proyectos Petroliferos

Solicitud electrénica
Documentacion
soporte electrénica
Requerimiento
electrénico
Desahogo electrénico
Solicitud de opinién
(oficio o electréonico)
Opini6n de las
Secretarias de
Economia y de
Hacienda y Crédito
Pdblico (oficio o
electrénico)
Dictamen de rechazo

Revisa la solicitud y las opiniones
emitidas por las Secretarias de
Economia y de Hacienda y Crédito
Pdblico, y aprueba el dictamen de
otorgamiento o rechazo, y lo turna
a la Direccibn General de
Petroliferos para su autorizacién y
envio, via Ventanilla Digital
Mexicana de Comercio Exterior, al
solicitante.

Direccién de Tratamiento y
Refinacion de Petrdleo

Solicitud electrénica
Documentacion
soporte electrénica
Requerimiento
electrénico

e Desahogo electronico

Solicitud de opinidn
(oficio o electrénico)
Opinién de las
Secretarias de
Economia y de

Pagina 12 de 63
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Hacienda y Crédito
Publico (oficio o
electrénico)

e Dictamen de
otorgamiento o

rechazo
9 | Revisa y firma electrénicamente el | Direccién General de Petroliferos | e Solicitud electrénica

dictamen de otorgamiento o o Documentacion
rechazo emitido para generar el soporte electrénica
oficio de resolucion * Requerimiento
correspondiente y se envia, via electrénico
Ventanilla Digital Mexicana de ¢ Desahogo electronico
Comercio Exterior, al solicitante. ¢ Solicitud de opinidn

(oficio o electronico)
Los asuntos relevantes son e Opinién de las
consultados o informados a la Secretarias de
Unidad de Politicas de Economia y de
Transformacion Industrial. Hacienda y Crédito

Publico (oficio o
electrénico)

e Dictamen de
otorgamiento o
rechazo

e

Pagina 13 de 63
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Diagrama de procedimiento:

Nombre del procedimiento: Otorgamiento de Permisos Previos de Importaciéon o Exportacién de
Petréleo y Petroliferos, via Ventanilla Digital Mexicana de Comercio Exterior.

Subdireccion de Evaluacion de | Direccién de Tratamiento y Direccién General
Proyectos Petroliferos Refinacion de Petréleo de Petroliferos

Inicio de
procedimiento

Recibe y revisa la solicitud vy
documentacion  sopoite  para
obtener el permiso previo de
importacion y exportacion  de
. petrdleo y petroliferos

Solicitud,
documentacién

¢Tiene
observacianes?

Elabora requerimiento de
informacion faltante o aclaracion
de la documentacion soporte y
envia al soficitante

2
Solicitud,
documentacion,

requerimiento

!

Recibe y revisa respuesta del
solicitante al requerimiento de
informacién faltante o aclaracion
de la documentacion soporte

Solicitud, documentacion,
requerimiento, desahogo

¢Desahoga
requerimiento?

Si
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Subdireccion de Evaluacién de | Direccion de Tratamiento y Direccién General
Proyectos Petroliferos Refinacién de Petréleo de Petroliferos

Solicita opinion por oficio o
Ventanifla Digital Mexicana de
Comercio  Exterior, a las

Secretarias de Economia y de
n Hacienda y Crédito Publico

Solicitud, documentacion,
requerimiento, desahogo,
solicitud de opinién

Recibe opinion por oficioc o
Ventanilia Digital Mexicana de
Comercio  Exterior, de las
Secretarias de Economia y de
5 Hacienda y Crédito Publico

Solicitud, documentacion,
requerimiento, desahogo,
solicitud de opinidn, opinién

¢Las opinicnes
50N
favorables?

Elabora dictamen de
otorgamiento de permiso previo
@{— de importacion o exportacion de
petrdleo o petroliferos
6

Soficitud, documentacion,
requerimiento, desahogo,
solicitud de opinién, opinién,
dictamen

Elabora dictamen de rechazo de

permiso previo de importacion o
exportacion de petrdleo o
petroliferos
7
Solicitud, documentacion,
requerimiento, desahogo
solicitud de opinion),
opinion rechazo

e
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Subdireccion de Evaluacién de
Proyectos Petroliferos

Direccion de Tratamiento y
Refinacién de Petréleo

Direccion General
de Petroliferos

Revisa la solicitud y las opinianes

de las Secretarfas de Economia, y
de Hacienda y Crédito Pablico y
aprueba el dictamen  de

A otorgamiento o rechazo

Solicitud documentacion
requerimiento desahogo
electrénico, solicitud de

opinién, opinién
otorgamiento o rech:

.

Revisa y firma electronicamente
el dictamen de otorgamiento o
rechazo y se envia, via VUCEM,
al solicitante

Solicitud documentacion,
requerimiento desahogo
solicitud de opinion,
opinién otorgamiento o
rechazo

Fin de
procedimiento
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SECRFTARIA DE ENERGIA

Nombre del procedimiento: Otorgamiento de permisos de tratamiento o refinacién de petréleo.

Objetivo: Establecer las directrices para el otorgamiento de los titulos de permiso de tratamiento o
refinacion de petrdleo, previstos en el articulo 48, fraccién | de la Ley de Hidrocarburos.

Descripcion:
No. Actividad Responsable Document?(s) de
trabajo
1 Recibe solicitud y documentacién | Direccion de Apoyo Técnico en | e Oficio de solicitud

soporte, para el tramite de
otorgamiento de permiso de
tratamiento o refinacién de
petrdleo, y turna a la Subdireccion
de Evaluacion Operativa en
Petroliferos para su revision.

Petroliferos

e Documentacion
soporte

2 Recibe y revisa documentalmente Subdireccién de Evaluacién e Oficio de solicitud
la solicitud y documentacién Operativa en Petroliferos e Documentacién
soporte, para el tramite de soporte
otorgamiento de permiso de
tratamiento o refinacion de
petrdleo, de conformidad con las
disposiciones administrativas de
caracter general que establecen
los formatos y especificaciones de
los requisitos a que se refieren los
articulos 50, 51 y 121 de la Ley
de Hidrocarburos.
¢Tiene observaciones?
Si, continlia en la actividad 3.
No, continda en la actividad 8.
3 Elabora oficio de requerimiento de Subdireccién de Evaluacion » Oficio de solicitud
documentacién faltante y turna a Operativa en Petroliferos e Documentacion
la Direccion de Apoyo Técnico en soporte
Petroliferos para su revision y e Oficio de
firma. requerimiento
4 Recibe oficio de requerimiento, | Direccién de Apoyo Técnico en | e Oficio de solicitud
revisa, firma y lo devuelve a la Petroliferos e Documentacion
Subdireccion de Evaluacién soporte
Operativa en Petroliferos para su » Oficio de
notificacién al solicitante. requerimiento firmado
5 Recibe oficio de requerimiento Subdireccién de Evaluacion  Oficio de
firmado y notifica al solicitante. Operativa en Petroliferos requerimiento firmado
6 Recibe la respuesta al oficio de | Direccién de Apoyo Técnicoen | e Oficio de respuesta

requerimiento y la documentacién
soporte, y lo turna a la
Subdireccién de Evaluacién
Operativa para su revision.

Petroliferos

e Documentacién
soporte
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7 Revisa respuesta al oficio de Subdireccién de Evaluacién » Oficio de respuesta
requerimiento y documentacién Operativa en Petroliferos e Documentacion
soporte  presentada por el soporte
solicitante.
¢Falta documentacion?

Si, continta en la actividad 14.
No, continda en la actividad 8.

8 Analiza y evalGa la informacién Subdireccion de Evaluacion » Oficio de respuesta

presentada por el solicitante. Operativa en Petroliferos e Documentacion
soporte

¢Tiene observaciones?

Si, continla en la actividad 9.

No, contintda en la actividad 16.

9 Elabora oficio de prevencion por Subdireccién de Evaluacion e Oficio de respuesta
deficiencias o inconsistencias en la Operativa en Petroliferos + Documentacioén
informacion presentada por el soporte
solicitante y turna a la Direccidn « Oficio de prevencién
de Apoyo Técnico en Petroliferos
para su revision y firma.

10 Recibe oficio de prevencién por | Direccidn de Apoyo Técnico en | e Oficio de respuesta
deficiencias o inconsistencias en la Petroliferos e Documentacion
informaciéon presentada por el soporte
solicitante, revisa, firma vy ¢ Oficio de prevencion
devuelve a la Subdireccién de firmado
Evaluacion Operativa en
Petroliferos para su notificacién al
solicitante.

11 Recibe oficio de prevencion Subdireccién de Evaluacion e Oficio de prevencion
firmado y notifica al solicitante. Operativa en Petroliferos firmado

12 Recibe respuesta al oficio de | Direccién de Apoyo Técnicoen | e Oficio de respuesta
prevencién por deficiencias o Petroliferos e Documentacion
inconsistencias, y turna a la soporte
Subdireccion de Evaluacion
Operativa en Petroliferos para su
andlisis.

13 Analiza y evalla la informacién Subdireccién de Evaluacion e Oficio de respuesta
presentada por el solicitante en Operativa en Petroliferos e Documentacion
respuesta al oficio de prevencion. soporte
¢Tiene observaciones?

S, contintia en la actividad 14.
No, contintia en la actividad 16.
14 Elabora oficio de desechamiento Subdireccién de Evaluacion ¢ Oficio de respuesta

por deficiencias o inconsistencias
en la informacion complementaria
presentada por el solicitante y
turna a la Direccion de Apoyo

Operativa en Petroliferos

e Documentacion
soporte

e Oficio de
desechamiento

p
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Técnico en Petroliferos para su
revisiéon y firma.

15 Recibe oficio de desechamiento | Direccién de Apoyo Técnicoen | e Oficio de respuesta
por deficiencias o inconsistencias Petroliferos ¢ Documentacion
en la informacién complementaria soporte
presentada por el solicitante, ¢ Oficio de
revisa, firma y devuelve a la desechamiento
Subdireccion de Evaluacién
Operativa en Petroliferos para su
notificacién al solicitante.

Continda en la actividad 20.

16 Elabora Titulo de Permiso de Subdireccion de Evaluacion » Oficio de solicitud
tratamiento o refinacién de Operativa en Petroliferos e Documentacion
petréleo, conforme a las soporte
Disposiciones Administrativas de « Oficio de prevencion
caracter general que establecen e Oficio de respuesta
los modelos de los titulos de o Titulo de Permiso
permisos en materia de
tratamiento y refinacién de
petréleo, y turna a la Direccién de
Apoyo Técnico en Petroliferos
para su revision y ribrica.

17 Recibe, revisa y rubrica Titulo de | Direccién de Apoyo Técnico en | e Oficio de solicitud
Permiso de tratamiento o Petroliferos e Documentacion
refinaciéon, y turna a la Direccién soporte
General de Petroliferos para su « Oficio de prevencion
firma. o Oficio de respuesta

eTitulo de Permiso
rubricado

18 Recibe, revisa, aprueba y firma | Direccién General de Petroliferos | e Oficio de solicitud
Titulo de Permiso de tratamiento * Documentacion
o refinacion, y lo devuelve a la soporte
Direccion de Apoyo Técnico en  Oficio de prevencion
Petroliferos para su notificacion al o Oficio de respuesta
solicitante. e Titulo de permiso

firmado

19 Recibe Titulo de Permiso de | Direccién de Apoyo Técnicoen | e Oficio de solicitud
tratamiento o refinacién, y turna Petroliferos e Documentacioén
a la Subdireccion de Evaluacién soporte
Operativa en Petroliferos, para su » Oficio de prevencion
notificacion al solicitante. » Oficio de respuesta

eTitulo de permiso
firmado

20 Recibe oficio de desechamiento o Subdireccién de Evaluacion e Oficio de
Titulo de Permiso para Operativa en Petroliferos desechamiento
tratamiento o refinaciéon de e Titulo de Permiso
petréleo y notifica al solicitante. firmado

T iy
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Diagrama de procedimiento:

Nombre del procedimiento: Otorgamiento de permisos de tratamiento y/o refinacion de petrdleo.

Direccion de Apoyo Técnico
en Petroliferos

Subdireccién de Evaluaciéon
Operativa en Petroliferos

Direccidon General
de Petroliferos

Inicio de

procedimiento
Recibe solicitud y

documentacion soporte para el
tramite de otorgamiento de
permiso de tratamiento o
refinacion de petréleo

Oficio, documentacién

RV,

Recibe y revisa solicitud vy
documentacién soporte para el
tramite de otorgamiento de
permiso de tratamiento o©
2reﬁnaci()n de petrdleo

Oficio, documentacién

iTiene
observaciones?

Elabora Oficio de requerimiento
por no cumplir cabalmente con
la revision documental

Oficio documentacion
oficio de requerimiento

v

Recibe Oficio de requerimiento
por documentacidén faltante
para revisién y firma

Oficio, documentacion,
oficio de requerimiento
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Direccién de Apoyo Técnico
en Petroliferos

Subdireccién de Evaluacién
Operativa en Petroliferos

Direccion General
de Petroliferos

Recibe Oficio de requerimiento
firmado vy notifica al solicitante

Oficio de requerimiento
firmado

\

Recibe respuesta al Oficio de
requerimiento y documentacion
soporte

6

Oficio, documentacion

L

v

Recibe y revisa respuesta al
Oficio de requerimiento vy
documentacion soporte

7

Oficio, documentacién

¢(Falta
documentacién?

Analiza y evalva la informacién <
presentada por el solicitante

Oficio, documentacion

¢ Tiene
abservaciones?
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Direccion de Apoyo Técnico
en Petroliferos

Subdireccién de Evaluacién
Operativa en Petroliferos

Direccion General
de Petroliferos

Elabora oficio de prevencidn por
deficiencias o inconsistencias en
la informacién presentada por el
salicitante

9

Oficio, documentacion y
prevencion

v

Recibe oficio de prevencién por
deficiencias o inconsistencias en
la informacion presentada por el
solicitante, revisa, firma vy
lgevuelve para su notificacion

Oficio, documentacion
y prevencion

_

Recibe oficio de prevencién
firmado y notifica al solicitante

11

Oficio de prevencion

v/

Recibe respuesta al oficio de
prevencién por deficiencias o
inconsistencias

documentacion soporte

12

Respuesta,
documentacion

\/

Analiza y evalta la informacion
presentada por el solicitante

13

Oficio de respuesta,
documentacion soporte

JTiene
observaciones?
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Direccién de Apoyo Técnico en
Petroliferos

Subdireccion de Evaluacién Operativa
en Petroliferos

Direccion General de Petroliferos

3

Elabora oficio de desechamiento
por deficiencias o]

inconsistencias en la
informacién  complementaria

presentada por el solicitante
14

Oficio, documentacion
desechamiento

N

Recibe oficio de desechamiento

por deficiencias 0

inconsistencias en la

informacién presentada por el

solicitante, revisa, firma 'y
15devueive

Respuesta, documentacion y
desechamiento

Elabora Titulo de Permiso para
tratamiento y refinacion de
petroleo

16

Oficio, documentacidn,
prevencion, respuesta y
Titulo

\

Recibe, revisa y rubrica el Titulo
de Permiso para tratamiento y
refinacién de petréleo

17

Oficio, documentacion,
prevencién, respuesta y

Titulo

V

Recibe, revisa, aprueba y firma el
Titulo de  Permiso  para
tratamiento vy refinacion de
petroleo

18

olicitud, documentacion
prevencion, respuesta y
Titulo

\%

Recibe el Titulo de Permiso para
tratamiento vy refinacién de
petroleo

19

Sol d prevencion,
respuesta y Titulo

[I—

i\

Recibe oficio de desechamiento
o Titulo de Permiso para
tratamiento vy refinacién  de
petréleo y notifica al solicitante

20

Desechamiento o Titulo de
Permiso firmado

( Fin de procedimiento }
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Nombre del procedimiento: Elaboracion y presentacion del proyecto de Diagnéstico de la Industria de
Petroliferos en México y/o de plan quinquenal de expansién y optimizacion de la infraestructura de

transporte por ducto y almacenamiento de petréleo y petroliferos.

Objetivo: Establecer las actividades y procesos para elaborar y presentar a consideracién superior
proyecto de Diagnostico de la Industria de Petroliferos en México y/o de plan quinquenal de expansién y
optimizacion de la infraestructura de transporte por ducto y almacenamiento de petréleo y petroliferos.

Descripcion:
- i Documento(s) de
No. Actividad Responsable i Al (=)
trabajo
1 | Identifica informacion | Direccién General Adjunta de | » Documentales
relevante  respecto a la| Planeacion de Petroliferos soporte

produccion de petroliferos,
ubicacion de la demanda vy
necesidades de infraestructura

de almacenamiento V%
transporte, asi como la
existencia de gestores
interesados en la expansion y
optimizacion de la
infraestructura de transporte
por ducto y/0

almacenamiento de petréleo y
petroliferos.

¢Existe gestor interesado?
Si, continia en la actividad 2.
No, continlia en la actividad 5.

propuesta de plan quinquenal,

Almacenamiento y Ductos

2 | Recibe y analiza la propuesta Direccidn de e Propuesta de plan
del plan quinquenal del gestor | Almacenamiento y Ductos quinguenal
interesado, acompafada de la e Opinion técnica de la
opinién técnica de la Comisidén Comisidn
Reguladora de Energia. Reguladora de

Energia
¢Requiere informacién
adicional?
Si, continla en la actividad 3.
No, continda en la actividad 4.

3 | Requiere al gestor interesado Direccién de e Requerimiento  de
la informacién adicional que | Almacenamiento y Ductos Informacion
considere necesaria y espera adicional
que gestor atienda e Documento de
requerimiento. informacién

adicional

4 | Analiza informacién de Direcciéon de e Propuesta de plan

guinquenal

T



SENER

SECRFTARIA DI ENERGEA

opinién técnica de la Comisién » Opinién técnica de la
Reguladora de Energia y en su Comision
caso, informaciéon adicional Reguladora de
requerida al gestor. Energia
s Documento de
Informacién
adicional
5 | Elabora el proyecto de Direccién de e Proyecto de
Diagnostico de la Industria de | Almacenamiento y Ductos Diagnostico y/o de
Petroliferos en México y/o en plan quinquenal

caso de existir gestor, el plan
quinguenal de expansion vy
optimizacion de la
infraestructura de transporte
por ducto y almacenamiento
de petréleo y petroliferos y lo
presenta a la Direccion
General de Petroliferos con el
visto bueno de la Direccién

General Adjunta de
Petroliferos.

6 | Revisa y aprueba el proyecto Direccién General de e Proyecto de
de Diagnéstico de la Industria Petroliferos Diagnéstico y/o de
de Petroliferos en México y/o plan quinquenal

en caso de existir gestor, el
plan quinquenal de expansion y
optimizacién de la
infraestructura de transporte
por ducto y almacenamiento
de petrdleo y petroliferos; y lo
envia mediante oficio a la
Unidad de  Politicas de
Transformacién Industrial para
Su autorizacion y en su caso
publicacioén.

! @%
Ve



SENER

SECRFTARIA DE ENERGEA

Diagrama de procedimiento.

Nombre del procedimiento: Elaboracion y presentacion del proyecto de Diagnéstico de la Industria de
Petroliferos en México y/o de plan quinquenal de expansién y optimizacion de la infraestructura de

transporte por ducto y almacenamiento de petrdleo y petroliferos.

Direccion General Adjunta de
Planeacion de Petroliferos

Direccion de Almacenamiento y Ductos

Inicio de
procedimiento

v/

Identifica informacién relevante respecto a la produccién de

petraliferos, ubicacion de la demanda y necesidades de infraestructura

de almacenamiento y transporte, asi como la existencia de gestores

interesados en la expansion y optimizacién de la infraestructura de
o transporte por ducto y/o almacenamiento de petréleo y petroliferos.

Documentales soporte

JExiste gestor
interesado?

Si

\’

Recibe de gestor propuesta de plan quinquenal acompanada de
opinion técnica de la CRE y analiza

2
Propuesta de plan quinquenal/Opinién técnica de la [ '
CRE

;Requiere
informacidn
adicional?

s\

Requiere al gestor interesado la infarmacion adicional que
considere necesaria y espera que gestor atienda
requerimiento

3
Requerimiento de Informacion adicional I
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Direccion General de
Petroliferos

Direccion de Almacenamiento y Ductos

v

Analiza informacion de propuesta de plan

quinquenal, opinién técnica de la CRE y en su
caso, informacién adicional requerida al

gestor
4

Propuesta de plan quinguenal/ Opinion
técnica de la CRE/ Informacién adicional

Elabora y presenta a consideracion superior el
proyecto de Diagndstico de la Industria de Petroliferos
en México y/o en caso de existir gestor, el plan
quinquenal de expansion y optimizacion de la
infraestructura  de  transporte por ducto y
almacenamiento de petroleo y petroliferos, a fin de
resolver lo conducente y en su caso, publicar el plan
s quinquenal de que se trate

Proyecto de Diagnastico de la Industria de
Petroliferos en México y/o de plan
quinquenal de expansidn y optimizacion

de la infraestructura de transporte por
ducto y almacenamiento de petroleo y
petroliferos

v

Revisa y aprueba el proyecto de Diagnostico de la Industria
de Petroliferos en México y/o en caso de existir gestor, el
plan quinquenal de expansion y optimizacién de la
infraestructura de transporte por ducto y almacenamiento
de petréleo y petroliferos; y envia mediante oficio a la
Unidad de Politicas de Transformacién Industrial para su
autorizacién y publicacion, en su caso

[}

Proyecto de Diagnostico y/o de plan
quinquenal

Fin de
procedimiento
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Nombre del procedimiento: Supervision de reportes periddicos sobre el desempefio operativo previstos
en los Permisos de Tratamiento y/o Refinacién de Petréleo otorgados por la Secretaria.

Objetivo: Supervisar el cumplimiento de la obligacién, por parte del permisionario, de entregar a la
Secretaria reportes mensuales y/o trimestrales de las actividades de Tratamiento y/o Refinacién de

Petroleo.
Descripcion:
No. Actividad Responsable Document?(s) e
trabajo
1 | Recibe y revisa oficio y reporte Direccién de Apoyo Técnico en » Oficio
mensual y/o trimestral, y los Petroliferos e Reporte mensual y/o
turna  a la  Subdireccion de trimestral
Evaluacion Operativa en
Petroliferos para su andlisis.
2 | Revisa y analiza la informacién del Subdireccién de Evaluacion e Oficio
reporte mensual y/o trimestral, de Operativa en Petroliferos e Reporte mensual y/o
conformidad con lo establecido en trimestral
las obligaciones del titulo del
permiso.
¢El reporte tiene
observaciones?
Si, contindia en la actividad 3.
No, continda en la actividad 8.
3 | Elabora oficio de prevencion para Subdireccién de Evaluacion e Oficio
el permisionario, sobre Operativa en Petroliferos e Reporte mensual y/o
inconsistencias encontradas en el trimestral
reporte mensual y/o trimestral y « Oficio de prevencion
turna a la Direccion de Apoyo
Técnico en Petroliferos para su
revision y firma.
4 | Recibe, revisa y firma oficio de | Direccién de Apoyo Técnico en e Oficio
prevencion, y lo turma a la Petroliferos e Reporte mensual y/o
Subdireccion de Evaluacion trimestral
Operativa para su notificacion al e Oficio de prevencion
permisionario.
5 | Recibe oficio de prevencion Subdireccién de Evaluacion e Oficio de prevencion
firmado y notifica al permisionario. Operativa en Petroliferos firmado
6 | Recibe del permisionario la Direccion de Apoyo Técnico en e Oficio de respuesta
respuesta al oficio de prevencion y Petroliferos
la turna a la Subdireccion de
Evaluacion Operativa para su
revision y analisis.
7 | Recibe, revisa vy analiza Ia Subdireccién de Evaluacion e Oficio de respuesta

respuesta del permisionario al
oficio de prevencion.

Operativa en Petroliferos

Pagina 28 de 63
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¢Desahoga prevencion?
Si, continda en la actividad 8.
No, contintia en la actividad 10.

Elabora el Dictamen de Evaluacidn
del reporte mensual y/o trimestral
del permisionario y lo turna a la
Direccion de Apoyo Técnico en
Petroliferos para su revisién vy
aprobacion.

Subdireccién de Evaluacidn
Operativa en Petroliferos

e Dictamen de
Evaluacién

Recibe y aprueba el Dictamen de
Evaluacién del reporte mensual
y/o trimestral del permisionario, y
turna  a la Subdireccion de
Evaluacién Operativa para su
archivo.

Continda en la actividad 13.

Direccion de Apoyo Técnico en
Petroliferos

e Dictamen de
Evaluacion

10

Elabora oficio de turno a la
Direccion de Apoyo Legal en
Petroliferos con las inconsistencias
encontradas en el reporte mensual
y/o ftrimestral que entregd el
permisionario, para su analisis
juridico y los efectos legales que
procedan, y lo envia a la Direccién
de Apoyo Técnico en Petroliferos
para su revision y firma.

Subdireccién de Evaluacion
Operativa en Petroliferos

e Oficio de respuesta

11

Recibe, revisa y firma oficio de
turno para la Direccion de Apoyo
Legal en Petroliferos, y lo envia a la
Subdireccion de Evaluacion
Operativa para su entrega a dicha
Direccién de Area.

Direccion de Apoyo Técnico en
Petroliferos

e Oficio de respuesta

12

Recibe oficio firmado y lo envia a la
Direccion de Apoyo Legal en
Petroliferos para su andlisis juridico
y los efectos legales que procedan.

Subdireccién de Evaluacién
Operativa en Petroliferos

e Oficio de respuesta
e Oficio con
incumplimientos

13

Recibe Dictamen de Evaluacién del
reporte del permisionario firmado
0 Acuse del oficio de turno a la
Direccion de Apoyo Legal en
Petroliferos y archiva en el
expediente.

Subdireccién de Evaluacion
Operativa en Petroliferos

e Dictamen de
Evaluacion
e Acuse del oficio

b
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Diagrama de procedimiento:

Nombre del procedimiento: Supervisién de reportes periddicos sobre el desempefio operativo previstos
en los Permisos de Tratamiento y/o Refinacién de Petréleo otorgados por la Secretarfa.

Direccion de Apoyo
Técnico en Petroliferos

Subdireccion de Evaluacién
Operativa en Petroliferos

Inicio de
procedimiento

Recibe y revisa oficio y reporte
mensual  y/o  trimestral  del
(permisionario

Oficio, reporte mensual y/o l
trimestral

v

Revisa y analiza la informacion del
reporte mensual y/o trimestral
2

Oficio, reporte mensual y/o
trimestral

(Tiene
observaciones

Elabora oficic de prevenciéon para el
permisionario  sobre  inconsistencias
encontradas en el reporte mensual y/o
3trimestral

Oficio, reporte mensual y/o
trimestral, prevencion

v

Recibe, revisa y firma oficio de
prevencién y lo turna para su notificacién
48! permisionario

Oficio, reporte mensual y/o
trimestral, prevencién

Vi

Recibe oficio de prevencion firmado y
notifica al permisionario

5

Oficio de prevencién

"
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Direccién de Apoyo
Técnico en Petroliferos

Subdireccion de Evaluacion
Operativa en Petroliferos

Recibe respuesta al oficio de prevencion

6

Oficio de respuesta

\

Recibe, revisa y analiza respuesta al
oficio de prevencion

7

Oficio de respuesta

¢Desahoga
prevencién?

Elabora el Dictamen de Evaluacién del
reporte mensual y/o trimestral del
permisionario

3
Oficio de respuesta, Dictamen
de Evaluacién

\

Recibe y aprueba el Dictamen de
Evaluaciéon del reporte mensual y/o
trimestral del permisionario

9

Oficio de respuesta, Dictamen
de Evaluacion

v

Elabora oficio de turno & la Direccidn de Apoyo
Legal en Petroliferos con las inconsistencias
encontradas  en el reporte  mensual  y/o
trimestral para su andlisis juridico y los efectos
legales que procedan

Oficio de respuesta del, oficio de
turno a la Direccion de apoyo Legal

en Petroliferos

10

Recibe, revisa y firma oficio de turno a la
Direccién de Apoyo Legal en Petroliferos
y lo envia para su entrega

11
Oficio de respuesta, oficio de turno a
la Direccién de apoyo Legal en

Petroliferos

o

|
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Direccién de Apoyo
Técnico en Petroliferos

Subdireccioén de Evaluacion
Operativa en Petroliferos

12vsfectos legales que procedan

Recibe oficio de turno firmado y lo envia
a la Direccion de Apoyo Legal en
Petroliferos para su anafisis juridico v tos

reporte de! permisionario firmado o
Acuse del oficio de turno y archiva en el
expediente

13

Oficio de respuesta, oficio de turno a
la Direccion de apoyo Legal en

Petroliferos

Recibe Dictamen de Evaluacion del

Dictamen de Evaluacion del reporte
del permisionario o Acuse del oficio
de turno a la Direccién de Apoyo
Legal en Petroliferos

Fin de
procedimiento
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Nombre del procedimiento: Visitas de verificacion a permisionarios de tratamiento y refinacién de
petréleo.

Objetivo: Establecer el mecanismo para realizar visitas de verificacién a las instalaciones de tratamiento
y refinacion de petréleo de los permisionarios. Esto a efecto de verificar el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidos en el titulo del permiso otorgado en la materia, conforme lo previsto en la Ley de
Hidrocarburos y el Reglamento de las actividades a que se refiere el Titulo Tercero de la Ley de
Hidrocarburos.

Descripcion:
o Documento(s) de
No. Actividad Responsable trabajo
Planeacion
1 Elabora Programa Anual de visitas | Direccién de Apoyo Técnico en e Programa Anual de

de verificacion y lo turna al
Director General de Petroliferos
para su aprobacién.

Petroliferos

visitas de verificacion

Recibe, aprueba y turna a la
Direccion de Apoyo Técnico en
Petroliferos para su
instrumentacion.

Direccidén General de Petroliferos

e Programa Anual de
visitas de verificacién

Recibe, notifica al permisionario e
instruye a la Subdireccion de
Evaluacién Operativa en
Petroliferos para la
implementacion del programa de
visitas y archiva acuse de recibo
del permisionario.

Direccion de Apoyo Técnico en

Petroliferos

¢ Acuse del oficio
e Programa de visitas
aprobado

Elabora orden de Vvisita de
verificacién, oficio de comision y
modelo de Acta circunstanciada vy,
los turna a la Direccién de Apoyo
Técnico en Petroliferos para su
revisién.

Subdireccién de Evaluaciéon
Operativa en Petroliferos

e Oficio de orden de
visita de verificaciéon

o Oficio de comisién

e Modelo de Acta
circunstanciada

Recibe y revisa oficio de orden de
visita de verificacion, oficio de
comisibn 'y modelo de Acta
circunstanciada vy, los turna a la
Direccion General de Petroliferos
para su firma.

Direccién de Apoyo Técnico en

Petroliferos

e Oficio de orden de
visita de verificacion.

» Oficio de comisién

e Modelo de Acta
circunstanciada

Solicita a la Direccién de
Programacion y Presupuesto el
pasaje y los viaticos para llevar a
cabo la visita de verificacion
correspondiente,

Direccion de Apoyo Técnico en

Petroliferos

e Oficio de solicitud

Recibe oficio de orden de visita de
verificacion, oficio de comisién y

Direccidn General de Petroliferos

e Oficio de orden de
visita de verificacion,
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modelo de Acta circunstanciada, firmado
firma e instruye a la Direccién de e Oficio de comision,
Apoyo Técnico en Petroliferos. firmado
s Modelo de  Acta
circunstanciada, con
visto bueno

8 Recibe oficio de orden de visita de Direccion de Apoyo Técnico en * Oficio de orden de
verificacion firmado, oficio de Petroliferos visita de verificacién,
comisién firmado y modelo de firmado
Acta circunstanciada, con visto o Oficio de comision,
bueno e instruye al Subdirector de firmado
Evaluacion Operativa en e Modelo de Acta
Petroliferos, para efectuar visita circunstanciada, con
de verificacion. visto bueno

9 Recibe oficios de visita de Subdireccién de Evaluacién e Oficio de orden de
verificacion y de comision, asi Operativa en Petroliferos visita de verificacion,
como modelo de Acta. firmado

e Oficio de comision,
firmado
»Modelo de Acta
circunstanciada, con
/ visto bueno
_Durante la visita e i :

10 | Presenta y entrega a la persona Subdireccién de Evaluacion e Oficio de orden de
con quien se entienda la diligencia, Operativa en Petroliferos visita de verificacion
original del oficio-comision y orden o Oficio-comision
de visita de  verificacién,
recabando firma de quien recibe la
diligencia y se identifica con
credencial oficial.

11 | Realiza la visita de verificacion, Subdireccién de Evaluacion e Acta circunstanciada
consistente en la revision de Operativa en Petroliferos
conformidad con el alcance de los
términos y condiciones del titulo
de  permiso, la Ley de
Hidrocarburos, el Reglamento de
las actividades a que se refiere el
Titulo Tercero de la Ley de
Hidrocarburos y demas
normatividad aplicable.

12 | Requisita el acta circunstanciada Subdireccién de Evaluacién e Acta circunstanciada
correspondiente con los hallazgos Operativa en Petroliferos
encontrados durante la visita de
verificacion y evalla el A
cumplimiento con la normatividad
aplicable.

13 | Cierra el acta circunstanciada Subdireccién de Evaluacion e Acta circunstanciada
correspondiente, rubricando  al Operativa en Petroliferos
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calce todas las fojas y firmando la
ditima, requiere, tanto de la
persona con quien se entiende la
diligencia por parte del
permisionario, asi como de dos
testigos, su rubrica y firmas.

Entrega copia del acta a la persona
con quien se entiende la diligencia.

14 | Recibe original del acta
circunstanciada requisitada, acuse
de recibo del oficio-comision vy
orden de visita de verificacién, en
un plazo no mayor a 5 dias habiles
una vez terminada la comision,
analiza si la instalacién cumple con
la normatividad aplicable.

éEl acta presenta hallazgos?
Si, continda en la actividad 15.
No, continGia en la actividad 20.

Direccion de Apoyo Técnico en
Petroliferos

¢ Oficio-comision

e Orden de Visita de
verificacion

e Acta circunstanciada

15 | Verifica la recepcidn de respuesta
por parte del permisionario, para
subsanar los hechos contenidos en
el acta circunstanciada.

éSe recibe respuesta por parte
del permisionario?

Si, continta en la actividad 16.

No, continlGia en la actividad 17.

Direccion de Apoyo Técnico en
Petroliferos

e Escrito libre

e Informacién soporte
recibida por
permisionario

16 | Analiza respuesta por parte del
permisionario.

éLa respuesta del
permisionario subsana los
hallazgos asentados en el
acta?

Si, continta en la actividad 20.
No, contintia en la actividad 17.

Subdireccién de Evaluacion
Operativa en Petroliferos

o Escrito libre

e Informacion soporte
recibida por
permisionario

17 | Elabora oficio dirigido a la
Direccion de Apoyo Legal en
Petroliferos; rubrica y turna a la
Direccién de Apoyo Técnico en
Petroliferos para visto buenc y
firma.

Subdireccién de Evaluacién
Operativa en Petroliferos

¢ Oficio de turno,

e Acta circunstanciada

e Oficio de comisién

e Orden de visita de
verificacion

e Escrito libre

e Informacién soporte
recibida por
permisionario
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18 | Recibe, firma y turna oficio a la | Direccion de Apoyo Técnico en » Oficio de turno,
Direccién de Apoyo Legal en Petroliferos e Acta circunstanciada
Petroliferos para emitir resolucién » Oficio de comisién
final. e Orden de visita de

verificacién

e Escrito libre

e Informacién soporte
recibida por
permisionario

19 | Recibe resolucion final de la| Direccién de Apoyo Técnico en e Resolucion de la
Direccion de Apoyo Legal en Petroliferos Direccion de Apoyo
Petroliferos. Legal en Petroliferos

20 | Elabora y rubrica la caratula del Subdireccién de Evaluacion e Caratula del
expediente para su cierre y recaba Operativa en Petroliferos expediente
firma de la Direccion de Apoyo
Técnico en Petroliferos.

21 | Firma la caratula del expediente y | Direccién de Apoyo Técnico en e Caratula del
autoriza su envio al archivo. Petroliferos expediente
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Diagrama de procedimiento:

Nombre del procedimiento: Visitas de verificacién a permisionarios de tratamiento y refinacién de

petréleo.
Direccion de Apoyo Direccion General de Subdireccion de Evaluaciéon
Técnico en Petroliferos Petroliferos Operativa en Petroliferos
Inicio de
procedimiento

v

Elabora Programa Anual de visitas
de wverificacién y lo turna al
Director General de Petroliferos
para aprobacion

1

Programa anual de Visitas

v

Recibe, aprueba y turna a la
Direccién de Apoyo Técnico en
Petroliferos para su
instrumentacion

2

Programa anual de Visitas

!

Recibe, aprueba y turna a la
Direccion de Apoyo Técnico en
Petroliferos para su
instrumentacion

Programa de visitas y
acuse

\Z

Elabora orden de visita de
verificacion, oficio de comision y
modelo de Acta circunstanciada

4

Oficio de orden, comision
v modelo

i

Revisa oficio de orden de visita de

verificacion, oficio de comisién y

modelo de Acta circunstanciada vy,

los turna a la Direccion General de
5 Petroliferos para su firma

Oficio de orden, comisién
vy modelo
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Direccion de Apoyo
Técnico en Petroliferos

Direccion General de
Petroliferos

Subdireccién de Evaluacion
Operativa en Petroliferos

1

RV

Solicita a la  Direccion de
Programacién y Presupuesto el
pasaje y los viaticos para llevar a
cabo la visita de verificacion
6correspondiente

Oficio de solicitud

Vv

Recibe oficio de orden de visita de
verificacion, oficio de comision y
modelo de Acta circunstanciada,
firma e instruye a la Direccion de

, Apoyo Técnico en Petroliferos

Oficio de orden, comisién l
v modelo
J

\Z

Recibe e instruye al Subdirector de
Evaluacion Operativa en
Petroliferos efectuar visita de
verificacion

8

Oficio de orden, comisién
vy modelo

\

Recibe oficios de visita de
verificaciéon y de comision, asi
como modelo de Acta

9

Oficio de orden, comisién
y modelo

\

Entrega a la persona con quien se

entienda la diligencia, original del

oficio-comision y orden de visita

de verificacion, recabando firma
lge quien recibe la diligencia

Oficio de orden, oficio-
comision

Realiza la visita de verificacion,
consistente en la revisién de
conformidad con el alcance de los
términos y condiciones del titulo
llde permiso y demas normatividad

Acta circunstanciada
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Direccion de Apoyo
Técnico en Petroliferos

Direccion General de
Petroliferos

Subdireccidn de Evaluacion
Operativa en Petroliferos

2

Requisita el acta circunstanciada
correspondiente con los hallazgos
encontrados durante la visita de
verificacion y evalla el
1zcumplimiento con la normatividad

Acta circunstanciada

Cierra el acta circunstanciada,
rubrica las fojas y firma la dltima,
requiere firma de la persona con
quien se entiende la diligencia asi
como de dos testigos y entrega

copia del acta
13

Acta circunstanciada

\%

Recibe  acta  circunstanciada
requisitada, acuse de recibo del
oficio-comisién y orden de visita
de verificacién, analiza si la
instalacion  cumple  con  Ia
normatividad aplicable

14
Oficio-comision, orden y
acta

JEl acta presenta
hallazgos?

Verifica la recepcién de respuesta
por parte del permisionario, para
subsanar 1os hechos contenidos
en el acta circunstanciada

15

Escrito libre e
informacion

;Se recibe respuesta por
parte del permisionario?
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Direccién de Apoyo Técnico
en Petroliferos

Direccion General de
Petroliferos

Subdireccion de Evaluacion
Operativa en Petroliferos

3

Analiza respuesta por parte del
permisionario

Escrito libre e |
informacion

16

¢Larespuesta del
permisionario subsana
los hallazgos asentados
en el acta?

Elabora oficio de turno dirigido a la
Direccién de Apoyo Legal en
[ N Petroliferos; rubrica y turna a la
Direccion de Apoyo Técnico en
Petroliferos para visto buenc vy

firma
17

Oficio turno, comision, orden,

acta. escrito e informacio

\

Recibe y firma oficio de turno a la
Direccion de Apoyo Legal en
Petroliferos y turna el oficio a la
Direccion de Apoyo Legal en
12g’etrolh‘eros

Oficio turno, comision, orden, l
acta. escrito e informacié

\i

19

Acta circunstanciada

Recibe resolucidon final de la 1
Direccion de Apoyo Legal en C
Petroliferos
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Direccién de Apoyo
Técnico en Petroliferos

Direccion General de
Petroliferos

Subdireccién de Evaluacion
Operativa en Petroliferos

4

Elabora y rubrica la caratula del

A expediente para su cierre y recaba
firma de la Direccion de Apoyo
Técnico en Petroliferos
20

Caratula del expediente

\

Firma la caratula del expediente y
autoriza su envio al archivo.

21

Caratula del expediente

v

Fin de
procedimiento
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Nombre del procedimiento: Mecanismo formal de supervisién mensual de informacién derivada de

permisos previos de importacion o exportacién de hidrocarburos y petroliferos.

Objetivo: Analizar mensualmente los volimenes de importacién o exportacion de hidrocarburos o
petroliferos reportados por la autoridad aduanera respecto de los permisos previos de importacion o
exportacion expedidos por la Direccién General de Petroliferos (DGP).

Descripcién:
No. Actividad Responsable Document?(s) e
trabajo
1 | Recibe la informacién por medios Direccién de Tratamiento y Archivos electrénicos
electronicos de las importaciones y Refinacion de Petréleo enviados por la
exportaciones mensuales que Autoridad Aduanera, con
genera la Autoridad Aduanera volimenes reales de
respecto  de las fracciones importacion 0

arancelarias conforme a los
permisos emitidos.

exportacion

2 | Compara el volumen mensual | Subdireccién de Evaluacién de Archivos electrdnicos
reportado contra el autorizado en Proyectos Petroliferos enviados por la
el permiso vigente. Autoridad Aduanera, con
volimenes reales de
¢Tiene observaciones? importacion o)
Si, contintia en la actividad 3. exportacion
No, continla en la actividad 5. Permisos previos
3 | Si el volumen mensual reportado | Subdireccién de Evaluacion de Solicitud electrénica de
se encuentra fuera del rango Proyectos Petroliferos aclaraciéon de cifras a la
autorizado. Autoridad Aduanera
1. Se solicita a la autoridad Oficio al permisionario
aduanera confirme o aclare la
informacién remitida, y

2. Se notifica al permisionario
confirme 0 aclare fa
informacién reportada, esto
dentro de cinco dias habiles
posteriores a su notificacion.

4 | Recibe confirmacién o aclaracién | Subdireccion de Evaluacién de Documentacion
de la informacién. Proyectos Petroliferos aclaratoria electrénica

Respuesta por oficio
¢Volumen fuera de rango? e Volimenes registrados
Si, continlia en la actividad 6. en los Permisos previos
No, continta en la actividad 5.

5 | Elabora dictamen de la evaluacién | Subdireccién de Evaluacién de Dictamen de la
técnico-estadistica, en donde se Proyectos Petroliferos evaluacién técnico-
determina que el permisionario estadistica
cumple con la informacion
registrada en el permiso previo
otorgado.

6 | Elabora dictamen de la evaluacién | Subdirecciéon de Evaluacion de Dictamen de la

técnico-estadistica, en donde se

Proyectos Petroliferos

evaluacion técnico-
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determina que el permisionario no estadistica
cumple con la informacion
registrada en el permiso otorgado

7 | Recibe dictamen técnico- | Direccion de Apoyo Legal de | o Nota de evaluacion de
estadistica y elabora Nota de Petroliferos procedencia de inicio de
evaluacién de procedencia de inicio procedimiento
procedimiento administrativo de administrativo
sancion.
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Diagrama de procedimiento:

Nombre del procedimiento: Mecanismo formal de supervisién mensual de informacién derivada de
permisos previos de importacion o exportacién de hidrocarburos y petroliferos.

Direccién de Tratamiento y Refinacidn de
Petrdleo

Subdireccién de Evaluacién de Proyectos

Direccion de Apoyo Legal de
Petroliferos

Petroliferos

Inicio de
procedimiento

v

Recibe informacion por medics electronicos de

las importaciones y exportaciones mensuales

de hidrocarburos o petroliferos que genera la
! Autoridad Aduanera

Archivos electrénicos

\/

Compara el volumen mensual
reportado contra el autorizado
2 en el permiso vigente

Archivos
electrénicos/permisos
previos

; Tiene
observaciones

1. Se solicita a la autoridad aduanera
confirme o aclare la informacion
remitida, y
2. Se notifica al permisionario
confirme o aclare la informacion
3 reportada.

Solicitud de
aclaracion/ oficio al
permisionario

Recibe confirmacién o aclaracién
de la informacion.

4

Documentacion
aclaratoria/respuesta/
Volumenes registrados

JVolumen fuera de
rango??
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Direccion de Tratamiento y
Refinacion de Petrodleo

Subdireccion de Evaluacion de
Proyectos Petroliferos

Direccion de Apoyo Legal de
Petroliferos

Elabora dictamen de la
evaluacion técnico-estadistica,
en donde se determina que el

permisionario cumple con el
5 permiso otorgado

Dictamen de la evaluacién
técnico-estadistica

Elabora dictamen de la
evaluacion técnico-estadistica,
en donde se determina que el

permisionario no cumple con la
informacion registrada.

Dictamen de la evaluacién
técnico-estadistica

Se evaltia procedencia de inicio
procedimiento administrativo de
= sancion

Nota de evaluacion de
procedencia

Fin de
procedimiento
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Nombre del procedimiento: Autorizacion para la adquisicién de combustible aéreo para actividades
distintas a las aeronduticas.

Objetivo: Emitir la autorizacién por parte de la Secretaria con el fin de que los particulares interesados
puedan adquirir combustible aéreo para realizar actividades distintas a las aeronauticas, de conformidad
con la normatividad vigente.

Descripcion:
g Documento(s) de
No. Actividad Responsable .
pousah trabajo
1 | Recibe y revisa la solicitud y | Direccién de Expendio al Piblico [ Escrito libre de solicitud
documentacién soporte del e Documentacion
particular para adquirir soporte

combustible aéreo y turna a la
Jefatura de Departamento de
Estadistica de Expendio al Publico
para su andlisis.

2 | Analiza la solicitud vy la Jefatura de Departamento de | Escrito libre de solicitud
documentacién soporte de | Estadistica de Expendio al PUblico |e Documentacion
conformidad con los requisitos soporte
establecidos en el Articulo 43 del
Reglamento de las actividades a
que refiere el Titulo Tercero de la
Ley de Hidrocarburos.
¢Tiene observaciones?

Si, continda en la actividad 3.
No, continua en la actividad 9.

3 | Elabora oficio de prevencién por Jefatura de Departamento de o Oficio de prevencién
documentacion faltante o | Estadistica de Expendio al PUblico |e Escrito libre de solicitud
inconsistencias, y lo turna a la * Documentacion
Direccién de Expendio al Publico soporte
para su revision y firma.

4 | Revisa el oficio de prevencién, | Direccién de Expendio al Pablico | Oficio de prevencién
firma y devuelve a la Jefatura de e Escrito libre de solicitud
Departamento de Estadistica de o Documentacion
Expendio al Publico para soporte
notificacién al particular.

5 | Recibe oficio de prevencion Jefatura de Departamento de  |e Oficio de prevencion
firmado y notifica al particular. Estadistica de Expendio al Piblico

6 | Recibe y revisa el desahogo del | Direccion de Expendio al Piblico |e Oficio de desahogo
oficio de prevencion del particular e Documentacion
y la documentaciéon soporte, y soporte
turna  a la  Jefatura de
Departamento de Estadistica de
Expendio al Publico para su
andlisis.

7 | Analiza respuesta de desahogo y Jefatura de Departamento de  |e Oficio de desahogo |
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documentacion soporte.

Estadistica de Expendio al Plblico

e Documentaciéon

soporte
¢Tiene observaciones?
Si, continGa en la actividad 8.
No, continda en la actividad 9.
8 | Elabora oficio de desechamiento y Jefatura de Departamento de  |e Oficio de
turna a la Direccién de Expendio al | Estadistica de Expendio al PUblico | desechamiento
Puablico para su revisién y firma. e Oficio de desahogo
Continda en la actividad 10. e Documentacion
soporte
9 | Elabora oficio de autorizacion para Jefatura de Departamento de  |e Oficio de autorizacién
la  adquisicion de combustibles | Estadistica de Expendio al PUblico |e Oficio de desahogo
aéreos y turna a la Direccién de e Escrito libre de solicitud
Expendio al Publico para su e Documentacion
revision y firma. soporte
10 | Revisa, firmay devuelve oficio para | Direccién de Expendio al Plblico |e Oficio de
notificacién al particular. desechamiento
e Oficio de autorizacién
e Oficio de desahogo
e Escrito libre de solicitud
e Documentacion
soporte
11 | Recibe oficio firmado y notifica al Jefatura de Departamento de  |e Oficio de

particular.

Estadistica de Expendio al Pdblico

desechamiento
e Oficio de autorizacién

@z
I
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Diagrama de procedimiento:

Nombre del procedimiento: Autorizacién de adquisicion de combustible aéreo para actividades

distintas a las aeronauticas.

Direccion de Expendio al Pablico

Jefatura de Departamento de
Estadistica de Expendio al Péblico

Inicio de
procedimiento

!

Recibe y revisa la solicitud del
particular para adquirir
combustible aéreo

Escrito libre de solicitud y
documentacion

J

Analiza la solicitud del particular
para adquirir combustible aéreo.
2

Escrito libre de solicitud y
documentacion

;Tiene
observaciones?

Elabora oficio de prevencién por
documentacion faltante o
inconsistencias

Prevencion, escrito libre de'y
documentacidn

\

Revisa, firma y devuelve oficio de
prevencion para notificacién al
particular

4

Prevencion, escrito libre de y
documentacion

V

Recibe oficio de prevenciéon
s firmado y notifica al particular

Oficio de prevencion
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Direccion de Expendio al Piblico

Jefatura de Departamento de Estadistica de Expendio al

Piblico

1

Recibe y revisa el desahogo del oficio
de prevencion y documentacion
soporte, del particular

Oficio de desahogo y
documentacion soporte

\:

Analiza respuesta de desahogo del
oficio de prevencion y documentacion
soporte

Oficio de desahogo y
documentacion soporte

¢Tiene

observaciones?

Si

8

Elabora oficio de desechamiento
porque el particular no desahogd la
prevencion

Desechamiento, desahogo
y documentacion

N

9

Elabora oficio de autorizacion para la
adquisicién de combustibles aéreos

Oficio de autorizacion, desahogo /
escrito libre y documentacion
]

v

10

Revisa, firma y devuelve oficio
para notificacién al particular

Oficio de desechamiento /
autorizacion, desahogo /
escrito libre de solicitud y

documentacion

Vi

Recibe oficio firmado y notifica al

particular
11

Oficio de desechamiento
autorizacion

Fin de
procedimiento
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Nombre del procedimiento: Procedimiento Administrativo Sancionatorio derivado de incumplimientos a
obligaciones en materia de importacion, exportacion, tratamiento y refinacién de Petréleo y Petroliferos.

Objetivo: Establecer las actividades y procesos para realizar el analisis juridico de las documentales
remitidas por las diversas areas de la Direccién General de Petroliferos, determinando el grado de
incumplimiento de obligaciones o violaciones a la normatividad aplicable en materia de importacién,
exportacion, tratamiento y refinacién de Petrdleo y Petroliferos, a fin de determinar la procedencia de un
procedimiento administrativo de sancién.

Descripcion:
3 Documento(s) de
No. Actividad Responsable frabaio
1 | Recibe de la Direccion de | Direccién de Apoyo Legal en | e Oficio con

Refinacion y Tratamiento de
Petroleo o de la Direccién de

Petroliferos

incumplimientos
e Documentales

Ley de Hidrocarburos,
Reglamento de la Ley de
Hidrocarburos, disposiciones

administrativas de caracter
general y demas normatividad
aplicable y turna a la Direccién
de Apoyo Legal en Petroliferos
para su aprobacién y firma.

Apoyo Técnico en Petroliferos soporte
oficio con los incumplimientos

y las documentales soporte

sujetos de analisis juridico que

son susceptibles de Inicio de

Procedimiento Administrativo

Sancionatorio y turna a la

Subdireccion  de  Asuntos

Consultivos para su andlisis.

2 | Analiza el oficio con los Subdireccién de Asuntos ¢ Oficio con
incumplimientos v las Consultivos incumplimientos
documentales soporte sujetos e Documentales
de andlisis juridico. soporte
éProceden los
incumplimientos?

Si, continlia en la actividad 3.
No, continla en la actividad 8.

3 | Elabora Inicio de Procedimiento Subdireccién de Asuntos  Oficio con
Administrativo  Sancionatorio Consultivos incumplimientos
de conformidad con o e Documentales
estipulado en la Ley Federal de soporte
Procedimiento Administrativo, e |nicio de

Procedimiento
Administrativo
sancionatorio
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Revisa, aprueba y firma el | Direccién de Apoyo Legalen | e Inicio de
Inicio de Procedimiento Petroliferos Procedimiento
Administrativo Sancionatorio y Administrativo
devuelve a la Subdireccidon de sancionatorio
Asuntos Consultivos para su firmado
notificaciéon al permisionario

infractor, de conformidad a los

términos y plazos establecidos

en la Ley Federal de

Procedimiento Administrativo.

Recibe v notifica al Subdireccién de Asuntos e Inicio de
permisionario  infractor, el Consultivos Procedimiento
[nicio de Procedimiento Administrativo
Administrativo Sancionatorio, sancionatorio
conforme lo estipulado en la firmado

Ley Federal de Procedimiento

Administrativo.

Recibe y revisa las | Direccion de Apoyo Legal en | e Escrito
manifestaciones del Petroliferos e Documentales
permisionario infractor y turna soporte

las documentales soporte a la

Subdireccion  de  Asuntos

Consultivos para su analisis y

valoracién de conformidad con

lo estipulado en la Ley Federal

de Procedimiento

Administrativo y el Cédigo

Federal de Procedimientos

Civiles de aplicacién supletoria.

Analiza las documentales Subdireccién de Asuntos e Documentales
soporte presentadas por el Consultivos soporte
permisionario  infractor vy ¢ Resolucion
elabora la  resoluciéon  al administrativa
procedimiento administrativo

de sancién, determinando su

grado de incumplimiento a la

normatividad y turna a la

Direccion de Apoyo Legal en

Petroliferos.

Contindia en la actividad 9.

Elabora oficio de respuesta Subdireccién de Asuntos e Oficio con
fundado y motivado a la Consultivos incumplimientos
Direccion de Refinacion vy » Documentales
Tratamiento de Petréleo o a la soporte
Direccidén de Apoyo Técnico en e Oficio de no

Petroliferos, informando sobre
la no procedencia de un Inicio
de Procedimiento

procedencia
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Administrativo y turna a la
Direccion de Apoyo Legal en
Petroliferos para su revisién y
firma.

infractor, a la Direcciéon de
Refinaciéon y Tratamiento de
Petroleo o a la Direccién de
Apoyo Técnico en Petroliferos,
segln sea el caso, conforme a
lo estipulado por la Ley Federal
de Procedimiento
Administrativo.

9 | Revisa, aprueba y firma la | Direccién de Apoyo Legal en | e Resolucion
Resolucion administrativa o el Petroliferos administrativa
oficio respuesta sobre la no sancionatorio
procedencia y devuelve a la » Oficio respuesta
Subdireccion  de  Asuntos sobre la no
Consultivos para su procedencia
notificacion al permisionario
infractor, a la Direcciéon de
Refinacién y Tratamiento de
Petréleo o a la Direccién de
Apoyo Técnico en Petroliferos,
segln sea el caso.

10 | Notifica al  permisionario Subdireccién de Asuntos  Resolucion

Consultivos

administrativa
sancionatorio
 Oficio respuesta
sobre la no
procedencia
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Diagrama de procedimiento.

Nombre del procedimiento: Procedimiento Administrativo Sancionatorio derivado de incumplimientos a
obligaciones en materia de importacion, exportacién, tratamiento y refinacién de Petréleo y Petroliferos.

Direccion de Apoyo Legal Subdireccién de Asuntos
en Petroliferos Consultivos
P
Inicio de
procedimiento
g

Recibe y revisa oficio de incumplimientos
susceptibles de inicio de Procedimiento
1 Administrativo para su andlisis juridico

I Oficio con incumplimientos y
documentales soporte

vV

Analiza oficio  con  incumplimientos
susceptibles de [nicio de Procedimiento
o Administrativo y documentales soporte

Oficio con incumplimiento y
documentales soporte

;Proceden los
incumplimientos?

Elabora el Inicio de Procedimiento
Administrativo sancionatorio

3

Incumplimientos, documentales soporte
e Inicio de Procedimiento
Administrativo sancionatorio

\

Recibe Inicio de Procedimiento
Administrativo sancionatorio firmado y
notifica al permisionario infractor

Revisa, aprueba vy firma Inicio de
Procedimiento Administrativo
sancionatorio y devuelve para su
7 notificacion al permisionario infractor ;
Incumplimientos, documentales
soporte e Inicio de Procedimiento .
Administrativo
l W

Inicio de Procedimiento
Administrativa
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Subdireccidon de Asuntos

Direccion de Apoyo Legal
Consultivos

en Petroliferos

Recibe y revisa las manifestaciones del
permisionario infractor

6

Escrito con manifestaciones y
documentales soporte

V2

Analiza el escrito con las manifestaciones
B y las documentales soporte y elabora
; resolucién administrativa

Escrito con manifestaciones,
documentales soporte y Resalucion
administrativa

Elabora oficio de respuesta fundado y

motivado informando la no procedencia de un

Inicio  de  Procedimiento  Administrativo
8 sancionatorio

Oficio con ncumplimientos,
documentales soporte y oficio de I

no procedencia

\

Revisa, aprueba y firma resolucién
administrativa y  devuelve para
notificacidn al permisionario infractor

Resolucién administrativa u oficio
de no procedencia, oficio con
incumplimientos y documentales
de soporte

L
\

Notifica al permisionario la resolucion
administrativa sancionatoria u oficio
de no procedencia
10

Resolucién administrativa
sancionatoria / oficio respuesta

sobre la no procedencia

Fin de
procedimiento
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Nombre del procedimiento: Instrumentaciéon de programas de apoyos focalizados y promocién de

proyectos de investigacion y estudios.

Objetivo: Establecer las actividades para instrumentar programas de apoyos focalizados que coadyuven
al suministro adecuado y oportuno a precios asequibles de petroliferos, asi como promover proyectos de

investigacion y estudios, en materia de transformacion industrial de petréleo y petroliferos.

Descripcién:
No. Actividad Responsable Document?(s) He
trabajo

1 | Realiza investigacién de temas | Direccién de Gas Licuado de | e Bases de datos
que pudiesen atenderse con Petréleo y/o Direccién de | e Reportes
programa de apoyos dirigidos Expendio al Publico » Oficios
para un suministro adecuado
de petroliferos y/o0 de
proyectos de investigacion vy
estudios, en materia de
transformacion industrial de
petréleo y petroliferos.

2 | Elabora propuesta de | Direccion de Gas Licuado de | e Propuesta
programa de apoyo dirigido Petréleo y/o Direccion de
para un suministro adecuado Expendio al Publico
de petroliferos y envia a la
Unidad de  Politicas de
Transformacién Industrial para
revision.

3 | Realiza consulta previa con la | Direccion de Gas Licuado de | e Propuesta
industria, contandose con el Petroleo y/o Direccion de
visto bueno de la Unidad de Expendio al Publico
Politicas de Transformacion
Industrial.

4 | Recibe e integra observaciones | Direccién de Gas Licuado de | e Propuesta
preliminares de la industria a la Petréleo y/o Direccién de
propuesta de documento que Expendio al Publico
funja como base de
anteproyecto programa de
apoyo  dirigido y/o de
proyectos de investigacion vy
estudios, y envia a la
Subsecretaria de
Hidrocarburos, Unidad de
Asuntos Juridicos y
autoridades involucradas.

5 | Recibe observaciones de la | Direccion de Gas Licuado de |e Anteproyecto
Subsecretaria de Petréleo y/o Direccion de programa de apoyo
Hidrocarburos, Unidad de Expendio al Publico dirigido  y/0 de
Asuntos Juridicos =y proyectos de
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autoridades involucradas, los investigacion y
integra al documento de estudios
anteproyecto de programa de
apoyo dirigido y/o0 de
proyectos de investigacién vy
estudios.

¢Contempla recursos
federales?

Si, continlia en la actividad 6.
No, contintia en la actividad 7.
6 | Tramita ante la Secretaria de | Direccién de Gas Licuado de |e Solicitud de recursos
Hacienda y Crédito Pdblico los Petroleo y/o Direccidn de | e Documentacion
recursos, antes del mes de Expendio al Publico soporte

mayo  para integrar  al
Presupuesto de Egresos de la
Federacién del siguiente afo.

¢Se obtienen recursos?

Si, continlia en la actividad 8.
No, termina procedimiento.

7 | Promueve el programa con | Direccién de Gas Licuado de |e Solicitud de recursos
otros organismos nacionales o Petroleo y/o Direccion de | e Documentacion
internacionales. Expendio al Pdblico soporte

¢Se obtienen recursos?

Si, continGia en la actividad 8.
No, termina procedimiento.

8 |Presenta a consideracion | Direccién de Gas Licuado de |e Programa de apoyo
superior la instrumentacién de Petréleo y/o Direccién de dirigido

programa dirigido para un Expendio al Pdblico
suministro adecuado de
petroliferos en coordinacion
con autoridades e industria
involucrados y/o de proyectos
de investigacién y estudios.
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Diagrama de procedimiento.

Nombre del procedimiento: Instrumentacién de programas de apoyos focalizados y promocion de
proyectos de investigacion y estudios.

Direccion de Gas Licuado de Petréleo y/o Direccion de Expendio al Pliblico

Inicio del
procedimiento

\!

Realiza investigacion de temas que pudiesen atenderse
con programa de apoyos dirigidos para un suministro
adecuado de petroliferos y/o0 de proyecto de
investigacion y estudios

Bases de datos, reportes, oficios

A

2

Elabora propuesta de programa de apoyo dirigido para
un suministro adecuado de petroliferos y/o de
proyectos de investigacion y estudios y envia a la UPTI

Propuesta

3

Realiza consulta previa con la industria, contandose
con el visto buenao de la UPTI

A

Recibe e integra observaciones preliminares de la
industria a la propuesta del anteproyecto programa de
apoyo dirigido y/o de proyectos de investigacion y
estudios. y envia a la SH, UA) vy autoridades
involucradas

Propuesta

Recibe e integra las observaciones al documento de
anteproyecto programa de apoyo dirigido y/o de
5 proyectos de investigacion y estudios publicard para

estudios

¢Contempla
recursos
federales?

Anteproyecto programa de apoyao dirigido
y/0 de proyectos de investigacion y
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Direccion de Gas Licuado de Petrdleo y/o Direccién de Expendio al Pablico

Tramita ante la SHCP recursos, antes del mes de mayo
para su integracién al Presupuesto de Egresos de la
¢ Federacion del siguiente afo

Solicitud de recursos / Documentacién
soporte

Se obtienen Fin del
los recursos? procedimiento
Promueve el programa con otros organismos
nacionales o internacionales
7
Solicitud de recursos /
Documentacion soporte
¢Se obtienen Fin del
los recursos? procedimiento

Presenta el programa de apoyo dirigido y/c de
proyectos de investigacion y estudios

8

Programa de apoyo dirigido

i

Fin del
procedimiento

I
(4
#
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Nombre del procedimiento: Actualizacion de informes periddicos sobre el mercado nacional e
internacional de Petroliferos.

Objetivo: Actualizar de manera oportuna la informacién del balance, oferta-demanda de productos
petroliferos, asi como un andlisis descriptivo sobre la evolucion de sus cotizaciones gue se genera en la
Direccion General de Petroliferos, con el fin de proveer reportes periédicos oportunos a la Unidad de
Politicas de Transformacién Industrial y a la Subsecretaria de Hidrocarburos.

Descripcion:
No. Actividad Responsable Document?(s) e
trabajo
1 | Revisa y actualiza los reportes Direccion General Adjunta de Tabla de Periodicidad

registrados en la Tabla de
Periodicidad vigente con la
frecuencia establecida.

Planeacién de Petroliferos

2 | Solicita o extrae datos de la fuente Direccion General Adjunta de Bases de datos

de informacion. Planeacion de Petroliferos Reportes
Informes

¢Informacién disponible

actualizada?

Si, continGa en la actividad 3.

No, continta en la actividad 4.

3 | Analiza la informacion recibida o Direccién General Adjunta de Bases de datos
extraida y en su caso asienta Planeacién de Petroliferos » Reportes
observaciones. Informes
¢Informacién  completa vy
consistente?

Si, contintia en la actividad 6.
No, continlia en la actividad 4.

4 | Elabora oficio o correo electroénico Direccién General Adjunta de Oficio
dirigido a entidades u organismos Planeacién de Petroliferos Correo electronico.
del sector energético, para requerir
0 precisar informacién adicional. :

5 | Recibe de las entidades u Direccién General Adjunta de Oficio
organismos del sector energético Planeacién de Petroliferos Correo electroénico.
la informacién adicional y se
analiza.

6 | Integra informe con los datos Direccién General Adjunta de Base de datos
recibidos, analizados y validados Planeacion de Petroliferos informe /
de entidades u organismos del )
sector energético.

7 | Envia el informe mediante correo Direccién General Adjunta de Informe actualizado

electronico a las Areas
competentes para su revision y
verificacion.

Planeacién de Petroliferos

Correo electrénico

—~
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éInforme completo Yy
consistente?

Si, contintia en la actividad 8.

No, regresa a la actividad 4.

8 | Envia informe actualizado vy Direccion General Adjunta de e Informe actualizado
validado a la Direccién General de Planeacidn de Petroliferos e Correo electroénico
Petroliferos para su autorizacion.

9 | Recibe, valida, autoriza y envia Direccion General de ¢ Informe autorizado
informe a la Direccion General Petroliferos e Correo electronico
Adjunta de  Planeacion  de
Petroliferos.

10 | Recibe informe autorizado y lo Direccion General Adjunta de  Informe autorizado

envia a la Unidad de Politicas de
Transformacién Industrial y a la
Subsecretaria de Hidrocarburos

Planeacion de Petroliferos

Correo electrénico
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Diagrama de procedimiento:

Nombre del procedimiento: Actualizacién de informes periédicos sobre el mercado nacional e

internacional de Petroliferos.

Direccién General Adjunta de
Planeacion de Petroliferos

Direccidon General de
Petroliferos

Inicio de
procedimiento

Revisa y actualiza los reportes registrados en
la Tabla de Periodicidad vigente con la
frecuencia establecida

1

Tabla de periodicidad

Solicita 0 extrae datos de la fuente de
informacion

Base de datos / Reportes,
informes

sInformacion
disponibie
actualizada?

Analiza la informacion recibida o extraida y
€N SuU Caso asienta observaciones

3

Base de datos / Reportes,
informes

¢Informacion
completa y
consistente?
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Direccién General Adjunta de Direccién General de
Planeacién de Petroliferos Petroliferos

Elabora oficio s} correo

electrénico dirigido a entidades u
organismos del sector
energético, para requerir o

precisar informacidn adicional

Oficio /correo
electrénico

Recibe de  entidades u
organismos del sector
energético informacién
adicional y se analiza

Oficio/correo
electrdnico

Integra informe con los datos
recibidos, analizados y validado

u de entidades u organismos del
sector energético

Base de datos/Informe

Envia el informe mediante
correo  electronico a  Areas
competentes para su revision y
verificacién

Informe actualizado/
Correo electronico

¢Informe
completo y
consistente?

v

7
Pégina 62 de 63 '

Y
VARuF.



SENER

SECRETARIA DI ENERGIA

Direccion General Adjunta de
Planeacion de Petroliferos

Direccion General de
Petroliferos

Envia informe actualizado vy
validado a la Direccion General
de Petroliferos para su
autorizacion

Informe actualizado /
correo electrénico

4

Recibe, revisa, autoriza y envia
informe a la Direccién General
Adjunta de Planeacion de
Petroliferos

9

Informe autorizado/
correo electrénico

Envia informe autorizado a la
Unidad de  Politicas  de
Transformacion Industrial y a la
Subsecretaria de Hidrocarburos

10

Informe actualizado/
correo electronico

Fin de
procedimiento




