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Agencia Nacional de Seguridad Industrial y
de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos
' Unidad de Administracién y Finanzas

Cficio ASEA/UAF/ 0129 /2019

Ciudad de México, 2 07 de marzo de 2079

TITULARES DELAS JEFATURAS DE UNIDAD

AGENCIA DE SEGURIDAD, ENERGIA Y AMBIENTE
PRESENTES '

Asunto: Procedimientos para la operacion
de les Recursos Humanas

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 16, Fracciones | v XIX, del Reglamento
Interior de lo Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccidn al Medio
Ambiente y'en el “ACUERDO por el gue se emiten los Disposicionss en las moterias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesiongl de Carrera, as/ como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacicn y el Manuai del Servicic Profesional de
Carrera, Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de noviembre
cde 2018, se emite la presente actualizacién al oficio ASEA/JUAF/ 0096 /2019, enviado e
pasado 20 de febrero, mediante el cual se establecieron politicas y procedimientos

aplicables a los procesos de reclutamiento v seleccién, ingresos y movimientos de
personal, asl como bajas.

La actualizacién sefialada, se centra en solicitar gque previo a cualguier gestién de ingreso
© movimiento de personal, se cuente con el Visto Bueno del Director Ejecutivo de esta
Agencia, para lo cual, se establece un formato que se anexa al presente oficio.

Dado loanterior, nuevamente se envian las politicas y precedimientos de manera integral
a fin de consolidarlas en un solo documento gue facilite su conocimiento vy aplicacién.

Politicas y Procedimientos para la operacion de los procesos de Recursos Humanos

= Reclutamiento y seleccién de personal

El reclutamiento v la seleccién de personal se deberd realizar en igualdad de
opertunidades, sin discriminacion por edad, discapacidad, color de piel, cultura, sexo,
condicion econdmica, apariencia fisica, caracteristicas genéticas, embarazo, lengua,
opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacién politica, estado civil, situacidn
familiar, responsabilidades familiares o por cualquier otro motive que atente contrz la
dignidad humana, o no encuentre sustento objetivo, racional ni proporcional o tenga por
objeto menoscabar los derechos y libertades de las personas.

Para los nuevos ingresos y movimientos internos de persenal, las Unidades .
Administrativas deberén verificar que las personas candidatas cumplan con el perfil de
puesto, (los perfiles de puestc se deberdn encontrar a resguardo del Enlace
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" Administrativo de la unidad administrativa que corresponda), previo a su envio a la
Direccién General de Capital Hurnano (DGCH). '

v Ingreso y movimientos de personal

Previo a |a solicitud de ingresc o movimiento, debera enviarse a la DGCH el formato
denominado “Propuesta de Ingreso o Movimiento de Personal”, mismo. que se
integra al presente como Anexo % lo anterior, con la finalidad de ¢ue dicha Direccidn
General gestione la autorizacién del Director Ejecutive de la ASEA.

El formato menciohado deberd enviarse en las fechas establecidas en el Calendario de

Proceso de Ingreso, enviado mediante el oficio ASEA/UAF/ 0096 /2019 (mismo que se
adjunta nuevamente). )

La DGCH no daré trdmite a ningudn ingreso y/o movimiento de personal en‘tanto no se
tenga la solicitud oficial firmada por el Titular de la Unidad Administrativa ¢ Enlace
Administrativo al que pertenece el puesto, dicha solicitud deberd acompaparse por la
documentacién completa que sefialan los Anexos 2y 3, :

Los ingresos y/o movimientos de personal se formalizardn de conformidad con Jos
tiempos establecidos en el Calendario de Proceso de Ingreso, el cual se adjunta como
Anexo 4. Por lo que las personas candidatas deberdn presentarse en la DGCH, previa
solicitud del Enlace Administrativo y dentro de las fechas establecidas en el calendario,
en un horario de 2:00 a 14:00 horas para el llenado de formatos de ingrese.

Las fechas establecidas en el Calendario de Proceso de Ingreso, son las estrictamente
indispensables para .la realizacién del tramite de contratacién, por lo que serd
responsabilidad de cada unidad administrativa |a presentacién en tiempo y forma de |a
documentacién referida en los Anexos 1,2y 3. En caso de que la documentacidn que se
indica se presente de manera incotrecta, incompleta o extemporédnea, fa fecha de

vigencia para ser procesada sers aquella en la que se reciba sin anomalias y conforme al
calendario al que se hace referencia.

¢ Nombramientos de personal

El nombramiento deberé firmarlo la persona servidera plblica al momento de su Ingreso
¥ recibirlo debidamente validado y autorizado, 2 mas tardar 30 dfas habiles contados a
partir de esa fecha. Salvo en el caso de las contrataciones eventuales, ya que el plazo
estara determinado por la recepcién del Dictamen de autorizacién de las plazas
eventuales,

* Bajas de personal

Con independencia de las disposiciones que en materia de entrega-recepcién apliquen
en la Administracién Pdblica Federal, los servidores publicos deberén entregar a su

superior jerdrquico o quien éste determine, un informe del estado que guardan los
' asuntos a su cargo.

No se daré inicio a los trdmltes de baja de una persona servidora-plblica, en tanto &sta
no sea notificada por escrito, ademas se debers comunicar oportunamente a efecto de
que se tomen las previsiones necesarias para no generar pagos indebidos; en dadoe casg,
el Enlace Administrativo deberd remitir mediante oficio a Ja DGCH el reintegro de cobros
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indebidos, en un plazo que no exceda de 5 dias habiles posteriores 2 |a fecha en que se
recibié la notificacién del reintegro.

Para que a la persona ex servidora publica se le pueda entregar su Baja Definitiva de la
Institucién, el Enlace Administrativoe debers entregar previamente [z siguiente
documentacion: Formato de No Adeude, Aviso de Retiro de Efectos Personzales y Aviso
de Declaracién de Situacién Datrimonial de Conclusidn; estos formatos deberin

entregarse debidamente requisitados y con todas las firmas de liberacion,afin de que se
pueda concluir el trédmite de baja.

La persena ex servidora publica tiene un maximo de 30 dias naturales, contados a partir
de que causa efectos su baja definitiva de la Agenciz, para concluir con la entrega de los
asuntos pendientes, bienes asignados y todo aguello que tenia asignado a su cargo; a fin
de que la DGCH se encuentre en posibilidades de emitir Ia Baja correspondiente.

Por Gltimo, se sefiala que lo dispuesto en el presente oficio es de observancia obligatoria

para todas las Unidades de la Agencia, por lo que el mismo tendra vigencia a partirde Iz
fecha de su recepcisn.

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

ATENTAMENTE

. LIC. MARIA DE RDAIN BOREOLLA
,Y‘TITULA DE NIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
4

Ce.p. Dr Luls R Vera Morales. - Director Ejecutivo de la ASEA. - Presente. z
Lic. AleJandro Herrera Maclas. - Director General de Capital Humano. — Presente.
Enlaces Administrativos de la Agencia.— Presentes,

AHM/AGAIEIGY
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AGENCIA DE SEGURIOAD,
:' 2 '._. ENERGIA Y AMBIENTE
FORMATO PARA PRESENTAR PROPUESTA DE INGRESO O MOVIMIENTO
DE PERSONAL

Anexo al oficio ASEA/UAE/129/2019

Fecha de Solicitud:

DATOS DE LA PERSONA PROPUESTA PARA OCUPAR LA PLAZA VACANTE: .

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)
CURP REC Escolaridad
DATOS DEL PUESTO A OCUPAR
Area de Adscripcién Puesto/Cargo Propuesto Nivel
No. Plaza Tipo de Plaza Fecha.de Aplicacion
DATOS DEL PUESTO ANTERIOR
(Solo en caso de movimientos al interior de Ja ASEA)
Area de Adseripcion Puesto/Cargo Nivel
No, Plaza Tipo de Plaza Fecha de Ingreso al cargo
Observaciones: %
Propone Auteriza
Titular 'r.iq:.- la Hmdad de Director Ejecutivo de la ASEA (2)
Adscricpeién (1)
1) Propone nembramiento, con fundamento en el articulo 9. fraceion XI del Reglamento Interlor de la Agencia Naclonal de Seguridad Industrial yde
Proteccidn al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos,
(2) Autoriza nombramiento, con fundamento en et articulo 3, fraccién XXl del Reglamento Interlor de la Agencia Naclonal de Seguridad Industrialy de
Proteccidn al Medio Ambiente del Sectar Hidracarburos.

*Este formato deberd ser acompafiado del Curriculum de la persona propuesta para el ingreso o movimlento, asf como de las evidenclas que den
soportede fa experiencla y-el nivel de escolaridad requeridos para el puesto.

**Se debe proponer a tres personas para &l Ingreso o movimiento,

——

=<y



CALENDARIO DE PROCESO DE NOMINA 2019
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ENERGIA Y AMB(ENTE

Recepcitn de Documentacién para.

¥ T ngresos y Movirnientos'de'Personali: | 1
01 1a Enero
02 2a de Enerp 25 de Enero
03 1a de Febrero 11 de Febrero
04 2a de Febrero 31 de ernero al 06 de febrero 25 de Febrero
05 1ade Marzo 12 al 18 de febrero 11 de Marzo
06 2a de Marzo 27 de febrero al 05 de marzo 25 de Marzo
Q7 1a de Abril 13 al 19 de marzo 10 de Abril
08 2a de Abril 27 de marzo al 02 de abril 25 de Abril
0s 1a de Mayo 113l 17 de abril 10 de Mayo
10 Za de mayo 29 de abyril al 03 de mayo 24 de Mayo
11 1a deJunio 14 al 20 de mayo 10 de Junio
12 2a de Junio 28 de mayo al 04 de junio 25.de Junio
13 1a de Julio 14 a3l 20 de junio 10 de Julio
14 2Za de Julio 04 al 09 de julio 25 de Julio
i5 lade Agosto 15 3l 19 de julic 08 de Agosto
16 2a de Agosto 30 de julie 2l 0S de agosto 26 de Agosto
17 " 1ade Septiembre 14 al 20 de agosto 10.de Septiembre
18 | 2adesSeptiembre 28 de agosto al 03 de septiembre 25 de Septiembre
1% 1a de Octubre 12 al 18 de septiembre 10 de Octubre
20 23 de Qctubre 01 de octubre al 07 de octubre 25 de Octubre
21 1a de Noviembre 16 3l 22 de octubre 11 de Noviembre
22 2a de Noviembra 30 de septiembre 2l 05 de noviembre 25 de Noviembre
23 1a de Diciembre 10 de Diciembre

- 13 21 19 de noviembre
24 22 de Diciembre 10 de Diclembre
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DIRECCION GENERAL DE CAPITAL HUMANO
Oficio ASEA/UAF/0129/2019

ENLACE DE LA UNIDAD DE SUPERVISION,
INSPECCION Y VIGILANCIA iNDUSTRIAL

ENLACE DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
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ENLACE DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD Y
REGULACION
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ENLACE DE LA UNIDAD DE PLANEACION,
VINCULACION ESTRATEGICA Y PROCESOS
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE CAPITAL HUMANO
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TITULAR DE LA UNIDAD DE GESTION INDUSTRIAL

AL MEDIO RMIRIENTE DEL SECT U° '-IIJH“CAH SURDS
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TITULAR DE LA UNIDAD DE PLANEACION,
VINCULACION ESTRATEGICA Y PROCESOS
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