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El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna distincién ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por
lo que las referencias o alusiones en la redaccién hechas hacia un género claramente representan a ambos sexos.

l. Introduccion

El Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 en su Eje General 1. “Politica y Gobierno” incluye un primer apartado relativo a “Erradicar la
corrupcion, el dispendio y la frivolidad”, en cuyo marco, la Secretaria de la Funcién Publica, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y
la Coordinacidn de Estrategia Digital Nacional de la Oficina de la Presidencia de la Republica presentaron el Programa Nacional de Combate
a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica 2019-2024, el cual promueve la eficiencia y eficacia en la gestion de
la Administracion Publica Federal, a través de acciones que modernicen y mejoren la prestacion de los servicios publicos, promuevan la
productividad en el desempefio de las funciones de las dependencias y entidades y reduzcan gastos de operacion.

En ese sentido, el Manual de Organizacion Especifico de la Unidad de Asuntos Juridicos (Manual), representa uno de los principales
instrumentos para ordenar, alinear y coordinar los esfuerzos y cargas de trabajo de las dreas que conforman la Unidad de Asuntos Juridicos
(UAJ), para coadyuvar al cumplimiento de la misidn, la visidn, los objetivos y metas de la Agencia. En consecuencia, es también una
herramienta que permite fortalecer, delimitar e institucionalizar la operacién y funciones de las areas, fortaleciendo la certeza en el
cumplimiento de sus fines y contribuyendo al mejor desempefio de la Unidad; bajo los principios de eficacia, eficiencia, honestidad,
imparcialidad, objetividad, productividad, profesionalizacidn, transparencia, participacion social y rendicidon de cuentas, los cuales rigen
la operacidn de la Agencia, de conformidad con el primer parrafo del articulo 20. de la Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial
y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.

El presente Manual se conforma por la vision y mision de la Agencia, por los antecedentes, marco legal atribuciones y estructura organica
de la UAJ, asi como, por los objetivos y funciones de cada una de las areas que se encuentran adscritas a dicha Unidad.

Asimismo, se elaboro de tal manera que refleje el esquema bajo el cual debe funcionar y operar la UAJ, con base en las atribuciones con
las que cuenta en términos del articulo 15, del Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al
Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos, para que se ejecuten en un marco de eficiencia y transparencia; de esta manera, el Manual
operara como una herramienta informativa de consulta, apoyo, induccién y capacitacidn al personal en el desempefio de sus funciones,
dado que define las lineas de comunicacion de forma ordenada y jerdrquica entre las dreas que integran la Unidad, evitando con ello
duplicidad de funciones y optimizando tiempos y esfuerzos.

Este Manual fue elaborado por la UAJ, responsable de posteriores modificaciones, mismo que es de observancia general y obligatoria, y
sera revisado y actualizado conforme a las modificaciones a la estructura orgdnica de dicha Unidad, por lo que es necesario mantenerlo
actualizado y alineado al marco normativo vigente.
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Il. Objetivo

La emisidn del presente Manual de Organizacion Especifico de la Unidad de Asuntos Juridicos, tiene por objeto establecer de manera
ordenada, sistematica e integral la forma en que se organizardn las areas que la conforman, determinar las relaciones jerarquicas entre
éstas, sus objetivos especificos, asi como alinear y delimitar las funciones con las que cuentan; lo anterior, a fin de asegurar la correcta
distribucién de los esfuerzos de la Agencia, consolidar y fortalecer la operacion de dichas areas, coadyuvando a asegurar el cumplimiento
de los objetivos y metas institucionales, a la vez que se fortalece la transparencia y rendicion de cuentas.
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. Antecedentes

El 20 de diciembre de 2013 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto por el que se reforman y adicionan diversas
disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en Materia de Energia en cuyo articulo transitorio décimo
noveno, se ordena la creacién de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos
como un Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, con autonomia técnica y de
gestion, con atribuciones para regular y supervisar, en materia de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Proteccidon al Medio
Ambiente, las Instalaciones y actividades del Sector Hidrocarburos, incluyendo las actividades de desmantelamiento y abandono de
Instalaciones, asi como el control integral de residuos.

Posteriormente el 11 de agosto de 2014, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley de la Agencia Nacional de Seguridad
Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos, la cual tuvo como finalidad crear un Organo Administrativo
Desconcentrado que tuviera como objeto la protecciéon de las personas, el medio ambiente y las Instalaciones del Sector Hidrocarburos.

El 31 de octubre de 2014, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad
Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos; en el cual se establece que la Agencia tiene a su cargo el ejercicio
de las facultades y el despacho de los asuntos que le encomiendan, la Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion
al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos, la Ley de Hidrocarburos y demas ordenamientos que resulten aplicables en materia de
Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y de Proteccién al Medio Ambiente para el Sector.

En consecuencia, el 02 de marzo de 2015, entré en funciones la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio
Ambiente del Sector Hidrocarburos, con 318 plazas en su estructura organica.

En el aflo de 2016, para dar cumplimiento a las Disposiciones especificas que deberdn observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, para reducir las estructuras organicas y ocupacionales a que se refiere el articulo cuarto transitorio del
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio 2016, la Agencia llevo a cabo una reestructuracion que derivo en la cancelacion
de 24 plazas; esto trajo consigo que la estructura organica de la Agencia se modificara, quedando en 294 plazas de cardcter permanente.

Posteriormente la H. Cdmara de Diputados aprobd en el Presupuesto de Egresos de la Federacion 2018, 60 millones de pesos para la
creacién de plazas de caracter permanente para la ASEA, lo cual permitiria garantizar la continuidad de los especialistas que laboraban en
plazas eventuales. En dicho ejercicio de conversion de plazas eventuales a estructura, se dio énfasis en aquellas que ejercian actos de
autoridad y/o susceptibles de convertirse a permanentes, por lo que el proceso se dividié en 2 paquetes de creacion; el primero por 58
plazas con nivel de subdireccidn y, el segundo por 32 plazas con niveles de director y subdirector de area, los cuales fueron autorizados
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y por la Secretaria de la Funcion Publica. Con estas 90 creaciones, la estructura de la
Agencia paso de 294 a 384 plazas de caracter permanente.

Al inicio del afio 2019, la estructura de plazas permanentes de la Agencia constaba de 384 puestos, sin embargo, en el Presupuesto de
Egresos de la Federacion para 2019, las partidas presupuestales para plazas permanentes de la ASEA consideraron una reduccion del 20%.
Aunado a lo anterior, el 03 de mayo de ese mismo afio, el Titular del Ejecutivo Federal emitié un Memorandum, en el cual instruye
diferentes medidas de austeridad en materia de ndmina y servicios personales para mandos y enlaces. Derivado de lo anterior, la Agencia
realizé una modificacidn a su estructura organica, compactando funciones en diferentes dreas y cancelando de su estructura 75 plazas,
por lo que la estructura organica de la ASEA pasé de 384 a 309 plazas permanentes.

Como consecuencia de las constantes modificaciones a su estructura organica desde su entrada en operaciones en 2015, la Agencia
identificd durante el ejercicio 2019, la necesidad de llevar a cabo un ejercicio de reestructura global, que permitiera a las Unidades
Administrativas de la ASEA y en especifico a la Unidad de Asuntos Juridicos afrontar los nuevos retos de una Administracién Publica
Federal que busca alcanzar los maximos logros posibles en beneficio de la ciudadania, bajo una politica de austeridad y de responsabilidad
en el manejo de recursos publicos, que impulsa a las Instituciones a contar con estructuras organicas modernas y eficientes que optimicen
las capacidades del capital humano.

Pagina 6 de 30

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines No. 4209, Col, Jardines en la Montafia, CP. 14210, Ciudad de México, Tel: (55) 9126-0100 www.gob.mx/asea



AGE
ENERG

EDIO AMBIENTE ASEA

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

Y AMBIENTE

En dicho contexto, la UAJ realizé diversas acciones de manera coordinada con la Direccion General de Capital Humano, a fin de replantear
su estructura organica, cuya propuesta se incorpord al proyecto de reestructura Institucional de la ASEA, como resultado de lo anterior,
el 4 de agosto de 2020 se notific a la Agencia el oficio No. SCI/UPRH/0710/2020, de fecha 13 de julio del mismo afio, mediante el cual la

Secretaria de la Funcion Publica aprobd y registrd la estructura organica de la ASEA.

Conforme a la estructura registrada y autorizada a la UAJ, ésta se encuentra conformada por una Jefatura de Unidad, una Direccién de
Area, tres Subdirecciones de Area, un Enlace Administrativo y tres Jefaturas de Departamento.
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IV. Marco Juridico
De manera enunciativa mas no limitativa, se muestra el marco normativo aplicable a la Unidad de Asuntos Juridicos:
Disposicion Constitucional
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F., 05-02-1917, y sus reformas).
Tratados Internacionales
Convencidn Interamericana contra la Corrupcién (D.O.F., 09-01-1998).
Convencion de las Nacionales Unidas contra la Corrupcion (D.O.F. 14-12-2005).
Cddigos
Codigo Civil Federal (D.O.F., 26-05-1928 y sus reformas).
Codigo Penal Federal (D.O.F., 14-08-1931 y sus reformas).
Cddigo Federal de Procedimientos Civiles (D.O.F., 24-02-1943 y sus reformas).
Codigo Fiscal de la Federacion (D.O.F., 31-12-1981 y sus reformas).
Codigo Nacional de Procedimientos Penales (D.O.F., 05-03-2014 y sus reformas).
Leyes
Ley de Expropiacion (D.O.F., 25-11-1936 y sus reformas).

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional (D.O.F., 28-12-1963
y sus reformas).

Ley Federal del Trabajo (D.O.F., 01-04-1970 y sus reformas).

Ley Organica de la Administracion Publica Federal (D.O.F., 29-12-1976 y sus reformas).
Ley Federal de Derechos (D.O.F., 31-12-1981 y sus reformas).

Ley de Planeacién (D.O.F., 05-01-1983 y sus reformas).

Ley Agraria (D.O.F., 26-02-1992 y sus reformas).

Ley Minera (D.O.F., 26-06-1992 y sus reformas).

Ley de Aguas Nacionales (D.O.F., 01-12-1992 y sus reformas).

Ley General de Asentamientos Humanos (D.O.F., 21-07-1993 y sus reformas).

Ley Federal de Procedimiento Administrativo (D.O.F., 04-08-1994 y sus reformas).
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Ley Federal del Mar (D.O.F., 08-1-1986).

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente (D.O.F., 28-01-1988 y sus reformas).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (D.O.F., 04-01-2000 y sus reformas).

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas (D.O.F., 04-01-2000 y sus reformas).

Ley General de Vida Silvestre (D.O.F., 03-07-2000 y sus reformas).

Ley de Desarrollo Rural Sustentable (D.O.F., 07-12-2001 y sus reformas).

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico (D.O.F., 19-12-2002 y sus reformas).
Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable (D.O.F., 25-02-2003 y sus reformas).

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal (D.O.F., 10-04-2003 y sus reformas).
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién (D.O.F., 11-06-2003 y sus reformas).

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos (D.O.F., 08-10-2003 y sus reformas).

Ley General de Bienes Nacionales (D.O.F., 20-05-2004 y sus reformas).

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado (D.O.F., 31-12-2004 y sus reformas).

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados (D.O.F., 18-03-2005 y sus reformas).

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo (D.O.F., 01-12-2005 y sus reformas).

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F., 30-03-2006 y sus reformas).

Ley de Navegacion y Comercio Maritimos (D.O.F., 01-06-2006 y sus reformas).

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (D.O.F., 02-08-2006 y sus reformas).

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (D.O.F., 31-03-2007 y sus reformas).
Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentables (D.O.F., 24-07-2007 y sus reformas).

Ley del Sistema Nacional de Informacidn Estadistica y Geografica (D.O.F., 16-04-2008 y sus reformas).

Ley Federal de Archivos (D.O.F., 23-01-2012 y sus reformas).

Ley General de Cambio Climatico (D.O.F., 06-06-2012 y sus reformas).

Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F., 02-04-2013).

Ley Federal de Responsabilidad Ambiental (D.O.F., 07-06-2013).
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Ley de Infraestructura de la Calidad (D.O.F., 01-07-2020).

Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (D.O.F., 11-08-2014).
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (D.O.F., 04-05-2015 y sus reformas).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (D.O.F., 09-05-2016, y sus reformas).

Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F., 18-07-2016 y sus reformas).

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

Ley General de Archivos (D.O.F., 15-06-2018 y sus reformas).

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal (D.O.F., 25-11-2019).

Reglamentos

Reglamento para el Uso y Aprovechamiento del Mar Territorial, Vias Navegables, Playas, Zona Federal Maritimo Terrestre y Terrenos
Ganados al Mar (D.O.F., 21-08-1991).

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales. (D.O.F., 12-01-1994 y sus reformas).
Reglamento de la Ley de Navegacion (D.O.F., 16-11-1998 y sus reformas).
Reglamento de la Ley de Pesca (D.O.F., 29-09-1999 y su reforma).

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente en Materia de Evaluacion del Impacto Ambiental (D.O.F.,
30-05-2000 y sus reformas).

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente en Materia de Areas Naturales Protegidas (D.O.F., 30-
11-2000 y su reforma).

Reglamento de la Ley Federal para la Administracidén y Enajenacion de Bienes del Sector Publico (D.O.F., 17-06-2003 y su reforma).
Reglamento de las actividades a que se refiere el Titulo Tercero de la Ley de Hidrocarburos (D.O.F., 31-10-2014).

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable (D.O.F., 09-12-2020).

Reglamento de la Ley General de Vida Silvestre (D.O.F., 30-11-2006 y su reforma).

Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados (D.O.F., 19-03-2008 y su reforma).

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (D.O.F., 28-07-2010).

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (D.O.F., 28-07-2010).

Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (D.O.F., 26-11-2012 y sus reformas).

Pagina 10 de 30

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines No. 4209, Col, Jardines en la Montafia, CP. 14210, Ciudad de México, Tel: (55) 9126-0100 www.gob.mx/asea



Reglamento de la Ley Federal de Archivos (D.O.F., 13-05-2014 y sus reformas).

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (D.O.F.,
31-10-2014).

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
Decretos

Decreto Promulgatorio del Protocolo de Kyoto de la Convencion Marco de las Naciones Unidas sobre el Cambio Climatico (D.O.F, 31-12-
1969).

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., 20-12-2013).

Decreto Promulgatorio del Acuerdo de Paris (D.O.F., 04-11-2016).

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica
2019-2024 (D.O.F., 30-08-2020).
Acuerdos

Acuerdo para la Cooperacién Ambiental de América del Norte entre el Gobierno de Canad3, el gobierno de los Estados Unidos Mexicanos
y el Gobiernos de los Estados Unidos de América (D.O.F., 21-12-1993).

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el
ejercicio de la funcion publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar
acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés

(D.O.F., 20-08-2015, y sus reformas).

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion
Publica Federal y su Anexo Unico (D.O.F., 15-05-2017 y sus reformas).

Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal (D.O.F., 05-02-2019).
Lineamientos

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacidon en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal (D.O.F., 22-02-2016).

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal (D.O.F., 18-09-2020).
Normas

Norma que Regula las Jornadas y Horarios de Labores en la Administracion Publica Federal Centralizada (D.O.F., 15-03-1999, y sus
reformas).

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y no discriminacién (D.O.F., 19-10-2015).
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Convenciones

Convencion relativa a los humedales de importancia internacional especialmente como habitat de aves acudticas (D.O.F., 29-08-1986).
Convenio sobre Diversidad Bioldgica (D.O.F., 07-05-1993).

Convencion Marco de las Naciones Unidas sobre el Cambio Climatico (D.O.F., 07-05-1993).

Otras disposiciones

Protocolo de Nagoya sobre Acceso a los Recursos Genéticos y Participacion Justa y Equitativa en los Beneficios que se derivan de su
utilizacién al Convenio sobre la Diversidad Bioldgica (D.O.F., 10-10-2014

Protocolo para la prevencion, atenciéon y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual, (D.O.F., 03-01-2020).

Codigo de conducta de la ASEA 2020 (Fecha de Aprobacion, 09-07-2020).
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V. Definiciones y Acronimos
Definiciones:

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

Director Ejecutivo: Persona servidora publica que ocupa la Direccién Ejecutiva de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de
Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.

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

Manual: Manual de Organizacion Especifico.

Persona Servidora Publica: Trabajador(a) adscrito(a) a la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos que cuenta con un nombramiento, correspondiente a una plaza de estructura o eventual.

Reglamento: Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Protecciéon al Medio ambiente del Sector
Hidrocarburos.

Regulados: Empresas productivas del Estado, las personas fisicas y morales de los sectores publico, social y privado que realicen
actividades reguladas en la Ley.

Secretaria: Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
Secretario: Persona servidora publica que ocupa la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Sector: Sector Hidrocarburos definido en el articulo 3, fraccién X, de la Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion
al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.

Solicitante: Persona que accede a la Plataforma Nacional de Transparencia para crear solicitudes de acceso a la informacion o medios de
impugnacion.

Unidad Administrativa: Area de las instituciones a la que se le confiere atribuciones especificas en el reglamento interior u ordenamiento
organico correspondiente, que tiene funciones propias que la distinguen de las demds dentro de la Institucion.

Unidad de Adscripcion: Unidades administrativas que conforman la Unidad de Asuntos Juridicos.

Acrénimos:

ASEA: Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.
DGCT: Direccién General de lo Contencioso.

DGCONS: Direccién General de lo Consultivo.

D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.

INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidon de Datos Personales.
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INFOMEX: Sistema de solicitudes de informacion, a través de este apartado se podra ingresar a la Plataforma Nacional de Transparencia
para solicitar toda la informacion publica de la Federacion.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.
SFP: Secretaria de la Funcién Publica.
SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

SISITUR: Sistema que le permite al Titular de la Unidad de Enlace administrar la gestidn interna de las solicitudes de la dependencia o
entidad.

UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos.
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VI. Misidény Vision de la ASEA
Mision:

Garantizar que las actividades del Sector Hidrocarburos se desarrollen con criterios de proteccion al ambiente, bienestar social y desarrollo
economico.

Vision:

Ser la Agencia reguladora del Sector Hidrocarburos lider en el mundo, garantizando que sus operaciones fortalecen la gobernanza
ambiental y de seguridad industrial del Sector con acciones basadas en ciencia y con compromiso con el bienestar de las comunidades.
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VII. Organigrama General de la ASEA
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VIII. Atribuciones de la Unidad de Asuntos Juridicos.

De conformidad con el Articulo 15 del Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio
Ambiente del Sector Hidrocarburos, la Unidad de Asuntos Juridicos, tendra las siguientes atribuciones:

I Representar legalmente a la Agencia y a sus unidades administrativas, asi como a los servidores publicos de dichas unidades, en
los procedimientos judiciales y administrativos en que se requiera su intervencion y ejercitar todas las acciones inherentes;

Il Designar, en los casos previstos en la fraccidon anterior, a los servidores publicos de la Agencia como delegados autorizados,
para que hagan promociones, concurran a las audiencias, rindan pruebas, formulen alegatos y promuevan los incidentes y
recursos, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables y dirigirlos en los juicios o procedimientos conforme a la ley;
asi como realizar las actuaciones que resulten necesarias para la tramitacién de juicios en linea;

Il Representar al Director Ejecutivo, en todos los tramites dentro de los juicios de amparo en los términos del articulo 9 de la Ley
de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, pudiendo
acreditar delegados conforme a dicho precepto;

V. Representar a la Agencia en los asuntos laborales que se substancien ante el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje, y en
las Juntas Locales y Federales de Conciliacidn y Arbitraje o tribunales laborales equivalentes de las entidades federativas y del
Distrito Federal, cuando se trate de servidores publicos adscritos a la Agencia, formular dictdmenes de demandas de cese de la
relacion laboral, presentar y contestar las demandas correspondientes, formular y absolver posiciones, formular desistimientos
o allanamientos y, en general, realizar toda clase de promociones que se requieran en el curso del procedimiento;

V. Otorgar el perdon en materia penal ante las autoridades ministeriales o judiciales en los procedimientos correspondientes;
VI. Resolver sobre las solicitudes de conmutacién de multas en los términos previstos en las disposiciones juridicas aplicables;
VII. Dictaminar los actos de naturaleza juridica que en uso de sus facultades indelegables deba emitir el Director Ejecutivo;
VIII. Resolver sobre la interpretacién o aplicacién de este Reglamento y sobre los casos no previstos en él, asi como aprobar los

criterios internos de interpretacion y aplicacion de las leyes y otras disposiciones juridicas que normen el funcionamiento y
actividades de la Agencia;

IX. Suscribir todo tipo de convenios ante autoridades administrativas, judiciales y jurisdiccionales para poner fin a procedimientos
0 juicios en los que la Agencia sea parte, para lo cual debera contar con la autorizacidon expresa de los titulares de las unidades
administrativas de la Agencia competentes en el tema o materia que haya sido objeto del procedimiento o juicio y a cuyo
presupuesto corresponda el ingreso o erogacion que resulte de la suscripcidn de dichos convenios;

X. Revisar y, en su caso, formular los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y otras disposiciones
juridicas competencia de la Agencia, a efecto de someterlos a la consideracion del Director Ejecutivo, previo dictamen de
procedencia;

XI. Coordinar el comité de informacidn que, en materia de transparencia y acceso a la informacion publica gubernamental que se
constituya en la Agencia, en los términos de la legislacién aplicable, y
XIl. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones, las que confieran otras disposiciones juridicas y las

que le encomiende el Director Ejecutivo.
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IX. Estructura Organica de la Unidad de Asuntos Juridicos

1. Jefatura de la Unidad de Asuntos Juridicos
1.1 Direccion de Enlace y Transparencia.
1.1.1 Subdireccion de Gestion de Obligaciones de Transparencia.
1.1.2 Subdireccién de Procedimiento de Acceso a la Informacion.
1.1.3 Subdireccion de Comité de Transparencia.
1.1.3.1 Jefatura de Departamento del Comité de Transparencia
1.2 Enlace Administrativo.

1.3 Jefatura de Departamento de Gestion Documental de la Unidad de Asuntos Juridicos

1.4 Jefatura de Departamento de Control y Seguimiento de Asuntos Juridicos.
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X. Organigrama Especifico de la Jefatura de la Unidad de Asuntos Juridicos
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XI. Descripcion de las Areas que Integran la Unidad de Asuntos Juridicos.
1. Jefatura de la Unidad de Asuntos Juridicos.
Objetivo:

Representar legalmente a la Agencia, sus Unidades Administrativas y personal en todo tipo de procedimientos judiciales; revisar y
formular proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y disposiciones administrativas de caracter general;
dictaminar los actos de naturaleza juridica que deba emitir el Director Ejecutivo; asi como realizar la interpretacion del Reglamento
Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccidn al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.

Funciones:

I Representar legalmente a la Agencia y a sus unidades administrativas, asi como a los servidores publicos de dichas unidades, en
los procedimientos judiciales y administrativos en que se requiera su intervencion y ejercitar todas las acciones inherentes;

Il. Designar, en los casos previstos en la fraccion anterior, a los servidores publicos de la Agencia como delegados autorizados,
para que hagan promociones, concurran a las audiencias, rindan pruebas, formulen alegatos y promuevan los incidentes y
recursos, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables y dirigirlos en los juicios o procedimientos conforme a la ley;
asi como realizar las actuaciones que resulten necesarias para la tramitacion de juicios en linea;

I, Representar al Director Ejecutivo, en todos los tramites dentro de los juicios de amparo en los términos del articulo 9 de la Ley
de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, pudiendo
acreditar delegados conforme a dicho precepto;

IV. Representar a la Agencia en los asuntos laborales que se substancien ante el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje, y en
las Juntas Locales y Federales de Conciliacidn y Arbitraje o tribunales laborales equivalentes de las entidades federativas y del
Distrito Federal, cuando se trate de servidores publicos adscritos a la Agencia, formular dictdmenes de demandas de cese de la
relacion laboral, presentar y contestar las demandas correspondientes, formular y absolver posiciones, formular desistimientos
o allanamientos y, en general, realizar toda clase de promociones que se requieran en el curso del procedimiento;

V. Otorgar el perddn en materia penal ante las autoridades ministeriales o judiciales en los procedimientos correspondientes;
VI. Resolver sobre las solicitudes de conmutacién de multas en los términos previstos en las disposiciones juridicas aplicables;
VILI. Dictaminar los actos de naturaleza juridica que en uso de sus facultades indelegables deba emitir el Director Ejecutivo;
VIII. Resolver sobre la interpretacion o aplicacion de este Reglamento y sobre los casos no previstos en él, asi como aprobar los

criterios internos de interpretacion y aplicacion de las leyes y otras disposiciones juridicas que normen el funcionamiento y
actividades de la Agencia;

IX. Suscribir todo tipo de convenios ante autoridades administrativas, judiciales y jurisdiccionales para poner fin a procedimientos
o juicios en los que la Agencia sea parte, para lo cual debera contar con la autorizacién expresa de los titulares de las unidades
administrativas de la Agencia competentes en el tema o materia que haya sido objeto del procedimiento o juicio y a cuyo
presupuesto corresponda el ingreso o erogacion que resulte de la suscripcidon de dichos convenios;

X. Revisar y, en su caso, formular los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y otras disposiciones
juridicas competencia de la Agencia, a efecto de someterlos a la consideracidon del Director Ejecutivo, previo dictamen de
procedencia;

XI. Coordinar el Comité de Transparencia que, en materia de transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental que
se constituya en la Agencia, en los términos de la legislacién aplicable; con la finalidad de que se cuente con los elementos
necesarios para que realice sus funciones de forma éptima, y

XIl. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones, las que confieran otras disposiciones juridicas y las
que le encomiende el Director Ejecutivo.
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1.1. Direccion de Enlace y Transparencia.
Objetivo:

Facilitar y garantizar el acceso de las personas a la informacion publica y el acceso y proteccion de los datos personales en posesion de la
Agencia, a través de la promocion de la cultura de la transparencia en la gestién publica y la rendicidon de cuentas; para garantizar el
derecho de acceso a la informacién y proteccion de datos personales de los solicitantes.

Funciones:

I Coordinar las acciones necesarias con las Unidades Administrativas de la Agencia, para la actualizacion periddica de la
informacién publica, conforme a lo sefialado en los articulos 70 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y 73 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; en el cumplimiento de las obligaciones en
materia de transparencia, con la finalidad de garantizar el derecho de acceso a la informacidon y proteccion de datos personales
de los solicitantes;

Il Coordinar la recepcién y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién y proteccién de datos personales de los
solicitantes, asi como la aplicacidon de los procesos internos necesarios, para la entrega de la informacién y notificaciones
respectivas;

Il Formar parte de los Comités de la Agencia encaminados a la consolidacion de los sistemas de archivo y gestiéon documental,
cuando asi lo determine el Titular de la Unidad de Transparencia; a fin de dar cumplimiento a la normatividad en materia
archivistica;

V. Coordinar las actividades para la implementacién de las acciones encaminadas a la difusién y establecimiento de las medidas
que garanticen la seguridad de los datos personales que maneje la Institucién, con la finalidad de evitar su alteracién, pérdida,
transmisidn y acceso no autorizado;

V. Supervisar las actividades de atencidn y orientacidn a los particulares en la elaboracién y direccionamiento de solicitudes, para
garantizar el derecho de acceso a la informacién y proteccion de datos personales de los solicitantes;
VI. Proponer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales, en

coordinacion con el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales y la Direccion
General de Capital Humano, para todas las personas servidoras publicas, mediante el cumplimiento en términos de la
normatividad establecida, con el objetivo de fortalecer los conocimientos en dicha materia, y se dé la correcta atencion a las
solicitudes de acceso a la informacién, de proteccion de datos personales, recursos de revision y obligaciones de transparencia;

VILI. Dirigir el proceso de integracion de datos para la elaboraciéon de los informes en materia de transparencia, con base en los
lineamientos emitidos para tal efecto y remitirlos al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales (INAI) en los plazos establecidos, a fin de dar publicidad del estado que guarda la Agencia en el
cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia;

VIII. Proponer componentes de los programas relativos a politicas de transparencia proactiva, participacion ciudadana, acceso a la
informacién, mejora regulatoria y mejora de procesos, de los programas a ejecutarse por la Agencia, a fin de dar puntual
cumplimiento a las acciones de apertura gubernamental ante las autoridades competentes;

IX. Coadyuvar en las actividades de consolidacién de los sistemas de archivo y gestion documental, para dar cumplimiento a la
nueva Ley General de Archivos;
X. Representar a la Unidad de Transparencia a través de su participacion como como suplente del Titular de la Unidad de

Transparencia y del presidente del Comité de Transparencia, previo oficio de designacién, con la finalidad de garantizar la
representatividad del propio comité, y

XI. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones; las que confieran otras disposiciones juridicas y las
que le encomiende su superior jerarquico.
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1.1.1. Subdireccion de Gestion de Obligaciones de Transparencia.
Objetivo:

Gestionar las acciones que garanticen el debido cumplimiento de las obligaciones de transparencia, en el ambito competencial de la
Agencia, que estan establecidas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; en la Ley Federal de Acceso a la
Informacién Publica y en la demas normatividad en materia de transparencia; con el propdsito de llevar a cabo su publicacién en tiempo
y forma en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de Transparencia; asi como en la
pagina de internet de la Agencia.

Funciones:

I Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas de la ASEA en el debido cumplimiento en las Obligaciones de Transparencia
en los plazos previstos en la normatividad de la materia; a fin de llevar a cabo su publicacion en tiempo y forma en el Sistema
de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de Transparencia;

Il Coordinar la carga y actualizacidn de la informacion que se publica en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPOT) de la Plataforma Nacional de Transparencia y en la pagina de internet de la Agencia, para poner a disposicion de los
particulares la informacién a que se refiere el Titulo Quinto de la Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica;

Il Asesorar y apoyar a las personas servidoras publicas designadas para actualizar la informacién en el SIPOT, con la finalidad de
que se realice la carga de la informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT);

V. Atender las peticiones, dudas, y/o comentarios de las unidades administrativas de la Agencia que se generan con motivo del
cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia, para su resoluciéon o en su caso remitirlas al Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidén de Datos Personales (INAI); para su seguimiento y cumplimiento;

V. Comunicar a las unidades administrativas competentes de la Agencia, las denuncias presentadas por los particulares ante el
INAI, con motivo del incumplimiento de las Obligaciones de Transparencia; practicar las diligencias y actuaciones necesarias
para su cumplimiento, asi como gestionar la aplicacion de las sanciones y medidas de apremio que en su caso imponga el Pleno
del INAI; con la finalidad de que sean atendidas por las unidades administrativas de la Agencia en tiempo y forma conforme a
la normatividad aplicable;

VI. Asesorar a las personas servidoras publicas enlaces de transparencia en el debido llenado de los formatos especificados en cada
rubro de informacién de las obligaciones de transparencia a su cargo y que estan regulados en los Lineamientos Técnicos
Generales y Federales, para que estos cumplan con los criterios sefialados en los mismos;

VILI. Verificar el cumplimiento de los plazos establecidos en el calendario de plazos internos para la carga y actualizacion de la
informacidn correspondiente a las Obligaciones de Transparencia en el SIPOT; con el propdsito de que la informacién a cargo
de las unidades administrativas de la Agencia sea publicada en tiempo y forma en el SIPOT de la de la Plataforma Nacional de
Transparencia;

VIII. Dar cumplimiento a lo establecido en los diversos lineamientos del INAI, a fin de reportar a dicho érgano garante la informacidn
generada por las distintas Unidades Administrativas de la Agencia que se registra en el Informe Anual; en Informacién de Interés
Publico y Transparencia Proactiva, asi como la que se integra en el indice de Expedientes Clasificados como Reservados; para
dar publicidad del estado que guarda la Agencia en el cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia;

IX. Integrar los reportes que exige el INAl a la Agencia a partir de la informacion recibida por la Unidad de Administracion y Finanzas,
referente al listado de personas fisicas y morales que reciben recursos publicos, asi como la que en su caso se registre para la
actualizacién del padrén de sujetos obligados en materia de transparencia y acceso a la informacion, con el propésito de que el
Instituto mantenga actualizados dichos datos;

X. Representar a la Unidad de Transparencia como suplente del enlace de capacitacién ante el INAI, con el objetivo de fortalecer
los conocimientos en dicha materia, y se dé la correcta atencion a las solicitudes de acceso a la informacion y recursos de
revision, y

XI. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones; las que confieran otras disposiciones juridicas y las

que le encomiende su superior jerarquico.
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1.1.2. Subdireccion de Procedimientos de Acceso a la Informacién.
Objetivo:

Consolidar, recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion y de datos personales que formulen los particulares, asi como
de las respuestas, resultados, costos de reproduccidon y envio con base a la normatividad aplicable a ambas materias y a los procedimientos
establecidos para tal caso a fin de garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién y la proteccidn de los datos personales.

Funciones:

I Operar el Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion entre la ASEA y el INAI, para la recepcidn, tramite y seguimiento de
las solicitudes de acceso a la informacion y de datos personales, asi como consultar los sistemas SISITUR e INFOMEX para dar
seguimiento a las solicitudes turnadas, a efecto de garantizar la notificacion de la respuesta al solicitante y con ello, dar
cumplimiento a lo establecido en la normatividad en materia de transparencia;

Il Operar Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacidn entre la ASEA y el INAI, para recepcién y tramite de los comunicados,
requerimientos, consultas técnicas y normativas que se formulan a la Agencia, asi como su seguimiento, a efecto de dar atencién
en tiempo y forma a los procedimientos que contempla la normatividad en materia de transparencia;

Il Operar el Sistema de Comunicacion entre la ASEA y el INAI, para la recepcion, tramite y seguimiento de los acuerdos y
notificaciones derivadas de la interposicién de los recursos de revision y hasta el debido cumplimiento de las resoluciones
emitidas por el Pleno del INAI; asi como para informar a las unidades administrativas de la Agencia la imposicion de las medidas
de apremio y sanciones conducentes ante el incumplimiento de las resoluciones emitidas por dicho érgano; lo anterior, para su
debida atencion y cumplimiento en tiempo y forma conforme a la normatividad en la materia;

IV. Notificar en tiempo y forma al INAI, los alegatos y cumplimientos a las resoluciones emitidas por el Pleno del INAI que emitan
las unidades administrativas de la ASEA, derivados de recursos de revision, a fin de garantizar su atencion en tiempo y forma de
acuerdo con los plazos que contempla la normatividad en la materia;

V. Administrar el correo electrénico: unidad.transparencia@asea.gob.mx, el cual es el medio de comunicacion oficial entre la ASEA,
los solicitantes y el INAI, a fin de turnar en tiempo y forma las solicitudes de acceso a la informacion y de datos personales, asi
como los diversos comunicados y requerimientos a las Unidades Administrativas;

VI. Asesorar a los particulares en la elaboraciéon de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso, orientarlos a los sujetos
obligados que podrian contar con la informacidon requerida de acuerdo con sus facultades, a fin de garantizar plenamente su
derecho de acceso a la informacion;

VILI. Garantizar la calidad de las respuestas que se emiten a través de la generacidon de procedimientos internos en la Direccién de
Enlace y Transparencia y que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién y de datos
personales, a efecto de otorgar en el menor tiempo posible las respuestas a las y los solicitantes y mejorar la utilidad de la
informacién publica;

VIII. Asesorar al personal adscrito a las diversas unidades administrativas de la ASEA en materia de transparencia y datos personales,
a fin de dar certeza juridica al momento de emitir las respuestas de solicitudes de informacion;

IX. Dar cumplimiento en tiempo y forma a lo establecido en la normatividad en materia de transparencia, a través de la elaboracién
y remisidn de oficios a las distintas Unidades Administrativas de la ASEA, asi como a diversas dependencias (INAI, SFP, etc.);
necesarios para atender el funcionamiento y operacion de la Unidad de Transparencia;

X. Representar a la Unidad de Transparencia como enlace de capacitacién entre la ASEA y el INAIl y coordinar las sesiones de
capacitacion del personal de la Agencia en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales,
con el objetivo de fortalecer los conocimientos en dicha materia, y se dé la correcta atencidn a las solicitudes de acceso a la
informacidn y recursos de revision, y

XI. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones; las que confieran otras disposiciones juridicas y las
que le encomiende su superior jerarquico.
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1.1.3. Subdireccion de Comité de Transparencia.
Objetivo:

Coordinar las actividades del Comité de Transparencia de la ASEA, presentando los acuerdos y proyectos de resolucién a los Integrantes
para otorgar la debida atencidn a las solicitudes de acceso a la informacion y proteccién de datos personales, asi como el cumplimiento a
las obligaciones de transparencia y en materia de archivos, a fin de dar certeza juridica al momento de emitir las respuestas de solicitudes
de informacion y garantizar a los particulares el ejercicio de sus derechos fundamentales en materia de transparencia.

Funciones:

I Presentar los proyectos de resolucion a los integrantes del Comité de Transparencia, en los que se confirmen, modifiquen o
revoquen las determinaciones que, en materia de ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y
declaracion de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las unidades administrativas de la ASEA, lo anterior a
efecto de otorgar atencion a las solicitudes que en materia de acceso a la informacidn se presentan ante la Unidad de
Transparencia de la Agencia;

Il Presentar los proyectos de resolucion a los integrantes del Comité de Transparencia, en los que se confirmen, modifiquen o
revoquen la inexistencia o la negativa del acceso, rectificacidén, cancelacién y oposicion al tratamiento de datos personales, lo
anterior a fin de dar atencidn a las solicitudes que en materia de proteccion de datos personales se presentan ante la Unidad
de Transparencia de la Agencia;

1. Atender las aportaciones y sugerencias efectuadas por los integrantes del Comité de Transparencia a los proyectos de
Resolucién, para la debida emisién de estas que, por mandato del marco normativo en materia de transparencia, deben
notificarse a los peticionarios de informacion;

V. Coordinar las tareas propias del Comité de Transparencia como son el envio a los Integrantes del Comité de las convocatorias a
las Sesiones, junto con los proyectos, propuestas y la documentacidén necesaria para su analisis y determinacion al respecto, la
elaboracion de las Actas de las Sesiones que celebra el Comité para el establecimiento y seguimiento formal de los acuerdos
sancionados en las referidas sesiones, asi como la integracion de los acuerdos adoptados por el Comité, a fin de asegurar su
cumplimiento dentro de los tiempos establecidos;

V. Asegurar la correcta integracion y notificacién de las resoluciones y las actas sancionadas que se generen en las Sesiones del
Comité de Transparencia y darles seguimiento, con el fin de asegurar el cumplimiento de sus determinaciones, asi como para
que las Unidades Administrativas de la Agencia y los solicitantes tengan el soporte documental de los acuerdos tomados acerca
de los asuntos sometidos a consideracion de dicho Comité;

VI. Coadyuvar con la Unidad de Transparencia de la ASEA en el establecimiento de las acciones de capacitacion en materia de
transparencia, acceso a la informacion, rendicién de cuentas y proteccion de datos personales, dirigidas a los servidores publicos
de la ASEA; asi como someterlas a la validaciéon del Comité, a fin de promover una cultura de transparencia al interior de la
Agencia;

VII. Asesorar al personal en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos personales, con el objetivo de
mantenerlo actualizado y dar cumplimiento al marco legal en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccién
de datos personales de la Agencia, y

VIII. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones; las que confieran otras disposiciones juridicas y las
que le encomiende su superior jerarquico.
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1.1.3.1. Jefatura de Departamento del Comité de Transparencia.
Objetivo:

Colaborar en la gestion y tramite de la totalidad de asuntos sometidos a consideracion del Comité de Transparencia de la Agencia, a fin
de contribuir en la correcta y eficiente atencion de las solicitudes de informacién.

Funciones:

I Recibir y registrar en el libro de gobierno y en las bases de datos; los oficios, copias de conocimiento, comunicados y peticiones
que presentan las diversas unidades administrativas de la ASEA ante el Comité de Transparencia, para llevar un control de la
documentacion ingresada ante ese organismo;

I. Integrar los expedientes y mantener actualizado el cuadro de control interno de resoluciones y sus respectivos vencimientos,
con la finalidad de controlar la gestidn y custodia de éstos;

Il Analizar y gestionar las diversas peticiones que someten las distintas unidades administrativas de la ASEA a consideracién del
Comité de Transparencia, para atender las solicitudes de acceso a la informacion; con el fin de asegurar el cumplimiento de sus
determinaciones, asi como para que las areas del Instituto y los solicitantes tengan el soporte documental de los acuerdos
tomados acerca de los asuntos sometidos a consideracion de dicho Comité;

V. Elaborar los proyectos de resolucion emitidos por el Comité de Transparencia de la ASEA, de conformidad con las atribuciones
establecidas en las leyes aplicables en materia de transparencia, con el fin de que las respuestas a las solicitudes de informacién
se notifiquen a los particulares en tiempo y forma;

V. Realizar las tareas de recopilacién de las firmas de los integrantes del Comité de Transparencia, en las resoluciones sancionadas
para agilizar la notificacidn de éstas a los solicitantes conforme a los plazos legales de atencidn; con la finalidad de que se cuente
con los elementos necesarios para que realice sus funciones de forma dptima;

VI. Revisar la documentacidn anexa a los oficios mediante los cuales las unidades proponen la clasificacion de la documentacion
que obra en los archivos de la Agencia, para en su caso aprobar la clasificacion de la informacion solicitada; con el propésito de
generar certeza en su revision a los integrantes del Comité de Transparencia en el proceso de la emision de sus determinaciones;

VILI. Realizar la carga de resoluciones y actas del Comité de Transparencia en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPOT) correspondiente al Comité de Transparencia de la ASEA, para dar el debido cumplimiento a las obligaciones establecidas
en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, y

VIII. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones; las que confieran otras disposiciones juridicas y las
que le encomiende su superior jerarquico.
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1.2. Enlace Administrativo

Objetivo:

Implementar acciones y mecanismos para la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la Unidad
Administrativa para el desarrollo de sus programas de trabajo, observando los principios de racionalidad, austeridad y transparencia en

el uso

racional de los recursos asignados, de conformidad a la normatividad aplicable y contribuyendo con ello, al logro de las metas y

programas establecidos, derivadas de las atribuciones conferidas a la Unidad Administrativa en el Reglamento Interior de la Agencia.

Funciones:

VI.

VIL.

VIl

XI.

XIl.

XMI.

Fungir como enlace gestor de los tramites que las personas servidoras publicas adscritas a su Unidad Administrativa requieran
ante la Unidad de Administracion y Finanzas, con la finalidad de vigilar que éstos cumplan con los requerimientos establecidos;
Asesorar al personal adscrito a la Unidad, en la solicitud de tramites administrativos, con la finalidad de verificar que cumplan con
los lineamientos y procedimientos establecidos;

Integrar los expedientes y gestionar los tramites para el ingreso, reubicacion, movimientos y bajas del personal de la Unidad
Administrativa a la que esta adscrito, con la finalidad de que se realicen en tiempo y de conformidad a la normatividad aplicable,
contribuyendo con la adecuada administracion del recurso humano;

Integrar, difundir y asegurar el cumplimiento de los programas de capacitacién internos y externos, de acuerdo con las
necesidades de la Unidad Administrativa a la que esta adscrito, con la finalidad de contribuir con el dptimo desarrollo de
conocimientos, habilidades, actitudes y conductas de los servidores publicos adscritos a la misma, de conformidad a la
normatividad aplicable;

Verificar la aplicacion de las evaluaciones del desempefio, de clima organizacional y establecimiento de metas del personal de la
Unidad Administrativa a la que esta adscrito, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos aplicables, con el fin de obtener
informacion que contribuya a la identificacion de fortalezas y debilidades para su atencién y mejoramiento;

Recibir y gestionar los tramites relacionados con vacaciones, licencias, permisos, incidencias, constancias de servicios, hojas Unicas
de servicios, préstamos personales, nombramientos, bajas y demas tramites que los servidores publicos de la Unidad
Administrativa a la que estda adscrito requieran, se canalicen al area correspondiente, con la finalidad de brindar atencién oportuna
y proporcionar en tiempo los documentos a los interesados;

Proponer las necesidades presupuestales para el ejercicio siguiente al Jefe de Unidad, con base en los programas anuales de
trabajo y las necesidades de adquisiciones y contrataciones que se consideren necesarias, para su envio a la Direccion General de
Recursos Financieros; con la finalidad de supervisar la asignacidn, distribucién y calendarizacién;

Administrar los recursos financieros disponibles en las partidas presupuestales asignados a la Unidad Administrativa, verificando
su disponibilidad en tiempo y cantidad de acuerdo con las necesidades operativas de las areas y asegurando que existan
mecanismos de control para contar con elementos para la toma de decisiones y la presentacién de informes;

Implementar los mecanismos para el registro y control de las solicitudes de viaticos y pasajes, que asegure la aprobacién del
trdmite ante la instancia responsable en la Agencia y en apego a la normatividad aplicable, permitiendo proporcionar a los
servidores publicos de la Unidad Administrativa a la que esta adscrito, los recursos necesarios en tiempo y forma;

Verificar la justificacion y tramite de comprobacién de los recursos asignados a su Unidad Administrativa en las diversas partidas
de gasto, segln las disposiciones legales y administrativas establecidas, con el propdsito de contar en forma oportuna con la
disponibilidad de los recursos financieros;

Integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, para asegurar su correcta ejecucion
en los tiempos establecidos, de acuerdo con el presupuesto disponible, las necesidades de las dreas y la normatividad aplicable;
Integrar las cédulas de necesidades de solicitud de servicios para su envio a la Direccion General de Recursos Materiales, con la
finalidad de contar con diversos servicios generales necesarios para el cumplimiento de objetivos de la Unidad Administrativa;
Coordinar los procesos de compra, recepcion, almacenamiento, suministro y administracion de recursos materiales y servicios
generales, asi como dar seguimiento a los inventarios de bienes muebles y del parque vehicular asignado a la Unidad
Administrativa de su adscripcidn, de conformidad a la normatividad aplicable; con la finalidad de disponer de los recursos
necesarios que permitan el cumplimiento de los objetivos establecidos;
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XIV.  Proponery, en su caso, integrar y presentar las memorias de cdlculo y fichas técnicas para llevar registrar proyectos de inversion
para su Unidad Administrativa, de acuerdo con las necesidades de las areas;

XV.  Administrar los inventarios de bienes muebles y del parque vehicular de conformidad con los lineamientos y especificaciones
establecidos para ello, a fin de lograr el uso y distribucién eficiente de los mismos, asi como Implementar las acciones necesarias
para tramitar el mantenimiento preventivo y/o correctivo al parque vehicular asignado a la Unidad Administrativa a la que esta
adscrito, con el propdsito de asegurar su conservacion y funcionalidad de conformidad a la normatividad aplicable, y

XVI.  Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables, y las encomendadas por su superior jerarquico.
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1.3. Jefatura de Departamento de Gestion Documental de la Unidad de Asuntos Juridicos.
Objetivo:

Gestionar y controlar los documentos que se reciben diariamente dirigidos a la Unidad de Asuntos Juridicos, a fin de llevar a cabo su
adecuada recepcion, registro, clasificacién y entrega a la Unidad de Asuntos Juridicos para la debida y oportuna atencion del area
facultada.

Funciones:

I Recibir y clasificar la correspondencia dirigida a la Unidad de Asuntos Juridicos (UAJ) y a cada una de las Direcciones Generales
que la conforman, a fin gestionar su ingreso;
Il. Verificar y analizar la informaciéon contenida en la documentacidn ingresada, a fin de estimar la prioridad de los asuntos, para
que sean atendidos de manera oportuna por la UAJ;
1. Controlar la documentacién que ingresa a la UAJ, a través de su sellado, fotocopiado, asignacidn y turno de la correspondencia,
a fin de gestionar su atencién y seguimiento de una manera agil y eficiente;

V. Informar y turnar los asuntos correspondientes a la UAJ y a sus Direcciones Generales que la conforman, destacando aquellos
en los exista término urgente, a efecto de que la UAJ se encuentre en posibilidad de atender de manera oportuna;
V. Registrar y consolidar la documentacion recibida en el libro de gobierno y en la base de datos respectiva, con el fin de contar
con informacion clara, veraz y oportuna para la elaboracion de reportes y toma de decisiones;
VI. Archivar la documentacién relativa a los asuntos atendidos por la Unidad de Asuntos Juridicos, para contar con los elementos
de consulta y comprobacion de las actividades realizadas, y
VII. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones; las que confieran otras disposiciones juridicas y las

gue le encomiende su superior jerarquico.
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1.4. Jefatura de Departamento de Control y Seguimiento de Asuntos Juridicos.
Objetivo:

Controlar y dar seguimiento a la informacién que ingrese a la Oficina de la Unidad de Asuntos Juridicos, a fin de coadyuvar en el
cumplimiento de las funciones y responsabilidades y con el propédsito de dar fluidez a los asuntos conferidos a la Unidad de Asuntos
Juridicos, de acuerdo con su competencia.

Funciones:

I Estimar la importancia de la informacidn que ingresa a la Oficina del Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, a efecto de
gestionar su atencion oportuna;

Il. Realizar el seguimiento de los asuntos relevantes en materia juridica y de procedimientos administrativos que ingresan a la
Oficina del Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, a fin de que se realice su atencidn oportuna por parte del Titular de dicha
Unidad;

M. Programar y controlar la agenda del Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sobre las reuniones, eventos y demads
compromisos acordados con las unidades administrativas de la Agencia y con las diferentes instituciones de la Administracion
Publica Federal, a fin de dar oportuna atencion;

IV. Desarrollar las acciones necesarias para la integracion y actualizacidn del archivo documental de la Oficina del Titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos, con la finalidad de contar con controles, proporcionando con ello elementos para la toma de
decisiones;

V. Proporcionar la documentacion que requieran las Direcciones Generales de lo Contencioso y de lo Consultivo para asegurar la
atencidn de los asuntos prioritarios o de término, a fin de coadyuvar su desahogo en tiempo y forma;

VI. Elaborar oficios, notas e informes, y demas documentos que solicite el Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, a fin de
coadyuvar en la atencion de los requerimientos presentados a esta Unidad;

VII. Establecer los criterios que permitan una adecuada organizacion y clasificacién de los asuntos que ingresan a la Oficina de la
UAJ, a fin de agilizar su atencion;

VIII. Mantener permanentemente informado al (la) Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sobre los asuntos que requieran de su
atencidn, aprobacion y acuerdo, para la oportuna atencion de los mismos;

IX. Recibir y registrar los oficios, copias de conocimiento, comunicados, peticiones y demds informacion fisica que presentan las

diversas unidades administrativas de la ASEA a la Unidad de Asuntos Juridicos, a efecto de llevar un control y seguimiento de la
documentacidn ingresada a la Unidad, y

X. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones; las que confieran otras disposiciones juridicas y las
que le encomiende su superior jerarquico.
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