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El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna distincidn ni marcar diferencias
entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccidén hechas hacia un género
claramente representan a ambos sexos, de conformidad con lo previsto en los articulos 17 fraccion IX y 42,
fraccion IV de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

I 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 dispendioy la frivolidad”, en cuyo marco, la Secretaria de la Funcién Publica,
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Coordinacién de Estrategia Digital Nacional de la Oficina de la
Presidencia de la Republica presentaron el Programa Nacional de Combate a la Corrupciony 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 PuUblica Federal, a través de acciones que modernicen y mejoren la prestacion de los servicios
publicos, promuevan la productividad en el desempefo de las funciones de las dependencias y entidades y
reduzcan gastos de operacion.

En ese sentido, el Manual de Organizacion Especifico (Manual), representa uno de los principales instrumentos
para ordenar, alineary coordinar los esfuerzosy distribucién de las cargas de trabajo de las dreas que conforman
la Unidad de Planeacidn, Vinculacion Estratégica y Procesos (UPVEP), para coadyuvar al cumplimiento de la
misién, la vision, los objetivos y metas de la Instituciéon. En consecuencia, es también una herramienta que
permite 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 mencionada Unidad; bajo los principios
de eficacia, eficiencia, honestidad, imparcialidad, objetividad, productividad, profesionalizacidon, transparencia,
participacion social y rendiciéon de cuentas, los cuales rigen la operacion de la Agencia Nacional de Seguridad
Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos en adelante denominada ASEA, de
conformidad con el primer parrafo del articulo 2° de la Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de
Proteccioén al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (LASEA).

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

Asimismo, se elabord de tal manera que refleje el esquema bajo el cual debe funcionar y operar la UPVEP, con
base en las atribuciones con las que cuenta en términos del articulo 10 del Reglamento Interior de la ASEA
(RIASEA), para gue se ejecuten en un marco de eficiencia y transparencia. De tal manera, el Manual operara
como una herramienta informativa, de consulta, apoyo, induccidn y capacitacién al personal en el desempefio
de sus funciones, dado que define las lineas de comunicacion de forma ordenada y jerarquica entre las areas
que integran la Unidad, evitando con ello duplicidad de funciones y optimizando tiempos y esfuerzos.

Este Manual fue elaborado por la UPVEP, responsable de posteriores modificaciones, mismo que es de
observancia general y obligatoria, y sera revisado y actualizado conforme a las modificaciones a la estructura
organica de UPVEP, por lo que es sumamente necesario mantenerlo actualizado y alineado al marco normativo
vigente.
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1. Objetivo

La emision del Manual de Organizacion Especifico de la Unidad de Planeacidn, Vinculacion Estratégica y
Procesos, tiene por objeto establecer de manera ordenada, sistematica e integral la forma en que se organizan
las areas que conforman dicha Unidad, determinar las relaciones jerarquicas entre éstas y 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 Unidad, consolidar y fortalecer la operacién de las areas que la
integran, 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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Il1l. Antecedentes

El 20 de diciembre de 2013 se publicd en el Diario Oficial de la Federacién, el Decreto por el que se reforman y
adicionan diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en Materia de
Energia en cuyo articulo transitorio décimo noveno, se ordena la creacion 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 técnicay de gestion,
con atribuciones para regulary supervisar, en materia de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Proteccién
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 publicd en el Diario Oficial de la Federacidn, la Ley de la ASEA, la cual
tuvo como finalidad crear un Organo Administrativo Desconcentrado que tuviera como objeto la proteccién de
las personas, el medio ambiente y las instalaciones del Sector Hidrocarburos.

El 31 de octubre de 2014, se publicd en el Diario Oficial de la Federaciéon el Reglamento Interior de la ASEA, 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 ASEA, 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, entrd en funciones la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de
Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos, con 318 plazas en su estructura organica.

En el afo 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 orgdnicas y
ocupacionales a que se refiere el articulo cuarto transitorio del Presupuesto de Egresos de la Federacion para
el gjercicio 2016, la Agencia llevd a cabo una reestructuracion que derivo en la cancelacion de 24 plazas; entre
las cuales se destacan 4 Unidades Administrativas, la Jefatura de la Unidad de Gestidn, Supervision, Inspeccién
y Vigilancia Comercial; la Direccion General de Vinculacidon Estratégica; la Direccion General de Gestién,
Transporte y Almacenamiento; la Direccion General de Supervision, Inspeccion y Vigilancia de Exploracion y
Extraccion de Recursos No Convencionales Maritimos; esto trajo consigo que la estructura organica de la
Agencia se modificara, quedando en 294 plazas de caracter permanente.

Posteriormente, la H. Cdmara de Diputados aprobd en el Presupuesto de Egresos de la Federacién 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 conversiéon 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 paguetes de creacion; el primero por 58 plazas
con nivel de subdireccién 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 Funcién Pdblica. Con
estas 90 creaciones, la estructura de la Agencia pasé de 294 a 384 plazas de caracter permanente.

Al inicio del ano 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 reduccién 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 nédmina y servicios personales para mandos y enlaces. Derivado de lo anterior, la Agencia realizd una
modificacién a su estructura organica, compactando funciones en diferentes areas y cancelando de su
estructura 75 plazas, por lo que la estructura organica de la ASEA pasé de 384 a 309 plazas permanentes.
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Como consecuencia de las constantes modificaciones a la estructura organica, desde su entrada en operaciones
el 02 de marzo de 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 este caso a la UPVEP,
afrontar los nuevos retos de una Administracion 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.

Endicho contexto, la UPVEP realizé diversas acciones de manera coordinada con la Direccidén General de Capital
Humano, a fin de replantear su estructura organica, cuya propuesta se incorporé al proyecto de reestructura
Institucional de la ASEA. Como resultado de lo anterior, el 4 de agosto de 2020 se notificd 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 Funcién Publica
aprobo y registrd la estructura organica de la Agencia.

Conforme a la estructura registrada y autorizada a la UPVEP, quedd conformada por la Jefatura de Unidad y su
Enlace Administrativo.

(<.

N
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IV. Marco Juridico

De manera enunciativa mas no limitativa, se muestra el marco normativo aplicable a la Unidad de Planeacion,
Vinculaciéon Estratégicay Procesos:

Disposicion Constitucional

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F., 05-02-1917 y sus reformas).
Tratados Internacionales

Convencién Interamericana contra la Corrupcién (D.O.F., 09-01-1998).

Convencién de las Nacionales Unidas contra la Corrupcién (D.O.F., 14-12-2005).

Leyes

Ley Federal de Austeridad Republicana (D.O.F., 19-11-2019).

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 Orgénica de la Administracién 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 Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (D.O.F., 31-12-1982 y sus reformas).
Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon al Ambiente (D.O.F., 28-01-1988 y sus reformas).
Ley Federal de Procedimiento Administrativo (D.O.F., 04-08-1994 y sus reformas).
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (D.O.F., 04-01-2000 y sus reformas)
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (D.O.F., 04-05-2015 y sus reformas).
Ley General de Vida Silvestre (D.O.F., 03-07-2000 y sus reformas).
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (D.O.F., 02-08-2006 y sus reformas).
Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos (D.O.F., 08-10-2003 y sus reformas).
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F., 30-03-2006 y sus reformas).
Ley General de Contabilidad Gubernamental (D.O.F., 31-12-2008 y sus reformas).
Ley General de Proteccion Civil (D.O.F., 06-06-2012 y sus reformas).
Ley General de Cambio Climatico (D.O.F., 06-06-2012 y sus reformas).
Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F., 18-07-2016, y sus reformas).
Ley Federal de Responsabilidad Ambiental (D.O.F., 07-06-2013 y sus reformas).
Ley de Vertimientos en las Zonas Marinas Mexicanas (D.O.F.,17-01-2014 y sus reformas).
g
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Ley Federal de Competencia Econdmica (D.O.F., 23-05-2014 y sus reformas).
Ley de Hidrocarburos (D.O.F., 11-08-2014 y sus reformas).

Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos
(D.O.F., 11-08-2014 y sus reformas).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (D.O.F., 04-05-2015 y sus reformas).
Ley Federal de Transparenciay 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 Posesidon de Sujetos Obligados (D.O.F., 26-01-2017).
Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable (D.O.F., 05-06-2018 y sus reformas).

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

Ley de Infraestructura de la Calidad (D.O.F., 01-07-2020).

Reglamentos

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccidon al Ambiente en Materia de Prevenciény
Control de la Contaminacién de la Atmosfera (D.O.F., 25-11-1988 y sus reformas).

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologiay Normalizaciéon (D.O.F., 14-01-1999 y sus reformas).

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégicoy la Protecciéon 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 Ecolégicoy la Proteccién al Ambiente en Materia de Areas Naturales
Protegidas (D.O.F., 30-11-2000 y sus reformas).

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental (D.O.F., 11-06-
2003y sus reformas).

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégicoy la Proteccién al Ambiente en Materia de Ordenamiento
Ecolégico (D.O.F., 08-08-2003 y sus reformas).

Reglamento de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia de Registro de
Emisionesy Transferencia de Contaminantes (D.O.F., 03-06-2004 y sus reformas).

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable (D.O.F., 21-02-2005 y sus reformas).
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F., 28-06-2006y sus reformas).

Reglamento de la Ley General para la Prevencién y Gestidén Integral de los Residuos (D.O.F., 30-11-2006 y sus
reformas).

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

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon al Ambiente en Materia de
Autorregulacién y Auditorias Ambientales (D.O.F., 29-04-2010 y sus reformas).

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios del Sector Publico (D.O.F., 28-07-2010 y sus
reformas).
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Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (D.O.F., 26-11-2012 y sus reformas).
Reglamento de la Ley Federal de Archivos (D.O.F. 13-05- 2014).

Reglamento de la Ley General de Cambio Climatico en materia del Registro Nacional de Emisiones (D.O.F., 28-
10-2014).

Reglamento de la Ley de Hidrocarburos (D.O.F., 31-10-2014).
Reglamento de las Actividades a que se refiere el Titulo Tercero de la Ley de Hidrocarburos (D.O.F., 31-10-2014).

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

Decretos

DECRETO que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las
acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la
Administracion Publica Federal (D.O.F., 10-12-2012 y sus reformas).

Acuerdos

ACUERDO por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de inmuebles por parte de las
dependencias de la Administraciéon Publica Federal, en caracter de arrendatarias (D.O.F., 03-02-1997 o aquel que
lo modifique o sustituya).

ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacidn de Auditorias, Revisionesy
Visitas de Inspeccién (D.O.F., 12-07-2010 o aquel que lo modifique o sustituya).

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién y Administracion de
los Recursos Humanos y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en dicha materia (D.O.F., 12-
07-2010 o aquel que lo modifique o sustituya).

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno (D.O.F.,12-07-2010 o aquel que lo modifique
o sustituya).

ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Financieros (D.O.F., 15-07-2010 o aquel que lo modifique o sustituya).

ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales (D.O.F., 16-07-2010 o aquel que lo modifique o sustituya).

ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (D.O.F., 09-08-2010 o aquel que lo modifique o sustituya).

ACUERDO por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del Sistema
Electrénico de Informacién Publica Gubernamental denominado CompraNet (D.O.F., 28-06-2011 0 aquel que |lo
modifique o sustituya).

ACUERDO por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de
tecnologias de la informacidén y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacidn, asi como el Manual
Administrativo de Aplicaciéon General en dichas materias (D.O.F.,, 08-05-2014 o aquel que lo modifique o
sustituya).
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ACUERDO mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a Ia Informamon y
Proteccion de Datos Personales, establece las bases de interpretacidon y aplicacién de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (D.O.F.,17-06-2015 o aquel que lo modifique o sustituya).

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y transparencia
para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico (D.O.F., 03-03-2016 o aquel que lo modifique o
sustituya).

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion
y desclasificaciéon de la informacién, asi como para la elaboracion de versiones publicas (D.O.F., 15-04-2016 o
aquel que lo modifique o sustituya).

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los sujetos
obligados para la atencién de requerimientos, observaciones, recomendacionesy criterios que emita el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccidon de Datos Personales (D.O.F., 04-05-
2016 o aquel que lo modifique o sustituya).

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la organizacién y conservacién
de archivos (D.O.F., 04-05-2016 o aquel que lo modifique o sustituya).

ACUERDO por el que se establecen zonas de seguridad para la navegacidn y sobrevuelo en las inmediaciones
de las instalaciones petroleras y para el aprovechamiento integral y sustentable de los recursos pesqueros y
acuicolas en zonas marinas mexicanas (D.O.F., 11-10-2016 o aquel que lo modifique o sustituya).

ACUERDO Secretarial nUmero 249, por el cual se expide la versidén abreviada del Plan Nacional de Contingencia
para Derrames de Hidrocarburos y Sustancias Nocivas Potencialmente Peligrosas en las Zonas Marinas
Mexicanas (D.O.F.,24-10-2016 o aquel que lo modifique o sustituya).

ACUERDO por el que la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector
Hidrocarburos, hace del conocimiento los contenidos normativos, normas oficiales mexicanas y otras
disposiciones que regulan las emisiones, descargas, el aprovechamiento de recursos naturales y, en general,
todos los impactos ambientales relevantes que puedan producir las obras y actividades de las estaciones de gas
licuado de petréleo para carburacién, a efecto de que sea procedente la presentacion de un informe preventivo
en materia de evaluacién del impacto ambiental (D.O.F., 24-01-2017 o aquel que lo modifique o sustituya).

ACUERDO por el qgue se designa al responsable de la Unidad de Transparencia y se constituye el Comité de
Transparencia de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector
Hidrocarburos (D.O.F., 18-07-2017 o aquel que lo modifique o sustituya).

ACUERDO por el que se da a conocer el cambio de domicilio de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y
de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (D.O.F., 09-10-2017).

ACUERDO por el cual se modifican y adicionan diversos articulos de las Disposiciones administrativas de
caracter general que establecen los Lineamientos para la conformacién, implementacidn y autorizacién de los
Sistemas de Administracion de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Proteccion al Medio Ambiente
aplicables a las actividades del Sector Hidrocarburos que se indican (D.O.F., 04-07-2018 o aquel que lo modifique
o sustituya).

ACUERDO por el cual se modifican, adicionan y derogan diversos articulos de las Disposiciones administrativas

de caracter general que establecen los Lineamientos para la conformacién, implementacion y autorizacion de

los Sistemas de Administracion de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Proteccion al Medio Ambiente
.
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aplicables a las actividades de Expendio al Publico de Gas Natural, Distribucién y Expendio al Publico de Gas
Licuado de Petréleo y de Petroliferos (D.O.F., 02-08-2018 o aquel que lo modifique o sustituya).

ACUERDO por el que se emite el Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal
(D.O.F., 05-02-2019 o aquel que lo modifique o sustituya).

Circulares y Oficios

OFICIO Circular por el que, de conformidad con el articulo décimo tercero del Decreto que establece las Medidas
para el Uso Eficiente, Transparente y Eficaz de los Recursos PUblicos, y las Acciones de Disciplina Presupuestaria
en el Ejercicio del Gasto Publico, asi como para la Modernizacién de la Administracion Publica Federal, se dan a
conocer los manuales, formatos y medios a través de los cuales las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal deben remitir, entre otros, la Informacién sobre contratos de seguros, el
Inventario actualizado de los bienes y sus siniestros, asi como los mecanismos que permitan intercambiar dicha
informacién (D.O.F., 09-07-2013).

OFICIO Circular No. ASEA/DE/004/2018 respecto al informe de separacién y acta de entrega-recepcion de los
servidores publicos de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos (D.O.F., 19-12-2018).

Politicas y Lineamientos

POLITICAS, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SEMARNAT,
dictaminados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Medio Ambiente
y Recursos Naturales en su Sexta Sesidén Extraordinaria del ejercicio fiscal 2012, el 19-12-2012.

LINEAMIENTOS para la aplicaciéon y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de
los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para
la modernizacidn de la Administracidén Pudblica Federal (D.O.F., 30-01-2013).

LINEAMIENTOS para la elaboraciény presentacion de los analisis costo y beneficio de los programas y proyectos
de inversion (D.O.F.,, 30-12-2013).

LINEAMIENTOS para registro en la cartera de programas y proyectos de inversion (D.O.F., 30-12-2013).

LINEAMIENTOS para la creaciéon y uso de Sistemas Automatizados de Gestiény Control de Documentos (D.O.F,,
03-07-2015).

LINEAMIENTOS generales para la organizacidon y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal
(D.O.F., 03-07-2015).

LINEAMIENTOS por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las dependencias
y entidades de la Administracién Pudblica Federal (D.O.F., 22-02-2016).

LINEAMIENTOS en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal (D.O.F.,18-09-2020).
Disposiciones Administrativas de Caracter General

DISPOSICIONES administrativas de caracter general que establecen los Lineamientos para la conformacion,
implementaciony autorizacion de los Sistemas de Administracion de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa
y Proteccion al Medio Ambiente aplicables a las actividades del Sector Hidrocarburos que se indican (D.O.F., 13-
05-2016 o aquellas que las modifiquen o sustituyan).

Avisos, Programas, Procedimientos y Reglas
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AVISO General por el que se da a conocer la identificacién y el domicilio oficiales de la Agencia Nacional de
Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos, asi como la ubicacién de sus
ventanillas de tramites (D.O.F., 08-04-2015).

AVISO General por el que se da a conocer el domicilio oficial de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y
de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (D.O.F., 18-01-2016).

AVISO por el que se comunica al publico en general que el 18 de diciembre de 2017 el Area de Atencién al
Regulado, Oficialia de Partes y la Unidad de Transparencia de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de
Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos suspenderan actividades (D.O.F., 18-12-2017).

Disposiciones Diversas

INSTRUCTIVO para la elaboraciéon del Catdlogo de disposicién documental emitido por el Archivo General de la
Nacion el 16-04-2012.

INSTRUCTIVO para elaborar el Cuadro general de clasificacién archivistica, emitido por el Archivo General de la
Nacion el 16-04-2012.

INSTRUCTIVO para el trdmite de baja documental de archivos del Gobierno Federal emitido por el Archivo
General de la Nacidon el 24-08-2012.

CRITERIOS para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico emitidos por el Archivo General de la Nacidon
en julio de 2015.
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V. Definiciones y Acréonimos

Definiciones:

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

Estructura Organica: Relacién ordenada de cada uno de los puestos que integran una Unidad Administrativa,
conforme criterios de jerarquia y dependencia.

Evaluacién: Etapa del proceso de planeaciéon estratégica que se enfoca en el logro de los resultados. Se efectla
cuando un proyecto estd en la fase de disefio, ejecucion o maduracidén en periodos o cortes establecidos.
Permite la formulacién de conclusiones a una escala mayor que el seguimiento.

Evaluacién Estratégica: Proceso sistematico de analisis que realiza la Agencia para emitir observaciones y
recomendaciones en las materias de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y de Proteccion Ambiental en
las iniciativas de politicas publicas, planes o programas de gobierno relacionadas con las actividades del Sector
Hidrocarburos.

Manual: Manual de Organizacidn Especifico.

Plan Nacional de Desarrollo: Instrumento en el que se precisan los objetivos nacionales, la estrategia y las
prioridades del desarrollo integral, equitativo, incluyente, sustentable y sostenible del pais, que contiene
previsiones sobre los recursos que seran asignados a tales fines; determina los instrumentos y responsables de
Su ejecucion, establece los lineamientos de politica de caracter global, sectorial y regional; cuyas previsiones se
refieren al conjunto de la actividad econémica, social, ambiental y cultural,y rige el contenido de los programas
gue se generen en el sistema nacional de planeacién democratica.

Planeacion Estratégica: Disefo, elaboracion y articulacion de las acciones y recursos necesarios para la
operacion de planes y propuestas de trabajo especificas, que conduzcan a la obtencién de resultados
particulares en un periodo de tiempo determinado.

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

Sector Hidrocarburos o Sector: Las actividades siguientes:

a. Elreconocimientoy exploraciéon superficial, y la exploracién y extraccién de hidrocarburos;

b. Eltratamiento, refinacién, enajenacién, comercializacion, transporte y almacenamiento del petréleo;

c. El procesamiento, compresion, licuefaccién, descompresién y regasificacion, asi como el transporte,
almacenamiento, distribucién y expendio al publico de gas natural;

d. Eltransporte, almacenamiento, distribucion y expendio al publico de gas licuado de petréleo;

e. Eltransporte, almacenamiento, distribucion y expendio al publico de petroliferos, y

El transporte por ducto y el almacenamiento, que se encuentre vinculado a ductos de petroquimicos

producto del procesamiento del gas natural y de la refinacion del petrdleo.

—h

Seguimiento: Etapa del proceso de planeacién estratégica que atiende aspectos de indole operativa
(actividades, recursos, plazos, costos y los resultados mas inmediatos en forma de productos o servicios). Se
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efectla durante la ejecucidon del proyecto, es continuo y permanente y busca identificar los logros y debilidades
para implementar medidas correctivas.

Seguridad Industrial: Area multidisciplinaria que se encarga de identificar, reducir, evaluar, prevenir, mitigar,
controlar y administrar los riesgos en el Sector, mediante un conjunto de normas que incluyen directrices
técnicas sobre las instalaciones, y de las actividades relacionadas con aquéllas que tengan riesgos asociados,
cuyo principal objetivo es preservar la integridad fisica de las personas, de las instalaciones, asi como la
proteccion al medio ambiente.

Seguridad Operativa: Area multidisciplinaria que se encarga de los procesos contenidos en las disposiciones y
normas técnicas, administrativas y operativas, respecto de la tecnologia aplicada, asi como del andlisis,
evaluacioén, prevenciéon, mitigacion y control de los riesgos asociados de proceso, desde la fase de diseno,
construccién, arranque y puesta en operacion, operacién rutinaria, paros normales y de emergencia,
mantenimiento preventivo y correctivo. También incluye los procedimientos de operacién y practicas seguras,
entrenamiento y desempefo, investigacidon y analisis de incidentes y accidentes, planes de respuesta a
emergencias, auditorias, aseguramiento de calidad, pre-arranque, integridad mecdanica y administraciéon de
cambios, entre otros, en el Sector.

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

Visto Bueno: La validacién técnica de la Unidad en términos del cumplimiento del estandar de servicios
digitales conforme a los criterios técnicos, metodologias, guias, instructivos y demas instrumentos analogos que
emita la propia Unidad.

Acrénimos:
ASEA: Agencia de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.
D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.

LASEA: Ley de la Agencia Nacional de Seguridad industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector
Hidrocarburos.

RIASEA: Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente
del Sector Hidrocarburos.

SEMARNAT: Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales.

UPVEP: Unidad de Planeacién, Vinculaciéon Estratégica y Procesos.
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VI. Misiény Visién de la ASEA

Misién:
Garantizar que las actividades del Sector Hidrocarburos se desarrollen con criterios de proteccidon al ambiente,
bienestar social y desarrollo econdmico.

Visién:

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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VIIl. Atribuciones de la Unidad de Planeacién, Vinculacion Estratégica y
Procesos

De conformidad con el Articulo 10 del Reglamento Interior de la ASEA, la Unidad de Planeacidn, Vinculacion
Estratégicay Procesos, tendra las siguientes atribuciones:

l. Dirigir las actividades relativas a la planeacidn estratégica de la Agencia;

I Integrar la informacién técnica sobre seguridad industrial, seguridad operativa y protecciéon al
medio ambiente que sirva como insumo para la formulacién de los programas sectoriales de la
Secretaria y de la Secretaria de Energia;

1. Emitir observaciones y recomendaciones sobre las politicas publicas, planes o programas de gobierno,
derivadas de la evaluacion estratégica del Sector;

IV. Apoyar en el disefio y en la ejecucion de las politicas que desarrolle la Secretaria en materia
de planeacioén, en el ambito de su competencia;

V. Impulsar un desarrollo regional sustentable para que las actividades relacionadas con el Sector
se realicen, entre otras, con apego a la proteccién, conservacidén, compensacioén y restauracion de
|los ecosistemas, floray fauna silvestres, bienesy servicios ambientales, en coordinacién con las unidades
administrativas competentes de la Secretaria;

VI. Supervisar los estudios de valoracion econdmica de las externalidades ambientales y riesgos asociados
a las instalaciones, actividades y operacion del Sector, con base en una metodologia que tome en
cuenta las mejores practicas internacionales;

VII. Proponer al Director Ejecutivo, conforme a su competencia, la participaciéon de la Agencia en
foros internacionales no gubernamentales, asi como en los mecanismos para cumplir las obligaciones
derivadas de los instrumentos internacionales de los que el pais sea parte, asi como los programas y
proyectos de cooperacion técnica con organismos internacionales no gubernamentales y entidades
extranjeras con los que se suscriban acuerdos interinstitucionales o convenios en materias de la
competencia de la Agencia;

VIII Coordinar, con la intervencién que corresponda a la Unidad Coordinadora de Asuntos
Internacionales de la Secretaria, la integracion de informes que deban presentarse por conducto de la
Secretaria de Relaciones Exteriores a organismos internacionales no gubernamentales, y participar en
las reuniones de seguimiento y evaluacién de compromisos en materia internacional que sean
competencia de la Agencia, asi como con organismos no gubernamentales internacionales;

IX. Promover y dar seguimiento a la negociacién de recursos financieros provenientes de instituciones
u organizaciones no gubernamentales, con la participacion que corresponda a las unidades
administrativas de la Agencig;

X. Coordinar la integracion del programa de seguridad industrial, seguridad operativa y proteccion
al medio ambiente del Sector, asi como del informe anual sobre las actividades de la Agencia y
presentarlos al Director Ejecutivo para su aprobacion;

XI. Establecer directrices para conformar el programa operativo anual, integrarlo y someterlo
a consideracion del Director Ejecutivo;
XII. Participar en la elaboracién y aplicacion del Diagndstico Basico para la Gestidn Integral de los Residuos,
en las materias correspondientes a la Agencig;
XII1. Participar en la elaboraciéon y aplicacion de los Programas Nacionales para la Prevencion y

Gestion Integral de los Residuos y el de Remediacion de Sitios Contaminados, con la informacion
correspondiente en las materias competencia de la Agencia;

XIV. Coordinar las acciones con las demas dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
y con los gobiernos de las entidades federativas y de los municipios, asicomo en la concertacién e
induccién con los sectores social y privado para la realizacion de las actividades de su competencia;

XV. Promover la colaboracion entre los Regulados con el objetivo de optimizar el uso de los recursos para la
atencion de contingencias, emergencias, prevencion y mitigacion de riesgos;
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Promover entre los Regulados la autorregulacion y certificacion;

Definir las estrategias y politicas para la planeacién, administracién y crecimiento de la
plataforma informatica de la Agencig;

Coordinar el analisis, disefio, construccion e implantacién de los sistemas de informaciéon sobre las
actividades del Sector que deban integrarse en cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables al
mismo en materia de seguridad industrial, seguridad operativa y proteccion al medio ambiente;
Establecer directrices para la implantacion de sistemas de informaciéon financiera y de
gestion presupuestaria, tendentes a evaluar el desempefo institucional y satisfacer requerimientos de
informacidén internos y externos al respecto;

Definir estrategias y politicas internas encaminadas al desarrollo e implantacién del sistema de gestiéon
de calidad y el programa de certificacion y mejora continua y administraciéon de las bases de
datos institucionales;

Conducir los mecanismos internos para obtener y mantener la certificacion y gestion de calidad de
los procesos, tramites y servicios que presten la Agencia;

Establecer lineamientos generales en materia de informatica y telecomunicaciones, asi como integrar y
coordinar un programa de tecnologia de informacién y comunicacién de la Agencia;

Proponer a las unidades administrativas competentes de la Secretaria, sistemas, procedimientos y
estrategias, en materia de tecnologia informatica y de telecomunicaciones para la debida
comunicacion entre los sistemas, registros y bases de datos de la Agenciay la Secretaria;

Disefar y establecer politicas, lineamientos y programas para mantener actualizada la infraestructura
de coOmputo, telecomunicaciones y equipos auxiliares, asi como evaluar y vigilar su funcionamiento en
congruencia con los requerimientos de las unidades administrativas de la Agencig;

Dictaminar la adquisicién, arrendamiento, instalacién, operacidén y mantenimiento de los
equipos informaticosy de telecomunicaciones, equipos auxiliares y de transmision, asicomo la
contratacion de servicios, incluyendo programas y licenciamiento, destinados a las unidades
administrativas de la Agencia, de acuerdo con las politicas que en la materia se expidan;

Proponer a la Unidad de Administracién y Finanzas, los programas y presupuestos anuales destinados
a proporcionar los servicios informaticos y de comunicaciones, con base en los requerimientos de las
unidades administrativas de la Agencig;

Implementar, operar, controlar y coordinar, al interior de la Agencia, los procedimientos y servicios
generales en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, de conformidad con
las politicas, criterios, lineamientos y demas normativas administrativas emitida por la Secretaria de la
Funciéon Publica en esa materia; asicomo integrar e instrumentar un programa de tecnologia de
informacién y comunicacién de la Agencia;

Establecer y supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos necesarios para mantener la
informacidny servicios via Internet e intranet, a fin de que sea confiable, precisa, seguray oportuna, con
la cooperacion de las unidades administrativas involucradas;

Disefar y vigilar las politicas, normasy procedimientos con respecto a la utilizacion de telefonia
analdgica, digital, celular, satelital, radiocomunicacion y radiolocalizacion, red Internet, red intranet y los
sistemas informaticos;

Establecer los mecanismos tecnoldgicos de comunicaciéon, difusién, consulta y coordinaciéon
tanto interna como externa;

Disefar los mecanismos y lineamientos para la atencidon y seguimiento de las peticiones ciudadanas
gue se planteen ante la oficina de la Presidencia de la Republica, la Secretaria y la propia Agencia;
Someter al visto bueno del Director Ejecutivo y, posteriormente, a toma de conocimiento del Consejo
Técnico de la Agencia el informe anual sobre el desemperfio de los Sistemas de Administracion del
Sector,y

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones, las que le confieran otras
disposiciones juridicas y las que le encomiende su superior jerarquico.
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Xl. Descripcion de las Areas que Integran la Unidad de Planeacién,
Vinculacion Estratégica y Procesos

1. Jefatura de la Unidad de Planeacién, Vinculacién Estratégica y Procesos
Objetivo:

Determinar e implantar las estrategias, politicas y lineamientos para el disefo institucional, el establecimiento
de un modelo de arquitectura empresarial, la sistematizacién de la operacidén sustantiva, los sistemas que
permitan el monitoreo de los Regulados, la planeacién y evaluaciéon estratégica de la Agencia y el Sector, con
sujecion a lo dispuesto en la Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio
Ambiente del Sector Hidrocarburos y los instrumentos que se emitan en el marco del Sistema Nacional de
Planeacién Democraticay las politicas que determine el Director Ejecutivo, buscando la vinculacidon con actores
clave, con las organizaciones de la sociedad civil e integrando la informacién técnica del Sector, a través de
eficientes sistemas de informacidn, sustentados por el adecuado funcionamiento de la infraestructura de
cémputo, telecomunicaciones y equipos auxiliares de las Unidades que conforman la Agencia.

Funciones:

l. Dirigir las actividades relativas a la planeacidn estratégica de la Agencia;

I Integrar la informacién técnica sobre seguridad industrial, seguridad operativa y protecciéon al
medio ambiente que sirva como insumo para la formulaciéon de los programas sectoriales de la
Secretaria y de la Secretaria de Energia;

1. Emitir observaciones y recomendaciones sobre las politicas publicas, planes o programas de gobierno,
derivadas de la evaluacion estratégica del Sector;

V. Apoyar en el disefio y en la ejecucion de las politicas que desarrolle la Secretaria en materia
de planeacioén, en el ambito de su competencia;

V. Impulsar un desarrollo regional sustentable para que las actividades relacionadas con el Sector
se realicen, entre otras, con apego a la proteccién, conservacidén, compensacién y restauracion de
|los ecosistemas, floray fauna silvestres, bienesy servicios ambientales, en coordinacién con las unidades
administrativas competentes de la Secretaria;

VI. Supervisar los estudios de valoracion econémica de las externalidades ambientales y riesgos asociados
a las instalaciones, actividades y operacion del Sector, con base en una metodologia que tome en
cuenta las mejores practicas internacionales;

VII. Proponer al Director Ejecutivo, conforme a su competencia, la participaciéon de la Agencia en
foros internacionales no gubernamentales, asi como en los mecanismos para cumplir las obligaciones
derivadas de los instrumentos internacionales de los que el pais sea parte, asi como los programas y
proyectos de cooperacion técnica con organismos internacionales no gubernamentales y entidades
extranjeras con los que se suscriban acuerdos interinstitucionales o convenios en materias de la
competencia de la Agencia;

VIII. Coordinar, con la intervencién que corresponda a la Unidad Coordinadora de Asuntos
Internacionales de la Secretaria, la integracion de informes que deban presentarse por conducto de la
Secretaria de Relaciones Exteriores a organismos internacionales no gubernamentales, y participar en
las reuniones de seguimiento y evaluacién de compromisos en materia internacional que sean
competencia de la Agencia, asi como con organismos no gubernamentales internacionales;

IX. Promover y dar seguimiento a la negociaciéon de recursos financieros provenientes de instituciones
u organizaciones no gubernamentales, con la participacién que corresponda a las unidades
administrativas de la Agencig;
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Coordinar la integracion del programa de seguridad industrial, seguridad operativa y proteccion
al medio ambiente del Sector, asi como del informe anual sobre las actividades de la Agencia y
presentarlos al Director Ejecutivo para su aprobacion;

Establecer directrices para conformar el programa operativo anual, integrarlo y someterlo
a consideracion del Director Ejecutivo;

Participar en la elaboraciéon y aplicacion del Diagndstico Basico para la Gestion Integral de los Residuos,
en las materias correspondientes a la Agencia;

Participar en la elaboracion y aplicaciéon de los Programas Nacionales para la Prevencion y
Gestidn Integral de los Residuos y el de Remediacion de Sitios Contaminados, con la informacién
correspondiente en las materias competencia de la Agencia;

Coordinar las acciones con las demas dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
y con los gobiernos de las entidades federativas y de los municipios, asi como en la concertaciéon e
induccién con los sectores social y privado para la realizacion de las actividades de su competencig;
Promover la colaboracion entre los Regulados con el objetivo de optimizar el uso de los recursos para la
atencidn de contingencias, emergencias, prevencién y mitigaciéon de riesgos;

Promover entre los Regulados la autorregulacidn y certificacién;

Definir las estrategias y politicas para la planeaciéon, administracion y crecimiento de la
plataforma informatica de la Agencia;

Coordinar el analisis, disefio, construccidén e implantaciéon de los sistemas de informacién sobre las
actividades del Sector que deban integrarse en cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables al
mismo en materia de seguridad industrial, seguridad operativa y proteccién al medio ambiente;
Establecer directrices para la implantacién de sistemas de informacién financiera y de
gestion presupuestaria, tendentes a evaluar el desempefo institucional y satisfacer requerimientos de
informacion internos y externos al respecto;

Definir estrategias y politicas internas encaminadas al desarrollo e implantacion del sistema de gestion
de calidad y el programa de certificacion y mejora continua y administraciéon de las bases de
datos institucionales;

Conducir los mecanismos internos para obtener y mantener la certificacion y gestidén de calidad de
los procesos, tramites y servicios que presten la Agencia;

Establecer lineamientos generales en materia de informatica y telecomunicaciones, asi como integrar y
coordinar un programa de tecnologia de informacién y comunicaciéon de la Agencia;

Proponer a las unidades administrativas competentes de la Secretaria, sistemas, procedimientos y
estrategias, en materia de tecnologia informatica y de telecomunicaciones para la debida
comunicacion entre los sistemas, registros y bases de datos de la Agencia y la Secretaria;

Disefary establecer politicas, lineamientos y programas para mantener actualizada la infraestructura
de computo, telecomunicaciones y equipos auxiliares, asi como evaluar y vigilar su funcionamiento en
congruencia con los requerimientos de las unidades administrativas de la Agencig;

Dictaminar la adquisicidén, arrendamiento, instalacion, operacién y mantenimiento de los
equipos informaticosy de telecomunicaciones, equipos auxiliares y de transmisién, asicomo la
contrataciéon de servicios, incluyendo programas y licenciamiento, destinados a las unidades
administrativas de la Agencia, de acuerdo con las politicas que en la materia se expidan;

Proponer a la Unidad de Administracidony Finanzas, los programas y presupuestos anuales destinados
a proporcionar los servicios informaticos y de comunicaciones, con base en los requerimientos de las
unidades administrativas de la Agencia;

Implementar, operar, controlar y coordinar, al interior de la Agencia, los procedimientos y servicios
generales en materia de tecnologias de la informaciéon y comunicaciones, de conformidad con
las politicas, criterios, lineamientos y demdas normativas administrativas emitida por la Secretaria de la
Funcién Publica en esa materia; asi como integrar e instrumentar un programa de tecnologia de
informacién y comunicacion de la Agencia;
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Establecer y supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos necesarios para mantener la
informacidny servicios via Internet e intranet, a fin de que sea confiable, precisa, seguray oportuna, con
la cooperacién de las unidades administrativas involucradas;

Disefar y vigilar las politicas, normasy procedimientos con respecto a la utilizacion de telefonia
analdgica, digital, celular, satelital, radiocomunicacién y radiolocalizacion, red Internet, red intranety los
sistemas informaticos;

Establecer los mecanismos tecnoldgicos de comunicaciéon, difusion, consulta y coordinacion
tanto interna como externa;

Disefar los mecanismos y lineamientos para la atencidén y seguimiento de las peticiones ciudadanas
que se planteen ante la oficina de |la Presidencia de la Republica, la Secretariay la propia Agencig;
Someter al visto bueno del Director Ejecutivo y, posteriormente, a toma de conocimiento del Consejo
Técnico de la Agencia el informe anual sobre el desempefio de los Sistemas de Administracion del
Sector, y

Las demads que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones, las que le confieran otras
disposiciones juridicas y las que le encomiende su superior jerarquico.
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1.1. Enlace Administrativo

Objetivo:

Implementar acciones y mecanismos para la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados a la Unidad Administrativa y sus areas adscritas, 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:

I. Fungir como enlace gestor de los tramites que las personas servidoras publicas adscritas a su Unidad
Administrativa requieran ante la Unidad de Administraciony Finanzas, con la finalidad de vigilar que éstos
cumplan con los requerimientos establecidos;

Il.  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 en materia de recursos humanos,
financieros y materiales vigentes;

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

IV. Integrar, difundir y asegurar el cumplimiento de los programas de capacitacidn internos y externos, de
acuerdo con las necesidades del personal adscrito a su Unidad Administrativa, con la finalidad de
contribuir con el 6ptimo desarrollo de conocimientos, habilidades, actitudesy conductas de los servidores
publicos adscritos a la misma, de conformidad a la normatividad aplicable;

V.  Verificar la aplicacion de las evaluaciones del desempeno, de clima organizacional y establecimiento de
metas del personal adscrito asu Unidad Administrativa, de acuerdo con los lineamientos y
procedimientos aplicables, con el fin de obtener informacidén que contribuya a la identificaciéon de
fortalezas y debilidades para su atencién y mejoramiento;

VI.  Recibiry gestionar los tramites relacionados con vacaciones, licencias, permisos, incidencias, constancias
de servicios, hojas Unicas de servicios, préstamos personales, nombramientos, bajasy demas tramites que
las personas servidoras publicas adscritas a su Unidad Administrativa requieran, se canalicen al area
correspondiente, con la finalidad de brindar atencién oportunay proporcionar en tiempo los documentos
a los interesados;

VIl.  Proponer las necesidades presupuestales para el ejercicio siguiente de su Unidad Administrativa, con
base en los programas anuales de trabajo y las necesidades de adquisiciones y contrataciones que se
consideren necesarias, para su envio a la Direccién General de Recursos Financieros; con la finalidad de
supervisar la asignacion, distribucion y calendarizacion;

VIIl.  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 dreas y asegurando que existan mecanismos de control para contar con elementos para
la toma de decisionesy la presentacion de informes;

IX.  Implementarlos mecanismos para el registroy 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 adscritos de su Unidad Administrativa los
recursos necesarios en tiempo y forma;

X.  Verificar la justificacion y tramite de comprobacidén de los recursos asignados al personal adscrito de su
Unidad Administrativa en las diversas partidas de gasto, segun las disposiciones legales y administrativas
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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 areas y la normatividad aplicable;

Integrar las cédulas de necesidades de solicitud de servicios para su envio a la Direccién 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, recepcidn, almacenamiento, suministro y administracién 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 y al personal de su adscripcién, de conformidad a
la normatividad aplicable; con la finalidad de disponer de los recursos necesarios que permitan el
cumplimiento de los objetivos establecidos;

Proponer y, en su caso, integrar y presentar las memorias de calculo y fichas técnicas para registrar
proyectos de inversiéon para su Unidad Administrativa, de acuerdo con las necesidades de las areas;
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
mMismos, asi como Implementar las acciones necesarias para tramitar el mantenimiento preventivo y/o
correctivo al parque vehicular asignado a la Unidad Administrativa y al personal de su adscripcién, con el
propdsito de asegurar su conservacion y funcionalidad de conformidad a la normatividad aplicable, y
Las demas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables, y las encomendadas por su superior
jerarquico.
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