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Firmas de Revision y Aprobacion

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 4o., fraccion VIl y 16, fracciéon XVIII del
Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Protecciéon al Medio
Ambiente del Sector Hidrocarburos, se aprueba el presente manual de procedimientos de la
Direccion General de lo Consultivo, el cual tiene como propdsito establecer de manera
metodoldgica la secuencia de pasos que garanticen la éptima operacién y desarrollo de los
procedimientos a realizar por las areas adscritas, para el cumplimiento de sus funciones y
atribuciones, favoreciendo el desarrollo eficiente de los procesos y la mejora continua en el
servicio.

Este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, o bien en algutin otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo, con el fin de mantener su vigencia.

La entrada en vigor del presente manual sera a partir del dia habil siguiente de su aprobacién y
notificaciéon al darea que presenta.

Aprobo

Mtra. Maria de la Cruz Montserrat
Zardain Borbolla
Titular de la Unidad de
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Reglamento Interior de la Agencia Nacional de
Seguridad y de Proteccion al Medio Ambiente
del Sector Hidrocarburos, haciendo referencia
al Oficio de designacion
ASEA/UPVEP/150/2022, de fecha 1 de
septiembre de 2022, firmado por el Titular de
la Unidad de Planeacién, Vinculacién
Estratégica y Procesos de la ASEA.
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Introduccién

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 redaccion hechas
hacia un género se entenderdn que 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 Hombres y
Mujeres.

El Articulo 3, fraccién IX del Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y
de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (RIASEA), establece como atribucién
del Director Ejecutivo determinar la planeacion estratégica y el modelo de administracién por
procesos de la Agencia. Por esta razon la Agencia diseid y se encuentra implementando este
modelo, con el objetivo de alinear y estandarizar los procesos que describen las actividades que
desarrolla la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos (ASEA).

Ahora bien, de conformidad con lo establecido en los articulos 18, fraccion Xlil y 40 del RIASEA, la
Direccion General de lo Consultivo (DGCONS) propone el presente Manual de Procedimientos
(Manual), el cual contiene de forma clara y precisa la descripcién y la manera de ejecutar las
atribuciones conferidas, sefialando las actividades, procedimientos y responsabilidades que
realizan los servidores publicos de la DGCONS, adscrita a la Unidad de Asuntos Juridicos (UAJ),
dando cumplimiento al RIASEA y promoviendo la mejora continua de los procedimientos internos.

Dicho Manual, es considerado un instrumento de control interno, el cual esta integrado por un
objetivo, marco normativo, definiciones y acrénimos y una matriz que contempla los
procedimientos desarrollados por la DGCONS.

En ese sentido, en atencidén a lo dispuesto en el articulo 40 del RIASEA, el Manual esta divido por
cinco procedimientos de la DGCONS, cada uno integrado por un marco funcional, de conformidad
con las atribuciones establecidas en el RIASEA, objetivo, alcance, indicador, actividades y reglas
de operaciéon. Asimismo, incluye un diagrama de dicho procedimiento y las firmas del personal
responsable de su elaboracién, revisién y autorizacion.

La aplicacidon del presente Manual busca no solo describir la actuacién de la DGCONS, sino ser un
documento de consulta y apoyo del personal de la ASEA interesado en conocer las funciones y
responsabilidades del personal adscrito a esta Direccion General.

El Manual esta dirigido a los servidores publicos de la ASEA, encargados del ejercicio de las
atribuciones conferidas en el articulo 40 del RIASEA a la DGCONS, esto incluye la atencién de
consultas internas y de particulares, clarificando las posibles lagunas interpretativas que pudieran
generarse por el marco legal actual y por la regulaciéon emitida por la ASEA. De igual manera, la
DGCONS cuenta con la atribucion de atender las solicitudes de dictaminacién de procedencia
juridica de instrumentos juridicos elaborados por las Unidades Administrativas (UA) de la Agencia,
que de emitirse regiran el Sector Hidrocarburos, buscando que estos sean consistentes e integros
normativamente, que las cargas regulatorias brinden mayores beneficios sobre los costos y el
maximo beneficio social, asi como que garanticen la legalidad y certeza juridica a los Regulados.

En ese mismo sentido, la DGCONS es la encargada de dictaminar los convenios, acuerdos, bases
de coordinacidon, colaboracién, concertacion y demas instrumentos juridicos que suscriba el
Director Ejecutivo o las UA de la ASEA, con la finalidad de brindar integridad, consistencia
normativa y cotejo de la documentacidon soporte de dichos instrumentos.
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Ademas, en el Manual podran identificarse las gestiones que realiza la DGCONS para llevar a cabo
la publicacion en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) de los instrumentos juridicos
desarrollados por la Agencia, a fin de que sean observados y aplicados debidamente en sus
respectivos ambitos de competencia.

Cabe resaltar que otra de las funciones de la DGCONS consiste en dar claridad a la aplicacién de
la legislacién en materia del Sector Hidrocarburos, por lo que el presente Manual contempla las
formalidades que se deben observar para la organizacion, unificacion y difusiéon de los criterios de
interpretacién y aplicaciéon de las leyes y otras disposiciones que normen el funcionamiento de la
Agencia, considerando las gestiones al interior, asi como con aquellos actores externos vinculados
con el ejercicio de sus atribuciones relacionadas con el Sector.

El presente Manual fue elaborado por un grupo de trabajo, integrado por personal adscrito a la
UAJ y con el apoyo del personal de la Direccidon de Procesos y Arquitectura Institucional, adscrita
a la Unidad de Planeacién, Vinculacién Estratégica y Procesos. Fue revisado por la Directora
General de los Consultivo y validado por la persona Titular de la UAJ.

De acuerdo con lo establecido en la Guia técnica para la elaboracién y actualizacién de Manuales
de Procedimientos, la actualizacién del presente se llevara a cabo cuando ocurra alguna de las
siguientes circunstancias:

e Se operen cambios en la estructura orgdnica por motivo de: modernizacién, crecimiento
o compactacion, que implique modificaciones en la denominacién, linea de mando o
adscripcion de los puestos de la UAJ;

¢ Se modifique la distribucién de funciones entre las areas que integran la UAJ;

e Seincorpore o modifique algun programa que involucre algin procedimiento;

e Por modificacién del RIASEA o de disposiciones juridicas o administrativas que afecten la
organizacion;

¢ Cuando existan observaciones de instancias fiscalizadoras, y

e Cuando se requiera para la operacion del procedimiento.

El Manual de procedimientos debera ser revisado como minimo cada 2 aios, contados a partir de
la fecha de su entrada en vigor, con el propésito de mantenerlo actualizado.

Il. Objetivo
Ser un instrumento informativo, de consulta y orientacién sobre las actividades de la DGCONS

para cumplimiento de sus funciones y atribuciones, favoreciendo el desarrollo eficiente de los
procesos y la mejora continua en el servicio.

1. Marco Normativo
De manera enunciativa mas no limitativa, se muestra el marco normativo aplicable a la DGCONS.
Disposicién Constitucional

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, y sus reformas.
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Leye

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado B) del articulo
123 constitucional.

D.O.F. 28-XI11-1963 y sus reformas.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970 y sus reformas.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI1-1976, y sus reformas.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F., 31-XI1-1982 y sus reformas.

Ley Federal del Mar.
D.O.F., 08-1-1986 y sus reformas.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon al Ambiente.
D.O.F., 28-1-1988, y sus reformas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F., 04-VIII-1994 y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F., 04-1-2000 y sus reformas.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F., 04-1-2000 y sus reformas.

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

Ley Federal para la Administracidon y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F.,19-X11-2002 y sus reformas.

Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F., 08-X-2003 y sus reformas.

Ley de Seguridad Nacional.
D.O.F., 31-1-2005 y sus reformas.

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F., 18-111-2005 y sus reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F., 30-111-2006 y sus reformas.
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Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F., 06-VI-2012 y sus reformas.

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

Ley Federal de Responsabilidad Ambiental.
D.O.F., 07-VI-2013 y sus reformas.

Ley de Vertimientos en las Zonas Marinas Mexicanas
D.O.F., 17-1-2014 y sus reformas.

Ley Federal de Competencia Econémica.
D.O.F., 23-V-2014 y sus reformas.

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

Ley de Hidrocarburos.
D.O.F., 11-VIII-2014 y sus reformas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F., 04-V-2015 y sus reformas.

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

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

Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F., 26-1-2017 y sus reformas.

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
D.O.F., 05-VI-2018 y sus reformas.

Ley General de Archivos,
D.O.F., 15-VI-2018 y sus reformas.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F., 19-X1-2019 y sus reformas.

Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F., 01-VII-2020 y sus reformas.

Reglamentos

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Prevencién y Control de la Contaminacién Atmdsfera.
D.O.F., 25-X1-1988 y sus reformas.
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Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F., 14-1-1999 y sus reformas.

Reglamento de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente en Materia de
Evaluaciéon del Impacto Ambiental.
D.O.F., 30-V-2000 y sus reformas.

Reglamento de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente en Materia de
Areas Naturales Protegidas.
D.O.F., 30-XI-2000 y sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F., 11-VI- 2003 y sus reformas.

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

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F., 28-VI-2006 y sus reformas.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de Residuos.
D.O.F., 30-XI-2006 y sus reformas.

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

Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F., 19-111-2008 y sus reformas.

Reglamento de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente en Materia de
Autorregulacién y Auditorias Ambientales.
D.O.F., 29-1V-2010 y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F., 28-VII-2010 y sus reformas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
D.O.F., 26-X1-2012 y sus reformas.

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

Reglamento de la Ley General de Cambio Climatico en materia del Registro Nacional de Emisiones.
D.O.F., 28-X-2014 y sus reformas.
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Reglamento de la Ley de Hidrocarburos.
D.O.F., 31-X-2014 y sus reformas.

Reglamento de las Actividades a que se refiere el Titulo Tercero de la Ley de Hidrocarburos.
D.O.F., 31-X-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-X- 2014 y sus reformas.

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
D.O.F., 09-XI11-2020 y sus reformas.

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-XII-2012 y sus reformas.

DECRETO por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad y No Discriminacién 2021-
2024.
D.O.F., 14-XI1-2021 y sus reformas.

Acuerdos

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

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

ACUERDO mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales, establece las bases de interpretacién y aplicacion
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F., 17-VI-2015 o aquel que lo modifique o sustituya.

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 funcién 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
Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F., 20-VIII-2015 o aquel que lo modifique o sustituya.
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ACUERDO por el que se expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas,
otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
D.O.F.,20-VIII-2015 o aquel que lo modifique o sustituya.

ACUERDO por el que se otorga validez y eficacia en el ambito federal a las autorizaciones en
materia de residuos de manejo especial de las actividades del Sector Hidrocarburos, expedidas
por las autoridades ambientales de las entidades federativas en términos del articulo Noveno
Transitorio de la Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio
Ambiente del Sector Hidrocarburos.

D.O.F., 02-11-2016 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 Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F., 03-111-2016 o aquel que lo modifique o sustituya.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciéon
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en
materia de clasificacion y desclasificaciéon de la informacién, asi como para la elaboraciéon de
versiones publicas.

D.O.F., 15-1V-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 atencidon de requerimientos, observaciones,
recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales.
D.O.F., 04-V-2016 o aquel que lo modifique o sustituya.

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciéon
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
organizacién y conservacion de archivos.

D.O.F., 04-V-2016 o aquel que lo modifique o sustituya.

ACUERDO por el que 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-VII-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 Proteccidn al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.
D.O.F., 09-X-2017 o aquel que lo modifique o sustituya.

ACUERDO por el que se determinan los criterios para la administracion de los recursos humanos
en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal con el objeto de reducir el
riesgo de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV-2.

D.O.F., 30-1V-2021 o aquel que lo modifique o sustituya.

ACUERDO por el que se emite la Politica de Transparencia, Gobierno Abierto y Datos Abiertos de

la Administracion Publica Federal2021-2024.
D.O.F., 30-VI-2021 o aquel que lo modifique o sustituya.
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ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales para el registro y autorizacién de
las Estrategias y Programas de Comunicacion Social y de Promocién y Publicidad de las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal para el ejercicio fiscal 2022.
D.O.F., 14-1-2022 o aquel que lo modifique o sustituya.

Oficios y Circulares

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
Modernizacion 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 Administracion 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 informacion.
D.O.F., 09-VII-2013.

OFICIO Circular No. ASEA/DE/004/2018 respecto al informe de separacion 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-XII-2018.

Lineamientos

LINEAMIENTOS para la aplicacién 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 modernizacién de la Administracion Publica Federal.

D.O.F., 30-1-2013 o aquellos que los modifiquen o sustituyan.

LINEAMIENTOS para la creacidon y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de
Documentos.
D.O.F., 03-VII-2015 o aquellos que los modifiquen o sustituyan.

Avisos y Reglas

AVISO General por el que se da a conocer la identificacién y el domicilio oficiales de la Agencia
Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos, asi
como la ubicacién de sus ventanillas de tramites.

D.O.F., 08-1V-2015.

AVISO General por el que se da a conocer el domicilio oficial de la Agencia Nacional de Seguridad
Industrial y de Proteccidn al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.
D.O.F., 18-1-2016.

AVISO General por el que se hace del conocimiento al publico el horario en el Area de Atencién al
Regulado de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos.

D.O.F., 14-XII-2016.

REGLAS Generales para el funcionamiento de la Oficialia de Partes Electrénica de la Agencia

Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.
D.O.F., 28-11-2017 o aquellas que las modifiquen o sustituyan.
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AVISO por el que se comunica al publico en general que el 18 de diciembre de 2017 el Area de
Atencion al Regulado, Oficialia de Partes y la Unidad de Transparencia de la Agencia Nacional de
Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos suspenderan
actividades.

D.O.F., 18-XI1-2017.

AVISO por el que se comunica al publico en general que los dias 31 de enero, 1°. y 2 de febrero de
2018 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 y se da a conocer el nuevo domicilio de la Agencia
Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.
D.O.F., 31-1-2018.

IV. Definiciones y Acrénimos

A. Definiciones

Cargas regulatorias: Revision de las cargas establecidas en el documento en dictamen, mismas
que deben ser congruentes con lo previsto en las leyes, reglamentos, principios de la institucién y
con las politicas definidas por otras Unidades Administrativas. Asimismo, las cargas regulatorias
deben ser claras respecto de las circunstancias de sujeto, modo, tiempo y lugar, esto es, respecto
del sujeto obligado, cémo se deben de cumplir, cudndo se deben cumplir, qué consecuencias
tendra su incumplimiento y cémo se gestionara dicha carga al interior de la Agencia.

Consistencia normativa: Revision de la congruencia entre el instrumento normativo en dictamen
con las leyes y los reglamentos que la Agencia aplica de manera directa, asi como con las
disposiciones administrativas de caracter general que han sido transferidas o emitidas por este
érgano desconcentrado, asi como con el contenido de los diferentes criterios interpretativos
emitidos por la UAJ.

Como parte de la consistencia normativa se debe observar en el documento, lo previsto en la
regulacion de otras autoridades del Sector Hidrocarburos y aquellas que tengan injerencia en el
desarrollo de las atribuciones de la ASEA, principalmente, de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales, la Secretaria de Energia, la Comisiéon Nacional de Hidrocarburos y la Comisiéon
Reguladora de Energia.

Criterios de forma: Revisiéon del uso del lenguaje en el documento en dictamen, mismo que debe
ser simple y utilizar oraciones con estructuras sencillas (sujeto-verbo-predicado/accién), evitar
repeticiones innecesarias, cuidar la ortografia, la sintaxis y puntuacién, asi como la consistencia en
el uso de los mismos términos en todo el documento.

Integridad normativa: Revisiéon del instrumento normativo a dictaminar, mismo que debe prever
todos los articulos, fracciones e incisos de las diferentes leyes y reglamentos que sean aplicables
y que otorguen competencia a la Agencia para regular la materia y emitir el instrumento
normativo. Asimismo, debe contar con una motivacién adecuada, por lo que el objetivo, el alcance
y la justificacién del documento deben ser claros y acordes con la estrategia regulatoria de la
Agencia, apegdndose a los principios constitucionales de legalidad y seguridad juridica.
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De igual manera, se realiza la revisidon de las disposiciones transitorias, mismas que deben ser
juridicamente viables, como la entrada en vigor de forma progresiva de las obligaciones
determinadas en el documento, para que los Regulados y los Terceros tengan oportunidad de
ajustarse al nuevo contexto juridico. En caso de enunciar la emisién de un documento adicional,
como guias o formatos, es necesario corroborar que el plazo estipulado sea el adecuado para su
elaboracion. Es importante contemplar aquellos supuestos no previstos y habilitar la posibilidad
de regular caso por caso.

B. Acrénimos

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

CONAMER: Comisién Nacional de Mejora Regulatoria.

CONASEA: Comité Consultivo Nacional de Normalizacién de Seguridad Industrial y Operativa y
Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.

DE: Director Ejecutivo.

DG: Direccidon(es) General(es).

DGCONS: Direccion General de lo Consultivo.

DOF: Diario Oficial de la Federacién.

LFPA: Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
N/A: No aplica.

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

UA: Unidad(es) Administrativa(s).

UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos.
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Matriz de procedimientos

NOMBRE DEL PROCESO: Atender lo Consultivo

Nombre del Propésito del Producto de . PRl
Clave P P A Usuario del
procedimiento procedimiento salida I
procedimiento
Oficio de
Brindar atencién a las | conclusiéon y de
solicitudes de | archivo de
dictaminacién de | expediente.
Emitir procedencia juric!ica? ) de o
UAJ- Dictamen instrumentos juridicos | Oficio de. no Perspnas
DGCONS- Legal y elaborados por las UA de la | procedencia servidoras | DGCONS
PR-01 . ASEA, con el fin de brindar | juridica. publicas
Regulatorio A
certeza juridica a los
documentos que, en caso | Oficio de
de ser expedidos, regiran el | dictamen de
Sector Hidrocarburos. procedencia
favorable.
Brindar apoyo a las UA para
la publicacion de | Oficio de
instrumentos juridicos en | conclusiéon y de
Gestionar el Diario Oficial de la | archivo de
UAJ- publicaciéon en | Federacidn, a través de las | expediente. Personas
DGCONS- | el Diario Oficial | gestiones necesaria para servidoras | DGCONS
PR-02 de la | tal fin. Esto a fin de que | Instrumento publicas
Federacion éstos sean observados y | Juridico
aplicados debidamente en | publicado en el
sus respectivos ambitos de | DOF.
competencia.
Brindar atencién a las
solicitudes de
dictaminacién de
convenios por parte de las | Dictamen de
UAJ- Dictaminar UA de la ASEA, a través del | procedencia. Personas
DGCONS- Convenios andlisis y determinacién de servidoras | DGCONS
PR-03 la procedencia juridica de | Dictamen de no | publicas
los mismos. Con el fin de | procedencia.
brindar certeza juridica
mediante un dictamen de
procedencia favorable.
Brindar atencién a las
solicitudes de consultas | Oficio de
US| pnder | i Py parte de lar | resouesta 2 | persons
DGCONS- . " : servidoras | DGCONS
PR-04 Consultas |nt.eresados. Con el' flp ‘de o bublicas
brindar certeza juridica | Oficio de
mediante la emisiéon de un | desechamiento.
oficio de respuesta.
Difundir Qrganl_zar, u'mflc:?\r Y| criterio de
UAJ- criterios de difundir al interior y interpretacién y Personas
DGCONS- | . L. exterior de la Agencia los LR servidoras | DGCONS
interpretacién e . . L aplicacion s
PR-05 aplicacion criterios de interpretacion ublicado en la publicas
yap y aplicacién del RIASEA y P
oA
S
R a5
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asi como de las leyes,
reglamentos y otras
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cuando dichos
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confusién o incertidumbre

juridica, o bien, en los casos

en que las UA de la Agencia

detecten vacios o
contradicciones legales
aparentes que

obstaculicen el ejercicio de
las actividades de Ia
Agencia.
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VI. Procedimientos
A. UAJ-DGCONS-PR-01 Emitir Dictamen Legal y Regulatorio

a) Marco funcional
RIASEA

ARTICULO 15. La Unidad de Asuntos Juridicos tendrd las siguientes atribuciones en el dmbito de
competencia de la Agencia:

Fraccion VII. Dictaminar los actos de naturaleza juridica que en uso de sus facultades
indelegables deba emitir el Director Ejecutivo;

Articulo 40 La Direccion General de lo Consultivo, tendrd las siguientes atribuciones:

Fraccion Ill. Revisar los anteproyectos de iniciativas de leyes y decretos legislativos, asi como los
anteproyectos y proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos y reglas de cardcter general que,
en caso de ser expedidos, regirdn el Sector Hidrocarburos; lo anterior cuando lo soliciten las
unidades administrativas de la Agencia y, en su caso, proponer dichos anteproyectos y proyectos
a su superior jerdrquico;

Fraccion XIV. Las demds que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones, las que
le confieran otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su superior jerdrquico o el
Director Ejecutivo.

b) Objetivo

Brindar atencidn a las solicitudes de dictaminacion de procedencia juridica de instrumentos
juridicos elaborados por las UA de la ASEA, a través de la revisién de aspectos juridicos, entre los
que destacan: la integridad y consistencia normativa, cargas regulatorias y criterios de forma. Con
el fin de brindar certeza juridica a los documentos que, en caso de ser expedidos, regiran el Sector
Hidrocarburos.

c) Alcance

Inicia con la recepcién del oficio de solicitud de dictaminacién juridica por parte de las UA de la
ASEA, respecto de los instrumentos juridicos que son sometidos a firma del DE y finaliza con el
oficio de dictamen de procedencia favorable o de no procedencia. En el proceso se analizan los
aspectos juridicos de los documentos que son sometidos a firma del DE y, en su caso, se emiten
observaciones que, una vez subsanadas, concluyen con la emisién de un dictamen de procedencia
favorable.
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d) Parametro

Nombre: Porcentaje de atencidén de las solicitudes de dictaminacién de procedencia juridica.

Objetivo: Mide la proporcion de la atencion a las solicitudes de dictaminacion de procedencia
juridica presentadas en el afio por las UA de la Agencia, con la finalidad de visualizar la eficiencia
de la atencién por parte de esta DGCONS y en su caso, determinar las areas de oportunidad a

seguir en el proceso de dictaminaciéon de procedencia juridica.

Numero de solicitudes atendidas en el afio

x100

Férmula:

Numero de solicitudes recibidas en el afio

Descripcidon de las variables:

e Numero de solicitudes atendidas en el afo: Consiste en la cantidad total anual de los
oficios de dictdmenes de observaciones y/o dictamenes de procedencia favorable, de no
procedencia juridica, asi como de conclusién y archivo de expediente emitidos por la

DGCONS en el ejercicio de sus atribuciones.

e Numero de solicitudes recibidas en el aho: Consiste en la cantidad total anual de las
solicitudes de dictaminaciéon de procedencia juridica presentadas por las UA de la Agencia.

Responsable: DGCONS.

Frecuencia de calculo: Anual.

Unidad de medida: Porcentaje.

Meta: Al tratarse de un pardmetro, no se establece meta.

e) Reglas de operacion

No. UAJ-DGCONS-RO-01.
Nombre Requisitos de suficiencia documental para analisis juridico.
Descripcion Para proceder al andlisis juridico de la solicitud del dictamen de procedencia

juridica, se debera contar con los siguientes documentos:

Formato de Control de Calidad Legal, debidamente llenado, firmado y
rubricado por el responsable de su elaboracién y de quien lo reviso.
Instrumento juridico impreso, debidamente rubricado por los
responsables de su elaboracion, en todas sus paginas y en formato
electrénico (Word).

Copia del instrumento juridico en versién electrénica.

Documentos que respalden la emisién del documento.

Oficio de solicitud de dictamen de procedencia juridica.

Fuente Establecido por la DGCONS en atencién a la regulacién aplicable.
Excepciones No aplica.

No. UAJ-DGCONS-RO-02.
Nombre Tiempo para atender la prevencion.
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Descripcion La UA solicitante contara con un plazo de 3 dias habiles, contados a partir del
dia habil siguiente a la recepciéon del oficio de prevencién, para atender y
desahogar los requerimientos realizados por la DGCONS.

Fuente Establecido por la DGCONS en atenciodn a la regulacién aplicable.

Excepciones

No aplica.

No. UAJ-DGCONS-RO-03.

Nombre Tiempo para atenciéon de observaciones.

Descripcion La UA solicitante contara con un plazo de 7 dias habiles, contados a partir del
dia habil siguiente a la recepcion del oficio de observaciones, para atender los
comentarios realizados por la DGCONS.

Fuente Establecida por la DGCONS en atencidn a la regulacion aplicable.

Excepciones

Prérroga, se puede ampliar el plazo en el caso de que lo solicite la UA.

No. UAJ-DGCONS-RO-04.
Nombre Requisitos de suficiencia documental para revision de atencién a
observaciones.
Descripcion Para proceder a revisar la atencién a observaciones realizadas por la DGCONS,
se debera contar con los siguientes documentos:
e Oficio de atencién de observaciones y anexos.
e Matriz de modificaciones al documento.
e Original de la nueva versién del instrumento juridico impreso.
e Copia del instrumento juridico en version electrdnica.
Fuente Establecido por la DGCONS en atencidn a la regulaciéon aplicable.

Excepciones No aplica.

f) Definiciones y acrénimos

i. Definiciones

Cargas regulatorias: Revisidon de las cargas establecidas en el documento en dictamen, mismas
que deben ser congruentes con lo previsto en las leyes, reglamentos, principios de la institucion y
con las politicas definidas por otras Unidades Administrativas. Asimismo, las cargas regulatorias
deben ser claras respecto de las circunstancias de sujeto, modo, tiempo y lugar, esto es, respecto
del sujeto obligado, cémo se deben de cumplir, cudndo se deben cumplir, qué consecuencias
tendra su incumplimiento y cémo se gestionara dicha carga al interior de la Agencia.

Consistencia normativa: Revisidon de la congruencia entre el instrumento normativo en dictamen
con las leyes y los reglamentos que la Agencia aplica de manera directa, asi como con las
disposiciones administrativas de caracter general que han sido transferidas o emitidas por este
6rgano desconcentrado, asi como con el contenido de los diferentes criterios interpretativos
emitidos por la UAJ.

Como parte de la consistencia normativa se debe observar en el documento, lo previsto en la
regulacion de otras autoridades del Sector Hidrocarburos y aquellas que tengan injerencia en el
desarrollo de las atribuciones de la ASEA, principalmente, de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales, la Secretaria de Energia, la Comisién Nacional de Hidrocarburos y la Comisién
Reguladora de Energia.
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Criterios de forma: Revisiéon del uso del lenguaje en el documento en dictamen, mismo que debe
ser simple y utilizar oraciones con estructuras sencillas (sujeto-verbo-predicado/accion), evitar
repeticiones innecesarias, cuidar la ortografia, la sintaxis y puntuacion, asi como la consistencia en
el uso de los mismos términos en todo el documento.

Integridad normativa: Revision del instrumento normativo a dictaminar, mismo que debe prever
todos los articulos, fracciones e incisos de las diferentes leyes y reglamentos que sean aplicables
y que otorguen competencia a la Agencia para regular la materia y emitir el instrumento
normativo. Asimismo, debe contar con una motivaciéon adecuada, por lo que el objetivo, el alcance
y la justificacion del documento deben ser claros y acordes con la estrategia regulatoria de la
Agencia, apegandose a los principios constitucionales de legalidad y seguridad juridica.

De igual manera, se realiza la revisidon de las disposiciones transitorias, mismas que deben ser
juridicamente viables, como la entrada en vigor de forma progresiva de las obligaciones
determinadas en el documento, para que los Regulados y los Terceros tengan oportunidad de
ajustarse al nuevo contexto juridico. En caso de enunciar la emisién de un documento adicional,
como guias o formatos, es necesario corroborar que el plazo estipulado sea el adecuado para su
elaboracion. Es importante contemplar aquellos supuestos no previstos y habilitar la posibilidad
de regular caso por caso.
1R Acrénimos

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

DE: Director Ejecutivo.

DG: Direccién(es) General(es).

DGCONS: Direccion General de lo Consultivo.
N/A: No aplica.

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

UA: Unidad(es) Administrativa(s).

UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos.
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g) Descripcion del Procedimiento

Procedimiento: Emitir Dictamen Legal y Regulatorio.
Clave: UAJ-DGCONS-PR-01.

UR: DGCONS.
Emitir Dictamen Legal y Regulatorio
N° Actividad Responsable Entr§das(E)/ Reglas.qe
Salidas(S) operacion

INICIO: El procedimiento inicia cuando las DG formulen y remitan las solicitudes de
dictaminacién de procedencia juridica de los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y otras disposiciones juridicas competencia de la Agencia, asi como otros

documentos a efecto de someterlos a la consideracién del DE.

E:

eFormato de
Control de
Calidad Legal.

einstrumento
juridico
impreso.

eCopia del
instrumento
juridico en
version
electrénica.

eDocumentos

Recibir solicitud de dictamen de
procedencia juridica
Enlace

- Se recibe oficio con anexos y turna al DGCONS gu‘:éiessigild;; N/A
analista juridico.
documento.
¢ Oficio de
solicitud de
dictamen de
procedencia
juridica.
S:
e Acuse de oficio
de solicitud de
dictamen de
procedencia
juridica.
Revisar suficiencia documental
Se revisa el oficio y sus anexos para su UAJ-
prevencién o, en su caso, continuar DGCONS-RO-
con el proceso de dictaminacion. Analista S: 01: Requisitos
2. Juridico -Fo;.m.ato . A de de suficiencia
¢Cumple con la suficiencia | DGCONS Zl;::fjls'\necr:?al documental
documental? ’ para analisis
juridico.
Si: continua en la actividad 9
No: contintia en la actividad 3
Py L
S
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NO

Emitir Dictamen Legal y Regulatorio

Actividad

Elaborar oficio de prevencion

Se elabora el oficio de prevencién para
la revisiéon y firma del revisor, el cual
debe contener a) fecha; b) a quien va
dirigido; c) referencia al oficio de
solicitud de dictamen; d) motivo de la
prevencion y e) nombre de la persona
que firmara.

Firmar oficio de prevenciéon

Se revisa y firma el oficio de

prevencidon para su emisién.

Notificar el oficio de prevencién

Presenta el oficio ante la DG

solicitante.

La UA solicitante tiene 3 dias habiles
para responder el desahogo.

Atender el desahogo de la informacion

Recibir el desahogo de la prevencion

Se recibe oficio con anexos y turna al
Analista Juridico.

Revisar el desahogo de la prevencion
¢Se desahogo la prevencion?

Si: continuda en la actividad 9

No: se continua en la actividad 22
Analizar la procedencia juridica del
documento

¢Existen observaciones al documento?

Si: continua en la actividad 10
No: continua en la actividad 29

www.gob.mx/asea

Responsable

Analista
Juridico
DGCONS

Revisor
DGCONS

Enlace
DGCONS

Solicitante

Enlace
DGCONS

Analista
Juridico
DGCONS

Analista
Juridico
DGCONS

Entradas(E)/
Salidas(S)

S:

eProyecto de
oficio de
prevencion.

S:

¢ Oficio de
prevencion.

S:

Oficio de

prevencion.

S:

¢ Oficio de

desahogo de la
prevencién 'y
anexos.

E:

¢ Oficio de
desahogo de la
prevencién |y
anexos.

S:
eAcuse del
oficio de

desahogo de la
prevencién 'y
anexos.

E:

¢ Oficio de
desahogo de la
prevencién 'y
anexos.

N/A

Reglas de
operacion

N/A

N/A

N/A

UAJ-
DGCONS-RO-
02: Tiempo
para atender la
prevencion.

N/A

N/A

N/A
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NO

10.

1.

12.

13.

14.

Emitir Dictamen Legal y Regulatorio

Actividad

Elaborar oficio de observaciones al
documento

El cual debe contener a) fecha; b) a
quien va dirigido; c) referencia al oficio

de solicitud de dictamen; d)
observaciones de integridad vy
consistencia normativa, cargas

regulatorias y criterios de forma; e)
plazo para atender las observaciones y
f) nombre de la persona que firmara.
Firmar oficio de observaciones

Se revisa y firma el oficio de
observaciones para su emisién.
Notificar el oficio de observaciones

Presenta el oficio ante la DG
solicitante.
La UA solicitante tiene 7 dias habiles

para responder las observaciones
Atender las observaciones
¢Se recibieron las observaciones?

No: continla en la actividad 14
Si: continlia en la actividad 22
Recibir atencion a las observaciones

El enlace administrativo de la DGCONS
recibe oficio de atencion a
observaciones y sus anexos y turna al
Analista Juridico.

Los documentos que debe entregar la
UA solicitante son: El oficio de
atencién de observaciones y anexos, la
matriz de modificaciones al
documento y, en su caso, debe
contener los razonamientos técnico-
juridicos que justifiquen el motivo por
el cual no se modificé el documento,
derivado de las observaciones
formuladas por la UAJ, el original de la
nueva version del instrumento juridico
impreso, debidamente rubricado por
los responsables de su elaboracién, en
todas sus pdaginas, y la copia del

www.gob.mx/asea

Responsable

Analista
Juridico
DGCONS

Revisor
DGCONS

Enlace
DGCONS

Solicitante

Enlace
DGCONS

Entradas(E)/
Salidas(S)

S:

eProyecto de
oficio de
observaciones.

S:

¢ Oficio de
observaciones.

S:

Oficio de

observaciones.

S:

¢ Oficio de
atencion de
observaciones
y anexos.

E:

¢ Oficio de
atencion de
observaciones
y anexos.

e Matriz de

modificaciones
al documento.
eOriginal de la
nueva version
del
instrumento
juridico
impreso.
eCopia del
instrumento
juridico en
versién
electrénica.

S:

Reglas de
operacion

N/A

N/A

N/A

UAJ-
DGCONS-RO-
03: Tiempo
para atencion
de
observaciones.

N/A

R,cardo
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NO

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Emitir Dictamen Legal y Regulatorio

Actividad

instrumento juridico en versidn

electrénica en formato Word.

Revisar suficiencia documental

¢Cumple con la suficiencia

documental?

No: continlia en la actividad 16
Si: continua en la actividad 25

Elaborar oficio de prevenciéon

Se elabora el oficio de prevencién para
la revisién y firma del Revisor.

Firmar oficio de prevencion

Se revisa y firma del oficio de

prevencién para su emision.

Notificar el oficio de prevencién

Presenta el oficio ante la DG

solicitante.

La UA solicitante tiene 3 dias habiles
para responder el desahogo.

Atender el desahogo de la informacién

Recibir el desahogo de la prevencién
Se recibe oficio de atencién a

observaciones y sus anexos y turna al
Analista Juridico.

www.gob.mx/asea

Responsable

Analista
Juridico
DGCONS

Analista
Juridico
DGCONS

Revisor
DGCONS

Enlace
DGCONS

Solicitante

Enlace
DGCONS

Entradas(E)/
Salidas(S)
eAcuse del
oficio de
observaciones

atendidas.

S:

eFormato B de
suficiencia
documental.
S:

eProyecto de
oficio de
prevencion.

S:

¢ Oficio de
prevencion.

S:

Oficio de
prevencion.

S:

¢ Oficio de

desahogo de la
prevencién y
anexos.

E:

¢ Oficio de
desahogo de la
prevencién y
anexos.

S:
eAcuse del
oficio de

desahogo de la
prevencién 'y
anexos.

Reglas de
operacion

UAJ-
DGCONS-RO-
04 Requisitos
de suficiencia
documental
para revisidon
de atencién a
observaciones.

N/A

N/A

UAJ-
DGCONS-RO-
02: tiempo
para atender la
prevencion.

N/A
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NO

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Emitir Dictamen Legal y Regulatorio

Actividad
Revisar el desahogo de la prevencion
¢Se desahogod la prevencion?
Si: continua en la actividad 25

No: se continuta en la actividad 22

Elaborar el proyecto de oficio de
conclusion y archivo de expediente

Revisar el proyecto de oficio de
conclusion y archivo de expediente

Concluir y archivar el expediente

Se firma del oficio de conclusiéon y
archivo de expediente.

Fin del procedimiento
Revisar la atencién a observaciones

¢Se atendieron las observaciones al
documento?

Si: continuia en la actividad 29
No: continua en la actividad 26

Elaborar el proyecto de

procedencia juridica

no

Revisar el proyecto de oficio de no
procedencia juridica

Determinar la no procedencia juridica

Se firma del oficio de no procedencia
juridica.

Fin del procedimiento

www.gob.mx/asea

Responsable

Analista
Juridico
DGCONS

Analista
Juridico
DGCONS

Revisor
DGCONS

Emisor del
Dictamen

DGCONS

Analista
Juridico
DGCONS

Analista
Juridico
DGCONS

Revisor
DGCONS

Emisor del
Dictamen

DGCONS

Entradas(E)/
Salidas(S)

N/A

S:

eProyecto de
oficio de
conclusién y

archivo de
expediente.

S:

¢ Oficio de

conclusién y

archivo de
expediente
rubricado.

S:

¢ Oficio de

conclusiéon y
archivo del
expediente
firmado.

N/A

S:

eProyecto de
oficio de no
procedencia
juridica.

S:

«Oficio de no
procedencia
juridica
rubricado.

S:

¢Oficio de no
procedencia
juridica
firmado.

Reglas de
operacion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

R,cardo

ores
Ana de M a gl

€ LA REVOLUCION MEXICANA


http://www.gob.mx/asea

MEDIO AMBIENTE

3IENTE Y RECURSOS NATU

ASEA

NCIA DE
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SEGURID

Emitir Dictamen Legal y Regulatorio
N° Actividad Responsable Entrzjndas(E)/ Reglas.t.'!e
Salidas(S) operacion
S:
. Analista eProyecto de
20, Elaborar e proyecto de dictamen de jurdico  dictamen de N/
DGCONS procedencia
favorable.
S:
¢ Oficio de
30 Revisar el proyecto de dictamen de Revisor dictamen de N/A
* | procedencia favorable DGCONS procedencia
favorable
rubricado.
S:
Emisor del .Sl.ﬁao ge
31. Determinar la procedencia juridica Dictamen ictamen _ge N/A
DGCONS procedencia
favorable
firmado.
Fin del procedimiento
e).- ~=,%%
1", __.‘“‘&\_,,

www.gob.mx/asea
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AGENCIA DE SEGURIDAD,
ENERGIA Y AMBIENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE LO CONSULTIVO

h) Mapa del Procedimiento

Revisar Anexo | y Il para un mejor entendimiento del procedimiento

Emitir Dictamen Legal y Regulatorio

. - . Solicitante Emisor del
Enlace DGCONS Analista Juridico DGCONS Revisor DGCONS (Direccién General) | Dictamen DGCONS
Solicitud de Dictamen de
Procedencia Juridica

Acuse de oficio de
solicitud de
dictamen de

procedencia juridica

1. Recibir solicitud de |
dictamen de
procedencia juridica

2. Revisar suficiencia
documental

Formato A de
- Formato de Control de suficiencia
Calidad Legal documental

- Instrumento juridico impreso
- Copia del instrumento
Jjuridico en versién electrénica
- Documentos que respalden la
emision del documento
- Oficio de solicitud de
dictamen de  procedencia
Jjuridica

éCumple con la
suficiencia
documental?

Oficio de
prevencion

3. Elaborar oficio de
prevencion

4. Firmar oficio de
prevencion

+

Oficio de
prevencion

Proyecto de oficio
de prevenciéon

5. ificar el oficio

de prevencién

<

3 dias habiles

Oficiode -
desahogo de la-
prevenciény -
anexos

s 6. Atender el

7. Recibir el desahogo

dela preven‘:iéng < desahogo de la
e DD informacion

Acuse del oficio de

v desahogo de la
prevenciony
2 anexos

Oficio de
desahogo de la
prevenciény

anexos
L8 - No,
S
Boulevard Adolfo Ruiz Cortines No. 4209, Col, Jardines en la Montafa, CP. 14210, Ciudad de México D‘,/ - % \;
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Emitir Dictamen Legal y Regulatorio

Enlace DGCONS

Analista Juridico DGCONS

Revisor DGCONS

Solicitante
(Direccién General)

Emisor del Dictamen
DGCONS

8. Revisarel
desahogo de la
prevencién

Oficio de
desahogo de la
prevenciény
anexos

éSe desahogo la
prevencion?

9. Analizar la
procedencia juridica
del documento

¢Existen
observaciones al
documento?

10. Elaborar oficio de
observaciones al

Oficio de
observaciones

1. Firmar oficio de

documento

Proyecto de

oficio de
observaciones

»
el observaciones

12. Notificar el oficio

7 dias habiles

de observaciones

Oficio de

13. Atender las

observaciones

observaciones Oficiode
atencion de
observacionesy
anexos
obn ® No,
.‘x\“

S
cafe H
Boulevard Adolfo Ruiz Cortines No. 4209, Col, Jardines en la Montafa, CP. 14210, Ciudad de México ‘.,4 )‘.J‘ \;
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AGENCIA DE SEGURIDAD,
ENERGIA Y AMBIENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE LO CONSULTIVO

Emitir Dictamen Legal y Regulatorio

Enlace DGCONS

Analista Juridico DGCONS

Revisor DGCONS

Solicitante
(Direccién General)

Emisor del Dictamen
DGCONS

14. Recibir atencién a
las observaciones

- Oficio de atencién de
observacionesy anexos

- Matriz de modificaciones al
documento

- Original de lanueva version del
instrumento juridico impreso

- Copia del instrumento juridico
en version electrénica

: Acuse del oficio
. de observaciones
atendidas

15. Revisar suficiencia |
documental
Formato B de
suficiencia
documental

9

iCumple conla
suficiencia
documental?

16. Elaborar el oficio
de prevencion

Proyecto de
oficio de
prevencion

Oficio de
prevencién

17. Firmar oficio de
prevencion

A 4

18. i el oficio

Oficio de
prevencion

3 dias
habiles

de prevencién

Oficio de desahogo
de la prevencién y

anexos

20. Recibirel

®

19. Atender el

A

desahogo de la
prevencion o

o

Acuse del oficio de
desahogo de la
prevencién y anexos

la
informacién

Oficio de desahogo
de la prevenciény
anexos

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines No. 4209, Col, Jardines en la Montafa, CP. 14210, Ciudad de México
www.gob.mx/asea
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Emitir Dictamen Legal y Regulatorio

Enlace DGCONS

Analista Juridico DGCONS

Revisor DGCONS

Solicitante
(Direccién General)

Emisor del Dictamen
DGCONS

21. Revisar el
desahogo de la
prevencion

Si

éSe desahogo la
prevencion?

22.Elaborarel

Proyecto de oficio de|
- conclusiény archivo
de expediente

A 4

Si

A 4

proyecto de oficio de

Oficio de conclusién
yarchivo de
expediente rubricado

23.Revisar el
w| Proyecto de oficio de

Oficio de conclusién
yarchivo del
expediente firmado

w| 24. Concluir y archivar
»

conclusiony archivo
de expediente

25.Revisar la
atenciéna
observaciones

¢Se atendieron las

bservaci al

documento?

26. Elaborar el

%7 conclusién y archivo
de expediente

Proyecto de oficio
de no procedencia
Jjuridica rubricado

27.Revisar el
w| Proyecto de oficio de
»

el expediente

Fin

Oficio de no
procedencia
juridica firmado

28. Determinar lano

proy de no
procedencia juridica

Proyecto de oficio de

no procedencia
Jjuridica

()

»

29. Elaborar el
proyecto de

no procedencia
Jjuridica

Oficio de dictamen
de procedencia
favorable

30. Revisar el
proyecto de

]

procedencia juridica

Fin

Oficio de dictamen
de procedencia
favorable firmado

31. Determinar la

> dictamen de
procedencia
favorable
Proyecto de dictamen

de procedencia
favorable

de
procedencia
favorable

i

procedencia juridica

WS
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¥  SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
ENERGIA Y AMBIENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE LO CONSULTIVO
i) Firmas de elaboracién, revisién y autorizacién

Elaboré y Revisé Autorizé

Sabina Riveros Flores Blanca Graciela Ugalde Resendiz
Directora de Dictamen Legal y Regulatorio  Directora General de lo Consultivo

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines No. 4209, Col, Jardines en la Montafa, CP. 14210, Ciudad de México
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B. UAJ-DGCONS-PR-02 Gestionar publicacién en el Diario Oficial de la Federacion

a) Marco funcional
RIASEA
Articulo 40 La Direccion General de lo Consultivo, tendrd las siguientes atribuciones:

Fraccion X. Gestionar ante el Diario Oficial de la Federacion, las publicaciones de los instrumentos
juridicos que emita la Agencia;

Fraccion XIV. Las demds que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones, las que
le confieran otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su superior jerdrquico o el
Director Ejecutivo.

b) Objetivo

Brindar apoyo a las UA para la publicacion de instrumentos juridicos en el DOF, a través de las
gestiones necesaria para tal fin. Esto a fin de que éstos sean observados y aplicados debidamente
en sus respectivos ambitos de competencia.

c) Alcance

Inicia con la recepcion de solicitud por parte de las UA de la ASEA para la publicacién de los
instrumentos juridicos que se someten a firma del DE en el DOF. Asimismo, se realizan las
gestiones administrativas necesarias y se concluye con la publicacién del documento ante el DOF.

d) Parametro

Nombre: Porcentaje de atencidn de las solicitudes de publicacion ante el DOF.

Objetivo: Mide la proporcion de la atencién a las solicitudes de publicacién ante el DOF
presentadas en el afio por las UA de la Agencia, con la finalidad de visualizar la eficiencia de la
atencién por parte de esta DGCONS y en su caso, determinar las areas de oportunidad a seguir en
el proceso de gestion de publicacion ante el DOF.

. Numero de solicitudes atendidas en el afio
Formula: - — - = 100
Numero de solicitudes recibidas en el afio

Descripcidn de las variables:

e Numero de solicitudes atendidas en el afio: Consiste en la cantidad total anual de los
oficios de solicitudes de publicacién presentadas en DOF por el Analista Juridico de la
DGCONS, asi como de conclusién y archivo de expediente emitidos por la DGCONS en el
ejercicio de sus atribuciones, derivados de solicitudes de publicaciéon ante el DOF recibidas
en el afno de reporte.

e Numero de solicitudes recibidas en el afo: Consiste en la cantidad total anual de las
solicitudes de publicaciéon presentadas por las UA de la Agencia.

Responsable: DGCONS.

Frecuencia de calculo: Anual.

www.gob.mx/asea
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MBIENTE

Unidad de medida: Porcentaje.
Meta: Al tratarse de un parametro, no se establece meta.

e) Reglas de operacion

No. UAJ-DGCONS-RO-05.
Nombre Requisitos de suficiencia documental para andlisis juridico para publicacion.
Descripcidon Para proceder al analisis juridico de la solicitud de publicacién del instrumento

juridico, se debera contar con los siguientes documentos:
Oficio de solicitud de publicacién;

. Instrumento juridico impreso, debidamente rubricado por los
responsables de su elaboracidn, en todas sus paginas; y en formato
electrénico (Word), mismo que debe observar las siguientes
caracteristicas:

. Encabezado Times New Roman, 9 pts., interlineado
simple,

. Cuerpo del documento: Arial, 9pts, interlineado
simple,

. Imdagenes y tablas: legibles y claras, y

. En caso de que el documento incluya tramites, se

deberd enviar adicionalmente en formato PDF por
separado cada tramite.

. Copia del instrumento juridico en version electrénica, formato
Word,
. Copia de Dictamen Total Final de CONAMER, que recae sobre el

documento debidamente sellado de recibido, junto con el correo
con el registro de cotizacion realizado ante esa dependencia,

. En su caso, original del comprobante de pago de derechos que
corresponda para su publicacién en el DOF, y
. En su caso, copia de las cédulas de votacion del CONASEA.

Para los documentos consistentes en Normas Oficiales Mexicanas, aunado a lo
anterior, se deberdn remitir copias de las cédulas de votacién del CONASEA con
las que se aprobd la emision de la norma.

Fuente Establecido por la DGCONS en atencion a la regulacién aplicable.

Excepciones No aplica.

f) Definicionesy acrénimos

i. Definiciones
Sin definiciones aplicables.
ii.. Acrénimos

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

CONAMER: Comisién Nacional de Mejora Regulatoria.

www.gob.mx/asea
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SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES AGENCIA DE SEGURIDAD,
ENERGIA Y AMBIENTE

CONASEA: Comité Consultivo Nacional de Normalizacién de Seguridad Industrial y Operativa y
Protecciéon al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.

DE: Director Ejecutivo.

DG: Direccion(es) General(es).

DGCONS: Direccidon General de lo Consultivo.
DOF: Diario Oficial de la Federacién.

N/A: No aplica.

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

UA: Unidad(es) Administrativa(s).

UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos.

5n * Ny,
’h
E - %\
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ASEA

AGENCIA DE SEGURIDAD,
ENERGIA Y AMBIENTE

g) Descripcion del Procedimiento

Procedimiento: Gestionar publicacién en el Diario Oficial de la Federacién.

Clave: UAJ-DGCONS-PR-02.
UR : DGCONS.
Gestionar publicacion en el Diario Oficial de la Federacion
N°. | Actividad Responsable Entr:j\das(E)/ Reglas.c!e
Salidas(S) operacion
INICIO: El procedimiento inicia cuando las DG de la ASEA reuinen los requisitos necesarios para
publicar en el DOF los acuerdos y otras disposiciones juridicas, asi como otros documentos y
reglas de caracter general competencia de la Agencia.
E:
e Instrumento
juridico
impreso,
e Copia del
instrumento
juridico en
versién
electroénica,
e Copia de
Dictamen Total
Final de
Recibir solicitud de publicacién CONAMER,
e En su caso,
1. | Se recibe oficio con anexos y turna Enlace comprobante
. - DGCONS de pago de
al Analista Juridico.
derechos.
e En su caso,
copia de las
cédulas de
votacion del
CONASEA,
e Oficio de
solicitud de
publicacioén.
S:
e Acuse de oficio
de solicitud de
publicacion.
Revisar suficiencia documental y
analizar el documento y anexos DGCONS-
para publicacién en el DOF . S:
Analista e Formato de ..
P . . . Requisitos
2. Se revisa que se cuente con el Juridico suficiencia
. DGCONS documental . . .
oficio y sus anexos para su DOF suficiencia
prevenciéon o, en su caso, continuar : documental
con las gestiones de publicacion. para anadlisis
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Gestionar publicacion en el Diario Oficial de la Federacion

N°. | Actividad Responsable Entrz.:das(E)/ Reglasﬂe
Salidas(S) operacion
juridico para
Asimismo, se revisa que la versidon publicacioén.
final del instrumento normativo
coincida con la version

dictaminada como procedente por
la DGCONS y sobre la cual verso el
dictamen total final de Ila
CONAMER. Asimismo, se revisa
que se cumplan con los requisitos
establecidos por el DOF.

éCumple  con la  suficiencia
documental? y éCoincide la versiéon
dictaminada como procedente por
la DGCONS?

Si: continua en la actividad 12
No: continuia en la actividad 3

Elaborar oficio de prevenciéon S: N/A
e Proyecto de

Se elabora el oficio de prevencion oficio de

para la revision y firma del revisor, | Analista prevencion.

3. | el cual debe contener a) fecha; b) a | Juridico
quien va dirigido; c) referencia al | DGCONS
oficio de solicitud de publicacion;
d) motivo de la prevencién, y e)
nombre de la persona que firmara.

S: N/A
Firmar oficio de prevencién ¢ Oficio de
4 Revisor prevencion
" | Se revisa y firma el oficio de | DGCONS firmado.
prevencidon para su emisién.
S:
e Oficio de
Notificar el oficio de prevencién prevencion
5 Enlace firmado. N/A
" | Presenta el oficio ante la DG | DGCONS E:
solicitante. e Acuse del oficio
de prevencién
firmado.
La UA solicitante tiene 3 dias S: UAJ-
habiles para responder el ¢ Oficio de | DGCONS-
6. desahogo. Solicitante desahogg de la R.O-OZ:
prevencion y | Tiempo para
Atender el desahogo de Ia anexos. atender la
informacion prevencion.
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Gestionar publicacion en el Diario Oficial de la Federacion
N°. | Actividad Responsable Entrz.:das(E)/ Reglasﬂe
Salidas(S) operacion
E:
e Oficio de
Recibir el desahogo de Ia desahog'q de la
- prevenciéon y
prevencion
Enlace anexos.
7. N/A
. - DGCONS S:
Se recibe oficio con anexos y turna _
. o e Acuse del oficio
al Analista Juridico.
de desahogo de
la prevencién y
anexos.
Revisar el desahogo de Ia
prevencién E:
Analista e Oficio de
8. | ¢Se desahog6 la prevencién? Juridico desahogo de la | N/A
DGCONS prevencién y
Si: continua en la actividad 12 anexos.
No: se continua en la actividad 9
S:
Analista e Proyecto de
Elaborar el proyecto de oficio de 4 oficio de
9. s 2 X R Juridico L. N/A
conclusion y archivo de expediente conclusién y
DGCONS .
archivo de
expediente.
S:
Revisar el proyecto de oficio de . * Oficio ‘. de
10. | conclusiény archivo de expediente Revisor conclusion y N/A
: y P DGCONS archivo de
expediente
rubricado.
S:
Concluir y archivar el expediente e Oficio de
: conclusién y
Se firma el oficio de conclusién y E”.“?°r del archivo del
n. archivo de expediente oficio expediente N/A
P . DGCONS -Xped
firmado.
Fin del procedimiento
Ajustar documento al formato
establecido para publicacién en
DOF
Analista
12. | Se realizan los ajustes | Juridico N/A N/A
correspondientes al instrumento | DGCONS
normativo de conformidad con los
requisitos establecidos por el DOF,
entre los que se incluye Ila
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Gestionar publicacion en el Diario Oficial de la Federacion
N°. | Actividad Responsable Entrz.:das(E)/ Reglasﬂe
Salidas(S) operacion
incorporacién del espacio para la
firma del DE.
Elaborar oficio de procedencia S:
para Titular de la UAJ e Oficio de
procedencia
Se elabora oficio de procedencia para Titular de
para la persona Titular de la UAJ | Analista la UAJ.
13. | que contiene: a) fecha; b) persona | Juridico N/A
a quien va dirigido; c) asunto, d) | DGCONS
antecedentes y e) titulo del
documento, con la finalidad de
someter a consideracion al DE la
firma del documento.
S:
e Oficio de
Revisar el proyecto de oficio de . procedg ncia
14. | procedencia para superior Revisor para Titular de N/A
AR DGCONS la UAJ
jerarquico .
rubricado.
S:
Determinar la procedencia para * Oficio . de
Titular de la UAJ Emisor del procedgnma
. . para Titular de
15. oficio la UAJ firmado N/A
Se firma el oficio de procedencia | DGCONS ’
para Titular de la UAJ.
S:
¢ Oficio de
procedencia
Notificar el oficio de procedencia para Titular de la
para Titular de la UAJ UAJ.
16 o ) Enlace ¢ Instrumento N/A
- | Presenta el oficio e instrumento | pGCONS juridico con los
juridico a rubricar ante la persona ajustes
Titular de la UAJ. realizados para
la rdbrica de
Titular de la UAJ.
E:
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Gestionar publicacion en el Diario Oficial de la Federacion
N°. | Actividad Responsable Entrz.:das(E)/ Reglasﬂe
Salidas(S) operacion
e Acuse del oficio
de procedencia
para Titular de
la UAJ.
¢ |Instrumento
juridico
rubricado por
Titular de la
UAJ.
Se espera a que la persona Titular S:
de la UAJ rubrica el instrumento Oficio para
juridico. someter a
consideracion y
Elaborar oficio para someter a firma.
consideracion y firma del DE Analista
17. . Juridico
Se elabora oficio para someter a | pgcoNs
consideracion y firma del
documento al DE que contiene a)
fecha; b) persona a quien va
dirigido; c) asunto, d) antecedentes
y e) titulo del documento.
S:
Revisar el proyecto de oficio para . Oficio para
18. | someter a consideracion y firma Revisor someter a
DGCONS - ..
del DE consideracion y
firma rubricado.
S:
e Oficio firmado
. para someter a
Determinar someter a consideracion y
0 consideracion y firma del DE Titular de la firma.
Se firma el oficio para someter a | YAJ * Instrumento
consideracion y firma del DE. juridico con los
ajustes
realizados para
firma del DE.
S:
e Oficio firmado
para someter a
Notificar el oficio para someter a consideracion y
20 consideracion firma Enlace firma.
: DGCONS ¢ Instrumento
Presenta el oficio ante la DE. juridico con los
ajustes
realizados para
firma del DE.
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Gestionar publicacion en el Diario Oficial de la Federacion
N°. | Actividad Responsable Entrz.:das(E)/ Reglasﬂe
Salidas(S) operacion
. . . E:

Se espera a que el DE firme el oficio . Acuse del oficio
R.ecibir instrumento juridico Enlace Ezaiizce):;i:;;;
21. | firmado por el DE DGCONS firma. N/A

Se recibe el documento firmado * !ns’tryme.nto
por el DE. juridico firmado
por el DE.

S:

e Oficio de
solicitud de
publicaciéon
para el DOF.

e Original del
instrumento
juridico

Elaborar oficio de solicitud de firmado.

publicacién para el DOF y preparar e Dos tantos en

anexos copia del
instrumento

Se elabora oficio de publicacién . juridico

ante el DOF que contiene a) fecha; Ana]I|§ta firmado.

22. . L Juridico . N/A
b) persona a quien va dirigido; c) e Copia del
DGCONS .

asunto; d) antecedentes; e) instrumento

fundamento para realizar la juridico en

solicitud, f) descripcion de los versién

anexos adjuntos al oficio y g) titulo electroénica.

del documento a publicar. e Copia de
Dictamen Total
Final de
CONAMER.

e En su caso,
original del
comprobante
de pago de
derechos.

S:
e Oficio de
solicitud de
Revisar el proyecto de oficio de . publicacion
23. | solicitud de publicacién para el Revisor para el DOF N/A
: DGCONS rubricado.
DOF y anexos .

e Original del
instrumento
juridico
firmado.
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Gestionar publicacion en el Diario Oficial de la Federacion
N°. | Actividad Responsable Entrz.:das(E)/ Reglasﬂe
Salidas(S) operacion
Dos tantos en
copia del
instrumento
juridico
firmado.
Copia del
instrumento
juridico en
versidon
electroénica.
Copia de
Dictamen Total
Final de
CONAMER.
En su caso,
original del
comprobante
de pago de
derechos.
Oficio de
solicitud de
publicaciéon
para el DOF
firmado.
Original del
instrumento
juridico
firmado.
Dos tantos en
Determinar la procedencia para copia del
solicitar la publicacién para el DOF | Emisor del instrumento
24. oficio juridico N/A
Se firma el oficio de solicitud de | DGCONS firmado.
publicacién para el DOF. Copia del
instrumento
juridico en
versiéon
electroénica.
Copia de
Dictamen Total
Final de
CONAMER.
En su caso,
original del
comprobante
# e
i o

e
i Z' Flores
\ ‘ arode M@ On

R_cardo

PRECURSOR DE LA n:vowcnou MEXICANA


http://www.gob.mx/asea

“: MEDIO AMBIENTE | ASEA

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

AGENCIA DE SEGURIDAD,
ENERGIA Y AMBIENTE

Q D
Boulevard Adolfo Ruiz Cortines No. 4209, Col, Jardines en la Montafa, CP. 14210, Ciudad de México 1’,@ )‘-.‘(%\;

Tel: (55) 9126-0100

www.gob.mx/asea

Pagina 42 de 91

R

Gestionar publicacion en el Diario Oficial de la Federacion
N°. | Actividad Responsable Entrz.:das(E)/ Reglasﬂe
Salidas(S) operacion
de pago de
derechos.
Oficio de
solicitud de
publicaciéon
para el DOF
firmado.
Original del
instrumento
juridico
firmado.
Dos tantos en
copia del
instrumento
juridico
firmado.
Copia del
Presentar el oficio de solicitud de . instrumento
ublicacién para DOF y sus anexos Anal!sta juridico en
2s. | P P y juridico Jversién N/A
Presenta el oficio ante el DOF. DGCONS electrénica.
Copia de
Dictamen Total
Final de
CONAMER.
En su caso,
original del
comprobante
de pago de
derechos.
Acuse del oficio
de solicitud de
publicaciéon
ante el DOF
firmado.
Se espera la publicacion del
instrumento en el DOF. Version
electréonica del
Solicitar la  publicacién del | Analista instrumento
26. | instrumento juridico en sitio web | juridico juridico. N/A
de la ASEA DGCONS
Una vez que se publica el
documento en el DOF, se solicita, a
A
dee  Pmf
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Gestionar publicacion en el Diario Oficial de la Federacion
N°. | Actividad Responsable Entr:.adas(E)/ Reglas.qe
Salidas(S) operacion
través de correo electrénico, ante
la Direccién de Contenidos y
Comunicacion Interna de la
Direccidn Ejecutiva de la ASEA la
publicacién del instrumento en el
sitio web de la ASEA para su
difusidn y consulta.
La versién electrdénica del
documento serd remitida en
formato PDF editable.
Fin del procedimiento
A
o e D) E-
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Analista Juridico DGCONS Revisor DGCONS Solicitante Titular UAJ
DGCONS
Formato de suficiencia
documental DOF.
Acuse de oficio
de sollcltud de
2. Revisar suficiencia
documental y analizar
1. Recibir solicitud de el documentoy
publicacién anexos para
publicacién en el
DOF.
D Oficio de prevencién
- Oficio de solicitud de
publicacién
- Instrumento juridico impreso y
copia electrénica
- Copia de Dictamen Total Final
de CONAMER
- Comprobante de pago de
derechos.
- Copia de las cédulas de 3. Elaborar oficio de 4. Firmar oficio de
votacion del CONASEA, prevencion prevencion.
D o Proyecto de
. oficio de
Acuse del oficio prevencion.
de prevencion
firmado -
5. Notificar el oficio |
de prevencion | ¥
Oficio de 3 dias habiles
prevencion
firmado
>
Oficio de 6. Atender el
desahogo de la < dela
prevencion y: informacion.
anexos
v
7.Recibireldesahogo | = |
de la prevencion.
Acuse del oficio i
Oficio de
de desahogf: de desahogo de la
la prevencion y prevenciony
anexos: anexos.
Gon * Mo,
“y
S A5
i oo
. . . - . ol [ &
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Revisar Anexo | y Il para un mejor entendimiento del procedimiento

Gestionar publicaciéon en el Diario Oficial de la Federacién

Enlace DGCONS

Emisor del oficio
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Gestionar publicacion en el Diario Oficial de la Federacidn

Enlace DGCONS

Analista Juridico DGCONS

Revisor DGCONS

Emisor del oficio

Solicitante DGCONS

Titular UAJ

Oficio de
desahogo de la
prevenciony
anexos

{Acuse deloficiode  :
grocedencia para titular
e la UAJ. B
instrumento juridico
rlibricado por el titular

e la UAJ.

'IG Nonflcarel oficio

8. Revisar el
desahogo de la
prevencion.

iSe desahogé la
prevencion?

9. Elaborar el
proyecto de oficio de
condlusion y archivo
de expediente.

Proyecto de oficio
de conclusiony
archivo de
expediente.

12. Ajustar
documento al
formato establecido
para publicacion en
DOF.

13. Elaborar oficio de
procedencia para
titular de la UAJ

Oficio de
procedencia para
titular de la UAJ

10. Revisar el
proyecto de oficio de

Oficio de conclusién y
archivo del expediente
firmado

T.Concluir y archivar

condlusién y archivo
de expediente

Oficio de conclusién y
archivo de expediente
rubricado.

14. Revisar el
proyecto de oficio de

el expediente

Oficio de
procedencia para
titular de la UAJ

firmado

15. Determinar la

procedencia para
superior jerarquico.

Oficio de
procedencia para
titular de la UAJ
rubricado

> para
titular de la UAJ.

para

mular de la UAJ

- Oficio de procedencia
paratitular de la UAJ.

- Instrumento juridico
con los gjustes realizados
parala ribrica del titular
de la UA
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Gestionar publicacion en el Diario Oficial de la Federacion

3 . X s Emisor del oficio ;
Enlace DGCONS | Analista Juridico DGCONS Revisor DGCONS Solicitante DGCONS Titular UAJ

- Oficio firmado para
someter a
consideracion y firma.
- Instrumento juridico
con los ajustes
realizados para firma
del DE.

Oficio para someter a
consideracion y firma
rubricado

LaTitular de la
UAJ rubrica el
instrumento
juridico

Oficio para i 18. Revisar el i
17. Elaborar oficio " 19. Determinar
s??*‘*’.‘? para someter a Royecto deoficlo. somstara
del DE y del DE.

del DE

20. Notificar el oficio
para someter a
consideracion firma.

A

El Director
Ejecutivo. - Oficio firmado para
firmael someter a
oficio consideracion y firma.

- Instrumento juridico
con los ajustes
realizados para firma
del DE.

22. Elaborar oficio de 23.Revisar el 24.Determinarla

21. Recibir solicitud de proyecto de oficio de procedencia para
instrumento juridico publicacién para el solicitud de P solicitarla el
firmado por el DE DOF y preparar publicacion para el

anexos. DOF y anexos.

solicitar la
publicacién para el
DOF.

- Ofiicio de solicitud de
publicacién para el DOF firmado.
- Original del instrumento
juridico firmado.

- Dos tantos en copia del
instrumento juridico firmado.
", - Ofici o - Copia del instrumento juridico
; hcuse deloficio para - Oficio de solicitud de pl?;'lfc':c‘i‘g:;'a“:::f;& en version electrénica.
someter a i i i i i
ublicacion para el DOF. 3 - Copia de Dictamen Total Final

consideraciony firma. D Sriginal del metrumento el oot et de CONAMER.
;,'nst:’unme"t°lll';:dlc° juridico firmado. Juri d?c o firmado. - En su caso, original del
irmado por el L i g

instramanto ridice firmado = Dcs nkos ertespi del Grecna P9 e
bt i sy instrumento juridico firmado.
By st e - Copia del instrumento juridico
- Copia de Dictamen Total Final e't‘:"eis'z" slectrénkca. R
de CONAMER. ; opia de Dictamen Total Final
- En su caso, original del s CONAMER:

-En su caso, original del
comprobante de pago de
o comprobante de pago de

derechos

25. Presentar el oficio
de solicitud de
publicacion para DOF

Y sus anexos

Acuse del oficio
de solicitud de

publicacion
anteel DOF
firmado Publicacion del - Oficio de solicitud de
instrumento on publicacién para el DOF firmado.
el DOF Original del instrumento juridico
firmado.
- Dos tantos en copia del
o instrumento juridico firmado.
;:Bl?é:':i'é:;:l - Cepiafjel instru'mlen(ajuridico
[ PN instrumento juridico an versién electrénica:, . .,
en sitio web de la - Copia de Dictamen Total Final
ASEA. de CONAMER,- :
Version - En su caso, original del
electrénica del comprobante de pago de
instrumento derechos
Jjuridico.

Fin

&
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i) Firmas de elaboracidn, revisiéon y autorizacién

Elaboré y Revisé Autorizé
Sabina Riveros Flores Blanca Graciela Ugalde
Resendiz
Directora de Dictamen Legal Directora General de lo
y Regulatorio Consultivo
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C. UAJ-DGCONS-PR-03 Dictaminar Convenios
a) Marco funcional
RIASEA
Articulo 40. La Direccion General de lo Consultivo, tendrd las siguientes atribuciones:
Il. Dictaminar los convenios, contratos, acuerdos, bases de coordinacion, colaboracion,

concertacion, y demds instrumentos juridicos que suscriba el Director Ejecutivo, asicomo aquellos
que pretendan celebrar las UA de la Agencia;

b) Objetivo
Brindar atencidén a las solicitudes de dictaminacién de convenios por parte de las UA de la ASEA,

a través del analisis y determinacién de la procedencia juridica de los mismos. Con el fin de brindar
certeza juridica mediante un dictamen de procedencia favorable.

c) Alcance
Inicia con el oficio de solicitud de dictamen por parte de las UA de la ASEA y finaliza con el oficio
de dictamen de procedencia favorable o no favorable. En el proceso se analiza su procedencia

juridica, en su caso se emiten observaciones, una vez subsanadas las mismas se emite el dictamen
de procedencia favorable.

d) Parametro
Nombre: Porcentaje de atencion de las solicitudes de dictaminacién de convenios.

Objetivo: Mide la proporcidon de la atencidn de las solicitudes de dictaminaciéon de convenios,
respecto del total de solicitudes presentadas en el afio.

. Numero de solicitudes de convenios atendidos en el afio
Férmula: — - —— - — — x 100
Total de solicitudes de dictaminacion de convenios recibidas en el afio

Descripcion de las variables:
e NuUmero de solicitudes de convenios atendidos en el afio: Se refiere a los Dictamenes de
Convenios favorables o no favorables emitidos en el afio de reporte.
e Total de solicitudes de dictaminacién convenios recibidas en el afo: Se refiere al total de
solicitudes de dictamen de convenios recibidas en el afio de reporte.
Responsable: DGCONS.
Frecuencia de calculo: Anual.

Unidad de medida: Porcentaje.

Meta: Al tratarse de un parametro, no se establece una meta.
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e) Reglas de operaciéon

No. UAJ-DGCONS-RO-06.

Nombre Término para subsanar observaciones y comentarios para dictaminar
convenios.

Descripcion La UA solicitante contara con 7 dias habiles para dar atencion en tiempo y forma
a las observaciones y comentarios indicados.

Fuente Interna.

Excepciones En caso de que la UA requiera una ampliacién para dar atencién a lo requerido,
la cual no podra ser mayor a 3 dias habiles.

f) Definiciones y acronimos

i. Definiciones
Sin definiciones aplicables.
ii. Acrénimos

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

DG: Direccidn(es) General(es).
DGCONS: Direccién General de lo Consultivo.
N/A: No aplica.

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

UA: Unidad(es) Administrativa(s).

UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos.
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g) Descripcion del Procedimiento

Procedimiento: Dictaminar Convenios.
Clave: UAJ-DGCONS-PR-04.
UR: DGCONS.

N

INICIO: Solicitud de dictaminacién de convenios y anexos, recibido por las DG de la Agencia.

Dictaminar Convenios

Actividad

Recibir solicitud de dictamen de
procedencia juridica

Se recibe oficio de solicitud de
dictamen, el proyecto de convenio y
anexos.

En versidon electréonica en formato
Word y los documentos anexos que
respalden la emision del convenio.

Los documentos que se requieren,
de manera enunciativa mads no
limitativa para el dictamen de
convenio son:
e Instrumento con el que se
acredita su personalidad en
caso de ser asociaciones o
instituciones académicas
que no pertenezcan a la
Administracion Publica en
general.
e Otros anexos.

Realizar estudio y analisis juridico
del convenio y anexos

Se estudia y analiza juridicamente el
proyecto de convenio el cual debera
ser acorde al marco juridico aplicable
a la naturaleza de cada convenio.

En su caso, se emiten las
observaciones a nivel de control de
cambios y comentarios.

¢El proyecto de convenio cumple
con los requisitos de fondo y forma?

Si: contintia en la actividad 14
No: continta en la actividad 3

www.gob.mx/asea

Responsable

Enlace
DGCONS

Analista
Juridico
DGCONS

Entradas(E)/ Reglas de
Salidas(S) operacion

E:
e Original del

oficio de

solicitud del

dictamen del

proyecto de

convenio.
¢ Proyecto de

convenio y

versiéon

electrénica en
formato Word.

e Documentos N/A
anexos que
respalden la
emisién del
convenio.

S:

e Acuse de
recepcion.

e Correo
electrénico del
turno.

E:

e Correo

electrénico del
turno de la N/A

solicitud de
dictamen y
anexos.
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Dictaminar Convenios

N Actividad
Elaborar oficio de requerimiento

Se elabora oficio de requerimiento
con observaciones para la revision y
rubrica del Revisor.

El oficio debe contener a) fecha; b) a
quien va dirigido; c) referencia al
oficio de solicitud de dictamen; d)
motivo del requerimiento, y e)
nombre del Emisor.

Revisar el proyecto de oficio de
requerimiento

Se examina el proyecto de oficio de

requerimiento, para posteriormente
rubricarlo.

Emitir oficio de requerimiento (con
observaciones)

Se valida el oficio de requerimiento
al firmarlo.

Notificar oficio de requerimiento

Presenta el oficio de requerimiento
ante el area solicitante.

Responsable

Analista
Juridico
DGCONS

Revisor
DGCONS

Emisor de
dictamen

DGCONS

Enlace
DGCONS

Entradas(E)/
Salidas(S)

S:

¢ Proyecto de
oficio de
requerimiento.

E:

¢ Proyecto de
oficio de
requerimiento.

S:

¢ Oficio de
requerimiento
rubricado por el

Analista
Juridico y
Revisor.

E:

e Oficio de

requerimiento
rubricado por el
Analista
Juridico y
Revisor.

S:

¢ Oficio de
requerimiento
firmado.

E:

¢ Original y acuse
fisico, en su
caso,
electréonico del
oficio de
requerimiento.

Reglas de
operacion

N/A

N/A

N/A

N/A

www.gob.mx/asea
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10.

Dictaminar Convenios

Actividad

Atender oficio de requerimiento

Se revisa y adecuan las
observaciones y cambios sugeridos.

El d&rea solicitante tendrda 7 dias
habiles para atender el
requerimiento de informacion.

Recibir el
requerimiento

desahogo de
Se recibe el oficio para desahogar el
requerimiento y anexos.

Los documentos que debe entregar
el area solicitante son:

Original del oficio de desahogo de
requerimiento de informacioén

adicional, debidamente firmado, asi

como la versién electrénica en
formato Word del proyecto de

convenio con la atencién a los
requerimientos realizados.
Revisar la atencion a las

observaciones

Se examina la atencidn a los cambios
y observaciones realizadas al
proyecto de convenio.

¢Cumple en tiempo y forma con lo
requerido?

Si: contintia en la actividad 14
No: continuia en la actividad 10

Elaborar dictamen no favorable

Se elabora oficio de dictamen para la
revisién y rubrica del Revisor.

www.gob.mx/asea

Responsable

Area
solicitante

Enlace
DGCONS

Analista
Juridico
DGCONS

Analista
Juridico
DGCONS

Entradas(E)/ Reglas de
Salidas(S) operacion
E:
e Oficio de
requerimiento. UAJ-DGCONS
RO.09 Término
S: para subsanar
e Oficio de | observaciones
respuesta con y comentarios
las para
observaciones dictaminar
atendidas y | convenios.
cambios
sugeridos.
S:
e Acuse de
recepcion del
oficio de
desahogo del
requerimientoy = N/A
anexos.
e Correo
electrénico del
turno.
E:
e Correo
electrénico del
turno de la N/A
solicitud de
dictaminen 'y
anexos.
S:
e Proyecto oficio
de dictamen no N/A
favorable.
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Dictaminar Convenios
N Actividad ‘ Responsable Entrrf\das(E)/ Reglas.t.'!e
Salidas(S) operacion
E:
e Correo
electrénico en
que se remite
para revisién el
oficio de
Revisar el proyecto de dictamen no dictamen no
favorable Revisor favorable.
n DGCONS S: N/A
Se examina el proyecto de dictamen. ¢ Oficio de
dictamen no
favorable
rubricado por el
Analista
Juridico y el
Revisor.
E:
e Correo
electrénico
para firmar el
Emitir dictamen no favorable Emisor de o.ﬁCIO de
. dictamen no
12. Dictamen favorable N/A
Se valida el dictamen al firmarlo. DGCONS S. ’
¢ Oficio de
dictamen no
favorable
firmado.
E:
Notificar dictamen ¢ Original y Acuse
fisico, en su
13 Se presenta el dictamen ante al Area = Enlace caso, N/A
* | solicitante. DGCONS electréonico del
Oficio firmado
Fin del Procedimiento de dictamen no
favorable.
Elaborar dictamen favorable . S:
Analista e Proyecto Oficio
14. Se elabora oficio de dictamen para la Juridico d? Proyecto de  N/A
revisién y rubrica del revisor. DGCONS dictamen
favorable.
9%
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Dictaminar Convenios

N Actividad ‘ Responsable Entr.'f\das(E)/ Reglas.t.'!e
Salidas(S) operacion
E:
e Correo
electrénico en
que se remite
para revisiéon el
dficio de
Revisar el proyecto de dictamen g_royecto de
. ictamen
15. favorable Revisor favorable. N/A
DGCONS
Se examina el proyecto de dictamen. S: ..
¢ Oficio de
dictamen
favorable
rubricado por el
Analista
Juridico y el
Revisor.
E:
e Correo
electrénico
para firma del
Emitir dictamen favorable Emisor de o.ﬁCIO de
. dictamen
16. dictamen favorable N/A
Se valida el dictamen al firmarlo. DGCONS s ’
¢ Oficio de
dictamen
favorable
firmado.
S:
¢ Original y acuse
Notificar dictamen favorable fisico, en su
17 Enlace caso, N/A
" | Se presenta el dictamen ante el area  DGCONS electrénico del
solicitante. oficio firmado
de dictamen
favorable.
Fin del procedimiento
Sy
%“:, "‘,e:’m
www.gob.mx/asea ey pur®

WY ore
&Anade Mﬂ On

&cardo

CURSOR DE LA RE! cucc MEXICA


http://www.gob.mx/asea

: MEDIO AMBIENTE ASEA

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES AGENCIA DE SEGURIDAD,
ENERGIA Y AMBIENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE LO CONSULTIVO

h) Mapa del Procedimiento

Revisar Anexo | y Il para un mejor entendimiento del procedimiento

Dictaminar Convenios

Analista Juridico Revisor Emisor de Dictamen
DGCONS DGCONS DGCONS
Correo electrénico del

Turno de la Solicitud
de dictamen y anexos

Enlace DGCONS Area Solicitante

- Acuse de recepcion
- - Correo electrénico
- del Turno

1. Recibir solicitud de 2.Realizarestudioy
dictamen de analisis juridico del
procedencia juridica convenio y anexos.

¢E| proyecto de
convenio cumple
con los requlsltos

—»

-Original del Oficio de Solicitud del
dictamen del Proyecto de

Convenio Oficio de requerimiento

- Proyecto de Convenio y version Proyecto qe incio rubricado por el Analista
electrénica en formato Word. de requerimiento Juridico y Revisor
- Documentos anexos que
respalden la emision del convenio
v v
Original y Acuse fisico, 4. Revi | ct 5. Emitir Oficio d
en su caso, electrénico 3. Elabora_r qficio de N e:':gfﬁ:ig':ge ° yeﬁur:rzr:ienf;‘?coi
del Of.'c'f’ de requerimiento requerimiento Observaciones).
requerimiento oficio d
icio de
requerimiento
firmado
Proyecto de Oficio Oficio de requerimiento
de requerimiento rubricado por el Analista
Juridico y Revisor
6. Notificar Oficio de | 4
requerimiento l
7 dias habiles

7. Atender oficio de
requerimiento

8. Recibir el A
desahogo de | +ceeeeediiint requerimiento
requerimiento
Oficio de respuesta

- Acuse de recepcion del con las
oficio de desahogo del observaciones
requerimiento y anexos atendidas y
- Correo electrénico cambios sugeridos.

del Turno

£ k‘& "%

L O D 3
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Dictaminar Convenios

Enlace DGCONS

Analista Juridico
DGCONS

Revisor
DGCONS

Emisor de Dictamen
DGCONS

Area Solicitante

dorreo electrénico

del Turno de la
Solicitud de
dictamineny

anexos

Original y Acuse fisico,
en su caso, electrénico
del Oficio firmado de
Dictamen no favorable

9. Revisar la atencién
a las observaciones

éCumple en
tiempo y forma
con lo requerido?

10. Elaborar Dictamen
no favorable

Proyecto Oficio
de dictamen no
favorable

Correo electrénico en
que se remite para
revisién el Oficio de

dictamen no
favorable

11. Revisar el proyecto
de Dictamen no
favorable

Oficio de dictamen
no favorable
rubricado porel
Analista Juridicoy el
Revisor

Correo electronico
para firmar el oficio
de Dictamen no
favorable

12. Emitir Dictamen
no Favorable

13. Notificar Dictamen #—

Original y Acuse fisico,
en su caso, electrénico
del Oficio firmado de
Dictamen Favorable

14. Elaborar Dictamen |
Favorable

Proyecto Oficio
de Proyecto de
Dictamen

Correo electrénico en que
se remite para revision el
Oficio de Proyecto de
Dictamen Favorable

v

15. Revisar el
de

A 4

Dictamen Favorable

Oficio de Dictamen
Favorable

rubricado porel
Analista Juridicoy el
Revisor

Correo electrénico
para firma del oficio de
Dictamen Favorable

16. Emitir Dictamen
Favorable

Favorable

Fin

Oficio de Dictamen
no favorable
firmado

Oficio de Dictamen
Favorable
firmado

www.gob.mx/asea
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AGENCIA DE SEGURIDAD,

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
ENERGIA Y AMBIENTE

i) Firmas de elaboracién, revisién y autorizacién

Elaboré Revisé Autorizé
Martha Cecilia Garcia Garcia Jesus Gustavo Miranda Blanca Graciela Ugalde
Hernandez Resendiz
Subdirectora de Contratos Director de Validacién de Directora General de lo
Instrumentos Juridicos y Consultivo

Representacion
Interinstitucional
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D. UAJ-DGCONS-PR-04 Atender Consultas

a) Marco funcional
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 8o. Los funcionarios y empleados publicos respetardn el ejercicio del derecho de peticion,
siempre que ésta se formule por escrito, de manera pacifica y respetuosa, pero en materia politica

solo podrdn hacer uso de ese derecho los ciudadanos de la Republica.

A toda peticion deberd recaer un acuerdo escrito de la autoridad a quien se haya dirigido, la cual
tiene obligacion de hacerlo conocer en breve término al peticionario.

RIASEA
Articulo 40. La Direccion General de lo Consultivo, tendrd las siguientes atribuciones:

I. Actuar como drgano de consulta interna de las unidades administrativas, en los asuntos que
sean materia de la competencia de la Agencia;

b) Objetivo

Brindar atencién a las solicitudes de consultas juridicas por parte de las UA de la Agencia e
interesados. Con el fin de brindar certeza juridica mediante la emisién de un oficio de respuesta.

c) Alcance

Inicia con el escrito u oficio de consulta y finaliza con el oficio de respuesta. Se analiza la solicitud
de consulta, para determinar si es respecto a cuestiones legales que atiende la DGCONS o bien, si
versa respecto a consideraciones técnicas, en este caso se requerira la opinidon a otras UA de la
ASEA o dependencias, acorde a sus respectivos ambitos de competencia, con el fin de contar con
los elementos suficientes para emitir el oficio de respuesta.

d) Indicador
Nombre: Porcentaje de atencion de las solicitudes de consultas juridicas.
Objetivo: Mide la proporcion de la atencién de las consultas juridicas presentadas en el afio de
medicion y de las rezagadas, respecto de la totalidad de consultas recibidas en el afio y de las

rezagadas de aios anteriores.

(Numero de consultas atendidas del afio t + Nimero de consultas atendidas del afio t—x)

x 100

Formula:
(Total de consultas recibidas en el afio t + Total de consultas rezagadas de afios anteriores)

Descripcidén de las variables:
¢ Numero de consultas atendidas del afio t-x: Se refiere a la suma de consultas atendidas en
el periodo de reporte, que ingresaron en afios anteriores.

e Numero de consultas atendidas del afo t: Se refiere a la suma de consultas atendidas en
el periodo de reporte, que ingresaron en el aio en curso.
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e Total de consultas rezagadas de afnos anteriores: Se refiere a la suma de las consultas

pendientes de atencidén, que ingresaron en aios anteriores.

e Total de consultas recibidas en el aifio t: Se refiere a la suma de las consultas recibidas en

el afo en curso.

Responsable: DGCONS.

Frecuencia de calculo: Anual.

Unidad de medida: Porcentaje.

Meta: > 93 %.

e) Reglas de operacion

No.
Nombre
Descripcion

Fuente
Excepciones

No.
Nombre
Descripcion

Fuente
Excepciones

UAJ-DGCONS-RO-07.

Término para desahogo de la prevencién de consultas.

La DGCONS requerird a la UA solicitante o al interesado mads informacién o
documentacidn, contaran con 5 dias habiles para desahogar en tiempo y forma
el requerimiento.

Articulo 17-A de la LFPA.

En caso de que la UA solicitante o interesado requiera una ampliacion para dar
atencion a lo requerido, la cual no podra ser mayor a 3 dias habiles.

UAJ-DGCONS-RO-08.

Término para emitir opinién técnica.

La UA de la Agencia o cualquier autoridad contara con 15 dias habiles para emitir
informes u opiniones necesarios, asi como consideraciones que estime
pertinentes para resolver el asunto materia de la consulta.

Articulo 55 de la LFPA.

En caso de que la UA o cualquier autoridad requiera una ampliacion para dar
atencion a lo requerido, la cual no podra ser mayor a 8 dias habiles.

f) Definiciones y acrénimos

i. Definiciones

Sin definiciones aplicables.

ii. Acrénimos

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

DG: Direccidn(es) General(es).

DGCONS: Direccién General de lo Consultivo.

LFPA: Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

www.gob.mx/asea
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N/A: No aplica

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

UA: Unidad(es) Administrativa(s).

UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos.
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g) Descripcion del Procedimiento

Procedimiento: Atender Consultas.
Clave: UAJ-DGCONS-PR-05.
UR: DGCONS.

N°.

INIC
adm

Atender Consultas

Actividad

10: Solicitud de consulta, recibida por las UA de la Agencia, dependencias de la
inistracion Publica, Regulados o partes interesadas del Sector Hidrocarburos (en general

Solicitantes).

Recibir solicitud de consulta

Se recibe oficio o escrito de
solicitud de consulta y anexos.

En el caso de recibir un oficio por
parte de las UA de la Agencia o
dependencias de la Administracién
Publica, debera de ir acompaniado
de la documentacion
correspondiente que justifique la
necesidad de la consulta.

En caso de recibir un escrito de
algun interesado, debera cumplir
con los siguientes requisitos, que
de manera enunciativa mas no
limitativa son:

¢ Nombre, denominaciéon o razén
social de quién o quiénes
promuevan, en caso de
representante legal, domicilio

para recibir notificaciones, asi

como nombre de la persona o
personas autorizadas para
recibirlas, la peticion que se
formula, los hechos o razones
que dan motivo a la peticioén, el
érgano administrativo a que se
dirigen y lugar y fecha de su
emisién. Debera estar firmado
por el interesado o su
representante legal, a menos
que no sepa o no pueda firmar,
caso en el cual, se imprimira su
huella digital.

www.gob.mx/asea

Entradas(E)/ Reglas de

epenerla)e Salidas(S) operacion

E:
e Oficio o escrito
de solicitud de

consulta y
documentos
anexos que
respalden su
Enlace consulta.
DGCONS N/A
S:
e Acuse de
recepcion
e Correo
electrénico del
turno.
O
R,cardo
ores
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N°.

Atender Consultas

Actividad

Los documentos que se
requieren, de manera
enunciativa mas no limitativa
son:

e Los documentos que acrediten
su personalidad, de los hechos o
que sustenten su peticion y los
requeridos en los ordenamientos
respectivos.

Realizar estudio y analisis juridico

de la solicitud de Consulta.

Se estudia y analiza juridicamente
la consulta a fin de determinar que
cumple con los requisitos de
procedencia contenidos en los
articulos 8° de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 15 y 19 de la LFPA.

¢la solicitud de consulta cumple
con los requisitos de procedencia?

No: continuia en la actividad 3

Si: continua en la actividad 14
Elaborar oficio de prevencién (en el
caso de particulares o Regulados)
o requerimiento (en el caso de UA
de la Agencia o dependencias de la
Administracién Publica)

Se elabora oficio de prevencién o
requerimiento, en términos del 17-
A de la LFPA, para la revisidon y
rubrica del Revisor.

El oficio debe contener a) fecha; b)
a quien va dirigido; c) referencia al
oficio o escrito de solicitud de
consulta; d) motivo y fundamento
de la prevencion, e) término para el
desahogo de la prevencién, en caso
de los particulares f)
apercibimiento o consecuencia en
caso de no desahogar en tiempo y
forma y g) nombre del Emisor.

www.gob.mx/asea

Responsable

Analista
Juridico
DGCONS

Analista
Juridico
DGCONS

Entradas(E)/ Reglas de
Salidas(S) operacion
E:
e Correo

electrénico del
turno de la

solicitud de N/A
consulta y
anexos.

S:

e Proyecto de

oficio de N/A

prevencién o
requerimiento.
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Atender Consultas
N° Actividad Responsable e e R EOC
) Salidas(S) operacion
E:
e Proyecto de
oficio de
Revisar el proyecto de oficio de prevencion t °
prevencién o requerimiento requerimiento.
Revisor
. . . . S:

4 Se examina el proyecto de oficiode DGCONS « Oficio de N/A
prevencidon o requerimiento, para revencion o
rubricarlo posteriormente. P .

requerimiento
rubricado por el
Analista Juridico
y Revisor.
E:
¢ Oficio de
prevencién o
Emitir oficio de prevencién o :eg:{igorlr;len;cr) ol
requerimiento Emisor de : II' ta 3 p,d.

5. Oficio 'l‘;’ Ista Juridico /A
Se valida el oficio de prevencién o DGCONS y Revisor.
requerimiento al firmarlo. S

¢ Oficio de
prevencién
firmado.
Notificar oficio de prevencién o
requerimiento E.
Se notifica el oficio de prevencién o ¢ ?r]glnal y acuse
requerimiento al solicitante. Isico, en su

6 Enlace Sloctronico del N/A

’ En el caso de los interesados se A DGCONS ef?c. ronico de
notificara personalmente y en oficio e
caso, de haber sefalado correo preven~C|<?n t °
electrénico, se hara a través de requerimiento.
este, con el acuse de recibo
correspondiente.

www.gob.mx/asea
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www.gob.mx/asea

Atender Consultas
N°. Actividad Responsable Entr§das(E)/ Reglas.cje
Salidas(S) operacion
Desahogar el oficio de prevencién E: ..
o requerimiento » Oficio .. de UAJ-DGCONS
prevencion ©  RO-10 Término
Se revisar y da cumplimiento en requerimiento. para desahogo
7. tiempo y forma a lo requerido. Solicitante s. de la
’ fici it prevencion de
El solicitante de la consulta tiene 5 * Oficio o escrito consultas o
dias habiles para atender el de desa.h'ogo de requerimiento.
requerimiento. prevencion.
Recibir el desahogo de Ia
prevencién o requerimiento
Se recibe el escrito u oficio con el E:
que se pretende desahogar el e Acuse de
requerimiento. recepcion de
desahogo del
El Enlace de la DGCONS recibe el Enlace prevenciéon y
8. | escrito u oficio y anexos. DGCONS anexos. N/A
S:
Los documentos que debe e Correo
entregar la parte interesada son: electronico del
turno.
Original del escrito u oficio de
desahogo de prevenciéon, en su
caso con la informacién adicional,
debidamente firmado.
Revisar la atencién a la prevencién
o requerimiento E:
e Correo
Se examina el escrito u oficio de Analista electrénico del
o. prevencién o requerimiento. Juridico turno. ) de la N/A
' DGCONS atencion a la
éCumple en tiempo y forma? consulta y
anexos.
No: continta en la actividad 10
Si: continua en la actividad 14
e)r Nu%"%
<
R a5
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Atender Consultas
N°. Actividad Responsable Entr§das(E)/ Reglas.cje
Salidas(S) operacion
Elaborar oficio de desechamiento
Se elabora oficio de
desechamiento para la revision y S,
rabrica del revisor. Analista e Proyecto oficio
10. | El cual debe contener: a) fecha; b)a | Juridico de N/A
quien va dirigido; c) referencia al DGCONS desechamiento.
oficio o escrito de solicitud de
consulta; d) fundamentar y motivar
el desechamiento y g) nombre del
Emisor.

E:

e Correo
electrénico en
que se remite

Revisar el proyecto de Oficio de para revision el

Desechamiento Revisor Oficio de

1. desechamiento. N/A
. DGCONS

Se examina el proyecto de S:

desechamiento. ¢ Oficio de
desechamiento
rubricado por el
Analista Juridico
y el Revisor.

E:

e Correo
electrénico para

Emitir oficio de desechamiento Emisor de I;:remar el oficio
12. dictamen desechamiento N/A
Se valida el oficio al firmarlo. DGCONS S :

e Oficio de
desechamiento
firmado.

Notificar oficio de desechamiento
Se presenta el oficio de
desechamiento ante quien solicité E:
la consulta. e Original y acuse
En el caso de los interesados se fisico, en su
o . Enlace
13. | notificard personalmente y en caso, N/A
~ DGCONS ..
caso, de haber senalado correo electrénico del
electrénico, se hara a través de oficio firmado.
este, con el acuse de recibo
correspondiente.
Fin del procedimiento

www.gob.mx/asea

@ &cardo
) 2022110765

A SV pRECURSOR DE LA REVOLUCH ou MEXICANA


http://www.gob.mx/asea

MEDIO AMBIENTE

ASEA& |

MBIENTE

Atender Consultas
N°. Actividad Responsable Entr§das(E)/ Reglas.cje
Salidas(S) operacion
Analizar si la consulta requiere de
un informe, opinién técnica o
normativa de alguna UA de la
Agencia o de alguna autoridad
Se analiza la materia de la consulta
y si se cuentan con todos los .
elementos técnicos y legales para Analista N/A
14. emitir respuesta v e P Juridico N/A
P : DGCONS
¢Serequiere de un informe, opinién
técnica o normativa?
No: continua en la actividad 21
Si: continuda en la actividad 15
e Proyecto de
Elaborar el oficio de requerimiento | Analista oficio de
15. | de informe, opinién técnica o Juridico requerimiento N/A
normativa DGCONS de informe,
opinién técnica
o hormativa.
¢ Proyecto de
oficio de
requerimiento
Revisar el proyecto de oficio de de' L. '”f.‘”"?e'
I . . e s opinion técnica
requerimiento de informe, opiniéon .
P . o normativa.
técnica o normativa .
16. Revisor P N/A
Se examina el proyecto de Oficio DGCONS 'Of'C'o. . de
L .. requerimiento
de opinién técnica, para .
. . de informe,
posteriormente rubricarlo. . P
opinidn técnica
o normativa
rubricado por el
Analista Juridico
y Revisor.

www.gob.mx/asea

A‘-'_ 4 & Afio de Mﬂ On

PRECURSOR DE LA REVOLUCI ou MEXICANA

&cardo

ore


http://www.gob.mx/asea

MEDIO AMBIENTE | [(J ASEA

N°.

17.

18.

19.

20.

Atender Consultas

Actividad

Emitir oficio de requerimiento de
informe, opinién técnica o
normativa

Se valida el oficio de opinién
técnica al firmarlo.

Notificar oficio de informe, opinion
técnica o normativa

Presenta el oficio de opinidn
técnica ante alguna UA de la
Agencia o ante cualquier
autoridad, contard con 15 dias
hdbiles para emitir informes u
opiniones necesarios, asi como
consideraciones que estime
pertinentes para resolver el asunto
materia de la consulta.

Recibir oficio de informe, opinién
técnica o normativa

Se recibe el oficio con el informe,
opinién técnica o consideraciones
que estime pertinentes.

Analizar el informe, opinién técnica
o normativa

Se analiza la informacién contenida
en el informe, opinién técnica o
consideraciones que estime
pertinentes.

www.gob.mx/asea

Entradas(E)/

Responsable Salidas(S)

E:

e Oficio de
opinién técnica
rubricado por el

E!“'s°r de Analista Juridico

dictamen y Revisor

DGCONS s. ’

e Oficio de
opinién técnica
firmado.

E:

e Original y acuse

Enlace fisico, en su

DGCONS caso,
electrénico del
oficio de opinidn
técnica.

E:

¢ Oficio de
respuesta al
requerimiento
de informe,
opinién técnica
o normativa y
anexos.

Enlace S:

DGCONS e Acuse de
recepcion del
oficio de opinién
técnica y
anexos.

e Correo
electrénico del
Turno.

E:

e Correo

Analista electrénico del

Juridico turno de la

DGCONS solicitud de
dictaminen y
anexos.

9%

Reglas de
operacion
N/A
UAJ-
DGCONS-RO-
1: Término
para emitir
Opinién
Técnica.
N/A
N/A
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Atender Consultas

MBIENTE

N°. Actividad Responsable Entr§das(E)/ Reglas.cje
Salidas(S) operacion
Elaborar oficio de respuesta Analista
21. Se elabora oficio de respuesta para Juridico * Proyecto oficio  N/A
.. A . DGCONS de respuesta.
la revision y rubrica del revisor.
e Correo
electréonico en
que se remite
Revisar el proyecto de oficio de p?.ra} revision el
respuesta . oricio de
22. Revisor respuesta. N/A
Se examina el proyecto de oficio de DGCONS RN
¢ Oficio de
respuesta. respuesta
rubricado por el
Analista Juridico
y el Revisor.
e Correo
cre gr s electrénico para
Emitir oficio de respuesta Emisor de firma del oficio
23. . _ dictamen de respuesta. N/A
Zfrr\‘/::;gla el oficio de respuesta al DGCONS :
) ¢ Oficio de
respuesta
firmado.
Notificar oficio de respuesta
Se notifica el oficio de respuesta
ante quien solicito la consulta. :
e Original y acuse
2% Enlace fisico, en su N/A
" En el caso de los interesados se = DGCONS caso,

notificara personalmente y en
caso, de haber sefalado correo
electrénico, se hara a través de
este, con el acuse de recibo
correspondiente.

Fin del procedimiento

electrénico del
oficio firmado.

www.gob.mx/asea
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. MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE LO CONSULTIVO

h) Mapa del Procedimiento

ASEA

AGENCIA DE SEGURIDAD,
ENERGIA Y AMBIENTE

Revisar Anexo | y Il para un mejor entendimiento del procedimiento

Atender consultas

Enlace DGCONS

Analista Juridico DGCONS

Revisor DGCONS

Emisor dictamen
DGCONS

Area solicitante

del Turno

1. Recibir la solicitud
de consulta

- Oficio o escrito de
solicitud de Consulta.
-Documentos anexos que
respalden su consulta.

Original y Acuse
fisico, en su caso,
electrénico del
Oficio de prevencién
o requerimiento

h

6. Notificar Oficio de
i ¢

-Acuse de recepcién
-Correo electrénico

Correo electrénico
del Turno de la Solicitud
de consultay anexos

]

2. Realizar estudio y
analisis juridico de la
solicitud de Consulta

ilasolicitud de
consulta cumple
con los requisitos
de procedencia

3. Elaborar oficio de
prevencion o
requerimiento

Proyecto de Oficio
de prevencién o
requerimiento

Oficio de prevencién o
requerimiento rubricado
por el Analista Juridico y

Revisor
Proyecto de Oficio N
de prevencién o 4,
requerimiento %
Avd v

4. Revisar el proyecto
de Oficio de
prevencioén o

requerimiento

5. Emitir Oficio de
prevencion o
requerimiento

Oficio de prevencion
o requerimiento
rubricado porel

Analista Juridicoy
Revisor

p o <
requerimiento

4

Oficio de
prevencion
firmado

5 dias habiles

Acuse de recepcién
de desahogo del
prevencion y anexos

7. Desahogar el oficio

8. Recibir el

desahogo de la
prevencion y
requerimiento

Correo

del Turno

T

Oficio de
prevencion o
requerimiento

dep i6n o
requerimiento

Oficio o escrito
de desahogo de
prevencion
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SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

ASEA

AGENCIA DE SEGURIDAD,
ENERGIA Y AMBIENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE LO CONSULTIVO

Atender consultas

Enlace DGCONS

Analista Juridico DGCONS

Revisor DGCONS

Emisor dictamen DGCONS

Area
solicitante

Correo
del Turno de la
Atencién a laconsulta

9. Revisar la atencion
a la prevencion o
requerimiento

y anexos

Si
iCumple en

Original y Acuse
fisico, en su caso,
electrénico del
Oficio firmado

13. Notificar Oficio de

tiempoy forma?

10. Elaborar Oficio de
Desechamiento

Proyecto Oficio
de
desechamiento

Correo electrénico en
que se remite para
revision el Oficio de
desechamiento

11. Revisar el proyecto
de Oficio de
Desechamiento

Oficio de
desechamiento
rubricado porel

Analista Juridico y
el Revisor

Correo electrénico
para firmar el oficio
de desechamiento

12. Emitir Oficio de
Desechamiento

Desechamiento

Fin

14. Analizar si la consulta

requiere de un informe,
opinién técnica o

normativa de alguna UA
de la Agencia o de

alguna Autoridad

iSe requierede
un informe,

opinién técnica o

normativa?

15. Elaborar el oficio
de requerimiento de
informe, opinién
técnica o normativa

Proyecto de oficio de
requerimiento de
informe, opinion

técnica o normativa

Proyecto de oficio de
requerimiento de
informe, opinién
técnica o normativa

16. Revisar el
proyecto de oficio de
requerimiento de
informe, opinion
técnica o normativa

Oficio de requerimiento
de informe, opinién
técnica o normativa

rubricado por el Analista

Juridico y Revisor

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines No. 4209, Col, Jardines en la Montafa, CP. 14210, Ciudad de México

Tel: (55) 9126-0100
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Oficio de
desechamiento
firmado
Oficio de Opinion
Técnica rubricado
por el Analista
Juridico y Revisor
17. Emitir oficio de
requerimiento de
informe, opinion
técnica o normativa
Oficio de
Opinién
Técnica
firmado
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ASEA

AGENCIA DE SEGURIDAD,
ENERGIA Y AMBIENTE
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SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE LO CONSULTIVO

Atender consultas

Analista Juridico

Enlace DGCONS DGCONS

Area
solicitante

Revisor DGCONS Emisor dictamen DGCONS

18. Notificar oficio de
requerimiento de
informe, opinion

técnica o normativa

Original y Acuse
fisico, en su caso,
electrénico del Oficio Correo electrénico
de Opinién Técnica del Turno de la
Solicitud de
dictaminen y anexos

J

20. Analizarel
informe, opinién
técnica o normativa

LaUA o Autoridad
emite el informe,
opinién técnica o

normativa

19. Recibir informe,
opinién técnica o
normativa

Oficio de al
requerimiento de
informe, opinién

técnica o normativay

anexos

Acuse de recepcioén
del oficio de Opinién
Técnica y anexos
Correo electrénico
del Turno

Correo electrénico
enqueseremite

para revisién el

. Correo
ROf'c'o df electrénico para
espuesta firma del Oficio
D de Respuesta
v v v
- 22. Revisar el o i
21. Elaborar Oficio de " 23. Emitir Oficio de
proyecto de Oficio de i
: : Respuesta Respuesta Respuesta DD
Oficio de
Respuesta
firmado
Original y Acuse
fisico, en su caso,
electrénico del
Oficio firmado
Proyecto Oficio de
Oficio de Respuesta
Tegbussta rubricado por el
Analista Juridicoy
el Revisor
24. Notificar Oficio de |
Respuesta
Fin
Gon * Mo,
&

Ay

EL Q 0>§

. . . - . ol [ &
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AGENCIA DE SEGURIDAD,

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
ENERGIA Y AMBIENTE

i) Firmas de elaboracién, revisién y autorizacién

Elaboré Reviso Autorizé
Martha Cecilia Garcia Garcia Jesus Gustavo Miranda Blanca Graciela Ugalde
Herndndez Resendiz
Subdirectora de Contratos Director de Validacion de Directora General de lo
Instrumentos Juridicos y Consultivo

Representacion
Interinstitucional
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E. UAJ-DGCONS-PR-05 Difundir criterios de interpretacion y aplicacién
a) Marco funcional
RIASEA

ARTICULO 15. La Unidad de Asuntos Juridicos tendrd las siguientes atribuciones en el dmbito de
competencia de la Agencia:

VIIl. 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;

Articulo 40. La Direccion General de lo Consultivo, tendrd las siguientes atribuciones:

IV. Organizar, unificar y difundir los criterios de interpretacion y aplicacion de las leyes y otras
disposiciones juridicas que normen el funcionamiento y actividades de la Agencia, coordindndose,
en su caso, con la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos de la Secretaria;

b) Objetivo

Organizar, unificar y difundir al interior y exterior de la Agencia los criterios de interpretacion y
aplicaciéon del RIASEA y los casos no previstos en él, asi como de las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas que normen el funcionamiento y actividades de la Agencia, cuando dichos
ordenamientos generen confusidon o incertidumbre juridica, o bien, en los casos en que las UA de
la Agencia detecten vacios o contradicciones legales aparentes que obstaculicen el ejercicio de
las actividades de la Agencia.

c) Alcance

Inicia con la recepcion de la solicitud de emisidn de criterio de Interpretacion y aplicaciéon por parte
de las UA de la Agencia o bien, de la necesidad detectada por la DGCONS para brindar claridad y
certeza juridica respecto de la interpretacion y aplicacion del Reglamento y los casos no previstos
en él, asi como de las leyes y otras disposiciones juridicas que normen el funcionamiento y
actividades de la Agencia. En ambos casos se consultara al interior de la Agencia, con la finalidad
de contar con los elementos para unificar y definir el criterio de interpretacidon y aplicacion
correspondiente.

d) Parametro
Nombre: Porcentaje de criterios de interpretacion y aplicaciéon emitidos.

Objetivo: Medir la proporcion de la atencidon a las solicitudes de emisidon de criterios de
interpretacion y aplicacion de las UA de la ASEA, asi como de necesidades detectadas por la
DGCONS.

R Numero de criterios de interpretacion y aplicacion emitidos del afio
Férmula: — . > . p — x 100
Total de criterios de interpretacién y aplicacién recibidos y detectados en el afilo
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Descripcion de las variables:

e Numero de criterios de interpretacion y aplicacion emitidos en el afio: Consiste en la
cantidad total anual de los criterios emitidos por la DGCONS en el ejercicio de sus
atribuciones, derivados de solicitudes y/o necesidades presentadas en el afio de reporte.

e Total de criterios de interpretacion y aplicacién recibidos y detectados en el ano: Consiste
en la cantidad total anual de los criterios de interpretacion y aplicacion recibidos y

detectados por las UA de la Agencia o bien, por la DGCONS.

Responsable: DGCONS.

Frecuencia de calculo: Anual.

Unidad de medida: Porcentaje.

Meta: Al tratarse de un parametro, no se establece una meta.

e)
No.
Nombre
Descripcion
Fuente

Excepciones

No.
Nombre
Descripcion

Fuente
Excepciones

f)

www.gob.mx/asea

Reglas de operacién

UAJ-DGCONS-RO-09.

Participantes necesarios en las reuniones de trabajo.

Para lleva a cabo las reuniones con las UA de la ASEA, se requiere por lo menos
la asistencia de las siguientes personas:

e Titular de la UA de la ASEA o servidor publico que designe para atender
la reunién y en su caso, tomar las decisiones que correspondan para la
emision del criterio.

e Titular de la DGCONS.

e Revisor DGCONS.

e En su caso, Analista Juridico DGCONS.

e Ensucaso, Titular de la UAJ.

Los participantes de las UA de la ASEA deberan tener el conocimiento y la
experiencia respecto a los puntos a debatir para la emisién del criterio.
Establecido por la DGCONS en atencion a la regulacion aplicable.

La persona Titular de la UAJ podra ser convocada segln la complejidad del
asunto que pretenda atender el criterio asi lo requiera.

UAJ-DGCONS-RO-10.

Tiempo para emitir comentarios y observaciones a los criterios.

Las UA de la ASEA contardn con un plazo de 7 dias habiles, contados a partir del
dia siguiente a la recepcidon del correo de remisién, para emitir los comentarios
y observaciones del proyecto de criterio y hacerlos llegar a la DGCONS.
Establecido por la DGCONS en atencion a la regulacion aplicable.

El plazo de 7 dias podra variar segin la complejidad del asunto que pretenda
atender el criterio asi lo requiera.

Definiciones y acrénimos

i. Definiciones

R,cardo
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SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES AGENCIA DE SEGURIDAD,

ENERGIA Y AMBIENTE

Sin definiciones aplicables.
ii. Acrénimos

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

DGCONS: Direccién General de lo Consultivo.
N/A: No aplica.

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

UA: Unidad(es) Administrativa(s).

UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos.

5n * Ny, oy
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g) Descripcion del Procedimiento

Procedimiento: Difundir criterios de interpretacién y aplicacion.
Clave: UAJ-DGCONS-PR-06.
UR: Direccidon General de lo Consultivo.

Difundir criterios de interpretacién y aplicacién

Entradas(E)/ Reglas de
Salidas(S) operacion

INICIO: El procedimiento inicia con la solicitud de las UA o cuando la DGCONS considera necesario
emitir un criterio de interpretacién y aplicacién del Reglamento Interior de la Ley de la Agencia y los
casos no previstos en él, asi como de las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas que
normen el funcionamiento y actividades de la ASEA.

N Actividad Responsable

Recibir solicitud de emision de criterio
interpretacién y aplicacién E:
e Oficio de solicitud
a) Se recibe el oficio de solicitud y y anexos
anexos. (documentos que
respalden la
El oficio debe contener la necesidad emisién del
de iniciar con la organizacién para la criterio).
elaboracion del criterio de
interpretacion y aplicacién, y en su Enlace S: N/A
DGCONS
caso, los documentos con los que e Acuse de
respalde la emision del criterio de recepcion
interpretacion y aplicacién. e Correo electrénico
del turno para
(®) generar
expediente
b) La DGCONS detecta la necesidad de electrénico.
emitir un criterio de interpretacién y
aplicacion.
Analizar la procedencia juridica de la
emision de criterio
Andlisis y estudio juridico sobre el
oficio, con el fin de valorar el emitir un
criterio de interpretacion, asi como los
elementos técnicos e informes E:
conducentes. Analista e Correo electrénico
Juridico u oficio del turno N/A
¢Se requiere de informacion adicional, DGCONS de la solicitud de
elementos técnicos u opiniones por emision de criterio.
parte de otras Unidades de la Agencia
o dependencias y entidades de la
Administracion
Publica Federal?
No: contintdia en la actividad 9
Si: continua en la actividad 3

www.gob.mx/asea
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Difundir criterios de interpretacion y aplicacién

Actividad

Elaborar proyecto de nota informativa
con observaciones

Se elabora nota informativa con
observaciones para emitir el criterio.

Revisar el nota

informativa

proyecto de

Determinar la procedencia para la
elaboracion y emision de criterio

¢Procede emitir criterio de
interpretacién y aplicacion?

No: contintia en la actividad 6

Si: continua en la actividad 9

Elaborar el proyecto de oficio de
conclusion y archivo de expediente
para la atencién de las solicitudes
realizadas por las UA de la ASEA

Sdlo cuando se trate de las solicitudes
realizadas por las UA de la ASEA, se
procede a elaborar el oficio de
conclusidon y archivo de expediente
dirigido a la UA de ASEA solicitante.

Revisar el proyecto de oficio de
conclusion y archivo de expediente

Concluir el expediente

Se firma del oficio de conclusién e
indica se archive el expediente.

En el caso de los procedimientos
iniciados por la DGCONS el Emisor
DGCONS procedera a concluir y cerrar
el expediente a través de una nota
informativa.

Fin del procedimiento

www.gob.mx/asea

Responsable

Analista
Juridico
DGCONS

Revisor
DGCONS

Emisor
DGCONS

Analista
Juridico
DGCONS

Revisor
DGCONS

Emisor
DGCONS

Entradas(E)/
Salidas(S)

S:
e Proyecto de nota
informativa.

S:
e Nota informativa
rubricada.

N/A

S:
e Proyecto de oficio
de conclusién vy

archivo de
expediente.
S:

e Oficio de
conclusién y
archivo de
expediente
rubricado.

S:
¢ Oficio de

conclusién y da
indicaciones que
se archive el

expediente
firmado o nota
informativa de

conclusién y cierre
de expediente.

07 *
A
G i
R = ! &
el

Reglas de
operacion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
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10.

1.

12.

Difundir criterios de interpretacion y aplicacién

Actividad

Emitir convocatoria de reuniéon

Se convoca a una reunion con las UA
de la ASEA a las que le impacte el
proyecto de criterio y la DGCONS para
establecer los puntos importantes que
debera atender el criterio, asi como
compartir los aspectos técnicos y
juridicos para el desarrollo del criterio.

Realizar reunion con las UA de la ASEA
Con el apoyo del Analista Juridico
DGCONS y Revisor DGCONS.

Se acuerdan los puntos importantes
que debera atender el criterio, asi
como compartir los aspectos técnicos
y juridicos para el desarrollo del
proyecto de criterio.

Organizar y unificar las opiniones e
informacion de las UA de la Agencia

Se organiza y unifica la informaciéon
contenida en las opiniones e
informacion recibida de las UA de la
ASEA.

Elaborar proyecto de criterio de
interpretacién y aplicacién

Se elabora el proyecto de criterio con

la informacion y opiniones
proporcionadas por las UA de la ASEA.

www.gob.mx/asea

Responsable

Emisor
DGCONS

Emisor de la
DGCONS

Analista
Juridico
DGCONS

Analista
Juridico
DGCONS

Entradas(E)/
Salidas(S)
E:
e Correo de
validacion de
respuesta a

convocatoria.

Correo con
convocatoria de
reunion.

S:

e Levantamiento de
minuta firmado
por los
participantes
En su caso,
informacién que
respalde el
contenido del
criterio.

E:

e Informaciéon que
respalde el
contenido del
criterio.

S:

e Proyecto de
criterio de
interpretacion vy
aplicacion.

Reglas de
operacion

N/A

UAJ-
DGCONS-RO-
12
Participantes
necesarios en
las reuniones
de trabajo.

N/A

N/A
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13.

14.

15.

16.

17.

Difundir criterios de interpretacion y aplicacién

Actividad

Revisar el proyecto de criterio de
interpretacién y aplicacién

Se revisa y en su caso se modifica el
proyecto de criterio de interpretaciéon
y aplicacioén.

Enviar el proyecto de criterio de
interpretacién y aplicacién

Se valida el proyecto para su envio a
las UA de la ASEA para que emitan sus
comentarios y observaciones.

Las UA de la ASEA tienen 7 dias habiles
para emitir los comentarios vy
observaciones correspondientes al
proyecto de criterio.

Emitir comentarios y observaciones

Recibir atencién a las observaciones

El enlace administrativo de Ila
DGCONS recibe oficio o correo y en su
caso, anexos, con los comentarios y
observaciones al proyecto de criterioy
lo turna al analista juridico.

Integrar comentarios,
observaciones

cambios vy

www.gob.mx/asea

Responsable

Revisor
DGCONS

Emisor
DGCONS

UA de la ASEA

Enlace
DGCONS

Analista
Juridico
DGCONS

Entradas(E)/ Reglas de
Salidas(S) operacion
E: N/A
e Correo electrénico
en que se remite
para revision el
proyecto de
criterio de
interpretacion vy
aplicacion.
S:
e Proyecto de
criterio de
interpretacion vy
aplicacién
rubricado.
S:
e Correo electrénico
de remision.
e Proyecto de
criterio de
interpretacion y N/A
aplicaciéon
rubricada.
S: UAJ-
 Oficio o correo con | DGCONS-RO-
los comentarios y | 13: Tiempo
observaciones al | para emitir
proyecto de comentarios y
criterio. observaciones
a los criterios.
E:
e Oficio o correo con
los comentarios y
observaciones al | N/A
criterio y en su
caso, anexos.
S:
e Formato de N/A
compilacién

R,cardo
ores
Anade Ma On



http://www.gob.mx/asea

MEDIO AMBIENTE | [JJ ASEA

18.

19.

20.

21.

22.

Difundir criterios de interpretacion y aplicacién

Actividad

Se integra en el formato de
compilacién de comentarios 'y
observaciones que contiene entre

otros datos: titulo del documento;
“Dice-DEBE DECIR”; propuesta de
texto final del documento;
procedencia del comentario;

justificacion de la procedencia;
cambios y observaciones recibidas por
las UA de la ASEA.

Analizar los comentarios

Se analizan que sean juridica y
técnicamente viables los comentarios,
opiniones o consideraciones para
determinacién su procedencia
afirmativa o en sentido negativo, asi
como las propuestas al proyecto de
criterio de Interpretacion y aplicacién.

Revisar el formato de compilacién
comentarios y observaciones

Se revisa en el formato de compilacién
comentarios y observaciones la
atenciéon a comentarios para su
remision final.

Validar del formato de compilacién
comentarios y observaciones

Se valida el formato e instruye que se
integren al proyecto de criterio de
interpretacion.

Emitir convocatoria de reuniéon

Se convoca a una reunion con las UA
de la ASEA que colaboraron en la
emision del proyecto de criterio para
hacer de su conocimiento aquellos
comentarios y observaciones
procedentes y aquellos que no fueron
considerados en ese sentido.

Realizar reunion con las UA de la
Agencia

www.gob.mx/asea

Responsable

Analista
Juridico
DGCONS

Revisor
DGCONS

Emisor
DGCONS

Emisor
DGCONS

Emisor de la
DGCONS

Entradas(E)/
Salidas(S)

comentarios y
observaciones.

S:

e Formato de
compilacién
comentarios y
observaciones
seflalando su
procedencia
afirmativa o en
sentido negativo.

S:

e Formato de
compilacién
comentarios y
observaciones
rubricado.

S:

e Formato de
compilacién
comentarios y
observaciones
validado.

E:

e Correo de
validacion de
respuesta a
convocatoria.

S:

e Correo con
convocatoria de
reunion.

S:

e Levantamiento de
minuta firmado

L0 N“’m
B
. "“3

Y

Reglas de

operacion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

Difundir criterios de interpretacion y aplicacién

Actividad

Con el apoyo del Analista Juridico
DGCONS y Revisor DGCONS.

Se acuerdan los comentarios, cambios
y observaciones procedentes, asi
como aquellos que no lo fueron, para
proceder a integrarlos en la versiéon
final del criterio.

Integrar los comentarios procedentes
al criterio de interpretacién y
aplicacion

Se elabora la version definitiva del
criterio de Interpretacién y aplicacion,
integrando los comentarios, cambios
y observaciones procedentes
recibidos por las UA de la ASEA.

Revisar el proyecto de criterio de
interpretacién y aplicacién

Se revisa el contenido final del criterio
de interpretacion y aplicacién.

Determinar la procedencia juridica
para someter a firma el criterio de
interpretacién y aplicacién

Se rubrica el documento y se valida el
contenido del criterio de
interpretacién y aplicacién.

Solicitar la firma del criterio al Titular
de la UAJ

Se solicita la firma de Titular de la UAJ
en el criterio.

Firmar el criterio por la persona Titular
de la UAJ

La persona Titular de la UAJ firma el
instrumento  juridico para su
publicacién.

Solicitar la publicacién del criterio en
el sitio web correspondiente de la
ASEA

www.gob.mx/asea

Entradas(E)/
Responsable salidas(s)
por los
participantes.
S:
Analista e Criterio de
Juridico de la interpretacion y
DGCONS aplicacion.
S:
e Criterio de
Revisor interpretacion y
DGCONS aplicacién
rubricado.
S:
e Criterio de
Emisor |ntlgrprgFaCIon y
DGCONS aplicacion
rubricado y
validado.
S:
e Criterio de
Emisor |nt|§rpr_eFaC|on y
DGCONS aplicacion
rubricado y
validado.
E:
¢ Instrumento
Titular de la juridico  firmado
UAJ por Titular de la
UAJ.
Analista S: L
juridico oVer5|op_
DGCONS elc.actltonlca del
criterio.
A "“‘&s"'

Reglas de
operacion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
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Difundir criterios de interpretacion y aplicacién

Actividad

Responsable

Entradas(E)/
Salidas(S)

Reglas de
operacion

29.

Una vez que se tiene el instrumento
firmado por la persona Titular de la
UAJ, se solicita, a través de correo
electrénico, ante la Direccién de
Contenidos y Comunicacién Interna
de la DE de la ASEA la publicacién del
instrumento en el sitio web de la ASEA
para su difusién y consulta.

La versién electrénica del documento
serd remitida en formato PDF editable.

El correo electrénico debe contener:
a) dirigido a la Direcciéon de
Contenidos y Comunicacién Interna,
b) por instrucciones de la DGCONS, c)
mencionar el Criterio a Publicar, d)
indicar la seccion y apartado donde se
debera publicar (seccién de xx,
especificamente en el apartado de
XXX).

La Direccion de Contenidos y
Comunicacién Interna publica en el
sitio oficial de la Agencia el criterio de
interpretaciéon y aplicacion,
solicitando la validacién via correo
electroénico.

Validar el criterio publicado

Se revisa que la publicacioén del criterio
de interpretacion y aplicaciéon se
encuentre debidamente publicado y
se valida via correo electrénico.

Fin del procedimiento

www.gob.mx/asea

Analista
juridico
DGCONS

e Correo de
solicitud.

E:

e Correo electrénico
en el que solicita la
validacion de la
DGCONS.

S:
e Correo electrénico
de validacién.
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SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

ASEA

AGENCIA DE SEGURIDAD,
ENERGIA Y AMBIENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE LO CONSULTIVO

h) Mapa del Procedimiento

Revisar Anexo | y Il para un mejor entendimiento del procedimiento

Difundir criterios de Interpretacién y aplicacion

- Correo electrénico
del Turno para
generar expediente
electrénico

3. Elaborar Proyecto
de notainformativa
con Observaciones

Proyecto de
nota informativa

4. Revisar el proyecto
de notainformativa

5. Determinar la
procedencia para la
elaboracion y emision
de criterio

iProcede emiti
criterio de

Si

Analista Juridico Revisor . :
Enlace DGCONS DGCONS DGCONS Emisor DGCONS UA dela ASEA | Titular UAJ
Correo electrénico  :
uoficiodel Turno  :
de la solicitud de
emisién de criterio
1. Recibir solicitud de 2. Analizar la
. emision de criterio procedencia juridica
interpretacion y de la emisién de
aplicacion criterio
Oficio de
solicitud y
anexos St
No 56 requiere de information Nota
d lclonal elementos técnicos informativa
por parte de otras UA ubricada
- Acuse de
recepcion la APF?

La DGCONS considera
necesario emitir un criterio de

interpretacion y aplicacion

interpretacion y
aplicacion?

X

Atencion de las
solicitudes realizadas por
las UA de la ASEA

6. Elaborar el proyecto
de oficio de conclusiény
archivo de expediente
para la atencion de las
solicitudes realizadas
por las UA de la ASEA

Proyecto de oficio
de conclusiony
archivo de
expediente.

7. Revisar el proyecto
de oficio de
conclusién y archivo
de expediente

Oficio de conclusién
yarchivo de
expediente
rubricado

8. Concluir el
expediente

1]

Oficio de conclusién

©o Nota informativa
de conclusiony

cierre de expediente

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines No. 4209, Col, Jardines en la Montafa, CP. 14210, Ciudad de México

Tel: (55) 9126-0100
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SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

ASEA

AGENCIA DE SEGURIDAD,
ENERGIA Y AMBIENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE LO CONSULTIVO

Difundir criterios de Interpretaciony aplicacién

observaciones al criterio

Analista Juridico Revisor . .
Enlace DGCONS Emisor DGCONS UA dela ASEA Titular UAJ
DGCONS DGCONS
9. Emitir
.......... Convocatoria de
Reunién
........ Correo de Correo con
validacién de convocatoria de
respuestaa reunion.
In’?er:;’aa‘l:?eneTue convocatoria Fechay ',!o"a
contenido del dela sesion
criterio. :
N v A

oficio o correo con los
comentarios y

y en su caso, anexos.

11. Organizar y
unificar las opini

10. Realizar reunién

e informacioén de las
UA dela Agencia.

A 4

12. Elaborar proyecto
de criterio de

13. Revisar el
o Proyecto de criterio

interpretacion y
aplicacion

Correo electrénico en
que se remite para
revisién el Proyecto de|
criterio de

Proyecto de
criterio de

con las UA de la
Agencia

14. Enviar el proyecto
o deciteriode

de interpretaciony
. aplicacion

Proyecto de

aplicacién

y
aplicacién

criterio de

interpretacion y
aplicacién
rubricado.

Levantamiento
de Minuta

7 dias habiles

interpretacion y
aplicacion

- Correo electrénico de
remision.

- Proyecto de criterio
de interpretacién y
aplicacién rubricada.

15. Emitir
comentarios y

observaciones

<
las observaciones [

17. Integrar

18. Analizar los

» tari .
cambios y
observaciones

Formato de
compilacion
comentarios y
observaciones.

19. Revisar el Formato
de

comentarios

Formato de compilacisn
comentarios y
observaciones sefalando
su procedencia
afirmativa o en sentido
negativo.

comentarios y
observaciones

Formato de compilacién
comentarios y
observaciones rubricado.

Formato de compilacion
comentarios y
observaciones validado

20.validar del
Formato de
compilacion
comentarios y
observaciones

Dficio o correo con lof

comentarios y
observaciones al

proyecto de criterio|

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines No. 4209, Col, Jardines en la Montafa, CP. 14210, Ciudad de México

Tel: (55) 9126-0100
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE LO CONSULTIVO

MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

ASEA

AGENCIA DE SEGURIDAD,
ENERGIA Y AMBIENTE

Difundir criterios de Interpretaciény aplicacion

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines No. 4209, Col, Jardines en la Montafa, CP. 14210, Ciudad de México
www.gob.mx/asea
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Enlace Analista Juridico Revisor . UAdela N
Emisor DGCONS Titular UAJ
DGCONS DGCONS DGCONS ASEA
21. Emitir
P Convocatoriade |- -
Reunion
Correo de validacion Correo con
de respuesta a convocatoria de
convocatoria reunion.
Fechay hora
de la sesion
23.Integrar los
°°’“e“'a"°sal 22. Realizar reunion
P erlo de - conlasUAdela |- -
interpretacion y Agencia
0 L -
de Minuta
............ . firmado por lo:
participantes.
Criterio de
interpretacion y
aplicacion.
) 25. Determinarla Instrumento juridico
24. Revisar el procedencia juridica firmado por Ia
proyecto de criterio para someter a firma | Titular de la UAJ
P deinterpretaciony » el criterio de .
aplicacion interpretacion y
aplicacién Criterio de
- interpretacion
: aplicacién rubricado
y validado.
\ 4
26. Solicitar la firma 27. Firmar el criterio
Criterio de del criterio al Titular »  porlaTitular de la
interpretacion y de la UAJ UAJ
aplicacion
rubricado
Criterio de
interpretacion y
28. Solicitarla aplicacion rubricado
publicacion del y validado.
criterio en el sitio <
web correspondiente
delaASEA. |
LaDCCl DD
solicitala
validacién de - Version electrénica
Ja Publicacién del criterio.
del criterio en - Correo de solicitud.
el sitio oficial
de la ASEA,
............ 29. validarel Criterio | | |
publicado
Correo Correo electrénico
en el que solicita de validacion.
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VIl. Anexos

Anexo I. Simbologia

BPMN
Simbolo Descripcion

Evento de inicio
Indica el inicio de un proceso

Evento de fin

Indica el fin de un proceso
Fin

Tarea
Representa una accién dentro del proceso.
El nivel mas basico de una actividad y no puede subdividirse en
mas partes.
La numeracion se coloca dentro de la tarea

1 Conector de pagina
Conecta el flujo en del proceso entre las diferentes paginas que
conforman el diagrama

Documento entrada o salida
Representa los requisitos de datos de los que dependen las tareas
en el proceso de negocio o demuestra la informacion producida
como resultado de un proceso de negocio.

N Compuerta exclusiva o Decision
S X 2 Evalua el estado del proceso y, segtin esa condicién, separa el
flujo en una o mas rutas que se excluyen mutuamente

e Compuerta paralela
S 12 Las compuertas de enlace paralelas se emplean para representar
dos o mas tareas simultaneas en un flujo de proceso.

Compuerta inclusiva

. Separa el flujo de procesos en uno o mas flujos. Al menos un flujo
Wy se ejecuta.

Puede tomar mas de un flujo y se comporta como un paralelo
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Subproceso o procedimiento contraido
Representa un conjunto de actividades relacionadas entre si. Es
utilizado para vincular el procedimiento que se esta describiendo
con algun otro

Flujo
—
Conecta los objetos de flujo en un orden secuencial adecuado.
Flujo de asociacion
- D

Muestra relaciones entre los artefactos y los objetos de flujo.

Evento intermedio
Representa cualquier evento que ocurre entre un evento de inicio
y uno de finalizacion.
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Anexo Il. Roles y responsables

UAJ-DGCONS-PR-01 Emitir Dictamen Legal y Regulatorio

Rol

Puesto

Enlace DGCONS

e Subdireccion de la DGCONS

Analista Juridico DGCONS

e Subdireccién de Dictamen Legal de
Exploracién y Extraccion.

e Subdireccién de Dictamen Legal de
Procesos Industriales.

Revisor DGCONS

Direccion de Dictamen Legal y Regulatorio.

Emisor del Dictamen DGCONS

DGCONS

Solicitante

UA de la ASEA.

UAJ-DGCONS-PR-02 Gestionar publicacion en el Diario Oficial de la Federacion

Rol

Puesto

Enlace DGCONS

e Subdirecciéon de la DGCONS

Analista Juridico DGCONS

e Subdireccién de Dictamen Legal de
Exploracién y Extraccion.

e Subdireccién de Dictamen Legal de
Procesos Industriales.

Revisor DGCONS

Direccion de Dictamen Legal y Regulatorio.

Solicitante

UA de la ASEA.

Emisor de oficio DGCONS

DGCONS

Titular UAJ

Titular de la UAJ
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UAJ-DGCONS-PR-03 Dictaminar Convenios

Rol

Puesto

Enlace DGCONS

Subdireccién de la DGCONS

Analista Juridico DGCONS

Subdireccién de Convenios

Revisor DGCONS

Direccion de Validacién de Instrumentos
Juridicos y Representacion Institucional

Emisor de Dictamen DGCONS

DGCONS

Solicitante DG o UA de la Agencia
UAJ-DGCONS-PR-04 Atender Consultas
Rol Puesto

Enlace DGCONS

Subdireccién de la DGCONS

Analista Juridico DGCONS

e Subdireccién de Convenios.

e Subdireccién de Contratos.

e Subdireccién de Dictamen Legal de
Exploracién y Extraccion.

e Subdireccién de Consultas y
Representacion Institucional.

e Subdireccién de Dictamen Legal de
Procesos Industriales.

Revisor DGCONS

Direccion de Validacion de Instrumentos
Juridicos y Representacion Institucional

Emisor DGCONS

DGCONS

UA de la Agencia, dependencias de Ila

Solicitante administracion Publica, Regulados o partes
interesadas del Sector Hidrocarburos
UAJ-DGCONS-PR-05 Emitir Criterios de interpretacion
Rol Puesto

Enlace DGCONS

Subdireccién de la DGCONS

Analista Juridico

e Subdireccién de Convenios.

e Subdireccién de Contratos.

e Subdireccién de Dictamen Legal de
Exploracién y Extraccion.

DGCONS e Subdirecciéon de Consultas y
Representacion Institucional.
e Subdireccién de Dictamen Legal de
Procesos Industriales.
Revisor Direccion de Validacion de Instrumentos
DGCONS Juridicos y Representacion Institucional
Directora de Dictamen Legal y Regulatorio.
Emisor
DGCONS DGCONS
UA de la ASEA UA de la Agencia

Titular de la UAJ

Titular de la UAJ
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Anexo lll Lista de formatos

Coédigo

Nombre

UAJ-DGCONS-DLR-F-001.VO1

Formato A de suficiencia
dictaminacion juridica.

documental para

UAJ-DGCONS-DLR-F-002.VO1

Oficio de prevencion.

UAJ-DGCONS-DLR-F-003.VO1

Oficio de observaciones.

UAJ-DGCONS-DLR-F-004.VO1

Formato B de suficiencia
dictaminacion juridica.

documental para

UAJ-DGCONS-DLR-F-005.VO1

Oficio de conclusién y archivo de expediente.

UAJ-DGCONS-DLR-F-006.VO1

Oficio de no procedencia juridica.

UAJ-DGCONS-DLR-F-007.VO1

Oficio de dictamen de procedencia favorable.

UAJ-DGCONS-DOF-F-001.VO1

Formato de suficiencia documental para continuar con
las gestiones de publicacién para el DOF.

UAJ-DGCONS-DOF-F-002.VO1

Oficio de prevencion.

UAJ-DGCONS-DOF-F-003.VO1

Oficio de conclusién y archivo de expediente.

UAJ-DGCONS-DOF-F-004.VO1

Oficio de procedencia para Titular de la UAJ.

UAJ-DGCONS-DOF-F-005.VO1

Oficio para someter a consideracién y firma del DE.

UAJ-DGCONS-DOF-F-006.VO1

Oficio de solicitud de publicacién para el DOF.

UAJ-DGCONS-CONV-F-001.VO1

Oficio de requerimiento

UAJ-DGCONS-CONV-F-002.VO1

Oficio de dictamen favorable

UAJ-DGCONS-CONS-F-001.VO1

Oficio de prevencién o requerimiento

UAJ-DGCONS-CONS-F-002.VO1

Oficio de desechamiento

UAJ-DGCONS-CONS-F-003.vO1

Oficio de respuesta

UAJ-DGCONS-CRT-F-001.vVO1

Formato de compilacién comentarios y observaciones.

UAJ-DGCONS-CRT-F-002.VO1

Minuta de aprobacion.

UAJ-DGCONS-CRT-F-003.VO1

Oficio de conclusién y archivo de expediente.

Los formatos se encuentran disponibles en el Sharepoint de la Agencia:

https://aseagob.sharepoint.com/sites/MAPASEA/SitePages/Procedimientos.aspx
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