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VERSION: 02 FECHA DE ELABORACION: Diciembre 2023
Firmas de Revision y Aprobacion

Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 4o., fraccion VIl y 16, fraccion 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 Unidad de Gestion Industrial para Atencién al
Regulado, el cual tiene como propédsito establecer de manera metodoldgica la secuencia de pasos que
garanticen la éptima operacion y desarrollo de los procedimientos a realizar por la citada area para el
cumplimiento de sus funciones, favoreciendo el desarrollo eficiente de los procesos y la mejora continua en el
servicio.

Este documento estd sujeto a actualizaciéon en la medida que se presenten variaciones en la ejecucion de los
procedimientos, en la normatividad establecida, o bien en alguin 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 aprobacioén y notificacién al
area que presenta.

Aprobo

Mtra. Maria de la Cruz Montserrat
Zardain Borbolla
Titular de la Unidad de
Administracién y Finanzas
Validé Vo.Bo.

Ing. Khalil Estefanny Juarez

C.P. Maria Elisa Leén Garcia Saucedo
Directora General de Capital Directora General de Procesos
Humano y Tecnologias de Informacién
Presenta

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

Introduccién

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

El presente Manual de Procedimientos se emite en cumplimiento a lo establecido en el citado Reglamento
Interior y tiene por objeto, ser un instrumento de control interno que establezca con claridad las atribuciones,
actividades, los procedimientos y las responsabilidades al interior de la Unidad de Gestidn Industrial (UGI) y las
Direcciones Generales involucradas respecto del ingreso y notificacién de los tramites competencia de la UG,
el resguardo y Préstamo de Expedientes generados a razén de los mismos, asi como el seguimiento de la Matriz
de Indicadores para Resultados (MIR), la meta para el bienestar y parametros del Objetivo prioritario 2 del
PSISOPA 2020 - 2024, a cargo de la UGI.

El manual contempla el ingreso y resguardo de Tramites o Asuntos y expediente en materia de: Atmadsfera;
Auditoria Ambiental; Cambio de Uso de Suelo de los Terrenos Forestales; Cierre, Desmantelamiento y
Abandono (CDA); Expendio Simultdneo; Impacto Ambiental; Metano; Pozos de Disposicion; Protocolo de
Respuesta a Emergencias (PRE); Residuos de Manejo Especial; Residuos Peligrosos; Riesgo Ambiental;
Seguros; Sistema de Administracién Industrial y Comercial; Sitio o Suelos Contaminados; Terceros; Transporte
por Ductos; Yacimientos Convencionales y No Convencionales; y tramites derivados de la NOM-007-ASEA-
2016 Transporte de Gas Natural, Etano y Gas Asociado al Carbén Mineral por Medio de Ductos.

El documento esta integrado por siete procedimientos: UGI-AAR-PR-01 Recibir solicitud de Tramite o Asunto,
UGI-AAR-PR-02 Notificar un Oficio al Promovente, UGI-AAR-PR-03 Recolectar Expedientes, UGI-AAR-PR-04
Prestar Expedientes resguardados, UGI-AAR-PR-05 Revisar, actualizar y/o estimar las metas de indicadores
en la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI, UGI-AAR-PR-06 Reportar los avances de los indicadores de la MIR del
Pp G031 a cargo de la UGI y UGI-AAR-PR-07 Elaborar reporte de la meta para el bienestar y parametros del
PSISOPA 2020-2024, a cargo de la UGI.

A su vez, cada uno de estos procedimientos, cuenta con marco funcional; objetivo; alcance; indicador o
parametro; reglas de operacién; definiciones y acronimos; descripcidon del procedimiento: en donde se detalla
la actividad, el responsable, los insumos, entradas y salidas, y en su caso, cuando aplican las reglas de operacién
y sus excepciones; asimismo, incluye un mapa del procedimiento y las firmas del personal responsable de su
elaboracidn, revisién y autorizacién. En los anexos, entre otros, se incluyen los formatos tipo que se utilizan
para cada procedimiento. Ahora bien, para facilitar su implementacién o utilizacién se encuentran disponibles
en la liga citada al final del presente manual.

El manual esta dirigido a los servidores publicos de la ASEA adscritos a la UGI, encargados de la atencién,
seguimiento, evaluacion, resolucion, notificacién y resguardo de los tramites en las citadas materias, el cual
busca facilitar la identificacién de las actividades a realizar durante la gestidon del tramite, garantizando dar
certeza técnica y juridica desde su inicio hasta su conclusion; su Recoleccién y Préstamo. Ademds, el presente
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manual homologa la operacidon de las Direcciones Generales adscritas a la UGI que con motivo y en ejercicio de
sus atribuciones intervienen en los procedimientos descritos.

No es débice mencionar que para la revision del presente se solicité la participacién de personal de las
Direcciones Generales adscritas a la UGI, involucradas en la operaciéon de los procedimientos precisados; con
el apoyo de personal de la Unidad de Planeacidn, Vinculacion Estratégica y Procesos; revisado por los titulares
de las Direcciones Generales; y validado por el Titular de la UGI.

De acuerdo con lo establecido en la Guia Técnica para la elaboraciéon y actualizacién de Manuales de
Procedimientos, la actualizacién del presente se realiza a razén de las siguientes circunstancias:

e Por modificaciones del RIASEA o derivado de le emisién de disposiciones juridicas o administrativas,
que afecten la organizacion.

e Se operen cambios en la estructura organica, que impliquen modificaciones en la denominacidn, linea
de mando o adscripcién de los puestos de la UGI.

e Se modifique la distribucién de funciones entre las areas que integran la UGI.

e Seincorpore o modifique algun programa que involucre algin procedimiento.

e Cuando se requiera para la operacion del procedimiento.

e Cuando existan observaciones de instancias fiscalizadoras.

Objetivo

Ser un instrumento informativo de control interno, que describe las actividades, especifica las funciones y las
responsabilidades correspondientes al Area de Atencién al Regulado y las Direcciones Generales adscritas a la
UG, para que estas se desempefien de manera coordinada, en armonia, homogénea, con eficacia, efectividad
y eficiencia, a efecto de que se garantice el buen funcionamiento de la UGI, se transparente el ingreso y control
de Tramites y Asuntos, facilitar la rendicion de cuentas y el Control de Expedientes.

Marco Normativo

Leyes

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-08-1994 y sus reformas.

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

Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector
Hidrocarburos.
D.O.F., 11-07-2014, y sus reformas.
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Coédigos

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-02-1943 y sus reformas.

Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.
D.O.F. 07-06-2023 y sus reformas.

Reglamentos

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

Otras disposiciones

Reglas Generales para el funcionamiento de la Oficialia de Partes Electronica de la Agencia Nacional de
Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.
D.O.F. 28-11-2017.

Definiciones y Acrénimos

A. Definiciones:

Asunto: Son los escritos presentados por los Promoventes mismos que pueden estar relacionados con un
tramite, como lo es: Informacion adicional, complementaria, contestacion a prevencion, solicitud de prérroga,
en si cualquier informacion relacionada con la gestién de un tramite o documentacién competencia de la UG,
como Recursos de Revision, pagos no ejercidos, estatus de tramites, aclaraciones, consultas técnicas, oficios
de Organo Interno de Control, opiniones técnicas, solicitudes de devolucién de documentos, Pre-registro, etc.

Bitacora: Es el numero de registro que genera el SINAT, se conforma de los siguientes elementos: Dos digitos
que indican ingresados en oficinas centrales (para el caso de la ASEA no existen Oficinas de Representacién
por eso todas las bitacoras se generan con 09 correspondientes a la Ciudad de México) /3 letras relacionados
con el tramite y 1indicando recibido por la ASEA, 4 digitos corresponden al consecutivo/dos digitos indicando
mes/ dos digitos indicando afio.

Contenedor: Caja que contiene los Expedientes enviados a resguardo.

Control de Expedientes: Base de datos que lleva el AAR para registrar los expedientes enviado a resguardo, los
expedientes prestados a las DG y devuelto a resguardo.

Devolucién: Regresar a la empresa prestadora de servicios el Expediente/ Contenedor para su resguardo.
DOCT: Cdédigo de barras que sirve para identificar el Expediente.

Expediente: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método determinado y que tratan de un
mismo tema, de cardcter indivisible y estructura basica.
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Folio: Es el numero de registro que genera el SISET, se conforma de los siguientes elementos: 06 digitos
consecutivos indicando numero consecutivo/dos digitos correspondientes al mes/dos digitos
correspondientes al aio.

Indicador: Es un instrumento para medir el logro de los objetivos de los programas y un referente para el
seguimiento de los avances y para la evaluacion de los resultados alcanzados.

Indicador: Es un instrumento para medir el logro de los objetivos de los programas y un referente para el
seguimiento de los avances y para la evaluacion de los resultados alcanzados.

Meta para el bienestar: Expresiéon cuantitativa del nivel de cumplimiento esperado de un objetivo prioritario,
en un periodo determinado, y que se expresa conforme a un indicador de desempefio.

Meta: Permite establecer limites o niveles maximos de logro, comunica el nivel de desempeio esperado por
la organizacién, y permite enfocarla hacia la mejora.

Método de calculo: Determina la forma en que se relacionan las variables establecidas para el indicador.

Oficio: Es el documento mediante el cual se informa al Promovente el acto procesal o de autoridad emitido
por la DG adscrita a la UGI en respuesta a la solicitud de Tramite o Asunto presentado.

Parametro: Expresion cualitativa o cuantitativa que permite conocer la tendencia en el logro de un objetivo
prioritario o en la implementacién de una estrategia prioritaria.

Pre-registro: Para la utilizacion de la OPE, las personas fisicas que actien por nombre propio o los
representantes legales que tengan interés en realizar alguna promocion electrénica relacionada con las
actividades reguladas por la ASEA, deberan presentar su documentacién legal en linea.

Préstamo: Salida temporal del Expediente / Contenedor de la empresa prestadora de servicios para consulta
de la DG.

Recoleccién: Recepcién de Expedientes / Contenedores para su envio a resguardo de la empresa prestadora
de servicios.

Tramite habilitante: Aquel que condiciona el inicio de obras o actividades de proyectos nuevos del Sector

Hidrocarburos. Se consideran tramites habilitantes:

1. Autorizacién de impacto ambiental: ASEA-00-041 Recepcidon, Evaluacién y Resolucién del Informe
Preventivo para actividades del Sector Hidrocarburos / ASEA00-015-A Recepcion, Evaluacién y Resolucién
de la Manifestacién de Impacto Ambiental para actividades del Sector Hidrocarburos en su modalidad
particular. No incluye actividad altamente riesgosa / ASEA-00-015-B Recepcion, Evaluacién y Resolucion
de la Manifestacién de Impacto Ambiental para actividades del Sector Hidrocarburos en su modalidad
Regional. Incluye Actividad Altamente Riesgosa / ASEA-00-015-C Recepcidn, Evaluacion y Resolucion de
la Manifestacion de Impacto Ambiental para actividades del Sector Hidrocarburos en su modalidad
Particular. Incluye actividad altamente riesgosa / Recepcion, Evaluacién y Resolucién de la Manifestacién
de Impacto Ambiental en su modalidad Regional para actividades del Sector Hidrocarburos. No incluye
actividad altamente riesgosa.
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2. Cambio de uso de suelo: ASEA-00-031 Solicitud de Autorizacién de cambio de uso de suelo de los terrenos
forestales para actividades del Sector Hidrocarburos y unificados modalidad con riesgo y sin riesgo.

3. Residuos peligros y residuos de manejo especial del Sector Hidrocarburos: ASEA-03-011-A Autorizacién de
Tratamiento de Residuos de Manejo Especial del Sector Hidrocarburos / ASEA-03-007-A Autorizacién de
Disposicién Final de Residuos de Manejo Especial del Sector Hidrocarburos / ASEA-03-010-A Autorizaciéon
de Recoleccién y Transporte de Residuos de Manejo Especial del Sector Hidrocarburos / ASEA-00-001-H
Autorizacidon para el tratamiento de residuos peligrosos para actividades del Sector Hidrocarburos.
Tratamiento / ASEA-00-040 Autorizacion para la disposicién final de residuos peligrosos para actividades
del Sector Hidrocarburos / ASEA-00-001-E Autorizacién para manejo de residuos peligrosos para
actividades del Sector Hidrocarburos. Transporte / ASEA-00-001-B Autorizacion para el manejo de residuos
peligrosos para actividades del Sector Hidrocarburos. Inyeccién profunda.

4, Sistema de Administracién de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Proteccién al Medio Ambiente
(SASISOPA): ASEA-00-021 Registro del Sistema de Administracién del Regulado / ASEA-00-022
Autorizacién del Sistema de Administracion del Regulado / ASEA-01-005 Registro y autorizacién del
Sistema de Administracion para Expendio al publico de gas natural, gas licuado de petréleo y/o petroliferos
/ ASEA-01-006 Registro de la conformacién del Sistema de Administracién para la Distribucién de gas
licuado de petréleo y/o petroliferos / ASEA-01-007 Autorizacién para la implementacién del Sistema de
Administracién para la Distribucién de gas licuado de petréleo y/o petroliferos.

5. Seguros: ASEA-00-043 Registro de polizas contratadas a través de montos minimos de aseguramiento /
ASEA-00-042 Registro de pdlizas contratadas a través de un estudio de pérdida maxima probable (PML).

Tramites con Bitacora: Impacto y Riesgo Ambiental, Residuos Peligrosos, Sitios o Suelos Contaminados,
Atmésfera, Cambio de Uso de Suelo de los Terrenos Forestales. Estos tramites requieren registro en SINAT.

Tramites SISET: Auditoria Ambiental; Cambio de Uso de Suelo de los Terrenos Forestales (ASEA-2021-005-
002-Ay ASEA-2021-005-003-A); Cierre, Desmantelamiento y Abandono (CDA); Expendio Simultaneo; Metano;
Pozos de Disposicién; Protocolo de Respuesta a Emergencias (PRE); Residuos de Manejo Especial; Seguros;
Sistema de Administracion Industrial y Comercial; Terceros; Transporte por Ductos; Yacimientos
Convencionales y No Convencionales; y tramites derivados de la NOM-007-ASEA-2016 Transporte de Gas
Natural, Etano y Gas Asociado al Carbén Mineral por Medio de Ductos.

B. Acrénimos:
AAR: Area de Atencién al Regulado.
ASEA: Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.
D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.
DG: Direcciones Generales adscritas a la Unidad de Gestién Industrial.

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados.

NRA: Numero de Registro Ambiental.
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OPE: Oficialia de Partes Electrodnica.

Pp GO31: Programa presupuestario GO31-Regulacion, gestidon y supervision del Sector Hidrocarburos.

PSISOPA: Programa de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Proteccion al Medio Ambiente del Sector
Hidrocarburos

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

SEMARNAT: Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SINAT: Sistema Nacional de Tramites de la SEMARNAT.

SISET: Sistema de Seguimiento de Tramites (ASEA).

UAF: Unidad de Administraciéon y Finanzas.

UED-SHCP: Unidad de Evaluacion del Desempefio de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

UGI: Unidad de Gestidn Industrial.

UPVEP: Unidad de Planeacidn, Vinculaciéon Estratégica y Procesos.
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V. Matriz de procedimientos

NOMBRE DEL PROCESO: Evaluar proyecto y sus modificaciones.

NOMBRE DEL SUBPROCESO: Recibir la Solicitud.

Procedimiento

Clave Nombre Propésito Producto de salida Usuario Responsable
Rea!mr, en fisico a Listado de turno.
traves de la
ventanilla del AAR h .
o via electrénica a Fe’c a de registro,
través de la OPE, | NUmMero de
las solicitudes de | identificador
tramite o Pre- | otorgado al
Recibir solicitud | registro tramite/documento | Personas
UGI-AAR- L. . . R
PR-O1 de Tramite o | competencia de | ingresado servidoras UGI.
Asunto. la UGI, asi como | (Bitacora/Folio), DG, | publicas.
los demas | servidor publico,
documentos y/o | tipo de ingreso
e§cr|tos (Tramite/Asunto),
vmculados conlos nombre, fecha y
mISmos  para su | grna  de quien
evaluacion  y/o -
L recibe.
resolucion.
NOMBRE DEL PROCESO: Evaluar proyecto y sus modificaciones.
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Notificar un oficio o resolutivo.
Procedimiento
Clave Nombre Propésito Producto de salida Usuario Responsable
Comunicar, de
manera fisica o
electrénica, a los
Promoventes, el
Notifi acto procesal o P
UGI-AAR- otimcar un | ge autoridad | Acuse de ersonas
Oficio al - e ., servidoras UGL.
PR-02 emitido por los | notificacion. -
Promovente. publicas.

DG adscritos a la
UGI en respuesta
a la solicitud de
Tramite o Asunto
presentado.
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Procedimiento
Clave Nombre Propésito Producto de salida Usuario Responsable
Recibir los
Expedientes
fisicos de las DG
adscritas a la UG,
para su resguardo
a cargo de la Correo electrénico | p
UGI-AAR- | Recolectar empresa / tabla Excel/acuse seerljizrc‘)ar:s ucl
PR-03 Expedientes. prestadora de | . A, ’
. . firmado. publicas.
servicios,
mediante la
entrega fisica de
Expediente y
Contenedores.
Proporcionar a las
DG adscritas a la
UGl, los
Expedientes
fisicos que se
encuentran bajo | Correo electrdnico
UGI-AAR- E;Tosécs{entes resguardo, para | /tabla Excel/acuse ::rlj%g?:s e
PR-04 su consulta | firmado. A )
resguardados. publicas.
temporal,
mediante la
entrega fisica de
Expedientes y
Contenedores, de
ser el caso.
Revisar,
actualizar y/o
estimar las metas
Revisar, de indicadores en | Fichas técnicas de
actualizar  y/o la MIR del Pp GO31 | indicadores
estimar las | @ cargo dela UGl | 5ctyalizadas o de
metas de | @nalizando 13 | indicadores nuevos | Personas
UGI-AAR- | . . informacién .
PR-05 :ndlcadores en reportada por las y/o Propuesta de sng|.doras UGI.
a MIR del Pp DG de su metas de | publicas.
IC;Ojéla.n cargo de adscripcion, para g\dlcador?s de
contar con mayor | 9€sémpeno a
calidad, cargo de la UGL.
veracidad y en
apego a la ficha
técnica de los
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Procedimiento
Clave Nombre Propésito Producto de salida Usuario Responsable
indicadores a
cargo de la UGI.
Establecer los
mecanismos de
control y las
acciones a
realizar que
Reportar los permjtgn
avances de los |dent|.f|car” la | Reportes de
UGI-AAR- | indicadores de contribucién de ?va'nces de | Personas
las DG, adscritas a | indicadores de la | servidoras UGL.
PR-06 la MIR del Pp | .""y61 a2 los | MIR del Pp GO31 de | publicas
G031 a cargo de ! el Fp e|P :
la UGL reportes de | 1a UGI.
avances de
indicadores de la
MIR del Pp GO31,
segun su
frecuencia de
medicion.
Realizar la
consolidacién de
la informacién
proporcionada
por las DG vy
Direccidén de
Gestion y Apoyo
Elaborar reporte t)eg;;t?\?;z ,dA;eaI\: Formatos de
de la meta para Ugl mediante su reporte para  la
el bienestar y meta del bienestar | Personas
UGI-AAR- . analisis < R
PR-07 parametros del cualitativo y y parametros sng|.doras UGI.
PSISOPA 2020- e PSISOPA 2020- | publicas.
cuantitativo, para
2024,acargode | . O ol | 2024 a cargo de la
la UGI. UGI.
reporte de la
meta para el
bienestar y
parametros del
PSISOPA 2020-
2024, a cargo de
la UGI.
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VL Procedimientos

A. UGI-AAR-PR-01 Recibir solicitud de tramite o asunto.
a) Marco funcional

LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
“[..]

Articulo 14.- E/ Procedimiento administrativo podrd iniciarse de oficio o a peticién de parte interesada.

Articulo 15.- La Administracion Publica Federal no podrd exigir mds formalidades que las expresamente
previstas en la ley. Las promociones deberdn hacerse por escrito en el que se precisard el nombre,
denominacion o razon social de quién o quiénes promuevan, en su caso de su 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 peticion, el drgano administrativo a que se dirigen y
lugary fecha de su emision. El escrito deberd estar firmado por el interesado o su representante legal, a menos
que no sepa o no pueda firmar, caso en el cual, se imprimird su huella digital.

El promovente deberd adjuntar a su escrito los documentos que acrediten su personalidad, asi como los que
en cada caso sean requeridos en los ordenamientos respectivos.

Articulo 15-A.- Salvo que en otra disposicién legal o administrativa de cardcter general se disponga otra cosa
respecto de algun trdmite:

. Los tramites deberdn presentarse solamente en original, y sus anexos, en copia simple, en un tanto. Si el
interesado requiere que se le acuse recibo, deberd adjuntar una copia para ese efecto;

Il. Todo documento original puede presentarse en copia certificada y éstos podrdn acompanarse de copia
simple, para cotejo, caso en el que se regresard al interesado el documento cotejado;

IIl. En vez de entregar copia de los permisos, registros, licencias y, en general, de cualquier documento expedido
por la dependencia u organismo descentralizado de la administracion publica federal ante la que realicen el
tramite, los interesados podrdn senalar los datos de identificacion de dichos documentos, y

IV. Excepto cuando un procedimiento se tenga que dar vista a terceros, los interesados no estardn obligados
a proporcionar datos o entregar juegos adicionales de documentos entregados previamente a la dependencia
u organismo descentralizado de la administracion publica federal ante la que realicen el tramite
correspondiente, siempre y cuando sefialen los datos de identificacion del escrito en el que se citaron o con el
que se acomparfiaron y el nuevo tramite lo realicen ante la propia dependencia u organismo descentralizado,
aunycuando lo hagan ante una unidad administrativa diversa, incluso si se trata de un érgano administrativo
desconcentrado.

Articulo 16.- La Administracién Publica Federal, en sus relaciones con los particulares, tendrd las siguientes
obligaciones:

lyll..

Ill. Hacer del conocimiento de éstos, en cualquier momento, del estado de la tramitacion de los procedimientos
en los que tengan interés juridico, y a proporcionar copia de los documentos contenidos en ellos;

fo ) 2023
126 01 Francisco
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IV. Hacer constar en las copias de los documentos que se presenten junto con los originales, la presentacion
de los mismos;

VyVi..

VII. Proporcionar informacion y orientar acerca de los requisitos juridicos o técnicos que las disposiciones
legales vigentes impongan a los proyectos, actuaciones o solicitudes que se propongan realizar;

Articulo 42.- [os escritos dirigidos a la Administracion Publica Federal deberdn presentarse directamente en
sus oficinas autorizadas para tales efectos, en las oficinas de correos, mediante mensajeria o telefax, salvo el
caso del escrito inicial de impugnacion, el cual deberd presentarse precisamente en las oficinas
administrativas correspondientes.

Cuando un escrito sea presentado ante un érgano incompetente, dicho drgano remitird la promocion al que
sea competente en el plazo de cinco dias. En tal caso, se tendrd como fecha de presentacion la del acuse de
recibo del drgano incompetente, salvo que éste aperciba al particular en el sentido de que su ocurso se recibe
soélo para el efecto de ser turnado a la autoridad competente; de esta circunstancia deberd dejarse constancia
por escrito en el propio documento y en la copia sellada que al efecto se exhiba.

Los escritos recibidos por correo certificado con acuse de recibo se considerardn presentados en las fechas que
indique el sello fechador de la oficina de correos, excepto en los casos en que hubieren sido dirigidos a una
autoridad que resulte incompetente. Para tal efecto, se agregard al expediente el sobre sin destruir en donde
aparezca el sello fechador, y cuando asi proceda se estard a lo dispuesto en el pdrrafo anterior.

Articulo 43.- En ningun caso se podrdn rechazar los escritos en las unidades de recepcion de documentos.

[..]"
b) Objetivo

Recibir, en fisico a través de la ventanilla del AAR o via electrénica a través de la OPE, las solicitudes de tramite
o Pre-registro competencia de la UGI, asi como los demds documentos y/o escritos vinculados con los mismos
para su evaluacién y/o resolucion.

c) Alcance

Inicia desde que el Promovente se presenta en la ventanilla de AAR para el ingreso fisico o via electrénica a
través de la OPE, una solicitud de Tramite o Asunto para Actividades del Sector Hidrocarburos competencia de
la UGl y termina cuando la DG recibe, en fisico o electrénico, la solicitud de Tramite o Asunto y no tienen
observaciones respecto de su ingreso. Las etapas que incluye son la recepciéon y la entrega de las
solicitudes/escritos.

d) Indicador o parametro

INDICADOR1
Nombre: Porcentaje de tramites turnados.

Objetivo: Medir el porcentaje de tramites que son turnados a las DG con respecto a los recibidos por el AAR.

2023

ANO DL ¢

4
Francisco

Pagina 15 de 109



MEDIO AMBIENTE | [JJ ASEA

» Niumero de tramites turnados
Féormula: — — — x100.
Numero de tramites recibidos

Variables:

e Numero de tramites turnados: Tramites que el AAR entrega a las DG responsables en el periodo de
reporte.
e Numero de tramites recibidos: Tramites recibidos en el AAR que ingresa el Promovente en el periodo
de reporte.
Responsable: Area de Atencién al Regulado.
Frecuencia de calculo: Anual.
Unidad de medida: Porcentaje.
Meta: 100%.
Medida: Porcentaje.
INDICADOR 2

Nombre: Porcentaje de asuntos turnados.

Objetivo: Medir el porcentaje de asuntos que son turnados a las DG con respecto a los recibidos por el AAR.

. Numero de Asuntos turnados
Férmula: — —— x 100.
Numero de Asuntos recibidos

Variables:
e Numero de asuntos turnados: Asuntos que el AAR entrega a las DG responsables en el periodo de
reporte.
e Numero de asuntos recibidos: Asuntos recibidos en el AAR que ingresa un Promovente en el periodo
de reporte.
Responsable: Area de Atencién al Regulado.
Frecuencia de calculo: Anual.
Unidad de medida: Porcentaje.

Meta: 100%.

Medida: Porcentaje.

ANO DE
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e) Reglas de operacion

No. UGI-AAR-RO-01:

Nombre Tramites a los que aplica la Lista de Verificacion.

Descripcién La Lista de Verificacion contiene el listado de los requisitos para el ingreso de un tramite
competencia de la UGI.
Aplica para los tramites vinculados a las materias de: Impacto y Riesgo Ambiental,
Residuos Peligrosos, Sitios o Suelos Contaminados, Atmésfera, Cambio de Uso de Suelo
de los Terrenos Forestales y Terceros.

Fuente Determinado por la UGI de conformidad con los plazos establecidos en la normatividad

aplicable.

Excepciones

No aplica para los tramites:

ASEA-00-052: Cédula de Operaciéon Anual Sector Hidrocarburos.
ASEA-2021-005-002-A: Modificacidn a la autorizacion del Cambio de Uso de Suelo de los
Terrenos Forestales para las Actividades del Sector Hidrocarburos.
ASEA-2021-005-003-A: Solicitud de ampliacion del plazo de ejecucién, respecto de las
autorizaciones otorgadas de Cambio de Uso de Suelo de los Terrenos Forestales para las
Actividades del Sector Hidrocarburos.

No. UGI-AAR-RO-02:

Nombre Requisitos.

Descripcion Se refiere a los requisitos minimos que debe de tener el Tramite o Asunto para su ingreso
como lo son: Fecha y firma autdégrafa del Representante Legal o Promovente, a quien se
dirige, correo electréonico o datos para su notificacion, documentacion legal (acta
constitutiva, poder del Representante Legal, RFC del Promovente, identificacion oficial
vigente), nombre del tramite que se presenta, datos generales de la persona moral, de ser
el caso formatos firmados, documentaciéon especifica del tramite impreso o en digital
segun sea el caso, pago de derechos vigente, en caso de que aplique.

En caso de que el Promovente requiera cotejo, debera sellarse de cotejado y firmar
indicando fecha y nombre de quien realizé el cotejo.

Fuente Determinado por la UGI.

Excepciones

No aplica.

No. UGI-AAR-RO-03:

Nombre Tramites a los que aplica la Constancia de Recepcion.

Descripciéon La Constancia de Recepcidn aplica para los tramites vinculados a las materias de: Impacto
y Riesgo Ambiental, Residuos Peligrosos, Sitios o Suelo Contaminados, Atmdsfera y
Cambio de Uso de Suelo de los Terrenos Forestales.
La Constancia de Recepcidon del tramite debe estar firmada por la persona que acude a la
ventanilla y aplica para los tramites ingresados por Bitacora.

Fuente Determinado por la UGI de conformidad con los plazos establecidos en la normatividad

aplicable.

Excepciones

No aplica para los tramites:

s en la Montana, 14210, Ciudad de México. ‘ 2023
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ASEA-00-016: Registro de Generadores de Residuos Peligrosos para Actividades del
Sector Hidrocarburos.

ASEA-01-009-A: Actualizacién de la Licencia de Funcionamiento para Estaciones de
servicio de expendio al publico de petroliferos (gasolina y/o diésel), gas licuado de
petréleo, gas natural y de expendio al publico simultaneo (incluyendo a las Estaciones de
Servicio Multimodal).

ASEA-01-010-A: Actualizacion de la Licencia de Funcionamiento para Estaciones de
servicio de expendio al publico de petroliferos (gasolina y/o diésel), gas licuado de
petréleo, gas natural y de expendio al publico simultaneo (incluyendo a las Estaciones de
Servicio Multimodal).

ASEA-00-052: Cédula de Operaciéon Anual Sector Hidrocarburos.
ASEA-2021-005-002-A: Modificacion a la autorizacion del Cambio de Uso de Suelo de los
Terrenos Forestales para las Actividades del Sector Hidrocarburos.
ASEA-2021-005-003-A: Solicitud de ampliacién del plazo de ejecucidn, respecto de las
autorizaciones otorgadas de Cambio de Uso de Suelo de los Terrenos Forestales para las
Actividades del Sector Hidrocarburos.

No. UGI-AAR-RO-04:
Nombre Registro del tramite SISET (Tramites o Asunto).
Descripciéon El registro en el SISET aplica para todos los Tramites y Asuntos:

Se genera Folio para los trdmites en materias de: Seguros, Terceros, Residuos de Manejo
Especial, Sistema de Administracion Industrial y Comercial; Cierre, Desmantelamiento y
Abandono (CDA); Expendio Simultaneo; Metano; Protocolo de Respuesta a Emergencias;
Transporte por Ductos; Pozos de Disposicién; Yacimientos Convencionales y No
Convencionales; Licuefaccién de Gas Natural y los derivados de la NOM-007-ASEA-2016
competencia de UGI; asi como las excepciones de la regla de operacién UGI-AAR-RO-01.
Para estos se genera la “Caratula de Turnado.”

Se genera Bitdcora para los tramites en materias de: Impacto y Riesgo Ambiental,
Residuos peligrosos, Sitios o Suelos Contaminados, Atmdsfera, Cambio de Uso de Suelo

de los Terrenos Forestales. Para estos se genera la “Constancia de Recepcion.”

Se genera Folio y “Caratula de Turnado” para los Asuntos en todas las materias.

Fuente Determinado por la UGI de conformidad con los plazos establecidos en la normatividad
aplicable.

Excepciones No aplica.

No. UGI-AAR-RO-05:

Nombre Listado de Turnado a la DG competente.

Descripcion El Listado de Turnado es la relacién de Tramites y Asuntos ingresados por dia. Contiene

los siguientes elementos: Fecha de ingreso, Folio o Bitacora, DG competente, Materia,
Razon Social, Nombre y cargo del servidor publico responsable del seguimiento del
Tramite / Asunto, Tipo de documento, Nombre, fecha y firma de quien recibe.

2023

ANO DL ¢ e/

4
o+ Francisco

TP b i

\

Pagina 18 de 109



MEDIO AMBIENTE | [J ASEA

Los Tramites y Asuntos ingresados se resguardan en anaqueles separados por DG, por
tramites con Bitacora, Tramites con Folio y Asuntos.

La DG revisa que los Tramites / Asuntos enunciados en la lista de turnado estén
completos, que los datos de captura sean correctos, corresponda a su DG y se encuentre
todos los documentos enlistados.

Fuente Determinado por AAR.

Excepciones No aplica para Pre-registros recibidos via OPE.

No. UGI-AAR-RO-06:

Nombre Aviso y recepcidn de ingresos.

Descripcion Las DG deben acudir diariamente a recibir sus Tramites/Asuntos.

Fuente Determinado por AAR.

Excepciones No aplica para Pre-registros recibidos via OPE.

No. UGI-AAR-RO-07:

Nombre Returno de Tramites / Asuntos.

Descripcion El Returno aplica cuando se remitié el Tramite o Asunto a una DG que no es competente

para conocer del mismo, por tanto, la DG que lo recibié solicita al AAR lo remita a la DG
competente o bien, a la Oficialia de Partes de la Agencia, cuando proceda.

Esta solicitud de Returno se puede dar al momento de estar recibiendo los ingresos del
dia o bien, de manera posterior, cuando el personal de la DG revisa el documento o incluso
después de que el Promovente contesta a una prevencién.

Para solicitar el Returno se requiere indicar:
e Folio/Bitacora a retornar.
e DG que debe de atender el Tramite/Asunto.
e Justificacion.
e Lafecha, nombrey firma que quien solicita el Returno.

Debe de entregar el Expediente original al AAR al momento de solicitar el Returno y
sefalar por escrito en la parte final de la Constancia de Recepcién o Caratula de Turnado
que se trata de un Returno.

El Folio / Bitdcora debera retornarse maximo al tercer dia habil de que se recibié el Tramite
o Asunto. Si pasa de este tiempo es necesario contar con el Vo.Bo. de la DG que lo recibira.
Para el caso de recursos de revision, los Returnos deben solicitarse al AAR a mas tardar el
dia habil siguiente al de su recepcién.

El AAR debera realizar el Returno el dia habil siguiente a la fecha de recibido el escrito.
Fuente Determinado por la UGI.

es en la Montana, 14210, Ciudad de México. 29123“’
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Excepciones No aplica.

No. UGI-AAR-RO-08:

Nombre Modificacion del registro de un Tramite/Asunto.

Descripcion Procede cuando es necesario realizar la correccién de un Tramite /Asunto por existir

imprecisiones al momento del registro. Procede para corregir los siguientes datos:
e Materia.

Tipo de ingreso (Tramite /Asunto).

Correccion del tipo de tramite.

Promovente (Razén o denominacidn social).

DG.

Director de Area (hombre responsable).

e Descripcion (aplica solo para Asunto)

¢ Nombre del representante legal/ o de quien lo ingresé.

e Fecha del documento.

e Referencia del documento.

Se puede solicitar mediante un correo electrénico, indicando:

Folio

Fecha de ingreso.

Dato para modificar: Indicando lo que Dice y como se debe Modificar.

Se debe adjuntar en el correo el documento ingresado.

Puede solicitarse de manera inmediata, al momento de recibir el documento o bien dentro
de los 3 dias habiles posteriores a la recepcion.

El AAR debera realizar la modificacion el dia habil siguiente a la fecha de recibida la

notificacion.
Fuente Determinado por la UGI.
Excepciones No aplica.
No. UGI-AAR-RO-09:
Nombre Actualizacién del registro de un Tramite/Asunto.
Descripcion Procede cuando el Promovente solicita una actualizacion de datos referente a un Tramite
/Asunto. Procede para corregir los siguientes datos:
e Materia.

e Razon Social.

¢ Nombre del representante legal/ o de quien lo ingresé.
e Datos para la notificacion.

e Tipo de ingreso (Tramite/Asunto).

e Correccion del tipo de tramite.

e Area/nombre responsable.

e Cambio de tema (aplica solo para Asunto).

Se puede solicitar mediante un correo electrénico indicando:

Q) 2023
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Folio / Bitacora.
Fecha de ingreso.
Dice:

Modificar a:

Se debe adjuntar en el correo el documento ingresado.

Puede solicitarse de manera inmediata, al momento de recibir el documento o bien dentro
de los 3 dias habiles posteriores a la recepcién.

El AAR debera realizar la modificacién el dia habil siguiente a la fecha de recibida la

notificacion.
Fuente Determinado por la UGI.
Excepciones No aplica.

f) Definicionesy acrénimos

i. Definiciones:

Asunto: Son los escritos presentados por los Promoventes mismos que pueden estar relacionados con un
tramite, como lo es: Informacion adicional, complementaria, contestacion a prevencion, solicitud de prérroga,
en si cualquier informacion relacionada con la gestién de un tramite o documentacion competencia de la UG,
como Recursos de Revision, pagos no ejercidos, estatus de tramites, aclaraciones, consultas técnicas, oficios
de Organo Interno de Control, opiniones técnicas, solicitudes de devolucién de documentos, Pre-registro, etc.

Bitacora: Es el numero de registro que genera el SINAT, se conforma de los siguientes elementos: Dos digitos
que indican ingresados en oficinas centrales (para el caso de la ASEA no existen Oficinas de Representacién
por eso todas las bitacoras se generan con 09 correspondientes a la Ciudad de México) /3 letras relacionados
con el tramite y 1indicando recibido por la ASEA, 4 digitos corresponden al consecutivo/dos digitos indicando
mes/ dos digitos indicando aio.

Folio: Es el nimero de registro que genera el SISET, se conforma de los siguientes elementos: 06 digitos
consecutivos indicando numero consecutivo/dos digitos correspondientes al mes/dos digitos
correspondientes al afio.

Pre-registro: Para la utilizaciéon de la OPE, las personas fisicas que actien por nombre propio o los
representantes legales que tengan interés en realizar alguna promocién electrénica relacionada con las
actividades reguladas por la ASEA, deberan presentar su documentacioén legal en linea.

Tramites con Bitacora: Impacto y Riesgo Ambiental, Residuos Peligrosos, Sitios o Suelos Contaminados,
Atmoésfera, Cambio de Uso de Suelo de los Terrenos Forestales. Estos tramites requieren registro en SINAT.

Tramites SISET: Seguros, Terceros, Residuos de Manejo Especial, Sistema de Administraciéon Industrial y
Comercial, Yacimientos Convencionales y No Convencionales; Cierre, Desmantelamiento y Abandono (CDA),
Cambio de Uso de Suelo de los Terrenos Forestales (ASEA-2021-005-002-A y ASEA-2021-005-003-A);
Expendio Simultdneo; Metano; y tramites derivados de la NOM-007-ASEA-2016 Transporte de Gas Natural,
Etano y Gas Asociado al Carbén Mineral por Medio de Ductos.
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ii. Acrénimos:

AAR: Area de Atencién al Regulado.

DG: Direcciones Generales adscritas a la Unidad de Gestién Industrial.
NRA: NUumero de Registro Ambiental.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

SINAT: Sistema Nacional de Tramites de la SEMARNAT.

SISET: Sistema de Seguimiento de Tramites (ASEA).

UGI: Unidad de Gestién Industrial.

g) Descripcién del Procedimiento:

Procedimiento: Recibir solicitud de Tramite o Asunto.
Clave: UGI-AAR-PR-OI1.
UR: Unidad de Gestion Industrial.

Recibir solicitud de Tramite o Asunto

Entradas(E)/

Responsable Salidas(S)

N° Actividad

informacién general competencia de la UGI).

Pagina 22 de 109

E:
Recibir Tramite o ¢ SOIICItL!c,I
recepcion
Asunto. tramite
1 El AAR recibe la solicitud = AAR. .
. e Requisitos
ingresada por el L
tramite.
Promovente.
e Anexos
correspondientes.
Revisar la
documentacion.
El AAR verifica cada uno
de los requisitos. E:
e Lista
2 ¢Cumple con los  AAR. Verificaciéon
requisitos para ingresar recepcién
el tramite? tramite.
No: Continlla en la
actividad 3.

Reglas de
operacion

INICIO: El procedimiento inicia cuando un Promovente ingresa su solicitud de Tramite de manera
fisica o electrdnica, asi como Asuntos (documentos o escritos relacionados con un Tramite o

UGI-AAR-RO-01:
Tramites a los que
aplica la Lista de
Verificacion.

UGI-AAR-RO-02:
Requisitos.

VIEA



MEDIO AMBIENTE U ASEA

NO

Recibir solicitud de Tramite o Asunto

Actividad

Si: Documentacion
relacionada con un
Tramite o Asunto:
Continua en la actividad
5.

Tramite que requiere
Bitacora: Contintia en la
actividad 4.

Tramites SISET:
Continua en la actividad
5.

Entregar al Promovente
la lista de verificacién
con las observaciones.

Regresa a la actividad 1.
Registrar y generar la

bitdcora de tramite en
SINAT.

Registrar en el SISET el
Tramite o Asuntos.

Entregar acuse de
recepcion al
Promovente.

Se espera al corte del
dia.

Generar el Listado de
Turnado a la DG
competente.

Revisar los Tramites y
Asuntos ingresados en el
dia.

¢Son competencia de la
DG y estan

Responsable

AAR.

AAR.

AAR.

AAR.

AAR.

DG.

N/A.

N/A.
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Entradas(E)/
Salidas(S)
Acuse de
recepcion del
Tramite.
Caratula de
Turnado del

Tramite o Asunto.

Acuse de la

Constancia de
Recepcidn.
Listado de
Turnado.

Reglas de
operacion

N/A.

UGI-AAR-RO-03:
Tramites a los que

aplica la
Constancia de
Recepcidn.
UGI-AAR-RO-04:
Registro del
tramite SISET
(Tramites o
Asunto).

UGI-AAR-RO-03:
Tramites a los que

aplica la
Constancia de
Recepcidn.

UGI-AAR-RO-05:

Listado de
Turnado a la DG
competente.

UGI-AAR-RO-06:
Aviso y recepcién
de ingresos.
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NO

10

1

Recibir solicitud de Tramite o Asunto

Actividad

correctamente
capturados?

No: Continla en la
actividad 9.
Si: Continla en |la
actividad 12.

Solicitar el Returno al
AAR.

Solicita el Returno del
Tramite o Asunto,
indicando la DG
competente, la fecha,

justificacion, nombre y
firma de quien solicita el
Returno.

Modificar el registro en
SINAT/SISET.

Esto aplica cuando el
Tramite o Asunto quedo
mal registrado.

Se realiza la correccién
del registro.

Generar acuse de
Returno o correccién.

Se registra el Returno o
la modificacion en el
apartado de
observaciones y se
imprime la Cédula de
Turno o Constancia de
Recepcién nuevamente
para que la DG firme de
recibido.

Responsable

E.
[ ]
DG.
[ ]
[ ]
E.
AAR. .
S:
AAR. ¢

Entradas(E)/
Salidas(S)

Solicitud de
recepcion del
tramite.
Requisitos del
tramite.
Anexos
correspondientes.

Correo
Electrénico.

Acuse de Returno
o correccién de
datos.

Reglas de
operacion

UGI-AAR-RO-07:
Returno de
Trémites/
Asuntos.

UGI-AAR-RO-08:
Solicita la

correccion de los
datos.

N/A.
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Recibir solicitud de Tramite o Asunto
N° Actividad Responsable Entrz.:das(E)/ Reglasfe
Salidas(S) operacion
Regresa a la actividad 12.
S:
Recibir las Bitacoras o e Acuse de
Folios enunciados en la recepcion de la
12 Lista de Turnado ala DG DG. Listade Turnadoo = N/A.
competente o el Cédula de Turno o
Returno. Constancia de
Recepcidn.
Fin del procedimiento

¥ Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montana, 14210, Ciudad de México.
/
Teléfono: 55 9126 01 00 www.gob.mx/asea
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AGENCIA DE SEGURIDAD, ENERGIA Y AMBIENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GESTION INDUSTRIAL PARA ATENCION AL REGULADO

h) Mapa del Procedimiento

Revisar Anexo |l y Il para un mejor entendimiento del procedimiento

Recibir solicitud de Tramite o Asunto

AAR

DG

1. Recibir Trémite o
Asunto

Promoventela lista 2.Revisar la
de verificacion con

observaciones

iCumple con los'
requisitos para
ingresar el
tramite?

Documentacién
relacionada con un
Trémite o Asunto

3. Entregar al
documentacién X

verificacion de
recepcion del
tramite

Trémite que requiere
Bitacora

-Solicitud de
recepcion  del
tramite

-Requisitos  del
tramite
-Anexos
correspondientes.

135IS SNwelL

5. Registrar en el
SISET el Tramite o
Asuntos

b

4. Registrar y generar
bitacora de tramite
en el SINAT

correccién de

Acuse de
Cardtuly de recepcion del
turnado del Tramite.
Tramite o 6. Entregar acuse de
Asunto recepcional
Promovente
Corte del dia e
Constancia de
Recepcion.
\ ~Solicitud de  recepcion
( ) del tramite
-Requisitos del tramite
-Anexos
correspondientes
7.Generar el listado
de tuado ala DG
competente
Listade
Turnado
8. Revisar los
P Tramites y Asuntos
ingresados en el dia.
~Solicitud o
recepcion de tramke
-Requisitos
trémite Acuse de
chnexos - recepcion de la
correspondientes Lista de Turnado
Correo 0
electronico o Ledulade
10, Modificarel. 9. Solicitar el Returno Copstancmas
r . recepcion.
reghtro en SINAT/ | AR P
Recibr las
oras o Folios
T1. Generar acuse de 3 enunciados enla lista
Returno o correccion. ¥ de turnado ala DG
competente, o el
Acusede Returno.
Returno o

www.gob.mx/asea

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montana, 14210, Ciudad de México.
X3/ Teléfono: 55 9126 0100
(\u %

—a

NS N7 S ST AN S T ERNSSNN ST

-

Pagina 26 de 109

SENNS&

2023

ANODE o

*& 7 Francisco

I// % VIE‘A

L REVOLUCIONARIO DEL PUEBLO



MEDIO AMBIENTE | [J ASEA.

i) Firmas de elaboracidn, revision y autorizacién

Elaboré

Mtra. Lucila Corral Flores
Directora de Atencioén al

Regulado
Revisé - Revisé - Revisé O Revisé
O O O
O O
Ing. Oswaldo = Ing. David Rivera Bello L' Mtra. Eréndira Hanako ™ Mtra. Dora Luz
Zamorano Manzano g Chavez Hikiya Llanes Herrera

Director Generalde U

. .. Directora de Gestion de
Gestion Exploracion y

. Director General de Distribucion y Expendio Directora General de
Extraccién de ., . .
Gestion de Procesos de Petroliferos y Gas Gestion de
Recursos No Industriales Natural B! Operacion Integral
Convencionales atura P 9
Terrestres
Autorizé

Mtro. Felipe Rodriguez Gémez
Titular de la Unidad de Gestién
Industrial

TEn suplencia por ausencia de la Titular de la Direccién General de Gestién Comercial de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente
del Sector Hidrocarburos, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 4, fraccion XXVII, 18, fraccion XX, 37, fracciéon XXIIl y 48 del Reglamento Interior de la
Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccidn al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos; en el ejercicio de las facultades otorgadas a dicha area de
conformidad con el oficio de designacion para actuar en suplencia por ausencia numero ASEA/UGI/0763/2023 de fecha 11 de octubre de 2023, emitido por el Titular
de la Unidad de Gestién Industrial.

2023

ANO DL ¢ e/

7 Erancisco

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montana, 14210, Ciudad de México.
Teléfono: 55 9126 01 00 www.gob.mx/asea
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B. UGI-AAR-PR-02 Notificar un oficio al Promovente

a) Marco funcional

LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Articulo 19.- Los promoventes con capacidad de ejercicio podrdn actuar por si o por medio de representante
o apoderado.

La representacion de las personas fisicas o morales ante la Administracion Publica Federal para formular
solicitudes, participar en el procedimiento administrativo, interponer recursos, desistirse y renunciar a
derechos, deberd acreditarse mediante instrumento publico, y en el caso de personas fisicas, también
mediante carta poder firmada ante dos testigos y ratificadas las firmas del otorgante y testigos ante las
propias autoridades o fedatario publico, o declaracion en comparecencia personal del interesado.

Sin perjuicio de lo anterior, el interesado o su representante legal mediante escrito firmado podrd autorizar a
la persona o personas que estime pertinente para oir y recibir notificaciones, realizar trdmites, gestiones y
comparecencias que fueren necesarios para la tramitacion de tal procedimiento, incluyendo la interposicion
de recursos administrativos.

“[..]

Articulo 35.- [as notificaciones, citatorios, emplazamientos, requerimientos, solicitud de informes o
documentos y las resoluciones administrativas definitivas podran realizarse:

l. Personalmente con quien deba entenderse la diligencia, en el domicilio del interesado;

Il. Mediante oficio entregado por mensajero o correo certificado, con acuse de recibo. También podrd
realizarse mediante telefax, medios de comunicacion electronica o cualquier otro medio, cuando asi lo haya
aceptado expresamente el promovente y siempre que pueda comprobarse fehacientemente la recepcion de
los mismos, en el caso de comunicaciones electronicas certificadas, deberdan realizarse conforme a los
requisitos previstos en la Norma Oficial Mexicana a que se refiere el articulo 49 del Codigo de Comercio, y

Ill. Por edicto, cuando se desconozca el domicilio del interesado o en su caso de que la persona a quien deba
notificarse haya desaparecido, se ignore su domicilio o se encuentre en el extranjero sin haber dejado
representante legal.

Tratdndose de actos distintos a los sefialados anteriormente, las notificaciones podrdn realizarse por correo
ordinario, mensajeria, telegrama o, previa solicitud por escrito del interesado, a través de telefax, medios de
comunicacion electrénica u otro medio similar.

Salvo cuando exista impedimento juridico para hacerlo, la resolucion administrativa definitiva deberd
notificarse al interesado por medio de correo certificado o mensajeria, en ambos casos con acuse de recibo,
siempre y cuando los solicitantes hayan adjuntado al promover el trdmite el comprobante de pago del servicio
respectivo.

[.I"

Articulo 36.- Las notificaciones personales se hardan en el domicilio del interesado o en el dltimo domicilio que
la persona a quien se deba notificar haya sefialado ante los drganos administrativos en el procedimiento

ANO DE
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administrativo de que se trate. En todo caso, el notificador deberd cerciorarse del domicilio del interesado y
deberd entregar copia del acto que se notifique y sefialar la fecha y hora en que la notificacion se efectuaq,
recabando el nombrey firma de la persona con quien se entienda la diligencia. Si ésta se niega, se hard constar
en el acta de notificacion, sin que ello afecte su validez.

Las notificaciones personales, se entenderdn con la persona que deba ser notificada o su representante legal;
a falta de ambos, el notificador dejard citatorio con cualquier persona que se encuentre en el domicilio, para
que el interesado espere a una hora fija del dia hdbil siguiente. Si el domicilio se encontrare cerrado, el citatorio
se dejard con el vecino mds inmediato.

Si la persona a quien haya de notificarse no atendiere el citatorio, la notificacion se entenderd con cualquier
persona que se encuentre en el domicilio en que se realice la diligencia y, de negarse ésta a recibirla o en su
caso de encontrarse cerrado el domicilio, se realizard por instructivo que se fijard en un lugar visible del
domicilio.

De las diligencias en que conste la notificacion, el notificador tomard razén por escrito

LEY GENERAL DEL EQUILIBRIO ECOLOGICO Y LA PROTECCION AL AMBIENTE

“[.]

Articulo 167 Bis.- Las notificaciones de los actos administrativos dictados con motivo de la aplicacién de esta
Ley, se realizaradn:

. Personalmente o por correo certificado con acuse de recibo, cuando se trate de emplazamientos y
resoluciones administrativas definitivas, sin perjuicio de que la notificacion de estos actos pueda efectuarse en
las oficinas de las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria, si las personas a quienes deba
notificarse se presentan en las mismas. En este Ultimo caso, se asentard la razon correspondiente;

Il. Por rotuldn, colocado en los estrados de la Unidad Administrativa competente, cuando la persona a quien
deba notificarse no pueda ser ubicada después de iniciadas las facultades de inspeccion, vigilancia o
verificacion a las que se refiere el presente Titulo, o cuando no hubiera sefialado domicilio en la poblaciéon
donde se encuentre ubicada la sede de la autoridad ordenadora;

Ill. Por edicto, toda notificacion cuando se desconozca el domicilio del interesado o en su caso cuando la
persona a quien deba notificarse haya desaparecido, se ignore su domicilio o se encuentre en el extranjero sin
haber dejado representante legal o autorizado para tales efectos.

Tratdndose de actos distintos a los sefialados en la fraccion | de este articulo, las notificaciones podrdan
realizarse por correo ordinario, mensajeria, telegrama o, previa solicitud por escrito del interesado, a través de
telefax, medios de comunicacién electrénica u otro similar o en las oficinas de las Unidades Administrativas
de la Secretaria, si se presentan las personas que han de recibirlas a mds tardar dentro del término de cinco
dias hdbiles siguientes contados a partir del dia en que se dicten los actos que han de notificarse. Lo anterior,
sin perjuicio de que la autoridad ordenadora lo haga por rotulon, dentro del término de diez dias hdbiles
contados a partir del dia en que se dicten los actos que han de notificarse, el cual se fijard en lugar visible de
las oficinas de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

Si los interesados, sus representantes legales o las personas autorizadas por ellos, no ocurren a las oficinas de
las Unidades Administrativas de la Secretaria, a notificarse dentro del término sefialado en el pdrrafo anterior,
las notificaciones se dardn por hechas, y surtirdn sus efectos el dia habil siguiente al de la fijacién del rotulon.

ARO DE
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De toda notificacion por rotuldn se agregard, al expediente, un tanto de aquel, asentdndose la razon
correspondiente, y

IV. Por instructivo, solamente en el caso sefialado en el tercer parrafo del articulo 167 Bis 1 de la presente Ley.

[.]"

b) Objetivo

Comunicar, de manera fisica o electrdnica, a los Promoventes, el acto procesal o de autoridad emitido por los
DG adscritos a la UGI en respuesta a la solicitud de Tramite o Asunto presentado.

c) Alcance

El procedimiento inicia cuando la DG emite el Oficio para su notificacidon y termina cuando el AAR remite la
Constancia de Notificacién.

d) Indicador o parametro

Nombre: Porcentaje de Oficios notificados.

Objetivo: Medir el porcentaje de oficios notificados recibidos por el AAR.

» Niumero de oficios notificados
Formula: x100.

Numero de oficios recibidos

Variables:

e Numero de oficios notificados: Oficios con constancia de notificacién en el periodo que el AAR envia
alas DG.

e Numero de oficios recibidos: Oficios recibidos en el AAR en el periodo para ser notificados.
L]

Responsable: Area de Atencién al Regulado.

Frecuencia de calculo: Anual.

Unidad de medida: Porcentaje.

Meta: 100%.

Medida: Porcentaje.

2023
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e) Reglas de operacion

No. UGI- AAR -RO-10:

Nombre Recepcién de Oficios para notificar.

Descripcion 1.- Se deben de turnar o entregar los Oficios relacionados en un formato de Excel adjunto
(ordenados segun su nimero de oficio de menor a mayor) conteniendo la siguiente
informacién: Numero de Bitacora o Folio / Fecha de ingreso / Razén Social / DG / Materia
/ Numero de Oficio / Fecha de Oficio / Tipo de Oficio / Sentido.
Los campos de “TIPO OFICIO” y “SENTIDO RESOLUCION” deberan llenarse conforme a los
catdlogos del SISET u OPE correspondientes.
2.- Enviar correo electrénico con la relacién Excel a la direccién de correo del notificador
del AAR.
3.- Se entregan en el AAR de Oficios fisicos ordenados segin su nimero de oficio de
menor a mayor.
4.-Se requiere que los Oficios fisicos estén escaneados en formato PDF y nombrados
segln el nimero de Oficio con guiones bajos. (ej. ASEA_UGSIVC_DGGC_13016_2018).
Puede enviarse por correo junto con la relacién o llevarlos en un dispositivo de memoria
extraible al momento de entregar los Oficios en fisico.
5.- El formato de Excel se acusa de recibido por el AAR.

Fuente Determinado por la UGI.

Excepciones

No Aplica.

No. UGI- AAR -RO-11:

Nombre Correo de disponibilidad y/o solicitud de notificacion electrénica.

Descripcion 1.- Se envia correo electrénico al Promovente para que acepte la notificacion electrénica,
indicando los pasos a seguir para su realizacion.
2.- Al correo electrénico se adjunta la carta de aceptacion para recibir la notificacion
prellenada y se envia junto con el escaneo del acuse (primera hoja del Oficio).

Fuente Determinado por la UGI.

Excepciones

No aplica.

No. UGI- AAR -RO-12:
Nombre El Promovente acepta la notificacion electrénica.
Descripcion 1.- El Promovente reenvia la carta de aceptacién para recibir notificaciones y el acuse del

Oficio, ambos archivos firmados por el representante legal se revisan a efecto de verificar
que hayan quedado correctamente notificados, es decir que cumplan con todos los
requisitos legales de representatividad o estén autorizados para oir y recibir
notificaciones.

2.- En caso de cumplir con los requisitos legales, se envia escaneado el Oficio completo al
Promovente, ddndose por concluido el procedimiento de notificacion.

En caso de realizarse la notificacién por medios electrénicos se tomara como fecha de
notificaciéon el dia en el que el Promovente recibe su oficio completo.

ARODE o
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Las notificaciones deberan realizarse en dias y horas habiles.

3.- Una vez notificado el oficio, se enviara de inmediato un correo a la DG informando que
el oficio fue notificado, dicho correo tendra la carta de aceptacion del Promovente y el
acuse firmado.

4.- El oficio original permanecera disponible en el AAR por 10 dias habiles, para que el
Promovente pase a recoger el original, en caso de requerir el Oficio.

Fuente

Determinado por la UGI.

Excepciones

No aplica.

No. UGI- AAR -RO-13:

Nombre Entrega de Oficios en fisico previa notificacion electrénica.

Descripcion 1.- En caso de que el Promovente acuda a la ventanilla a recoger el Oficio que le fue
notificado previamente por via electrénica, debera acreditarse como Representante Legal
o autorizado.
2.- En el acuse del Oficio se indicard que se entrega Oficio PREVIA NOTIFICACION
ELECTRONICA DE FECHA DD/MM/AAAA, y firmara la persona que recibe el Oficio.
3.- Una vez entregado el Oficio, se enviara un correo a la DG informando que el Oficio fue
entregado en fisico.

Fuente Determinado por la UGI.

Excepciones

No aplica.

No. UGI- AAR -RO-14:
Nombre Notificaciones presenciales.
Descripcion

1.- En caso de que el Promovente acuda a la ventanilla del AAR a notificarse, el notificador
revisa que cuente con la personalidad juridica necesaria para ello (representante legal o
autorizado).

2.- En caso de cumplir con los requisitos legales se genera de Cédula de Notificacién
indicando: Fecha / Hora / Nombre del notificador / Domicilio de la ASEA / Nombre de
quien acude a notificarse / Datos de identificacién / Razén Social / Fundamento juridico
/ Numero / Fecha del Oficio / Firma notificador / Firma notificado. Se adjuntan los
documentos legales en copias simples.

La Cédula de Notificaciéon se firma en original y copia, la copia se entrega al Promovente.
Se firma el acuse del Oficio indicando SE RECIBE OFICIO ORIGINAL, NOMBRE, FECHA Y
FIRMA DE QUIEN RECIBE.
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3.- Una vez notificado el Oficio, se enviara de inmediato un correo a la DG informando que
el Oficio fue notificado en fisico.

La Cédula de Notificacion debe indicar:
e Fechay hora de la notificacién.
Los datos de la persona que notifica.
Razén Social.
Oficio que se notifica.
Nombre / identificacién/caracter de la persona que acepta la notificacion.
Firma de los que intervienen.

Fuente

Determinado por la UGI.

Excepciones

No aplica.

No. UGI- AAR -RO-15:

Nombre Devolucidon de Oficio o acuses a la DG.

Descripcion Una vez notificado el Oficio:
1.- Si se notificé en electrénico, se devuelve el Oficio original a la DG, adjuntando impresiéon
de la primera hoja escaneada y de la carta de aceptacion electrdnica.
2.- Si el Promovente acudié a la ventanilla a recoger el Oficio previa notificacién
electrénica, se devuelve el acuse del Oficio firmado a la DG, adjuntando los documentos
legales que presento.
3.- Si el Promovente acudié a la ventanilla a notificarse, se devuelve la Cédula de
Notificacién firmada y el acuse del Oficio firmado a la DG, adjuntando los documentos
legales que presento.
Los Oficios se envian en una relacién de Excel mensualmente indicando: Bitacora o Folio
/ Razén Social / Oficio/ Fecha del Oficio / Tipo de Oficio / Fecha de Notificacién / Medio
de Notificacion / Observaciones.

Fuente Determinado por la UGI.

Excepciones

No aplica

No. UGI- AAR -RO-16:
Nombre Envio de Oficios por Correo Certificado.
Descripcién Si pasado 1 mes el Oficio no se notificé:

El AAR envia los Oficios originales por Correo Certificado. El listado contara con la
siguiente informacién:

Bitdcora o Folio / Razén Social / Oficio/ Fecha del oficio / Tipo de oficio / Fecha de
notificacién / Medio de notificacién / Observaciones.
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Mediante Correo Electrénico informa a la DG los oficios que se enviaron por Correo
Certificado.

Fuente

Determinado por la UGI.

Excepciones

No aplica.

No. UGI- AAR -RO-17:

Nombre Oficios notificados por Rotulén.

Descripcion
Si el Oficio no pudo notificarse por Correo Certificado, deberd de notificarse por Rotulén,
el oficio estara publicado por un plazo de 10 dias habiles.
Durante el lapso de los dias hdbiles acude el Promovente a consultar el Rotulén, podra
entregarse el Oficio original, previa notificacién por Rotulén.
Una vez bajado de Rotulén el Promovente deberd solicitar copia certificada del Oficio
notificado por Rotulén.

Fuente Determinado por la UGI.

Excepciones

No aplica.

f) Definiciones y Acrénimos

Definiciones:

Oficio: Es el documento mediante el cual se informa al Promovente, el acto procesal o de autoridad emitido
por la DG adscrita a la UGI en respuesta a la solicitud de Tramite o Asunto presentado.

Acrénimos:

AAR: Area de Atencién al Regulado.

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

DG: Direcciones Generales adscritas a la Unidad de Gestién Industrial.
UGI: Unidad de Gestién Industrial.
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g) Descripcion del Procedimiento

Procedimiento: Notificar un Oficio al Promovente.
Clave: UGI-AAR-PR-02.
UR: Unidad de Gestién Industrial.

Notificar un oficio al Promovente

Entradas(E)/ Reglas de

N Actividad Responsable salidas(s) operacién

INICIO: Inicia cuando la DG competente emite un Oficio que debe ser entregado al Promovente.
Recibir el listado de los oficios a notificar.

UGI- AAR -RO-
Recibe fisica y electrénicamente los oficios E. 10:
enlistados en el Excel enviado por correo )

1 o . . . AAR. e Acuse de ..
electrénico, se le asigna un Folio de control . Recepcion de
para su ubicacién o localizacion fisica. recibo. Oficios para
Se ingresa el listado en la base de datos para notificar.
el control de notificaciones.

De manera paralela se realizan las actividades 2 y 4.

Cada lunes se realiza esta actividad.
S:
2 Elaborar el Boletin de notificaciones. AAR. . Bole.t.l'n ‘ de N/A
Notificacion
Los oficios pendientes de notificar se es.
publican en el Boletin de Notificaciones.
Enviar el Boletin de Notificaciones a
Comunicacién social.
Envia via correo electrénico el Boletin de S
3 Notificaciones solicitando a Comunicacion AAR. e Correo N/A

Social su publicacién en la pagina de la ASEA. .
electrénico

Se espera la publicaciéon del Boletin de

Notificaciones, por parte del 4area de

Comunicacién Social.

Enviar correo de disponibilidad y/o solicitud

de notificacion electronica. UGI- AAR -RO-
1

Dependiendo de !a respuesta  del S: Correo de

4 Promovente se realiza alguna de las | AAR. e Correo . -
siguientes acciones: electrénico disponibilidad
) " | y/o solicitud de

Acepta notificaciones electrénicas. notificacion

electrdénica.

Continua en la actividad 5.

en la Montana, 14210, Ciudad de México.

Q) 2023

s Francisco
), viia
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Notificar un oficio al Promovente

Teléfono: 55 9126 01 00

www.gob.mx/asea
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N° Actividad Responsable Entr:j\das(E)/ Reglas.c!e
Salidas(S) operacion
Se presenta en la ventanilla del AAR para la
notificacion presencial.
Continua en la actividad 9.
No acepta notificaciones electrénicas ni se
presenta en la ventanilla para la notificacién
presencial.
Continta en la actividad 14.
No acepta notificaciones electrénicas, ni se
presenta en la ventanilla para la notificacion
presencial, ni procede la notificacion por
correo certificado
Continuda en la actividad 18.
Acepta notificacion electrénica
S:
e Acuse de
Oficio/resol
El Promovente acepta la notificacion utivo UGI- AAR -RO-
electrénica. Envia firmada de recibido la firmado. 12:
primera hoja del Oficio y la carta de
5 aceptacion para notificaciones electréonicas. | AAR. e Carta de | EI Promovente
aceptacion acepta la
Enviar mediante correo electrénico, acuse al para notificaciéon
representante legal del Promovente. notificacion | electrénica.
es
electrénica
firmada.
Verificar que el representante legal del
Promovente haya firmado el acuse.
Firma indicando su nombre completo, firma
y fecha con tinta azul.
6 AAR. N/A N/A
¢El acuse es firmado por el RL?
Si: Continua en la actividad 7.
No: Regresa a la actividad 4.
UGI- AAR -RO-
Enviar Oficio completo al representante S: 12:
- legal del Promovente. AAR e Oficio/
Envia por correo electrdnico el Oficio integro ) resolutivo
N El Promovente
al representante legal del Promovente. integro.
acepta la
;‘ Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montana, 14210, Ciudad de México. ZAQEZ.EL

Francisco
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NERGIA Y AMBIENTE

Notificar un oficio al Promovente

N° Actividad Responsable Entr:j\das(E)/ Reglas.c!e
Salidas(S) operacion

Se envia un correo a la DG, con la primera notificacion

hoja del Oficio y la carta de aceptacién electrénica.

firmadas por el representante legal.

Dando por concluido el procedimiento de
notificacion ante el Promovente, la fecha de
notificacion queda como el dia en que se
envié completo el Oficio al Promovente.

Si acepta la notificacion electrénica y
posteriormente se presenta en la ventanilla
para que se le entregue el oficio original:
Continua en la actividad 8.

Si no solicita el oficio original continuda en la

actividad 13.
UGI- AAR -RO-
S:
13:
Entregar el oficio original * Acuse de
8 AAR. e?:rgaga Entrega de
Fin del procedimiento P Y', .. oficios  previa
notificacion .
L. notificacion
electrdénica.

electrdnica.

Se presenta para notificacién presencial.

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montana, 14210, Ciudad de México. 3 y 2023
N = ¥ & : / s ANO DE o e/
.« Teléfono: 55 9126 01 00 www.gob.mx/asea / Fl’ﬂnClSCO
N VILLA
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Notificar un oficio al Promovente
N° Actividad Responsable Entr:j\das(E)/ Reglas.c!e
Salidas(S) operacion
E:
¢ Instrumento
publico
mediante el
. . s cual se
Verificar personalidad juridica. acredite la
Verifica que la persona que se presenta a 'pel"sc_)nalldad
notificarse cuente con instrumento publico juridica.
mediante el cual se acredite su personalidad e Carta  poder
juridica como representante legal del que lo
Promovente o carta poder que lo autorice autoriza para
9 | como persona para oir y recibir | AAR. oir y recibir | N/A
notificaciones. notificaciones
, firmada ante
¢La persona se acredita para oir y recibir dos testigos y
notificaciones? copia de la
3 L. . identificacion
Si: Contintdia en la ac.tlyldad 10. oficial de
No: Regresa a la actividad 4.
todos los que
firman.
 Copia de
identificacion
oficial vigente.
R L S: UGI- AAR -RO-
Elaborar Cédula de Notificacion. « Cédula de | 14:
10 Elabora la Cédula de Notificacion. AAR. Notificacion e .
e Acuse del | Notificaciones
Oficio. presenciales.
- Entregar la Cédula de Notificacién y oficio al AAR. N/A N/A
Promovente.
. . S:
12 Envolafr correo a !a DG informando Ila AAR. « Correo N/A
notificacion del Oficio. .
electrénico.
Mensualmente.
S: UGI- AAR -RO-
13 Enviar Constancia de Notificacién a la DG. AAR. e Listado 15:
mensual.
Fin del procedimiento.

¢ Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montafa, 14210, Ciudad de México. ) 2023
X ¥ pion : oy ARO DE ¢
.« Teléfono: 55 9126 01 00 www.gob.mx/asea . FranClSCO
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NERGIA Y AMBIENTE

Notificar un oficio al Promovente

N° Actividad Responsable Entr:j\das(E)/ Reglas.c!e
Salidas(S) operacion
Devoluciéon de
oficios o acuses
ala DG.
Notificacion por correo certificado.
S: UGI- AAR -RO-
Enviar de oficios por Correo Certificado. » Listado de | 16:
oficios
14 Si el Oficio no se notifica via presencial o | AAR. enviados y | Envio por
Correo Electrénico, se enviara por Correo guias de | Correo
Certificado. Correo Certificado.
Certificado.
S:
e Correo
electrénico
15 Compartir el niimero de guia a la DG. DG. con el LlsFa_do N/A
de oficios
enviados por
Correo
Certificado.
Notificar por Correo Certificado. [ UGI- AAR -RO-
S 15:
, e o . e Listado de
¢Se notifico por correo certificado? . .
oficios ..
16 AAR. tificad Devoluciéon de
Si: Contintda en la actividad 13. no'l Icados ¥ | oficios o acuses
No: Continua en la actividad 17. 9“'?5,' ala DG.
notificadas.
Notificacién por Rotuldn.
Generar constancia de notificaciéon por
Rotulén. E: UGI- AAR -RO-
.. A e Publicacion 17:
Se fija un Rotulén en el AAR, colocado los .
L . de Constancia
17 oficios que no se notificaron por correo | AAR. de Oficios
electréonico, de manera presencial o que e L e
notificacion notificados por

fueron devueltos sin notificar por correo
certificado.

por Rotulén.

Rotuloén.

¥ Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montana, 14210, Ciudad de México.
Teléfono: 55 9126 01 00

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

Notificar un oficio al Promovente
N° Actividad Responsable Entra.udas(E)/ Reglas.c!e
Salidas(S) operacion
Levantar la constancia de baja de Rotulén. UGI- AAR -RO-
T ido el pl Aalad levantara E: "
18 ranscurrido €' plazo senalado se fevantara | s aR. Constancia de -
constancia y se integrara la notificacion. . . Oficios
Baja de Rotulén. <o
notificados por
Rotulén.
UGI- AAR -RO-
Devolver a la DG los oficios notificados por S: 15.
19 Rotulon. AAR. L|§t§do de 5
oficios Devoluciéon de
Continta en la actividad 13. notificados. oficios o acuses
ala DG.
Fin del procedimiento

w o .
%_f‘;_ J"’ Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montana, 14210, Ciudad de México. 2023‘/
“w.w”  Teléfono: 559126 0100 www.gob.mx/asea Fl"&i’i&isco

Pagina 40 de 109



MEDIO AMBIENTE ASEA

DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALE AGENCIA DE SEGURIDAD, ENERGIA Y AMBIENTE

SECRETARIA

h) Mapa del Procedimiento

Revisar Anexo |l y Il para un mejor entendimiento del procedimiento

Notificar un oficio al Promovente

AAR DG
1.Recibir el listado de
los oficios a notificar
Acuse de Boletin de
recibo Notificaciones

Correo

4. Enviar correo de

— 2. Elaborar el Boletin
dispol idad y/o / \ de notificaciones
solicitud de L
notificacién \\ /
electrénica —
ES: pvesen_ta Acepta L N.o'acelpta No_ a_cep_ta B Correc?
P A4 - electrénico
de AAR para electronicas electrénica ni electronica,
N;g;‘::z:ln presencial pre:zn:l:l ni 3. Envi_a_vel _Boletin de
; certificado nonffcacugnes 2
5 Enviar mediante Comunicacién social
1 correo electrénico, /2\‘
acuse al
representante legal \w / / \
del Regulado o | 3/ Publicacion de
Promovente \\7 Boletin por
parte de
Comunicacion
Social
6. Verificar que el -Acuse de oficio/
representante legal resolutivo firm ado
del Promovente haya ~Carta
firmado el acuse. aceptacién Pa"a
notificaciones
electrénica
firmada
Fin
No Elacuse es
firmado por el
RL?
7. Enviar oficio Of'c'°./
completo al 'E.SOIUUVO
integro

representante legal
del Promovente

No solicita —
oficio original \

Se presenta en
ventanilla

8. Entregar el oficio
original.

Acuse de
entrega previa
notificacién
electrénica.

2023

ARO DE o

Francisco
VIEA

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montana, 14210, Ciudad de México.
Teléfono: 559126 0100 www.gob.mx/asea
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SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

MEDIO AMBIENTE

ASEA

AGENCIA DE SEGURIDAD, ENERGIA Y AMBIENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GESTION INDUSTRIAL PARA ATENCION AL REGULADO

Notificar un oficio al Promovente

AAR

DG

I

-Instrumento
publico mediante el
cual se acredite la
personalidad
Jjuridica.

-Carta poder que lo
autoriza para oir y

9. Verificar
personalidad juridica

recibir
notificaciones,
firmada ante dos
testigos. Adjunta
copia de la

¢lLapersona se
acredita para oir

identificacion oficial
de todos los que

firman. y recibir
Copia de otificaciones?
identificacién oficial

vigente.

10. Elaborar Cédula
de Notificacion

11. Entregar la Cédula
de Notificaciony
oficio al Promovente

oy

12.Enviarcorreo a la

DG informando la
notificacién del Oficio

Correo

Listado
mensual

13. Enviar Constancia

DG

Fin

de Notificaciénala |———

14. Enviar de oficios
por Correo
Certificado.

Listado de

oficios
enviados y
guias de correo
Certificado
Correo
;\‘Cétdfu la de electrénico
_Ac’c:‘;:ac'%r‘el con Listado de
N oficios
oficio enviados  por
correo
Certificado

16. Notificar por
Correo Certificado

&Se notificé por
correo
certificado?

17. Generar
constanciade
notificacion por
Rotuléon

v

18. Levantarla
constancia de baja de
Rotulén.

v

19. Devolver a la DG

por Rotulén

Listado de
oficios
notificados y
guias
notificadas

los oficios notificados | - *

| ]

- Publicacién de
Constancia de
notificacion por
Rotulén

[]

* Constancia
de Baja de
Rotulén.

. 'Dﬁ

Listado de
oficios
notificados

15. Compartirel
namero de guiaa la
[a]e}

2t

*L

3
< ! Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montafa, 14210, Ciudad de México.

o,

N2 Teléfono: 55 9126 01 00

B

www.gob.mx/asea
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i) Firmas de elaboracidn, revision y autorizacién

Elaboré

Mtra. Lucila Corral Flores
Directora de Atencién al

Regulado
Revisé - Revisé . Revisé o Revisé
O O O
| O O
O L Mtra. Eréndira Hanako ™
Ing. Oswaldo 1o . o s Mtra. Dora Luz
Ing. David Rivera Bello Chavez Hikiya
Zamorano Manzano Llanes Herrera
Director General de ] O DireCtora de Gestién -
id id de Distribucién
Gestion Exp_lf)raaon y Director General de . y Directora General de
Extracciéon de <, Expendio de -
Gestién de Procesos . Gestién de
Recursos No . Petroliferos y Gas ..
- Industriales Operacion Integral
Convencionales Natural B2
Terrestres
Autorizé

Mtro. Felipe Rodriguez Gémez

Titular de la Unidad de Gestién
Industrial

C. UGI-AAR-PR-03 Recolectar Expedientes

2En suplencia por ausencia de la Titular de la Direccion General de Gestion Comercial de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente
del Sector Hidrocarburos, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 4, fraccion XXVII, 18, fraccion XX, 37, fraccion XXIIl y 48 del Reglamento Interior de la
Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos; en el ejercicio de las facultades otorgadas a dicha area de
conformidad con el oficio de designacion para actuar en suplencia por ausencia numero ASEA/UGI/0763/2023 de fecha 11 de octubre de 2023, emitido por el Titular
de la Unidad de Gestion Industrial.
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a) Marco Funcional

LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

“[...]

Articulo 46.- En el despacho de los expedientes se guardard y respetard el orden riguroso de tramitacion en
los asuntos de la misma naturaleza; la alteracion del orden sélo podrd realizarse cuando exista causa
debidamente motivada de la que quede constancia.

[..I”
Ley General de Archivo

“[..]

Articulo 7. Los sujetos obligados deberdn producir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo
sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo
establecido en las disposiciones juridicas correspondientes.

[.I"
b) Objetivo

Recibir, los Expedientes fisicos de las DG adscritas a la UGI, para su resguardo a cargo de la empresa prestadora
de servicios, mediante la entrega fisica de Expediente y Contenedores.

c) Alcance

El procedimiento inicia cuando la DG solicita la Recoleccién de Expedientes para su resguardo y termina
cuando se realiza el registro de estos en el Sistema de Gestidn de Archivo.

d) Indicador o parametro

Nombre: Porcentaje de expedientes resguardados.

Objetivo: Medir el porcentaje de expedientes fisicos de las DG adscritas a la UGI enviados para resguardo en el
ano, respecto del total de estos, remitidos a través del AAR.

Férmula:
Niumero de expedientes enviados a resguardo

x 100.

Niumero de expedientes recibidos

Variables:

Nimero de expedientes enviados a resguardo: Expedientes que el AAR envia a la empresa prestadora de
servicios para resguardo.

Numero de expedientes recibidos a resguardo: Expedientes recibidos de las DG.

Responsable: Area de Atencién al Regulado.

Frecuencia de calculo: Anual.

ARODE o

” Francisco
VIEA
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MEDIO AMBIENTE U ASEA

Unidad de medida: Porcentaje.

Meta: 100%.

e) Reglas de operacién

No. UGI-AAR-RO-18:
Nombre Integracion de Expedientes.
Descripcién Los Expedientes para enviar a resguardo deberan cumplir con los criterios de clasificacion

archivistica a partir de 2021. Los Expedientes de afos anteriores deberan estar
identificados, preferentemente foliados, libres de grapas, post-it o protectores de hojas.
Fuente Determinado por la UGI.

Excepciones No aplica.

No. UGI-AAR-RO-19:

Nombre Recoleccion de Expedientes.

Descripcion Para solicitar la Recoleccidn de Expedientes para enviar a resguardo se debe de enviar el

formato F-A-RE-001 para la Recoleccion de Expedientes, el cual debe de contener:

Numero consecutivo / Clave de identificacién de Expediente, en caso de estar clasificado
conforme al CADIDO / Bitdcora o Folio / Razén Social /No. de Contenedor de la DG /
Cantidad / Tipo de Expediente / No. de Cd. / No. de USB / No. de tomo de Expediente /
Fojas, en caso de estar foliado / Total de fojas del Expediente, en caso de estar foliado /
materia / DG /Fecha de solicitud de la DG.

Contenedores

1.- Las cajas deben ser tamaiio oficio.

2.- En buen estado, no se aceptan cajas rotas.

3.- Reforzadas, si asi se requiere, con cinta canela o cinta transparente.

4.- Deben sefialar qué nimero de caja son en los laterales y frentes de las tapas.

5.- Los listados del contenido deben pegarse en la parte superior de la tapa y al frente de
la caja.

6.- Las cajas deben estar completamente llenas, sin huecos a los lados o arriba, esto
evitara que las cajas se maltraten.

Fuente Determinado por la UGI.

Excepciones No aplica.

No. UGI-AAR-RO-20:

Nombre Control de Expedientes.

Descripcidon Base de datos de Control de Expediente, considera los siguientes rubros:

ID/ Numero consecutivo / Clave de identificacion de Expediente, en caso de estar
clasificado conforme al CADIDO / Bitacora o Folio / Razén Social /No. de Contenedor de

VIEA
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la DG / Cantidad / Tipo de Expediente / No. de CD / No. de USB / No. de tomo de
expediente / total de tomos Expediente / Fojas, en caso de estar foliado / Total de fojas
del expediente total, en caso de estar foliado / materia / DG /Fecha de solicitud de la DG
/ Fecha de cotejo / solicitud de recoleccion / Fecha de servicio / Contenedor / Orden /
observaciones.

Fuente Determinado por la UGI.

Excepciones No aplica.

f) Definiciones y acrénimos

i. Definiciones:

Contenedor: Caja que contiene los Expedientes enviados a resguardo.

Control de Expedientes: Base de datos que lleva el AAR para registrar los Expedientes enviados a resguardo,
los Expedientes prestados a las DG y devueltos a resguardo.

DOCT: Cdédigo de barras que sirve para identificar el Expediente.

Expediente: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método determinado y que tratan de un
mismo tema, de cardcter indivisible y estructura basica.

Folio: Es el niumero de registro que genera el SISET, se conforma de los siguientes elementos: 06 digitos
consecutivos indicando numero consecutivo/dos digitos correspondientes al mes/dos digitos
correspondientes al aio.

Recoleccién: Recepcion de Expedientes / Contenedores para su envio a resguardo de la empresa prestadora
de servicios.

iii. Acrénimos:

AAR: Area de Atencién al Regulado.

DG: Direcciones Generales adscritas a la Unidad de Gestién Industrial.
UAF: Unidad de Administracion y Finanzas.

UGI: Unidad de Gestion Industrial.

g) Descripcion del Procedimiento

Procedimiento: Recolectar Expedientes.
Clave: UGI-AAR-PR-03.
UR: Unidad de Gestién Industrial.

) 2023
>~ Francisco
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Recolectar Expedientes

N°. Actividad Responsable

Recolectar expedientes: Tiene por objeto recibir, los expedientes fisicos de las DG adscritas a la UGI, para su

resguardo a cargo de la empresa prestadora de servicios.

Entradas(E)/
Salidas(S)

Solicitar recoleccién.

Mediante el formato de solicitud de

recolecciéon de Expedientes F-A-RE-001 DG.
se solicita fecha para realizar Ila
verificacién para el envio de Expediente a
resguardo.
Detectar duplicados.
Se revisa la informacion del formato F-A- AAR
RE-001 contra la base de datos de control )
de expedientes, a efecto de identificar
expedientes duplicados.
Citar para cotejo.
Se sefala dia y hora para realizar la

e - - AAR.
revision fisica de los expedientes a
resguardar.
Verificar Expedientes.
Se realiza la revision fisica de los
expedientes, verificando que se
encuentran integrados, asimismo se
revisa que la informacién del formato F-
A-RE-001 esté correcta. AAR.
El Contenedor esté identificado y en
buenas condiciones.
En caso de que la informacion esté
correcta se procede a firmar el acuse.
Solicitar servicio de recoleccién.
Se solicita a la UAF gestione ante la
empresa prestadora de servicios fecha
para realizar la Recoleccion. AAR

Al correo electrénico debera adjuntarse el
formato ASEA-UAF-DGRMS-0528-2022,
con la informacién de los Expedientes y
Contenedores a recolectar.

Pagina 47 de 109

E:

e Correo electrénico
de recolecciéon/
Formato de
recoleccion F-A-
RE-001.

N/A

S:
Correo electronico.

S:
Acuses firmados.

S:

Correo electrénico/
ASEA-UAF-DGRMS-
0528-2022.

Reglas de
operacion

UGI-AAR-RO-
19:

Recoleccién de
Expedientes.

N/A

N/A

UGI-AAR-RO-
18:

Integracién de
expedientes.

N/A

ARODE o
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Recolectar Expedientes
Entradas(E)/ Reglas de

Ne°. Actividad Responsable salidas(s) operacién

Se espera a que la UAF confirme el
servicio de Recoleccién, mediante correo
electrénico. Asi mismo, La UAF a través
de la empresa prestadora de servicios
indica el nimero de orden de servicio y
sefala dia para su entrega.

Recolectar Expediente.

La empresa prestadora de servicios AAR S: N/A
recibe los Expedientes y el Contenedor y ) ¢ Acuses firmados.
se firma por triplicado acta de entrega-
recepcion de Expedientes.
Digitalizar actas de entrega.

S.
7 Una vez firmada el acta de entrega se AAR. ¢ Archivo de actas. N/A
escanea para su control digital.

Registrar en el Control de Expedientes. UGI-AAR-RO-

N/A 20:
8 En la base de datos de Control de AAR.
Expedientes se realiza el registro del Control de
Expediente enviado a resguardo. Expedientes.
Fin del procedimiento

) 2023,
” Francisco

0, Vvita
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Revisar Anexo |y Il para un mejor entendimiento del procedimiento

Recolectar Expedientes

DG AAR

1. Solicitar » 2. Detectar
recoleccién duplicados

:

Correo electrénico de 3. Citar para cotejo e >
recoleccion/  Formato

de recoleccion F-A-RE-

001 Correo electrénico

:

EEEETRT >
4. Verificar o
Expedientes
PR >

:

5. Solicitar servicio de : Correo
recoleccion |7 electrénico/
ASEA-UAF-
DGRMS-0528-

2022

Se espera
servicio de
ecoleccion de
UAF

6. Recolectar |
Expediente :
{

o

2
2
a
2
Ed
3
H
2
13

7.Digitalizar actas de | | ..
entregar N DD

Archivo de actas

:

8. Registraren el
control de
Expedientes.

Fin
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i) Firmas de elaboracidn, revisiéon y autorizacién

Elaboré

Mtra. Lucila Corral Flores
Directora de Atencioén al
Regulado

Revisé Revisoé Revisé Revisé

Mtra. Eréndira Hanako D

Ing. David Rivera Bello Chavez Hikiya Mtra. Dora Luz

Llanes Herrera

Ing. Oswaldo
Zamorano Manzano

Director General de D
Gestion Exploracion y
Extraccién de

]

Directora General de
Gestidon de

Directora de Gestién de

Director General de Distribucion y Expendio

Gestién de Procesos

Recursos No Industriales de Petroliferos y Gas Operacién Integral
Convencionales Natural B3 P 9
Terrestres
Autorizé

Mtro. Felipe Rodriguez Gémez
Titular de la Unidad de Gestién
Industrial

3 En suplencia por ausencia de la Titular de la Direccion General de Gestion Comercial de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente
del Sector Hidrocarburos, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 4, fraccion XXVII, 18, fraccion XX, 37, fraccion XXIIl y 48 del Reglamento Interior de la
Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos; en el ejercicio de las facultades otorgadas a dicha area de
conformidad con el oficio de designacion para actuar en suplencia por ausencia numero ASEA/UGI/0763/2023 de fecha 11 de octubre de 2023, emitido por el Titular
de la Unidad de Gestion Industrial.

2023

ANO DL ¢ e/

7 Erancisco

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montana, 14210, Ciudad de México.
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D. UGI-AAR-PR-04 Prestar expedientes resguardados.

a) Marco Funcional

LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

“[...]

Articulo 46.- En el despacho de los expedientes se guardard y respetard el orden riguroso de tramitacion en
los asuntos de la misma naturaleza; la alteracion del orden sélo podrd realizarse cuando exista causa
debidamente motivada de la que quede constancia.

[..I”
Ley General de Archivo

“[..]

Articulo 7. Los sujetos obligados deberdn producir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo
sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo
establecido en las disposiciones juridicas correspondientes.

[“.]N
b) Objetivo
Proporcionar a las DG adscritas a la UGI, los Expedientes fisicos que se encuentran bajo resguardo, para su

consulta temporal, mediante la entrega fisica de Expedientes y Contenedores, de ser el caso.

c) Alcance

El procedimiento inicia cuando se recibe la solicitud de Préstamo por parte de la DG y termina cuando se hace
el registro de los Expedientes devueltos en la base de datos de Control de Expedientes.

d) Indicador o parametro

Nombre: Porcentaje de expedientes prestados a cada DG.

Objetivo: Medir el porcentaje de expedientes solicitados en préstamo por la DG.

Férmula:
Numero de expedientes prestados
Numero de expedientes solicitados

x100.

Variables:

¢ Numero de expedientes prestados: Expedientes prestados a una DGC.
e Numero de expedientes solicitados: Expedientes solicitados en préstamo por la DG.

Responsable: Area de Atencién al Regulado.

ARODE o
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Frecuencia de calculo: Anual.
Unidad de medida: Porcentaje.

Meta: 100%.

e) Reglas de operacion

No. UGI-AAR-RO-21:
Nombre Préstamo/Devolucién de Expediente/Contenedor.
Descripcion La solicitud de Préstamo de Expediente se realiza a través del formato F-A-PD-001.

En el caso del Préstamo de Contenedores, estos se deberan de conservar en buen estado
fisico para su posterior Devolucién.

El cédigo de barras de Expediente y Contenedores se debe de conservar. En caso de
removerse debera pegarse al nuevo Contenedor o la portada del Expediente.

Fuente Determinado por la UGI.

Excepciones No aplica.

No. UGI-AAR-RO-22:

Nombre Control de Expedientes.

Descripcion Base de datos de Control de Expediente, considera los siguientes rubros:

ID/ Numero consecutivo / Clave de identificacion de Expediente, en caso de estar
clasificado conforme al CADIDO / Bitacora o Folio / Razén Social /No. de Contenedor de
la DG / Cantidad / Tipo de Expediente / No. de CD / No. de USB / No. de tomo de
Expediente / total de tomos Expediente / Fojas, en caso de estar foliado / Total de fojas
del Expediente, en caso de estar foliado / materia / DG /Fecha de solicitud de la DG /
DOCT / Contenedor / Prioridad / tipo de servicio / Fecha de cotejo / solicitud de entrega
o Devolucién / orden / entrega /Responsable / Observaciones / Registro / Contenedor.
Fuente Determinado por la UGI.

Excepciones No aplica.

f) Definiciones y acrénimos

i. Definiciones:
Contenedor: Caja que contiene los Expedientes enviados a resguardo.

Control de Expedientes: Base de datos que lleva el AAR para registrar los Expedientes enviado a resguardo, los
Expedientes prestados a las DG y devuelto a la empresa.

Devolucién: Regresar a la empresa prestadora de servicios el Expediente/ Contenedor para su resguardo.

s en la Montana, 14210, Ciudad de México. ‘ 2023
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DOCT: Cddigo de barras que sirve para identificar el Expediente.

Expediente: Conjuntos de documentos ordenados de acuerdo con un método determinado y que tratan de un
mismo tema, de caracter indivisible y estructura basica.

Folio: Es el nimero de registro que genera el SISET, se conforma de los siguientes elementos: 06 digitos
consecutivos indicando numero consecutivo/dos digitos correspondientes al mes/dos digitos
correspondientes al aio.

Préstamo: Salida temporal del Expediente / Contenedor de la empresa prestadora de servicios para consulta
de la DG.

ii. Acrénimos:

AAR: Area de Atencién al Regulado.
DG: Direcciones Generales adscritas a la Unidad de Gestién Industrial.
UAF: Unidad de Administracion y Finanzas.

UGI: Unidad de Gestién Industrial.

g) Descripcion del Procedimiento

Procedimiento: Prestar expedientes resguardados.
Clave: UGI-AAR-PR-04.
UR: Unidad de Gestidn Industrial.

Prestar Expedientes resguardados.
Entradas(E)/ Reglas de

Salidas(S) operacion
Prestar expedientes: Tiene por objeto proporcionar a las DG los Expedientes que se encuentran bajo
resguardo y que requieren ser utilizados temporalmente.
Solicitar Préstamo.

N°. Actividad Responsable

UGI-AAR-RO-21:

E: .
Mediante el formato de e Correo Prestamg/
1 .. . DG. . Devolucion de
solicitud de Préstamo F-A- electrénico/Formato Expediente/
PD-00T1 se solicita el Préstamo F-A-PD-001. Contenedor.

de un Expediente.
Buscar Expediente.

Mediante el numero de

Expediente, la Bitacora o

Razdén Social se realiza una

2 consulta en la base de datos AAR. N/A N/A
con la finalidad de Identificar

su ubicaciéon y disponibilidad

del Expediente.

ARODE o
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Prestar Expedientes resguardados.

Actividad

Responsable

Entradas(E)/
Salidas(S)

Reglas de
operacion

Solicitar servicio de
Préstamo.

Mediante el Formato F-A-PD-
001 se solicita a la UAF el
Préstamo de Expediente.

Debera indicarse la prioridad
del servicio “normal o
urgente” y el nombre de la
persona que lo recibira.

Se espera a que la UAF
confirme el servicio de
Préstamo, mediante correo
electrénico. Asimismo, la UAF
a través de la empresa
encargada del resguardo
indica el numero de orden de
servicio y sefiala dia para su
entrega.

Recibir Expediente.

La empresa prestadora
entrega el Expediente y se
firma por triplicado el
Formato de Préstamo vy
Consulta

Entregar Expediente a la DG
solicitante.

Recibido el Expediente, se
informa ala DGy se procede a
su entrega.

Recibir Expediente por la DG.

La DG solicitante revisa que
sea el Expediente solicitado,
asi como sus anexos y firma
de recibido.

AAR.

AAR.

DG.

S:

e Correo
electrénico/Formato
F-A-PD-001.

S:
e Acuses firmados.

N/A

S:
e Acuse firmado por la
DG.

UGI-AAR-RO-21:
Préstamo/
Devolucion
Expediente/
Contenedor.

N/A

N/A

N/A

de

Digitalizar acuses.

Una vez firmado el acuse por
la DG se escanea para llevar su
control de manera digital.

AAR.

E:
Archivo de acuses.

Pagina 54 de 109
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Prestar Expedientes resguardados.

Actividad

Registrar en el Control de
Expedientes.

En la base de datos de Control
de Expedientes se realiza el
registro del Expediente
prestado, precisando fecha y
quien lo recibid.

Solicitar Devolucion.

Recepcién de la solicitud de
Devolucion del Expediente
por parte de la DG. Mediante
el formato F-A-PD-001
solicita fecha para la entrega
del Expediente prestado.
Citar para verificacion.

Confirmacion de cita para
verificar el Expediente y
Contenedores a devolver,
debera indicarse dia y hora.
Verificar Expediente y
Contenedores.

Se realiza la verificacion fisica
del Expediente / Contenedor
a devolver

Se revisa que la informacion
del formato F-A-PD-001 este
correcta.
Solicitar
Devolucion.

servicio de

Se solicita a la UAF, para que
solicite a la empresa
prestadora de servicios acuda
a recolectar el Expediente /
Contenedor.

La UAF, a través de la empresa
prestadora de servicio indica
dia para su recepcién.

Recolectar
devuelto.

Expediente

Responsable

DG.

Entradas(E)/
Salidas(S)
E:
e Base de datos de
Control de

Expedientes.

E:
e Correo electrénico/
F-A-PD-001.

S:
e Correo electrénico.

S:
e Acuses firmados.

S:
e Correo electrénico.

S:
e Acuses firmados.

Pagina 55 de 109

Reglas de
operacion

UGI-AAR-RO-22:
Control de
Expedientes.

UGI-AAR-RO-21:
Préstamo/
Devolucion de
Expediente/
Contenedor

N/A

UGI-AAR-RO-21:
Préstamo/
Devolucion de
Expediente/
Contenedor.

N/A

N/A
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Prestar Expedientes resguardados.
Entradas(E)/ Reglas de

Ne°. Actividad Responsable salidas(s) operacién

La empresa prestadora de
servicios recibe el Expediente
y se firma por triplicado la
hoja de trabajo.

Digitalizar hojas de trabajo.

Una vez firmada la hoja de E:

14 | trabajo de Devolucién se AAR. Archivo de acuses. N/A
escanea para su control

digital.

Registrar en el Control de
Expedientes.

E:
En la base de datos de Control Base de datos de
15 de Expedientes se realiza el AAR. Control de
registro del Expediente Expedientes.
devuelto, precisando fecha y
folio de la orden de trabajo.

UGI-AAR-RO-22:
Control de
Expedientes.

Fin del procedimiento

) 2023
 Francisco
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h) Mapa del Procedimiento

Revisar Anexo |l y Il para un mejor entendimiento del procedimiento

Prestar expedientes resguardados

DG AAR

1. Solicitar Préstamo. - 2.Buscar Expediente

3. solicitar servicio de
préstamo.

Se espera que
UAF confirme

electronico
/Formato
F-A-PD-001

servicio de
use
3 Acuses
firmado por .
1aDG {inhadas 4Recibir Expediente
6. Recibir expediente 5. Entre
" porlabG, Expedionte 1a DG
g 3 solicitante
Archivo de
<
7. Digitali
Base  de
9. Solicitar 8. Registrar en el datos  de

o « controlde <1 control de
deD expedientes. expedientes
Correo
electrénico/ 10.Citar para
F-A-PD-001 verificacién

Correo
electrénico
. Verificar
Expediente y
Contenedores
Acuses
firmados.

H

12. Solicitar servicio
de Devolucion.

Dﬂ JAF indica dia

Correo de recoleccién

electrénico atravésdela
empresa

recolectora

M

13. Recolectar
Expediente devuelto.
Acuses
firmados
1 1. Digitalizar hojas de
trabajo.
Archivo de
N I
D| 15 Registrar enel
control de
expedientes.
Base  de
datos  de
control  de
expedientes

R
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i) Firmas de elaboracion, revisiéon y autorizacion

Elaboro

Mtra. Lucila Corral Flores
Directora de Atencioén al
Regulado

Revisé Revisoé Revisé Revisé

Ing. Oswaldo Ing. David Rivera Bello D Mtra. Eréndira Hanako D Mtra. Dora Luz
Zamorano Manzano g Chavez Hikiya Llanes Herrera
Director General de

Gestion Exploracién y D . D Directora de Gestién de D .
L . Director General de s L . Directora General de
Extraccion de

.. Distribucién y Expendio .
Gestion de Procesos N y EXp Gestion de
Recursos No . de Petroliferos y Gas .
- Industriales Operacion Integral
Convencionales Natural B4

Terrestres

Autorizé

Mtro. Felipe Rodriguez Gémez

Titular de la Unidad de Gestién
Industrial
E. UGI-AAR-PR-05 Revisar, actualizar y/o estimar las metas de indicadores en la MIR del Pp
G031 a cargo de la UGI

“En suplencia por ausencia de la Titular de la Direccién General de Gestién Comercial de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente
del Sector Hidrocarburos, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 4, fraccion XXVII, 18, fraccion XX, 37, fraccion XXIIl y 48 del Reglamento Interior de la
Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos; en el ejercicio de las facultades otorgadas a dicha area de

conformidad con el oficio de designacion para actuar en suplencia por ausencia numero ASEA/UGI/0763/2023 de fecha 11 de octubre de 2023, emitido por el Titular
de la Unidad de Gestion Industrial.

Jardines en la Mont 1, 14210, Ciudad de México.
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a) Marco Funcional

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

“[...]

Articulo 9. Al frente de cada una de las unidades habrd un Jefe de Unidad, quien asumird su direccion técnica
y administrativa y serd el responsable de su correcto funcionamiento y el de las unidades administrativas bajo
su adscripcion.

Los Jefes de Unidad serdn auxiliados por los Directores Generales que les sean adscritos; asi como por
directores, subdirectores, jefes de departamento y demds servidores publicos que requieran las necesidades
del servicio y que se especifiquen en el Manual de Organizacion.

Los Jefes de Unidad tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

I. Programar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y el desemperio de las
atribuciones encomendadas a las unidades administrativas de su adscripcion.

[.]

. Dirigir, programar y coordinar las labores de las unidades administrativas de su adscripcion para
el cumplimiento de los lineamientos, programas y estrategias, metas y acciones establecidas para el
cumplimiento del objeto de la Agencia; asi como implementar en las Direcciones Generales de su
adscripcion los lineamientos y criterios de actuacion, organizacion y operacion interna que determine
el Director Ejecutivo.

IV. Establecer mecanismos de integracion, interrelacion y coordinacion con las demds Jefaturas de
Unidad para propiciar el dptimo desarrollo de las responsabilidades competencia de la Agencia.

[...]
ARTICULO 18. Los Directores Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

[..]

IV. Proporcionar la informacion, datos o cooperacion técnica que le sean requeridos internamente o
por otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal;

b) Objetivo
Revisar, actualizar y/o estimar las metas de indicadores en la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI, analizando la

informacioén reportada por las DG de su adscripcion, para contar con mayor calidad, veracidad y en apego a la
ficha técnica de los indicadores a cargo de la UGI.

c) Alcance

2023
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El procedimiento inicia cuando se recibe oficio de la UPVEP para la confirmacion, revisién, actualizaciéon y/o
estimacion de metas de los indicadores de la MIR del Pp G031 a cargo de la UG, para el préoximo ejercicio fiscal
y termina cuando se envia la propuesta de metas a la UPVEP.

d) Indicador o parametro

De acuerdo con las caracteristicas del procedimiento, no aplica establecer un indicador o pardmetro para la
ejecucion de las actividades previstas.

e) Reglas de operacion

No.
Nombre

Descripcion

Fuente

Excepciones

No.
Nombre

Descripcion

UGI-AAR-RO-23:

Periodo para la revisién, actualizacién y estimacion de metas de los indicadores que
integran la MIR del Pp G031, a cargo de la UGI.

Los periodos para la revision, actualizacion y estimaciéon de metas de los indicadores que
integran la MIR del Pp G031, a cargo de la UGI, se realizan durante la Gltima semana de julio
y hasta la primera semana de agosto de cada aio.

Criterios para el registro y actualizacién de los Instrumentos de Seguimiento del
Desempefio de los Programas presupuestarios para el Ejercicio fiscal del afo
correspondiente, emitidos por la Unidad de Evaluacion del Desemperio de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (UED-SHCP)

La solicitud de actualizacién y estimacion de metas, se atenderan conforme a la solicitud
y plazos comunicados por la UPVEP.

UGI-AAR-RO-24:

Bases de datos de los indicadores “Porcentaje de registros, licencias, autorizaciones y/o
permisos otorgados” y “Porcentaje de solicitudes de registros, licencias, autorizaciones
y/o permisos gestionadas de forma oportuna”.

Las bases de datos del indicador “Porcentaje de registros, licencias, autorizaciones y/o
permisos otorgados” son:

1) Solicitudes ingresadas al periodo, que incluye, solicitudes de registros, licencias,
autorizaciones y/o permisos en materia de seguridad industrial, seguridad
operativa y proteccion al medio ambiente ingresadas a la ASEA al periodo de
reporte.

2) Numero de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos otorgados al
periodo, se refiere a los registros, asi como las licencias, autorizaciones y/o
permisos en materia de seguridad industrial, seguridad operativa y proteccién al
medio ambiente cuyo sentido es favorable o desfavorable, otorgados por la ASEA
a través de una resolucion al periodo de reporte.

3) Solicitudes ingresadas no resueltas en el periodo anterior, que incluye, solicitudes
de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos en materia de seguridad
industrial, seguridad operativa y proteccién al medio ambiente ingresadas a la
ASEA que se encuentran en evaluaciéon y fueron ingresadas en el ejercicio anterior
al de reporte.

Las bases de datos del indicador “Porcentaje de solicitudes de registros, licencias,
autorizaciones y/o permisos gestionadas de forma oportuna” son:

ARODE o
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Fuente
Excepciones

No.
Nombre

Descripcion

1) Solicitudes de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos recibidas al
periodo, y contiene, las solicitudes de registros, licencias, autorizaciones y/o
permisos ingresadas al periodo de reporte por las empresas productivas del
Estado, las personas fisicas y morales de los sectores publico, social y privado que
realizan actividades del Sector Hidrocarburos, con la finalidad de obtener una
autorizacion, permiso, licencia o registro otorgado por la Agencia.

2) Solicitudes de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos gestionadas de
forma oportuna al periodo, que incluye, las solicitudes de registros, asi como de
licencias, autorizaciones y/o permisos que requieren una respuesta y/o resolucién
y se emite el primer acto de autoridad dentro del periodo que establece la
normatividad.

Fichas técnicas de los indicadores reportados por la UGI

Para la base de datos Solicitudes ingresadas al periodo del indicador “Porcentaje de
registros, licencias, autorizaciones y/o permisos otorgados” y la base Solicitudes de
registros, licencias, autorizaciones y/o permisos recibidas al periodo del indicador
“Porcentaje de solicitudes de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos gestionadas
de forma oportuna”, contiene los mismos datos, es decir son las mismas.

UGI-AAR-RO-25:

Estimacion y calendarizacién de las metas, para el indicador “Porcentaje de registros,
licencias, autorizaciones y/o permisos otorgados”.

El indicador de nivel Componente, “Porcentaje de registros, licencias, autorizaciones y/o
permisos otorgados”, tiene una periodicidad semestral, se estiman las metas para el
primero y segundo semestre del aio. Adicional, se estima una meta para el periodo enero-
mayo, para la integracion del informe al que refiere el articulo 42, fraccion Il de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

El método de calculo, para el indicador Componente, es:

[Numero de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos otorgados al periodo t/
(Solicitudes ingresadas al periodo t + solicitudes ingresadas no resueltas en el periodo t-
1)] *100

Por lo cual:

1) Para el Niumero de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos otorgados al
periodo (numerador al periodo); se estiman las metas para el primer semestre,
segundo semestre y periodo enero a mayo, correspondiente al préximo ejercicio, con
base en el histérico (bases de datos, Nimero de registros, licencias, autorizaciones
y/o permisos otorgados al periodo), como minimo con los datos acumulados en el
afo que se realiza la estimacion.

2) Para las Solicitudes ingresadas (denominador 1); se estima para el total del afo,
correspondiente al proximo ejercicio, con base en el histérico (bases de datos,

ARODE o
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Fuente

Excepciones

No.
Nombre

Descripcion

Solicitudes ingresadas al periodo), como minimo con los datos acumulados en el afio
que se realiza la estimacion.

3) Paralas Solicitudes ingresadas no resueltas en el periodo anterior (denominador 2), se
define para el total del afio, con la base de datos integrada con la informacién
reportada por las Direcciones Generales, Solicitudes ingresadas no resueltas en el
periodo anterior, del ejercicio correspondiente.

Es importante precisar que en el caso del denominador 1y 2, al tratarse de un porcentaje,
el valor sera fijo, respectivamente, para todo el afo, es decir, se considera los mismos
valores para el primero y segundo semestre del afio, asi como para el periodo enero a
mayo.

Asi mismo, la propuesta de metas estimadas que se remita a la UPVEP podra sufrir ajustes
en caso de que dicha Unidad emita observaciones, previo a su registro en el Portal
Aplicativo de la Secretaria de Hacienda.

Metas estimadas para Indicador “Componente”

Primer semestre Periodo enero - mayo Segundo semestre
% de avance
% de avance esperado al % de avance esperado al esperado al periodo
periodo periodo (numerador al

(numerador al  primer | (numerador al periodo | segundo semestre/
semestre/(denominador 1+ | enero-mayo/(denominador | (denominador 1 +
denominador 2) *100) 1+ denominador 2) *100) denominador 2) *
100)

Determinado por la UGI con base en las fichas técnicas de los indicadores reportados por
la UGI

En modificaciones a los indicadores existentes o incorporacién de nuevos indicadores en
la MIR, se revisardan las fichas actualizadas de los indicadores correspondientes.

UGI-AAR-RO-26:

Estimacidon y calendarizaciéon de las metas del indicador “Porcentaje de solicitudes de
registros, licencias, autorizaciones y/o permisos gestionadas de forma oportuna”.

El indicador Actividad, “Porcentaje de solicitudes de registros, licencias, autorizaciones
y/o permisos gestionadas de forma oportuna”, tiene una periodicidad trimestral, se
estiman las metas para el primero, segundo, tercero y cuarto trimestre del afio. Adicional,
se estima una meta para el periodo enero-mayo, para la integracién del informe al que
refiere el articulo 42, fraccion Il de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

ARO DE
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El método de calculo, para el indicador Actividad, es:

(Solicitudes de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos gestionadas de forma
oportuna al periodo t/ Solicitudes de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos
recibidas al periodo t)*100

Por lo cual:

1) Para las Solicitudes de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos gestionadas
de forma oportuna al periodo (humerador al periodo); se estiman las metas para el
primero, segundo, tercero y cuarto trimestre del afio, asi como para el periodo enero
a mayo, correspondiente al préximo ejercicio, con base en el histérico (bases de
datos, Solicitudes de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos gestionadas de
forma oportuna al periodo), como minimo con los datos acumulados en el afio que se
realiza la estimacion. Se considera que las solicitudes fueron gestionadas de manera
oportuna con la emisién del primer acto de autoridad, es decir, el primer documento
que se emite con motivo de la revisién y/o sustanciacion del tramite dentro del plazo
legal establecido para su emision.

2) Para las Solicitudes de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos recibidas
(denominador); se estima para el total del aifo, correspondiente al préoximo ejercicio,
con base en el histérico (bases de datos, Solicitudes ingresadas al periodo), como
minimo con los datos acumulados en el aifo que se realiza la estimaciéon. Es
importante precisar que en el caso del denominador, al tratarse de un porcentaje, el
valor sera fijo para todo el afio, es decir, se considera el mismo valor para el primero,
segundo, tercero y cuarto trimestre del afio, asi como para el periodo enero a mayo.

Asi mismo, la propuesta de metas estimadas que se remita a la UPVEP podra sufrir ajustes
en caso de que dicha Unidad emita observaciones, previo a su registro en el Portal
Aplicativo de la Secretaria de Hacienda.

Metas estimadas para Indicador “Actividad”
Primer trimestre Periodo enero - mayo Segundo trimestre
% de avance esperado al % de avance esperado al % de avance
periodo periodo esperado al periodo
(numerador al  primer | (hnumerador al periodo | (humerador al
trimestre / denominador) * | enero-mayo / denominador | segundo trimestre /
100 )¥100 denominador) *100

Metas estimadas para Indicador “Actividad”, continuacion

Tercer trimestre Cuarto trimestre

ARODE o

Y Francisco
VIEEA

Pagina 63 de 109



MEDIO AMBIENTE U ASEA

% de avance esperado al
periodo
(numerador al tercer
trimestre / denominador) *

100

% de avance esperado al
periodo
(numerador al cuarto
trimestre / denominador) *

100

Fuente Determinado por la UGI con base en las fichas técnicas de los indicadores reportados por
la UGI
En modificaciones a los indicadores existentes o incorporaciéon de nuevos indicadores en

la MIR, se revisardn las fichas actualizadas de los indicadores correspondientes.

Excepciones

f) Definicionesy acrénimos

i. Definiciones:

Indicador: Es un instrumento para medir el logro de los objetivos de los programas y un referente para el
seguimiento de los avances y para la evaluacién de los resultados alcanzados.

Meta: Permite establecer limites o niveles maximos de logro, comunica el nivel de desempeio esperado por
la organizacién, y permite enfocarla hacia la mejora.

Método de calculo: Determina la forma en que se relacionan las variables establecidas para el indicador.

ii. Acrénimos:

AAR: Area de Atencién al Regulado.

ASEA: Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.
DG: Direcciones Generales adscritas a la Unidad de Gestidon Industrial.

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados.

Pp GO31: Programa presupuestario GO31-Regulacion, gestion y supervision del Sector Hidrocarburos.
UED-SHCP: Unidad de Evaluacién del Desempeio de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pubilico.

UGI: Unidad de Gestion Industrial.

UPVEP: Unidad de Planeacidn, Vinculacién Estratégica y Procesos.

ARODE o
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g) Descripcion del Procedimiento

Procedimiento: Revisar, actualizar y/o estimar las metas de indicadores en la MIR del Pp G031 a cargo de la

UGl

Clave: UCI-AAR-PR-05
UR: Unidad de Gestion Industrial

Revisar, actualizar y/o estimar las metas de indicadores en la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI

N°. Actividad Responsable Entra;ldas(E)/ Reglas.c’le
Salidas(S) operacion

INICIO: El procedimiento inicia cuando se recibe oficio de la UPVEP para la confirmacién, revision,
actualizacién y/o estimacién de metas de los indicadores de la MIR del Pp G031 a cargo de la UGlI, para el
préximo ejercicio fiscal.

Recibir oficio de solicitud de la

UPVEP.

. . . E:

1 LaUClrecibelasolicitud respectoal | , \p « Oficio de solicitud N/A

proceso de “Registro y actualizaciéon UPVEP

de la MIR del Pp GO31", para los ’

indicadores a cargo de la UGI, del

periodo correspondiente.

Revisar los resultados de la MIR de

periodos anteriores.

AAR revisa los resultados de los

indicadores de la MIR del Pp G031 a

cargo de la UGI, asi como, en caso

de tener, observaciones y/o ;’;I-AAR-RO-

recomendaciones derivadas de E: ©.

actos de fiscalizacion, actualizacion « Reporte del cuarto  Periodo para la

del marco legal, valoraciéon de la trimestre del revision,

MIR realizada por la SHCP, entre periodo  anterior act}Jallnglondy
2 otros, en los periodos anteriores. AAR. y/u oficios de estltmaccljon | e

observaciones, de irzgi:;dorees os

¢Se justifica realizar, modificaciones otras Unidades, a ue intearan la

a los indicadores existentes o la los indicadores a :I/IIR dgl Pp

!nc<‘>rporacic'>n de nuevos cargo de la UGI. G031, a cargo

indicadores en la MIR, a cargo de la !

de la UGI.

UcGlI?

Si: continua en la actividad 3.

No: continua en la actividad 14.

Elaborar borrador de Propuesta de S:
3 modificacion de indicadores de la e Borrador de NJ/A

MIR. AAR. propuesta de

modificaciones o
2023
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Revisar, actualizar y/o estimar las metas de indicadores en la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI

Actividad Responsable Entr:f\das(E)/ Reglasfe
Salidas(S) operacion

Elaborar el borrador de propuesta incorporacién de

de modificaciones a los indicadores nuevos

existentes o incorporacion de indicadores.

nuevos indicadores en la MIR, a

cargo de la UG, con la justificaciéon

correspondiente, asi como los

elementos necesarios para su

implementacién (nombre del

indicador, definicién, método de

calculo, linea base, registros

histéricos, definicion de |las

variables, medios de verificacion)

Revisar borrador de Propuesta de

modificacion de indicadores de la

MIR.

Revisar borrador de propuesta de E:

modificaciones o incorporacién de e Borrador de

nuevos indicadores a cargo de la propuesta de

UG, del periodo correspondiente. AAR. modificaciones o N/A
incorporacién de

éLa informacion requiere ajustes o nuevos

afiadir mayor detalle? indicadores.

Si: regresa a la actividad 3.

No: continua en la actividad 5.
Enviar versiéon preliminar de
Propuesta de modificacién de S:

indicadores de la MIR. e Version preliminar

. .. . de propuesta de
Enviar a las DG la versién preliminar

e AAR. modificaciones o N/A
de propuesta de modificaciones o . ..
. <. incorporaciéon de
incorporaciéon de nuevos
indicadores a cargo de la UGlI, para ,”“e_"°5
revision y validacion. indicadores.
Validar versién preliminar de E: . L
Propuesta de modificaciéon de * Versién preliminar
indicadores de la MIR. de la propuesta de
modificaciones o
. . .. DG. . .. N/A
Revisar y validar la versiéon incorporacién de
preliminar de la propuesta de nuevos
modificaciones o incorporacién de indicadores a
nuevos indicadores a cargo de la cargo de la UGI.

ARODE o

" Francisco
VIEA

Pagina 66 de 109



N°.

MEDIO AMBIENTE U ASEA

Revisar, actualizar y/o estimar las metas de indicadores en la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI

Actividad Responsable Eggl?:::((:))/
UGl o, en su caso, emitir los
cometarios y justificaciones
correspondientes.
¢Existen comentarios a los
documentos?
Si: continua en la actividad 7.
No: continua en la actividad 9.

S:

Remitir comentarios a version e Comentarios y
preliminar de Propuesta de justificaciones,
modificacién de indicadores de la derivado de la
MIR.‘ _ | ) revisién a la
Ri?fl'tclgc‘on:z co C:?i?\?:z:es a% version preliminar
justificact rresp ' : DG. de la propuesta de

AAR, de la revision a la version
preliminar de la propuesta de . .. d
modificaciones o incorporacién de Incorporacion e

nuevos indicadores a cargo de la nuevos
UGI. indicadores a

cargo de la UGL.

modificaciones o

E:
e Comentarios y

Actualizar versién preliminar de AT
justificaciones,

Propuesta de modificacion de

indicadores de la MIR. derivado de |a
revision a la
Atender comentarios realizados por version preliminar
las DG, a la version preliminar de la = AAR. de la propuesta de
propuesta de modificaciones o modificaciones o
incorporacién de nuevos incorporacién de
indicadores a cargo de la UGI. nuevos
indicadores a

Regresa a la actividad 5. cargo de la UGI.

Enviar Propuesta de modificacién S

de indicadores de la MIR. « Propuesta de

Enviar a Jefe de la UGI de la ASEA la AAR. rnodlflcaC|9pes °
incorporacién de

propuesta de modificaciones o

incorporacién de nuevos nuevos
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Revisar, actualizar y/o estimar las metas de indicadores en la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI

Actividad

indicadores a cargo de la UGI, para
revision y autorizacion.

Autorizar Propuesta de
modificacién de indicadores de la
MIR.

Revisar y, en su caso autorizar la
propuesta de modificaciones o
incorporacion de nuevos
indicadores a cargo de la UGI.

¢Existen comentarios a los
documentos?

Si: continta en la actividad 11.
No: continua en la actividad 12.

Actualizar Propuesta de
modificacion de indicadores de la
MIR.

Atender comentarios del Jefe de la
UGl de la ASEA realizados a la
Propuesta de modificaciones o
incorporacién de nuevos
indicadores a cargo de la UGI.

Regresa a la actividad 5

Formalizar Propuesta de
modificacion de indicadores de la
MIR.

Imprimir y recabar firmas y rabricas
de la propuesta de modificaciones o
incorporacién de nuevos
indicadores a cargo de la UGl y sus
anexos.

Entregar Propuesta de
modificacion de indicadores de la
MIR, a la UPVEP.

Entregar oficio, a la UPVEP, de
Propuesta de modificaciones o
incorporacién de nuevos

Responsable

Jefe de la UGI de la

ASEA.

AAR.

AAR.

AAR.
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S:

Entradas(E)/
Salidas(S)
indicadores a
cargo de la UGL.

Propuesta de
modificaciones o
incorporacién de
nuevos

indicadores a
cargo de la UGI,
autorizada o
comentada.

Propuesta de

modificaciones o
incorporacién de
nuevos

indicadores a
cargo de la UGI,
comentada por el
Jefedela UGl dela
ASEA.

Propuesta de
modificaciones o
incorporacién de
nuevos

indicadores a
cargo de la UGI
autorizada.

Acuse de oficio y
sus anexos
recibidos.

Reglas de
operacion

N/A

N/A

N/A

VIEA
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Revisar, actualizar y/o estimar las metas de indicadores en la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI

Actividad

indicadores a cargo de la UGl y sus
anexos.

Recopilar bases de datos de los
indicadores de la MIR.

Recopilar las bases de datos o datos
histéricos de las variables de los
indicadores a cargo de la UGI,
“Porcentaje de registros, licencias,
autorizaciones y/o permisos
otorgados” y “Porcentaje de
solicitudes de registros, licencias,
autorizaciones y/o permisos
gestionadas de forma oportuna”.

Estimar metas de los indicadores de
la MIR.

Analizar bases de datos y realizar
estimacion de las metas, del
periodo correspondiente al préximo
ejercicio.

Responsable

AAR.
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E:

E:
e Datos

S:

Entradas(E)/
Salidas(S)

Datos  histéricos
y/o bases de datos
de los indicadores
de la MIR.

historicos
y/o bases de datos
de los indicadores
de la MIR.

e Borrador de

propuesta de
metas estimadas
de indicadores de
la MIR.

Reglas de
operacion

UGI-AAR-RO-
24:
Bases de datos
de los
indicadores
“Porcentaje de
registros,
licencias,
autorizaciones
y/0 permisos
otorgados” y
“Porcentaje de
solicitudes de
registros,
licencias,
autorizaciones
y/0 permisos
gestionadas de
forma
oportuna”.

UGI-AAR-RO-
25:
Estimaciony
calendarizacion
de las metas,
para el
indicador
“Porcentaje de
registros,
licencias,
autorizaciones
y/o permisos
otorgados”
y
UGI-AAR-RO-
26:
Estimaciony
calendarizacion
de las metas
del indicador
“Porcentaje de
solicitudes de
registros,

) 2023,
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Revisar, actualizar y/o estimar las metas de indicadores en la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI

Actividad

Revisar borrador de propuesta de
metas estimadas de la MIR.

Revisar borrador de propuesta de
metas estimadas para los
indicadores a cargo de la UGI, del
periodo correspondiente.

¢élas metas propuestas requieren
ajustes o anadir mayor detalle?

Si: regresa a la actividad 15.

No: continua en la actividad 17.
Enviar version preliminar de
propuesta de metas estimadas dela
MIR.

Enviar a las DG version preliminar de
propuesta de metas estimadas para
los indicadores a cargo de la UGI, del
periodo correspondiente, para
revision y validacion.

Validar version preliminar de
propuesta de metas estimadas de la
MIR.

Revisar y validar la version
preliminar de la propuesta de metas
estimadas para los indicadores a
cargo de la UGI, del periodo
correspondiente o, en su caso,
emitir los cometarios y
justificaciones correspondientes.

¢Existen comentarios a versién
preliminar de la propuesta de metas
estimadas?

Responsable

AAR.

AAR.

DG.

Pagina 70 de 109

Entradas(E)/
Salidas(S)
E:
e Borrador de
propuesta de

metas estimadas
de indicadores de
la MIR.

E:

e Borrador de
propuesta de
metas estimadas
de indicadores de
la MIR.

E:

e Version preliminar
de propuesta de
metas estimadas
de indicadores de
la MIR.

Reglas
operac

autorizac

y/o permisos
gestionadas de
forma
oportuna”.

N/A

N/A

N/A

ion
licencias,

de

iones

2023
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Revisar, actualizar y/o estimar las metas de indicadores en la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI

Actividad

Si: continlia en la actividad 19.

No: continlia en la actividad 21.

Remitir los comentarios a version
preliminar de propuesta de metas
estimadas de la MIR.

Remitir los comentarios y
justificaciones correspondientes, al
AAR, de la version preliminar de la
propuesta de metas estimadas para
los indicadores a cargo de la UGI, del
periodo correspondiente.

Actualizar versiéon preliminar de
propuesta de metas estimadas de la
MIR.

Atender comentarios de las DG, a la
version preliminar de la propuesta
de metas estimadas para los
indicadores a cargo de la UGI, del
periodo correspondiente.

Regresa a la actividad 17.

Enviar Propuesta de
estimadas de la MIR.

metas

Enviar a Jefe de la UGI de la ASEA
propuesta de metas estimadas para
los indicadores a cargo de la UGI, del
periodo correspondiente.

Autorizar Propuesta de metas
estimadas de la MIR.

Revisar y, en su caso, autorizar
propuesta de metas estimadas de
indicadores de desempeio a cargo
de la UdGl, del periodo
correspondiente.

¢tExisten comentarios a propuesta
de metas estimadas?

Responsable

S:

DG.
S:
[ ]
AAR.
E:
[ ]
AAR.

Jefe de la UGI de la
ASEA.
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Entradas(E)/
Salidas(S)

Comentarios y/o
justificaciones,

derivado de |la
revision a la

versién preliminar
de la propuesta de

metas estimadas
para los
indicadores a

cargo de la UGL.

Versién preliminar
de la propuesta de

metas estimadas
para los
indicadores a

cargo de la UGL.

Propuesta de
metas estimadas
para los
indicadores a
cargo de la UGL.

Propuesta de
metas estimadas
para los
indicadores a

cargo de la UGL.

Reglas de
operacion

N/A

N/A

N/A

N/A

VIEA
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Revisar, actualizar y/o estimar las metas de indicadores en la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI
Ne. Actividad Responsable Entr:f\das(E)/ Reglasfe
Salidas(S) operacion
Si: continua a la actividad 23.
No: continta en la actividad 24.
Actualizar propuesta de metas
estimadas de la MIR. S:
Atend tari lizad e Propuesta de
ender comentarios realizados por t timad
el Jefe de la UGI de la ASEA a metas estimadas
23 . AAR. para los  N/A
propuesta de metas estimadas para indicad
los indicadores a cargo de la UGI, del Incdicadores a
periodo correspondiente. cargo de la UGL.
Regresar a actividad 17.
S:
Formalizar propuesta de Metas s Propuesta  de
estimadas de la MIR. metas estimadas
24 AAR para los /A
Imprimir y recabar rubricas de oficio ) indicadores a
y/o formato de metas estimadas de cargo de la UGI
indicadores de desempefo a cargo autorizadas.
de la UGI.
Entregar oficio y/o formato de S:
25 | metas estimadas de indicadores de = AAR. e Acuse de oficio N/A
desempeiio a cargo de la UGI, a la recibido.
UPVEP.
Fin del procedimiento
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AGENCIA DE SEGURIDAD, ENERGIA Y AMBIENTE

AMBIENTE Y RECURSOS NATURALE

SECRETARI

h) Mapa del Procedimiento

Revisar Anexo 1y Il para un mejor entendimiento del procedimiento

Revisar, actualizar y/o estimar las metas de indicadores en la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI

AAR DG Jefe de la UGI de la ASEA

1. Recibir oficio de
solicitud de la UPVEP

icio de
solicitud UPVEP.

Reporte del cuarto

. Revisar los
trimestre e | resultados de la MIR de
periodo anterior y/u periodos anteriores.
oficios

o
otras Unidades, a
los indicadores a
cargo de la UGI.

isefustifica realiar
No modificaciones a o

3.Elaborar borrador de
Propuesta de
modificacion de
indicadores de la MIR
Bcnader de
propuesta  de
Tnodiicacionss o
incorporacion de
4. Revisar borrador de
Propuesta de
modificacion de
indicadores de la MIR

Borrador de
propuesta  de
modificaciones o
incorporacién de

Ve

ion
preliminar  de

macion
:eq uiere ajustes o
afadir mayor detalle?

Ver
preliminar de la
propuesta  de
modificaciones o
incorporacion de

5. Enviar version

nuevos
e indicadores a| 6. Validarversion
cargode laUGL. |

P
Propuesta de
modificacion de
indicadores de la
MIR.

indicadores de la MIR.

No )
Enviar Propuestade iExisten

e
indicadores de la MIR

ntarios y
stificaciones, derivado de

revision a la version
nar de la_propuesta
modificaciones o
incorporacion de nuevos
indicadores a cargo de la

Comentarios y ju:
derivado de la revi
version _prelimin:
propuesta de modificaciones o
incorporacion nuevo:
indicadores a cargo de la UGI.

ua.
modificacion de

indicadores de la MIR

Propuesta de

modificaciones o

i de

nuevos  indicadores

a cargo de la UGI. 8. ion 4

prelmlnarde Propuesin

‘modificacion de
indicadores de 1a MIR.

10. Autorizar Propuesta

Indladoresde la MIR

Propuesta  de
modificaciones

§ o incorporacion
. Actualizar Propuesta s Existen de nuevos
de modificacion de 4t ios a los icad a
indicadores de la MIR. ocumentos; cargo de la UGI,
autorizada o

comentada.

No
Propuesta  de

modificaciones 12. Formalizar

o incorporacion Propuesta de

d nuevos modificacion de

indicadores a indicadores de la MIR

cargo de Ia UG

comentada por

Jefe de la UG

dela

Propuesta de
modificaciones o
incorporacién  de
nuevos indicadores
a cargo de la UGl
autorizada.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GESTION INDUSTRIAL PARA ATENCION AL REGULADO

Revisar, actualizar y/o estimar las metas de indicadores en la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI

AAR

DG Jefe dela UGI dela ASEA

Datos histéricos y/

14. Recopilar bases de
datos de los indicadores
la MIR.

15. Estimar metas de los
indicadores de la MIR

16.Revisar borrador de
propuesta de metas
estimadas de la MIR.

Datos histéricos
y/o bases de
datos de los
indicedofeg, o8
la

ilasmetas
propuestas requierei
ajustes o anadir
ayor detalle?

17.. Enviar version
preliminar de propuesta

20. Actualizar version
preliminar de propuesta

MIR

Propuesta  de
metas.
estimadas para
los indicadores
a cargo de la
el

21. Enviar Propuesta de
metas estimadas de la

Acuse de oficio
recibido.

Borrador  de
propuesta  de

Borrador  de
propuesta de

Versién preliminar
de propuesta de

metas  estimadas
de indicadores de
laMIR

Borrador  de
propuesta de

de metas estimadas de la

Versién preliminar de
la propuesta de metas
estimadas paralos
indicadores a cargo
e la UGI.

18. Validar version

preliminar de propuesta
de metas estimadas de la
MIR.

coment:
versién preliminar

19. Remitir los
comentarios a version

No

ie metas estimadas de la

Comentarios  y/o
justificaciones,
derivado de la revisién
a la version preliminar
de la propuesta de
metas estimadas para
los indicadores
cargo de la UG

pr
de metas estimadas de la
MIR.

22. Autorizar Propuesta

MIR.

Propuesta de metas
estimadas para los

24, Formalizar propuesta
de i dela

indicadores a cargo si
de la UG
23, Actualizar propuesta .
de metas esti la {Existen
MIR. ropuesta de met:
estimadas?
No

Propuesta de metas
estimadas para los
indicadores a cargo
delau

MIR.

Propuesta de metas
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dela UGI, ala UPVEP

25. Entregar oficio y/o estimadas para los

formato de metas indicadores a cargo
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i) Firmas de elaboracidn, revisiéon y autorizacion

Revisé

Elaboré

Ing. Luis Ricardo Valencia
Alvarado
Director de Gestién de Garantias
Financieras “A”

Revisé

Revisé

Revisé

Ing. Oswaldo
Zamorano Manzano
Director General de

Gestion Exploracion y

Extraccién de

Recursos No

Ing. David Rivera Bello

Director General de
Gestién de Procesos
Industriales

Mtra. Eréndira Hanako
Chavez Hikiya

Directora de Gestién de
Distribuciéon y Expendio

de Petroliferos y Gas

Mtra. Dora Luz
Llanes Herrera

Directora General de
Gestién de

X Operacion Integral
Convencionales P 9

Terrestres

Natural B®

Autorizé

Mtro. Felipe Rodriguez Gémez
Titular de la Unidad de Gestién
Industrial

5 En suplencia por ausencia de la Titular de la Direccion General de Gestion Comercial de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente
del Sector Hidrocarburos, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 4, fraccion XXVII, 18, fraccion XX, 37, fraccion XXIIl y 48 del Reglamento Interior de la
Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos; en el ejercicio de las facultades otorgadas a dicha area de
conformidad con el oficio de designacion para actuar en suplencia por ausencia numero ASEA/UGI/0763/2023 de fecha 11 de octubre de 2023, emitido por el Titular
de la Unidad de Gestion Industrial.
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F. UGI-AAR-PR-06 Reportar los avances de los indicadores de la MIR del Pp G031 a cargo de la
UGI.

a) Marco Funcional

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

[...]

ARTICULO 9. Al frente de cada una de las unidades habrd un Jefe de Unidad, quien asumird su direccion
técnica y administrativa y serd el responsable de su correcto funcionamiento y el de las unidades
administrativas bajo su adscripcion.

Los Jefes de Unidad serdn auxiliados por los Directores Generales que les sean adscritos; asi como por
directores, subdirectores, jefes de departamento y demds servidores publicos que requieran las necesidades
del servicio y que se especifiquen en el Manual de Organizacion.

Los Jefes de Unidad tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

I. Programar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y el desemperio de las
atribuciones encomendadas a las unidades administrativas de su adscripcion;

[.]

. Dirigir, programar y coordinar las labores de las unidades administrativas de su adscripcion para
el cumplimiento de los lineamientos, programas y estrategias, metas y acciones establecidas para el
cumplimiento del objeto de la Agencia; asi como implementar en las Direcciones Generales de su
adscripcion los lineamientos y criterios de actuacion, organizacion y operacion interna que determine
el Director Ejecutivo;

IV. Establecer mecanismos de integracion, interrelacion y coordinacion con las demds Jefaturas de
Unidad para propiciar el dptimo desarrollo de las responsabilidades competencia de la Agencia;

[.]

XVI. Proporcionar la informacidn, datos o cooperacion técnica que les sean requeridos internamente
o por otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal;

[.]

ARTICULO 10. La Unidad de Planeacion, Vinculacién Estratégica y Procesos, tendrd las siguientes atribuciones
en el ambito de competencia de la Agencia:

1. Dirigir las actividades relativas a la planeacion estratégica de la Agencia;

[...]
ARTICULO 18. Los Directores Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:
I. Programar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y el desemperio de las

atribuciones encomendadas a la Direccion General a su cargo;

[..]
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IV. Proporcionar la informacion, datos o cooperacion técnica que le sean requeridos internamente o

por otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal;

[..]

ARTICULO 19. La Direccion General de Planeacidn y Evaluacion, tendrd las siguientes atribuciones:

Fraccion I. Integrar y proponer las actividades relativas a la planeacion estratégica de la Agencia;

[.]

b) Objetivo

Establecer los mecanismos de control y las acciones a realizar que permitan identificar la contribuciéon de las
Direcciones Generales, adscritas a la UGI, a los reportes de avances de indicadores de la MIR del Pp G031, segun

su frecuencia de medicion.

c) Alcance

El procedimiento inicia cuando se recibe oficio de la UPVEP para solicitar el avance alcanzado para los
indicadores de desempeno que integran la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI, del periodo correspondiente, y
termina cuando se entrega a la UPVEP el Reporte de Seguimiento a la Matriz de Indicadores para Resultados

de los Programas Presupuestarios.

d) Indicador o parametro

De acuerdo con las caracteristicas del procedimiento, no aplica establecer un indicador o parametro para la

ejecucion de las actividades previstas.

e) Reglas de operaciéon

No.
Nombre

Descripcion

Fuente

Excepciones

UGI-AAR-RO-27
Periodos de reporte de avance alcanzado para los indicadores que integran la MIR del Pp
G031, a cargo de UGI.

Periodos de reporte de avance alcanzado para los indicadores:
1) Nivel Componente, “Porcentaje de registros, licencias, autorizaciones y/o
permisos otorgados”, la medicién es semestral.
2) Nivel Actividad, “Porcentaje de solicitudes de registros, licencias, autorizaciones
y/o permisos gestionadas de forma oportuna”, la medicién es trimestral.
Adicionalmente
3) Para ambos indicadores, “Porcentaje de registros, licencias, autorizaciones y/o
permisos otorgados” y “Porcentaje de solicitudes de registros, licencias,
autorizaciones y/o permisos gestionadas de forma oportuna”, se realiza un
reporte adicional del periodo enero a mayo.
Fichas técnicas de los indicadores a cargo de la UGI y Lineamientos para el proceso de
seguimiento y modificaciéon extemporanea de los Instrumentos de Seguimiento del
Desempefio de los Programas presupuestarios emitidos cada afno por la UED - SHCP.
No Aplica.
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No. UGI-AAR-RO-28
Nombre Informacion solicitada a las Direcciones Generales para los indicadores que integran la MIR
del Pp G031, a cargo de UGI.

Descripcion 1. Para el Indicador nivel Componente, “Porcentaje de registros, licencias, autorizaciones
y/o permisos otorgados”:

1.1

1.2.

1.3.

Variable “Solicitudes ingresadas al periodo t”, se solicita el listado de Solicitudes
de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos en materia de seguridad
industrial, seguridad operativa y protecciéon al medio ambiente ingresadas a la
ASEA al periodo de reporte; con la siguiente estructura de informacién: Sistema
(OPE/SISET), Fecha de ingreso, Bitacora, Razén Social, Materia, Clave CONAMER,
Nombre del Tramite, Situacién actual, Numero del oficio resolutivo, Fecha del
resolutivo, Direccion General, Tipo de tramite (autorizacion, permiso, licencia,
registro), Plazo y Fundamento legal.

Variable “NUumero de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos otorgados
al periodo t”, se solicita el listado de los registros, asi como las licencias,
autorizaciones y/o permisos en materia de seguridad industrial, seguridad
operativa y protecciéon al medio ambiente cuyo sentido es favorable o
desfavorable, otorgados por la ASEA a través de una resolucidon al periodo de
reporte, con la siguiente estructura de informacion: Sistema (OPE/SISET), Fecha
de ingreso, Bitdcora, Razén Social, Materia, Clave CONAMER, Nombre del
Tramite, Situacién actual, NUmero del oficio resolutivo, Fecha del resolutivo,
Direccidon General, Tipo de tramite (autorizacién, permiso, licencia, registro),
Plazo y Fundamento legal.

Variable “Solicitudes ingresadas no resueltas en el periodo t-17, se solicita el
listado de Solicitudes de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos en
materia de seguridad industrial, seguridad operativa y proteccion al medio
ambiente ingresadas a la ASEA que se encuentran en evaluacién y fueron
ingresadas en el ejercicio fiscal anterior al de reporte, con la siguiente estructura
de informacién: Sistema (OPE/SISET), Fecha de ingreso, Bitacora, Razén Social,
Materia, Clave CONAMER, Nombre del Tramite, Situacién actual, Numero del
oficio resolutivo, Fecha del resolutivo, Direccion General, Tipo de tramite
(autorizacion, permiso, licencia, registro), Plazo y Fundamento legal.

2. Para el Indicador nivel Actividad, “Porcentaje de solicitudes de registros, licencias,
autorizaciones y/o permisos gestionadas de forma oportuna”:

2.1.

Variable “Solicitudes de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos
recibidas al periodo t”, se solicita el listado de solicitudes de registros, licencias,
autorizaciones y/o permisos ingresadas al periodo de reporte por las empresas
productivas del Estado, las personas fisicas y morales de los sectores publico,
social y privado que realizan actividades del Sector Hidrocarburos, con la finalidad
de obtener una autorizacién, permiso, licencia o registro otorgado por la Agencia;
con la siguiente estructura de informacién: Sistema (OPE/SISET), Fecha de
ingreso, Bitdacora, Razén Social, Materia, Clave CONAMER, Nombre del Tramite,
Situacion actual, Numero del oficio resolutivo, Fecha del resolutivo, Direccién
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Fuente
Excepciones

General, Tipo de tramite (autorizacién, permiso, licencia, registro), Plazo y
Fundamento legal.

2.2. Variable “Solicitudes de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos
gestionadas de forma oportuna al periodo t”, se solicita el listado de las
solicitudes de registros, asi como de licencias, autorizaciones y/o permisos que
requieren una respuesta y/o resolucion y se emite el primer acto de autoridad
dentro del periodo que establece la normatividad; con la siguiente estructura de
informacion: Sistema (OPE/SISET), Fecha de ingreso, Bitdcora, Razén Social,
Materia, Clave CONAMER, Nombre del Tramite, Direccién General, Tipo de
tramite (autorizacién, permiso, licencia, registro), numero de oficio, fecha de
oficio, Tipo de acto, Plazo y fundamento legal.

En la informacién proporcionada para las variables que componen los indicadores que
integran la MIR del Pp G031, las Direcciones Generales deben incluir en el archivo Excel,
como parte de la contribucion al reporte de avances, las justificaciones sobre lo reportado,
identificado: causas, efectos y otros motivos (dificultades operativas, presupuestales,
recursos humanos, entre otros). Lo anterior, segin el supuesto que se observe: si se
cumple la meta, si esta por debajo de esta o si se supera.

Fichas técnicas de los indicadores a cargo de la UGI

Para el caso de las variables “Solicitudes ingresadas al periodo t*y “Solicitudes de registros,
licencias, autorizaciones y/o permisos recibidas al periodo t“, de acuerdo con las fichas
técnicas de los indicadores de nivel Componente y Actividad respectivamente, la
informacion solicitada es la misma.

No. UGI-AAR-RO-29

Nombre Integraciéon de informacién proporcionada de las Direcciones Generales para los
indicadores que integran la MIR del Pp G031, a cargo de UGI.

Descripcion La informacién proporcionada por las direcciones Generales de la Unidad se integra en

una tabla general de la Unidad, de acuerdo con la siguiente estructura:

De acuerdo con la variable de cada indicador, se tiene las siguientes tablas:
1.

Periodo:
DGGEE DGGPI DGGC DGGOI Total

Indicador:

Nivel : variable
Autorizaciones
Registros
Licencias
Permisos

Total

Para el Indicador nivel Componente, “Porcentaje de registros, licencias, autorizaciones
y/o permisos otorgados”:
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1.1. Una tabla de la Variable “Solicitudes ingresadas al periodo t”

1.2. Una tabla de la Variable “NUmero de registros, licencias, autorizaciones y/o
permisos otorgados al periodo t”

1.3. Una tabla de la Variable “Solicitudes ingresadas no resueltas en el periodo t-1"

2. Para el Indicador nivel Actividad, “Porcentaje de solicitudes de registros, licencias,
autorizaciones y/o permisos gestionadas de forma oportuna”:
2.1. Una tabla de la Variable “Solicitudes de registros, licencias, autorizaciones y/o
permisos gestionadas de forma oportuna al periodo t”

Adicional a la informacién proporcionada en las tablas correspondientes a cada indicador,
las Direcciones Generales, como parte de la contribucidn al reporte de avances, deben
incluir las justificaciones sobre lo reportado, identificado: causas, efectos y otros motivos
(dificultades operativas, presupuestales, recursos humanos, entre otros). Lo anterior
segun el supuesto que se observe: si se cumple la meta, si esta por debajo de esta o si se

supera.

Fuente Determinado por la UGI en base a la informacién proporcionada por las Direcciones
Generales.

Excepciones No aplica.

No. UGI-AAR-RO-30

Nombre Método de calculo para reportar el avance, al periodo, de los indicadores de la MIR del Pp
G031, a cargo de UGI.

Descripcion 1) El método de calculo para reportar el avance, al periodo, del indicador Componente,

“Porcentaje de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos otorgados”, es:
[Numero de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos otorgados al periodo t/
(Solicitudes ingresadas al periodo t + solicitudes ingresadas no resueltas en el periodo

t-1)] 100
Al primer semestre Al periodo enero - Al segundo
mayo semestre
% de avance
esperado al

% de avance esperado

% de avance esperado . periodo
- al periodo
. numerador  al
al periodo . (numerador al periodo (
(numerador al primer enEro-mMavo / segundo
semestre/(denominador 4 semestre/

(denominador 1 +

1+denominador 2) *100) denominador 2) *100)

(denominador 1 +
denominador 2) *

100)

Donde:

e El numerador, es determinado por el total del avance reportado al periodo,
por las Direcciones Generales de la UGI, para la variable, “Numero de registros,
licencias, autorizaciones y/o permisos otorgados al periodo”.

e En el caso de ambos denominadores, 1y 2, los valores considerados para el
célculo son los establecidos en las metas estimadas correspondientes al

ARODE o
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2)

Fuente

indicador Componente, al tratarse de un porcentaje, se considera los mismos
valores para el primero y segundo semestre del afio, asi como para el periodo

enero a mayo.

El método de célculo para reportar el avance, al periodo, del indicador Actividad,
“Porcentaje de solicitudes de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos

gestionadas de forma oportuna”, es:

(Solicitudes de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos gestionadas de forma
oportuna al periodo t/ Solicitudes de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos

recibidas al periodo t)*100

Primer trimestre

Periodo enero - mayo

Segundo trimestre

% de avance esperado
al periodo
(numerador al primer
trimestre /
denominador *100)

% de avance esperado al
periodo
(numerador al periodo
enero-mayo/
denominador *100)

% de avance esperado
al periodo
(numerador al
segundo trimestre /
denominador *100)

Tercer trimestre

Cuarto trimestre

% de avance esperado
al periodo
(numerador al tercer
trimestre /
denominador *100)

% de avance esperado al
periodo
(numerador al cuarto
trimestre / denominador
*100)

Donde:

e El numerador, es determinado por el total del avance reportado al periodo,
por las Direcciones Generales de la UCI, para la variable, “Solicitudes de
registros, licencias, autorizaciones y/o permisos gestionadas de forma
oportuna al periodo”.

e El denominador, se considera para el célculo el establecido en las metas
estimadas correspondientes al indicador Actividad, al tratarse de un
porcentaje, se considera el mismo valor para el primero, segundo, tercero y

cuarto trimestre del afo, asi como para el periodo enero a mayo.

UGl.

Excepciones

No.
Nombre

No aplica.

UGI-AAR-RO-31
Periodo para realizar ajuste a las metas de los indicadores que integran la MIR del Pp G031,

a cargo de UGI.
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Descripcion

Fuente

Excepciones

No.
Nombre

Descripcion

Fuente

Excepciones

Los ajustes a las metas se pueden realizar durante el primer, segundo y tercer trimestre.
Una vez recopilada la informacién del reporte de avance alcanzado para los indicadores a
cargo de la UGI, se analizara la pertinencia de realizar ajuste de metas de los indicadores,
para los periodos posteriores al que se reporta.

Lineamientos para el proceso de seguimiento y modificacién extemporanea de los
Instruméntenos de Seguimiento del Desempeio de los Programas presupuestarios para
el ejercicio Fiscal, correspondientes al afio de los reportes.

El ajuste de metas no se podra realizar en las metas del periodo que se reporta.

UGI-AAR-RO-32
Ajuste de metas de los indicadores que integran la MIR del Pp G031, a cargo de UGI.

Una vez identificada la necesidad de realizar el ajuste en las metas programadas para los
reportes de seguimiento a la MIR del Pp G031, se procede a recopilar las bases de datos
reportados en los periodos del mismo ejercicio, las cuales serviran para realizar el ajuste
correspondiente.

Asimismo, se considera importante contemplar el ajuste de metas de los indicadores
como medida correctiva cuando ya no es posible establecer acciones que permitan la
regularizacién del comportamiento del indicador. Por ejemplo, si el avance que se reporta
supera la meta al periodo y/o las metas de los proximos reportes, si se observa un
incremento superior al estimado en cuanto a la recepcién de solicitudes, entre otros.

Para el indicador nivel Componente, utilizan las bases de las variables:
1) Numero de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos otorgados al periodo.
2) Solicitudes ingresadas.

Para el indicador nivel Actividad, utilizan las bases de las variables:

1) Para las Solicitudes de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos gestionadas
de forma oportuna al periodo.

2) Para las Solicitudes de registros, licencias, autorizaciones y/o permisos recibidas.

El ajuste de metas de los préoximos periodos a reportar podra considerar el promedio
mensual de las variables de cada indicador, como primera propuesta de ajuste de metas.

El ajuste de metas debera incluir la justificacion correspondiente que lo motiva, con base
en la informacion proporcionada por las Direcciones Generales, como parte de la
contribucion al reporte de avances.

Determinado por la UGI en base a las fichas técnicas de los indicadores reportados por la
UGl

Para las Solicitudes ingresadas no resueltas en el periodo anterior, se define para el total
del afo, con la base de datos integrada con la informacion reportada por las Direcciones
Generales, Solicitudes ingresadas no resueltas en el periodo anterior, del ejercicio
correspondiente.
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f) Definiciones y acrénimos

i. Definiciones:

Indicador: Es un instrumento para medir el logro de los objetivos de los programas y un referente para el
seguimiento de los avances y para la evaluacién de los resultados alcanzados.

Meta: Permite establecer limites o niveles maximos de logro, comunica el nivel de desempeio esperado por
la organizacién, y permite enfocarla hacia la mejora.

Método de calculo: Determina la forma en que se relacionan las variables establecidas para el indicador.
ii. Acrénimos:

AAR: Area de Atencién al Regulado.

ASEA: Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.
CONAMER: Comisién Nacional de Mejora Regulatoria.

DG: Direcciones Generales adscritas a la Unidad de Gestién Industrial.

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados.

OPE: Oficialia de Partes Electrdnica.

Pp GO31: Programa presupuestario GO31-Regulacion, gestion y supervision del Sector Hidrocarburos.
SISET: Sistema de Seguimiento de Tramites.

UGI: Unidad de Gestién Industrial.

UPVEP: Unidad de Planeacién, Vinculacion Estratégica y Procesos.

g) Descripcion del Procedimiento

Procedimiento: Reportar los avances de los indicadores de la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI.
Clave: UGI-AAR-PR-06
UR: Unidad de Gestion Industrial

) 2023,
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Reportar los avances de los indicadores de la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI

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

INICIO: El procedimiento inicia cuando se recibe oficio de la UPVEP para solicitar el avance alcanzado para

los indicadores de desempefio que integran la MIR del Pp GO31 a cargo de la UGI, del periodo
correspondiente.

N°. Actividad Responsable

UGI-AAR-RO-27:

Recibir oficio de solicitud de la UPVEP. Periodos de

reporte de

Recibir oficio de solicitud de reporte de avance alcanzado

1 avance alcanzado al periodo para los AAR E: para los

indicadores a cargo de la UGI, conforme ’ e Oficio de solicitud. ' indicadores que

a las metas programadas para el integran la MIR

periodo solicitado. del Pp GO31, a
cargo de UGI.

UGI-AAR-RO-28:
Solicitar avance alcanzado para los Informacidén
.. S:
indicadores de la UGI. solicitada a las

e Correo . .
solicit d de las Di i electrénico Direcciones
2 olicitar a cada una de las Direcciones  , \p : . Generales para
Generales de la UGI, el avance e Archivo Excel, .
alcanzado al periodo para los | i d los  indicadores
para elregistrode g6 integran Ia

indicadores a cargo de la UGI, y su

justificacion correspondiente. informacion. MIR del Pp GO31,

a cargo de UGI.

UGI-AAR-RO-29:
Integraciéon  de

Consolidar la informaciéon de las informacién
Direcciones Generales. proporcionada
S: de las
3 Consolidar la informacion | AAR. Direcciones

e Archivo Excel.

proporcionada por las Direcciones Generales para
Generales de la UGI, en una base de los indicadores
datos que permita filtrar la informacion. que integran la

MIR del Pp G031,
a cargo de UGI.
Revisar la informacién de |las
Direcciones Generales.

Revisar que sea consistente de acuerdo
4 con las variables de cada indicador,
conforme al periodo solicitado.

AAR. E:
e Archivo Excel. N/A

¢Se  tiene alguna observacién o
inconsistencia en la informaciéon

ARODE o

7 Erancisco
VIEEA
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MEDIO AMBIENTE U ASEA

Reportar los avances de los indicadores de la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI

Actividad

proporcionada Direcciones

Generales?

por las

Si: solicitar aclaracién a la Direccidn
General correspondiente; regresa a la
actividad 2.

No: calcular el avance de los
indicadores; continta en la actividad 5.

Calcular el avance alcanzado.

Calcular el avance alcanzado al periodo
de los indicadores de la MIR del Pp G031
a cargo de la UGI

Analizar el avance alcanzado.

Comparar y analizar, el avance
alcanzado al periodo con las metas
programadas correspondientes, para
los indicadores a cargo de la UGI.

¢Se tiene una diferencia mayor a 10
puntos porcentuales, entre el avance
alcanzado y la meta programada al
periodo, “Avance % al periodo”?

Si: Revisar las justificaciones de las
desviaciones identificadas, continta en
la actividad 7.

No: continula en la actividad 14.
Revisar la justificacion de |las
desviaciones identificadas.

Revisar con las Direcciones Generales, la
justificacion de las desviaciones
identificadas.

¢Se requiere realizar ajuste de metas,
para los siguientes periodos?

Responsable

Pagina 85 de 109

Entradas(E)/
Salidas(S)

S:
e Archivo Excel.

E:
e Archivo Excel.

E:
e Archivo Excel.

Reglas de
operacion

UGI-AAR-RO-30:

Método de
calculo para
reportar el
avance, al

periodo, de los
indicadores de la
MIR del Pp G031,
a cargo de UGI.

N/A

UGI-AAR-RO-31:
Periodo para
realizar ajuste a
las metas de los
indicadores que
integran la MIR
del Pp GO31, a
cargo de UGI.

ARO DE

i Franci
VILEA

o

SCO
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10

n

MEDIO AMBIENTE U ASEA

Reportar los avances de los indicadores de la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI

Actividad

Si: Realizar el ajuste de metas de
indicadores de desempefio; contintia en
la actividad 8.

No: Elaborar oficio; continla en la
actividad 14.

Realizar propuesta para ajuste de
metas.

Realizar la propuesta de ajuste de metas
para los indicadores a cargo de la UGiI,
conforme a los resultados obtenidos al
periodo solicitado.

Revisar la propuesta de ajuste de
metas.

Revisar, la propuesta de metas
ajustadas para los indicadores a cargo
de la UGI.

¢Hay comentarios a la propuesta de
metas ajustadas para los indicadores a
cargo de la UGI?

Si: regresa a la actividad 8

No: continula en la actividad 10
Enviar propuesta de metas para
indicadores de la UGI.

Enviar a las DG versidon preliminar de
propuesta de metas ajustadas para los
indicadores a cargo de la UGI, del
periodo correspondiente, para revision
y visto bueno y/o comentarios.

Revisar la propuesta preliminar de
ajuste de metas.

Revisar y validar la version preliminar de
la propuesta de metas ajustadas para
los indicadores a cargo de la UGI, del
periodo correspondiente, o en su caso,

Entradas(E)/

Responsable Salidas(S)

AAR. S:
e Archivo Excel.

AAR. E:
e Archivo Excel.

S:
AAR. e Correo
electrdnico.
E:
DG. e Correo

electronico.
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Reglas de
operacion

UGI-AAR-RO-32:
Ajuste de metas
de los
indicadores que
integran la MIR
del Pp GO31, a
cargo de UGI.

N/A

N/A

N/A

VIEA
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12

13

14

MEDIO AMBIENTE U ASEA

Reportar los avances de los indicadores de la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI

Actividad

emitir los cometarios y justificaciones
correspondientes.

¢Existen  comentarios a  versidon
preliminar de la propuesta de metas
ajustadas?

Si: contindia en la actividad 12.

No: continta en la actividad 14.
Remitir comentarios a la propuesta
preliminar de ajuste de metas.

Remitir los comentarios y
justificaciones correspondientes, al
AAR, de la versién preliminar de la
propuesta de metas ajustadas para los
indicadores a cargo de la UGI, del
periodo correspondiente.

Atender comentarios a la propuesta
preliminar de ajuste de metas.

Atender comentarios realizados a la
version preliminar de la propuesta de
metas ajustadas para los indicadores a
cargo de la UGI, del periodo
correspondiente.

Regresa a la actividad 8.

Elaborar propuesta de oficio.

Elaborar propuesta de oficio para
reportar el avance alcanzado al periodo
y formato de ajuste de metas, cuando
aplique, para los indicadores a cargo de
la UGI

Responsable

DG.

AAR.
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Entradas(E)/ Reglas de
Salidas(S) operacion
S:
e Correo N/A
electrénico.
E:
e Correo N/A
electrénico.
S:
e Propuesta de
oficio de reporte
de avance
alcanzado al
periodo para los
indicadores a N/A
cargo de la UGL.
e Formato de
Seguimiento a la
Matriz de

Indicadores para
Resultados de los

VIEA



N°.

15

16

17

MEDIO AMBIENTE U ASEA

Reportar los avances de los indicadores de la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI

Actividad

Revisar propuesta de oficio.

Revisar propuesta de oficio de avance
alcanzado al periodo para los
indicadores a cargo de la UGl y, en caso
de considerarse, formato de ajuste de
metas de indicadores de desempeiio.

¢Existen comentarios a oficio?
Si: regresa a la actividad 14.

No: contintlia en la actividad 16.

Enviar propuesta de oficio para su
autorizacion.

Enviar a Jefe de la UGI de la ASEA
propuesta de oficio de avance
alcanzado al periodo para los
indicadores a cargo de la UGl y, en caso
de considerarse, formato de ajuste de
metas de indicadores de desempefiio, a
cargo de la UGI, para autorizacion.

Revisar propuesta de oficio para su
autorizacioén.

Responsable

AAR.

Jefe de la UGI
de la ASEA.
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S:

Entradas(E)/
Salidas(S)
Programas
presupuestarios.
Formato de
Solicitud de

ajuste de metas
de indicadores de
desempeiio.

Propuesta de
Oficio revisado.

Formato de
Seguimiento a la
Matriz de

Indicadores para
Resultados de
los Programas
presupuestarios.
Formato de
Solicitud de
ajuste de metas
de indicadores
de desempeiio.

Propuesta de
Oficio revisado.

Formato de
Seguimiento a la
Matriz de

Indicadores para
Resultados de
los Programas
presupuestarios.
Formato de
Solicitud de
ajuste de metas
de indicadores
de desempeiio.

Reglas de
operacion

N/A

N/A

N/A

VIEA
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18

19

MEDIO AMBIENTE U ASEA

Reportar los avances de los indicadores de la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI

Actividad

Revisar y, en su caso autorizar la
propuesta de oficio de avance
alcanzado al periodo para los
indicadores a cargo de la UGl y, en caso
de considerarse, formato de ajuste de
metas de indicadores de desempeiio, a
cargo de la UGI

¢Existen comentarios a los
documentos?

Si: contintia en la actividad 18.
No: continula en la actividad 19.

Atender comentarios realizados a

propuesta de oficio.

Atender comentarios de Jefe de la UGI
de la ASEA, a la propuesta de
modificaciones o incorporacion de
nuevos indicadores a cargo de la UGI.

Regresa a la actividad 16

Imprimir oficio de avance alcanzado al
periodo.

Imprimir y recabar ribricas de oficio de
avance alcanzado al periodo y formato
de ajuste de metas, cuando aplique,
para los indicadores de desempefio a
cargo de la UGI.

Responsable

AAR.
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Entradas(E)/

Salidas(S)
Propuesta de
Oficio

comentado.

Formato de
Seguimiento a la
Matriz de

Indicadores para
Resultados de
los Programas
presupuestarios.
Formato de
Solicitud de
ajuste de metas
de indicadores
de desempeiio.

Propuesta de
Oficio

comentado.

Formato de
Seguimiento a la
Matriz de

Indicadores para
Resultados de
los Programas
presupuestarios.
Formato de
Solicitud de
ajuste de metas
de indicadores
de desempeiio.

Oficio firmado.

Formato de
Seguimiento a la
Matriz de

Indicadores para
Resultados de
los Programas
presupuestarios.

Reglas de
operacion

N/A

N/A

VIEA
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Reportar los avances de los indicadores de la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI

Actividad Responsable

Entradas(E)/
Salidas(S)

Reglas de
operacion

20

Entregar oficio de avance alcanzado al
periodo.

AAR.
Entregar oficio y formato de ajuste de
metas de indicadores de desemperio,

en caso de considerarse, a la UPVEP. .

Fin del procedimiento
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Formato de
Solicitud de
ajuste de metas
de indicadores
de desempeiio.

Acuse de oficio.

Formato de
Seguimiento a la
Matriz de
Indicadores para
Resultados de
los Programas
presupuestarios.
Formato de
Solicitud de
ajuste de metas
de indicadores
de desempeiio.

N/A

2023

” Francisco

VIEA
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SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

ASEA

AGENCIA DE SEGURIDAD, ENERGIA Y AMBIENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GESTION INDUSTRIAL PARA ATENCION AL REGULADO

h) Mapa del Procedimiento

Revisar Anexo | y Il para un mejor entendimiento del procedimiento

Reportar los avances de los indicadores de la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI.

AAR DG

Jefe de UGI de la ASEA

N

oficio de
solicitud.

3. Consolidar la
informacién de las
Direcciones Generales.

Archivo Excel

N

Archivo Excel

Archivo Excel

Archivo Excel

L

Archivo Excel

]

No
10. Enviar propuesta de
metas paraindicadores

dela UG

Correo
electrénico

A

3
i< »¢ Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montana, 14210, Ciudad de México.

3 e
Lo g Teléfono: 559126 0100 www.gob.mx/asea
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MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

ASEA

AGENCIA DE SEGURIDAD, ENERGIA Y AMBIENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GESTION INDUSTRIAL PARA ATENCION AL REGULADO

Reportar los avances de los indicadores de la MIR del Pp G031 a cargo de la UGI.

-Propuesta de oficio de

fod
para fos_ indicadores &
cargo de la UGL.
-Formato de
Seguimiento a la Matriz
de Indicadores
Resultados  de  los

presupuestarios
to de Solicitud de.
ajuste de metas de

desempefio.

AAR DG Jefe de UGI de la ASEA
electronico
11. Revisar la propuesta
preliminar de ajuste de
etas.
Correo

electronico

13. Atender
ala

Correo
electrénico

propuesta praliminar
de ajuste de metas

14. Elaborar propuesta

15. Revisar propuesta

iExisten

-Propuesta de Oficio
isado.

-Formato de
Seguimiento  a la
Matriz de

-Propuesta de Oficio
revisado.
-Formato d
Seguimiento a la
Matriz de
Indicadores para
Resultados delos

oficio?

16. Enviar propuesta de

presupuestarios.

-Formato.
Solicitud de ajuste

de  metas  de
indicadores de
desempeiio.

-Propuesta de Oficio

17. Revisar propuesta

oficio para su
autorizacion.

de oficio para su

autorizacion.

-Propuesta de  Oficio
com

-Formato de Seguimiento
ala Matriz de Indicadores
para Resultados de los
Programas
presupuestarios.
~Formato de Solicitud de
ajuste de metas de
i de

desempeio.

19. Imprimir oficio de
avance alcanzado al

Programas
presupuestarios.
~Formato.
Solicitud_de  ajuste
de t o - N
indicadores  de 18, Atender eExisten
a calizados alos
o Propussta ds oick. documentos?
D No

periodo.

20. Entregar oficio de
avance alcanzado al

-Acuse de ofici

para Resultados de los
Programas
presupuestarios.
“Formato_ de Solcitud de
ajuste

Tndicadores de desempenc.

1)

~Ofito frmado.
~For de
Segumiento a 1a Matriz

desempefio.

e
SxA
a* 3

N

M o ot

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montana, 14210, Ciudad de México.
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i) Firmas de elaboracidn, revisiéon y autorizacién

Elaboré

Ing. Luis Ricardo Valencia
Alvarado
Director de Gestién de Garantias
Financieras “A”

Revisé

Revisé

Revisé

Revisé

Ing. Oswaldo
Zamorano Manzano
Director General de

Gestion Exploracion y

Extraccién de

Recursos No

Ing. David Rivera Bello

Director General de
Gestién de Procesos
Industriales

Mtra. Eréndira Hanako
Chavez Hikiya

Directora de Gestién de
Distribucion y Expendio

de Petroliferos y Gas

Mtra. Dora Luz
Llanes Herrera

Directora General de
Gestidon de

X Operacion Integral
Convencionales P 9

Terrestres

Natural B®

Autorizé

Mtro. Felipe Rodriguez Gémez
Titular de la Unidad de Gestién
Industrial

¢ En suplencia por ausencia de la Titular de la Direcciéon General de Gestion Comercial de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente
del Sector Hidrocarburos, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 4, fraccién XXVII, 18, fraccion XX, 37, fraccion XXIIl y 48 del Reglamento Interior de la
Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos; en el ejercicio de las facultades otorgadas a dicha area de
conformidad con el oficio de designacion para actuar en suplencia por ausencia numero ASEA/UGI/0763/2023 de fecha 11 de octubre de 2023, emitido por el Titular
de la Unidad de Gestion Industrial.

2023

ANO DL ¢ e/

7 Erancisco

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montana, 14210, Ciudad de México.
Teléfono: 55 9126 01 00 www.gob.mx/asea
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G. UGI-AAR-PR-07 Elaborar reporte de la meta para el bienestar y parametros del PSISOPA
2020-2024, a cargo de la UGL.

a) Marco Funcional

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

[...]

ARTICULO 9. Al frente de cada una de las unidades habrd un Jefe de Unidad, quien asumird su direccion
técnica y administrativa y serd el responsable de su correcto funcionamiento y el de las unidades
administrativas bajo su adscripcion.

Los Jefes de Unidad serdn auxiliados por los Directores Generales que les sean adscritos; asi como por
directores, subdirectores, jefes de departamento y demds servidores publicos que requieran las necesidades
del servicio y que se especifiquen en el Manual de Organizacion.

Los Jefes de Unidad tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

I. Programar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y el desemperio de las
atribuciones encomendadas a las unidades administrativas de su adscripcion;

[.]

HI. Dirigir, programar y coordinar las labores de las unidades administrativas de su adscripcion para
el cumplimiento de los lineamientos, programas y estrategias, metas y acciones establecidas para el
cumplimiento del objeto de la Agencia; asi como implementar en las Direcciones Generales de su
adscripcion los lineamientos y criterios de actuacion, organizacion y operacion interna que determine
el Director Ejecutivo;

IV. Establecer mecanismos de integracion, interrelacion y coordinacion con las demds Jefaturas de
Unidad para propiciar el dptimo desarrollo de las responsabilidades competencia de la Agencia;

[.]

VII. Participar, con la unidad administrativa competente de la Agencia, en el ambito de su
competencia, la formulacion del programa de seguridad industrial, seguridad operativa y proteccion
al medio ambiente del Sector, asi como del informe anual sobre las actividades de la Agencia;

[..]

XVI. Proporcionar la informacion, datos o cooperacion técnica que les sean requeridos internamente
o por otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal;

[..]

ARTICULO 10. La Unidad de Planeacion, Vinculacidn Estratégica y Procesos, tendrd las siguientes atribuciones
en el dmbito de competencia de la Agencia:

I. Dirigir las actividades relativas a la planeacion estratégica de la Agencia;

[..]

2023

ANO DL ¢

4
Francisco
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X. Coordinar la integracion del programa de seguridad industrial, seguridad operativa y proteccion al
medio ambiente del Sector, asi como del informe anual sobre las actividades de la Agencia y
presentarlos al Director Ejecutivo para su aprobacion;

[...]
ARTICULO 18. Los Directores Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

I. Programar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y el desemperfio de las
atribuciones encomendadas a la Direccion General a su cargo;

[..]

IV. Proporcionar la informacion, datos o cooperacion técnica que le sean requeridos internamente o
por otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal;

[.]

VI. Proporcionar la informacion que corresponda a su Direccion General para la integracion del
programa de seguridad industrial, seguridad operativa y proteccion al medio ambiente del Sector, asi
como para el informe anual sobre las actividades de la Agencia;

[.]
ARTICULO 19. La Direccién General de Planeacidn y Evaluacion, tendrd las siguientes atribuciones:

I. Integrar y proponer las actividades relativas a la planeacion estratégica de la Agencia;

[.]

VII. Integrar el programa de seguridad industrial, seguridad operativa y proteccion al medio ambiente
del Sector, asi como el informe anual sobre las actividades de la Agencia y someterlos a la
consideracion del Jefe de Unidad de su adscripcion;

[..]

b) Objetivo
Realizar la consolidacion de la informacién proporcionada por las Direcciones Generales y Direccion de Gestion

y Apoyo Legal para Areas Operativas de la UGI, mediante su analisis cualitativo y cuantitativo, para elaborar el
reporte de la meta para el bienestar y parametros del PSISOPA 2020-2024, a cargo de la UGI.

c) Alcance
El procedimiento inicia cuando se recibe la solicitud de reporte de avances alcanzados de la meta para el

bienestar y parametros del PSISOPA 2020 - 2024 a cargo de la UGI, correspondientes al afio inmediato anterior,
y termina cuando se entrega el Reporte generado a la UPVEP.

d) Indicador o parametro

De acuerdo con las caracteristicas del procedimiento, no aplica establecer un indicador o parametro para la
ejecucion de las actividades previstas.

2023

ANO DL ¢
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e) Reglas de operacion

No.
Nombre

Descripcion

UGI-AAR-RO-33

Informacion solicitada a las Direcciones Generales y Direcciéon de Gestion y Apoyo Legal
para Areas Operativas de la UGI, para reportar la meta para el bienestar y pardmetros del
Objetivo prioritario 2 del PSISOPA 2020 - 2024, a cargo de la UGL.

1. Meta para del bienestar, “Porcentaje de tramites habilitantes resueltos en tiempo”

1.1

1.2.

1.3.

Numero de tramites habilitantes resueltos en tiempo en el periodo reportado.
Con la siguiente estructura de informacion: Sistema (OPE/SISET), Fecha de
ingreso, Bitacora, Razdn Social, Materia, Clave CONAMER, Nombre del Tramite,
Situacion actual, Niumero del oficio resolutivo, Fecha del resolutivo, Direccién
General, Tipo de tramite (autorizacién, permiso, licencia, registro), Plazo y
Fundamento legal.

Numero de tramites habilitantes totales recibidos en el periodo que se reporta.
Con la siguiente estructura de informacion: Sistema (OPE/SISET), Fecha de
ingreso, Bitacora, Razén Social, Materia, Clave CONAMER, Nombre del Tramite,
Situacion actual, Numero del oficio resolutivo, Fecha del resolutivo, Direccién
General, Tipo de tramite (autorizacién, permiso, licencia, registro), Plazo y
Fundamento legal.

Numero de tramites no resueltos en el periodo inmediato anterior al que se
reporta. Con la siguiente estructura de informacién: Sistema (OPE/SISET), Fecha
de ingreso, Bitdcora, Razén Social, Materia, Clave CONAMER, Nombre del
Tramite, Situacién actual, Numero del oficio resolutivo, Fecha del resolutivo,
Direccidon General, Tipo de tramite (autorizacién, permiso, licencia, registro),
Plazo y Fundamento legal.

2. Parametro, “Porcentaje de tramites habilitantes recurridos procedentes”

2.1.

2.2.

Numero de tramites habilitantes recurridos procedentes en el periodo reportado.
Con la siguiente estructura de informaciéon: Fecha de ingreso, Acto recurrido,
Fecha del acto recurrido, Area responsable, Materia, Clave de proyecto/bitéacora,
Tramite, Oficio de resolucién, Fecha de resolucién, y Sentido de la resolucion.
Numero total de tramites habilitantes recurridos en el periodo reportado. Con la
siguiente estructura de informacién: Fecha de ingreso, Acto recurrido, Fecha del
acto recurrido, Area responsable, Materia, Clave de proyecto/bitdcora, Tramite,
Oficio de resolucién, Fecha de resolucién, y Sentido de la resolucion.

3. Parametro, “Herramientas para el fortalecimiento del cumplimiento normativo de los
proyectos del Sector”

3.1.

Numero de herramientas disefiadas con el contenido generado por la UGI en el
periodo reportado. Identificando, el tipo de herramientas generadas, si es de
nueva creacién, modificacidén y/o actualizacién, asi como, si es una herramienta
interna o externa.

En la informacidon proporcionada para reportar la meta para el bienestar y parametros del
Objetivo prioritario 2 del PSISOPA 2020 - 2024, las Direcciones deben incluir, como parte

ARODE o

7 Franci

Pagina 96 de 109

SCo

VIEA



MEDIO AMBIENTE U ASEA

de la contribucién al reporte de avances, las justificaciones sobre lo reportado,
identificado: causas, efectos y otros motivos (dificultades operativas, presupuestales,
recursos humanos, entre otros). Lo anterior, segin el supuesto que se observe: si se
cumple la meta, si esta por debajo de esta o si se supera.

Fuente Programa de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Proteccién al Medio Ambiente
del Sector Hidrocarburos 2020-2024
Excepciones No aplica.

f) Definiciones y acrénimos
i. Definiciones:

Indicador: Es un instrumento para medir el logro de los objetivos de los programas y un referente para el
seguimiento de los avances y para la evaluacién de los resultados alcanzados.

Meta para el bienestar: Expresion cuantitativa del nivel de cumplimiento esperado de un objetivo prioritario,
en un periodo determinado, y que se expresa conforme a un indicador de desempefio.

Parametro: Expresion cualitativa o cuantitativa que permite conocer la tendencia en el logro de un objetivo
prioritario o en la implementacién de una estrategia prioritaria.

Tramite habilitante: Aquel que condiciona el inicio de obras o actividades de proyectos nuevos del Sector
Hidrocarburos. Se consideran tramites habilitantes:

1. Autorizacién de impacto ambiental: ASEA-00-041 Recepcidn, Evaluacion y Resolucion del Informe
Preventivo para actividades del Sector Hidrocarburos / ASEA00-015-A Recepcién, Evaluacion y
Resolucién de la Manifestacion de Impacto Ambiental para actividades del Sector Hidrocarburos en
su modalidad particular. No incluye actividad altamente riesgosa / ASEA-00-015-B Recepcion,
Evaluacién y Resolucidon de la Manifestacion de Impacto Ambiental para actividades del Sector
Hidrocarburos en su modalidad Regional. Incluye Actividad Altamente Riesgosa / ASEA-00-015-C
Recepcidn, Evaluaciéon y Resolucidon de la Manifestacion de Impacto Ambiental para actividades del
Sector Hidrocarburos en su modalidad Particular. Incluye actividad altamente riesgosa / Recepcién,
Evaluacién y Resolucién de la Manifestacion de Impacto Ambiental en su modalidad Regional para
actividades del Sector Hidrocarburos. No incluye actividad altamente riesgosa.

2. Cambio de uso de suelo: ASEA-00-031 Solicitud de Autorizacion de cambio de uso de suelo de los
terrenos forestales para actividades del Sector Hidrocarburos y unificados modalidad con riesgo y
sin riesgo.

3. Residuos peligros y residuos de manejo especial del Sector Hidrocarburos: ASEA-03-011-A
Autorizacion de Tratamiento de Residuos de Manejo Especial del Sector Hidrocarburos / ASEA-03-
007-A Autorizacion de Disposicion Final de Residuos de Manejo Especial del Sector Hidrocarburos
/ ASEA-03-010-A Autorizacién de Recoleccién y Transporte de Residuos de Manejo Especial del
Sector Hidrocarburos / ASEA-00-001-H Autorizacién para el tratamiento de residuos peligrosos
para actividades del Sector Hidrocarburos. Tratamiento / ASEA-00-040 Autorizacion para la
disposicién final de residuos peligrosos para actividades del Sector Hidrocarburos / ASEA-00-001-
E Autorizacién para manejo de residuos peligrosos para actividades del Sector Hidrocarburos.
Transporte / ASEA-00-001-B Autorizacién para el manejo de residuos peligrosos para actividades
del Sector Hidrocarburos. Inyeccién profunda.
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4. Sistema de Administracidon de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Proteccién al Medio
Ambiente (SASISOPA): ASEA-00-021 Registro del Sistema de Administracion del Regulado / ASEA-
00-022 Autorizacién del Sistema de Administracion del Regulado / ASEA-01-005 Registro y
autorizacion del Sistema de Administracion para Expendio al publico de gas natural, gas licuado de
petrdleo y/o petroliferos / ASEA-01-006 Registro de la conformacion del Sistema de Administracién
para la Distribucion de gas licuado de petrdleo y/o petroliferos / ASEA-01-007 Autorizacion para la
implementacién del Sistema de Administracion para la Distribucién de gas licuado de petréleo y/o
petroliferos.

5. Seguros: ASEA-00-043 Registro de pdlizas contratadas a través de montos minimos de
aseguramiento / ASEA-00-042 Registro de pdlizas contratadas a través de un estudio de pérdida
maxima probable (PML).

iii. Acrénimos:

AAR: Area de Atencién al Regulado.
ASEA: Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.
DG: Direcciones Generales adscritas a la Unidad de Gestién Industrial.

PSISOPA: Programa de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Proteccion al Medio Ambiente del Sector
Hidrocarburos

UGI: Unidad de Gestién Industrial.

UPVEP: Unidad de Planeacion, Vinculacion Estratégica y Procesos.

g) Descripcion del Procedimiento

Procedimiento: Elaborar reporte de la meta para el bienestar y parametros del PSISOPA 2020-2024,
a cargo de la UGI.

Clave: UGI-AAR-PR-07

UR: Unidad de Gestion Industrial

Elaborar reporte de la meta para el bienestar y parametros del PSISOPA 2020-2024, a cargo de la UGI.

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

INICIO: Solicitud de reporte de avances alcanzados de la meta para el bienestar y parametros del PSISOPA
2020 - 2024, correspondientes al afio inmediato anterior.

N°. Actividad Responsable

E:
P . . e Oficio de solicitud y
Recibir oficio de solicitud de la UPVEP. anexos (Formato
- .. UPVEP - DGPE -
1 Recibir solicitud de reporte de meta AAR. N/A

SPSISOPA - F002 y
Formato UPVEP -
DGPE - SPSISOPA
FO02B).

para el bienestar y parametros del
PSISOPA 2020 - 2024 a cargo de la UGI.
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Elaborar reporte de la meta para el bienestar y parametros del PSISOPA 2020-2024, a cargo de la UGI.
Ne. Actividad Responsable Entr:i\das(E)/ Reglasfe
Salidas(S) operacion
UGI-AAR-RO-
33:
Informacion
solicitada a las
Solicitar avance alcanzado para los Direcciones
indicadores de la UGI. Generales y
Direcciéon de
Solicitar a cada una de las Direcciones Gestion y
Generales y Direcciéon de Gestion y Apoyo Legal
Apoyo Legal para Areas Operativas de la S: para Areas
2 UGI, el avance alcanzado de la meta AAR. ’ . . Operativas de
- . e Correo de solicitud
para el bienestar y parametros del la UGI, para
PSISOPA 2020 - 2024, a cargo de la UG, reportar la
correspondientes al affio inmediato meta para el
anterior. bienestar y
parametros del
Objetivo
prioritario 2 del
PSISOPA 2020
- 2024, acargo
de la UGI.
Consolidar la informacién de las
Direcciones.
Consolidar la informacioén
. . . AAR. S:
3 proporcionada por las Direcciones . N/A
. .. - e Archivo Excel
Generales y Direccion de Gestion y
Apoyo Legal para Areas Operativas de la
UGI, en una base de datos que permita
filtrar la informacion.
Analizar el avance reportado.
Analizar la informacién reportada por las
Direcciones Generales y Direccion de
Gestidn Apoyo Legal para Areas
4 Operativa);. Py ? P AAR. E: . N/A
e Archivo Excel
éla  informacion requiere ajustes o
afiadir mayor detalle a lo reportado?
Si: Contindia en Actividad 5
No: Continta en Actividad 7
Remitir los comentarios a Ia
informacion reportada. S:
5 AAR. e Correo N/A
Remitir los comentarios y/o propuestas e Archivo Excel
de ajuste correspondientes para

VIEA
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Actividad

validacién a las Direcciones Generales o
Direccién de Gestion y Apoyo Legal para
Areas Operativas, segun corresponda.

Atender comentarios a la informacion
reportada.

Atender comentarios, modificar y/o
validar las propuestas de ajuste de la
informacion de meta para el bienestar y
parametros del PSISOPA 2020 - 2024 al
periodo de reporte, por las Direcciones
Generales o Direccion de Gestién y
Apoyo Legal para Areas Operativas,
segun corresponda.

Regresa a actividad 3
Elaborar borrador
anexos.

de oficio y sus

Elaborar borrador de oficio y formatos
del avance alcanzado al periodo de la
meta para el bienestar y parametros del
PSISOPA 2020 - 2024 a cargo de la UGI,
asi como, en caso de considerarse,
propuesta de ajuste de metas para el
siguiente  reporte, mediante los
formatos UPVEP - DGPE - SPSISOPA -
FOO2 y Formato UPVEP - DGPE -
SPSISOPA - FOO2B.

Revisar borrador de oficio y sus anexos.

Revisar borrador de oficio y formatos
del avance alcanzado al periodo de la
meta para el bienestar y pardametros del
PSISOPA 2020 - 2024 a cargo de la UGI,
asi como, en caso de considerarse,
propuesta de ajuste de metas para el
siguiente reporte.

¢Existen comentarios a los
documentos?

Si: regresa a la actividad 7.

Entradas(E)/
Responsable salidas(s)
S:
DG/DGAL. e Correo
e Archivo Excel
S:
e Oficio de respuesta,
anexos (Formato
AAR. UPVEP - DGPE -
SPSISOPA - F002 y
Formato UPVEP -
DGPE - SPSISOPA -
FO02B).
E:
e Correo, borradores de
Oficio de respuesta,
anexos (Formato
AAR. UPVEP - DGPE -
SPSISOPA - F002 y
Formato UPVEP -
DGPE - SPSISOPA -
FO02B).
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Actividad

No: continlia en la actividad 9.
Enviar propuesta de oficio y sus anexos,
para autorizacién.

Enviar a Jefe de la UGI de la ASEA
versiéon preliminar de oficio y formatos
del avance alcanzado al periodo de la
meta para el bienestar y parametros del
PSISOPA 2020 - 2024 a cargo de la UG,
asi como, en caso de considerarse,
propuesta de ajuste de metas para el
siguiente reporte, para revisién y en su
caso autorizacion.

Revisar versiéon preliminar de oficio y
sus anexos, para autorizacion.

Revisar y, en su caso autorizar la versién
preliminar de oficio y formatos del
avance alcanzado al periodo de la meta
para el bienestar y parametros del
PSISOPA 2020 - 2024 a cargo de la UGlI,
asi como, en caso de considerarse,
propuesta de ajuste de metas para el
siguiente reporte, para revisién y en su
caso autorizacion.

¢Existen comentarios a los
documentos?

Si: continua en la actividad 11.
No: continlia en la actividad 13.
realizados a

Enviar comentarios
propuesta de oficio.

Enviar a AAR, comentarios al oficio y
formatos del avance alcanzado al
periodo de la meta para el bienestar y
parametros del PSISOPA 2020 - 2024 a
cargo de la UGI, asi como, en caso de
considerarse, propuesta de ajuste de
metas para el siguiente reporte, para
atencién 'y actualizacién de los
documentos.

Responsable

AAR.

Jefe de la UGI
de la ASEA.

Jefe de la UGI
de la ASEA.
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S:
e Version preliminar de
Oficio de respuesta vy,

anexos (Formato
UPVEP - DGPE -
SPSISOPA - F002 y
Formato UPVEP -

DGPE - SPSISOPA
FOO02B).

Versién preliminar de
Oficio de respuesta vy,

anexos (Formato
UPVEP - DGPE -
SPSISOPA - F002 vy
Formato UPVEP -

DGPE - SPSISOPA -
FOO02B).

S:

Versién preliminar de
Oficio de respuesta vy,

anexos (Formato
UPVEP - DGPE -
SPSISOPA - F002 y
Formato UPVEP -

DGPE - SPSISOPA
FOO02B).

Reglas de
operacion

N/A

N/A

N/A
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Actividad

Atender comentarios realizados a

propuesta de oficio.

Atender comentarios de Jefe de la UGI
de la ASEA al oficio y formatos del
avance alcanzado al periodo de la meta
para el bienestar y parametros del
PSISOPA 2020 - 2024 a cargo de la UGL.

Regresa a actividad 6.

Autorizar oficio y sus anexos.

Autorizar oficio y formatos del avance
alcanzado al periodo de la meta para el
bienestar y parametros del PSISOPA
2020 - 2024 a cargo de la UGI.

Imprimir y recabar firmas de oficio y sus
anexos.

Imprimir y recabar rubricas de oficio de
avance alcanzado al periodo y formato
de ajuste de metas, cuando aplique,
para los indicadores del PSISOPA 2020-
2024 a cargo de la UGI.

Entregar oficio y sus anexos.

Entregar a la UPVEP el oficio de avance
alcanzado al periodo y formato de ajuste
de metas, cuando aplique, para los
indicadores a cargo de la UGI.

Fin del procedimiento

Responsable

AAR.

Jefe de la UGI

de la ASEA.

AAR.

AAR.
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Entradas(E)/
Salidas(S)

S:

e Version preliminar de
Oficio de respuesta vy,

anexos (Formato
UPVEP - DGPE -
SPSISOPA - F002 y
Formato UPVEP -

DGPE - SPSISOPA -
FOO02B).

Oficio de
anexos

respuesta,
(Formato
UPVEP - DGPE -
SPSISOPA - F002 y
Formato UPVEP
DGPE - SPSISOPA
FO02B).

S:

e Oficio y anexos
(Formato UPVEP -
DGPE - SPSISOPA -
FO02 y Formato
UPVEP - DGPE -
SPSISOPA - FO002B),
firmados

S:

e Acuse de Oficio y
anexos (Formato
UPVEP - DGPE -
SPSISOPA - F002 y
Formato UPVEP -

DGPE - SPSISOPA
FOO2B).

Reglas de
operacion

N/A

N/A

N/A

N/A
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SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

ASEA

AGENCIA DE SEGURIDAD, ENERGIA Y AMBIENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GESTION INDUSTRIAL PARA ATENCION AL REGULADO

h) Mapa del Procedimiento

Revisar Anexo | y Il para un mejor entendimiento del procedimiento

Elaborar reporte de la meta para el bienestar y parametros del PSISOPA 2020-2024, a cargo de la UGI.

AAR DG/DGAL Jefe de la UCI de la ASEA
L Recbirofico o
cidited dola UpvEp
Oficio de solicitud y
Sroies” *armats
Urvis-ocre
ISOTATO | 2 sotcr e
icansads paralos
Do SpisonA- | e e b
coresde
i
4. Analizar el avance Archivo Excel
Ao Erce
con
-Archivo Excel
o txcel
5. Remitiros . Atandor comentaos
tarcs a'a +T nformacen

i

versien preliminar

reuents

anexos (Formato

informacion reportada.

1)

Oficio de  respuesta,

7. Elaborar borrador de nex: (Formato
oficio y sus anexos. UPVEP_DGPE-
SPSISOPA-FO02 y
Formato PVE
E- PSISOPA-
F0028).

8. Revisar borrador de.
oficio y sus anexos.

Correo, borradores de
Oficio de  respuesta,

SPSISOPA- FO028).

9. Enviar propuesta de

reportada.

Version _preliminar
de  Oficio de

respuesta y, anexos

anexos (Formato
PVEP- - (Formato _ UPVEP-
SPSISOPA-  FOO: DSPECSESIIOPA
Formato UPVEP-DGPE- y__Formato
Upvep-boer

SPSISOPA- F0028).

10. Revisar version
4| preliminar de oficioy

oficio y sus anexos,

UPVEP-DGPE-
SPSISOPA-F002 y

Version _preliminar
b L

respuesta y, anexos
(Formato  UPVEP-

02
UPVEP-DGS

e
Shasom Fo028)

Version
de

12. Atender comentarios
realizados a propuesta
e oficio.

respuesta y, anexos
(Formato _ UPVEP-
DGPE- SPSiSoPA-
002 y Formato
Ubvep b
SPSISOPA- FOO2B).

susanexos, para

1. Enviar comentarios.
realizados a propuesta

14 Imprimiry recabar

e oficio.

13. Autorizar oficio y sus

anexos.

1)

Acuse de Oficio y
anexos _(Formato

oficio

Dﬂ 15. Entregar oficioy
susanexos

de
UPVEP-DGPE- respuesta, anexos

(Formato_ UPVED: PSISOPA- F002 y (Formato, UPVER-
DGPE-SPSISOPA- Formato, WUPVEP., DCPE- SPSISOPA-
FO02 y Formato DGRE-SPSISOPAT F002 y Formato

F0028). PVEP-  DGPE-

UPVEP_DGPE-
SPSISOPA- F0028).

SPSISOPA- F0028),
irmados

2023
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i) Firmas de elaboracidn, revisiéon y autorizacion

Revisé

Elaboré

Ing. Luis Ricardo Valencia
Director de Gestién de Garantias
Financieras “A”

Revisoé

Revisé

Revisé

Ing. Oswaldo
Zamorano Manzano
Director General de

Gestion Exploraciony

Extraccién de

Recursos No

Ing. David Rivera Bello

Director General de
Gestién de Procesos
Industriales

Mtra. Eréndira Hanako
Chavez Hikiya

Directora de Gestién de
Distribuciéon y Expendio

de Petroliferos y Gas

Mtra. Dora Luz
Llanes Herrera

Directora General de
Gestién de

X Operacion Integral
Convencionales P 9

Terrestres

Natural B’

Autorizé

Mtro. Felipe Rodriguez Gémez
Titular de la Unidad de Gestién
Industrial

7 En suplencia por ausencia de la Titular de la Direccion General de Gestion Comercial de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente
del Sector Hidrocarburos, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 4, fraccion XXVII, 18, fraccion XX, 37, fraccion XXIIl y 48 del Reglamento Interior de la
Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos; en el ejercicio de las facultades otorgadas a dicha area de
conformidad con el oficio de designacion para actuar en suplencia por ausencia numero ASEA/UGI/0763/2023 de fecha 11 de octubre de 2023, emitido por el Titular
de la Unidad de Gestion Industrial.

2023
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Anexos

A. Anexo l. Simbologia

BPMN

Simbolo Descripcion

Evento de fin
Indica el fin de un proceso

. Evento de inicio
Indica el inicio 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

] 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 informacién producida como resultado
de un proceso de negocio.

Compuerta exclusiva o Decisién
o, X Evalua el estado del proceso y, seguin esa condicién, separa el flujo en una
o mas rutas que se excluyen mutuamente

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

Compuerta inclusiva

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

Puede tomar mas de un flujo y se comporta como un paralelo

VIEA
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Representa un conjunto de actividades relacionadas entre si. Es utilizado

‘ ‘ Subproceso o procedimiento contraido
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
e 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.

2023
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B. Anexo ll. Roles y responsables

UGI-AAR-PR-01 Recibir solicitud de Tramite o Asunto

Rol Puesto

Subdireccién de Control de Tramites.

AAR Direccion de Atencién al Regulado.
Direccion General de Gestion de Exploracién y
Extraccion de Recursos No Convencionales
Terrestres.
Direccion General de CGCestion de Procesos
DG Industriales.

Direccion General de Gestiéon Comercial.

Direccidon General de Gestion de Operacién Integral.
Direccién de Gestién y Apoyo Legal para Areas
Operativas.

UGI-AAR-PR-02 Notificar un Oficio al Promovente

Rol Puesto

Subdireccién de Control de Tramites.

AAR Direccion de Atencion al Regulado.
Direccion General de Gestion de Exploracién y
Extraccion de Recursos No Convencionales
Terrestres.
Direccidon General de Exploracion y Extracciéon de
DG Recursos No Convencionales Maritimos.
Direccion General de Gestion de Procesos
Industriales.
Direccion General de Gestion Comercial.
Direccion General de Gestion de Operacién Integral.
UGI-AAR-PR-03 Recolectar Expedientes
Rol Puesto
Subdireccion de Anadlisis y Procedimiento de
AAR Tramites.
Direccion de Atencién al Regulado.
Direccion General de Gestion de Exploracién y
Extraccion de Recursos No Convencionales
Terrestres.
Direccion General de Gestion de Procesos
DG Industriales.

Direccion General de Gestiéon Comercial.

Direccion General de Gestion de Operacién Integral.
Direcciéon de Gestién y Apoyo Legal para Areas
Operativas.

ARODE o
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UGI-AAR-PR-04 Prestar expedientes resguardados

Rol Puesto

Subdireccion de Anadlisis y Procedimiento de
AAR Tramites.

Direccion de Atencién al Regulado.

Direccion General de Gestion de Exploracion y

Extraccion de Recursos No Convencionales

Terrestres.

Direccion General de Gestion de Procesos
DG Industriales.

Direccion General de Gestion Comercial.

Direccidon General de Gestion de Operacién Integral.
Direccién de Gestién y Apoyo Legal para Areas
Operativas.

UGI-AAR-PR-05 Revisar, actualizar y/o estimar las metas de indicadores en la MIR del Pp G031 a cargo de

la UGI

Rol Puesto

Subdireccion de Andlisis y Procedimientos de
AAR Tramites.

Direccion de Atencion al Regulado.

Direccion General de Gestion de Exploracion y

Extracciéon de Recursos No Convencionales

Terrestres.

Direccion General de Gestion de Procesos
DG Industriales.

Direccidon General de Gestiéon Comercial.

Direccion General de Gestion de Operacién Integral.
Direccién de Gestién y Apoyo Legal para Areas
Operativas.

Jefe de la UGI de la ASEA

Titular de la Unidad de Gestion Industrial

UGI-AAR-PR-06 Reportar los avances de los indicadores de la MIR del Pp G031 a cargo de la UGL.

Rol Puesto

Subdireccién de Anadlisis y Procedimientos de
AAR Tramites.

Direccion de Atencién al Regulado.

Direccion General de Gestion de Exploracién y

Extraccion de Recursos No Convencionales

Terrestres.

Direccion General de Gestion de Procesos
DG Industriales.

Direccion General de Gestion Comercial.

Direccidon General de Gestidon de Operacién Integral.
Direcciéon de Gestidon y Apoyo Legal para Areas
Operativas.

Jefe de la UGI de la ASEA

Titular de la Unidad de Gestion Industrial
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UGI-AAR-PR-07 Elaborar reporte de la meta para el bienestar y parametros del PSISOPA 2020-2024, a

cargo de la UGI.

Rol Puesto

Subdireccion de Andlisis y Procedimientos de
AAR Tramites.

Direccion de Atencidon al Regulado.

Direccién de Gestién y Apoyo Legal para Areas
DGAL )

Operativas.

Direccion General de Gestion de Exploraciéon y

Extraccion de Recursos No Convencionales

Terrestres.

Direccion General de Gestion de Procesos
DG Industriales.

Direccion General de Gestiéon Comercial.

Direccidon General de Gestion de Operacién Integral.
Direccién de Gestién y Apoyo Legal para Areas
Operativas.

Jefe de la UCI de la ASEA

Titular de la Unidad de Gestion Industrial

C. Anexo lll Lista de formatos

Cédigo

Nombre

UGI-AAR-F-001

Caratula de Turnado.

UGI-AAR-F-002

Constancia de Recepcion.

UGI-AAR-F-003

Lista de Turnado.

UGI-AAR-F-004

Formato Returnos.

UGI-AAR-F-005

Solicitud de correccién de datos.

UGI-AAR-F-006

Formato carta de aceptacion para recibir
notificaciones.

UGI-AAR-F-007

Formato Carta de aceptacion NE.

UGI-AAR-F-008

Formato correo Carta de aceptacién NE.

UGI-AAR-F-009

Listado de Oficios notificados.

UGI-AAR-F-010

Listado de Devolucion de oficios o acuses.

UGI-AAR-F-0T1

Formato de solicitud de Recoleccidon de Expedientes
F-A-RE-001.

UGI-AAR-F-012

Formato de Préstamo y Devolucion de Expedientes
F-A-PD-001

UGI-AAR-F-013

Formato de Seguimiento a la Matriz de Indicadores
para Resultados de los Programas Presupuestarios

UGI-AAR-F-014

Formato de Solicitud de Ajuste de Metas de
Indicadores de Desempeio

UGI-AAR-F-015

Formato UPVEP-DGPE-SPSISOPA-F002

UGI-AAR-F-016

Formato UPVEP-DGPE-SPSISOPA-FO02B

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

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