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

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 4, fraccién VIII, 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 para la
Designacion, Habilitacion y Emision de Credenciales de Inspectores Federales de la ASEA; el cual
tiene como propédsito establecer de manera metodolégica la secuencia de pasos que garanticen
la 6ptima operacién y desarrollo de los procedimientos a realizar por las areas adscritas, para el
cumplimiento de sus funciones y atribuciones, favoreciendo el desarrollo eficiente de los procesos
y la mejora continua en el servicio.

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

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

Aprobo

Mtra. Maria de la Cruz Montserrat
Zardain Borbolla
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Administracién y Finanzas
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Directora General de Capital Directora General de Procesos
Humano y Tecnologias de Informacién
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El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna distincion ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redacciéon hechas
hacia un género claramente representan a ambos sexos de conformidad con lo previsto en los
articulos 17 fraccién IX 'y 42, fraccidon IV de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

l. 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 atribucién
del Director Ejecutivo determinar la planeacion estratégica y el modelo de administraciéon por
procesos de la Agencia. Por esta razén, la Agencia diseié y se encuentra implementando este
modelo, con el objetivo de alinear y estandarizar los procesos que describen las actividades que
desarrolla la Agencia.

El presente Manual de Procedimientos para la Designacién, Habilitacidon y Emision de Credenciales
de Inspectores Federales de la ASEA (en adelante; Manual); se emite de conformidad a la Ley de
la ASEA, que en su articulo 50, fraccién IX, sefala que la Agencia tiene la atribucién, de autorizar a
servidores publicos de la Agencia y acreditar a personas fisicas o morales, para que lleven a cabo
las actividades de supervisidon, inspeccion y verificacion, evaluaciones e investigaciones técnicas,
asi como de certificacion y auditorias referidas en dicha Ley; asimismo, en los articulos 13, fraccién
XIl y 14 fraccidon XIV del Reglamento Interior de la ASEA y el ACUERDO por el que se delegan a los
Jefes de la Unidad de Gestién Industrial y la Unidad de Supervisiéon, Inspeccidon y Vigilancia
Industrial de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos, las facultades y atribuciones que se indican, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 29 de marzo de 2016, facultan al Titular de la Unidad de Supervisién, Inspeccién
y Vigilancia Industrial (USIVI) para designar o, en su caso, habilitar a los servidores publicos de la
Agencia que actuaran como Inspectores Federales y emitir las érdenes de visita que éstos deben
efectuar, para lo cual la Direccidon General de Capital Humano (DGCH) emitira las credenciales de
los Inspectores Federales de la Agencia, en apego a lo establecido en el articulo 43 fraccién XXVIII
del Reglamento Interior de la ASEA.

Los Inspectores Federales tendran las facultades para determinar e imponer las medidas de
seguridad, correctivas o de urgente aplicacidon, y todas aquellas previstas en las disposiciones
legales que resulten aplicables a la cadena de valor del Sector Hidrocarburos, competencia de la
Agencia.

De forma general el Manual esta integrado por un objetivo general, marco normativo, definiciones
y acrénimos; asi como una matriz que relaciona los procedimientos desarrollados; a su vez, cada
procedimiento esta integrado por un marco funcional, objetivo, alcance, indicador, reglas de
operacion, definiciones y acronimos, descripciéon y mapeo de dicho procedimiento.

La aplicaciéon del presente Manual se circunscribe al ambito de actuacién de la Unidad de
Supervision, Inspeccion y Vigilancia Industrial, asi como para consulta y apoyo del personal de la
Agencia interesado en conocer las funciones y responsabilidades del personal adscrito a esta
Unidad Administrativa.

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

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

e Se operen cambios en la estructura organica, que impliquen modificaciones en la
denominacioén, linea de mando o adscripcion de los puestos de la USIVI.
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Se modifique la distribucidon de funciones entre las dreas que integran la USIVI.
Se incorpore o modifique alguin programa que involucre algun procedimiento.
Cuando se requiera para la operacion del procedimiento.

Cuando existan observaciones de instancias fiscalizadoras.

El Manual de Procedimientos para la Designhacion, Habilitacion y Emisién de Credenciales de
Inspectores Federales de la ASEA debera ser revisado como minimo cada 2 aios, contados a partir
de la fecha de su entrada en vigor, con el propdsito de mantenerlo actualizado

En la elaboraciéon del Manual se cuenta con la participacion de:

Direcciéon de Inteligencia de Inspeccién Industrial;
Direccién General de Capital Humano, y
Direccién General de Procesos y Tecnologias de Informacion.
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Objetivo

Ser un instrumento informativo y de coordinacién en materia de control interno, que describa y
estandarice el procedimiento y las responsabilidades de la Unidad de Supervisiéon, Inspeccion y
Vigilancia Industrial y la Unidad de Administracion y Finanzas para designar, habilitar y emitir las
credenciales de Inspectores Federales de la ASEA.

Marco Normativo
Disposicion Constitucional

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicacion en el D.O.F., 05-02-1917, y sus reformas.

Leyes

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

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.

Acuerdos

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
D.O.F. 31-10-2014 y sus reformas.

ACUERDO por el que se delegan a los Jefes de la Unidad de Gestidon Industrial y la Unidad de
Supervision, Inspeccion y Vigilancia Industrial de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de
Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos, las facultades y atribuciones que se
indican.

D.O.F. 29-03-20]6.

Lineamientos y disposiciones
Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 22-02-2016.

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

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto por concepto de Vidticos y Pasajes Nacionales e
Internacionales (09-2023).

2023

7 Francisco

VIEA



MEDIO AMBIENTE U ASEA

Guias técnicas
Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Procedimientos (16-05-2022).
Manuales de procedimientos internos

Manual de procedimiento para elaboracion, modificacion, eliminacion, cancelacion, revision,
aprobacion y emision de normas internas (2021).

Definiciones y Acrénimos

A. Definiciones

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

Area solicitante: Unidad Administrativa o Direccién General adscritas a la Agencia Nacional de
Seguridad Industrial y de Protecciéon al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.

Base de Datos: Archivo de Excel disefiado como herramienta para el registro de la Designacion,
Habilitacion, Emisidon de Credenciales y Baja de Inspectores Federales de la Agencia.

Carta de Integridad: Documento firmado por la Persona Servidora Publica designada y habilitada
como Inspector Federal, dirigida al Titular de la Unidad de Supervisién, Inspeccién y Vigilancia
Industrial, a través de la cual, se compromete a cumplir con las politicas de actuacion y desempeio
del Inspector Federal; asi como aquellas politicas en materia de Eficiencia y Economia.

Credencial de Inspector Federal: Identificaciéon oficial unica e intransferible, que se entrega a una
persona servidora publica, que ha sido designada o habilitada como Inspector Federal de la ASEA.

Encargado (a): Persona servidora publica adscrita a la Unidad de Supervision, Inspeccion y
Vigilancia Industrial, designada o ratificada mediante oficio por el Titular de la Unidad de
Supervisién, Inspeccion y Vigilancia Industrial, en el primer mes del afio fiscal, para el control de la
emision, reexpediciéon y baja de credenciales de Inspector Federal, asi como el resguardo de las
credenciales no entregadas; y del registro y actualizaciéon de la Base de Datos.

Expediente de Designaciones y Habilitaciones de Inspectores Federales: Documentacion
correspondiente a solicitudes de Credenciales de Inspector Federal, copia simple de cartas
responsivas y de integridad, copia simple de las Credenciales de Inspector Federal como acuse de
recibido, devolucién de credenciales, notificacion de robo o extravio de Credencial de Inspector
Federal, acta circunstanciada de destrucciéon parcial, atentas notas de la actualizacion de la Base
de Datos y todos aquellos documentos que respalden el procedimiento, los cuales, se encuentren
bajo resguardo de la USIVI.

Expediente de personal: Documentacién correspondiente a la informacidon personal y profesional
de las Personas Servidoras Publicas que laboran en la ASEA, incluyendo su historia laboral,
formacién, evaluaciones de desempefio, entre otros. Este expediente se encuentra bajo resguardo
de la DGCH.

Gobernados: Publico en general.
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Inspector Federal: Persona servidora publica adscrita a la Agencia, facultada para actuar de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, con atribuciones de supervision,
inspecciodn, vigilancia o verificacién, que les ordenen y comisionen por parte del Director Ejecutivo,
los Titulares de Unidad o, en su caso, los Directores Generales de la ASEA.

Listado de Inspectores Federales: Lista con las personas servidoras publicas designadas y en su
caso, habilitadas como Inspectores Federales, que se pone a disposicién de los Gobernados.

Proveedor: Persona moral o fisica contratada por la ASEA, para prestar el servicio de impresién de
Credenciales de Inspector Federal.

B. Acrénimos

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

DG: Direccion General adscrita a la Unidad de Supervisién, Inspeccién y Vigilancia Industrial.
DGCH: Direccion General de Capital Humano.

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

PSP: Persona Servidora Publica.

UAF: Unidad de Administraciéon y Finanzas.

UR: Unidad Administrativa Responsable.

USIVI: Unidad de Supervision, Inspeccién y Vigilancia Industrial.
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Matriz de procedimientos
Proceso: Administrar el Capital Humano.

Subprocesos: Administrar el personal de la ASEA.

Procedimiento
Clave Nombre Proposito Producto de salida Usuario Responsable
Ser un instrumento
informativo y de
Designacion, coordinacién en materia de Designacién o PSP
USIVI | Habilitacion y | control interno, que describa 'gnaci autorizada
. " Habilitacion de X
- Emision de |y estandarice el a ejercer el
. o Inspector Federal y USIVI
DHEC | Credenciales procedimiento y las . cargo de
o Credencial de DGCH
IF- de Inspectores | responsabilidades de |la Inspector(a) Federal Inspector
PR-01 | Federalesdela | USIVIy la UAF para designar, P Federal de
ASEA habilitar 'y  emitir las la ASEA
credenciales de Inspectores
Federales de la ASEA.

Procedimiento

A. USIVI-DHECIF-PR-01 Designacién, Habilitacion y Emisién de Credenciales de
Inspectores Federales de la ASEA

a) Marco funcional

Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos

Articulo 50.- La Agencia tendrd las siguientes atribuciones:
IX. Autorizar a servidores publicos de la Agencia y acreditar a personas fisicas o morales para
que lleven a cabo las actividades de supervision, inspeccion y verificacion, evaluaciones e

investigaciones técnicas, asi como de certificacion y auditorias referidas en la presente
Ley;

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

ARTICULO 13. La Unidad de Supervision, Inspeccion y Vigilancia Industrial, serd competente en las
siguientes actividades del Sector: el reconocimiento y exploracion superficial asi como la
exploracion y extraccion de hidrocarburos; el tratamiento, refinacion, enajenacion,
comercializacion, transporte y almacenamiento del petrdleo; el procesamiento, compresion,
licuefaccion, descompresion y regasificacion de gas natural; el transporte y almacenamiento de
gas licuado de petrdleo; el transporte y almacenamiento de petroliferos y el transporte por ducto
y el almacenamiento que se encuentre vinculado a ductos de petroquimicos, producto del
procesamiento del gas natural y de la refinacion del petrdleo.

Al efecto, implementard en las Direcciones Generales de su adscripcion los lineamientos y criterios
de actuacion, organizacion y operacion interna que determine el Director Ejecutivo, para:
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Xll. Designar o, en su caso, habilitar a los servidores publicos de la Agencia que actuardn como
inspectores federales y emitir las drdenes de visita que éstos deben efectuar;

ARTICULO 14. La Unidad de Gestién, Supervision, Inspeccion y Vigilancia Comercial, serd
competente en las siguientes actividades del Sector: la distribucion y expendio al publico de gas
natural; la distribucion y expendio al publico de gas licuado de petrdleo, asi como la distribucion
y expendio al publico de petroliferos. Al efecto, tendrd las siguientes atribuciones:

XIV. Designar a los servidores publicos de la Agencia que actuardn como inspectores federales y
emitir las ordenes de visita que éstos deben efectuar;

ACUERDO por el que se delegan a los Jefes de la Unidad de Gestion Industrial y la Unidad de
Supervision, Inspeccion y Vigilancia Industrial de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial
y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos, las facultades y atribuciones
que se indican.

ARTICULO SEGUNDO. Se delegan en el Jefe de la Unidad de Supervisién, Inspeccién y Vigilancia
Industrial las atribuciones especificas senaladas en el articulo 14, fracciones VI, VI, VIII, IX, X, XI, XlI,
X, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXI y XXII del Reglamento Interior de la Agencia Nacional de
Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.

b) Objetivo

Ser un instrumento informativo y de coordinacién en materia de control interno, que describa y
estandarice el procedimiento y las responsabilidades de la USIVI y la UAF para designar, habilitar
y emitir las credenciales de Inspectores Federales de la ASEA.

c) Alcance

El presente procedimiento contempla la descripcion de las actividades que realiza la USIVI para la
Designacion o Habilitacion de Inspectores Federales, las cuales inician con la solicitud al Titular de
la USIVI para la desighaciéon/habilitacién a la PSP de la Agencia que actuard como Inspector
Federal, y concluyen con la disposicion final de las credenciales, a través del mecanismo
establecido para tal efecto, el cual esta a cargo de la UAF a través de la DGCH.

d) Reglas de operacion

No. USIVI-DHECIF-RO-01

Nombre Expedicion de Credencial de Inspector Federal.

Descripcion La solicitud de expedicién de credencial de Inspectores Federales de la ASEA,
puede ser por los siguientes motivos: Nuevo ingreso, Actualizacién, Robo,
Extravio, o Término de vigencia. La solicitud de expedicién de credencial se
realizard mediante el Formato de Solicitud de Credenciales de Inspector Federal
Area Comercial (Formato USIVI-DHECIF-F-001.V02) o el Formato de Solicitud
de Credenciales de Inspector Federal Area Industrial (USIVI-DHECIF-F-
002.vV02), segun corresponda.

Fuente USIVI

Excepciones | Sin excepciones
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No.
Nombre
Descripcion

Fuente
Excepciones

No.
Nombre
Descripcion

Fuente
Excepciones

No.
Nombre
Descripcion

Fuente
Excepciones

No.
Nombre
Descripcion

Fuente
Excepciones

No.
Nombre
Descripcion

Fuente
Excepciones

USIVI-DHECIF-RO-02
Requisitos para la Designacién o Habilitacion de Inspector Federal
1. Ser PSP adscrita a la ASEA;
2. Realizar la solicitud de Designacion o Habilitacion ante el Titular de la
USIVI, por parte de la Unidad Administrativa requirente;
3. Contar con la autorizacion del Titular de USIVI.
UsSIvi
Sin excepciones

USIVI-DHECIF-RO-03

Responsable de la Credencial de Inspector Federal

La PSP designada y habilitada como Inspector Federal, sera responsable del
cuidado y buen uso en las funciones por lo cual fue emitida; asi como de las
condiciones fisicas de la credencial de Inspector Federal, no debiendo por
ningln motivo alterarla o mutilarla.

USIVI

Sin excepciones

USIVI-DHECIF-RO-04

Emision de la Credencial de Inspector Federal

Las credenciales de Inspector Federal serdn elaboradas y emitidas por la
Persona Titular de la DGCH, dicha Direccion General recabara la fotografia y
firma de la PSP designada o habilitada como Inspector Federal en formato “.jpg”,
para su impresién por parte del proveedor autorizado en un plazo maximo de
cinco dias habiles, a partir de la fecha de solicitud por parte de la USIVI. Las
especificaciones de la credencial de Inspector Federal se establecen en el
Formato USIVI-DHECIF-F-008.vV02.

DGCH

En caso de fuerza mayor, el plazo para solicitar al proveedor la emisién de una
credencial, es de 72 horas habiles.

USIVI-DHECIF-RO-05

Registro de Base de Datos

Toda credencial deberd estar registrada en la Base de Datos administrada por la
PSP encargada, la cual serd utilizada como fuente de datos para la emisién,
reexpedicién y baja de credenciales de Inspector Federal.

USIVI

Sin excepciones

USIVI-DHECIF-RO-06

Propiedad de la Credencial de Inspector Federal

La credencial es propiedad de la Agencia, por lo que la PSP designada y
habilitada como Inspector Federal debera devolverla cuando ésta lo requiera a
través de las personas servidoras publicas Titulares de las Direcciones Generales
que hayan solicitado la Designaciéon o Habilitacion de PSP como Inspectores
Federales, al término de su vigencia o por separarse del cargo.

UsSIvi

Sin excepciones
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No.
Nombre
Descripcion

Fuente
Excepciones

No.
Nombre
Descripcion

Fuente
Excepciones

No.
Nombre
Descripcion

Fuente
Excepciones

No.
Nombre
Descripcion

Fuente
Excepciones

No.
Nombre
Descripcion

USIVI-DHECIF-RO-07

Devolucion de la Credencial de Inspector Federal

Las PSP Titulares de las Direcciones Generales que hayan solicitado la
Designacion o Habilitacion de PSP como Inspectores Federales, serdn las
encargadas de la devoluciéon de las Credenciales de Inspectores Federales, en
un plazo no mayor a 5 dias habiles posteriores al término de su vigencia o por
separacion del cargo de la PSP. Lo anterior, a través de los Formatos USIVI-
DHECIF-F-005.V02 y USIVI-DHECIF-F-006.V02.

uUslIvi

Sin excepciones

USIVI-DHECIF-RO-08

Robo o extravio de Credencial de Inspector Federal

En caso de robo o extravio de la Credencial, la PSP designada como Inspector
Federal debera reportarlo inmediatamente al Titular de la Direccién General de
adscripcion y entregar a la persona Encargada, el oficio de notificacion (Formato
USIVI-DHECIF-F-007.V02), adjuntando el acta circunstanciada levantada ante el
Ministerio Publico correspondiente y solicitar nuevamente la expedicién de la
Credencial de Inspector Federal.

USIVI

Sin excepciones

USIVI-DHECIF-RO-09

Exclusividad de uso de la Credencial de Inspector Federal

La Credencial de Inspector Federal sera utilizada como identificacion oficial
institucional, y como instrumento de caracter exclusivo para el desarrollo de los
actos de supervision, inspeccidn y vigilancia, ordenados y comisionados por el
Titular de la USIVI y ante otras autoridades competentes, cuando esto sea
requerido para el desarrollo de sus actividades.

UsSIvi

Sin excepciones

USIVI-DHECIF-RO-10

Publicacion de Listado de Inspectores Federales

La PSP Encargada en conjunto con la Direccién de Contenidos y Comunicacién
Interna de la Agencia, deberdn publicar de manera trimestral, en la pagina de
internet oficial de la Agencia, la lista con las PSP designadas y en su caso,
habilitadas como Inspectores Federales, con la finalidad de poner esta
informacidn, a disposicién de los Gobernados, ademas de lo anterior se deberan
cumplir con las obligaciones de transparencia correspondientes.

USIVI

Sin excepciones

USIVI-DHECIF-RO-11
Evaluacién periddica
La DGCH realizard cada afio, una evaluacién de las especificaciones y elementos
de seguridad de las Credenciales de Inspector Federal, con el objetivo de
analizar la viabilidad de agregar caracteristicas, que faciliten la identificacion de
las PSP designadas y en su caso habilitadas como Inspectores Federales e
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Fuente
Excepciones

No.
Nombre
Descripcion

Fuente
Excepciones

No.
Nombre
Descripcion

Fuente
Excepciones

No.
Nombre
Descripcion

incrementar los elementos de seguridad, con el fin de someterlo a la
consideracion del Titular de la USIVI quien dara el visto bueno de los elementos.
DGCH

Sin excepciones

USIVI-DHECIF-RO-12

Reproduccién no autorizada de Credencial de Inspector Federal

La reproduccién no autorizada de la Credencial de Inspector Federal constituye
un delito en los términos y disposiciones aplicables en la materia, y quien incurra
en esta falta, se hara acreedor a las sanciones administrativas, laborales y
penales conducentes.

UsSIvi

Sin excepciones

USIVI-DHECIF-RO-13

Carta de Integridad

La PSP designada y habilitada como Inspector Federal, debera firmar una Carta
de Integridad dirigida al Titular de la USIVI (Formato USIVI-DHECIF-F-004.VO01),
mediante la cual se compromete a cumplir con las politicas de actuacion y
desempeno del Inspector Federal; asi como aquellas politicas en materia de
Eficiencia y Economia.

La Carta de Integridad debera ser entregada a la PSP Encargada en formato
impreso y con firma autégrafa al momento de la entrega de la Credencial de
Inspector Federal.

La Carta de Integridad debera ser refrendada por la PSP desighada y habilitada
como Inspector Federal, cada vez que le sea expedida la Credencial de Inspector
Federal, ya sea por renovacion al término de la vigencia de esta, robo o extravio.

La PSP Encargada serd responsable de resguardar las Cartas de Integridad en
original con firma autégrafa de la PSP Designada y Habilitada como Inspector
Federal; Asimismo, deberan remitir copia de estas a la DGCH mediante oficio
firmado por el Titular de la USIVI, para su integraciéon en los expedientes de
personal de cada una de las PSP designadas y habilitadas como Inspector
Federal.

UsSIvi

Sin excepciones

USIVI-DHECIF-RO-14

Expediente de Designaciones y Habilitaciones de Inspectores Federales.

Cada PSP designada o habilitada como Inspector Federal, contara con
expediente fisico y digital a cargo de la USIVI, en el cual se integraran los
siguientes documentos:

1. Formato USIVI-DHECIF-F-001.V02 (Area Comercial) o Formato USIVI-
DHECIF-F-001.VO2 (Area Industrial) con firma autégrafa de la PSP
habilitada y designada como Inspector Federal.

2. Acuse de recibo de la Credencial de Inspector Federal con firma
autoégrafa.

3. Copia simple de Carta Responsiva con firma autdgrafa.

ARO DE g
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Fuente
Excepciones

No.
Nombre
Descripcion

Fuente
Excepciones

No.
Nombre

Descripcion

4. Copia simple de Carta de Integridad con firma autégrafa.

5. Formatos de notificacion de devoluciéon por término de vigencia o por
baja de la PSP (cuando aplique).

6. Formatos de notificacién de robo o extravio (cuando aplique).

Los originales de los documentos 3 y 4 deberan ser remitidos a la DGCH,
mediante oficio firmado por la PSP Titular de la USIVI, para su integracion al
expediente personal de cada PSP.

uUsIvi

Sin excepciones

USIVI-DHECIF-RO-15

Destruccion parcial y disposicién final de credenciales.

Al término de cada vigencia de las credenciales emitidas por la DGCH, a mas
tardar dentro de los 10 dias habiles posteriores a dicho término, la PSP
Encargada, debera llevar a cabo la destruccién parcial de las mismas; asi como
el levantamiento del Acta correspondiente.

El proceso de destruccioén parcial se llevara a cabo mediante un corte diagonal
de la credencial, separando en dos partes la misma, realizando una o varias
perforaciones en el cédigo QR.

Las credenciales destruidas parcialmente quedaran bajo resguardo de la USIVI
por un periodo de 5 afos, antes de destruccidon y disposicion final. Lo anterior, a
efecto de contar con la evidencia necesaria de la expedicién de las mismas,
durante el desarrollo de los procedimientos administrativos donde haya
participado el Inspector Federal.

Posterior a los 5 aios, en un periodo que no exceda 10 dias habiles, se remitiran
las credenciales parcialmente destruidas a la DGCH para su disposicién final, a
través del mecanismo que para tal efecto se defina. Lo anterior. mediante oficio
, en el cual se incluird el Numero Consecutivo, Nombre del Inspector, Nimero
de credencial, acompafnado de una copia simple del acta de destruccién parcial
para su cotejo.

USIVI
Sin excepciones

USIVI-DHECIF-RO-16

Levantamiento del Acta de destruccion parcial de credenciales de Inspector
Federal

En el Acta levantada durante el acto de destrucciéon parcial, se deben describir
los hechos realizados en dicho acto, el cual debera estar firmado por el Titular
de la USIVI, por la PSP Encargada(o) y dos PSP adscritas a la USIVI, quienes
fungiran y firmaran como testigos.

Asimismo, el Acta debe incluir las credenciales parcialmente destruidas bajo
resguardo de la persona Encargada(o) y que correspondan al personal que haya
causado baja en dicho periodo.
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MEDIO AMBIENTE U ASEA

En la descripcidon de los hechos, debera quedar asentado la informacién de las
credenciales que haya sido robadas o extraviadas, durante el periodo,
mencionando el acta levantada ante el Ministerio Publico, proporcionando
copia de la misma, y de ser el caso numero de la carpeta de investigacion.

El Acta levantada durante el acto de destruccién parcial debera contener como
minimo los siguientes datos:

1. Vigencia de las credenciales.

2. Folio de las credenciales.

3. Nombre de la PSP habilitada o designada como Inspector Federal.

Concluido el levantamiento del acta, se remitird una copia a la DGCH para su
conocimiento.

Fuente USIVI

Excepciones @ Sin excepciones

e) Indicador o parametro
De acuerdo con las caracteristicas del procedimiento, se establece un indicador que servira de
referencia para evaluar su eficacia en términos del cumplimiento de su objetivo dentro de los
alcances propuestos en el presente manual, cuyos elementos se describen a continuacioén.

Nombre: Porcentaje de Expedicion de Credenciales de Inspector Federal.

Objetivo: Medir el porcentaje de credenciales de Inspector Federal emitidas, en relacién con el
total de PSP designadas/habilitadas para fungir como Inspector Federal.

2023
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Férmula:

Numero de credenciales de Inspectores Federales emitidas

- - — x100%
Numero de PSP designadas — habilitadas como Inspectores Federales

Variables:

e Numero de credenciales de Inspectores Federales emitidas: Cantidad de credenciales de
Inspectores Federales emitidas durante el ejercicio fiscal.

e Numero de PSP designadas-habilitadas como Inspectores Federales: Cantidad de
Personas Servidoras Publicas designhadas/habilitadas como Inspectores Federales durante
el ejercicio fiscal.

Responsable: PSP adscrita a la USIVI, designada o ratificada mediante oficio por el Titular de dicha
Unidad.

Frecuencia de calculo: Anual.
Unidad de medida: Porcentaje.
Meta: 100%.
f) Descripciéon del Procedimiento

Procedimiento: Designacién, Habilitacion y Emision de Credenciales de Inspectores Federales de
la ASEA.

Clave: USIVI-DHECIF-PR-01

UR: Unidad de Supervisién, Inspeccidon y Vigilancia Industrial, Direccion General de Capital
Humano.

Designacion, Habilitacion y Emision de Credenciales de Inspectores Federales de la ASEA

W] Actividad Responsable Entr.‘i\das(E)/ Reglas.c!e
Salidas(S) operacion

INICIO: El procedimiento inicia cuando la DG adscrita a la USIVI requiere la emisidon de una
Credencial de Inspector Federal para la PSP, ya sea por nuevo ingreso a la ASEA, vencimiento
de la vigencia o por robo o extravio de esta.

Solicitar al Titular de la USIVI la S:

. . cen sz uUsivi-
Designacion o Habilitacion e Formato USIVI- DHECIF-RO-
como Inspector Federal de la DHECIF-F- o1:

1 PSP Autorizador 001.V02 o USIVI- Ex' edicion
Lo anterior para ejercer las | DG DHECIF-F- depCredenciaI
facultades y atribuciones en 002.v02.

de Inspector

materia de Inspeccion vy Federal

verificacién.

Designar o, en su caso, E. USIVI-

Habilitaralas PSF:de la Agencia Autorizador « Formato USIVI- DHECIF-RO-
2 que actuaran como USIVI DHECIF-F- 02:

Inspt.actores- ) Federales 001.V02 o USIVI- Requisitos

mediante oficio para la
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Designacion, Habilitacién y Emisién de Credenciales de Inspectores Federales de la ASEA

NO

Actividad

Informar al Encargado Ila
relacion de PSP desighadas o
habilitadas como Inspectores
Federales

Solicitar a la DGCH Ia
elaboracién y emisién de las
credenciales de Inspectores
Federales

La persona Encargada realizara
el requerimiento a la DGCH
mediante oficio firmado por el
Autorizador USIVI para la
elaboracién de credenciales,
mismo que se integrara al
expediente de Inspectores
Federales.

Solicitar la emision de

Credencial de Inspector
Federal al proveedor

La impresion de las
credenciales se realizara
conforme a las
especificaciones del Formato

USIVI-DHECIF-F-008.V02.

Responsable

Autorizador
USIVI

Encargada (o)

DGCH

Entradas(E)/
Salidas(S)

DHECIF-F-
002.v0o2.

S: Determinacidon
directa del
Autorizador USIVI.

E:

e Determinacioén
directa del
Autorizador USIVI.

S:

e Relacién de
Inspectores
Federales.

E:

¢ Relacién de
Inspectores
Federales.

S:
¢ Oficio de Solicitud

para la
elaboracion y
emision de

Credenciales de
Inspector Federal.
E:
e Oficio de Solicitud

para la
elaboraciéon y
emision de

Credenciales de

Inspector Federal.
e Formato USIVI-
DHECIF-F-
008vo02.
Especificaciones
de credencial de
Inspector Federal.

S:

e Oficio de entrega
de credenciales
dirigido a la USIVI.

Reglas de

operacion
Designacion
o Habilitacion
de Inspector
Federal.

N/A

N/A

USIVI-
DHECIF-RO-
04: Emision
de la
Credencial de
Inspector
Federal.

Usivi-
DHECIF-RO-
11: Evaluacion
periddica.
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Designacion, Habilitacién y Emisién de Credenciales de Inspectores Federales de la ASEA

NO

Actividad

Entregar credenciales a las PSP
designadas o habilitadas como
Inspectores Federales e
integrar el expediente
correspondiente.

La persona Encargada (o)
entregara las credenciales a los
Inspectores Federales, quienes
firmaran una copia de esta

como acuse de recibo.
Asimismo, la persona
Encargada (o) recabara la firma
autografa en la Carta

Responsiva y en la Carta de
Integridad, procediendo
posteriormente a la integracién
del expediente
correspondiente para su
resguardo.

Remitir cartas responsivas y
de integridad a la DGCH

Responsable

Encargada (o)

Encargada(o)

Entradas(E)/
Salidas(S)

e Credenciales de
Inspectores
Federales.

E:

e Acuse de recibo
de la credencial de
Inspector Federal.

e Oficio de entrega
de credenciales
dirigido a la USIVI.

e Credenciales de

Inspectores
Federales.

e Carta Responsiva
Formato USIVI-
DHECIF-F-
003.vo2.

e Carta de
Integridad USIVI-
DHECIF-F-
004.V02.

S:

e Acuse de recibo

de la credencial de

Inspector Federal
con firma
autografa del
Inspector.

e Carta Responsiva

Formato USIVI-
DHECIF-F-
003.vo2. con
firma autoégrafa
del Inspector
Federal.

e Carta de
Integridad USIVI-
DHECIF-F-
004.V02 con firma
autografa del

Inspector Federal.

E:

e Cartas
Responsivas en

Reglas de
operacion

UsSIvi-
DHECIF-RO-
03:
Responsable
de la
Credencial de
Inspector
Federal.

USIVI-
DHECIF-RO-
06:
Propiedad de
la Credencial
de Inspector
Federal.

USIVI-
DHECIF-RO-
09:
Exclusividad
de uso de la
Credencial de
Inspector
Federal.

USIVI-
DHECIF-RO-
12:
Reproduccié
n no
autorizada de
Credencial de
Inspector
Federal.

USIVI-
DHECIF-RO-
13: Carta de
Integridad.
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Designacion, Habilitacién y Emisién de Credenciales de Inspectores Federales de la ASEA

NO

Actividad

La persona Encargada(o)
remitira mediante oficio a la
DGCH, los originales de las
cartas responsivas y de
integridad en un plazo que no
exceda 10 dias habiles después
de la firma de estas por parte
de los Inspectores Federales,
para su integracion al
expediente de personal en
resguardo de la DGCH.

Registrar credenciales en la
Base de Datos e integracion del
expediente del Inspector
Federal

Responsable

Encargada (o)

Entradas(E)/
Salidas(S)
original con firma
autografa del
Inspector Federal

Formato USIVI-
DHECIF-F-
003.v02.

e Cartas de
Integridad en
original con firma
autografa del
Inspector Federal
Formato USIVI-
DHECIF-F-
004.V02.

e Oficio de entrega
de Cartas
Responsivas y de
Integridad

firmado por el
Titular de USIVI.
S:
Acuse de Recibo del
oficio de entrega de
cartas originales con
firma autografa por
parte de la DGCH.
E:

e Base de Datos de
credenciales de
Inspector Federal.

e Carta Responsiva

Formato USIVI-
DHECIF-F-
003.vo2. con
firma autografa
del Inspector
Federal.

e Carta de
Integridad USIVI-
DHECIF-F-
004.V02 con firma
autografa del

Inspector Federal.

Reglas de
operacion

USIVI-
DHECIF-RO-
05: Registro
de Base de
Datos.
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Designacion, Habilitacién y Emisién de Credenciales de Inspectores Federales de la ASEA

NO

10

Actividad

Publicar en la pagina
institucional de la ASEA la lista
de las PSP designadas o
habilitadas como Inspectores
Federales

La persona Encargada (o)

gestionara de manera
trimestral la publicacion del
Listado de Inspectores

Federales actualizado en |la
pagina institucional de la ASEA.

En caso de fin de vigencia de la
credencial o baja de la PSP:
continuar en la actividad 10.

En caso de robo o extravio de la

credencial: continuar en la
actividad 11
Devolver credencial de

Inspector Federal por término
de vigencia o por baja de la PSP
El Autorizador de la DG de
adscripcién  del Inspector
Federal, debera devolver Ila
credencial al término de la
vigencia de esta o por baja de la
PSP, lo anterior, mediante el
Formato USIVI-DHECIF-F-
005.V02 (vigencia) o Formato
USIVI-DHECIF-F-006.vV02
(baja).

¢Se requiere renovacién de la
credencial de Inspector
Federal?

Si: Regresa a la actividad 1
No: Continuar en la actividad 12

Responsable

Encargada (o)

Autorizador
DG

Entradas(E)/
Salidas(S)

e Base de Datos de
credenciales de
Inspector Federal
actualizada.

e Expediente del
Inspector Federal.

E:

e Listado de
Inspectores
Federales
actualizado.

S:

e Listado de
Inspectores
Federales
actualizado y
publicado en la
pagina
institucional de la
ASEA.

E:

e Formato USIVI-
DHECIF-F-
005.vO02.

e Formato
DHECIF-F-
006.v02.

USIVI-

Reglas de
operacion

USIVI-
DHECIF-RO-
10:
Publicacién
de Listado de
Inspectores
Federales.

uUsIvi-
DHECIF-RO-
07:
Devolucion
de la
Credencial de
Inspector
Federal.
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Designacion, Habilitacién y Emisién de Credenciales de Inspectores Federales de la ASEA

NO

1

12

Actividad

Notificar Robo o Extravio de la
Credencial de Inspector
Federal

El Inspector Federal debera
notificar de manera inmediata
al Autorizador de la DG y a la
persona Encargada (o), el robo
o extravio de la credencial de
Inspector Federal, mediante el

Formato USIVI-DHECIF-F-
007.v02
¢Se requiere renovaciéon de la
credencial de Inspector
Federal?

Si: Regresa a la actividad 2
No: Continuar en la actividad 12

Integrar Expediente de
Designaciones y Habilitaciones
de Inspectores Federales.

La persona Encargada(o)
debera integrar el Expediente
de designaciones y
habilitaciones de Inspectores
Federales, incluyendo todos
aquellos documentos que
respalden el procedimiento, los
cuales, se encuentran bajo
resguardo de la USIVI.

Responsable

Inspector
Federal

Encargada(o)

Entradas(E)/
Salidas(S)

E:

e Formato
DHECIF-F-
007.v02.

USIVI-

E:

. Solicitudes
de Credenciales de
Inspector Federal

. Copias
simples de cartas

responsivas y de
integridad

. Copias
simples de las
Credenciales de
Inspector  Federal
como acuse de
recibido

. Formatos de
notificacion de
devolucion por

término de vigencia
o por baja de la PSP
. Formato de
notificaciones de
robo o extravio de
credencial de
Inspector Federal

. Actas
circunstanciadas de
destruccion parcial

Reglas de
operacion

USIVI-
DHECIF-RO-
08: Robo o
extravié de
Credencial de
Inspector
Federal.

Usivi-
DHECIF-RO-
14:
Expediente
del Inspector
Federal
Expediente
de
Designacione
sy
Habilitacione
sde
Inspectores
Federales
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Designacion, Habilitacién y Emisién de Credenciales de Inspectores Federales de la ASEA

NO

13

14

15

Actividad

Destruir parcialmente y
resguardar las credenciales de
Inspector Federal al término de
su vigencia.

Al término de la vigencia de la
credencial, esta sera destruida
parcialmente y resguardada
durante un periodo de 5 aios.

Remitir a la DGCH el Acta de
Destruccion Parcial de
Credenciales de Inspector
Federal

El Acta levantada durante el
acto de destrucciéon parcial de
las credenciales de Inspector
Federal debera ser enviada en
original a la DGCH, mediante
Oficio firmado por el Titular de
la USIVI, para su conocimiento.

Se espera que se cumpla el
plazo establecido para el
resguardo de las credenciales
(5 afios).

Remitir a la DGCH las
credenciales parcialmente
destruidas para su disposicion
final

Responsable

Encargada(o)

Encargada(o)

Encargada(o)

Entradas(E)/
Salidas(S)
. Atentas
notas de la

actualizaciéon de la
Base de Datos

. Otros
documentos que
respalden el
procedimiento.

E:

Credenciale

s parcialmente
destruidas.

S:

. Acta de

destrucciéon parcial
de credenciales por

duplicado.

. Acuse de
recibo del acta de
destruccién por

parte de la DGCH.
E:

. Acta de
destrucciéon parcial
de credenciales en
original

. Oficio
firmado por el
Titular de USIVI

S:
. Acuse de
recibo del oficio de
entrega acta de
destruccion parcial
en original
E:

Credenciale
s de Inspector
Federal

Reglas de
operacion

USIVI-
DHECIF-RO-
15:
Destruccion
parcial y
disposiciéon
final de
credenciales

USIVI-
DHECIF-RO-
16:
Levantamient
o del Acta de
destruccién
parcial de
credenciales
de Inspector
Federal

USIVI-
DHECIF-RO-
15:
Destruccion
parcial y
disposicién
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Designacion, Habilitacién y Emisién de Credenciales de Inspectores Federales de la ASEA

NO

16

Actividad

Una vez concluido el plazo para
el resguardo de las
credenciales parcialmente
destruidas, estas deberan ser
remitidas a la DGCH, mediante
oficio firmado por el Titular de
USIVI, incluyendo copia simple
del Acta de destruccion
correspondiente, lo anterior,
para su cotejo y disposicién
final.

Disposicién final de las
credenciales de Inspector
Federal

La disposicion final de las
credenciales se llevara a cabo
mediante el mecanismo que
para tal efecto se defina.

Responsable

DGCH

Entradas(E)/
Salidas(S)

parcialmente
destruidas

. Acta de
destruccién parcial
de credenciales en
copia simple para su
cotejo

. Oficio
firmado por el
Titular de USIVI para
la disposicion final
de credenciales

S:

. Acuse de
recibo del oficio de
entrega de las
credenciales
parcialmente
destruidas para su
disposicion final

E:

*Credenciales de

Inspector  Federal
parcialmente
destruidas

«Acta de
destruccion de
credenciales en
copia simple para su
cotejo

«Oficio firmado por
el Titular de USIVI
para la disposicion
final de credenciales

Fin del procedimiento

Reglas de

operacion
final de
credenciales

uUsIvi-
DHECIF-RO-
15:
Destruccion
parcial y
disposiciéon
final de
credenciales
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TARIA DE MEDI

AMBIE

NTE Y RE

CUR

)S NATURA

E

g) Mapa del Procedimiento

AGENCIA DE SEGU

Revisar Anexo | y Il para un mejor entendimiento del procedimiento

ASEA

RIDAD

ENERGIA Y AMBIENTE

Designacion, Habilitacién y Emisién de Credenciales de Inspectores Federales de la ASEA

Autorizador DG

1. Solicitar al Titular
dela USIVila
Desiorng,

Formato USIVI-
DHECIF-F-
001v02
USIVI-DHECIF-
F-002V02

°

Autorizador USIVI

2. Designar o, en su
caso, Habilitar a las
PSP de la Agencia

Hal
Ins|

on como
pector Federal de
laPSP

A

original
autégrafa
Federal

original
autégrafa
Federal

Titular de

-Formato

-Formato

Determinacién
directa
Autorizador
usIvi

del

-Cartas Responsivas en

firma
Inspector

con
del

Formato USIVI-
DHECIF-F-003.V02.
-Cartas de Integridad en

firma
Inspector

con
del

Formato USIVI-
DHECIF-F-004.V02.

-Oficio de entrega de
Cartas Responsivas y de
Integridad firmado por el

UsIvl.

usIvi-

DHECIF-F-005.V02.

UsIvi-

DHECIF-F-006.V02

que actuardn como
Inspectores Federales
mediante oficio

3. Informar al
Encargado la relacion
de PSP designadas o
habilitadas como
Inspectores Federales

Relacion de
Inspectores
Federales.

-Acuse de recibo de la
credencial de Inspector
Federal.

-Oficio de entrega de
credenciales dirigido a

lausivi.

-Credenciales

Inspectores Federales.

- Responsiva

Formato USIVI-

DHECIF-F-003.V02.

-Carta de Integridad

USIVI-DHECIF-F-
ooANO2
-Base de Datos de

credenciales de Inspector
Federal.

-Carta Responsiva
Formato USIVI-DHECIF-F-

003.v02. con firma
autégrafa del  Inspector
Federal.

-Carta de Integridad

USIVI-DHECIF-F-004.V02
con firma autégrafa del
Inspector Federal.

Encargada (o)

Formato USIVI-
DHECIF-F-
001V02 o USIVI-
DHECIF-F-
002v02

M{E

— Relacion de
Determinacién Inspectores
directa del Federales.
Autorizador

USIVI.

4.Solicitar ala DGCH
la elaboraciony
emision de las
credenciales de

Inspectores Federales

1

Oficio de Solicitud
para la elaboracién y
emision de
Credenciales de
Inspector Federal.

e 6. Entregar
credencialesa las PSP

DGCH

-Oficio de Solicitud
para la elaboracion
y emision de
Credenciales  de
Inspector Federal.

-Formato  USIVI-
DHECIF-F-008.V02.
Especificaciones de
credencial de -Oficio de entregal
de  credenciales
dirigido a la USIVI.
-Credenciales  de
Inspectores
Federales.

Inspector Federal.

e

5. Solicitar la emision| - -*

de Credencial de
Inspector Federal al
proveedor

-Acuse de recibo de la

credencial de Inspector
Federal con fima
autégrafa del Inspector.
-Carta Responsiva
Formato USIVI-DHECIF-F-
003.v02. con fima
autégrafa del Inspector
Federal.

-Carta de Integridad

USIVI-DHECIF-F-004.V02

i covres?ondiente

7. Remitir cartas
responsivas y de
integridad ala DGCH

: 8. Registrar

credencialesen la
Base de Datos e
integracién del
expediente del
i Ins%dor Federal.
9. Publicar enla
pégina institucional
de la ASEA la lista de

las PSP designadas o
habilitadas como

Listado de Federales)
Federales
actualizado. Fin de vigencia/

Robo o extravio

Fin de vigencia de la
credencial o baja de Robo o extravio
la PSP de la credencial

~~~~~~~~~ D7 designadas o con firma autégrafa del
il omo Inspector Federal.
Inspectores Federales |
eintegrar el
expediente

Acuse de Recibo del
oficio de entrega de
cartas originales
confirma autégrafa
por parte de la DGCH.

-Base de Datos de

credenciales de
Inspector Federal
actualizada.

-Expediente del

Inspector Federal.

Listado de Inspectores
Federales actualizado
y publicado en la
pégina institucional de
laASEA.

Inspector
Federal

Formato USIVI-
DHECIF-F-
007.V02.

10. Devolver
credencial de
Inspector Federal por
término de vigencia o
por baja de la PSP

credencial de
Inspector
Federal?

*

1. Notificar Robo o
Extravio dela
Credencial de

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA DESIGNACION, HABILITACION Y EMISION DE CREDENCIALES DE
INSPECTORES FEDERALES DE LA ASEA

Designacién, Habilitacién y Emisiéon de Credenciales de Inspectores Federales de la ASEA

Autorizador DG Autorizador USIVI Encargada (o) DGCH Inspector Federal

credencial de
Inspector
Federal?

e -+ - 2. Integrar Expediente
de Designacionesy |
-Solicitudes de Habilitaciones de [
Credenciales de Inspectores Federales.
Inspector Federal
-Copias simples de cartas
responsivas y de :
integridad } : Credenciales
-Copias simples de las 13. Destruir - parcialmente
Credenciales de parcialmente y - destruidas.
Inspector Federal como resguardar las
acuse de recibido credencialesde B R .
-Formatos de notificacion Inspector Federal al .
de devolucion por término de su
término de vigencia o por vigencia.
baja de la PSP -Acta de
-Formato de destruccion
notificaciones de robo o A parcial de
extravio de credencial de 14. Remitir a la DGCH credenciales
Inspector Federal, el Acta de por duplicado.
-Actas circunstanciadas Destruccion Parcial -Acuse de
de destruccion parcial de Credenciales de recibo del acta
-Atentas notas de la oDy Inspector Federal | 7| ! de destruccién
actualizacién de la Base K por parte de la
de Datos DGCH.
-Otros documentos que
respalden el
procedimiento . Lo
‘:’ii%u:gg: Acuse de recibo
del oficio de
entrega acta de
-Acta de dest'ruccién
destruccion parcial en
parcial de original
credenciales en e
original 15. Remitir a la DGCH
-Oficio_firmado las credenciales 16. Disposicién finalde [~ | "7 5
por el Titular de .. parcialmente las credenciales de -Credenciales de
usivi . destruidas para su Inspector Federal ?asrré?acltn:;nte Federal
disposicion final Hestruidas
-Acta de destruccién
de credenciales en
............ copia simple para su
cotejo
-Oficio firmado por el
N Titular de USIVI para
“Credenciales = de ! la disposicién final de
Inspector Federal Acuse de recibo credenciales
parcialmente del oficio de
destruidas entrega de las Fin
-Acta de destruccion credenciales
parcial de parcialmente
credenciales en copia destruidas para
simple para su cotejo su disposicion
-Oficio firmado por el final

Titular de USIVI para
la disposicion final de
credenciales

Pagina 26 de 31

2023

ARO DT ¢

Francisco
VILEA

EL REVOLUCIONARIO DEL PUEBLD

Y, Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montana, 14210, Ciudad de México.
*w.«”  Teléfono: 55 9126 01 00 www.gob.mx/asea

e S R e S U SSRGS




MEDIO AMBIENTE | [J ASEA

h) Firmas de elaboracién, revisién y autorizacién

Elaboro Reviso Autorizé
Lic. Jorge Luis Rivera Roldan Ing. Victor Hugo Hernandez Mtro. Rodulfo de la Fuente
Cruz Pérez
Abogado Director de Inteligencia de Titular de la Unidad de
Inspeccién Industrial Supervision, Inspeccién y

Vigilancia Industrial
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VIl. Anexos

A. Anexo l. Simbologia

BPMN

Simbolo

Descripcion

Evento de inicio
Indica el inicio de un proceso

Fin

Evento de fin
Indica el fin de un proceso

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 informacion producida
como resultado de un proceso de negocio.

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

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

Compuerta inclusiva
Separa el flujo de procesos en uno o mas flujos. Al menos un flujo
se ejecuta.
Puede tomar mas de un flujo y se comporta como un paralelo
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Subproceso o procedimiento contraido
Representa un conjunto de actividades relacionadas entre si. Es
utilizado para vincular el procedimiento que se esta describiendo
con algun otro

Flujo
Conecta los objetos de flujo en un orden secuencial adecuado.

Flujo de asociacion
Muestra relaciones entre los artefactos y los objetos de flujo.

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

USIV-DHECIF-PR-01 Designacion, Habilitacion y Emision de Credenciales de Inspectores
Federales de la ASEA

Rol

Puesto

Autorizador USIVI

Jefe de la Unidad de Supervisidon, Inspeccion y
Vigilancia Industrial.

Autorizador DG

Director General de Supervision, Inspeccién vy
Vigilancia de Exploraciéon y Extraccion de Recursos
Convencionales.

Director General de Supervisién, Inspecciéon vy
Vigilancia de Transporte y almacenamiento.

Director General de Supervision, Inspeccién vy
Vigilancia de Procesos Industriales.

Director General de Supervisidén, Inspeccién vy
Vigilancia Comercial.

Director General de Supervisidén, Inspeccién vy
Vigilancia de Operacién Integral.

DGCH

Personal designado por la Direccion General de
Capital Humano para la gestiéon de la emisidon de
credenciales de Inspector Federal.

Encargada (o)

Persona servidora publica adscrita a la Unidad de
Supervisidon, Inspeccién y Vigilancia Industrial,
designada o ratificada mediante oficio por el Titular
de Unidad de Supervisidn, Inspeccién y Vigilancia
Industrial, en el primer mes del afo fiscal, para el
control de la emisidon, reexpediciéon y baja de
credenciales de Inspector Federal, asi como el
resguardo de las credenciales no entregadas; y del
registro y actualizacién de la Base de Datos.

Inspector Federal

Inspector de la Direccidon General de Supervision,
Inspecciény Vigilancia de Extraccién y Exploracién de
Recursos Convencionales.

Inspector de la Direccidn General de Supervision,
Inspeccién y  Vigilancia de  Transporte vy
almacenamiento.

Inspector de la Direccidn General de Supervision,
Inspeccién y Vigilancia de Procesos Industriales.
Inspector de la Direcciéon General de Supervision,
Inspeccién y Vigilancia Comercial.

Inspector de la Direccion General de Supervision,
Inspeccién y Vigilancia de Operacion Integral.
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C. Anexo lll Lista de formatos

Coédigo

Nombre

USIVI-DHECIF-F-001.v02

Formato de Solicitud de Credenciales de Inspector
Federal Area Comercial.

USIVI-DHECIF-F-002.V02

Formato de Solicitud de Credenciales de Inspector
Federal Area Industrial.

USIVI-DHECIF-F-003.V02

Carta Responsiva.

USIVI-DHECIF-F-004.VO1

Carta de Integridad.

USIVI-DHECIF-F-005.v02

Devolucion de Credenciales de Inspector Federal (término
vigencia).

USIVI-DHECIF-F-006.V02

Notificacion de devolucion por baja o de la persona
servidora publica.

USIVI-DHECIF-F-007.V02

Notificacién de robo o extravio de credencial de Inspector
Federal.

USIVI-DHECIF-F-008.V02

Especificaciones de credencial de Inspector Federal.

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

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