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INTRODUCCION

Con la expedicion de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal en el diario
oficial de la federacion, el 29 de diciembre de 1976, se abroga la Ley de Secretarias y
Departamentos de Estado. Esta nueva ley crea la Secretaria de Patrimonio y Fomento
Industrial (SEPAFIN), que conserva entre otras atribuciones, la posesion, vigilancia,
conservacion o administracion de los bienes propiedad originaria del estado, misma que
constituyen los recursos no renovables.

Con fundamento en las reformas y adiciones de la ley organica de la Administracion Publica
Federal, aprobadas por el H. Congreso de la Union el 29 de diciembre de 1982, la Secretaria
de Patrimonio y Fomento Industrial se transform6 en la Secretaria de Energia, Minas e
Industria Paraestatal (SEMIP), accion que formo parte del proceso de modernizacion
administrativa, emprendida por el ejecutivo federal, a quien considerd necesario lograr un
mayor grado de especializacion en el area de energéticos de la mineria y la industria basica y
estratégica.

El Dia 28 de diciembre de 1994, como resultado de la reforma a la ley Organica de la
Administracion Publica Federal Propuesta por el Ejecutivo Federal y aprobada por el H.
Congreso de la Union la SEMIP se convirtié en la Secretaria de Energia (SENER), y se le
confiere la facultad de conducir la politica energética del pais, con lo que fortalece su papel
como coordinadora del sector energia al ejercer los derechos nacion sobre los recursos no
renovables: Petréleo, y demds hidrocarburos, petroquimica bdsica, minerales radiactivos,
aprovechamiento de los combustibles nucleares para la generacion de nuclear, asi como el
manejo Optimo de los recursos materiales que se requieren para generar, conducir,
transformar, distribuir y abastecer la energia eléctrica que tenga como objeto la prestacion del
servicio publico; con el objeto de que estas funciones estratégicas las realice el estado,
promoviendo el desarrollo econdomico, en la funcidon de administrar el patrimonio de la nacién
y preservar nuestra soberania nacional.

Para dar cumplimiento a las politica y lineamientos establecidos en el Plan Nacional de
Desarrollo 1995-2000, en el programa de Desarrollo y Reestructuraciéon del Sector de la
Energia y en el Programa de Modernizacion de la Administracion Publica 1995-2000, en el
ano de 1996 se definen las acciones de reestructuracion y redimensionamiento de la
Secretaria, que son concretadas en las reformas y adiciones al reglamento interior, mismo que
es publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de julio de 1997.



Asi la Secretaria de Energia dispone de tres Subsecretarias de Estado y una Oficialia Mayor,
con sus direcciones generales correspondientes.

El objetivo de esta Secretaria es conducir la politica energética del pais, dentro del marco
constitucional vigente para garantizar el suministro competitivo, suficiente, “de alta calidad”,
econdmicamente viable y ambientalmente sustentable de energéticos que requiere el
desarrollo de la vida nacional; y asi lograr que todos los mexicanos tengamos acceso pleno de
los insumos energéticos, a precios competitivos otorgados por empresas tanto publicas y
privadas de alta calidad mundial; ademdas la obtencion de inversion tanto publica como
privada, ya que con ella se obtendria la integracién de nuevas tecnologias que conlleven al
aprovechamiento idéneo de los recursos naturales no renovables con los que cuenta nuestro
pais; y asi ser mas competitivos en el ambito internacional; ademas de implementar
estrategias de innovacion, modernizacion, racionalizacién, optimizacion de recursos, y
profesionalizacion del capital humano; orientadas al disefio de una politica energética que sea
participe del desarrollo econdmico de México.

La Direccion General de Asuntos Internacionales como todas las areas que integran la
Secretaria de Energia es de fundamental importancia ya que es la encargada de impulsar una
adecuada representacion y participacion de México en el Sector Energético Internacional a fin
de promover y concentrar los intereses de nuestro pais, y asi lograr el desarrollo del mismo.

Mas aun en este mundo actual en el que el intercambio de las relaciones comerciales es de
suma importancia especificamente con los recursos naturales no renovables, ya que estos
recursos significan un porcentaje muy importante del capital con el que cuenta cada pais, y
mediante el cual se participa en este juego mundial llamado “Globalizacion™.

Por tal motivo es de suma importancia que toda la Secretaria de Energia funcione
adecuadamente en su aspecto interno; ya que el reflejo de dicho funcionamiento sera mediante
un servicio de calidad que sea eficaz y eficiente, donde nuestro cliente principal, el publico en
general quede satisfecho en sus necesidades.

En la Direcciéon General de Asuntos Internacionales existia una constante desorientacion en
cuanto a los tramites y requerimientos que deben y /o desean realizar ante la Direccion
General de Recursos Humanos Innovacioén y Servicios; lo que provocaba un descontento
generalizado y por consiguiente una considerable baja de productividad, que se reflejaba en el
retraso de los objetivos establecidos por esta misma Direccion General asi como de la propia

Secretaria de Energia. 5



Por tal motivo se ha promovido los ultimos afios una reorganizaciéon de su estructura
organica, de tal forma que los procesos de trabajo que se tienen en dicha Direccion sean
eficientes y se tenga una respuesta lo mas oportuna posible a las demandas conferidas por esta
Secretaria. Una de estas modificaciones fue la integracion de un puesto funcional en el que se
estableciera una conexion directa entre esta Direccion General de Asuntos Internacionales y la
Direcciéon General de Recursos Humanos Innovacién y Servicios y de esta forma se
canalizaran de forma mas eficiente las solicitudes y requerimientos que desea el personal que
integra la misma Direccion General de Asuntos Internacionales.

Este trabajo trata de darnos un ejemplo de como de acuerdo a los cambios constantes del
medio, no s6lo nacionales si no internacionales hicieron que la Secretaria de Energia cambiara
sus procesos de trabajo, incluyendo por supuesto a la Direccion General de Asuntos
Internacionales; con el objetivo de seguir dando un servicio de calidad que pueda seguir
manteniéndonos en el ambito de la competencia mundial.

Por otro lado se aplica un disefio de investigacion no experimental, debido a que es un trabajo
basado en una experiencia profesional, en la cual no se tienen que tomar variables para
realizar un experimento y comprobar o tratar de demostrar alguna situacion; un disefio
Transaccional, ya que se integrardn variables tomadas en un solo momento para su
descripcion, lo que servira de punto de partida para el andlisis de esta Memoria Profesional;
un disefio descriptivo, debido a que mediante las variables integradas obtendremos su
descripcion y andlisis sin indagar en la relacion de las mismas; asi como la experiencia laboral
en donde se tratara de dar a conocer como un puesto bien estructurado logra que todo el
personal que labora en esta 4rea camine en una sola direccion, con la satisfaccion de que sus
necesidades en el ambito recursos humanos seran bien atendidas; y por tal motivo se logre los
objetivos pretendidos por la Direccion General de Asuntos Internacionales.



DESCRIPCION DEL DESEMPENO PROFESIONAL
ASPECTOS GENERALES

1.1- Lugar Donde se desarrolla el Trabajo Profesional

El proyecto tiene su desarrollo en la Secretaria de Energia con ubicacion en Insurgentes
Sur No. 890 piso 12, Colonia del Valle, Codigo Postal. 03100, México D.F.

1.2.- Asignaturas Relacionadas con el Trabajo Profesional

v" Relaciones Publicas

v" Auditoria Administrativa
v" Recursos Humanos 1

v" Recursos Humanos 2

1.3.- Resefia Curricular

En este punto se presenta la resefia curricular del egresado, indicando principalmente su
trayectoria académica y experiencia profesional.

DATOS GENERALES:

Nombre: Luis Manuel Gonzalez Medina.
Fecha de nacimiento: 13 de Julio de 1981.
Lugar de nacimiento: México DF.

Edad: 27 anos.

Estado Civil: soltero.

RFC: GOML810713JY6.

CURP: GOML810713HDFNDS00



ESTUDIOS

1988-1994 Instruccion primaria, Escuela Primaria “Benito Judrez”

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

1994-1997 Instruccion Secundaria Escuela Nacional Preparatoria No. 2
“Erasmo Castellanos Quinto”
Iniciacion Universitaria

1997-2000 Instruccion Preparatoria  Escuela Nacional Preparatoria No. 2
“Erasmo Castellanos Quinto”

2000-2005 Licenciatura en Administracion en el Area de Recursos Humanos.
“Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan Campus 4"

EXPERIENCIA LABORAL
2003-2004 Asociacion Industrial Vallejo A.C.
PUESTOS: » Promotor de los Servicios otorgados por la Asociacion

» Auxiliar Administrativo en el Departamento de Relaciones
Publicas.

2004-2005 Secretaria de Energia

PUESTO: » Servicio Social (Coordinacion Administrativa de la Oficialia
Mayor)

2005- actual ~ Secretaria de Energia



PUESTO:

>

Enlace Administrativo (Direccion General de Asuntos
Internacionales)

Reconocimientos Laborales

Reconocimiento por la participacion en el curso “Solucion de
Conflictos en el Area Laboral”. México, D.F. Octubre de 2005

Reconocimiento al empleado del mes de mayo de 2006

Reconocimiento por la participacion en el curso “Recursos
Humanos, Relaciones laborales, Administracion de Personal,
Remuneraciones, Organizacion y Capitulo 1000”, México,
D.F. Octubre de 2007.

Reconocimiento al empleado del mes de abril de2007

Reconocimiento al empleado del afio 2007 por parte de la Direccion
General de Asuntos Internacionales



1.4 Constancia del Desempefio Profesional

En este punto se integrard la documentacion requerida para el registro del presente
Desempefio Profesional conforme al siguiente orden:

e C(arta dirigida a la Coordinacion de la Carrera de Licenciado en Administracion por
parte de la Direccion General de Asuntos Internacionales de la Secretaria de Energia.

e Lista de Actividades desempenadas por el egresado en la Direccion General de
Asuntos Internacionales de la Secretaria de Energia.

e Carta solicitud de inscripcion por parte de la Coordinacion de la Carrera de Licenciado
en Administracion, dirigida al Departamento de Examenes Profesionales de o la
Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan.






Direccion General de Asuntos Internacionales

Coordinacion Técnica y Apoyo Logistico

Actividades del C. Luis Manuel Gonzalez Medina

Auxiliar Administrativo T03823-23

Auxiliar en el tramite, seguimiento y comprobacion de Viaticos nacionales y extranjeros.

Enlace administrativo ante la Direccion General de Recursos Humanos y Servicios.

Auxiliar en entrega y seguimiento de:

Nomina Ordinaria, Extraordinaria y Adicional.

Formatos del SAR

Seguro de Separacion Individualizado

Seguro de Gastos Médicos Mayores

Tramite de incidencias

Tramite y seguimiento vacaciones

Tramite y recuperacion de gastos

Control de asistencia de personal operativo de confianza

Nombramientos, bajas y trdmite de licencias.
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El Enlace de Recursos Humanos en la Direccion General de Asuntos
Internacionales

2.1 La Direccidon General de Asuntos Internacionales

El 27 de abril de 1977 se publico en el Diario Oficial de la Federacion el Reglamento Interior
de la entonces Secretaria de Patrimonio y Fomento Industrial, incluyéndose en su estructura
organica la Direccion General de Asuntos Internacionales.

El 6 de febrero de 1979 se publicaron en el Diario Oficial de la Federacion la reforma del
Reglamento Interior de la Secretaria de Patrimonio y Fomento Industrial, en el cual cambia la
denominacién de la Direccidon General de Asuntos Internacionales por la Direccion General
de Conversiones y Asuntos Internacionales. Las funciones que se atribuyen a esta Direccion
General tienen un especial énfasis en los asuntos relacionados con la inversion en el sector y
sus entidades coordinadas.

Con fundamento en las reformas adicionales a la Ley Orgénica de la Administracion Publica
Federal, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1982, la
Secretaria de Patrimonio y Fomento Industrial se convierte en Secretaria de Energia, Minas e
Industria Paraestatal, con la nueva estructura la Direccién General de Conversiones y Asuntos
Internacionales se transformo6 en Direccién General de Transacciones Internacionales de la
Energia y de la Industria Paraestatal.

El 9 de marzo de 1989, se publico en el Diario Oficial de la Federacion el Reglamento Interior
de la Secretaria de Energia, Minas e Industria Paraestatal, en el se contempla nuevamente a la
Direccién General de Asuntos Internacionales como parte de la estructura orgénica de la
Secretaria.

Con las reformas realizadas, el 28 de diciembre de 1994, a la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica Federal, La Secretaria de Energia, Minas e Industria Paraestatal,
cambia su nombre por la de Secretaria de Energia. Por tal motivo, el 2 de junio de 1995 se
publico en el Diario Oficial el Reglamento Interior de la misma, en el cual se mantiene la
Direccién General de Asuntos Internacionales como parte de su estructura.
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El 30 de julio de 1997 se publicd en el Diario Oficial el decreto mediante el cual se reforma el
reglamento interior de la Secretaria de Energia; con esta reforma a la Direccion General de
Asuntos Internacionales se atribuye en lo general atender todos aquellos asuntos de caracter
internacional que coadyuven a la promocion y concrecion de los intereses energéticos de
México en el mundo.

Con Fechas 4 de junio de 2001 y 26 de enero de 2004 respectivamente, se publican en el
Diario Oficial de la Federacion los Decretos por los que se reforma el Reglamento Interior de
la Secretaria de Energia, implicando una adecuacion de las facultades que le habian sido
encomendadas a esta Direccion General. Con Objeto de dar respuesta a estas
responsabilidades, la Direccion General de Asuntos Internacionales, constituye su estructura
con las siguientes areas:

e Direccion de Negociaciones Internacionales

e Direccion de Cooperacion Internacional

e Direccion de Mercado Petrolero Internacional y Relacion con Paises Petroleros

e Direccion de Asuntos Nucleares Internacionales

e Coordinacion Técnica y Apoyo Logistico

12



2.1.1 La Direccion de Negociaciones Internacionales

La Direcciéon de Negociaciones Internacionales tiene como objetivo Coordinar, Analizar,
proponer planes de negociacion y dar seguimiento a las relaciones y acuerdos bilaterales en
materia energética con los paises de América del Norte, Asia y Europa, asi como con los
principales foros multilaterales, como la Organizacion Mundial de Comercio (OMC), el
Mecanismo de Cooperaciéon Econdmica Asia-Pacifico (APEC), la Agencia Internacional de
Energia (AIE), el Consejo Mundial de Energia (WEC) y los relativos a energia y desarrollo
sustentable en el marco del sistema de Naciones Unidas.

Las funciones que realiza esta Direccion son las siguientes:

e (Coordinar la participacién de funcionarios en reuniones Internacionales, en el marco
de los foros multilaterales de las regiones de Asia, Norteamérica y Europa, asi como
en las actividades bilaterales con los paises no petroleros que integran estas regiones.

e Proponer lineamientos para las negociaciones que México lleva a cabo en mecanismos
de integracion energética hemisférica, dar seguimiento a las acciones emprendidas por
los grupos y comités, e identificar nuevas areas de oportunidad a fin de aprovechar las
relaciones bilaterales y trilaterales con América del Norte.

e Contribuir al desarrollo de proyectos que promuevan el fortalecimiento de la
infraestructura energética, a través de la propuesta, analisis, negociacion, suscripcion y
ejecucion de memoranda de Entendimiento, convenios bilaterales y regionales, con
paises clave que son fuente de inversion y tecnologia.

e Dar seguimiento a los compromisos derivados de los convenios, acuerdos y programas
bilaterales y regionales con los organismos multilaterales y paises de las regiones de
América del Norte, Asia y Europa.

e Proponer los lineamientos para apoyar las negociaciones de M¢éxico en los foros
multilaterales y actividades bilaterales de las regiones de América del Norte, Asia y
Europa.
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e Supervisar y evaluar la elaboracion y actualizacion de los perfiles energéticos de los
paises de América del Norte, Asia y Europa, asi como las notas sobre las relaciones
que México mantiene con los paises de esas regiones.

e Evaluar los proyectos de Cooperacion Técnica de México con los distintos organismos
Internacionales.

e Supervisar la actualizacion del registro de denominacion, funciones cobertura y
actividades de colaboracion de las agencias de cooperacion y organismos
multilaterales y paises no petroleros de las regiones de Asia, Norteamérica y Europa.

2.1.2 Direccion de Cooperacion Internacional

El objetivo primordial de esta Direccion General consiste en Coordinar, analizar y dar
seguimiento a las relaciones que en materia energética, México mantiene con los paises de
América Latina y El Caribe, asi como con los principales foros multilaterales de la region y la
promocion de la cooperacion internacional en el sector de la energia.

Las funciones que se llevan a cabo en la Direccion de Cooperacion Internacional son las
siguientes:

e (Coordinar la participacion de funcionarios en reuniones internacionales, en el marco
de los foros multilaterales de la region de América Latina y El Caribe, asi como en las
actividades bilaterales de los paises que integran estas regiones.

e Proponer los lineamientos para apoyar la participacion de México en los foros
multilaterales y actividades bilaterales de la region

e Asegurar el cumplimiento de los compromisos derivados de los convenios, acuerdos
internacionales y programas que el sector mantiene con los organismos multilaterales
y los paises de la region.

e Coordinar la elaboracion y actualizacion de los perfiles energéticos de los paises de
América latina y El Caribe, asi como las notas sobre la relaciéon que México mantiene
con los paises de la region
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e Promover los proyectos de cooperacion técnica y cientifica de México a nivel bilateral
y con los distintos organismos internacionales.

e Supervisar la actualizacion del registro de denominacion, funciones, cobertura y
actividades de colaboracion de las agencias de cooperacion y organismos
multilaterales de la region de América latina y El Caribe.

e Fomentar la organizacion de reuniones, seminarios, congresos y conferencias de
cardcter internacional, en temas prioritarios para el sector con organismos
multilaterales de la region

2.1.3 Direccion de Mercado Petrolero Internacional y Relacion con Paises Petroleros

La Direccion de Mercado Petrolero Internacional tiene como objetivo Coordinar, analizar y
dar seguimiento a las relaciones que México mantiene con los paises petroleros, asi como
mantener una activa participacion de México en los acuerdos de estabilizacion del mercado
petrolero internacional y en los foros internacionales relacionados con el tema petrolero, con
el fin de coadyuvar en la definicion de las estrategias de negociacion para mantener un
mercado estable en beneficio de los intereses nacionales.

Las Funciones principales de la Direccion de Mercado Petrolero Internacional es el siguiente:

v" Coordinar la elaboracion de estrategias de negociacion y posicion de México frente al
mercado petrolero internacional.

v" Coordinar el analisis y seguimiento al comportamiento y a las tendencias del mercado
petrolero internacional y a los factores politicos y econdomicos que lo influyen, asi
como determinar la elaboracion de los lineamientos de apoyo para las reuniones de
concertacion que se celebren entre los paises petroleros (OPEP y productores
independientes).

v" Coordinar y evaluar la participacion y representacion de las autoridades superiores de
esta Secretaria en eventos internacionales en el ambito petrolero coordinar su
participacion en los mismos.
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Facilitar la organizacion de reuniones, seminarios, congresos, y conferencias de
caracter internacional en el tema petrolero.

Promover la cooperacion en materia de energética entre México, los paises petroleros
y en la negociacion de convenios y otros instrumentos.

Asegurar el cumplimiento de los compromisos derivados de los acuerdos, convenios
internacionales y programas que el sector mantiene con paises petroleros y
mecanismos internacionales en materia petrolera.

Participar y colaborar en los trabajos sobre la definicion de las zonas maritimas
mexicanas y los relativos a la extension de la plataforma continental y el conocimiento
de los recursos petroleros y yacimientos transfronterizos.

2.1.4 Direccidén de Asuntos Nucleares Internacionales

La Direccion de asuntos Nucleares Internacionales tiene como objetivo promover y coordinar
la participacion de México en foros internacionales y asuntos de cardcter bilateral y
multilateral, para el intercambio de conocimientos y estrategias de operacion en materia
nuclear.

Algunas de las funciones que se realizan en la Direccion de Asuntos Nucleares
Internacionales son los siguientes:

Promover estrategias para la participacion de México en el ambito internacional en
materia nuclear

Coadyuvar en el establecimiento de la posicion del sector energético mexicano en los
foros multilaterales o encuentros bilaterales donde se aborden asuntos en materia
nuclear.

Coordinar la participaciéon del sector en los organos de gobierno y programas de
trabajo de los organismos internacionales relacionados con la energia nuclear.
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» (Coordinar el analisis de los instrumentos juridicos vinculantes relacionados con la
energia nuclear y, en su caso, participar en las negociaciones.

» (Coordinar la participacion de funcionarios en reuniones internacionales en el marco de
los foros multilaterales relacionados con la tecnologia nuclear.

= (Coordinar el seguimiento a los compromisos derivados de los tratados o acuerdos
internacionales y programas que el sector mantiene con los organismos multilaterales.

= (Coordinar el registro de denominacion, funciones y cobertura de las agencias de
cooperacion y organismos multilaterales relacionados con la tecnologia nuclear.

= QGestionar el pago de los compromisos financieros de México con los foros
internacionales en materia nuclear.

* Fungir como enlace ante el Organismo Internacional de Energia Atémica.

* Coordinar el complimiento de los compromisos suscritos con la Organizacion para la
prohibicion de Armas Quimicas.

* Promover y coordinar la organizacion de reuniones, seminarios, congresos y
conferencias de caracter internacional relacionados con la energia nuclear.

* Instruir la difusién de plazas vacantes que existan o se abren en los distintos
organismos internacionales y coordinar la postulacion de profesionales mexicanos.

2.1.5 La Coordinacion Técnica y Apoyo Logistico

La Coordinacion Técnica y Apoyo Logistico parte integral de la Direccion General de
Asuntos Internacionales tiene como objetivo coadyuvar a las distintas areas que integran a
esta Direccion General en el aspecto de logistica para la realizacion de sus actividades,
asegurando asi el cumplimiento de sus funciones y de esta manera cumplir el objetivo de la
misma.
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Las funciones principales de la Coordinacion Técnica y Apoyo Logistico son las siguientes:

¢ Fungir como punto de contacto con éareas de la Secretaria, de las entidades
coordinadas, instituciones y representaciones del Gobierno de México en el exterior y
las acreditaciones en nuestro pais. Es decir, se realiza la convocatoria con dichas
entidades tanto pubicas como privadas, para tener reuniones de trabajo; dichas
reuniones se llevan a cabo ya sea en las instalaciones de esta Secretaria o en lugares
especificos previamente acordados por el Director General de Asuntos
Internacionales.

X/

* Llevar el control de gestion de los asuntos de la Direccion General

Llevar el control de gestion, significa dar seguimiento a todos los asuntos que el
Director General genera en el desempefio de sus funciones; esto mediante el control de
su agenda, y de una relacién pormenorizada de dichos asuntos.

¢ Gestionar ante las instancias respectivas los servicios de mantenimiento, vigilancia,
seguridad, telefonia y electricidad.

Cuando se requiere un servicio de este tipo, el procedimiento que sigue la
Coordinacion Técnica, es la de enviar una solicitud via internet, a través de la pagina
de correo //intranet.energia.gob.mx, que es el sitio donde se reciben todas las solicitud
por parte de la Secretaria de Energia. Ya alcanzado este paso se espera la respuesta
correspondiente en un tiempo no mayor de 2 horas.

¢ Llevar el control de los articulos de papeleria y gestionar ante las instancias
correspondientes, cuando asi lo requiera, la adquisicion de material necesario para el
desarrollo del trabajo.

Para el control de la papeleria que se tiene en esta Direccion General se tiene un
inventario fisico, el cual cada fin de mes es actualizado para que el dia primero del
siguiente mes se realice la requisicion correspondiente ante la Direccion de Recursos
Materiales; la cual en el transcurso de 10 dias habiles entrega la papeleria requerida.

X/

« Tramitar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario,
equipo e instalaciones de las distintas areas de la Direccion General.
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De igual forma que cuando se requiere los servicios de mantenimiento y/o seguridad
se envia una solicitud a través de la pagina de internet http://intranet.energia.gob.mx, y
en un tiempo de no mas de 2 horas se tiene una respuesta por parte de las instancias
correspondientes. El mantenimiento preventivo que se hace al mobiliario y equipo
transcurre cada mes, salvo en el caso del equipo de computo que por razones de uso se
requiere un mantenimiento de medio aio.

¢ Apoyar en la participacion de funcionarios en las distintas reuniones internacionales
que en materia energética se lleven a cabo.

X/

% Apoyar en la organizacion de reuniones, seminarios, congresos y conferencias de
caracter internacional en temas prioritarios del sector.

La Coordinacion Técnica es la encargada de llevar toda la logistica de dichos eventos,
desde ser el punto de contacto con los participantes, pasando por la seleccion del lugar,
hasta la gestion de los recursos necesarios para la realizacion adecuada de los mismos.

¢ Fungir como enlace para asuntos administrativos ante la Coordinacion Administrativa
de la Oficina del C. Secretario, y ante la Direccion General de Recursos Humanos
Innovacién y Servicios.

De igual forma que la Coordinacion Técnica sirve de enlace ante la Direccion General de
Recursos Humanos Innovacién y Servicios para la pronta y oportuna solucion de necesidades
del personal que labora en la Direccion General de Asuntos Internacionales, también se
requiere también una comunicacién estrecha entre la Oficina de la C. Secretaria y esta
Direccion General, debido a que tanto las invitaciones como las solicitudes de audiencia son
remitidas en primer instancia a esta Direccion General, la cual da su conveniencia o no de
realizar dichas cuestiones; obviamente en todo el aspecto internacional.

2.2.6 El enlace de Recursos Humanos en la Direccion General de Asuntos Internacionales

El enlace de Recursos Humanos de la Direccion General de Asuntos Internacionales forma
parte de la Coordinacion Técnica y Apoyo Logistico. Su objetivo es canalizar una forma
eficaz y eficiente los tramites que el personal que integra la DGAI realiza ante dicha
Direccién General; esto mediante la realizacion de las siguientes actividades:
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Auxiliar en el tramite, seguimiento y comprobacion de Viaticos Nacionales y Extranjeros.

Auxiliar en entrega y seguimiento de:

Nomina Ordinaria, extraordinaria y Adicional.

Formatos del SAR

Seguro de Separacion Individualizado

Seguro de Gastos Médicos Mayores

Tramite de Incidencias

Tramite y seguimiento de vacaciones

Tramite y recuperacion de gastos

Control de asistencias de personal operativo y de confianza

Nombramiento, bajas y trdmite de licencias



20

ANALISIS Y DISCUSION
FUNCIONES DEL ENLACE DE RECURSOS HUMANOS

3.1 TRAMITE, SEGUIMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS

La Direccion General de Asuntos Internacionales, como su nombre lo indica recibe y da
seguimiento a todos los Asuntos Energéticos en el ambito internacional, por lo cual se
requiere de la salida constante a paises que por su jerarquia o importancia seran benéficos
cuanto a las relaciones bilaterales con nuestro pais.

Por tal motivo se requiere la tramitacioén de viaticos ante la Coordinacion Administrativa de la
Oficialia Mayor y cuyo procedimiento es el siguiente:

a)

b)

d)

Por parte de la DGALI se realiza un oficio llamado “Oficio de Motivo y Resultados”
dirigido a la Coordinacién Administrativa de la Oficialia Mayor mediante el cual se
indica cual es la persona que realizara el viaje, el motivo de la comision y el resultado
esperado de la misma.

La Coordinacion Administrativa de la Oficialia Mayor en un plazo no méaximo de 2
semanas realiza los tramites pertinentes para que al servidor publico que realizara el
viaje se le otorguen los viaticos correspondientes.

Después de haber realizado la comision, se devuelven comprobantes de gastos del
funcionario en cuestion, a la coordinacion Administrativa de la Oficialia Mayor, la
cual y mediante sus procedimientos establece el monto a devolver por parte del
comisionado.

Una vez que la propia Coordinacion Administrativa establece el monto a devolver, el
comisionado envia oficio dirigido al Coordinador Administrativo, anexando pago de
monto, ya sea en efectivo o en cheque.
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3.2 ENTREGA Y SEGUIMIENTO DE NOMINA ORDINARIA ADICIONAL O
EXTRAORDINARIA

La nomina como todos sabemos es parte fundamental en el area de Recursos Humanos ya que
en ella se establecen la relacion del personal de la SENER, que recibe un sueldo de acuerdo
con los tabuladores autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

La nomina puede ser ordinaria, adicional o extraordinaria. Se denomina Noémina Ordinaria
aquella que normalmente se entrega cada dia 10 y 25 de cada mes.

La Nomina adicional es aquella que se entrega cuando existe una remuneracion conjunta al
salario que percibe el trabajador, como puede ser por tiempo extra, notas buenas, etc.

La Nomina Extraordinaria es aquella que se elabora cuando existe un pago a favor del
funcionario y que por diversas circunstancias no se ha entregado en tiempo y forma de parte
de la Direccion General de Recursos Humanos.

El Proceso de entrega, recepcion y devolucion de nomina es el siguiente:

v" Se elabora la némina en la subdireccion de Control y Némina

v" Se entrega a las Direcciones correspondientes especificamente a los enlaces, que este
caso también fungen como pagadores habilitados.

v Se hace la entrega de los Comprobantes a cada uno de los empleados

v" Se hace devolucion a Recursos Humanos del listado y en su caso los comprobantes
que por diversas causas no fueron entregados al personal



PROCESO DE RECEPCION, ENTREGA Y DEVOLUCION DE NOMINA
ORDINARIA, ADICIONAL Y EXTRAORDINARIA
DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio del
Proceso

A 4

(1)Actividad.- Recibe el
pagador habilitado la némina
y los cheques del
Departamento de pago de
Remuneraciones, de la
Direccion General de
Recursos Humanos.

A 4

(2) Actividad.- Se entregan los
comprobantes a los servidores
publicos de la Direccion
General de Asuntos
Internacionales recabando la
firma de recibido
correspondiente

FALTA S

A 4

FIRMA?

NO

v

(6) Actividad.- Se archiva y
custodia el listado de firmas
y/o los comprobantes no
entregados.

FIN DEL
PROCESO

(3)Actividad.- Se devuelve el
listado de firmas al
Departamento de Pago de
Remuneraciones y en su caso
los comprobantes no
entregados

A 4

(4) Actividad.- El
Departamento de Pago de
Remuneraciones corrobora en
su listado de firmas que estas
sean la de los funcionarios
correspondientes

A 4

(5)Actividad.- Se regresa el
listado al enlace de Recursos
Humanos (Pagador
Habilitado) para que recabe la
firma del servidor publico
correspondiente.
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PROCESO DE RECEPCION, ENTREGA Y DEVOLUCION DE NOMINA ORDINARIA,
ADICIONAL Y EXTRAORDINARIA

No.de Departamento
Actividad y/o Descripcion Observaciones
Puesto
Se recibe del Departamento de Este proceso se realiza un dia
1 Pagador Pago de Remuneraciones los antes de cada quincena, es decir,
Habilitado comprobantes de némina y los los dias nueves y veinticuatros
cheques del personal que aun no de cada mes.
cuenta con cuenta bancaria.
Se entregan los comprobantes y La entrega de los comprobantes
los cheques en su caso a los y cheques no debe de exceder
2 Pagador servidores publicos integrantes de de cuatro dias habiles
Habilitado la Direccion General de Asuntos posteriores a la recepcion de la
Internacionales recabando la misma.
firma de recibido correspondiente.
La entrega de dichos
Se devuelve el listado de firmas al comprobantes deben de ir
3 Pagador Departamento de Pago de respaldados con el formato de
Habilitado Remuneraciones, y en su caso los Devolucion de Nomina que se
comprobantes no entregados. detalla en la siguiente pagina
El Departamento de Pago de
Departamento Remuneraciones recibe el listado
de Pago de de firmas y revisa en el listado de
4 Remuneraciones firmas que estas sean la de los No se tienen observaciones
(Direccion funcionarios correspondientes.
General de Si faltan firmas se procede a la
Recursos definicion 5
Humanos) Si no faltan firmas se remite a la
definicion 6.
Departamento
de Pago de El Departamento de Pago de En este caso s6lo se requerira la
5 Remuneraciones | Remuneraciones regresa el listado firma del funcionario
(Direccion de firmas al enlace de Recursos correspondiente ya no se
General de Humanos (pagador habilitado) realizara otro formato de
Recursos para que recabe la firma de Devolucién de Nomina.
Humanos) recibido correspondiente
Departamento
de Pago de El Departamento de Pago de
6 Remuneraciones Remuneraciones archiva y No se tienen observaciones
(Direccion custodia los listados de firmas y/o
General de los comprobantes no entregados.
Recursos
Humanos)

DESCRIPCION DEL DIAGRAMA DE FLUJO
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LLENADO DEL FORMATO DE DEVOLUCION DE NOMINA

Los elementos que se pueden presentar en el formato de devolucion de ndémina son los
siguientes:

1.-Como primer elemento se observa la fecha en la que es devuelta la ndmina, como indica el
recuadro se tienen 5 dias hdbiles para a partir de la fecha en que es recibida para hacer lo
propio.

2.-En las lineas siguientes se indica tanto la unidad de adscripcion, es decir la unidad
administrativa a la que es entregada la ndomina; como el numero de la quincena que le
corresponde de pago.

3.-En las columnas subsecuentes se presenta todo lo relacionado con el desglose en si de la
ndémina; como primera columna tenemos el tipo de némina de que se trata, como se indicaba
puede ser ordinaria, adicional o extraordinaria; en la siguiente columna se indica el nimero
de comprobantes que son recibidos de la Direccion General de Recursos Humanos,
naturalmente debe ser del total de empleados que laboran en esta Direccion General de
Asuntos Internacionales; posteriormente se indica cuantos de esos comprobantes fueron
recibidos por dichos integrantes; en tal caso de que por alguna circunstancia el empleado no
haya recibido dicho comprobante se indica en la columna siguiente con su respectivo numero
de folio. Posteriormente la suma de los comprobantes entregados a los funcionarios mas los
que no fueron devueltos (si asi fuera el caso) debe de dar el total de comprobantes que se
recibieron por parte de la Direccion General de Recursos Humanos; dicha cantidad se
establece en la columna que indica el total de comprobantes devueltos a la DGRH.

4.-Las dos Columnas siguientes corresponden al total de hojas tanto recibidas como devueltas
a la Direccion General de Recursos Humanos.

5.-En la Columna de observaciones se indica el motivo del pago de la ndmina, asi como el
numero de hoja que le corresponde a cada una.
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El mismo procedimiento se sigue en caso de que la ndmina sea adicional o extraordinaria;
dichos elementos se establecen en las filas correspondientes, las cuales son indicadas en la
primer columna.

6.-Por ultimo se indica el nombre y la firma tanto del pagador habilitado que en este caso es el
enlace de la Direccion General de Recursos Humanos ante la Direccién General de Asuntos
Internacionales, como del representante del Departamento Pago y Remuneraciones de dicha
Direccién General.

Cabe mencionar que el llenado de este formato es llevado a cabo de igual forma por el enlace
de Recursos Humanos de la Direcciéon General de Asuntos Internacionales.
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3.3 ELABORACION, SEGUIMIENTO Y ENTREGA DE LOS COMPROBANTES DEL
SAR.

El Sistema de ahorro para el Retiro (SAR) es aquella cuenta en la que el empleado ahorra una
parte proporcional de su sueldo durante toda su vida laboral, los cuales se pueden utilizar en
caso de desempleo, incapacidad temporal, retiro o muerte del trabajador.

El SAR constituye un sistema de ahorro complementario a los sistemas de pensiones
previstos en las leyes de los principales Institutos de Seguridad Social desde este punto de
vista, existen dos sistemas de ahorro para el retiro uno previsto en las leyes del Seguro Social
y del Instituto del Fondo Nacional para la vivienda de los trabajadores y otro contenido en la
ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, teniendo
como origen el mes de mayo de 1992.

El registro al SAR se realiza en el momento en el que el trabajador es dado de alta en la
Secretaria, en este caso, la Institucion en la cual se tiene el convenio para el registro de dichos
trabajadores es con Banamex, aunque también se dio la autorizacion para que el empleado que
asi lo desee tenga el SAR con METLIFE o cualquier otra Afore.

El procedimiento que se sigue para la entrega y devolucion de los comprobantes del SAR (de
los empleados que estan con Banamex) es el siguiente:

e Como el SAR se cuenta bimestralmente; cada tercer mes Banamex entrega los estados
de cuenta del personal directamente a la Direccion General de Recursos Humanos
Innovacioén y Servicios.

e La Direccion General de Recursos Humanos entrega los listados a las Direcciones
correspondientes en especifico a los enlaces para que recaben las firmas de recibido de
cada empleado.

e Se devuelven los listados a la Direccion General de Recursos Humanos y en su caso
los estados de cuenta no entregados.
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FORMATO DE ALTA PARA EL REGISTRO DEL SISTEMA DE AHORRO PARA EL
RETIRO (SAR)

1A 1B 1C
m 1E 1F
1G
2
2A
2B 2C
3
3A 3B 3C
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LLENADO DEL FORMATO DE ALTA PARA EL SAR

El formato que se presenta a continuacion nos muestra los elementos que se deben ser
requisitados para ser dado de alta en el SAR.

1.-Como primer grupo de elementos se presentan los datos personales del interesado como
son:

1 A.- Registro Federal de Contribuyente del interesado.

1 B.- Clave Unica de Poblacién (CURP)

1 C.- Numero de Seguridad Social

1 D.- Numero de Control Interno

1 E.- Banco que opera la cuenta. Es decir, la sucursal donde se realiza el tramite de
alta del SAR.

1 F.- Localidad/Sucursal. Como su nombre lo indica la entidad donde se encuentra
localizada la sucursal que emite el alta.

1 G.- Corresponde al nombre completo del Interesado, empezando por su apellido
Paterno, Materno, y Nombre(s)

2.-Como Segundo elemento tenemos los elementos donde se establecen los beneficiarios de
dicho ahorro en caso de muerte y de los cuales se menciona lo siguiente:
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2 A.- Nombre completo del beneficiario empezando por su apellido paterno, materno y
nombre(s)

2 B.- En este espacio se indica el parentesco de dicho beneficiario; no necesariamente
necesita ser algun pariente.

2 C.- En este punto se incluye el porcentaje que dese otorgarle a dicha(s) persona(s)
siempre tomando en consideracion que la suma de los porcentajes debe de ser del 100%

3.-Por ultimo tenemos las firmas correspondientes que son:

3 A.- Sello y firma de la Secretaria de Energia, que este caso corresponde al Departamento
de Relaciones Labores y Empleo de la Direccion General de Recursos Humanos.

3 B.- Firma del trabajador interesado

3 C.- Sello y Firma de la Sucursal donde se realiza el tramite de alta.
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3.4 ELABORACION Y ENTREGA DEL SEGURO DE SEPARACION
INDIVIDUALIZADO

El seguro de separacion individualizado es aquel mediante el cual los funcionarios de alta
jerarquia o comunmente conocidos como mandos medios aportan un aparte proporcional de
su sueldo (10%) como ahorro, que serd entregado en el momento en el que el mismo
funcionario renuncie o se jubile.

El procedimiento que se lleva a cabo para el registro de este seguro es el siguiente:

v En el momento en el que el funcionario es dado de alta en esta dependencia se le
otorga el formato de solicitud respectivo para su llenado y donde se especifique la
suma a potenciar; es decir cuatro salarios minimos desea que se le descuenten para su
ahorro.

v" Ya que el formato es debidamente llenado se envia a la Direccién General de
Recursos Humanos con toda la documentacion requerida para su alta en la
dependencia.

v" En un término no mayor de 20 dias habiles la Direccion General de Recursos
Humanos nos devuelve una copia para el funcionario interesado ya con los sellos de
recibido correspondiente.
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INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL SEGURO DE SEPARACION
INDIVIDUALIZADO

v" En primer término se establece la fecha en que se realiza la solicitud, dicha fecha se
indica el espacio marcado con el numero 1.

v" Como punto nimero 2 se observa el espacio en donde corresponde el sello de la
Direccién General de Recursos Humanos una vez que dicho formato ya fue validado
por las autoridades correspondientes de dicha Direccion General.

v En el punto marcado con el nimero 3 se establecen datos especificos del puesto que
esta ocupando el funcionario interesado, algunos de estos datos son el nombre de la
dependencia donde se estd laborando, el nivel de la plaza que se estd ocupando, y si es
de nivel superior, como puede ser Secretario de Estado, Subsecretario de Estado y
Directores Generales; mandos medios como pueden ser Subdirectores de Area, Jefes
de Departamento, los enlaces Mientras que los puestos homdlogos. Por otro lado se
indica el nimero telefonico de la oficina, e- mail, asi como fax en caso de que contara
con el mismo.

v" El espacio marcado con el niimero 4 nos indica los datos personales del Interesado,
como son nombre, CURP, y RFC.

v" En el espacio indicado con el niimero 5 se establece el complemento de los datos del
interesado como son teléfono, y domicilio particular; cabe resaltar que estos datos son
llenados soélo si el interesado es dado de alta por primera vez o si se va a realizar
alguna modificacion a dichos datos.

v" En el punto marcado con el nimero 6 se pueden apreciar las diversas opciones
mediante las cuales se puede elaborar dicho documento. En primera instancia tenemos
el recuadro que indica si fuera el caso de una incorporacion a dicho seguro, el cual
con una cruz se marca la opcion que se desee, puede ser como indicaba nuevo ingreso,
reingreso laboral, reincorporacion o continuidad del mismo. En el segundo recuadro
se indica en caso de que el servidor publico no desee éste seguro, o que simplemente
no le interesa que le hagan los descuentos via ndmina.
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v" En el siguiente recuadro se presenta la situacion de que se requiera la modificacion de
alguno de los datos personales del interesado.

v" Como siguiente recuadro se presenta el caso de que el interesado tenga otro seguro de
separacion derivado de haber trabajado anteriormente en otra dependencia del sector
publico, lo que requiere de unificar las dos cuentas en una sola, por lo que se requiere
marcar con una cruz dicho espacio. El recuadro contiguo nos muestra el porcentaje
que el servidor publico desea que se le descuente de su ndmina, el porcentaje indicado
es de un 0 % a un 10%.Como siguiente punto se indica el supuesto de que el servidor
decida que le realicen un descuento extraordinario via nuevamente de ndémina. Por
ultimo se establece la firma del asegurado.
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3.5 ELABORACION Y ENTREGA DEL SEGURO DE GASTOS MEDICOS
MAYORES

El seguro de gastos médicos mayores es un seguro que de igual forma que el seguro de
separacion individualizado es otorgado por METLIFE a los mandos medios y de enlace de
alto nivel de responsabilidad, como su nombre lo indica cubre gastos médicos que por su
trascendencia requieren de un trato especializado; este servicio es otorgado por los mejores
hospitales privados de México como puede ser el Hospital Angeles, el Hospital Medica Sur,
etc.

Los tipos de seguros que ofrece MetLife para los funcionarios, y no sélo para ellos sino para
el piblico en general son los siguientes:

- MédicaLife Internacional
Disefnado para personas y familiares que viajan frecuentemente o se atienden en cualquier
parte del mundo.

- MédicaLife Ejecutivo
Cobertura maxima, con acceso a los hospitales de mayor prestigio en el pais.

- MédicaLife Mas
Cobertura 6ptima, con acceso a todos los hospitales del pais de costo medio. Con la
posibilidad de atenderse en cualquier hospital.

- Basico

Cobertura con acceso a todos los hospitales del pais de costo moderado.
Con la posibilidad de atenderse en cualquier hospital.

Cobertura dental incluida en paquete basico.

Puede extender la proteccion a sus hijos mayores de 25 afios, atractivo beneficio que sélo
MeédicaLife le puede ofrecer.
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Renovacion de la poliza para toda la vida.

Uno de los mas amplios tabuladores para el pago de Gastos Hospitalarios, incluyendo
Maternidad (parto o cesarea).

El mejor aliado los viajes, ya que la Cobertura de Emergencia en el Extranjero tiene una Suma
Asegurada hasta de $100 mil dolares “de las mas altas del mercado”.

Cubre algunos padecimientos previos declarados en el llenado de su solicitud (Preexistencia
declarada).

Opcion de contratar coberturas adicionales a muy bajo costo (MetDental plus y Vision).

Para su inscripcion, el funcionario de igual manera que el Seguro de Separacion
Individualizado requiere de llenar el formato correspondiente en el momento que es dado de
alta en esta dependencia para que posteriormente la Direccion General de Recursos Humanos
mediante el Departamento de Movimientos y Registro de personal realice el registro
correspondiente con todos sus documentos de alta.

Posteriormente en un plazo no mayor a 10 dias habiles la Direccion General de Recursos
Humanos entrega a los enlaces de cada area la hoja contratante (se anexa) para ser entregada
al interesado, para que en un plazo maximo de una semana se le sea entregada, su poliza
correspondiente y su (s) credencial(es) mediante el cual se le otorgara el servicio.
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SOLICITUD PARA EL INGRESO DEL SERVICIO DE GASTOS MEDICOS MAYORES

El formato que se muestra nos indica los elementos que debe de ser llenados para ser de alta
el Seguro de Gastos Médicos Mayores, claro dicho servicio es otorgado por MetLife México,
S.A. Dichos elementos que se establecen en la solicitud son los siguientes:

1.-En primer término tenemos el numero De poliza, el cual es llenado por la propia
aseguradora en le momento en que tienen en sus manos dicha solicitud; en le reglon siguiente
se indica el nombre del contratante del seguro que en este caso es la Secretaria de Energia.

2.-Como siguientes elementos se establecen los datos personales del beneficiario del seguro
como son, nombre, RFC, fecha de nacimiento, domicilio particular, teléfono, etc.; ademas de
datos laborales como la clave presupuestal, numero de empleado y nivel de puesto, asi como
Unidad de Adscripcion.

3.-El campo de consentimiento es solo llenado si el asegurado ha estado con otras compaiiias
aseguradoras, cuyas polizas expiren 30 dias antes de que haya ingresado del propio asegurado
al puesto a desempefiar.

4.-El siguiente punto corresponde el incremento de la suma asegurada, es decir que el
descuento basico es de 148 salarios minimos, pero si el beneficiario desea aumentar atin mas
su suma asegurada y por consiguiente el beneficio de este seguro, se indica con una cruz el
monto que el desee; la cual se sumard al descuento basico y de esta forma obtendremos el
total de los mismos.

5.-Como siguiente punto se indica el caso de que el asegurado tenga dependientes econdmicos
como son esposa, hijos menores de 25 afos, o padres en edad de aceptacion.

6.-Otro elemento que se establece es el conducto por el cual se realizara el descuento de la
prima, ya sea en forma directa, en depdsito en cuenta bancaria de MetLife, descuento via
tarjeta de crédito, o en el caso de la Secretaria de Energia que es via némina.

7.-Por ultimo se presenta la autorizacion por parte de todos los interesados, es decir el nombre
y la firma del asegurado, asi como el sello de la dependencia en este caso de la Direccion
General de Recursos Humanos, asi como el propio sello de MetLife; y la fecha de elaboracion
de la solicitud. 39



3.6 TRAMITE DE INCIDENCIAS Y/O VACACIONES

Las incidencias son aquellos documentos mediante los cuales cada empleado se ampara de
alguna inasistencia, retardo y/o cualquier similar que se pueda presentar durante su horario de
trabajo.

De igual forma las vacaciones son los dias de descanso que la ley le otorga a cada funcionario
por el ejercicio de sus actividades.

Cada funcionario cuenta con dos periodos anuales de vacaciones, el primero con forme al rol
previamente establecido por cada unidad Administrativa correspondiente y autorizado por la
Direccion General de Recursos Humanos, dicho periodo debe ser dentro de los meses de
febrero a noviembre de cada afio; mientras que el segundo periodo es fijo en el mes de
diciembre, y siempre se tratard de coincidir con el periodo vacacional establecido en el
calendario de la Secretaria de Educacion Publica.

El procedimiento para la inscripcidon de una incidencia y/o vacaciones es el siguiente:

e FEl funcionario realiza su solicitud de incidencia y/o vacaciones por escrito ante la
Coordinacion Técnica y Apoyo Logistico

e La Coordinacion Técnica y Apoyo Logistico remite dicha solicitud al enlace de la
Direccion General de Recursos Humanos para su elaboracion respectiva.

e La incidencia ya elaborada y rubricada debidamente por el funcionario en cuestion y
por su jefe inmediato es enviada a la Direccién General de Recursos Humanos donde
es validada y en su caso remitida al cardex de asistencia que cada funcionario tiene; en
caso contrario y de que exista algiin error en dicha incidencia es devuelta al enlace
para su correccion respectiva.
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Inicio del
proceso

A

(1) Se envia solicitud de incidencia
y/o vacaciones a la Coordinacion
Técnica y Apoyo Logistico

(2) Se remite la incidencia y/o vacaciones
ante el enlace de recursos humanos para su
elaboracion respectiva

. . . -

(3) Se obtiene la firma del funcionarioy de su [
jefe inmediato para ser remitida a la

Direccion General de Recursos Humanos

|

PROCESO DE TRAMITE DE UNA INCIDENCIA Y/O VACACIONES

La incidencia
y/o vacaciones
son validadas

(4) Se devuelven al enlace
del area para su correccion
correspondiente

(5) Son registradas en el cardex del trabajador

y
C Fin del proceso >

41



TRAMITE DE INCIDENCIAS Y/O VACACIONES
DESCRIPCION DEL DIAGRAMA DE FLUJO

No.de
Definicion

Responsable

Descripcion

Observaciones

Personal de la

Direccion General
de Asuntos

Internacionales

Envia una solicitud de

incidencia y/o vacaciones via
memorando a la

Coordinacion Técnica y
Apoyo Logistico

La solicitud debe de
realizarse a mas tardar el
siguiente dia habil de aquel
en que ocurrio la incidencia

Coordinador
Técnico y Apoyo
Logistico

El Coordinador Técnico
entrega al enlace de recursos
humanos dicha solicitud para

su elaboracion respectiva

La elaboracion de la misma
tiene que ser de forma
inmediata, ademas de que
se tiene que tener contacto
con el interesado para
cualquier aclaracion

Enlace de
Recursos
Humanos ante la
Direccion General
de Asuntos
Internacionales

Se recaba la firma del
interesado asi como la de su
jefe inmediato para su
canalizacion inmediata a la
Direccion General de
Recursos Humanos.

Si es debidamente validada
se procede a la actividad 4
Si no es validada dicha
incidencia se procede a la
actividad 5

La canalizacion de esta
incidencia ante la Direccion
General de Recursos
Humanos debe ser a mas
tardar dos dias habiles
posteriores aquel en que
ocurrio la incidencia

Departamento de
Relaciones
Laborales y

Empleo

El Departamento de
Relaciones Laborales y
Empleo devuelve al enlace de
Recursos Humanos la
incidencia correspondiente
para que en su caso se hagan
las correcciones pertinentes

No se tienen observaciones

Departamento de
Relaciones
Laborales y

Empleo

El Departamento de
Relaciones Laborales y
Empleo envia la incidencia
validada en el cardex de cada

Cabe resaltar que dicho
cardex sirve de referencia
para la realizacion de
descuentos a los
trabajadores por concepto

trabajador

de incidencias.
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MEMORANDUM DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS

UNIDAD DE ADSCRIPCION
Direccion General de Asuntos Internacionales

Para: 1 N° de Referencia: 3
De: 2 fecha 4
Nombre del Empleado: 5

No. Credencial: Caodigo de puesto:

Fecha de Ingreso al Gobierno Federal:
No. Extension

JUSTIFICACION

Entrada | 6 Salida[ ] Diacompleto[ |
CONCEPTO
1.-Comisién 7 7.-Cumpleainos
2.-Olvido de Credencial 8.-Estimulos
3.-Curso
4 .-Vacaciones 9.-Licencia con goce de Sueldo *
5.-Licencia Médica * Por Notas Buenas, Defuncion de familiar en 1er.
6.-Personal Grado, Dias Econdmicos, Nupcias, Titulacion,
Cuidados Maternos.
No. CONCEPTO FECHA
3 DIA (S): MES: ANO:
MOTIVO: 9

FIRMA FIRMA

10 11
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INSTRUCCIONES DE LLENADO DE UNA INCIDENCIA

1.- En esta casilla se anota el nombre de la persona de Recursos Humanos encargada de
llevar el control de incidencias

2.- En esta casilla se indica el nombre del jefe inmediato de la persona que ha solicitado la
incidencia.

3.- En esta casilla se indica el nimero de documento que es emitido por esta Direccion
General.

4.- En el espacio marcado con el nimero 4 se anota la fecha en la que es elaborada la
incidencia.

5.- En este espacio numero S se anotan los datos personales del empleado que ha solicitado
la incidencia como son Nombre, numero de credencial, el codigo de la plaza que estd
ocupando, asi como la fecha en que ingreso al Gobierno Federal y su nimero de extension.

6.- En este namero se sefiala con una cruz el tiempo que el funcionario va a justificar, ya sea
su entrada, su salida, o el dia completo de trabajo.

7.- En este recuadro se indica de nueva cuenta con una cruz el concepto por el cual el
funcionario ha requerido la incidencia; estos conceptos pueden ser por olvido de credencial,
licencia médica, cumpleafios, cursos de capacitacion, etc.

8.- En esta linea se anota el nimero correspondiente el concepto de la incidencia, asi como la
fecha en que ocurri6 la misma.

9.- En este campo se anota la firma y el nombre del jefe inmediato del funcionario que
solicito la incidencia.

10.- Por ultimo en esta linea se anota la firma y nombre del funcionario que solicito la
incidencia. 44
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ISTRUCCIONES DE LLENADO DE UNA SOLICITUD DE VACACIONES

En el espacio con el nimero 1 se anota la fecha de elaboracion de la solicitud

En el recuadro que contiene el nimero 2 se especifica con una cruz el tipo de
vacaciones que va a llevar a cabo el funcionario; en este caso puede ser escalonado,
que es como su nombre lo indica el tomar las vacaciones de una forma escalonada o
continua durante el periodo establecido por la ley; el periodo modificado es cuando
existe un cambio en las vacaciones del servidos posteriores al envio del formato a la
Direccion de Recursos Humanos; mientras que el recuadro de cancelacion indica que
por la razén especificada en el punto nimero 4 no se pudieron llevar acabo dichas
vacaciones.

En el punto con el nimero 3 se anotan los datos personales del funcionario interesado
como son Nombre, RFC, puesto que ocupa y unidad administrativa a la que pertenece.

En el punto nimero 4 se establece el periodo en el que el funcionario disfrutard sus
vacaciones,

En el punto numero 5 se indica los dias que se tomaran de vacaciones y cuantos le
sobren del periodo vacacional correspondiente; ademds se incluye un renglon
mediante el cual como se indicaba en el punto niimero 2 se explica el motivo de
existir, de la cancelacion de los dias de vacaciones solicitados.

En el punto numero 6 se establece la firma y nombre del jefe inmediato del
funcionario, que autoriza los dias de vacaciones solicitados.

En el punto numero 7 se establece la firma del funcionario interesado.

En el punto nimero 8 se marca copia para el Director General de Asuntos
Internacionales.
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3.7 TRAMITE Y RECUPERACION DE GASTOS

Los gastos que se realizan en la Direccion General de Asuntos Internacionales son los
relacionados con los pasajes que solicitan los choferes para la entrega de documentacion
diversa a los diferentes puntos de la ciudad donde se requiera; la gasolina del automovil que
esta asignado al Director General del area; si como las comidas que realiza el mismo Director
General con diversos funcionarios de las entidades gubernamentales tanto nacionales como
internacionales.

Estas partidas ya estan previamente autorizadas tanto por la Secretaria de hacienda como por
el Organo de Control Interno de la Secretaria de Energia.

El tramite para la devolucion de dichos gastos es el siguiente:

v" Se envia a la Coordinacion Administrativa de la Oficialia Mayor por escrito las notas
correspondientes a las comidas realizadas por el Director General.

v" Con respecto de los pasajes se envian los pagares correspondientes por la cantidad
asignada a esa partida presupuestal que este caso es de $ 1,200 M.N.

v En cuanto al gasto de gasolina se envian los recibos que se otorgan en el
establecimiento donde regularmente se adquiere gasolina, asi como la factura
correspondiente al monto mensual de consumo, y una relacion pormenorizada del
monto total mensual de dicho gasto (se anexa) , este formato es elaborado por la
propia Coordinacion Administrativa de la Oficialia Mayor.

v En un Plazo méaximo de 10 dias habiles la Coordinacion Administrativa de la Oficialia
Mayor realiza el pago correspondiente de dichas partidas, mediante cheques
nominativos.
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FACTURA No..
PROVEEDOR:
UNIDAD RESPONSABLE:

JUSTIFICACION DEL GASTO:

PARTIDA PRESUPUESTAL :

OFICIALIA MAYOR
COORDINACION
ADMINISTRATIVA
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FORMATO PARA LA RECUPERACION DE GASTOS

El formato que se presenta a continuacion indica la forma en que se debe enviar una solicitud
de recuperacion de gastos.

En el espacio en blanco se pega la factura original del gasto realizado, mientras que en la
parte inferior se anotan los siguientes datos:

» Factura No.- se indica el nimero de la factura que se pega en el formato.

» Proveedor.- indicar el nombre del proveedor que presto el servicio.

» Unidad Responsable.- Corresponde a la Unidad Administrativa que realiz6 el gasto.

» Justificacion del Gasto.- se establece el porqué de la realizacion del gasto.

» Partida Presupuestal.- indica el nimero de partida presupuestal que le corresponde
establecida en los lineamientos internos para el ejercicio presupuestario.

Dicho formato se envia acompafiado de un memorando interno dirigido para el titular de la
Coordinacion Administrativa de la Oficialia Mayor, indicando el tramite a solicitar, el monto
en efectivo que se realizo del gasto, asi como el motivo del mismo.
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3.8 CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL OPERATIVO DE
CONFIANZA

La asistencia es el registro que cada funcionario debe de hacer en cuanto a su horario de
trabajo, dicha asistencia se lleva a cabo por dos medios, el primero es por registros eléctricos;
es decir por relojes digitales que se encuentran en la planta baja del edificio sede de esta
dependencia, s6lo se tiene que deslizar la credencial que cada funcionario tiene y
automaticamente se registra la hora de entrada y salida. Este método de registro de asistencia
solo es llevado a cabo por los funcionarios de base, es decir aquellos que tienen plazas cuyo
nivel es bajo.

El otro método para el registro de asistencia es a través del formato tnico establecido por la
Direccion General de Recursos Humanos, este formato es elaborado cada dia 01 y 16 de cada
mes por el enlace de cada area, asi como también es el responsable de entregar dichas listas
debidamente llenadas por el funcionario en cuestién y rubricadas por los jefes inmediatos.
Este método de registro es llevado a cabo por los funcionarios que tienen plazas de enlace, es
decir de enlaces de alto nivel de responsabilidad a jefes de departamento.
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GUIA DE LLENADO PARA UN FORMATO DE ASISTENCIA

En el espacio con el numero 1 se indican los datos personales del funcionario como
son: nombre, adscripcion, puesto, horario de trabajo, asi como extension y fecha de
ingreso al servicio publico.

En el espacio con el nimero 2 se indica el periodo de la quincena que le corresponde,
puede ser el dia 01 al 15 o del dia 16 al 31 de cada mes

En el espacio con el numero 3 se indica tanto la fecha, la hora de entrada y la firma
respectiva del funcionario en cuestion, asi como la hora de salida y de igual forma la
firma correspondiente.

En el espacio marcado con el numero 4 se indica la fecha en la que tiene que ser
entregada a la direccion General de Recursos Humanos, dicha fecha tiene que ser el
dia posterior a la quincena; es decir, los dias 01 de cada mes.

En el espacio indicado con el nimero 5 se establece el nombre y la firma del jefe
inmediato del funcionario en cuestion.
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3.9 NOMBRAMIENTOS, BAJAS Y TRAMITES DE LICENCIAS

Una de las Actividades primordiales de la Direccion General de Recursos Humanos es la
tramitacion del ingreso, baja o licencia segliin sea el caso que requiera cada empleado de esta
Secretaria.

Los nombramientos son aquellos documentos que se expiden en el momento en que una
persona ingresa a laborar a esta dependencia y en general a cualquier instancia
gubernamental. Este documento contiene entre otros datos la denominacién de la plaza, la
percepcion total a recibir, asi como en su caso la vigencia de dicho nombramiento.

Los nombramientos pueden ser definitivos, interinos, provisionales, por tiempo fijo o por obra
determinada.

Los nombramientos definitivos se expiden cuando se cubre una plaza vacante sin titular o de
nueva creacion

Los nombramientos interinos se expiden para ocupar plazas vacantes temporales que no cuyo
plazo no exceda de seis meses, el titular de la plaza nombrara y removera libremente a los
empleados interinos procurando que la designacion recaiga entre los trabajadores de grupo y
rama en que se produzca la vacante.

Los nombramientos provisionales se expiden para ocupar vacantes temporales mayores a seis
meses, originadas debido a que le titular de la plaza obtiene una licencia mayor a este plazo.

Los nombramientos por tiempo fijo son aquellos que se dejan de tener efecto cuando termina
la fecha estipulada por el mismo.

Los nombramientos por obra determinada son aquellos documentos cuyo efecto concluye al
finalizar la obra que motivé su expedicion.
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Por otra parte las bajas son aquellos documentos que establecen la terminacion de las
relaciones laborales entre el funcionario y la Secretaria de Energia. Existen Diferentes tipos
de bajas de las cuales podemos mencionar:

IIL.

I1I.

IV.

VL

VIIL

VIIL

Baja por renuncia.- este tipo de baja se realiza cuando el funcionario por razones
personales decide dejar de laborar para esta dependencia.

Baja por jubilacion.- Se lleva a cabo cuando el funcionario cumple con los afios
establecidos por la ley para laborar en una dependencia de gobierno.

Baja por conclusion del nombramiento.- Se da cuando, como su nombre lo indica la
finalizacion del nombramiento.

Baja por cese.- esta baja se da en el momento en el que el funcionario es cesado
definitivamente de sus funciones y por consiguiente de la Secretaria.

Baja por Defuncion.- se da este tipo de baja al fallecimiento del funcionario.

Baja por promocién.- este tipo de baja se elabora en el momento en el que el
funcionario es promovido para ocupar otra plaza de mayor jerarquia de la que pueda
tener.

Baja por cancelacion de plaza.- se realiza cuando existe una restructuracion de plazas
llevadas a cabo por la Secretaria de Hacienda, y en la cual se decide eliminar plazas
que para su consideracion sean infructuosas.

Baja por separacion voluntaria.- este tipo de baja se realiza cuando el trabajador es
admitido en el programa de separacion voluntaria, es decir, aquel programa en el cual
el funcionario decide retirarse de laborar del gobierno federal antes de su tiempo de
jubilacion, otorgédndole una cantidad de dinero compensatoria a la pension que pudiera
recibir.
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Tramite de Licencias

Las licencias es aquel derecho que tienen los servidores publicos para ausentarse de su
puesto, de acuerdo a la Ley federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, La Ley del
ISSSTE (articulo 19), y las Condiciones Generales de Trabajo Vigentes en la
SENER (articulos de 74 a 84).

Las licencias se dividen en dos rubros, las licencias con goce de sueldo, y las licencias sin
goce de sueldo.

Las licencias con goce de sueldo son aquellas otorgadas a los funcionarios que por razones
como matrimonio, tesis, defuncion de los familiares en primer grado, enfermedad profesional
y no profesional, y de las cuales como su nombre lo indica es otorgado el pago integro de su
salario.

Las licencias sin goce de sueldo son aquellas concedidas a todo aquel funcionario que desee
desempetiar un cargo de eleccion popular, comisiones especiales, o para ocupar un puesto de
confianza en la misma dependencia.

El proceso para la tramitacion de una licencia es el siguiente:

v' Se envia la solicitud de licencia a la Coordinacion Técnica y Apoyo Logistico a mas
tardar 15 dias entes de la fecha en que se desee la licencia, de preferencia siempre
debe ser un dia 15 0 30(31) del mes.

v La solicitud de licencia es canalizada al enlace de recursos humanos para que a su vez
realice el trdmite respectivo.

v" Ya que el formato de firma es elaborado y revisado por la Direccién General de
Recursos Humanos en especifico por el Departamento de Movimientos y Cambios del
Personal, se devuelve al enlace de Asuntos Internacionales para recabar las firmas
correspondientes, tanto del empleado en cuestion como de su jefe inmediato.
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v" El documento con las firmas correspondientes es devuelto al Departamento de
Movimientos y Cambios del Personal para que a su vez recaben las firmas y el sello
de autorizacion del Director de Recursos Humanos.

v" Ya concluido este procedimiento se otorga una copia al funcionario interesado a no
mas tardar 20 dias habiles de haber iniciado el proceso de licencia.
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GUIA DE LLENADO PARA UN FORMATO DE NOMBRAMIENTO

En el punto numero 1 se indica la clave programatica del puesto; es decir, el registro
que la Direccion General de Recursos Humanos tiene de todas las plazas que integran
la Secretaria de Energia, asi como la fecha en que se elabora el nombramiento, el
numero del tipo de nombramiento, el cual se indica en el catdlogo de movimientos de
personal, asi como el numero de acuerdo.

En el punto nimero 2 se indican datos especificos del interesado como son: nombre,
CURP, y RFC.

En el punto nimero 3 se establece la fecha de ingreso del interesado, asi como la
vigencia del nombramiento, de acuerdo al tipo de movimiento del que se trate.

En el punto nimero 4 se indica con una cruz el tipo de movimiento de que se trate,
puede ser nuevo o re ingreso, promocion, o por alguna disminucidon o incremento en
su salario.

El punto niimero 5 indica el tipo de empleo mediante el cual sera contratado el
interesado, puede ser de base, de confianza, por honorarios, provisional, etc.

El punto nimero 6 se establecen datos especificos del puesto como son el nombre del
area en donde pertenece la plaza, el horario de trabajo; radicacion, nombre y codigo
del puesto; asi como la calve de pago, la cual se localiza el catdlogo de pagos y
remuneraciones, que se encuentra en el Departamento del mismo nombre.

En el punto nimero 7 se establece todo lo relacionado con la remuneracion que
percibird el interesado, se indica en primer instancia la vigencia de la remuneracion,
que en este caso va de la mano con la duracion del nombramiento; en segunda
instancia se establece el nimero y el nombre de las partidas presupuestales mediante
las cuales el interesado recibird su salario; y en tercer instancia se presenta el monto
del salario a percibir, con aumentos y disminuciones, dependiendo del tipo de
nombramiento de que se trate; cabe de resaltar que el monto establecido en estos
nombramientos son percepciones brutas; es decir montos establecidos paro sin
deducciones.
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El punto niamero 8 nos indica los datos del antecedente, es decir de la persona que
ocupd con anterioridad la plaza, algunos de estos datos como pueden observarse son
su nombre, RFC, CURP, asi como la clave, adscripcion y radicacion de la plaza.

En el espacio correspondiente al numero 9 se establecen los datos personales del
interesado, como son el domicilio, teléfono, nacionalidad, estado civil, firma, etc.

En el espacio con el nimero 10 se indican las observaciones que en su caso tendria el
nombramiento, es decir algin elemento especial que se debe incluir en este documento
y que necesita su explicacion; ademas de que se indique si de nueva cuenta fuera el
caso alguna justificacion especial indicadas en el espacio respectivo; asi como el nivel
de la plaza a ocupar y el centro de trabajo de la misma, esto es el nimero
correspondiente a la unidad administrativa de la que pertenece la plaza.

En el espacio marcado con el numero 11 y por ultimo se establecen las firmas de los
funcionarios que autorizan el nombramiento.
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INSTRUCCIONES DE LLENADO DE UNA BAJA DE PERSONAL

En primer instancia, se establece la clave programatica, que como se indicaba en el
nombramiento de personal es el codigo de la plaza correspondiente; asi como el
numero del documento o baja que se trate; el numero de control interno de la
Direccién General de Recursos Humanos, el nimero del tipo de movimiento que se
va a realizar integrado en el catalogo de movimientos establecido de igual forma por
dicha Direccion General. Todos estos elementos estan indicados en el espacio con el
numero 1.

Como punto numero 2 se establecen datos del interesado, como es su nombre, CURP,
RFC, asi como nombre y codigo del puesto desempefiado, y el area a la que pertenece
la plaza.

En el espacio marcado con el numero 3 se indica el motivo del cambio de personal, en
primer instancia si ocurrié por baja se anota la fecha y el motivo de la misma; en caso
de que sea por licencia se especifica el tipo, el motivo y el periodo en que se va a
realizar; o puede darse el caso en el que exista una reanudacion de labores por lo cual
se indica s6lo la fecha de reanudacion de las mismas.

En caso de que el movimiento fuera un cambio de radicacién del interesado; se
establece en el espacio marcado con el numero 4 tanto la anterior radicacion como la
nueva, la fecha de la misma, el porcentaje, asi como la entidad, municipio y zona
donde se llevard a cabo.

Si la renuncia fuera ocasionada por faltas injustificadas, en el espacio marcado con en
el nimero 5 se establecen tanto los dias como el importe a descontar de los mismos.

En el punto marcado con el nimero 6 se indican las observaciones pertinentes si el
tipo de movimiento asi lo requiere.
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» En el punto indicado con el nlimero 7 se establece la percepcion bruta de la plaza que
estaba ocupando la persona que realizara el movimiento.

» Por ultimo se establece en el espacio marcado con el numero 8 las firmas de
autorizaciéon de dicho movimiento, que en este caso corresponde al Coordinador
Administrativo de la Oficialia Mayor y al Director de Recursos Humanos, Innovacion
y Servicios
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INSTRUCCIONES DE LLENADO DE UNA SOLICITUD DE LICENCIA

¢ Como punto numero 1 se indica a quien va dirigido el documento, y la fecha en que se
realiza la solicitud.

+ Como punto nimero 2 se establecen los datos del empleado, como son nombre,
CURP; nombre, clave, y adscripcion de la plaza que ocupaba el interesado; ademas del
periodo en que se solicita la licencia, el motivo y los dias que transcurriran del mismo
con o sin obtencidn de sueldo segun sea el caso.

¢ En el punto nimero 3 se establecen los antecedentes de la justificacion, por un lado
tenemos los derechos que el funcionario interesado ha adquirido con el tiempo; cabe
resaltar en fechas proximas se realizara una modificacién de dicho recuadro para que
nada mas se establezca la fecha de ingreso del servidor ptblico; por otro lado tenemos
los derechos que le mismo servidor ha disfrutado; en este sentido se especifican las
ultimas licencias que ha disfrutado, especificando el motivo y los dias de que han
transcurrido por cada una de ellas.

¢ El punto niimero 4 indica la opinion del jefe inmediato, el cual decide si se le otorga o
no la licencia por el motivo establecido en la misma; ademas debe de incluir su
nombre y su firma, asi como el visto bueno del jefe de mayor rango.

X/

s Como punto numero 5 se establece la validacion por parte del Director General
Adjunto de Recursos Humanos.
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RECOMENDACIONES

En cuanto al seguimiento y comprobacion de vidticos se recomendaria que los funcionarios
que realizan los viajes y en especial los Directores de Area regresen el monto a devolver lo
mas pronto posible, ya que hay ocasiones en que por olvido o por otras cuestiones no se
realiza, y en el momento en que deseen realizar otro viaje ya no lo podran llevar a cabo
debido a que apegado a los lineamientos Internos para el Ejercicio Presupuestario si se tiene
un adeudo pendiente, se imposibilita la entrega de viaticos para otro proximo viaje.

Una recomendacion para la entrega y seguimiento para el SAR es que los comprobantes
deberian ser mas claros en cuanto a la aportacion y el saldo acumulado de la cuenta de cada
trabajador, ya que el comprobante que se envia solo indica la aportacion que de cada
trabajador es descontada, y el saldo acumulado del periodo. Cabe resaltar que estos

Formatos son elaborados por Banamex, pero de parte de la Direccion General de Recursos
Humanos, y no solo de esta Direccidbn General, sino de toda la Secretaria, ya que el
descontento es generalizado, lo que podria de alguna forma presionar al banco y tratar de que
cambie esa politica.

En cuanto al Seguro de Gastos Médicos Mayores, s6lo recomendaria que de parte de MetLife
existiera mayor informacion en cuanto a los descuentos que ofrecen tanto en establecimientos
como en ciertos consultorios donde se otorga algun descuento con la credencial del seguro de
gastos médicos, esto debido a que el momento en que se les hace entrega de su poéliza y
credenciales solo se incluye un folleto en el que se indica la localizacion de los hospitales y
su localizacion.

En cuanto al Formato de vacaciones se recomienda hacer una modificacion a este en cuanto al
periodo de dias que disfrutara el personal, ya que especifica s6lo de que fecha a qué fecha, y
no hay un punto especifico en el que indique si dicha persona desea tomar esos dias
escalonados y no consecutivos, lo que ocasiona cierto malestar en los funcionarios.
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Otro punto al que cabria hacer una recomendacion es el aspecto de la incidencia que se tiene
que elaborar en cuanto algun justificante médico, ya que adquiere el mismo valor que las
demas causas de justificacion, lo que ocasiona un conflicto para los propios trabajadores, ya
que soélo se tiene autorizacion para 3 incidencias mensuales.

Recomendaria que este tipo de justificantes se autorizaran por algiin otro medio, como puede
ser oficio, memorando, etc. que no sea causa de una incidencia, ya que lo mas importante que
debe de tomar en consideracion para cualquier empresa y no sélo para la Administracion
Publica es la salud de todo su personal

Ojala que este tipo de recomendaciones se puedan tomar en consideracion mas ain en estos
tiempos en los que la modernizacién del sector publico es muy importante, incluyendo sus
procesos de trabajo para obtener la mejor calidad en el servicio.
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CONCLUSIONES 66

Conforme el paso de los afios toda organizacidon requiere de cambios para su mejoramiento y
permanencia, ya que en este mundo que cambia constantemente solo los mejores sobreviven.

Dichos cambios también se vieron reflejos en la administracion publica ya que parte
fundamental del desarrollo econdmico de un pais es que sus instituciones publicas estén en
constante.

En el caso de la Secretaria de Energia no fue la excepcion estos cambios se observaron en
toda su estructura interna, mas aun con el cambio de gobierno, es decir a partir del afio 2000;
que con el gobierno panista se ha procurado la profesionalizacion de este sector; es decir que
personas totalmente preparadas sean las que realmente tomen las decisiones y no solo en el
aspecto energético sino en toda la administracion publica.

Por toda esta politica de modernizacion y como comentaba reestructuracion interna de ésta
Secretaria de Energia, se incluyd dentro del area de Asuntos Internacionales el enlace de
Recursos Humanos, Con la Integracion de este puesto funcional en la DGAI se disminuyo
considerablemente el descontento y la desorientacion del personal que integra la Direccion
General de Asuntos Internacionales para la realizacion de sus tramites.

Por ejemplo en el caso de la entrega de némina cada funcionario sabe con mayor detalle el
concepto de sus percepciones y descuentos ya que el enlace de Recursos Humanos tiene las
nociones adecuadas para solucionar los mismos en el momento que asi lo requiera cada
interesado.

En cuanto al aspecto de las incidencias y /o vacaciones cabe resaltar que se logré un control
preciso de las mismas a través de una base de datos tanto fisica como electrénica donde se
establece el numero de incidencias y numero de vacaciones que cada integrante de esta
Direccion General ha realizado, evitando asi el envid incorrecto de las mismas; que ocasione
perjuicio en contra de los mismos empleados.
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Por otro lado y un punto que es importante de resaltar es el aspecto de la devolucion de
viaticos, ya que se tiene una base de datos electronica de cada uno de los funcionarios de la
Direccién General de Asuntos Internacionales donde se indica el lugar, y la fecha del viaje,
asi como lo més importante el monto que de parte de la Coordinaciéon Administrativa de la
Oficialia Mayor recibe cada funcionario para le erogacién de los gastos que ejerza en cada
viaje.

Esta Estadistica ha servido para que exista una colaboracion estrecha con la Coordinacion
Administrativa de la Oficialia Mayor, que es la encargada de todo el proceso de entrega y
devolucién de los mismos; lo que conlleva a que el 99% de todos los tramites de preparacion
de viajes se lleven a cabo sin ninglin contratiempo posible.

En cuanto a los nombramientos, se ha disminuido considerablemente el tiempo de tramite de
los mismos, ya que en el momento en el que funcionario es dado de alta, se entregan los
documentos requeridos por la Direccion General de Recursos Humanos lo que significa
también una practicidad para el funcionario en cuestion.

Tomando en consideracion estos puntos ademds de tener el seguimiento ademas del
seguimiento adecuado de los demds elementos que integran las funciones del Enlace de
Recursos Humanos se puede concluir que todo recursos tanto humanos, materiales, y
financieros son de suma importancia para el logro de los objetivos que se propone esta toda
organizacion tanto publica como privada.

En este aspecto es de relevancia hacer mencidn y en especifico en el aspecto humano que con
el apoyo y el esfuerzo de no sélo del enlace de recursos humanos si no de cada uno de las
personas que laboran esta Secretaria se logran los objetivos pretendidos por cada Area
Administrativa y por supuesto por dicha Secretaria.

Ademas de que nuestro principal juez que es el cliente, es decir el publico en general; aquel
que todavia confia y seguira confiando en el desarrollo y mejoramiento de la Administracién
Publica Federal.
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