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INTRODUCCIÓN 

 

 

Con la expedición de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal en el diario 

oficial de la federación, el 29 de diciembre de 1976, se abroga la Ley de Secretarias y 

Departamentos de Estado. Esta nueva ley crea la Secretaría de Patrimonio y Fomento 

Industrial (SEPAFIN), que conserva entre otras atribuciones, la posesión, vigilancia, 

conservación o administración de los bienes propiedad originaria del estado, misma que 

constituyen los recursos no renovables. 

 

 

Con fundamento en las reformas y adiciones de la ley orgánica de la Administración Pública 

Federal, aprobadas por el H. Congreso de la Unión el 29 de diciembre de 1982, la Secretaría 

de Patrimonio y Fomento Industrial se transformó en la Secretaría de Energía, Minas e 

Industria Paraestatal (SEMIP), acción que formó parte del proceso de modernización 

administrativa, emprendida por el ejecutivo federal, a quien consideró necesario lograr un 

mayor grado de especialización en el área de energéticos de la minería y la industria básica y 

estratégica. 

 

 

El Día 28 de diciembre de 1994, como resultado de la reforma a la ley Orgánica de la 

Administración Pública Federal Propuesta por el Ejecutivo Federal y aprobada por el H. 

Congreso de la Unión la SEMIP se convirtió en la Secretaría de Energía (SENER), y se le 

confiere la facultad de conducir la política energética del país, con lo que fortalece su papel 

como coordinadora del sector energía al ejercer los derechos nación sobre los recursos no 

renovables: Petróleo, y demás hidrocarburos, petroquímica básica, minerales radiactivos, 

aprovechamiento de los combustibles nucleares para la generación de nuclear, así como el 

manejo óptimo de los recursos materiales que se requieren para generar, conducir, 

transformar, distribuir y abastecer la energía eléctrica que tenga como objeto la prestación del 

servicio público; con el objeto de que estas funciones estratégicas las realice el estado, 

promoviendo el desarrollo económico, en la función de administrar el patrimonio de la nación 

y preservar nuestra soberanía nacional. 

 

 

Para dar cumplimiento a las política y lineamientos establecidos en el Plan Nacional de 

Desarrollo 1995-2000, en el programa de Desarrollo y Reestructuración del Sector de la 

Energía y en el Programa de Modernización de la Administración Pública 1995-2000, en el 

año de 1996 se definen las acciones de reestructuración y redimensionamiento de la 

Secretaría, que son concretadas en las reformas y adiciones al reglamento interior, mismo que 

es publicado en el Diario Oficial de la Federación el 30 de julio de 1997. 
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Así la Secretaría de Energía dispone  de tres Subsecretarías de Estado y una Oficialía Mayor, 

con sus direcciones generales correspondientes.  

 

El objetivo de esta Secretaría es conducir la política energética del país, dentro del marco 

constitucional vigente para garantizar el suministro competitivo, suficiente, “de alta calidad”, 

económicamente viable y ambientalmente sustentable de energéticos que requiere el 

desarrollo de la vida nacional; y así lograr que todos los mexicanos tengamos acceso pleno de 

los insumos energéticos, a precios competitivos otorgados por empresas tanto públicas y 

privadas de alta calidad mundial; además la obtención de inversión tanto pública como 

privada, ya que con ella se obtendría la integración de nuevas tecnologías que conlleven al 

aprovechamiento idóneo de los recursos naturales no renovables con los que cuenta nuestro 

país; y así ser más competitivos en el ámbito internacional; además de implementar 

estrategias de innovación, modernización, racionalización, optimización de recursos, y 

profesionalización del capital humano; orientadas al diseño de una política energética que sea 

participe del desarrollo económico de México. 

 

 

La Dirección General de Asuntos Internacionales como todas las áreas que integran la 

Secretaría de Energía es de fundamental importancia ya que es la encargada de impulsar una 

adecuada representación y participación de México en el Sector Energético Internacional a fin 

de promover y concentrar los intereses de nuestro país, y así lograr el desarrollo del mismo. 

 

 

Más aun en este mundo actual en el que el intercambio de las relaciones comerciales es de  

suma importancia específicamente con los recursos naturales no renovables, ya que estos 

recursos significan un porcentaje muy importante del capital con el que cuenta cada país, y 

mediante el cual se participa en este juego mundial llamado “Globalización”. 

 

 

Por tal motivo es de suma importancia que toda la Secretaría de Energía funcione 

adecuadamente en su aspecto interno; ya que el reflejo de dicho funcionamiento será mediante 

un servicio de calidad que sea eficaz y eficiente, donde nuestro cliente principal, el público en 

general quede satisfecho en sus necesidades. 

 

 

En la Dirección General de Asuntos Internacionales existía una constante desorientación en 

cuanto a los trámites y requerimientos que deben y /o desean realizar ante la Dirección 

General de Recursos Humanos Innovación 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 Dirección General así como de la propia 

Secretaría de Energía. 
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Por tal motivo se ha  promovido los últimos años una reorganización de su estructura 

orgánica, de tal forma que los procesos de trabajo que se tienen en dicha Dirección sean 

eficientes y se tenga una respuesta lo más oportuna posible a las demandas conferidas por esta 

Secretaría. Una de estas modificaciones fue la integración de un puesto funcional en el que se 

estableciera una conexión directa entre esta Dirección General de Asuntos Internacionales y la 

Dirección General de Recursos Humanos Innovación y Servicios y de esta forma se  

canalizaran de forma más eficiente las solicitudes y requerimientos que desea el personal que 

integra la misma  Dirección General de Asuntos Internacionales.    

 

 

Este trabajo trata de darnos un ejemplo de cómo de acuerdo a los cambios constantes del 

medio, no sólo nacionales si no internacionales hicieron que la Secretaria de Energía cambiara 

sus procesos de trabajo, incluyendo por supuesto a la Dirección General de Asuntos 

Internacionales; con el objetivo de seguir dando un servicio de calidad que pueda seguir  

manteniéndonos en el ámbito de la competencia mundial. 

 

 

Por otro lado se aplica un diseño de investigación 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 situación; un diseño 

Transaccional, ya que se integrarán variables tomadas en un solo momento para su 

descripción, lo que servirá de  punto de partida para el análisis de  esta Memoria Profesional; 

un diseño descriptivo, debido a que mediante las variables integradas obtendremos su 

descripción y análisis sin indagar en la relación de las mismas; así como la experiencia laboral 

en donde se tratará de dar a conocer como un puesto bien estructurado logra que todo el 

personal que labora en esta área camine en una sola dirección, con la satisfacción de que sus 

necesidades en el ámbito recursos humanos serán bien atendidas; y por tal motivo se logre los 

objetivos pretendidos por la Dirección General de Asuntos Internacionales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                        
                DESCRIPCIÓN DEL DESEMPEÑO PROFESIONAL 

ASPECTOS GENERALES 

 
 
 

1.1- Lugar Donde se desarrolla el Trabajo Profesional 
 
 
      El proyecto tiene su desarrollo en la Secretaría de Energía con ubicación en Insurgentes 
Sur No. 890  piso 12, Colonia del Valle, Código Postal. 03100, México D.F. 
 
 
1.2.-  Asignaturas Relacionadas con el Trabajo Profesional 
 
 

� Relaciones Públicas  
� Auditoria Administrativa 
� Recursos Humanos 1 
� Recursos Humanos 2 

 
 
1.3.- Reseña Curricular 
 
 
En este punto se presenta la reseña curricular del egresado, indicando principalmente su 
trayectoria académica y experiencia profesional. 
 
 
DATOS GENERALES: 

Nombre: Luis Manuel González Medina. 

Fecha de nacimiento: 13 de Julio de 1981. 

Lugar de nacimiento: México DF. 

Edad: 27 años. 

Estado Civil: soltero.  

RFC: GOML810713JY6. 

CURP: GOML810713HDFNDS00 
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ESTUDIOS 

1988-1994                   Instrucción primaria,        Escuela Primaria “Benito Juárez” 
 
 
   UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
 
 
1994-1997                    Instrucción Secundaria          Escuela Nacional Preparatoria No. 2 
                                                                                       “Erasmo Castellanos Quinto” 

                                   Iniciación Universitaria 
 
 
1997-2000                   Instrucción Preparatoria     Escuela Nacional Preparatoria No. 2 
                                                                               “Erasmo Castellanos Quinto” 
 
 
2000-2005 Licenciatura en Administración en el Área de Recursos Humanos. 

“Facultad de Estudios Superiores Cuautitlán Campus 4”  

 

 

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

          ► Auxiliar Administrativo en el Departamento de Relaciones   
     Públicas. 
 

 
2004-2005 Secretaría de Energía 

 
 

PUESTO:                 ► Servicio Social (Coordinación Administrativa de la Oficialía  
   Mayor) 
 

 
2005- actual     Secretaria de Energía  
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 PUESTO:               ►  Enlace Administrativo (Dirección General de Asuntos   
  Internacionales) 
 
 

Reconocimientos Laborales 

 
 
                         ►   Reconocimiento por la participación en el curso “Solución de       
  Conflictos en el Área Laboral”. México, D.F. Octubre de 2005  
 
 
                            ►   Reconocimiento al empleado del mes de mayo de 2006 
 
 
 ►   Reconocimiento por la participación en el curso “Recursos  
   Humanos, Relaciones laborales, Administración de Personal, 
   Remuneraciones, Organización y Capítulo 1000”, México, 
   D.F.  Octubre de 2007. 
 
 
                            ►   Reconocimiento al empleado del mes de abril de2007 
 
 

 ►   Reconocimiento al empleado del año 2007 por parte de la Dirección                                     
        General de Asuntos Internacionales 
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1.4 Constancia del Desempeño Profesional 
 
 
En este punto se integrará la documentación requerida para el registro del presente 
Desempeño Profesional conforme al siguiente orden: 
 
 

• Carta dirigida a la Coordinación  de la Carrera de Licenciado en Administración por 
parte  de la Dirección General de Asuntos Internacionales de la Secretaría de Energía. 

 
 

• Lista de Actividades desempeñadas por el egresado en la Dirección General de 
Asuntos Internacionales de la Secretaría de Energía. 

 
 

• Carta solicitud de inscripción por parte de la Coordinación de la Carrera de Licenciado 
en Administración, dirigida al Departamento de Exámenes Profesionales de o la 
Facultad de Estudios Superiores Cuautitlán. 
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                                           Dirección General de Asuntos Internacionales 

                                              Coordinación Técnica y Apoyo Logístico 
 
 
Actividades del C. Luis Manuel González Medina 
 
 
Auxiliar Administrativo T03823-23 
 
 
Auxiliar en el trámite, seguimiento y comprobación de Viáticos nacionales y extranjeros. 
 
 
Enlace administrativo ante la Dirección General de Recursos Humanos y Servicios. 
 
 
Auxiliar en entrega y seguimiento de: 
 
 
Nomina Ordinaria, Extraordinaria y Adicional. 
 
 
Formatos del SAR 
 
 
Seguro de Separación Individualizado 
 
 
Seguro de Gastos Médicos Mayores 
 
 
Tramite de incidencias 
 
 
Trámite y seguimiento vacaciones 
 
 
Trámite y recuperación de gastos 
 
 
Control de asistencia de personal operativo de confianza 
 
Nombramientos, bajas y trámite de licencias. 
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El Enlace de Recursos Humanos en la Dirección General de Asuntos 

Internacionales 

 

 

2.1 La Dirección General de Asuntos Internacionales 

 

 

El 27 de abril de 1977 se publicó en el Diario Oficial de la Federación el Reglamento Interior 

de la entonces Secretaría de Patrimonio y Fomento Industrial, incluyéndose  en su estructura 

orgánica la Dirección General de Asuntos Internacionales. 

 

 

El 6 de febrero de 1979 se publicaron en el Diario Oficial de la Federación la reforma del 

Reglamento Interior de la Secretaría de Patrimonio y Fomento Industrial, en el cual cambia la 

denominación de la Dirección General de Asuntos Internacionales por la Dirección General 

de Conversiones y Asuntos Internacionales. Las funciones que se atribuyen a esta Dirección 

General tienen un especial énfasis en los asuntos relacionados con la inversión en el sector y 

sus entidades coordinadas. 

 

 

Con fundamento en las reformas adicionales a la Ley Orgánica de la Administración Pública 

Federal, publicadas en el Diario Oficial de la Federación el 29 de diciembre de 1982, la 

Secretaría de Patrimonio y Fomento Industrial se convierte en Secretaría de Energía, Minas e 

Industria Paraestatal, con la nueva estructura la Dirección General de Conversiones y Asuntos 

Internacionales se transformó en Dirección General de Transacciones Internacionales de la 

Energía y de la Industria Paraestatal. 

 

 

El 9 de marzo de 1989, se publicó en el Diario Oficial de la Federación el Reglamento Interior 

de la Secretaría de Energía, Minas e Industria Paraestatal, en el se contempla nuevamente a la 

Dirección General de Asuntos Internacionales como parte de la  estructura orgánica  de la 

Secretaría. 

 

 

Con las reformas realizadas, el 28 de diciembre de 1994, a la Ley Orgánica de la 

Administración Pública Federal, La Secretaría de Energía, Minas e Industria Paraestatal, 

cambia su nombre por la de Secretaría de Energía. Por tal motivo, el 2 de junio de 1995 se 

publicó en el Diario Oficial el Reglamento Interior de la misma, en el cual se mantiene la 

Dirección General de Asuntos Internacionales como parte de su estructura. 
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El 30 de julio de 1997 se publicó en el Diario Oficial el decreto mediante el cual se reforma el 

reglamento interior de la Secretaría de Energía; con esta reforma a la Dirección General de 

Asuntos Internacionales se atribuye en lo general atender todos aquellos asuntos de carácter 

internacional que coadyuven a la promoción y concreción 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 Federación los Decretos por  los que se reforma el Reglamento Interior de 

la Secretaría de Energía, implicando una adecuación de las facultades que le habían sido 

encomendadas a esta Dirección General. Con Objeto de dar respuesta a estas 

responsabilidades, la Dirección General de Asuntos Internacionales, constituye su estructura 

con las siguientes áreas: 

 

 

 

• Dirección de Negociaciones Internacionales  

 

 

• Dirección de Cooperación Internacional 

 

 

• Dirección de Mercado Petrolero Internacional y Relación con Países Petroleros 

 

 

• Dirección de Asuntos Nucleares Internacionales 

 

 

• Coordinación Técnica y Apoyo Logístico 
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2.1.1  La Dirección de Negociaciones Internacionales 

 

 

La Dirección de Negociaciones Internacionales tiene como objetivo Coordinar, Analizar, 

proponer planes de negociación y dar seguimiento a las relaciones y acuerdos bilaterales en 

materia energética con los países de América del Norte, Asia y Europa, así como con los 

principales foros multilaterales, como la Organización Mundial de Comercio (OMC), el 

Mecanismo de Cooperación Económica Asia-Pacífico (APEC), la  Agencia Internacional de 

Energía (AIE), el Consejo Mundial de Energía (WEC) y los relativos a energía y desarrollo 

sustentable en el marco del sistema de Naciones Unidas. 

 

 

Las funciones que realiza esta Dirección son las siguientes:  

 

 

• Coordinar la participación de funcionarios en reuniones Internacionales, en el marco 

de los foros multilaterales de las regiones de Asia, Norteamérica y Europa, así como 

en las actividades bilaterales con los países no petroleros que integran estas regiones.  

 

 

• Proponer lineamientos para las negociaciones que México lleva a cabo en mecanismos 

de integración energética hemisférica, dar seguimiento a las acciones emprendidas por 

los grupos y comités, e identificar nuevas áreas de oportunidad a fin de aprovechar las 

relaciones bilaterales y trilaterales con América del Norte. 

 

 

• Contribuir al desarrollo de proyectos que promuevan el fortalecimiento de la 

infraestructura energética, a través de la propuesta, análisis, negociación, suscripción y 

ejecución de memoranda de Entendimiento, convenios bilaterales y regionales, con 

países clave que son fuente de inversión y tecnología.  

 

 

• Dar seguimiento a los compromisos derivados de los convenios, acuerdos y programas 

bilaterales y regionales con los organismos multilaterales y países de las regiones de 

América del Norte, Asia y Europa. 

 

 

• Proponer los lineamientos para apoyar las negociaciones de México en los foros 

multilaterales y actividades bilaterales de las regiones de América del Norte, Asia y 

Europa.  
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• Supervisar y evaluar la elaboración y actualización de los perfiles energéticos de los 

países de América del Norte, Asia y Europa, así como las notas sobre las relaciones 

que México mantiene con los países de esas regiones. 

 

 

• Evaluar los proyectos de Cooperación Técnica de México con los distintos organismos 

Internacionales. 

 

 

• Supervisar la actualización del registro de denominación, funciones cobertura y 

actividades de colaboración de las agencias de cooperación y organismos 

multilaterales y países no petroleros de las regiones de Asia, Norteamérica y Europa.  

 

 

2.1.2   Dirección de Cooperación Internacional 

 

 

El objetivo primordial de esta Dirección General consiste en Coordinar, analizar y dar 

seguimiento a las relaciones que en materia energética, México mantiene con los países de 

América Latina y El Caribe, así como con los principales foros multilaterales de la región y la 

promoción de la cooperación internacional en el sector de la energía.  

 

 

Las funciones que se llevan a cabo en la Dirección de Cooperación Internacional son las 

siguientes: 

 

 

• Coordinar la participación de funcionarios en reuniones internacionales, en el marco 

de los foros multilaterales de la región de América Latina y El Caribe, así como en las 

actividades bilaterales de los países que integran estas regiones. 

 

 

• Proponer los lineamientos para apoyar la participación de México en los foros 

multilaterales y actividades bilaterales de la región 

 

 

• Asegurar el cumplimiento de los compromisos derivados de los convenios, acuerdos 

internacionales y programas que el sector mantiene con los organismos multilaterales 

y los países de la región.  

 

 

• Coordinar la elaboración y actualización de los perfiles energéticos de los países de 

América latina y El Caribe, así como las notas sobre la relación que México mantiene 

con los países de la región  
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• Promover los proyectos de cooperación técnica y científica de México a nivel bilateral 

y con los distintos organismos internacionales. 

 

 

• Supervisar la actualización del registro de denominación, funciones, cobertura y 

actividades de colaboración de las agencias de cooperación y organismos 

multilaterales de la región de América latina y El Caribe. 

 

 

• Fomentar la organización de reuniones, seminarios, congresos y conferencias de 

carácter internacional, en temas prioritarios para el sector con organismos 

multilaterales de la región 

 

 

2.1.3 Dirección de Mercado Petrolero Internacional y Relación con Países Petroleros 

 

 

La Dirección de Mercado Petrolero Internacional tiene como objetivo Coordinar, analizar y 

dar seguimiento a las relaciones que México mantiene con los países petroleros, así como 

mantener una activa participación de México en los acuerdos de estabilización del mercado 

petrolero internacional y en los foros internacionales relacionados con el tema petrolero, con 

el fin de coadyuvar en la definición de las estrategias de negociación para mantener un 

mercado estable en beneficio de los intereses nacionales. 

 

 

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

 

 

� Coordinar la elaboración de estrategias de negociación y posición de México frente al 

mercado petrolero internacional. 

 

 

� Coordinar el análisis y seguimiento al comportamiento y a las tendencias del mercado 

petrolero internacional y a los factores políticos y económicos que lo influyen, así 

como determinar la elaboración de los lineamientos de apoyo para las reuniones de 

concertación que se celebren entre los países petroleros (OPEP y productores 

independientes).  

 

 

� Coordinar y evaluar la participación y representación de las autoridades superiores de 

esta Secretaría en eventos internacionales en el ámbito petrolero coordinar su 

participación en los mismos. 
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� Facilitar la organización de reuniones, seminarios, congresos, y conferencias de 

carácter internacional en el tema petrolero. 

 

 

� Promover la cooperación en materia de energética entre México, los países petroleros 

y en la negociación de convenios y otros instrumentos. 

 

 

� Asegurar el cumplimiento de los compromisos derivados de  los acuerdos, convenios 

internacionales y programas que el sector mantiene con países petroleros y 

mecanismos internacionales en materia petrolera. 

 

 

� Participar y colaborar en los trabajos sobre la definición de las zonas marítimas 

mexicanas y los relativos a la extensión de la plataforma continental y el conocimiento 

de los recursos petroleros y yacimientos transfronterizos. 

 

 

2.1.4 Dirección de Asuntos Nucleares Internacionales 

 

 

La Dirección de asuntos Nucleares Internacionales tiene como objetivo promover y coordinar 

la participación de México en foros internacionales y asuntos de carácter bilateral y 

multilateral, para el intercambio de conocimientos y estrategias de operación en materia 

nuclear. 

 

 

Algunas de las funciones que se realizan en la Dirección de Asuntos Nucleares 

Internacionales son los siguientes: 

 

 

� Promover estrategias para la participación de México en el ámbito internacional en 

materia nuclear 

 

 

� Coadyuvar en el establecimiento de la posición del sector energético mexicano en los 

foros multilaterales o encuentros bilaterales donde se aborden asuntos en materia 

nuclear.  

 

 

� Coordinar la participación del sector en los órganos de gobierno y programas de 

trabajo de los organismos internacionales relacionados con la energía nuclear.  
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� Coordinar el análisis de los instrumentos jurídicos vinculantes relacionados con la 

energía nuclear y, en su caso, participar en las negociaciones. 

 

 

� Coordinar la participación de funcionarios en reuniones internacionales en el marco de 

los foros multilaterales relacionados con la tecnología 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 denominación, funciones y cobertura de las agencias de 

cooperación y organismos multilaterales relacionados con la tecnología nuclear. 

 

 

� Gestionar el pago de los compromisos financieros de México con los foros 

internacionales en materia nuclear. 

 

 

� Fungir como enlace ante el Organismo Internacional de Energía Atómica. 

 

 

� Coordinar el complimiento de los compromisos suscritos con la Organización para la 

prohibición de Armas Químicas.    

 

 

� Promover y coordinar la organización de reuniones, seminarios, congresos  y 

conferencias de carácter internacional relacionados con la energía nuclear. 

 

 

� Instruir la difusión de plazas vacantes que existan o se abren en los distintos 

organismos internacionales y coordinar la postulación de profesionales mexicanos. 

 

 

2.1.5  La Coordinación Técnica y Apoyo Logístico  

 

 

La Coordinación Técnica y Apoyo Logístico parte integral de la Dirección General de 

Asuntos Internacionales tiene como objetivo coadyuvar a las distintas áreas que integran a 

esta Dirección General  en el  aspecto de logística para la realización de sus actividades, 

asegurando así el cumplimiento de sus funciones y de esta manera cumplir el objetivo de la 

misma.  

 

 17 



Las funciones principales de la Coordinación Técnica y Apoyo Logístico son las siguientes: 

 

 

� Fungir como punto de contacto con áreas de la Secretaría, de las entidades 

coordinadas, instituciones y representaciones del Gobierno de México en el exterior y 

las acreditaciones en nuestro país. Es decir, se realiza la convocatoria con dichas 

entidades tanto púbicas como privadas, para tener reuniones de trabajo; dichas 

reuniones se llevan a cabo ya sea en las instalaciones de esta Secretaría o en lugares 

específicos previamente acordados por el Director General de Asuntos 

Internacionales.  

 

 

� Llevar el control de gestión de los asuntos de la Dirección General  

 

 

Llevar el control de gestión, significa dar seguimiento a todos los asuntos que el 

Director General genera en el desempeño de sus funciones; esto mediante el control de 

su agenda, y de una relación pormenorizada de dichos asuntos. 

 

 

� Gestionar ante las instancias respectivas los servicios de mantenimiento, vigilancia, 

seguridad, telefonía y electricidad. 

 

 

Cuando se requiere un servicio de este tipo, el procedimiento que sigue la 

Coordinación Técnica, es la de enviar una solicitud vía internet, a través de la página 

de correo //intranet.energia.gob.mx, que es el sitio donde se reciben todas las solicitud 

por parte de la Secretaría de Energía. Ya alcanzado este paso se espera la respuesta 

correspondiente en un tiempo no mayor de 2 horas. 

 

 

� Llevar el control de los artículos de papelería y gestionar ante las instancias 

correspondientes, cuando así lo requiera, la adquisición de material necesario para el 

desarrollo del trabajo. 

 

 

Para el control de la papelería que se tiene en esta Dirección General se tiene un 

inventario físico, el cual cada fin de mes es actualizado para que el día primero del 

siguiente mes se realice la requisición correspondiente ante la Dirección de Recursos 

Materiales; la cual en el transcurso de 10 días hábiles entrega la papelería requerida. 

 

 

� Tramitar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario, 

equipo e instalaciones de las distintas áreas de la Dirección General.  

 
18 



De igual forma que cuando se requiere los servicios de mantenimiento y/o seguridad 

se envía una solicitud a través de la página de internet http://intranet.energia.gob.mx, y 

en un tiempo de no más 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 año. 

 

 

� Apoyar en la participación de funcionarios en las distintas reuniones internacionales 

que en materia energética se lleven a cabo. 

 

 

� Apoyar en la organización de reuniones, seminarios, congresos y conferencias de 

carácter internacional en temas prioritarios del sector. 

 

 

La Coordinación Técnica es la encargada de llevar toda la logística de dichos eventos, 

desde ser el punto de contacto con los participantes, pasando por la selección del lugar,  

hasta la gestión de los recursos necesarios para la realización adecuada de los mismos. 

 

  

� Fungir como enlace para asuntos administrativos ante la Coordinación Administrativa 

de la Oficina del C. Secretario, y ante la Dirección General de Recursos Humanos 

Innovación y Servicios.  

 

 

De igual forma que la Coordinación Técnica sirve de enlace ante la Dirección General de 

Recursos Humanos Innovación y Servicios para la pronta y oportuna solución de necesidades 

del personal que labora en la Dirección General de Asuntos Internacionales, también se 

requiere también una comunicación estrecha entre la Oficina de la C. Secretaria y esta 

Dirección General, debido a que tanto las invitaciones como las solicitudes de audiencia son 

remitidas en primer instancia a esta Dirección 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 Dirección General de Asuntos Internacionales  

 

 

El enlace de Recursos Humanos de la Dirección General de Asuntos Internacionales forma 

parte de la Coordinación Técnica y Apoyo Logístico. Su objetivo es canalizar una forma 

eficaz y eficiente los trámites que el personal que integra la DGAI realiza ante dicha 

Dirección General; esto mediante la realización de las siguientes actividades: 
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Auxiliar en el trámite, seguimiento y comprobación de Viáticos Nacionales y Extranjeros. 

 

 

Auxiliar en entrega y seguimiento de: 

 

 

Nomina Ordinaria, extraordinaria y Adicional. 

 

 

Formatos del SAR 

 

 

Seguro de Separación Individualizado  

 

 

Seguro de Gastos Médicos Mayores  

 

 

Tramite de Incidencias  

 

 

Trámite y seguimiento de vacaciones  

 

 

Trámite y recuperación de gastos  

 

 

Control de asistencias de personal operativo y de confianza  

 

 

Nombramiento, bajas y trámite de licencias  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



                
 
 

ANÁLISIS Y DISCUSIÓN 
FUNCIONES DEL ENLACE DE RECURSOS HUMANOS 

 
 

3.1 TRAMITE, SEGUIMIENTO Y COMPROBACIÓN DE VIÁTICOS  
 
 
La Dirección General de Asuntos Internacionales, como su nombre lo indica recibe y da 
seguimiento a todos los Asuntos Energéticos en el ámbito internacional, por lo cual se 
requiere de la salida constante a países que por su jerarquía o importancia serán benéficos 
cuanto a las relaciones bilaterales con nuestro país. 
 
 
Por tal motivo se requiere la tramitación de viáticos ante la Coordinación Administrativa de la 
Oficialía Mayor y cuyo procedimiento es el siguiente: 
 
 

a) Por parte de la DGAI se realiza un oficio llamado “Oficio de Motivo y Resultados” 
dirigido a la Coordinación Administrativa de la Oficialía Mayor mediante el cual se 
indica cual es la persona que realizará el viaje, el motivo de la comisión y el resultado 
esperado de la misma. 
 
 

b) La Coordinación Administrativa de la Oficialía Mayor en un plazo no máximo de 2 
semanas realiza los trámites pertinentes para que al servidor público que realizará el 
viaje se le otorguen los viáticos correspondientes. 
 
 

c) Después de haber realizado la comisión, se devuelven comprobantes de gastos del 
funcionario en cuestión, a la coordinación Administrativa de la Oficialía Mayor, la 
cual y mediante sus procedimientos  establece  el monto a devolver por parte del 
comisionado. 
 
 

d) Una vez que la propia Coordinación Administrativa establece el monto a devolver, el 
comisionado envía 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 área de Recursos Humanos ya que 
en ella se establecen la relación del personal de la SENER, que recibe  un sueldo de acuerdo 
con los tabuladores autorizados por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.  
 
 
La nomina puede ser ordinaria, adicional o extraordinaria. Se denomina Nómina Ordinaria 
aquella que normalmente se entrega cada día 10 y 25 de cada mes. 
 
 
 La Nomina adicional es aquella que se entrega cuando existe una remuneración conjunta al 
salario que percibe el trabajador, como puede ser por tiempo extra, notas buenas, etc.  
 
 
 La Nómina 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 Dirección General de Recursos Humanos. 
 
 
El Proceso de entrega, recepción y devolución de nomina es el siguiente: 
 
 

� Se elabora la nómina en la subdirección de Control y Nómina 
 
 
� Se entrega a las Direcciones correspondientes específicamente a los enlaces, que este 

caso también fungen como pagadores habilitados. 
 
 

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

� Se hace devolución a Recursos Humanos del listado y en su caso los comprobantes 
que por diversas causas no fueron entregados al personal  
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PROCESO DE RECEPCIÓN, ENTREGA Y DEVOLUCIÓN DE NÓMINA 
ORDINARIA, ADICIONAL Y EXTRAORDINARIA 

DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                               SI 
 
 
 
 
 
                              NO 
                                         
 
 
 
 
 
 

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

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

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

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

 
FALTA 
FIRMA? 

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

FIN DEL 
PROCESO 

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

DESCRIPCIÓN DEL DIAGRAMA DE FLUJO 
 

No.de 
Actividad 

Departamento 
           y/o 

Puesto 

 
Descripción 

 
Observaciones 

 
 
1 

 
 

Pagador 
Habilitado 

 
Se recibe del Departamento de 
Pago de Remuneraciones  los 
comprobantes de nómina y los 
cheques del personal que aún no 
cuenta con cuenta bancaria.  

 
Este proceso se realiza un día 

antes de cada quincena, es decir, 
los días nueves y veinticuatros 

de cada mes. 

 
 
2 
 

 
 

Pagador 
Habilitado 

Se entregan los comprobantes y 
los cheques en su caso a los 

servidores públicos integrantes de 
la Dirección General de Asuntos 
Internacionales recabando la 

firma de recibido correspondiente. 

La entrega de los comprobantes 
y cheques no debe de exceder 

de cuatro días hábiles 
posteriores a la recepción de la 

misma.  

 
 
3 
 

 
 

Pagador 
Habilitado 

 
Se devuelve el listado de firmas al 

Departamento de Pago de 
Remuneraciones, y en su caso los 
comprobantes no entregados. 

La entrega de dichos 
comprobantes deben de ir 

respaldados con el formato de 
Devolución de Nómina que se 
detalla en la siguiente página 

 
 
 
4 
 

 
Departamento 
de Pago de 

Remuneraciones 
(Dirección 
General de 
Recursos 
Humanos) 

El Departamento de Pago de 
Remuneraciones recibe el listado 
de firmas y revisa en el listado de 
firmas que estas sean la de los 
funcionarios correspondientes. 
Si faltan firmas se procede a la 

definición 5 
Si no faltan firmas se remite a la 

definición 6.  

 
 
 

No se tienen observaciones 

 
 
5 
 

Departamento                  
de Pago de 

Remuneraciones 
(Dirección 
General de 
Recursos 
Humanos) 

 
El Departamento de Pago de 

Remuneraciones regresa el listado 
de firmas al enlace de Recursos 
Humanos (pagador habilitado) 
para que recabe la firma de 
recibido correspondiente 

 
En este caso sólo se requerirá la 

firma del funcionario 
correspondiente ya no se 
realizará otro formato de 
Devolución de Nómina.  

 
 
6 

Departamento 
de Pago de 

Remuneraciones 
(Dirección 
General de 
Recursos 
Humanos) 

 
El Departamento de Pago de 
Remuneraciones archiva y 

custodia los listados de firmas y/o 
los comprobantes no entregados. 

 
 

No se tienen observaciones 
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LLENADO DEL FORMATO DE DEVOLUCIÓN DE NÓMINA 
 
 

Los elementos que se pueden presentar en el formato de devolución de nómina son los 
siguientes: 
 
 
1.-Como primer elemento se observa la fecha en la que es devuelta la nómina, como indica el 
recuadro se tienen 5 días hábiles para a partir de la fecha en que es recibida para hacer lo 
propio.  
 
 
2.-En las líneas siguientes se indica tanto la unidad de adscripción, es decir la unidad 
administrativa a la que es entregada la nómina; como el número de la quincena que le 
corresponde de pago. 
 
 
3.-En las columnas subsecuentes se presenta todo lo relacionado con el desglose en sí de la 
nómina; como primera columna tenemos el tipo de nómina de que se trata, como se indicaba 
puede ser ordinaria, adicional o extraordinaria;  en la siguiente columna se indica el número 
de comprobantes que son recibidos de la Dirección General de Recursos Humanos, 
naturalmente debe ser del total de empleados que laboran en esta Dirección General de 
Asuntos Internacionales; posteriormente se indica cuántos 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 más los 
que no fueron devueltos (si así fuera el caso) debe de dar el total de comprobantes que se 
recibieron por parte de la Dirección 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 Dirección General de Recursos Humanos. 
 
 
5.-En la Columna de observaciones se indica el motivo del pago de la nómina, así como el 
número de hoja que le corresponde a cada una. 
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El mismo procedimiento se sigue en caso de que la nómina sea adicional o extraordinaria; 
dichos elementos se establecen en las filas correspondientes, las cuales son indicadas en la 
primer columna.  
 
 
6.-Por último se indica el nombre y la firma tanto del pagador habilitado que en este caso es el 
enlace de la Dirección General de Recursos Humanos ante la Dirección General de Asuntos 
Internacionales, como del representante del Departamento Pago y Remuneraciones de dicha 
Dirección General. 

 
 

Cabe mencionar que el llenado de este formato es llevado a cabo de igual forma por el enlace 
de Recursos Humanos de la Dirección General de Asuntos Internacionales. 
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3.3 ELABORACIÓN, 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 
Secretaría, en este caso, la Institución en la cual se tiene el convenio para el registro de dichos 
trabajadores es con Banamex, aunque también se dio la autorización para que el empleado que 
así lo desee tenga el SAR con METLIFE o cualquier otra Afore. 
 
 
El procedimiento que se  sigue para la entrega y devolución de los comprobantes del SAR (de 
los empleados que están con Banamex) es el siguiente: 
 
 

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

 
 

• La Dirección General de Recursos Humanos entrega los listados a las Direcciones 
correspondientes en específico a los enlaces para que recaben las firmas de recibido de 
cada empleado. 
 
 

• Se devuelven los listados a la Dirección 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) 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      2 

3 

1 A 1B 1C 

1D 1E 1F 

    1G 

2A 
2B 2C 

3A 3B 3C 

1 
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LLENADO DEL FORMATO DE ALTA PARA EL SAR 
 
 
El formato que se presenta a continuación 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 Única de Población (CURP) 
 
 
     1 C.- Número de Seguridad Social 
 
 
     1 D.- Número de Control Interno 
 
 
     1 E.- Banco que opera la cuenta. Es decir, la sucursal donde se realiza el trámite 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 algún pariente. 
 
 
       2 C.-  En este punto se incluye el porcentaje que dese otorgarle a dicha(s) persona(s) 
siempre tomando en consideración que la suma de los porcentajes debe de ser del 100% 
 
 
3.-Por último tenemos las firmas correspondientes que son: 
 
 
      3 A.- Sello y firma de la Secretaría de Energía, que este caso corresponde al Departamento 
de Relaciones Labores y Empleo de la Dirección General de Recursos Humanos. 
 
 
      3 B.- Firma del trabajador interesado 
 
 
      3 C.- Sello y Firma de la Sucursal donde se realiza el trámite de alta. 
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3.4 ELABORACIÓN Y ENTREGA DEL SEGURO DE SEPARACIÓN   
INDIVIDUALIZADO 

 
 
El seguro de separación individualizado es aquel mediante el cual los funcionarios de alta 
jerarquía o comúnmente conocidos como mandos medios aportan un aparte proporcional de 
su sueldo (10%) como ahorro, que será 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: 
 
 

� 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 mínimos desea que se le descuenten para su 
ahorro. 

 
 

� Ya que el formato es debidamente llenado se envía a la Dirección General de 
Recursos Humanos con toda la documentación requerida para su alta en la 
dependencia. 

 
 
 

� En un término no mayor de 20 días hábiles la Dirección 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 SEPARACIÓN 
INDIVIDUALIZADO 

 
 

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

 
 

� Como punto número 2 se observa el espacio en donde corresponde el sello de la 
Dirección General de Recursos Humanos una vez que dicho formato ya fue validado 
por las autoridades correspondientes de dicha Dirección General. 
 
 

� En el punto marcado con el número 3 se establecen datos específicos del puesto que 
está ocupando el funcionario interesado, algunos de estos datos son el nombre de la 
dependencia donde se está laborando, el nivel de la plaza que se está 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 Área, Jefes 
de Departamento, los enlaces Mientras que los puestos homólogos. Por otro lado se 
indica el número telefónico de la oficina, e- mail, así como fax en caso de que contara 
con el mismo. 
 
 

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

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

 
 

� En el punto marcado con el número 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  incorporación a dicho seguro, el cual 
con una cruz se marca la opción que se desee, puede ser como indicaba nuevo ingreso, 
reingreso laboral, reincorporación o continuidad del mismo. En el segundo recuadro  
se indica en caso de que el servidor público no desee éste seguro, o que simplemente 
no le interesa que le hagan los descuentos vía nómina. 
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� En el siguiente recuadro se presenta la situación de que se requiera la modificación de 

alguno de los datos personales del interesado.  
 
 

� Como siguiente recuadro se presenta el caso de que el interesado tenga otro seguro de 
separación derivado de haber trabajado anteriormente en otra dependencia del sector 
público, 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 público desea que se le descuente de su nómina, 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 vía nuevamente de nómina. Por 
último se establece la firma del asegurado. 
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3.5 ELABORACIÓN 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 
separación 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 Ángeles, el Hospital Medica Sur, 
etc. 
 
 
Los tipos de seguros que ofrece MetLife para los funcionarios, y no sólo para ellos sino para 
el público en general son los siguientes: 
 

 

- MédicaLife Internacional 
Diseñado para personas y familiares que viajan frecuentemente o se atienden en cualquier 
parte del mundo.  
 
 
- MédicaLife Ejecutivo 
Cobertura máxima, con acceso a los hospitales de mayor prestigio en el país. 
 
 
- MédicaLife Más 
Cobertura óptima, con acceso a todos los hospitales del país de costo medio. Con la 
posibilidad de atenderse en cualquier hospital. 
 
 
- Básico 
Cobertura con acceso a todos los hospitales del país de costo moderado.  
Con la posibilidad de atenderse en cualquier hospital. 
Cobertura dental incluida en paquete básico.  
 
 
Puede extender la protección a sus hijos mayores de 25 años, atractivo beneficio que sólo 
MédicaLife le puede ofrecer.  
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Renovación de la póliza para toda la vida.  
 
  
Uno de los más amplios tabuladores para el pago de Gastos Hospitalarios, incluyendo 
Maternidad (parto o cesárea).  
 
 
El mejor aliado los viajes, ya que la Cobertura de Emergencia en el Extranjero tiene una Suma 
Asegurada hasta de $100 mil dólares “de las más altas del mercado”.  
Cubre algunos padecimientos previos declarados en el llenado de su solicitud (Preexistencia 
declarada).  
 
 
Opción de contratar coberturas adicionales a muy bajo costo (MetDental plus y Visión).  
 
 
Para su inscripción, el funcionario de igual manera que el Seguro de Separación 
Individualizado requiere de llenar el formato correspondiente en el momento que es dado de 
alta en esta dependencia para que posteriormente la Dirección 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 días hábiles la Dirección General de Recursos 
Humanos entrega  a los enlaces de cada área la hoja contratante (se anexa)  para ser entregada 
al interesado, para que en un  plazo máximo de una semana se le sea entregada, su póliza 
correspondiente y su (s) credencial(es)  mediante el cual se le otorgará 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 póliza, el cual es llenado por la propia 
aseguradora en le momento en que tienen en sus manos dicha solicitud; en le reglón siguiente 
se indica el nombre del contratante del  seguro que en este caso es la Secretaría de Energía. 
 
 
2.-Como siguientes elementos se establecen los datos personales del beneficiario del seguro 
como son, nombre, RFC, fecha de nacimiento, domicilio particular, teléfono, etc.; además de 
datos laborales como la clave presupuestal, numero de empleado y nivel de puesto, así como 
Unidad de Adscripción. 
 
 
3.-El campo de consentimiento es sólo llenado si el asegurado ha estado con otras compañías 
aseguradoras, cuyas pólizas expiren 30 días antes de que haya ingresado del propio asegurado 
al puesto a desempeñar. 
 
 
4.-El siguiente punto corresponde el incremento de la suma asegurada, es decir que el 
descuento básico es de 148 salarios mínimos, pero si el beneficiario desea aumentar aún más 
su suma asegurada y por consiguiente el beneficio de este seguro, se indica con una cruz el 
monto que el desee; la cual se sumará  al descuento básico y de esta forma obtendremos el 
total de los mismos. 
 
 
5.-Como siguiente punto se indica el caso de que el asegurado tenga dependientes económicos 
como son esposa, hijos menores de 25 años, o padres en edad de aceptación. 
 
 
6.-Otro elemento que se establece es el conducto por el cual se realizará el descuento de la 
prima, ya sea en forma directa, en depósito en cuenta bancaria de MetLife, descuento vía 
tarjeta de crédito, o en el caso de la Secretaría de Energía que es vía nómina. 
 
 
7.-Por último se presenta la autorización por parte de todos los interesados, es decir el nombre 
y la firma del asegurado, así como el sello  de la dependencia en este caso de la Dirección 
General de Recursos Humanos, así como el propio sello de MetLife; y la fecha de elaboración 
de la solicitud. 
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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 días 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 
Dirección General de Recursos Humanos, dicho periodo debe ser dentro de los meses de 
febrero a noviembre de cada año; mientras que el segundo periodo es fijo en el mes de 
diciembre, y siempre se tratará de coincidir con el periodo vacacional establecido en el 
calendario de la Secretaría de Educación Pública. 
 
 
El procedimiento para la inscripción de una incidencia y/o vacaciones es el siguiente: 
 
 

• El funcionario realiza su solicitud  de incidencia y/o vacaciones por escrito ante la 
Coordinación Técnica y Apoyo Logístico 

 
 

• La Coordinación Técnica y Apoyo Logístico remite dicha solicitud al enlace de la 
Dirección General de Recursos Humanos para  su elaboración respectiva. 
 
 

• La incidencia ya elaborada y rubricada debidamente por el funcionario en cuestión y 
por su jefe inmediato es enviada a la Dirección 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 algún error en dicha incidencia es devuelta  al enlace 
para su corrección respectiva. 
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PROCESO DE TRÁMITE DE UNA INCIDENCIA Y/O VACACIONES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inicio del     
proceso 

(1) Se envía solicitud  de incidencia  
y/o vacaciones a la Coordinación 
Técnica y Apoyo Logístico 

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

elaboración respectiva 

 
(3) Se obtiene la firma del funcionario y de su 

jefe inmediato para ser remitida a la 
Dirección General de Recursos Humanos 

La incidencia 
y/o vacaciones 
son validadas 

 
(5) Son registradas en el cardex del trabajador 

Fin del proceso 

(4) Se devuelven  al  enlace  
del área para su corrección 
correspondiente 
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TRÁMITE DE INCIDENCIAS Y/O VACACIONES 
DESCRIPCIÓN DEL DIAGRAMA DE FLUJO 
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No.de 
Definición 

 
Responsable 

 
Descripción 

 
Observaciones 

 
 
 
1 

 
Personal de la 

Dirección General 
de Asuntos 

Internacionales 

 
Envía una solicitud de 

incidencia y/o vacaciones vía 
memorando a la 

Coordinación Técnica y 
Apoyo Logístico 

 
La solicitud debe de 

realizarse a mas tardar el 
siguiente día hábil de aquel 
en que ocurrió la incidencia 

 
 
2 

 
Coordinador 

Técnico y Apoyo 
Logístico 

 
El Coordinador Técnico 

entrega al enlace de recursos 
humanos dicha solicitud para 
su elaboración respectiva 

La elaboración de la misma 
tiene que ser de forma 

inmediata, además de que 
se tiene que tener contacto 
con el interesado para 
cualquier aclaración  

 
 
 
 
3 

 
Enlace de 
Recursos 

Humanos ante la 
Dirección General 

de Asuntos 
Internacionales 

 
Se recaba la firma del 

interesado así como la de su 
jefe inmediato para su 

canalización inmediata a la 
Dirección 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 canalización de esta 

incidencia ante la Dirección 
General de Recursos 

Humanos debe ser a mas 
tardar dos días hábiles 
posteriores aquel en que 
ocurrió la incidencia 

 
 
 
4 

 
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 

 
 
5 

 
Departamento de 

Relaciones 
Laborales y 
Empleo 

 
El Departamento de 

Relaciones Laborales y 
Empleo envía la incidencia 
validada en el cardex de cada 

trabajador   

Cabe resaltar que dicho 
cardex sirve de  referencia 

para la realización de 
descuentos a los 

trabajadores por concepto 
de incidencias.  



 
 

 
 

 
 

 
MEMORANDUM DE JUSTIFICACIÓN DE INCIDENCIAS 

   UUUNNNIIIDDDAAADDD   DDDEEE   AAADDDSSSCCCRRRIIIPPPCCCIIIÓÓÓNNN   
Dirección General de Asuntos Internacionales 

 
Para: 1  Nº de Referencia:   3 
   
De: 2  fecha 4 
    DDDD//MMMM//AAAA  

 
Nombre del Empleado:  5 
No. Credencial:  Código de puesto:  
Fecha de Ingreso al Gobierno Federal:   
No. Extensión________________  

 
JUSTIFICACIÓN 

 
Entrada 6 Salida  Día completo  

 
CONCEPTO 

 
1.-Comisión 7  7.-Cumpleaños   
2.-Olvido de Credencial   8.-Estímulos   
3.-Curso   
4.-Vacaciones   9.-Licencia con goce de Sueldo *  
5.-Licencia Médica   * Por Notas Buenas, Defunción de familiar en 1er. 

Grado, Días Económicos,  Nupcias, Titulación, 
Cuidados Maternos. 

6.-Personal   
 

 
 
No. CONCEPTO   FECHA   

8  DIA (S):  MES:  AÑO:  

  
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 número de documento que es emitido por esta Dirección 
General. 
 
 
4.-   En el espacio marcado con el número 4 se anota la fecha en la que es elaborada la 
incidencia. 
 
 
5.-   En este espacio número 5 se anotan los datos personales del empleado que ha solicitado 
la incidencia como son Nombre, número de credencial, el código de la plaza que está 
ocupando, así como la fecha en que ingreso al Gobierno Federal y su número de extensión. 
 
 
6.-  En este número se señala con una cruz el tiempo que el funcionario va a justificar, ya sea 
su entrada, su salida, o el día 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, cumpleaños, cursos de capacitación, etc. 
 
 
8.-  En esta línea se anota el número correspondiente el concepto de la incidencia, así como la 
fecha en que ocurrió la misma. 
 
 
9.-  En este campo se anota la firma y el nombre del jefe inmediato del funcionario que 
solicito la incidencia. 
 
 
10.-  Por último en esta línea se anota la firma y nombre del funcionario que solicitó la 
incidencia. 
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          ISTRUCCIONES DE LLENADO DE UNA SOLICITUD DE VACACIONES 
 
 

• En el espacio con el número 1 se anota la fecha de elaboración de la solicitud 
 
 

• En el recuadro que contiene el número 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 envío del formato a la 
Dirección de Recursos Humanos; mientras que el recuadro de cancelación indica que 
por la razón especificada en el punto número 4 no se pudieron llevar acabo dichas 
vacaciones. 
 
 

• En el punto con el número 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 número 4 se establece el periodo en el que el funcionario disfrutará sus 
vacaciones,  
 
 

•  En el punto número 5 se indica los días que se tomarán de vacaciones y cuantos le 
sobren del periodo vacacional correspondiente; además se incluye un renglón 
mediante el cual como se indicaba en el punto número 2 se explica el motivo de 
existir, de la cancelación de los días de vacaciones solicitados. 
 
 

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

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

• En el punto número 8  se marca copia para el Director General de Asuntos 
Internacionales. 

 
 

46 



 
 

 
 
 

3.7  TRÁMITE Y RECUPERACIÓN DE GASTOS 
 
 
Los gastos que se realizan en la Dirección General de Asuntos Internacionales son los 
relacionados con los pasajes que solicitan los choferes para la entrega de documentación 
diversa a los diferentes puntos de la ciudad donde se requiera; la gasolina del automóvil que 
está asignado al Director General del área; sí como las comidas que realiza el mismo Director 
General con diversos funcionarios de las entidades gubernamentales tanto nacionales como 
internacionales. 
 
 
Estas partidas ya están previamente autorizadas tanto por la Secretaría de hacienda como por 
el Órgano de Control Interno de la Secretaría de Energía. 
 
 
El trámite para la devolución de dichos gastos es el siguiente: 
 
 

� Se envía a la Coordinación Administrativa de la Oficialía Mayor por escrito las notas 
correspondientes a las comidas realizadas por el Director General. 

 
 

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

� En cuanto al gasto de gasolina se envían los recibos que se otorgan en el 
establecimiento donde regularmente se adquiere gasolina, así como la factura 
correspondiente al monto mensual de consumo, y una relación pormenorizada del 
monto total mensual de dicho gasto (se anexa) , este formato es  elaborado por la 
propia Coordinación Administrativa de la Oficialía Mayor. 
 
 

� En un Plazo máximo de 10 días hábiles la Coordinación Administrativa de la Oficialía 
Mayor realiza el pago correspondiente de dichas partidas, mediante cheques 
nominativos. 
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          OFICIALIA MAYOR 
COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
FACTURA No..                            

PROVEEDOR:                             

UNIDAD RESPONSABLE:         

JUSTIFICACIÓN DEL GASTO:                                                    

PARTIDA PRESUPUESTAL :     
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FORMATO PARA LA RECUPERACIÓN DE GASTOS 
 
 
El formato que se presenta a continuación indica la forma en que se debe enviar una solicitud 
de recuperación 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 número de la  factura que se pega en el formato. 
 
 

� Proveedor.-   indicar el nombre del proveedor que prestó el servicio. 
 
 

� Unidad Responsable.- Corresponde a la Unidad Administrativa que realizó el gasto. 
 
 

� Justificación del Gasto.- se establece el porqué de la realización del gasto. 
 
 

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

 
Dicho formato se envía acompañado de un memorando interno dirigido para el titular de la 
Coordinación Administrativa de la Oficialía Mayor, indicando el trámite a solicitar, el monto 
en efectivo que se realizo del gasto, así 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, sólo se tiene que deslizar la credencial que cada funcionario tiene y 
automáticamente se registra la hora de entrada y salida. Este método de registro de asistencia 
sólo 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 único establecido por la 
Dirección General de Recursos Humanos, este formato es elaborado cada día 01 y 16 de cada 
mes por el enlace de cada área, así como también es el responsable de entregar dichas listas 
debidamente llenadas por el funcionario en cuestión 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 número 1 se indican los datos personales del funcionario como 
son: nombre, adscripción, puesto, horario de trabajo, así como extensión y fecha de 
ingreso al servicio público. 

 
 

• En el espacio con el número 2 se indica el periodo de la quincena que le corresponde, 
puede ser el día 01 al 15 o del día 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 cuestión, así como la hora de salida y de igual forma la 
firma correspondiente. 

 
 

• En el espacio marcado con el número 4 se indica la fecha en la que tiene que ser 
entregada a la dirección General de Recursos Humanos, dicha fecha tiene que ser el 
día posterior a la quincena; es decir, los días 01 de cada mes. 

  
 

• En el espacio indicado con el número 5 se establece el nombre y la firma del jefe 
inmediato del funcionario en cuestión. 
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3.9 NOMBRAMIENTOS, BAJAS  Y TRAMITES DE LICENCIAS 
 
 
Una de las Actividades primordiales de la Dirección General de Recursos Humanos es la 
tramitación del ingreso, baja o licencia según sea el caso que requiera cada empleado de esta 
Secretaría. 
 
 
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 denominación de la plaza, la 
percepción total a recibir, así 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 creación 
 
 
Los nombramientos interinos se expiden para ocupar plazas vacantes temporales que no cuyo 
plazo no exceda de seis meses, el titular de la plaza nombrará  y removerá libremente a los 
empleados interinos procurando que la designación 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 motivó su expedición. 
 
 
 
 

53 



 
 

 
 
 
Por otra parte las bajas son aquellos documentos que establecen la terminación de las 
relaciones laborales entre el funcionario y la Secretaría de Energía. Existen Diferentes tipos 
de bajas de las cuales podemos mencionar: 
 
 
I. Baja por renuncia.- este tipo de baja se realiza cuando el funcionario por razones 

personales decide dejar de laborar para esta dependencia. 
 
 
II. Baja por jubilación.- Se lleva a cabo cuando el funcionario cumple con los años 

establecidos por la ley para laborar en una dependencia de gobierno. 
 
 
III. Baja por conclusión del nombramiento.- Se da cuando, como su nombre lo indica la 

finalización del nombramiento. 
 
 
IV. 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 Secretaría. 
 
 

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

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

VII. Baja por cancelación de plaza.- se realiza cuando existe una restructuración de plazas 
llevadas a cabo por la Secretaría de Hacienda, y en la cual se decide eliminar plazas 
que para su consideración sean infructuosas. 
 
 

VIII. Baja por separación voluntaria.- este tipo de baja se realiza cuando el trabajador es 
admitido en el programa de separación voluntaria, es decir, aquel programa en el cual 
el funcionario decide retirarse de laborar del gobierno federal antes de su tiempo de 
jubilación, otorgándole una cantidad de dinero compensatoria a la pensión que pudiera 
recibir. 
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 Trámite de Licencias 
 
 
  Las licencias es aquel derecho que tienen los servidores públicos para ausentarse  de su 
puesto, de acuerdo  a la Ley federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, La Ley del 
ISSSTE (artículo 19), y las Condiciones Generales de Trabajo Vigentes en la 
SENER(artículos 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, defunción de los familiares en primer grado, enfermedad profesional 
y no profesional, y de las cuales como su nombre lo indica es otorgado el pago íntegro de su 
salario. 
 
 
Las licencias sin goce de sueldo son aquellas concedidas a todo aquel funcionario que desee 
desempeñar un cargo de elección popular, comisiones especiales, o para ocupar un  puesto de 
confianza en la misma dependencia. 
 
 
El proceso para la tramitación  de una licencia es el siguiente: 
 
 

� Se envía la solicitud de licencia a la Coordinación Técnica y Apoyo Logístico a mas 
tardar 15 días entes de la fecha en que se desee la licencia, de preferencia siempre 
debe ser un día 15 o 30(31) del mes. 

 
 
� La solicitud de licencia es canalizada al enlace de recursos humanos para que a su vez 

realice el trámite respectivo. 
 
 

� Ya que el formato de firma es elaborado y revisado por la Dirección General de 
Recursos Humanos en específico 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 cuestión como de su jefe inmediato. 
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� 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 autorización del Director de Recursos Humanos. 

 
 

� Ya concluido este procedimiento se otorga una copia al funcionario interesado a no 
más tardar 20 días hábiles de haber iniciado el proceso de licencia. 
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GUIA DE LLENADO PARA UN FORMATO DE NOMBRAMIENTO 
 
 

� En el punto número 1 se indica la clave programática del puesto; es decir, el registro 
que la Dirección General de Recursos Humanos tiene de todas las plazas que integran 
la Secretaría de Energía, así como la fecha en que se elabora el nombramiento, el 
número del tipo de nombramiento, el cual se indica en el catálogo de movimientos de 
personal, así como el número de acuerdo. 

 
 

� En el punto número 2 se indican datos específicos del interesado como son: nombre, 
CURP, y RFC. 
 
 

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

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

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

� El punto número 6 se establecen datos específicos del puesto como son el nombre del 
área en donde pertenece la plaza, el horario de trabajo; radicación, nombre y código 
del puesto; así como la calve de pago, la cual se localiza el catálogo de pagos y 
remuneraciones, que se encuentra en el Departamento del mismo nombre. 
 
 

� En el punto número 7 se establece todo lo relacionado con la remuneración que 
percibirá el interesado, se indica en primer instancia la vigencia de la remuneración, 
que en este caso va de la mano con la duración del nombramiento; en segunda 
instancia se establece el número y el nombre de las partidas presupuestales mediante 
las cuales el interesado recibirá 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 número 8 nos indica los datos del antecedente, es decir de la persona que 
ocupó con anterioridad la plaza, algunos de estos datos como pueden observarse son 
su nombre, RFC, CURP, así como la clave, adscripción y radicación de la plaza. 

 
 

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

 
 

�  En el espacio con el número 10 se indican las observaciones que en su caso tendría el 
nombramiento, es decir algún elemento especial que se debe incluir en este documento 
y que  necesita su explicación; además de que se indique si de nueva cuenta fuera el 
caso alguna justificación especial indicadas en el espacio respectivo; así como el nivel 
de la plaza a ocupar y el centro de trabajo de la misma, esto es el número 
correspondiente a la unidad administrativa de la que pertenece la plaza. 

 
 

� En el espacio marcado con el número 11 y por último 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 programática, que como se indicaba en el 
nombramiento de personal es  el código de la plaza correspondiente; así como el 
número del documento o baja que se trate; el número de control interno de la 
Dirección General de Recursos Humanos, el número del  tipo de movimiento que se 
va a realizar integrado en el catalogo de movimientos establecido de igual forma por 
dicha Dirección General. Todos estos elementos están indicados en el espacio con el 
número 1. 
 

 
� Como punto número 2 se establecen datos del interesado, como es su nombre, CURP, 

RFC, así como nombre y código del puesto desempeñado, y el área a la que pertenece 
la plaza. 

 
 

� En el espacio marcado con el número 3 se indica el motivo del cambio de personal, en 
primer instancia si ocurrió 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 reanudación de labores por lo cual 
se  indica sólo la fecha de reanudación de las mismas. 

 
 

� En caso de que el movimiento fuera un cambio de radicación del interesado; se 
establece en el espacio marcado con el número 4 tanto la anterior radicación como la 
nueva, la fecha de la misma, el porcentaje, así como la entidad, municipio y zona 
donde se llevará a cabo. 
 
 

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

� En el punto marcado con el número 6 se indican las observaciones pertinentes si el 
tipo de movimiento así lo requiere. 
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� En el punto indicado con el número 7 se establece la percepción bruta de la plaza que 
estaba ocupando la persona  que realizará el movimiento.  
 
 

 
� Por último se establece en el espacio marcado con el número 8 las firmas de 

autorización de dicho movimiento, que en este caso corresponde al Coordinador 
Administrativo de la Oficialía Mayor  y al Director de Recursos Humanos, Innovación 
y Servicios 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 62 



 
 

 
 
 

 
 
 63 



 
 

 
 
 
 

INSTRUCCIONES DE LLENADO  DE UNA SOLICITUD DE LICENCIA 
 
 

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

 
 

� Como punto número 2 se establecen los datos del empleado, como son nombre, 
CURP; nombre, clave, y adscripción de la plaza que ocupaba el interesado; además del 
periodo en que se solicita la licencia, el motivo y los días que transcurrirán del mismo 
con o sin obtención de sueldo según sea el caso. 
 
 

� En el punto número 3 se establecen los antecedentes de la justificación, por un lado 
tenemos los derechos que el funcionario interesado ha adquirido con el tiempo; cabe 
resaltar en fechas próximas se realizara una modificación de dicho recuadro para que 
nada más se establezca la fecha de ingreso del servidor público; por otro lado tenemos 
los derechos que le mismo servidor ha disfrutado; en este sentido se especifican las 
últimas licencias que ha disfrutado, especificando el motivo y los días de que han 
transcurrido por cada una de ellas. 
 
 

� El punto número 4 indica la opinión del jefe inmediato, el cual decide si se le otorga o 
no la licencia por el motivo establecido en la misma; además debe de incluir su 
nombre y su firma, así como el visto bueno del jefe de mayor rango. 
 
 

� Como punto número 5 se establece la validación por parte del Director General 
Adjunto de Recursos Humanos. 
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RECOMENDACIONES 

 
 
En cuanto al seguimiento y comprobación de viáticos se recomendaría que los funcionarios 
que realizan los viajes y en especial los Directores de Área regresen el monto a devolver lo 
más 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 podrán 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 viáticos para otro próximo viaje. 
 
 
Una recomendación para la entrega y seguimiento para el SAR es que los comprobantes 
deberían ser más claros en cuanto a la aportación y el saldo acumulado de la cuenta de cada 
trabajador, ya que el comprobante que se envía solo indica la aportación 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 Dirección General de Recursos 
Humanos, y no sólo de esta Dirección General, sino de toda la Secretaría, ya que el 
descontento es generalizado, lo que podría de alguna forma presionar al banco y tratar de que 
cambie esa política. 
 
 
En cuanto al Seguro de Gastos Médicos Mayores, sólo recomendaría que de parte de MetLife 
existiera mayor información en cuanto a los descuentos que ofrecen tanto en establecimientos 
como en ciertos consultorios donde se otorga algún descuento con la credencial del seguro de 
gastos médicos, esto debido a que el momento en que se les hace entrega de su póliza y 
credenciales sólo se incluye un folleto en el que se indica la localización de los hospitales  y 
su localización. 
 
 
En cuanto al Formato de vacaciones se recomienda hacer una modificación a este en cuanto al 
periodo de días que disfrutará el personal, ya que especifica sólo de que fecha a qué fecha, y 
no hay un punto específico en el que indique si dicha persona desea tomar esos días 
escalonados y no consecutivos, lo que ocasiona cierto malestar en los funcionarios. 
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Otro punto al que cabría hacer una recomendación es el aspecto de la incidencia que se tiene 
que elaborar en cuanto algún justificante médico, ya que adquiere el mismo valor que las 
demás causas de justificación, lo que ocasiona un conflicto para los propios trabajadores, ya 
que sólo se tiene autorización para 3 incidencias mensuales. 
 
 
Recomendaría que este tipo de justificantes se autorizaran por algún otro medio, como puede 
ser oficio, memorando, etc. que no sea causa de una incidencia, ya que lo más importante que 
debe de tomar en consideración para cualquier empresa y no sólo para la Administración 
Pública es la salud de todo su personal 
 
 
Ojala que este tipo de recomendaciones se puedan tomar en consideración más aún en estos 
tiempos en los que la modernización del sector público es muy importante, incluyendo sus 
procesos de trabajo para obtener la mejor calidad en el servicio. 
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CONCLUSIONES 

 
 
Conforme el paso de los años toda organización requiere de cambios para su mejoramiento y 
permanencia, ya que en este mundo que cambia constantemente sólo los mejores sobreviven. 
 
 
Dichos cambios también se vieron reflejos en la administración pública ya que parte 
fundamental del desarrollo económico de un país es que sus instituciones públicas estén en 
constante. 
 
 
En el caso de la Secretaría de Energía no fue la excepción estos cambios se observaron en 
toda su estructura interna, más aún con el cambio de  gobierno, es decir a partir del año 2000; 
que con el gobierno panista se ha procurado  la profesionalización 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 administración pública. 
 
 
Por toda esta política de modernización  y como comentaba reestructuración interna de ésta 
Secretaría de Energía, se incluyó dentro del área de Asuntos Internacionales el enlace de 
Recursos Humanos, Con la Integración de este puesto funcional en la DGAI  se disminuyo 
considerablemente  el descontento y la desorientación del personal que integra la Dirección 
General de Asuntos Internacionales para la realización de sus  trámites. 
 
 
Por ejemplo en el caso de la entrega de nómina 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 así lo requiera cada 
interesado. 
 
 
En cuanto al aspecto de las incidencias y /o vacaciones cabe resaltar que se logró un control 
preciso de las mismas a través de una base de datos tanto física como electrónica donde se 
establece el numero de incidencias y numero de vacaciones que cada integrante de esta 
Dirección General ha realizado, evitando así el envió 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 devolución de 
viáticos, ya que se tiene una base de datos electrónica de cada uno de los funcionarios de la 
Dirección General de Asuntos Internacionales donde se indica el lugar, y la fecha del viaje, 
así como lo más importante el monto que de parte de la Coordinación Administrativa de la 
Oficialía Mayor recibe cada funcionario para le erogación de los gastos que ejerza en cada 
viaje. 
 
 
Esta Estadística ha servido para que exista una colaboración estrecha con la Coordinación 
Administrativa de la Oficialía Mayor, que es la encargada de  todo el proceso de entrega y 
devolución de los mismos; lo que conlleva a que el 99% de todos los trámites de preparación 
de viajes se lleven a cabo sin ningún contratiempo posible. 
 
 
En cuanto a los nombramientos, se ha disminuido considerablemente el tiempo de trámite de 
los mismos, ya que  en el momento en el que funcionario es dado de alta, se entregan los 
documentos requeridos por la Dirección General de Recursos Humanos lo que significa 
también una practicidad para el funcionario en cuestión. 
 
 
Tomando en consideración estos puntos además de tener el seguimiento además del 
seguimiento adecuado de los demás 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 
organización tanto pública como privada. 
 
 
En este aspecto es de relevancia hacer mención y en específico en el aspecto humano que con 
el apoyo y el esfuerzo de no sólo del enlace de recursos humanos si no de cada uno de las 
personas que laboran esta Secretaría se logran los objetivos pretendidos por cada Área 
Administrativa y por supuesto por dicha Secretaría.  
 
 
 Además de que nuestro  principal juez que es el cliente, es decir el público en general; aquel 
que todavía confía y seguirá confiando en el desarrollo y mejoramiento de la Administración 
Pública Federal.  
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