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Presentacion

La Reforma Energética tiene por objeto detonar el potencial de la economia mexicana para crear empleos
de calidad, reducir los costos de la energfa, aumentar los ingresos del Estado para canalizarlos a
programas sociales e invertir en los recursos humanos que requiere el pais.

Partiendo de lo anterior, la Secretaria asume la encomienda de conducir la politica energética del pafs,
dentro del marco constitucional vigente, para garantizar el suministro competitivo, suficiente, de alta
calidad, econémicamente viable y ambientalmente sustentable, de energéticos que requiere el desarrollo
de la vida nacional.

Es asi que la Direccién General de Vinculacion Interinstitucional, es el vinculo institucional de la Secretarfa
que lleva a cabo mecanismos de vinculacion, enlace, seguimiento permanente y de sistematizacién de la
informacion que se genera en el H. Congreso de la Unidn, en las Legislaturas de los Estados y la Ciudad de
México, asi como en los Municipios.

Esta Direccion General impulsa y apoya el fortalecimiento de los temas del sector energético, asi como
también brindar apoyo en el aspecto legislativo en dicho sector.

Entendemos nuestra labor como una obligacién de la mayor trascendencia, dado que nos corresponde ser
el canal institucional ante la Secretaria de Gobernacién, para atender los asuntos relacionados con el H.
Congreso de la Unién.

El trabajo coordinado con el Poder Legislativo permitira alcanzar las metas y proyectos que en materia
energética han sido trazadas por el presente gobierno, y uno de sus objetivos es impulsar una reforma
energética que convierta a este sector en uno de los mas poderosos motores del crecimiento econémico,
a través de su modernizacion.

Bajo esta optica, es importante la relacién con el H. Congreso de la Unién en las tareas del ambito
energético, con objeto de darle a éste el marco normativo que demanda una tarea tan compleja, debido a
que requiere la participacién ordenada tanto de las diversas dependencias de la Administracién Pdblica
Federal como de la sociedad civil.

Este manual tiene como propoésito dar cumplimiento a lo dispuesto por la Ley Organica de la
Administracion Pablica Federal publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de mayo de 2005, asi
como del Reglamento Interior en comento; dicho manual entrara en vigencia al momento de publicarse en
la pagina oficial de la Secretaria. Cabe mencionar que éste sera actualizado en la medida que se presenten
cambios en la normatividad respectiva, en la estructura organizacional y de funcionamiento, o por alguna
disposicion especifica que implique la actualizacién o modificacién en alguno de los procedimientos
contenidos en el presente documento.
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Objetivo y alcance del Manual

El objetivo del manual es establecer los lineamientos y actividades que deberan observarse para la
atencién de los parametros de actuacién de la Direccién General de Vinculacién Interinstitucional,
conforme a las atribuciones que le fueron conferidas en el Articulo 33 del Reglamento Interior de la
Secretaria.

Es un instrumento de utilidad que aporta al conocimiento del qué, el cémo y para qué son realizadas las
acciones en el quehacer de la estructura de la Unidad Responsable y con esto, beneficiar el control interno,
asi como la transparencia en su actuacion.

Esta dirigido a los servidores publicos de la Secretarfa y al piblico en general, que necesiten conocer los
principales procedimientos de apoyo sustantivo a las funciones encomendadas a la Direccién General de
Vinculacion Interinstitucional.
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Marco Normativo

1. Leyes
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo, Articulo 4.
D.O.F.09/1V/2012.
» Ley Organica de la Administracién Publica Federal, Articulo 19.
D.O.F. 30/XI1/2015.

2. Reglamentos
* Reglamento Interior de |a Secretaria de Energia, Articulos 6, 7, 8, 9.
D.OF. 31/X/2014.

3. Otros
* Manual de Organizacion General de |a Secretaria de Energfa, Fraccion A.ll.
D.O.F. 06/V/2016.

e Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la SENER.

06/2016.
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Glosario

Analisis Técnico. Documento de consulta que tiene como obijeto la investigacién de antecedentes y
evolucion de hechos vinculados al sector energético con respecto a Iniciativas y Puntos de Acuerdo por
Periodo Legislativo asi como de los temas contenidos en las Agendas Legislativas de los Grupos
Parlamentarios, que incluye metodologia estadistica y comparativa.

Area Competente. Es la Unidad Técnica o Administrativa que emite opiniones con relacién a las
iniciativas con proyecto de decreto. Se identifican como Areas Opinantes Internas (Unidades
Administrativas de la Secretarfa) y Areas Opinantes Externas (instituciones y organismos publicos,
vinculados al sector energético).

Areas Opinantes Externas.

« Organos Reguladores Coordinados en Materia de Energfa (Comisién Nacional de Hidrocarburos y
Comision Reguladora de Energia).

s Organismos Descentralizados de la Administracion Pablica Federal, Sectorizados a la Secretaria
(Centro Nacional de Control de Energia y Centro Nacional de Control del Gas Natural).

o Organos Administrativos Desconcentrados (Comisién Nacional para el Uso Eficiente de la Energia
y Comisién Nacional de Seguridad Nuclear y Salvaguardias).

* Empresas Productivas del Estado (Petréleos Mexicanos y Comision Federal de Electricidad).

e Institutos (Instituto Mexicano del Petrdleo, Instituto Nacional de Electricidad y Energias Limpias e
Instituto Nacional de Investigaciones Nucleares).

Areas Opinantes Internas.
e Subsecretaria de Hidrocarburos.
e Subsecretaria de Electricidad.
s Subsecretaria de Planeacion y Transicion Energética.
e Unidad de Asuntos Juridicos.

Audiencia. Acto en el que el Secretario recibe con caracter oficial a los Legisladores Federales,
generalmente para exponer algln tema relacionado con el sector energético.

Opinion. Pronunciamiento especializado que se sustenta en el andlisis del contenido de las Iniciativas con
Proyecto de Decreto vinculadas con los temas del sector energético.

Protocolo de Respuesta. Normativa que establece la Secretaria de Gobernacién en la operacion del
Sistema de Gestion de los Legisladores Federales, con la finalidad de informar respecto al avance o en su
caso conclusion, con relaciéon a una solicitud de audiencia o reunién de trabajo a peticién del Legislador
Federal.

Reunion de Trabajo. Es la reunién de dos o mas participantes, con el objetivo de ponerse de acuerdo en
los temas que les influyen en el ambito de su competencia y cuya finalidad es concretar acuerdos en
materia energética (normalmente convocada para dar continuidad a una audiencia).

SAO. Sistema Automatizado de Opiniones de la Administracion Plblica Federal.
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SEGOB. Secretaria de Gobernacién.

SIGEL. Sistema de Gestion de los Legisladores Federales.
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Matriz de Procedimientos

No. Nombre del Procedimiento Clasificacion del Procedimiento

1 | Atencion a peticiones de Legisladores Federales. Apoyo Sustantivo

Atencion y seguimiento a solicitudes de opinién a
2 | Iniciativas con Proyecto de Decreto enviadas por la Apoyo Sustantivo
Secretaria de Gobernacién.

Analisis Técnico sobre asuntos legislativos vinculados

o A i
al sector energético. FRle S ESEh
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Procedimientos y diagramas

Nombre del procedimiento: Atencidn a peticiones de Legisladores Federales.

Objetivo: Asegurar el seguimiento a las solicitudes de los Legisladores Federales a través del Sistema de
Gestién a las Solicitudes de Legisladores (SIGEL), con la finalidad de reportarlo a la Secretaria de

Gobernacion.

Descripcion:
No. Actividad Responsable Document?(s) de
trabajo
Recibe del Legislador Federal la solicitud de Direccion de Solicitud:

audiencia o reunion de trabajo y analiza que
sea competencia de la Secretaria para dar
atencion al tema.

Vinculacidn Politica

Llamada telefonica
Oficio
Memorandum

L » Correo electronico
iProcede la audiencia o reunion?
Si, continla en la actividad 3.
No, continlia en la actividad 2.
Envia notificacién de improcedencia de la _ Direccion de  Oficiode

2 | solicitud al Legislador y/o la canaliza a la Vinculacién Politica Improcedencia
Dependencia o instancia correspondiente. » Correo electrénico
Elabora comunicado para firma de la _ Direccion de e Oficio
Direccion ~ General de  Vinculacion Vinculacion Politica ¢ Memorandum
Interinstitucional, para atencién del Area » Correo electronico
Competente.
. , ; Direccion General o Oficio

4 |Firma y envia al Area Competente, la de Vinculacién e Memorandum
solicitud de audiencia o reunién de trabajo. Interinstitucional e Correo electrénico
Recibe de la Direccién General de Area Competente » Oficio
Vinculacién Interinstitucional la solicitud, * Memorandum

5 | emite respuesta y la envia a la Direccién de e Correo electronico
Vinculacion Politica con los requerimientos
necesarios.
Recibe del Area Competente, la respuesta a _ Direccion de e Oficio

¢ | 1 solicitud con los comentarios necesarios Vinculacion Politica * Memorandum
para la celebraciéon de la audiencia o * Correo electrénico
reunion de trabajo.
Ejecuta protocolo de respuesta y programa Direccion de ¢ Oficio

7 | fecha de celebracién de la audiencia o Vinculacion Politica e Memorandum

reunion de trabajo.

Correo electréonico
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Registra la audiencia o reunién de trabajo
una vez celebrada en el Sistema de Gestidn
de los Legisladores Federales, para notificar
a la Secretaria de Gobernacién, modifica el
status de pendiente por atendido y lo envia
por correo electronico a la Direccion
General de Vinculacién Interinstitucional.

Direccién de
Vinculacion Politica

Expediente electrénico
del SIGEL:

Anexos de evidencia
cronolégica en PDF

e Oficios

e Memorandums

e Correos electrénicos

Recibe correo y valida la atencién definitiva
proporcionada a la solicitud de audiencia o
reunion de trabajo del Legislador Federal.

Direccion General
de Vinculacién
Interinstitucional

e Correo electronico
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Diagrama de procedimiento.

Nombre del procedimiento: Atencion a peticiones de Legisladores Federales.

Direccion de
Vinculacion Politica

Direccion General de
Vinculacidn Interinstitucional

Area Competente

Inicio del
Procedimiento

Recibe y analiza
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Direccion de
Vinculacidon Politica

Direccion General de
Vinculacion Interinstitucional

Area Competente

Recibe respuesta
a la solicitud

Oficio/Memoréndﬂfj
Correo

Ejecuta protocolo
de respuesta vy
programa fecha

Oficio/Memoréndumﬂ
Correo ‘Iv/,~

Registra audiencia
en el SIGEL vy
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8
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- Procedimiento
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Nombre del procedimiento: Atencién y seguimiento a solicitudes de opinién a Iniciativas con Proyecto
de Decreto enviadas por la Secretaria de Gobernacién.

Objetivo: Asegurar el seguimiento a las solicitudes enviadas por la Secretarfa de Gobernacién, a través

del Sistema de Automatizacion de Opiniones de la Administracion Pblica Federal (SAO).

Descripcion:
No. Actividad Responsable Document?(s) dg
trabajo
1 | Recibe de la Secretaria de Gobernacion Subdireccién de e Correo electronico

notificacién de solicitud de opinién a una
Iniciativa con Proyecto de Decreto a través
de correo electronico y por el Sistema de
Automatizacion de Opiniones de la
Administracién Publica Federal y la registra
en el listado de iniciativas.

Enlace Legislativo

2 | Elabora cuadro comparativo de la Iniciativa Subdireccién de * Correo electrénico
con Proyecto de Decreto, identifica y Enlace Legislativo Cuadro comparativo
propone turno para opinién del Area ¢ Iniciativa
Competente y envia a la Direccién General
de Vinculacién Interinstitucional para su
validacion, anexando la iniciativa.

3 | Recibe y valida la propuesta del turno para Direccién General o Correo electrénico
opinién correspondiente del Area de Vinculacion
Competente y envia por correo electronico. Interinstitucional
iValida el turno?

Si, continua en la actividad 5.
No, continla en la actividad 4.

4 | Modifica y/o amplia el turno de opinién y Direccién General ¢ Correo electrénico
turna a la Subdireccion de Enlace de Vinculacion
Legislativo para su envio al Area Interinstitucional
Competente.

5 | Actualiza el Listado de Iniciativas, solicita la Subdireccién de e Correo electrénico
opinién de la Iniciativa con Proyecto de Enlace Legislativo y/u oficio
Decreto por correo electrénico u oficio a las ¢ Listado de Iniciativas
Areas Competentes y envia a dichas Areas o Formulario

formulario electrénico incorporando el
cuadro comparativo y la Iniciativa.

Cuadro comparativo
[niciativa

p
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6 | Recibe Iniciativa con Proyecto de Decreto, Areas Competentes. s Correo electronico
Formulario y Cuadro Comparativo, emite y/u oficio
opinidn y turna a la Subdireccién de Enlace ¢ Iniciativa
Legislativo. » Formulario con
opinién
e Cuadro comparativo
7 | Recibe y registra en el Listado de Iniciativas Subdireccién de o Listado de Iniciativas
las opiniones emitidas por las Areas Enlace Legislativo s Correo electrénico
Competentes y detecta los puntos y/u Oficio
coincidentes y divergentes de cada rubro. ¢ Formulario can
opinién
8 | Convoca a reunién o se comunica con las Subdireccion de » Correo electrénico
Areas Competentes para darles a conocer Enlace Legislativo
los aspectos coincidentes y divergentes,
donde éstas fijan la opinién que emitira la
Secretaria a la Iniciativa con Proyecto de
Decreto, misma que es avalada por la
Unidad de Asuntos Juridicos.
9 | Recibe y revisa la opiniébn modificada e Subdireccién de e Correo electrénico
integrada con los ajustes acordados por las Enlace Legislativo e Formulario de
Areas Competentes y la envia a la opinién
Direccion ~ General de  Vinculacién
Interinstitucional para su autorizacion.
10 | Recibe y autoriza el envio de la opinién por Direcciéon General e Correo electrénico
el Sistema de Automatizacion de Opiniones de Vinculacion
de la Administracion Piblica Federal a la Interinstitucional
Subdireccion de Enlace Legislativo.
11 | Recibe la autorizacion, captura y envia la Subdireccién de e Acuse
opinién de la Secretaria, de la Iniciativa con Enlace Legislativo ¢ Reporte Institucional
Proyecto de Decreto a través del Sistema
de Automatizacién de Opiniones de la
Administraciéon Publica Federal, a la
Secretaria de Gobernacién, mismo que
genera un acuse de envio y en su caso
cuando la Secretaria fue competente para
opinar, el Reporte Institucional con el que
se opind.
12 | Registra en el Listado de Iniciativas la fecha Subdireccién de e Listado de Iniciativas

del envio de la opinion y resguarda los
documentos de trabajo generados.

Enlace Legislativo

Acuse
Reporte Institucional

X
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Diagrama de procedimiento.

Nombre del procedimiento: Atencién y seguimiento a solicitudes de opinién a Iniciativas con Proyecto
de Decreto enviadas por la Secretaria de Gobernacién.

Subdireccién de Direccion General de Afeas Competentes
Enlace Legislativo Vinculacion Interinstitucional B

Inicio del
Procedimiento

T

Recibe notificacion
y registra

1

L Correo/J
Elabora y envia
cuadro comparativo

de la Iniciativa y
2 propuesta de turno

Correo/Cuadro
Comparativo/Iniciativa

I

Recibe, valida y envia
la propuesta de turno

3 1
Correo J
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\]/No
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el turno de opinidn

‘ 4 J

Corren//‘J

=
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B solicita opinién y
envia formulario e
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\/ 5 iniciativa

Correo/Oficio/Listado
Iniciativas/Formulario/
Cuadro Comparative/
Iniciativa
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Subdireccion de

Enlace Legislativo

Direccion General de
Vinculacion Interinstitucional

Areas Competentes

\/

Recibe Iniciativa,
Formulario, Cuadro
Comparativo y

6 emite opinidgn

Correo/Oficio/Iniciativa
Formulario/Cuadro

Comparativo

Registra opiniones
y detecta puntos
7
Listado de Iniciativas/

Correo/Oficio/
Formulario

Convoca a ]
reunién o realiza
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Correo

Recibe y revisa
opinion maodificada
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9

LCurreﬂm/ula,rir_)fJ

\

Recibe y autoriza
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10
Correo /_'

Vi

Recibe, captura y
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11

Acuse/Reporte Institucional

Registra en Listado de
Iniciativas y resguarda
documentos

12

Listado de Iniciativas

Acuse/Reporte

Institucional

( Fin del
Procedimiento
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Nombre del procedimiento: Andlisis técnico sobre asuntos legislativos vinculados al sector energético.

Objetivo: Realizar analisis y estudios sobre asuntos legislativos vinculados al sector energético, a fin de

integrar informacion de apoyo y consulta para las instancias superiores.

Descripcion:

Documento(s) de

No. Actividad Responsable ;
trabajo

1 |Instruye a la Direccion de Vinculacion Direccién General » Correo electronico
Politica, la elaboracién del documento de de Vinculacion
analisis técnico sobre un asunto legislativo Interinstitucional
vinculado al sector energético en particular.

2 | Identifica los puntos o temas a desarrollar Direccion de s Correo electrdnico
en el documento, principalmente: Andlisis Vinculacion Politica
Estadistico de Iniciativas y Puntos de
Acuerdo por Periodo Legislativo o, Analisis
de los temas contenidos en las Agendas
Legislativas de los Grupos Parlamentarios y
envia a la Subdireccion de Asuntos
Legislativos para su desarrollo.

3 | Recibe los puntos o temas a desarrollar y Subdireccién de Fuentes Informativas:
selecciona las fuentes informativas y los Asuntos Legislativos e Correos electrénicos
documentos que concuerden con los » Paginas Web
objetivos del analisis, verificando la vigencia e Bibliografias
y disponibilidad de dicha informacién. ¢ Bases de datos

« Citas bibliograficas

e Archivos
Institucionales

s Marco Juridico

e Articulos de revistas

¢ Diarios nacionales

4 | Elabora el documento de analisis técnico y Subdireccion de » Documento de
lo envia a la Direccion de Vinculacién Asuntos Legislativos analisis técnico
Politica para su revision.

5 | Recibe y valida que el contenido del Direccién de ¢ Documento de
documento de analisis técnico cumpla con Vinculacién Politica analisis técnico
los elementos necesarios para su
elaboracion final.
¢Cumple con los elementos necesarios?

Si, continda en la actividad 6.
No, regresa a la actividad 4.
6 | Envia a la Direccion General de Vinculacién Direccion de » Correo electrénico

Interinstitucional el  analisis  técnico

solicitado para su autorizacion.

Vinculacion Politica

Documento de
analisis técnico
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7 | Recibe el andlisis técnico solicitado, lo Direccion General e Correo electronico
autoriza y lo envia a la Subdireccion de de Vinculacion e Documento de
Asuntos Legislativos para su integracion. Interinstitucional analisis técnico

8 |Integra el analisis técnico al acervo Subdireccion de Expediente Electrénico:
documental de la Direccién General de Asuntos Legislativos ¢ Documento de
Vinculacion Interinstitucional. analisis técnico

¢ Antecedentes
historicos y
cronolégicos
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Diagrama de procedimiento.

Nombre del procedimiento: Analisis técnico sobre asuntos legislativos vinculados al sector energético.

Direccion General de
Vinculacion Interinstitucional
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Direccion General de
Vinculacion Interinstitucional

Direccion de
Vinculacién Politica

Subdireccion de
Asuntos Legislativos

v

Envia andlisis técnico

6

Correo/Analisis técnico

G

Recibe andlisis técnico

v

Integra el analisis ‘
técnico al acervo

documental

Expediente electrénico

Fin del
Procedimiento
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