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Presentacion

La Direccion General de Coordinacion surge de la necesidad de tener un vinculo con la Secretarfa Técnica
de Gabinete de la Presidencia de la Republica para dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos e
instrucciones, respecto del sector energético, dictados por el Presidente de la Republica en las sesiones de
gabinete. Es labor de esta Direccién General, mantener informado al Secretario de la situacion que guarde
el cumplimiento de los compromisos, acuerdos e instrucciones dictados en las sesiones de gabinete,
respecto del sector energético.

La Direccién General de Coordinacién es la responsable de establecer y fomentar vinculos institucionales
con las autoridades de las Entidades Federativas, en los temas inherentes al sector energético, que no
estén expresamente asignadas a otras unidades administrativas, asi como establecer los canales de
comunicacion con las dependencias involucradas.

El presente Manual entrard en vigencia al momento de publicarse en la pagina oficial de la Secretaria y
sera actualizado cuando se presenten cambios en la normatividad, en la estructura organizacional y de
funcionamiento y/o por alguna disposicién especifica que implique la actualizacién o modificacién en
alguno (s) de los procedimientos del Manual.
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Objetivo y alcance del Manual

El objetivo de este manual es establecer los lineamientos y actividades que deberan observarse para la
atencion de los pardmetros de actuacién de la Direccién General de Coordinacion, conforme a las
atribuciones que le fueron conferidas en el Articulo 36 del Reglamento Interior de la Secretaria.

Este manual es una herramienta que aporta al conocimiento del qué, como 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 actuacién.

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

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

2. Reglamentos
e Reglamento Interior de la Secretaria de Energfa, Articulos 6, 7, 8, 9.
D.O.F. 31/X/2014.

3. Otros
e Manual de Organizacién General de la Secretaria de Energfa, Fraccion A.ll.
D.O.F.06/V/2016.
o Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la SENER.
06/2016.
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Glosario

Acuerdo. Son disposiciones que se estipulan en las Reuniones de Gabinete y son correspondientes al
sector energético.

Areas generadoras. Son todas aquellas Secretarfas de Estado, Subsecretarias, Dependencias,
Organismos, Empresas Productivas, Direcciones Generales y Coordinaciones de Asesores que generan
informacion de utilidad para la generacion de los informes.

Informe. Documento en el cual se vacian los datos de las diversas Areas generadoras.

Instruccion: Es aquella disposicién que emana del representante del poder ejecutivo en la cual asigna
alguna tarea hacia el Secretario.

Formato remitido. Es aquel documento en el cual se procesa la informacion recibida por parte de las
Areas generadoras.

%(Y'
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Matriz de Procedimientos

No. Nombre del Procedimiento Clasificacion del Procedimiento
1 | Elaboracion de Informes y seguimiento de Acuerdos e Apoyo sustantivo
Instrucciones.
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Procedimientos y diagramas

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Informes y seguimiento de Acuerdos e Instrucciones.

Objetivo: Procesar informacion de la Secretarfa y del sector para consumo interno y externo.

Descripcién:
No. Actividad Responsable Document?(s) de
trabajo
1| Recibe peticion de informe y/o | Direccién General de Coordinacién | » Comunicado/ Oficio

seguimiento de acuerdos e
instrucciones, e instruye a la
Direccién de Atencién a Entidades
Federativas que elabore oficio y/o
comunicado para la peticién de
informacion a las areas
correspondientes.

Formato remitido

Redacta comunicado y/u oficio
para solicitar informacién a las
areas correspondientes y lo envia
a la Direccibn General de
Coordinacion para su autorizacién.

Direccion de Atencion a Entidades
Federativas

Comunicado/ Oficio

Requiere formalmente la solicitud
de informacion a las 4reas
generadoras de informacion.

Direccion General de Coordinacién

Comunicado/ Oficio
Formato remitido

Atienden solicitudes de
informacién de acuerdo a su
competencia, y la remiten a la
Direccién de Atencidén a Entidades
Federativas.

Area generadora competente

Realiza el seguimiento de |la
informacién para cumplir con la
solicitud.

Direccion de Atencidn a Entidades
Federativas

Recibe, relne vy analiza Ila
informacién enviada por las areas
generadoras.

éLa informaciéon cumple con los
criterios previamente
establecidos?

Si, continlia en la actividad 7.

No, continla en la actividad 4.

Direccién de Atencidn a Entidades
Federativas

Formato remitido

Procesa y elabora informe
solicitado y lo remite a la Direccién
General de Coordinacion.

Direccion de Atencién a Entidades
Federativas

Informe
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Revisa, aprueba y remite Informe
y/0 seguimiento de acuerdos e
instrucciones via correo
electrénico a la Dependencia u
Oficina que requiri6 el informe.

Direccion General de Coordinacién

e (Correo electrénico

Informe

Archiva el informe y/0
seguimiento de acuerdos e
instrucciones en la  carpeta

correspondiente de la Direccién
General de Coordinacion.

Direccion de Atencidn a Entidades
Federativas

Formato remitido

A
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Diagrama de procedimiento:

Nombre del procedimiento: Elaboracién de Informes y seguimiento de acuerdos e instrucciones.

Direccién General de Coordinacién

Direccion de Atencién a Entidades
Federativas

Areas Generadoras

Inicio de
procedimiento

N\

Recibe peticion de informe y/o
seguimiento de acuerdos e
instrucciones, e instruye a la
Direccion de Atencién a Entidades
Federativas que elabore oficio y/o
comunicado para la peticiéon de
informacién a las areas

correspondientes.
1

Comunicado y formato

l

A

Redacta comunicado y/u oficio
para solicitar informaciéon a las
areas correspondientes y lo envia
a la Direccibn General de
Coordinacién para su autorizacion.

2

Comunicado y formato

Requiere formalmente la solicitud
de informacién a las areas
generadoras de informacién.

Comunicado y formato

,\%\,
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Direccion General de
Coordinacién

Direccion de Atencién a
Entidades Federativas

Areas Generadoras

O

Atienden solicitudes de
informacién de acuerdo a su
competencia, y la remiten a la
Direccion de Atencién a Entidades
Federativas.

Realiza el seguimiento de la
informacion para cumplir con la
solicitud.

J

Recibe, retne y analiza la
informacién enviada por las areas
generadoras.

6

Formato remitido

No

¢Lainformacion cumple con
los criterios previamente
establecidos?
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Direccion General de
Coordinacién

Direccién de Atencién a
Entidades Federativas

Areas Generadoras

Procesa 'y elabora informe
solicitado y lo remite a la Direccién
General de Coordinacion.

Infciie/_]

Revisa, aprueba y remite Informe
y/0 seguimiento de acuerdos e
instrucciones via correo
electrénico a la Dependencia u
Oficina que requirié el informe.

Informey correo-e

WV

Archiva el informe y/0
seguimiento de acuerdos e
instrucciones en la  carpeta
correspondiente de la Direccion
General de Coordinacion.

9

Formato Recibido

Fin de
procedimiento

7

4
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