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Il. FICHA DE PROCESO

Proceso: Relaciones Laborales

Nivel de despliegue: N3 (Apoyo)

Clave del Proceso: Pr-ADMI-CENACE-013-B

Objetivo especifico del Proceso:

Atender las necesidades en materia laboral a efecto de conciliar los intereses y aspiraciones de los
trabajadores con las necesidades y objetivos institucionales, permitiendo conservar un clima laboral y
condiciones de trabajo propicias para elevar la productividad.

Representacién grafica del proceso:

Entrada Etapas del proceso Salida
» Notificacién de e Atencion de requerimientos en e Expediente de la
suspensién, separacion y materia laboral terminacién de la relacién
rescision y terminacion laboral.
de la Relacion laboral « Notificacién de la

resolucion recaida al Acta

e Comunicados de posibles : :
Administrativa

actos o hechos con

posible afectacion laboral e Emision y entrega del
o administrativa. reconocimiento de
e Solicitudes de Antigliedad
reconocimiento de » Resolucion de la STPS
antigliedad de la inspeccion.
e Notificacion de
inspecciones de la STPS, \

Seguimiento y medicién
Indicador

1. Oportunidad en atencién de requerimientos en
materia de relaciones laborales
(ANEXO 1)

Documento propiedad del CENACE y de uso exclusivo al personal autorizado. Prohibida su divulgacién o
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Proceso Analizado

Proceso con

interaccién a la

ENTRADA

Interaccién a la
entrada

Proceso con

interaccién a la

SALIDA

Interaccion
A la salida

Procesos del
CENACE

Notificacion de

Suspensién,
separacion y
Rescision %

terminacion de la
Relacién laboral

Procesos del
CENACE

Comunicados de
posibles actos o

Relaciones
Laborales

Procesos del

CENACE

hechos con
posible afectacion
laboral 0
administrativa.
Solicitudes de
reconocimiento de
antigliedad

Procesos del
CENACE

e Expediente de Ia
terminacién de la
relaciéon laboral.

Procesos del
CENACE

e Notificacion de Ia
resolucion  recaida \
al Acta
Administrativa

Procesos del
CENACE

e Emisién y entrega -
del reconocimientc{/
de Antigliedad

Proceso del
CENACE

e Resolucion de Ia
STPS de la
inspeccion.

IV. TRAMITES Y SERVICIOS

No aplica.
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V. PROCEDIMIENTO

a. Introduccion

El Proceso de Relaciones Laborales contiene un conjunto de elementos constituidos por
politicas, normas y procedimientos que permiten la gestion de asuntos concernientes con la
relacion laboral entre el organismo y los trabajadores que prestan sus servicios para el
cumplimiento de objetivos institucionales, a fin de promover una operacion eficaz, eficiente y en
apego a la normatividad vigente para la ejecucion de los procedimientos correspondientes.

El Proceso de Relaciones Laborales esta constituido por 1 etapas denominada Atencién de
solicitudes en materia laboral, de la cual se derivan 4 procedimientos: 1 Procedimiento de
terminacion de la relacion laboral, 2) Procedimiento de integracidn de actas administrativas, 3)
Procedimiento de reconocimiento de antigiiedad y 4) Procedimiento para el desahogo de las
inspecciones de la STPS.

El Procedimiento de instrumentacion de actas administrativas establece las gestiones que las
Unidades Administrativas competentes deberan realizar cuando se suscite algan acontecimiento
relacionado con algln acto, hecho o percance que afecte el interés del Organismo en el que
participe algun trabajador.

b. Marco Normativo

Leyes:

1. Ley de la Industria Eléctrica, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de agos
de 2014, vigente a partir de 12 de agosto de 2014.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el Diario Oficial d
la Federacion el 30 de marzo de 2006, vigente a partir del 1 de abril de 2006, Gltima reforma
30 de diciembre de 2015.

3. Ley del Seguro Social, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de ‘
1995, vigente a partir del 1 de julio de 1997, tltima reforma 22 de junio de 2018. f'/l

4. Ley Federal de las Entidades Paraestatales publicada en el Diario Oficial de la Federaciéni*-.\
el 14 de mayo de 1986, vigente a partir del 15 de mayo de 1986, ultima reforma 15 de junio |-

de 2018.

5. Ley Organica de la Administracién Publica Federal publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 29 de diciembre de 1976, vigente a partir del 1 de enero de 1977, tltima
reforma 15 de junio de 2018.

6. Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de abril de 1970,
vigente a partir de 1 de mayo de 1970, Gltima reforma 22 de junio de 2016.

N

Reglamentos:

1. Reglamento de la Ley de la Industria Eléctrica, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn
el 31 de octubre de 2014, vigente a partir de 1 de noviembre de 2014.

Documento propiedad del CENACE y de uso exclusivo al personal autorizado. Prohibida su divulgacion o
reproduccién no autorizada




JEFATURA DE UNIDAD DE RECURSOS HOJA 7de 15

CENACE 3 RUMANOGS REVISION 0
kIR il iE AERE 4 e PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE ACTAS FECHA _ 26/11/2018
ADMINISTRATIVAS ELABORACION

2. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 26 de enero de 1990, vigente a partir del 27 de enero de 1990. Ultima
Reforma 23 de noviembre de 2010.

Decretos:

1. Decreto por el que se crea el Centro Nacional de Control de Energia, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 28 de agosto de 2014, vigente a partir de 29 de agosto de 2014,

Estatuto:

1. Estatuto Organico del Centro Nacional de Control de Energia, publicado en el Diario Oficial
de la Federacién el 20 de abril de 2018, vigente a partir del 21 de abril de 2018.

Manuales:

1. Manual de Organizacion General del Centro Nacional de Control de Energia, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién 25 de septiembre de 2018, vigente a partir del 25 de
setiembre de 2018.

Contratos:

1. Contrato Colectivo de Trabajo CENACE-SUTERM.

Acuerdos:

1. Acuerdo CA-024/2018-21 Sesion 21 Ordinaria el 28 de junio de 2018 del Consejo de
Administracion del Centro Nacional de Control de Energia.

Principios generales:

1. Principios Generales para el Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

c. Objetivo

Proporcionar a los responsables de aplicar las gestiones de instrumentacion de act
administrativas las actividades a seguir considerando la aplicacién de las politicas referidas
las relaciones laborales con el fin de generar un clima de cumplimiento, estabilidad, seguridad
y confianza en la relacioén laboral entre los trabajadores y la institucion asi como dotar a los,
responsables de la ejecucion del procedimiento los instrumentos basicos para una adecuad }'
gestion de las relaciones laborales. /

[
d. Alcance ( -
Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas.

e. Politicas
Fomentar la aplicacion y el cumplimiento a la LFT y el CCT.

f. Normas

Las Unidades Administrativas responsables llevaran el registro y control de todos los datos que
intervienen en la instrumentacion de actas administrativas y el seguimiento en la relacién laboral

con el personal de la institucién.

Documento propiedad del CENACE y de uso exclusivo al personal autorizado. Prohibida su divulgacion o
reproduccion no autorizada
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g. Descripcion del Procedimiento
i. Desarrollo de las Actividades
No. Responsable Actividad Tiempo
Notifica por escrito a la Jefatura de Unidad de Recursos | En el
1 Unidad Humanos o Subgerencia de Administracion, lo relacionado con | momento en
) Administrativa algun acto, hecho o percance que afecte el interés del | que tenga
Organismo. conocimiento
Jefatura de
Unidad de
Recursos Recibe y turna a la Jefatura de Departamento para el analisis .
2. ; S ) No aplica
Humanos 0 | en su caso proceder conforme a las disposiciones aplicables.
Subgerencia de
Administracion
Jefatura de o . . : No aplica
3. Departamento Elabora y notifica los citatorios al personal involucrado.
4 Jefatura de | Coordina la audiencia en la cual se relatan los hechos y se | No aplica
’ Departamento reciben documentos que lo acrediten.
Jefatura de | Valora lo acontecido y de ser necesario se cita subsecuente | No aplica
5. Departamento audiencia(s) y emite resolucién conforme a las disposiciones
aplicables.
6 Jefatura de | Remite al Jefatura de Unidad de Recursos Humanos la | No aplica
) Departamento resolucion respectiva. 1/
Jefatura de No aplica \
7 Unidad de | Remite a la Unidad Administrativa para que se le notifique y /
) Recursos aplique la resolucion respectiva. \
Humanos [\

Fin del procedimiento.

reproduccion no autorizada
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ii. Diagrama de Flujo:

Jefatura de Unidad de Recursos Humanos o

Subgerencia de Administracion seletira de Depariamants

Unidad Administrativa

( Inicio del Procedimiento ]

1

Notifica por escrito a la Jefatura de
Unidad de Recursos Humanos o
Subgerencia de  Administracion, lo
relacionado con algln acto, hecho o
percance que afecte el interés del
Organismo.

y
2

Recibe y tuma a la Jefatura de
Departamento para el anélisis en su caso
proceder conforme a las disposiciones
aplicables. y
3

Elabora y notifica los citatorios al
personal involucrado.

A

4

Coordina la audiencia en la cual se
relatan los hechos y se reciben
documentos que lo acrediten.

4
5

Valora lo acontecido y de ser necesario
se cita subsecuente audiencia(s) y .emite
resolucién conforme a las disposiciones /
aplicables.

A 4
6

Remite al Jefatura de Unidad de,f,]

Recursos Humanos Ia rescalucfdr‘ék
respectiva. \

v

7 |

Remite a la Unidad Administrativa para
que se le notifique y aplique |a resolucién
respectiva.

Y

[ Fin del Procedimiento j

Documento propiedad del CENACE y de uso exclusivo al personal autorizado. Prohibida su divulgacién o
reproduccién no autorizada
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h. Aspectos a Considerar

e La notificacion del acto, hecho o percance que afecte al Organismo, debera realizarla el
jefe inmediato del trabajador que realice la conducta;

° En el procedimiento se deberan observar las disposiciones de la LFT, el CCT y los
Reglamentos Interiores de trabajo (para el personal de confianza y sindicalizado) segun
corresponda.

» En caso de que los hechos se susciten en alguna Gerencia de Control Regional, la Unidad
de Recursos Humanos, podré autorizar que el Gerente o el Subgerencia de Administracién
para que lleven a cabo el procedimiento legal correspondiente.

i. Mecanismos de Control Interno

Mecanismos de Control

No. | Actividad de Control Instrumento de Control Responsable

-- | No aplica. No aplica. No aplica.

j- Control de Cambios

Control de Cambios
Procedimiento: Procedimiento de integracion de actas administrativas .
Clave: Pr-ADMI-CENACE-013-B-02 \
Revision No. Fecha Pagina No. Motivo o Causa
0 01/11/2018 - Documento de nueva creacion. (\\/
k. Glosario N
CCT: Contrato Colectivo del Trabajo K —
CENACE: Centro Nacional de Control de Energia :/

JURH: Jefatura de Unidad de Recursos Humanos
LFT: Ley Federal del Trabajo
STPS: Secretaria de Trabajo y Prevision Social

.  Anexos
ANEXO I: Indicador (Oportunidad en atencién de requerimientos en materia de relaciones laborales).

Documento propiedad del CENACE y de uso exclusivo al personal autorizado. Prohibida su divulgacion o
reproduccion no autorizada
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ANEXO |
Indicador: Oportunidad en atencién de requerimientos en materia de relaciones laborales

Denominacién

Incidencia del indicador: Apoyo

Nivel del indicador: Insumos - Acciones (procesos N3)

Nombre del proceso: Relaciones laborales

Nombre del indicador: Oportunidad en atencion de requerimientos en materia de relaciones laborales

Normatividad asociada: Ninguna

Tipo de indicador: Control

1. Datos Generales

Elija incidencia y nivel: Direccién de Administracion y Finanzas

Subdireccion responsable del indicador: Subdireccién de Administracién

Jefatura de Unidad responsabie del indicador: Unidad de Recursos Humanos

Responsable en la Unidad de Control de Gestidn: Guillermo Miranda Hernandez

Puesto: Supervisor en la Unidad de Control de Gestion

Enlace del indicador: Guadalupe Rodolfo Fragoso Valenzuela <rodolfo.fragoso@cenace.gob.mx>

Puesto: Jefe de Departamento n >
Responsable del indicador: Eugenio Rosas Couret \(
Puesto: Jefe de Unidad de Recursos Humanos { b

Documento propiedad del CENACE y de uso exclusivo al personal autorizado. Prohibida su divulgacion o
reproduccion no qutorizada
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Denominacion

Incidencia del indicador:

Apoyo

Nivel del indicador:

Insumos - Accicnes (procesos N3)

Nombre del proceso:

Relaciones laborales

Nombre del indicador:

Oportunidad en atencién de requerimientos en materia e relaciones laborales

Normatividad asociada: Ninguna
Tipe de indicador: Control
2. Caracteristicas del Indicador

Dimensidn del indicador: Proceso

Definicién del indicador:

El indicador da cuenta de /a atencién oportuna en requerimientos que reaiiza el personal del CENACE en cada centro de trabajo
en materia de relaciones laborales. Para el calculo del indicador se consideran las solicitudes de actas administrativas, las
terminaciones de relacion laboral y ia entrega de reconocimientos de antigiledad que realizan.

Descripcion del supuesto:

La atencion oportuna de requerimientos en materia de relaciones laborales abona en la generacion de un clima de estabilidad,
seguridad y confianza en la relacién laboral entre los trabajadores y la institucion.

Referencia Internacional:

No se cuenta con referencia internacional.

Comentario Técnico:

La atencién oportuna de requerimientos en materia de relaciones laborales consiste en resolver Dictamenes de Actas
Administrativas, Terminaciones de Relacién Laboral y Entrega de Reconocimientos de Antigiedad.

El indicador serd calculado y reportado por las Gerencias de Control Regional, el Centro Nacional, el Centro Aiterno y el|
Corporativo. Las metas y pardmelros de semaforizacion serdn los mismos para todos los centros. adicionalmente se contara con
un indicador integrado que mida el proceso de forma conjunta.

Método de calculo:

Este Indicador se evaluara en porcentaje para cada mes, considerando el 100% el total de requerimientos atendidos en materia
de relaciones laborales, el resuitado se obtiene al dividir el nimero de requerimientos atendidos en materia de relacines jaborales
al cierre del periodo entre el total de requerimientos en materia de relaciones laborales solicitados en el periodo.

Férmula:

NRMRLA, ) TG

OARMRLA; = (miﬁ‘
Rl 3

Donde:
OARMLA, =Oportunidad en atencién de requerimientos en materia de relaciones iaborales (en el centro de trabajo i).

NRMRLA, =Nimero de requerimientos atendicos en materia de relacines laborales al cierre del periodo (en el centro de trabajo ).
TRMRLAB, =Total de requerimientos en materia de relaciones laborales solicitados en el periodo (en el centro de trabajo i).

Férmula del integrado:

+ 100

T, NRMRLA,—)

y TRMRLAB;

OARMRLA,, = (
i

Donde:
OARMLA ., =Oportunidad en atencién de requerimientos en materia de relaciones laborales (integrado).

NRMRLA, =Numero de requerimientos atendidos en materia de relacines laborales al cierre del periodo (en el centro de frabajo ). i
TRMRLAB, =Total de requerimientos en materia de relaciones laboraies solicitados en el periodo(en el centro de trabajo i).

Compertamiento del indicador:

Ascendente

Unidad de medida:

Parcentaje

Desagregacion Geografica:

Por centro de trabajo

Variable 1: NRMRLA
Variable 2: TRMRLAB
Justificacion linea base

Frecuencia de Medicién: Trimestral
Parametros de Semaforizacion: Sel refiere a las d\ que se esﬁ di. esto 2 ptar come umbral para calificar al _avam:e c:w::o en semdforo verde, amarillo o
rojo. Los parametros de semaforizacion se aplican en los tableros de control. Para lo se los es

Valores del rango (incluye): Valor minimo { ] Valor maximo

Verde 202% <100%

Amarillo =85% <92%

Rojo 0% <85%
Linea base:

Aflo

Indicador 0.00

Periodo

El indicador se comenzara a reporta a partir del primer trimestre de 2019.

Documento propiedad del CENACE y de uso exclusivo al personal autorizado. Prohibida su divulgacion o

reproduccion no autorizada
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Denominacion
iIncidencia del indicador:; Apoyo
Nivel del indicador: Insumos - Acciones (procesos N3)
Nombre del proceso: Relaciones laborales
Nombre del indicador: Oportunidad en atencién de requerimientos en materia de relaciones laborales
Normatividad asociada: Ninguna
Tipo de indicador: Control
3. Metas del indicador
3.1 Metas intermedias: 2019 2020
Valor de la Meta Anual
Indicador 85% 92%
Variable 1: NRMRLA n.a. n.a.
Variable 2TRMRLAB na. n.a.
Pericdo de cumplimiento diciembre de 2019 diciembre de 2020
3.2 Metas del ciclo: Capturar los valores de las metas para los periodos comespondientes al ciclo.
Periodos de programacion
Indicador 85% 85% 85% 85%
Variable 1: NRMRLA n.a. n.a. n.a. n.a.
Variable 2.TRMRLAB n.a. n.a. n.a. n.a.
Meta acumulable: o
Faclibilidad de la meta: | Media
TLos requerimientos en materia de relaciones laborales son de fres naturalezas: Actas Administrativas, Terminaciones de Relacién Laboral y Entrega de
Reconocimientos de Antigiiedad.

Justificacion de la factibilidad:
No existen parametros que permitan identificar el total de requisiciones que se recibiran ya que las variasiones respenden a diferentes naturalezas ¥ no|
existe una tendencia justificada para sefalar un nimero especifico. Por tales motivos, periodo a periodo las cifras variarian.

3.5 Metas organizacionales:

En la realizacion del proceso: 3:["7:9:::;;?3 meta en funcion del tiempo deseable, minimo y fuera de tiempo para entregar o realizar el o los prodi del p N3 (conf al objetive
Deseable Atender las solicitudes en los siguientes 15 dias de recibirse.
Minimo Alender las solicitudes en un periodo no mayor a 30 dias de recibirse.

L Fuera de tiempo Atender las solicitudes en un pericdo mayor a 30 dias de recibirse.

Documento propiedad del CENACE y de uso exclusivo al personal autorizado. Prohibida su divulgacion o
reproduccion no autorizada
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{Incidencia del indicador:

Apoyo

Nivel del indicador:

Insumos - Acciones (procesos N3)

Nombre del proceso:

Relaciones laborales

Nombre del indicador:

Oportunidad en atencién de requerimientos en materia de relaciones laborales

|Normatividad asociada:

Ninguna

!Tipo de indicador:

Control

4. Variables

Caracteristicas de las variables

Variable 1

Variable 2

Nombre de variable:

Descripcion:

Medio de verificacién:

Nimero de requerimientos atendidos en materia de relacines laborales
al cierre del periodo (NRMRLA

Sen las solicitudes de: actas administrativas, terminaciones de
relacién laboral y entrega de reconocimientos de antigliedad que
realizan los trabajadores del CENACE y que son atendidos de manera
oportuna

Através de la Ratificacién ante la Junta de Concialiacion y Arbritaje
(JCA), la Expedicién de Dictamen de Acta Administrativa yla
Expedicién de Constancia de Antigiedad, documentos gue son
resguardados por la Unidad de Recursos Humanos.

Total de requerimientos en materia de relaciones laborales solicitados

Total de Requerimientos que son recibicdos en cada centro de trabajo y

en el periodo (TRMRLAB)

que deben ser atendidos.

Altravés de la Ratificacion ante la Junta de Concialiacién y Arbritaje
(JCA), la Expedicién de Dictdmen de Acta Administrativa yla
Expedicién de Constancia de Antigliedad, documentos que son
resguardados por la Unidad de Recursos Humanos.

Uniga_d de medida

Desag;‘ega(;i(ﬁ_q Geog(a_-ﬂ_éé!_:_ o
Frecuencia de Meﬁc_idn:__ N

"@1;{;567 de rec opil cw.’sn‘ )
| _Fecha de disponibiidad de la variable:

Otro momento de la variable:

Referencias
Referencia Internacional:

Comentario Técnico:

Descripcidn def supuesto:
e

i _Solicitudes )
Por centro de trabajo
_ Trmestal

) ___R;gigtms éah_inistré{wgs -
10 d@as al termino de trimestre.

Solic itudes

Registros administrativos

No se cuenta con referencia internacional
Conforme al tipo de solicitud, se considera atendido conforme a o
siguiente:
Acta Administrativa - Con la emision del dictamen
Constancia de Antigiiedad - Con la emision de Ia constancia
Terminacién de Relacion Laboral - Con la ratificacion ante la Junta de
Conciliacién y Arbitraje

Noe se cuenta con supuestos

No se cuenta con referenci:

o I-?-qr centro de trab;;c; - -

_ 10d@s alérmino de trimestre

internacional

La atencién oportuna de requerimientos en materia de refaciones

Antigiiedad

laborales consiste en resolver: Dictamenes de Actas Administrativ. :
Terminaciones de Relacién Laboral y Entrega de Reconocimientos

ge

No se cuenta con supuestos
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Denominacion

Incidencia del indicador:

Apoyo

Nivel del indicador:

Insumos - Acciones (procesos N3)

Nombre del proceso:

Relaciones laborales

Nombre del indicador:

Oportunidad en atencicn de requerimientos en materia de relaciones laborales

Normatividad asociada: Ninguna
Tipo de indicador: Control
5, Contactos
igur.
Datos e
Responsable Enlace

Nombre Eugenio Guadalupe Rodolfo

Primer Apeliido Rosas Fragoso

Segundo Apellido Couret Valenzuela

Area Jefatura de Recursos Humanos Corporativo Jefatura de Recursos Humanos Corporativo

Puesto Jefe de Departamento Unidad Jefe de Departamento

Correo electrénico rodolfo.fragoso@cenace gob.mx rodolfofragoso@cenace gob.mx

Teléfono/Ext. 5595 5400 ext.31200 5595 5400 ext. 31240

Datos Enlace de avances Enlace de avances

Nombre Sergio Abimeleth
Primer Apellido Almaguer Jiménez
Segundo Apellido Valencia Sanchez
Area Gerencia del Centro Nacional Gerencia del Centro Alterno
Puesto Jefe de Deparlamento de Personal Jefe de Depanamento de Personal
Correo electrénico sergro,al » 3ob bimele gob.oy
Teléfono/Ext. 5595 5400 ext.51 105 5595 5400 52132
Nombre Ricardo Lidia
Primer Apellido Garza Sanchez
$eg undo Apellido Arreola Flores
Area Gerencia de Control Regional Central Gerencia de Control Regional Oriental
Puesto Jefe de Departamento de Personal Jefe de Depaﬂamemo de Personal
Correo electrénico 1 x c : g «
Teléfono/Ext. 5595 5400 ext.50130 5595 5400 exr 52130
Nombre Yaimina Araceli Miguel Angel
Primer Apellido Garcia Barrera
Segundo Apellido Genzalez de Ledn
Area Gerencia de Control Regional Occidental Gerencia de Control Regional Noreste
Puesto Jefe de Departamento de Personal Jefe de Departamento de Personal
Correo electrénico 4 garci X 20b 17X
Teléfono/Ext. 5595 5400 ext. 53130 5595 5400 ext. 56130
Nombre Méonica Isabel Cristina
Primer Apellido Hernandez Ullea
Segundo Apellido Marabotto Méndez
Area Gerencia de Control Regional Norte Gerencia de Control Regional Noroeste
Puesto Jefe de Departamento de F‘ersona! Jefe de Departamento de Personal
Correo electrénico onicah < cristnaul e
Teléfono/Ext. 5595 5400 exl 55130 5595 5400 ext.54130
Nombre Jonhny Carlos Alberto
Primer Apellido Echeverria Estavillo
Segundo Apellido Echeverria Martinez
Area Gerencia de Control Regional Peninsular Gerencia de Control Regional Baja California
Puesto Jefe de Depanamento de Personal Jefe de Departamemo de Personal
Correo electrénico hny e 1ace.gob mx nx
Teléfono/Ext. 5595 5400 ext.58130 5595 5400 ext. 571 30
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