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Secretaria de Energia
CONVOCATORIA DIRIGIDA A TODA PERSONA INTERESADA
No. 214

El Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria de Energia con fundamento en los articulos 21, 25, 26,
28, 37 y 75, fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y
17, 18, 32 fraccion 1, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 47, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA DIRIGIDA A TODA PERSONA INTERESADA en el concurso para ocupar los puestos
sefialados del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal:

Nombre del Puesto AUDITOR

Cadigo de Puesto 18-113-1-M1C014P-0000066-E-C-U

Nivel Administrativo 011 | Nimero de vacantes 1

Sueldo Bruto $18,722.93 (Dieciocho mil setecientos veintidos pesos 93/100 M.N.)

Adscripcion del Puesto | Organo Interno Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del Valle, Del. Benito
de Control Juarez, C.P. 03100, Ciudad de México

Tipo de Nombramiento Servidor Publico de Carrera Titular

Funciones Principales 1. Compilar el sustento documental que se recibe de las areas auditadas, a
fin de proporcionar al auditor correspondiente los elementos necesarios
para el seguimiento y analisis respectivo.

2. Colaborar con la auditoria de seguimiento en la clasificacion de los
papeles de trabajo, aplicando las técnicas y procedimientos de la Guia
General de Auditoria Pablica y de las Normas Generales de Auditoria
Publica, para realizar el analisis comparativo entre las medidas correctivas
y preventivas determinadas por el OIC y lo realizado por el area auditada.

3. Integra el expediente de seguimiento, aplicando las técnicas vy
procedimientos de la Guia General de Auditoria Publica para conservar la
evidencia documental de las acciones que las areas auditadas dieron a las
medidas correctivas y preventivas determinadas como resultado de las
auditorias practicadas.

4. Codificar y capturar la informacion y documentacion de las operaciones
sujetas a revision en papeles de trabajo manuales y electrénicos, para
efectuar el analisis respectivo.

5. Verificar si las operaciones realizadas por las &areas auditadas se
efectuaron en apego al marco legal aplicable al rubro auditado, para
corroborar la aplicacién de las técnicas y procedimientos consignados en
la Guia General de Auditoria Publica y disposiciones aplicables.

6. Proporcionar elementos documentales a los auditores responsables de
practicar las auditorias correspondientes, para la conformacion de las
observaciones y recomendaciones.

7. Clasificar los documentos en los que se consignan los resultados de la
auditoria practicada (Programa, Cronograma, Planeacién Detallada, Marco
Conceptual, Cédulas de Observaciones, Cédulas sumarias, analiticas,
subanaliticas, etc.), mediante el engrose de legajos, para su posterior
consulta.

8. Auxiliar en la elaboracion de indices, marcas y referencias en los papeles
de trabajo de acuerdo con los estandares establecidos por la SFP, para
facilitar la consulta de los documentos que integran el expediente de
auditoria.

9. Coordinar las acciones necesarias para la preparacion de caratulas,
separadores e integracion de documentos en legajos, con base en lo
establecido en la Guia General de Auditoria Publica, para conformar el
expediente de la auditoria practicada.
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Perfil Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o 1. Ciencias Naturales y Exactas
Profesional 2. Ciencias Sociales y
Administrativas
3. Educacién y Humanidades
4. Ingenieria y Tecnologia
Grado de avance: Carrera:
Titulado 1. Computacién e Informatica
2. Contaduria
3. Matematicas-Actuaria
4, Administraciéon
5. Ciencias Politicas y
Administracion Publica
6. Derecho
7. Economia
8. Finanzas
9. Ingenieria
Experiencia No. de aios: 2
laboral Area de Experiencia | Area de Experiencia Especifica:
Genérica: 1. Auditoria
1. Ciencias 2. Administracién Publica
Econdmicas
2. Ciencia Politica
Capacidades 1. Sener/Negociacion/Jefatura de Departamento
gerenciales 2. Sener/Orientacion a Resultados/Jefatura de Departamento
del puesto 3. Sener/Trabajo en Equipo/Jefatura de Departamento
Capacidades | Revisar temario en: www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-
técnicas del la-Secretaria-de-energia
puesto
Idiomas No aplica
extranjeros:
Otros Horario de trabajo diurno. Disponibilidad para viajar a veces.
Nombre del Puesto CONSULTOR
Codigo de Puesto 18-113-1-M1C014P-0000065-E-C-U
Nivel Administrativo o11 | Namero de vacantes 1

Sueldo Bruto

$18,722.93 (Dieciocho mil setecientos veintidds pescs 93/100 M.N.)

Adscripcion del Puesto

Organo Interno

Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del Valle, Del. Benito
Juarez, C.P. 03100, Ciudad de México

de Control

Tipo de Nombramiento

Servidor Publico de Carrera Titular

Funciones Principales

Promover y encauzar la calidad y relevancia de acciones en la planeacion
de las mejoras, participando en equipos de trabajo mediante la identificacion y
analisis de iniciativas de proyecto, considerando su impacto, factibilidad,
costo, facilidad de ejecucion, clasificacion, seleccion de indicadores vy
etapas de los planes de trabajo y su articulacién en funcién a los objetivos
del Programa Especial de Mejora de la Gestion en la APF 2008 2012 para
la integracion de proyectos de mejora y su registro en el Sistema de
Administracién del PMG (SAPMG).

Acompanar a las instituciones en la ejecucion de sus proyectos de mejora
incorporados en el Proyecto Integral de Mejora de la Gestion (PIMG),
identificando elementos que limiten su implementacién, emitiendo propuestas
para resolverlos y dando seguimiento a los reportes de avances en el Sistema
de Administracion del Programa de Mejora de la Gestion con base en la
programacion de los planes de trabajo para asegurar el cumplimiento de metas
y objetivos.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Participar en el cierre de proyectos, verificando las acciones implementadas,
productes y beneficios logrados, el alcance real, el resultade de los
indicadores en el nivel de cumplimiento de los objetivos de cada proyecto,
los costos, opinando sobre los resultados alcanzados y la manera de
mejorar su calidad para registrar esta informacion en el SAPMG e integrar
expedientes con la evidencia recabada.

Asegurar la mejora mediante un plan basado en el monitoreo periddico de
indicadores para garantizar su permanencia y sustentabilidad.

Analizar, evaluar y documentar las experiencias y los aprendizajes
adquiridos durante la ejecucién para incorporarse en la planeacién de la
ejecucion de los proyectos en los periodos subsecuentes.

Analizar las respuestas a solicitudes de informacion emitidas por la CRE y
CONUEE, con base a la normatividad aplicable y retroalimentar al respecto.
Asesorar y apoyar a la CRE y CONUEE en materia de normatividad, para
responder solicitudes de informacion.

Contribuir en el analisis y seguimiento de los asuntos propuestos en el
seno del Comité de Informacién de la CRE y CONUEE.

Proponer e implementar estrategias enfocadas al cumplimiento de los
indicadores, comprometides en el Programa Operativo Anual del Servicio
Profesional de Carrera.

Asesorar a la SENER en la construccion de los indicadores que conforman
el Programa Operativo Anual del Servicio Profesional de Carrera.

Recabar evidencia y validar el cumplimiento de las metas del Programa
Operativo Anual del Servicio Profesional de Carrera, en el sistema referido
por la Secretaria de la Funcidn Publica.

Asesorar en materia de sistema de datos personales, indice de
expedientes reservados, reporte de resultados de transparencia anual a
las instituciones a cargo del OIC en la SENER, establecidas en la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubemamental su
reglamento y normatividad aplicable.

Revisar el cumplimiento de obligaciones de transparencia establecidas en
el articulo 7 de la Ley federal de Transparencia y acceso a la informacion
publica gubernamental, elaborando diagnésticos al portal de cbligaciones
de transparencia de las instituciones a cargo del OIC en la SENER.
Asesorar a las instituciones a cargo del OIC en la SENER, sobre
normatividad en materia de organizacién de los archivos.

Analizar los alegatos emitidos por las instituciones a cargo del OIC en la
SENER con motivo de recursos de revision, para verificar el cumplimiento
de los criterios del pleno del IFAL, y emitir comentarios por medio del
Comité de Informacion.

Asegurar en el ambito de las instituciones a cargo del OIC en la SENER
realicen el envio de los alegatos con oportunidad al plenc del IFAL
Contribuir por medio de seguimiento, al cumplimiento de la oportunidad y
en los términos establecidos, de la resolucion del pleno del IFAI, derivado
de recursos de revision.

Perfil

Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:

Licenciatura o 1. Ciencias Naturales y Exactas

Profesional 2, Ciencias Sociales y
Administrativas

3. Educacién y Humanidades

4. Ingenieria y Tecnologia

Grado de avance: Carrera:
Titulado 1. Computacion e Informatica
2. Contaduria
3. Matematicas-Actuaria
4. Administracion
5. Ciencias Politicas y
Administracién Publica
6. Derecho
7. Economia

8. Sistemas y Calidad
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Experiencia No. de afios: 2

laboral Area de Experiencia | Area de Experiencia Especifica:
Genérica: 1. Metodologia
1. Ldgica 2. Organizacion Industrial y
2. Ciencias Politicas Gubernamentales

Econdmicas 3. Organizacion y Direccion de
3. Ciencias Empresas
Juridicas y 4. Auditoria
Derecho 5. Economia General
4, Ciencia Politica 6. Teoria y Métodos Generales
5. Matematicas 7. Administracién Pulblica
8. Estadistica

Capacidades 1. Sener/Negociacion/Jefatura de Departamento

gerenciales 2. Sener/Orientacion a Resultados/Jefatura de Departamento

del puesto 3. Sener/Trabajo en Equipo/Jefatura de Departamento

Capacidades Revisar temario en: www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-

técnicas del la-Secretaria-de-energia

puesto

Idiomas No aplica

extranjeros:

Otros Horario de trabajo diumno. El puesto requiere de conocimientos
de computacion en paqueteria de oficina e internet, en nivel
intermedio.

Nombre del Puesto ABOGADO

Cédigo de Puesto 18-113-1-E1C011P-0000064-E-C-U

Nivel Administrativo P23 | Numero de vacantes 1

Sueldo Bruto $14,726.29 (Catorce mil setecientos veintiséis pesos 29/100 M.N.)

Adscripcion del Puesto | Organo Interno Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del Valle, Del. Benito
de Control Juarez, C.P. 03100, Ciudad de México

Tipo de Nombramiento

Servidor Publico de Carrera Eventual

Funciones Principales

Registrar las peticiones ciudadanas en el Sistema Electronico de Atencién
Ciudadana, en la forma y plazos establecidos por los lineamientos y
criterios técnicos y operativos del proceso de atencion ciudadana, para
informar oportunamente a la SFP.

Apoyar en la elaboracion de proyectos de acuerdos de inicio de
investigacion, trdmite y de conclusion con motivo de las peticiones
ciudadanas, con el fin de recabar los elementos de conviccién, para firma
del Titular del Area de Quejas.

Aucxiliar en la elaboracién de notificaciones dirigidas a los peticionarios de
conformidad con los lineamientos y criterios técnicos y operativos del
proceso de atencion ciudadana, con relacion al inicio y, en su caso, la
conclusion de la investigacion, para que tengan conocimiento del estado
procesal que guarda su peticion.

Analizar y valorar las pruebas recabadas en los expedientes de
responsabilidades, para determinar la suficiencia de elementos que
sustenten el inicio del procedimiento administrativo de responsabilidades v,
en su caso, acreditar la responsabilidad administrativa.

Auxiliar en la elaboracion de proyectos de acuerdos, oficios y resoluciones
de los procedimientos administrativos de responsabilidades, a través del
analisis del expediente de presunta responsabilidad, valorando la normatividad
infringida y la conducta irregular atribuible, para firma del Titular del Area
de Responsabilidades en los términos de la Ley en la materia.
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6. Llevar a cabo las notificaciones en términos de Ley sobre el inicio y la
conclusion del procedimiento administrativo, a fin de que el servidor
publico tenga conocimiento de la presunta irregularidad que se le atribuye,
asi como de la resolucion dictada por el Titular del Area de
Responsabilidades, para los efectos legales correspondientes.

7. Atender las instrucciones del Director de Area respecto a la
instrumentacion en tiempo y forma del procedimiento administrativo de
investigacion de inconformidades, auxiliandolo en la captura y actualizacion de
informacion en el sistema integral de inconformidades y en la elaboracion
de proyectos de requerimiento de informes y acuerdos fundados y
motivados, para firma del Titular del Area de Responsabilidades.

8. Auxiliar en la elaboracién de proyectos de resolucion de procedimientos
administrativos de inconformidades, valorando los argumentos de defensa
y pruebas recabadas, para la fundamentacion de las mismas.

9. Participar en la instrumentacion de la investigacion derivada de la
inconformidad, a través de la elaboracién de los proyectos de requerimientos
de informe y acuerdos, para firma del Titular del Area de Quejas.

10. Apoyar en la elaboracion de proyectos de resolucidn de los expedientes de
inconformidades, valorando adecuadamente los argumentos de las partes
y pruebas recabadas, asi como la debida fundamentacién de las mismas,
para firma del Titular del Area de Quejas.

Perfil Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o 1. Ciencias Sociales y
Profesional Administrativas
2. Ingenieria y Tecnologia
Grado de avance: Carrera:
Terminado o Pasante | 1. Administracion
2. Ciencias Politicas y
Administracion Publica
3. Derecho
Experiencia No. de anos: 1
laboral Area de Experiencia | Area de Experiencia Especifica:
Genérica: 1. Derecho y Legislacion
1. Ciencias Nacionales
Juridicas y 2. Administracién Publica
Derecho
2. Ciencia Politica

Capacidades 1.  Sener/ Orientacion a Resultados / Enlace

gerenciales 2. Sener/ Trabajo en Equipo / Enlace

del puesto

Capacidades Revisar temario en: www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-
técnicas del la-Secretaria-de-energia

puesto

Idiomas No aplica

extranjeros:

Otros Horario de trabajo diurno. Disponibilidad para viajar a veces.

Por disposicion expresa del Reglamento Interior de la
Secretaria de Energia, el Area de Quejas en la Secretaria de
Energia, ademas de desempefiar sus atribuciones,
facultades y responsabilidades, también ejercen como Areas
de Quejas en la Comision Reguladora de Energia, Comision
Nacional para el Ahorro de Energia y en la Comision
Nacicnal de Hidrocarburos, lo que implica que los objetivos y
funciones arriba sefalados repercuten en las otras tres
instituciones, ameén de las cargas de trabajo que ello implica.
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BASES DE PARTICIPACION

Principios del
Concurso

El concurso se desarrallara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de
género, sujetandose en todo tiempo el Comité Técnico de Seleccian a: la Ley del Servicio
Profesicnal de Carrera en la Administracion Publica Federal (LSPCAPF), su Reglamento,
a las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los
Recursos Humanos y al Manual del Servicio Profesional de Carrera publicado en el
DOF el 12 de julio de 2010, ultima reforma del 23 de agosto de 2013.

Calendario del
concurso

Actividad Fecha o periodo
Publicacién de convocatoria en el 22 de febrero de 2017
Diario Oficial de la Federacion
Registro de candidatas/os (en www.trabajaen.gob.mx) Del 22 de febrero al 7
de marzo de 2017
Revision curricular (a fravés de www.trabajaen.gob.mx) 8 de marzo de 2017
Examen de conocimientos Del 14 al 28 de marzo
de 2017
Evaluacion de habilidades Del 14 al 28 de marzo
de 2017
Revision Documental, Evaluacion de la Del 29 de marzo al 4
Experiencia y Valoracion del Mérito de abril de 2017
Entrevista Del 5 al 17 de abril
de 2017
Determinacion y fallo Del 5 al 17 de abril
de 2017

Desarrollo del
Concurso

El concurso se conducird de acuerdo a la programacién que se indica en esta
convocatoria. Sin embargo, la Direccion de Planeacion e Ingreso de Recursos
Humanos podra repregramar las fechas establecidas de acuerdo al nimero de
candidatas/os a presentarse en cada etapa del proceso y los recursos disponibles
para su operacion. En todos los casos se notificara con por lo menos 2 dias habiles
de antelacién a las/los candidatos, a través de sus cuentas individuales en el
portal www.trabajaen.gob.mx. Las y los aspirantes estaran obligados a revisar el
sistema de mensajes de su cuenta personal de TrabajaEn, independientemente de
que el propio portal les envie mensajes a su correo personal.

Requisitos de
participacion

Podran participar aquellas personas gque retnan los requisites de escolaridad y
experiencia previstos para el puesto. Asimismo, se debera acreditar ser ciudadana o
ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjera/o cuya
condicion migratoria permita la funcion a desarrollar; no haber sido sentenciada o
sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el
desempefic de sus funciones en el servicio publico;, no pertenecer al estado
eclesiastico, ni ser ministra o ministro de algin culto, y no estar inhabilitada o
inhabilitado para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal,
asi como presentar y acreditar las evaluaciones que se indican para cada caso. No se
ejercera discriminacion por razdn alguna, incluyendo sexo, edad, capacidades diferentes,
condiciones de salud, religién, estado civil, origen étnico o condicién social.

Documentacion
requerida en las
etapas de
revision
documental,
evaluacion de la
experiencia y
valoracion del
mérito.

La Secretaria de Energia se reserva el derecho de solicitar, en cualquier momento
del proceso, la documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en
www.trabajaen.gob.mx por las/los candidatas/os para fines de la revision curricular y
del cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 21 de la LSPCAPF, asi
como de la presente convocatoria. De no acreditar su existencia o autenticidad se
descartara la participacion de las/los candidatas/os, o en su caso se dejara sin efecto
el resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, sin
responsabilidad para la Secretaria de Energia, la cual se reserva el derecho de
ejercitar las acciones legales procedentes.
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2

Las/los candidatas/os deberan presentar para su revision los siguientes documentos:
Revision documental:
1.

Acta de nacimiento o forma migratoria vigente que lo autoriza a trabajar en
México.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (sélo para hombres hasta los 40
anos de edad).

Formato de Inscripcion en el RFC expedido por el Sistema de Administracion
Tributaria (SAT), MISMO QUE DEBERA COINCIDIR CON LOS TRECE
CARACTERES ALFANUMERICOS REGISTRADOS EN SU CURRICULUM DE
TRABAJAEN.

Curriculo registrado por las/los candidatos en www.trabajaen.gob.mx,

Carta Protesta de Decir Verdad, la cual deberda obtenerse en
www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-Secretaria-de-energia.

Titulo registrado en la Secretaria de Educacién Publica y/o en su caso, cédula
profesional correspondiente, en los términos del numeral 175 de las
Disposiciones en Materia de Planeacion, Organizacién y Administracion de los
Recursos Humanos. En caso que el perfil solicite nivel de estudio “Titulado” a
nivel profesional, se acepta Acta de Examen Profesional aprobado o decumento
oficial expedido por la institucién educativa que acredite el tramite y plazo de
entrega del titulo o cédula profesional; y/o en su defecto la “Autorizacién
Provisional para ejercer la Profesion por el Titulo en Tramite” expedida por la
Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica. Para
los casos donde se solicite “Terminado o Pasante” a nivel profesional, se acepta
documento oficial expedido por la institucion educativa que acredite 100% de los
créditos cubiertos, carta de pasante de la institucién educativa, o cédula de
pasantia expedida por la Secretaria de Educacion Publica.

En el caso de estudios realizados en el extranjero debera presentar
invariablemente el reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de
Educacion Publica, como pueden ser la revalidacion de estudios o el dictamen
que determine la equiparabilidad de los estudios realizados con los impartidos
por las instituciones del pais.

Para comprobar la escolaridad Carrera Técnica o Comercial y Bachillerato
Técnico o Especializado, ya sea de nivel Pasante o Terminado, o Titulado, se
aceptan los estudios de licenciatura de nivel Pasante o Terminado, o Titulado
siempre y cuando sea de la misma escolaridad y area de conocimiento
requerida en el perfil del puesto. Para nivel Licenciatura se aceptan los estudios
de maestria y doctorade de nivel Pasante o Terminado, o Titulado, siempre y
cuando correspondan a la misma escolaridad y area de conocimiento requerida
en el perfil del puesto.

Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, se aceptan: credencial para
votar, pasaporte, cartilla liberada del servicio militar nacional o cédula profesional.
Copia de las dos dltimas evaluaciones del desempefio anuales que haya
recibido como servidora/or publico de carrera titular en el puesto actual o en otro
anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores publicos
considerados de libre designacion, previc a abtener su nombramiento. Este
requisito solo aplica para servidoras/es publicos de carrera titulares que deseen
acceder por concurse a una promocion, excepto cuando se trata de puestos del
mismo rango, o inferior.

Para acreditar los anos de experiencia en las areas requeridas en el perfil del
puesto, la/el aspirante podra presentar documentos que acrediten la antigiiedad
(fecha de ingreso y término) y area de experiencia laboral, tales como:
nombramientos, bajas, contratos, constancias de periodos laborados en hoja
membretada, recibos de pagos, hojas Unicas de servicio, recibos de honorarios,
etcetera. Se tomarda en cuenta como experiencia laboral, el tiempo realizado en
servicio social y/o practicas profesionales comprobado con documento oficial.
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Evaluacién de la experiencia:

Documentos  oficiales  probatorios, por ejemplo: curriculo registrado  en

www.trabajaen.gob.mx nombramientos, bajas, contratos, constancias de periodos

laborados en hoja membretada, recibos de pagos, hojas Unicas de servicio, recibos
de honorarios y constancias de servicio social y practicas profesionales. Ver mas
informacion en www.trabajaen.gob.mx seccién Documentacién e Informacion

Relevante/Metodologia y escalas de calificacion. Evaluacion de la experiencia y valoracion

del merito.

Aspectos a evaluar:

e Orden en los puestos desempefiados: comprobantes de los Ultimos dos niveles
de puesto.

e Tiempo de permanencia en los puestos desempefiados: documentos que
indiquen inicio y fin de cada puesto.

»  Experiencia en el sector plblico: comprobantes del sector publico.

o  Experiencia en el sector privado: comprobantes del sector privado.

e Experiencia en el sector social: comprobantes del sector social.

e Nivel de remuneracion: comprobante de ingreso bruto de su puesto actual o Gltimo.

¢ Relevancia de funciones y actividades desempefiadas en relacion con el puesto
vacante: curriculo registrado en www.trabajaen.gob.mx.

Solo para servidoras/es publicos de la Secretaria de Energia en puestos de

dependencia directa de la vacante:

e Experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante: documento
comprobatorio del tiempo trabajado en los puestos inmediatos inferiores al de la
vacante.

*  Aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante: resultado de las dos
Gltimas evaluaciones de desempefio en los puestos inferiores inmediatos al de
la vacante.

Valoracién del mérito:

Documentos oficiales probatorios, por ejemplo: curriculo registrado en

www.trabajaen.gob.mx, nombramientos, bajas, contratos, constancias de periodos

laborados en hoja membretada, recibos de pagos, hojas unicas de servicio y recibos
de honorarios. Ver mas informacién en www.trabajaen.gob.mx seccién

Documentacién e Informacion Relevante/Metodologia y escalas de calificacion.

Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito.

Aspectos a evaluar:

» Resultado de procesos de certificacion: documento oficial probatorio que haga
constar la certificacién vigente de capacidades profesionales sefialadas en el
perfil del puesto.

= Logros: documento oficial comprobatoric que haga constar las certificaciones
vigentes en competencias laborales o habilidades profesionales diferentes a las
del Servicio Profesional de Carrera, en casc de que el documento carezca de
vigencia expresa, debera tener una antigiedad maxima de 3 afos:
publicaciones especializadas relacionadas con su campo de experiencia
(gacetas, revistas, prensa o libros).

e Distinciones: documente oficial comprobatorio que acredite haber fungido como
presidente, vicepresidente o miembro fundador de asociaciones u
organizaciones no gubernamentales (cientificas, de investigacion, gremiales,
estudiantiles o de profesionistas), titulo grado académico Honoris Causa,
graduacién con honores o distincion,

= Reconocimientos y premios: documento oficial probatorio a nombre de lalel
candidato que haga constar que se le otorgd un premio, reconocimiento por
colaboracion, ponencias o trabajos de investigacién, reconocimiento por
antigliedad en el servicio publico o que obtuvo primero, segundo o tercer lugar
en competencias o certamenes publicos o abiertos.
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e  Actividad destacada en lo individual: titulo o grado académico en el extranjero
con reconocimiento oficial por la Secretaria de Educacion Publica, patentes a su
nombre, servicios o misiones en el extranjero, derechos de autor, servicios de
voluntariado, altruismo o filantropia (no incluye donativos).

e Ofros estudios: diplomados, licenciaturas, especialidades, maestrias,
doctorados, postdoctorados adicionales a los requeridos en el perfil del puesto
vacante en concurso. Titulo registrado en la Secretaria de Educacion Publica yfo
en su caso, cédula profesional correspondiente, en los términos del numeral 175
de las Disposiciones en Materia de Planeacion, Organizacién y Administracion
de los Recursos Humanos. En caso de que se solicite nivel de estudio
“Titulado”, se acepta Acta de Examen Profesional aprobado o documento oficial
expedido por la institucién educativa que acredite el tramite y plazo de entrega
del titulo o cédula profesional.

En el caso de estudios realizados en el extranjero debera presentar
invariablemente el reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de
Educacion Publica, como pueden ser la revalidacion de estudios o el dictamen
que determine la equiparabilidad de los estudios realizados con los impartidos
por las instituciones del pais.

Sole aplica para servidoras/es publicos de carrera titulares:

= Resultado de las Ultimas evaluaciones de desempefio. Resumen de
Calificaciones de las Modalidades de Valoracion Anual de la ultima evaluacién
del desempefio.

e Resultado de las acciones de capacitacion. Resumen de Calificaciones de las
Modalidades de Valoracion Anual de |a dltima evaluacion del desempefio.

Entrega de la
documentacion

Toda la documentacion requerida debera entregarse perscnalmente en el domicilio,
fecha y hora establecidos en el mensaje que por via electrénica reciban en su cuenta
del portal www.trabajaen.gob.mx de la siguiente manera:
o  Original o copia certificada para su cotejo
« Digitalizada:
o Un archivo por documento, por ambos lados en su caso, en formato PDF y
escala al 100%.
o Grabados en disco compacto No Regrabable e identificado con el nombre
del puesto, y folio del concurso.
¢ QOrganizada en una carpeta para cada etapa: Revision documental, Evaluacién
de la experiencia y Valoracion del mérito.
¢« NOTA: TODOS LOS DOCUMENTOS ORIGINALES INVARIABLEMENTE
DEBEN COINCIDIR CON LOS DIGITALIZADOS, LA FALTA DE
CUALQUIERA DE ELLOS SERA MOTIVO DE DESCARTE.

Registro de
aspirantes al
concurso

La inscripcion de aspirantes a un concurso se realizard Unicamente a través del
portal www.trabajaen.gob.mx, con dicha herramienta se realizara la revision
curricular y a cada aspirante le asignara un numero de folio para el concurso, mismo
que servira para formalizar su inscripcion al mismo y como identificacion durante el
desarrollo del proceso de seleccidn; este niumero de folio asegura el anonimato de
las/los candidatos.

En caso de que el sistema determine que la/el aspirante no cumple con el perfil le
emitira un folio de rechazo (RXX-XXXXX), en este caso se podra solicitar la
reactivacion de folio correspondiente.

Reactivacion de
folios

A partir de la publicacion de la convocatoria y hasta un dia habil posterior al cierre de
la etapa del registro, las/los aspirantes podran solicitar al correo electronico
opadilla@energia.gob.mx, su peticion de reactivacion de folio, o por escritc a la
Direccion General Adjunta de Administracion de Personal, ubicada Viaducto Rio
Becerra s/n, esquina Pennsylvania, Col. Napoles, Del. Benito Juarez, C.P. 03810,
Ciudad de México, de 9:00 a 18:00 horas, tiempo del centro.
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La solicitud de reactivacion de folio, independientemente del medio que se utilice

para presentarla, debera dirigirse al Comité Técnico de Seleccion e incluir:

e Justificacion de por qué considera que se debe reactivar su folic (escrito libre
con firma autdgrafa).

e Pantalla de bienvenida de www.trabajaen.gob.mx, donde se observe su folio de
rechazo.

e Curriculo Vitae del Portal de Trabajaen, sin haber sido modificado posteriormente
al rechazo.

e Copia de documentos probatorios de su escolaridad y experiencia laboral, con
fechas de ingreso y baja de cada puesto, para verificar el tiempo laborado asi como la
coincidencia con las areas de experiencia requeridas en el perfil del puesto.

e Indicar la cuenta de correo electrdnico personal donde sera enviada la respuesta a
su peticion; esta Ultima sera evaluada y resuelta por el Comité Técnico de Seleccién.

La reactivacion de folios Sl sera procedente cuando a juicio del Comité Técnico de

Seleccion se acredite lo siguiente:

1. Omisiones o errores en la captura de informacion académica y/o laboral, por parte

de la/el aspirante que se acrediten fehacientemente.

La reactivacion de folios NO sera procedente cuando a juicio del Comité Técnico de

Seleccion se identifique que:

1. El aspirante haya renunciado al concurso;

2. El aspirante haya renunciado a calificaciones de evaluaciones de habilidades:

3. Exista duplicidad de registros en www.trabajaen.gob.mx.

4. La modificacion del curriculo vitae en www.trabajaen.gob.mx haya tenido como fin

ocultar el motivo por el cual se rechazo la postulacion.

5. Exista algin otro motivo que a juicio del CTS, manifieste dolo por parte de la/el

candidato.

El CTS resolvera las solicitudes de reactivacién de folio en un plazo maximo de 7 dias

habiles, contados a partir del dia habil siguiente de la fecha de recepcion de la misma.

Cuando la Direccién de Planeacion e Ingreso de Recursos Humanos advierta la

duplicidad de registros en Trabajaen con motivo de un concurso, procedera a

identificar el registro correcto con base en la CURP expedida por la autoridad

competente. Asimismo, procedera al descarte de los registros incorrectos e

informard esta situacion a la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la

Administracion Publica Federal para que, en su caso, determine las medidas que

resulten pertinentes.

Temarios y guias

El temario referente a los exdmenes de conocimientos se encontrara a disposicion
de las/los candidatos en www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-Secretaria-de-
energia, a partir de la fecha de la publicacién de la convocatoria en el Diario Oficial
de la Federacion y en www.trabajaen.gob.mx.

Aplicacion de
evaluaciones

La Secretaria de Energia comunicara la fecha, hora y lugar en que las/los candidatos
deberan presentarse para la aplicacion de las evaluaciones respectivas. En dichas
comunicaciones se especificara la duracién aproximada de cada aplicacion, asi
como el tiempo de tolerancia para el registro de las/los aspirantes antes del inicio de la
evaluacion. En caso de no presentarse en la fecha y horario sefialados para la
presentacion de sus evaluaciones las/los candidatos seran descartados del concurso.
Todas las evaluaciones se realizaran en las instalaciones de la Secretaria de Energia.

No se permitira el uso de teléfonos celulares, computadoras de mano, dispositivos
de CD, DVD, memorias portatiles de computadora, camaras fotograficas,
calculadoras, asi como cualquier otro dispositivo, libro o documento que posibilite
consultar, reproducir, copiar, fotografiar, registrar o almacenar las evaluaciones,
salvo que en las bases de la convocatoria se autorice o requiera de su utilizacion
como medio de apoyo para la evaluacion.

En caso de que por causas de fuerza mayor, la aplicacion de la evaluacion de
conocimientos se realice en versidn impresa, ésta se calificara en presencia de cada
candidata/o y en ningln caso procedera la entrega de los reactivos ni las opciones
de respuesta ni el contenido o los criterios de evaluacién.
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El CTS determina que:

1. En ningdn caso se realizara revision de examenes, no procedera la entrega de
los reactivos, ni las opciones de respuesta, ni el contenido o los criterios de
evaluacion.

2. De conformidad con el Art. 35 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracién Publica Federal y el Oficio Circular No.
SSFP/USPRH/408/007/2005, del 28 de febrero de 2005:

a) Los resultados aprobatorios de los examenes de conocimientos tendran
vigencia de un afo a partir de la fecha de aplicacién, siempre y cuando se
trate del mismo puesto en concurso y no cambie el temario con el cual se
evallo la capacidad de conocimientos de que se trate.

b) Los resultados de las evaluaciones de habilidades tendran vigencia de un
ano a partir de la fecha de aplicacién, siempre y cuando se trate de la
misma habilidad a evaluar, el mismo nivel de puesto en concurso y se
hayan aplicado con el sistema de evaluacion de la Secretaria de Energia.

La aplicacion de los resultados vigentes se realizara a solicitud de las/los

interesados, la cual deberan presentar durante el periodo de registro y revision

curricular, fundamentada, con nombre completo del solicitante; folio de participacion

y nombre del concurso anterior y actual; niumero de convocatoria y firmada

autografamente, dirigida al Comité Técnico de Seleccion a la direccion electrénica:

opadilla@energia.gob.mx, y anexar la pantalla de bienvenida del portal Trabajaen, el
mensaje de cita a la etapa de evaluacién del concurso anterior, mensaje de la Revision

Curricular anterior, e impresion de las evaluaciones vigentes obtenido de Trabajaen.

Reglas de
Valoracion

Sera motivo de descarte de las/los candidatas/os: no presentarse a cualquiera de las
evaluaciones a las que sea citado, no acreditar fehacientemente cualquiera de los
requisitos establecidos en el Art. 21 de la LSPCAPF y en esta convocatoria; o no
obtener un resultado aprobatorio en la etapa de examen de conocimientos, el cual
sera de 70/100.

Los resultados obtenidos en la evaluacidon de habilidades, evaluacion de la
experiencia y valoracién del mérito no seran motivo de descarte; sin embargo se
sumaran a la calificacién obtenida en la evaluacion de conocimientos para
determinar el orden de prelacion de las y los candidatos que pasaran a entrevista. La
calificacién de cada etapa originalmente se expresa en numeros absolutos y en el
Sistema de Puntuacion se les otorgan un porcentaje de acuerdo a lo siguiente:

Sistema de Puntuacion

Nivel Examenes de | Evaluacién de | Evaluaciénde | Valoracion | Entrevista
conocimientos Habilidades Experiencia del Mérito

Para 100=30 100=20 100=10 100=10 100=30
cualquier

nivel

Se consideraran como finalistas a las y los candidatas/os que hayan obtenido al
terminar la entrevista, el Puntaje Minimo de Aptitud, el cual equivale a 80 puntos en
una escala de 0 a 100.

Entrevista

Las entrevistas tienen la finalidad de que el CTS profundice en la evaluacion de la
capacidad y conocimientos de las/los candidatas/os. Pasaran a la etapa de
entrevista hasta tres candidatas/os con la mayor calificacién en las etapas previas,
siempre gue su puntaje promedio antes de la etapa de entrevistas sea igual o mayor
a 50 puntos en el Sistema de Puntuacion. En caso de que ninguna/o de las/los
candidatas/os entrevistadas/os obtenga una calificacion definitiva mayor a ochenta
puntos para ser considerado finalista, el CTS seguira entrevistando a ternas de
candidatas/os, en orden de prelacion, hasta la determinacion de ganadora/or o
desierta, o concurso desierto.
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Determinacion y
fallo

La/el ganadora/or del concurso serd la persona finalista que obtenga la calificacion
mas alta en el proceso de seleccion; es decir, la de mayor calificacion definitiva. En
el supuesto de que la/el ganadora/or inicial comunique por escrito a la Secretaria de
Energia su decisién de no ocupar el puesto o bien que no se presente a tomar
posesion y ejercer las funciones del mismo en la fecha sefalada, el Comité Técnico
de Seleccion, en su caso, determinara a lalel finalista con la siguiente mayor
calificacion definitiva, quien podra llegar a ocupar el puesto sujeto a concurso.

La Direccion General de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
difundira en www.trabajaen.gob.mx y en www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-
Secretaria-de-energia el nombre de lalel ganadora/or del concurso y su folio. Asi
mismo, registrara en su caso la reserva de aspirantes.

Declaracion de

El Comité Técnico de Seleccion podra, considerando las circunstancias del caso,

Concurso declarar desierto un concurso cuando:
Desierto ¢ Ningun candidato/a se presente al concurso.
e Ningin candidato/a obtenga el puntaje minimo de calificacién para ser
considerada/o finalista.
e Sdlo una o un finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetadalo,
o bien, no obtenga la mayoria de los votos de las/los miembros del Comité
Técnico de Seleccion.
Reserva de Las/los candidatas/os finalistas que no resulten ganadoras/es en el concurso,
aspirantes integraran la reserva de aspirantes de la Secretaria de Energia. Para los fines de

constitucion y operacion de la reserva no exislird orden de prelacion alguno entre
las/los integrantes de la misma. Esta reserva tendra una vigencia de un afio a partir
de la publicacién de los resultados finales del concurso de que se trate y s6lo podra
ser considerada para proceses de seleccion en la Secretaria de Energia.

Publicacion de
resultados y
disposiciones
generales

1. En www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre el concurso de
los puestos vacantes.

2. Durante el concurso los resultados de cada etapa serdn publicados en
www.trabajaen.gob.mx identificdndose a cada candidata/o con su numero de
folio y en www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-Secretaria-de-energia a la/el
ganadora/or de cada concurso.

3. Los datos personales de las/los candidatos son confidenciales aun después de
concluido el concurso.

4. Cada candidata/o se responsabilizara de los traslados y gastos erogados como
consecuencia de su participacién en actividades relacionadas con motivo de la
presente convocatoria.

5. De acuerdo al principio de equidad no procedera la reprogramacion de las
fechas para la aplicacion de cualquiera de las etapas del concurso a peticion de
las/los candidatos.

6. Cualquier aspecto no previsto en la presente convocatoria sera resuelto por el
Comité Técnico de Seleccion conforme a las disposiciones aplicables.

7. Las/los candidatas/fos podran presentar Inconformidad o Recurso de
Revocacion, previstos en los términos de la LSPCAPF y de su Reglamento, ante
el Area de Quejas del Organo Interno de Control en la Secretaria de Energia, en
Insurgentes Sur 890, 5° Piso, Col. Del Valle, Delegacion Benito Juarez, C.P. 03100,
Ciudad de México, de 9:00 a 15:00 hrs, tiempo del centro.

Resolucién de
Dudas

A efecto de garantizar la atencion y resolucién de dudas que las/los candidatas/os
formulen con relacién a los puestos y el desarrollo del proceso de seleccién, se
encuentra disponible el correo electronico opadilla@energia.gob.mx y el teléfono
(01-55) 5000-6000 ext. 3111, de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas, tiempo del centro.

Ciudad de México, a 22 de febrero de 2017.
El Comité Técnico de Seleccion

Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Energia

“lgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, el Secretario Técnico

Lic. Ignacio Cabrera Gonzalez
Rubrica.




