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Secretaria de Energia

CONVOCATORIA DIRIGIDA A TODA PERSONA INTERESADA

No. 283

El Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria de Energia con fundamento en los articulos 21, 25, 26,
28, 37 y 75, fraccién Ill de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y
17, 18, 32 fraccioén 1l, 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, emite la siguiente:

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

Nombre del Puesto

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Codigo de Puesto

18-410-1-M1C014P-0000202-E-C-N

Nivel Administrativo

021 | Numero de vacantes | 1

Sueldo Bruto

$21,329.55 (Veintitin mil trescientos veintinueve pesos 55/100 M.N.)

Adscripcion del Puesto

Direccion General de Recursos

Sede Tallo 18, Col. San Pablo
Humanos, Materiales y Tepetlapa, Del. Coyoacan,
Servicios Generales CP. 04620, Ciudad de México

Tipo de Nombramiento

Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Funciones Principales

10.

Controlar y mantener actualizado el registro de existencias en unidades
y valores.

Determinar y promover el adecuado nivel de exitencia de los bienes de
cuadro basico que conforman el almacén para atender oportunamente las
necesidades de las areas usuarias.

Recibir y revisar los bienes de consumo de acuerdo a las especificaciones
de compra, con la verificacion del area usuaria para registrar su ingreso en
el sistema.

Resguardar y mantener en condiciones de uso dentro de las instalaciones
asignadas al almacén los bienes de consumo y materiales.

Proporcionar los bienes de consumo requeridos por las areas
administrativas de la Secretaria para el desempefio de sus funciones,
registrando su salida en el sistema.

Elaborar reportes mensuales de movimientos y existencias de bienes e
informar al area de contabilidad.

Resguardar la informacion y expedientes que se deriven de la adminsitracion
del almacén y en los plazos que corresponsan, para consultas o aclaraciones
que se requieran.

Llevar a cabo el inventario fisico de los bienes de almacén.

Ejecutar las politicas para la recepcion, registro, guarda y despacho de bienes
de consumo con el objeto de administrar los bienes muebles propiedad de la
Secretaria de Energia, y asegurar la entrega de la informaciéon de los
inventarios de bienes muebles de consumo para la cuenta publica.

Las demas que le sefialen otras disposiciones juridicas, las que le confiera
el superior jerarquico vy, las que correspondan a sus areas administrativas.

Perfil

Escolaridad

Nivel de estudio: Area de estudio:

Licenciatura o 1. Ciencias Naturales y Exactas
Profesional 2. Ciencias Sociales y
Administrativas

3. Ingenieria y Tecnologia

Carrera:

1. Matematicas - Actuaria
2. Administracion

3. Ciencias Politicas y
Administraciéon Publica

4. Contaduria

5. Derecho

6. Economia

7. Finanzas

8. Psicologia

9. Computacion e Informatica
10. Ingenieria

Grado de avance:
Titulado
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Experiencia No. de afos: 3
laboral Campo de Area de Experiencia:

Experiencia: 1. Tecnologia Electrénica

1. Ciencias 2. Contabilidad

Tecnologicas 3. Organizacion y Direccion de

2. Ciencias Empresas

Econdmicas 4. Direccion y Desarrollo de

3. Ciencias Juridicas | Recursos Humanos

y Derecho 5. Economia General

4. Ciencia Politica 6. Derecho y Legislacion Nacionales

5. Matematicas 7. Administracion Publica

6. Psicologia 8. Ciencias Politicas

9. Estadistica
10. Psicologia Industrial

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:
técnicas del http://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-Secretaria-
puesto de-energia?idiom=es
Idiomas No aplica.
extranjeros:
Otros Horario de trabajo diurno. El puesto requiere de

conocimientos de computacién en paqueteria de oficina e

internet, en nivel intermedio.

Nombre del Puesto

ENLACE DE CAPACITACION EXTERNA Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL

Codigo de Puesto

18-410-1-E1C008P-0000238-E-C-M

Nivel Administrativo

P21 | Nimero de vacantes 1

Sueldo Bruto

$13,045.88 (Trece mil cuarenta y cinco pesos 88/100 M.N.)

Adscripcion del Puesto

Direccion General de Recursos

Sede Viaducto Rio Becerra s/n
esquina Pennsylvania, Col.
Napoles, Del. Benito Juarez,

C.P. 03810, Ciudad de México.

Humanos, Materiales y
Servicios Generales

Tipo de Nombramiento

Servidora o Servidor Publico de Carrera Eventual

Funciones Principales

Seguimiento con proveedores de servicios de capacitacion para solicitud
de factura y emision de carta finiquito, una vez que éstos hayan entregado
la documentacion completa para la conformacidon de expedientes de
cursos de capacitacion impartidos.

Compilar y tramitar la documentacion legal y oficial tanto interna como
externa y dar seguimiento al proceso de pagos de cursos externos, para el
cumplimiento de pago con los proveedores.

Conformacion de expedientes de cursos de capacitacion concluidos,
conforme a la documentacion solicitada al proveedor.

Elaborar bases de datos con la finalidad de dar seguimiento al
presupuesto asignado al Programa Anual de Capacitacion y reportar a las
instancias globalizadoras.

Elaborar los dictamenes técnicos y requisiciones de cursos internos que se
realizan con los proveedores para la contratacion de los servicios de
capacitacion, asegurando que se cumpla con la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Vigente.

Compilar informacioén de los Servidores Publicos de Libre Designaciéon que
cumplieron los requisitos para el otorgamiento y nombramiento como
Servidores Publicos de Carrera y solicitar al Area de Ingreso la elaboracion
de nombramientos.
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Perfil

7. Elaborar y actualizar las bases de datos que proporcionen informacion
para otorgar la certificacion de los Servidores Publicos de Carrera asi
como la documentacion respectiva.

8. Capturar en Sistema Electrénico de Instancias Globalizadoras la informacién de
los Servidores Publicos que obtuvieron certificacion de capacidades para
mantener el control actualizado de registros en dicho sistema.

9. Las demas que le sefialen otras disposiciones juridicas, las que le confiera
el superior jerarquico y las que le correspondan a su area administrativa.

Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:

Carrera Técnica o 1. Ciencias Sociales y
Comercial Administrativas
2. Educacién y Humanidades
3. Ingenieria y Tecnologia
Grado de avance: Carrera:
Titulado 1. Administracion
2. Ciencias Politicas y
Administraciéon Publica
3. Relaciones Industriales
4. Contaduria
5. Derecho
6. Psicologia
7. Educacion
8. Humanidades
9. Computacion e Informatica
10. Ingenieria
Experiencia No. de ainos: 1
laboral Area de Experiencia | Area de Experiencia Especifica:
Genérica: 1. Tecnologia e Ingenieria
1. Ciencias Mecanicas
Tecnologicas 2. Contabilidad
2. Ciencias 3. Organizacion y Direccién de
Econdémicas Empresas
3. Ciencias Juridicas | 4. Direccion y Desarrollo de
y Derecho Recursos Humanos
4. Ciencia Politica 5. Economia General
5. Psicologia 6. Derecho y Legislacion Nacionales
7. Administracion Publica
8. Ciencias Politicas
9. Psicologia Industrial
10. Psicologia General

Capacidades 1. Sener / Orientacién a Resultados / Enlace

gerenciales 2. Sener / Trabajo en Equipo / Enlace

del puesto

Capacidades Revisar temario en:

técnicas del http://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-Secretaria-

puesto de-energia?idiom=es

Idiomas No aplica.

extranjeros:

Otros Horario de trabajo diurno. El puesto requiere de

conocimientos de computacién en paqueteria de oficina e
internet, en nivel intermedio.

BASES DE PARTICIPACION

Principios del
Concurso

El concurso se desarrollara 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 Seleccién a: la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal (LSPCAPF), su
Reglamento, a las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, publicado en el DOF el 12 de julio de 2010, ultima reforma del

6 de abril de 2017.
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Calendario del
concurso

Actividad Fecha o periodo

Publicacion de convocatoria en el Diario
Oficial de la Federacion

5 de septiembre de 2018

Registro de candidatas y candidatos
(en www.trabajaen.gob.mx)

Del 5 al 18 de septiembre de 2018

Fecha limite para solicitar reactivacion de
folio

19 de septiembre de 2018

Examen de conocimientos Del 25 de septiembre al

8 de octubre de 2018

Evaluacion de habilidades Del 25 de septiembre al

8 de octubre de 2018

Revision Documental, Evaluacién de la Del 11 al 17 de octubre de 2018

Experiencia y Valoracion del Mérito

Entrevista Del 22 al 30 de octubre de 2018

Determinacion y fallo Del 22 al 30 de octubre de 2018

Desarrollo del
Concurso

El concurso se conducira de acuerdo a la programacion que se indica en esta
convocatoria. Sin embargo, la Direccion de Planeacion e Ingreso de Recursos
Humanos podra reprogramar las fechas establecidas de acuerdo al numero de
candidatas y candidatos a presentarse en cada etapa del proceso y a los recursos
disponibles para su operacion. En todos los casos se notificara con por lo menos 2
dias habiles de antelacién a las candidatas y 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 que reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para el puesto, quienes deberan: a).- Acreditar la ciudadania
mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o en su defecto que su condicion
migratoria les permita la funcién a desarrollar; b).- No haber sido sentenciada o
sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; c).- Tener aptitud para el
desempefio de sus funciones en el servicio publico; d).- No pertenecer al estado
eclesiastico, ni ejercer el ministerio de algun culto; e).- No estar inhabilitada o
inhabilitado para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal;
y f).- Presentar y acreditar las evaluaciones que se indican para cada caso. No se
ejercera discriminacion por razon alguna, incluyendo sexo, edad, capacidades
diferentes, condiciones de salud, religion, estado civil, origen étnico o condicion 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, a las candidatas y candidatos la documentacién o referencias que acrediten
los datos registrados en www.trabajaen.gob.mx, 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 su participacion 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.

Las candidatas y candidatos deberan presentar para su revision los siguientes

documentos:

Revisiéon documental:

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

2. Cartilla liberada del servicio militar nacional (s6lo para hombres hasta los 40 afios
de edad).

3. 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.

4. Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) expedido por el
Registro Nacional de Poblacion e Identificacion Personal (RENAPO).

5. Curriculo registrado por las candidatas y candidatos en www.trabajaen.gob.mx.
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6.

10.

Carta Protesta de Decir Verdad, la cual esta disponible en
www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-Secretaria-de-energia?idiom=es

Titulo registrado en la Secretaria de Educacion Publica y/o en su caso, cédula
profesional correspondiente, en los términos del numeral 175 de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera. En caso, de que se solicite nivel de estudio “Titulado” se acepta Acta
de Examen Profesional aprobado o documento oficial expedido por la institucion
educativa que acredite el tramite y plazo de entrega del titulo o cédula
profesional; y/o en su defecto la “Autorizaciéon Provisional para ejercer la
Profesién por el Titulo en Tramite” expedida por la Direccién General de
Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica. Para los casos en los que el
requisito académico sefiale "Terminado o Pasante" se acepta documento oficial
expedido por la institucion educativa que acredite 100% de los créditos cubiertos
o carta de pasante o documento expedido por la institucion educativa que lo
acredite con tal caracter o en su defecto “Autorizacion Provisional para ejercer
como Pasante en el ambito laboral de su profesiéon” expedida por la Direccidn
General de Profesiones de 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 de nivel bachillerato requerida en el perfil del
puesto se aceptan los estudios de licenciatura; en el caso de que el perfil
establezca alguna especialidad técnica, comercial o similar, el titulo de
licenciatura debera corresponder a ésta. Para nivel licenciatura se aceptan los
estudios de maestria y doctorado siempre y cuando correspondan al area de
estudio solicitada.

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 ultimas evaluaciones del desempefio anuales que haya recibido
como servidora o servidor publico de carrera titular en el puesto actual o en otro
anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores publicos
considerados de libre designacién, previo a obtener su nombramiento. Este
requisito soélo aplica para las personas que tengan el caracter de servidoras y
servidores publicos de carrera titulares a la fecha en que el concurso de que se
trate sea publicado en el Diario Oficial de la Federacién y que deseen acceder
por concurso a una promocion, excepto cuando se trata de puestos del mismo
rango, o inferior.

Para acreditar los afios de experiencia en las areas requeridas en el perfil del
puesto, la candidata o candidato podra presentar documentos que acrediten la
antigiedad (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, reporte de semanas cotizadas al IMSS, expediente electrénico unico
del ISSSTE, declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, actas constitutivas de
empresas, constancias de servicio social y/o practicas profesionales, etcétera. No
se tomara en cuenta: cartas de recomendacion y estados de cuentas bancarias.

Evaluacion de la experiencia:

Las candidatas y candidatos deberan presentar para la evaluacion de la experiencia
los documentos oficiales probatorios que la acrediten. Por ejemplo: 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. Para mayor informacién de la documentacién a presentar y
criterios de evaluacioén, consultar www.trabajaen.gob.mx, seccién Documentacién e
Informacién Relevante, documento Metodologia y Escalas de Calificacién para la
Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito.
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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 publico: comprobantes del sector publico.

Experiencia en el sector privado: comprobantes del sector privado.

Experiencia en el sector social: comprobantes del sector social.

Nivel de remuneracién: comprobante de ingreso bruto de su puesto actual o ultimo.

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

Solo para servidoras y servidores 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.

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

Valoracion del mérito:

Las candidatas y candidatos deberan presentar para la valoracion del mérito los

documentos probatorios que la acrediten. Para mayor informacion de la

documentacion a presentar y criterios de evaluacion, consultar
www.trabajaen.gob.mx, seccién Documentacion e Informacién Relevante,
documento Metodologia y Escalas de Calificacion para la Evaluaciéon de la

Experiencia y Valoracion del Mérito.

Aspectos a evaluar:

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

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

e Distinciones: documento oficial comprobatorio que acredite haber fungido como
Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente o miembro fundadora o
fundador en asociaciones u organizaciones no gubernamentales (cientificas, de
investigacion, gremiales, estudianties o de profesionistas), titulo grado
académico Honoris Causa, graduacion con honores o distincion.

e Reconocimientos y premios: documento oficial probatorio a nombre de la
candidata o candidato que haga constar que se le otorgd un premio,
reconocimiento por colaboracién, ponencias o trabajos de investigacion,
reconocimiento por antigiedad en el servicio publico o que obtuvo primero,
segundo o tercer lugar en competencias o certamenes publicos o abiertos.

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 0 misiones en el extranjero, derechos de autor, servicios de
voluntariado, altruismo o filantropia (no incluye donativos).

e Otros 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 y/o en su caso,
cédula profesional correspondiente, en los términos del numeral 175 de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera. En caso de que se solicite nivel de estudio “Titulado”, se acepta Acta
de Examen Profesional aprobado o documento oficial expedido por la institucion
educativa que acredite el tramite y plazo de entrega del titulo o cédula profesional.
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En el caso de estudios realizados en el extranjero debera presentar invariablemente

el reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educaciéon 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.

Sdlo aplica para servidoras y servidores publicos de carrera titulares:

e Resultado de las ultimas evaluaciones de desempefio. Calificaciones en las
evaluaciones del desempefio anual.

e Resultado de las acciones de capacitaciéon. Promedio de calificaciones de las
Acciones de Capacitacion en el ejercicio fiscal inmediato anterior. No aplica si no
se autorizaron acciones de capacitacion.

e Resultados de proceso de certificacion. Capacidades profesionales certificadas
vigentes de servidores publicos logradas en puestos sujetos al SPC.

Entrega de la
documentacion

Toda la documentacién requerida debera entregarse personalmente 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:

e Original o copia certificada para su cotejo.

e Digitalizada:

- Un archivo por documento, por ambos lados, en formato PDF y escala a 100%.
- Grabados en disco compacto No Regrabable e identificado con el nombre
del puesto, y folio del concurso.

e Organizada en una carpeta para cada etapa: Revision documental, Evaluacion de
la experiencia y Valoracion del mérito.

e NOTA: TODOS LOS DOCUMENTOS ORIGINALES INVARIABLEMENTE
DEBEN COINCIDIR CON LOS DIGITALIZADOS, LA FALTA DEL DISCO
COMPACTO O DE CUALQUIERA DE LOS DOCUMENTOS EN ORIGINAL O
COPIA DIGITALIZADA SERA MOTIVO DE DESCARTE.

Registro de
aspirantes
al concurso

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

En caso de que el sistema determine que la o el aspirante no cumple con el perfil le
emitira un folio de rechazo (RXX-XXXXX). En este caso podra solicitar la reactivacion
de folio correspondiente, cumpliendo con lo sefialado en el siguiente apartado.

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 y los aspirantes podran solicitar al correo electronico
opadilla@energia.gob.mx, su peticion de reactivacion de folio, o por escrito a la
Direccion de Planeacién e Ingreso de Recursos Humanos, 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.

La solicitud de reactivacion de folio, independientemente del medio que se utilice para

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

e Justificacién de por qué considera que se debe reactivar su folio (escrito libre con
firma autografa).

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 electrénico personal donde sera enviada la respuesta
a su peticion; esta Ultima sera evaluada y resuelta por el Comité Técnico de
Seleccion.

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 informacién académica y/o laboral, por parte
de la o el aspirante que se acrediten fehacientemente.
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La reactivacion de folios NO sera procedente cuando a juicio del Comité Técnico de
Seleccion se identifique que:

1. La o el aspirante haya renunciado al concurso;

2. La o 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 rechazé la postulacion.

5. Exista algun otro motivo que a juicio del CTS, manifieste dolo por parte de la o el
aspirante.

ElI CTS resolvera las solicitudes de reactivacion 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 Direccidon 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 informara esta
situacion a la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracién Publica
Federal para que, en su caso, determine las medidas que resulten pertinentes.

Temarios y guias

El temario referente a los examenes de conocimientos se encontrara a disposiciéon de
las candidatas y candidatos en https://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-
Secretaria-de-energia?idiom=es a partir de la fecha de la publicacion de la
convocatoria en el Diario Oficial de la Federaciéon y en www.trabajaen.gob.mx.

En la Secretaria de Energia las evaluaciones de habilidades no cuentan con
temario, debido a que se realiza mediante la aplicacion de pruebas
psicométricas.

Aplicacion de
evaluaciones

La Secretaria de Energia comunicara la fecha, hora y lugar en que las candidatas y

candidatos deberan presentarse para la aplicacién de las evaluaciones respectivas.

En dichas comunicaciones se especificara la duraciéon aproximada de cada aplicacién,

asi como el tiempo de tolerancia para el registro antes del inicio de la evaluacién. En

caso de no presentarse en la fecha y horario sefialados para la presentacion de sus
evaluaciones las candidatas y 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 evaluacién de

conocimientos se realice en version impresa, ésta se calificara en presencia de cada

candidata o candidato y en ningun caso procedera la entrega de los reactivos ni las
opciones de respuesta ni el contenido o los criterios de evaluacion.

ElI CTS determina que:

1. En ningun 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
evaluaciéon. Asimismo, no procedera en el caso de la revisiébn documental,
evaluacién de la experiencia y valoracion del mérito.

2. De conformidad con el Art. 35 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Publica Federal:

a) Los resultados aprobatorios de los examenes de conocimientos tendran
vigencia de un afo a partir de la fecha de aplicacion, siempre y cuando se
trate del mismo puesto en concurso y no cambie el temario con el cual se
evaluo la capacidad de conocimientos de que se trate. Para hacer validos los
resultados vigentes, las candidatas y candidatos deberan enviar durante el
periodo de registro y hasta un dia habil posterior al cierre de la etapa del
registro, a la direccion electrénica: opadilla@energia.gob.mx, su solicitud
fundamentada, firmada autégrafamente, con nombre completo del solicitante;
folios de participacion y nombre del puesto en concurso anterior y actual;
dirigida a la Direccion de Planeacién e Ingreso de Recursos Humanos, y
anexar la pantalla de bienvenida del portal Trabajaen, e impresion del
resultado aprobatorio obtenido de la pagina de Trabajaen.
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b) Los resultados de las evaluaciones de habilidades tendran vigencia de un
afo a partir de la fecha de aplicacion, siempre y cuando se trate de la misma
habilidad a evaluar, en el mismo nivel o rango de puesto en concurso y se
hayan aplicado con el sistema de evaluacion de la Secretaria de Energia.

Reglas de
Valoracion

Serda motivo de descarte de las candidatas y candidatos: a).- No presentarse a
cualquiera de las evaluaciones a las que sea citado; b).- No acreditar fehacientemente
cualquiera de los requisitos establecidos en el Art. 21 de la LSPCAPF y en esta
convocatoria; o c).- No obtener un resultado aprobatorio en la etapa de examen de
conocimientos, el cual es de 70/100.

Los resultados obtenidos en la evaluacion de habilidades, evaluaciéon de la
experiencia y valoraciéon del mérito no seran motivo de descarte; sin embargo se
sumaran a la calificacion obtenida en la evaluacion de conocimientos para determinar
el orden de prelacion de las candidatas y candidatos que pasaran a entrevista. La
calificacion 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 Evaluacion de Valoracion del Entrevista

conocimientos Habilidades Experiencia Mérito

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

nivel

Se consideraran como finalistas a las candidatas y candidatos 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 candidatas y candidatos. Pasaran a la etapa de
entrevista hasta tres candidatas o candidatos con la mayor calificacion en las etapas
previas, siempre que 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 de las
candidatas o candidatos entrevistados obtenga una calificacion definitiva mayor a
ochenta puntos para ser considerado finalista, el CTS seguira entrevistando ternas en
orden de prelacién, hasta determinar a una ganadora o ganador, o declarar desierto el
CoNcurso.

Determinacién
y fallo

La ganadora o ganador del concurso sera 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 ganadora o ganador 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 sefialada, el
Comité Técnico de Seleccion, en su caso, determinara a la o el finalista con la
siguiente mayor calificacién 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 https://www.gob.mx/sener/articulos/quieres-
laborar-en-la-Secretaria-de-energia?idiom=es el nombre de la ganadora o ganador
del concurso y su folio. Asi mismo, registrara en su caso la reserva de aspirantes.

Declaracion
de Concurso
Desierto

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

declarar desierto un concurso cuando:

e Ninguna candidata o candidato se presente al concurso.

e Ninguna candidata o candidato obtenga el puntaje minimo de calificacion para
ser considerada/o finalista.

e Sdlo una o un finalista pase a la etapa de determinacién y en ésta sea vetada/o,
o bien, no obtenga la mayoria de los votos de las o los miembros del Comité
Técnico de Seleccion.
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Reserva de
aspirantes

Las candidatas o candidatos finalistas que no resulten ganadoras/es en el concurso,
integraran la reserva de aspirantes de la Secretaria de Energia. Para los fines de
constitucién y operacion de la reserva no existird orden de prelacion alguno entre las
y 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 sélo podra ser
considerada para procesos de seleccion en la Secretaria de Energia.

Publicacién

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 seran publicados en
www.trabajaen.gob.mx identificandose a cada candidata/o con su nimero de folio
y en www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-Secretaria-de-energia a la
ganadora o ganador de cada concurso.

3. Los datos personales de las candidatas y candidatos son confidenciales aun
después de concluido el concurso.

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

5. De acuerdo al principio de equidad no procedera la reprogramacioén de las fechas
para la aplicacion de cualquiera de las etapas del concurso a peticién de las
candidatas y 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 candidatas y candidatos 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.

8. EIl portal www.trabajaen.gob.mx es un sistema informatico operado por la
Secretaria de la Funcién Publica, por lo que para atencion o aclaracion de dudas,
se encuentra disponible el correo electrénico trabajaen@funcionpublica.gob.mx y
los teléfonos (01-55) 2000-3000 ext. 4180 y 4374.

Observaciones

Se hace del conocimiento de toda persona interesada que la contratacion de personal
de mando y enlace se realizara en el primer nivel del grupo y grado correspondiente,
de conformidad al articulo 18, fraccion X del Manual de Percepciones de los
Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, emitido por Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el 14 de febrero de
2018, cuyos montos estan establecidos en el citado Manual de Percepciones. Por lo
anterior, en esta convocatoria y en la pagina de Trabajaen, los sueldos de los puestos
de los niveles 2 o 3 se publicaran con el nivel 1 del grupo y grado que le corresponda,
en apego a la disposicién antes mencionada.

Resolucion
de Dudas

A efecto de garantizar la atencidon y resolucién de dudas que las candidatas y
candidatos formulen con relacion a los puestos y el desarrollo del proceso de
seleccion, 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 5 de septiembre de 2018.
El Comité Técnico de Seleccién

Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Energia

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, el Secretario Técnico:

Lic. José Gutiérrez Ruiz
Rdubrica.




