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Presentacion

La Direccién General de Recursos Humanos Materiales y Servicios Generales es el drea facultada en la
Secretaria de Energia para administrar el Sistema del Servicio Profesional de Carrera, los procesos de
ingreso de los recursos humanos, pago de remuneraciones, contratacion de personal, asi como realizar los
procedimientos de contratacion de bienes, servicios, arrendamientos, obra publica y servicios relacionados
con la mismas y coordinar los servicios generales, de conformidad con la normatividad aplicable en cada
materia.

En cumplimiento del articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Piblica Federal y de los articulos 6
fraccion VI, 8 fraccion V, 9 fraccion Il y 29 fraccion XXI de Reglamento Interior de la Secretarfa de Energfa,
la Direccion General de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales (DGRHMSG) ha elaborado el
presente manual de procedimientos que agrupa, de forma descriptiva, los procedimientos que ejecutan las
diferentes areas que conforman a la DGRHMSG, derivados de las atribuciones y funciones que tiene
encomendadas.

El presente manual entrara en vigor el dia de su publicacién en la pagina institucional de la Secretaria de
Energia y debera ser actualizado cuando se presenten cambios en la normatividad, en la estructura
organizacional y de funcionamiento y/o por alguna disposicion especifica que implique la actualizacion o
modificacion en alguno de los procedimientos contenidos en éste.

U
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SECHETARIA DY ENERGIA

Objetivo y alcance del Manual

El presente Manual de procedimientos tiene como objetivo fundamental presentar los procedimientos
prioritarios derivados de las funciones de la Direccion General de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales, con el fin de evitar duplicidades o traslapes durante el desarrollo de las mismos,
propiciando ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion de trabajos, asi como el mejor aprovechamiento
de los recursos con que cuenta el area.

Asimismo, este manual servira de guia tanto del personal que se encuentra laborando en la Secretaria,
como para el personal de nuevo ingreso y de informacion para el pablico en general que se encuentre
interesado en conocer el funcionamiento de la Direccién General de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales de la Secretarfa de Energia.
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SECRFTARIA DE ENERGIA

Marco Normativo

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 5/11/1917, sus reformas y adiciones.

2. Leyes.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado “B” del Articulo
123 Constitucional.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal, DOF 10 -IV-2003 y
modificacion del 09-1-2006.

D.O.F. 28/XI1I/1963, sus reformas y adiciones.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31/1I/2007 vy sus refermas.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

D.OF. 31/XIlI/1975 y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

D.O.F. 31/XI11/1982 y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos

D.O.F. 13/111/2002, sus reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 29/XI11/1976, sus reformas y adiciones.

Ley General de Bienes Nacionales.

D.O.F. 20/V/2004 y sus reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 30/111/2006 y sus reformas.

Ley de Planeacion.

D.O.F. 5/1/1983 y su reforma.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

D.O.F. 4/VII/1994 y sus reformas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 14/V/1986, sus reformas y adiciones.

Ley General de Sociedades Mercantiles

D.O.F. 4/VIII/1934, sus reformas y adiciones.

Ley de Concursos Mercantiles.

D.O.F. 12/V/2000, sus reformas y adiciones.

Ley de Ingresos de la Federacion vigente para el ejercicio fiscal correspondiente.

Ley General de Deuda Publica.

D.O.F. 31/XI1/1976, sus reformas y adiciones.

Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente para el ejercicio fiscal correspondiente.
Ley del Impuesto sobre la Renta.

D.O.F. 11/XI11/2013, sus reformas y adiciones.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

D.O.F. 29/XI1/1978, sus reformas y adiciones.

Ley sobre la Celebracién de Tratados.

D.O.F. 2/1/1992.

Ley Federal de Competencia Econdmica. /
D.O.F. 23/V/2014. .
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

D.OF. P4/I/}OOO y sus reformas.
).‘L “ Pégina 4 de 141 /

o




SENER | 4

g,

SECRITARFA DI ENERGIA

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
D.OF. 18/VII/2016 y sus reformas.

o Ley de Propiedad Industrial.
D.O.F. 27/VI/1991 y sus reformas.

¢ Ley de Coordinacion Fiscal.
D.OF. 27/XIl/1978 y sus reformas.

e Leyde Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 5/VII/2002 y sus reformas.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 4/1/2000 y sus reformas.

o Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
D.O.F. 1/VI1/1992 y sus reformas.

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11/VI/2002 y sus reformas.

s Ley del Servicio de la Tesorerfa de la Federacion.
D.O.F. 31/XI1/1985 y sus reformas.

e« Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 20/1/2009 y sus refarmas.

s Ley Federal de Derechos de Autor.
D.O.F. 24/XI1/1996 y sus reformas.

e Ley de los Impuestos Generales de Importacién y de Exportacion.
D.O.F. 18/VI/2007 y sus reformas.

o Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24/XI1/1986 y sus reformas.

o Leydelos Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F.23/V/1996 y sus reformas.

« Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en el Ramo del Petréleo;
D.O.F. 1/11/2007 y sus reformas.

3. Reglamentos.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Energia.
D.O.F. 31/X/2014, sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Plblica Federal,
DOF 6-1X-2007.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28/VI/2006 y sus reformas.

s Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.
D.O.F. 28/VII/2010.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28/VIII/2010.

= Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26/1/1990 y sus reformas.

e Reglamento de Prestaciones Econémicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 28/VI/1988.

+ Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal.
D.O.F. 21/X/1996, sus reformas y adiciones.

+ Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.

D.OF. 21/1/1997.
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e Reglamento de |a Ley Federal de Competencia Econdmica.
D.O.F. 12/X/2007.
e Reglamento de |a Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 25/111/1994.
e Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24/VII1/2009.
e Reglamento de |a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
D.O.F.11/VI/2003.
o Reglamento de la Ley del Impuesto sobre |a Renta.
D.O.F. 8/X/2015.

4. Decretos.
= Decreto donde se establecen diversas medidas en materia de adquisicién uso de papel y de la
certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracién Piblica Federal.
D.O.F. 05/1X/2007.
= Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal correspondiente.
e Decreto por el que se establece el calendario oficial.
D.O.F. 6/X/1993 y sus reformas.

5. Acuerdos.

« Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

DOF 12-VII-2010, Ultima reforma del 04/11/2016.

« Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y
Administracion de los Recursos Humanos y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién
General en dicha materia.

D.O.F. 12/VII/2010.

¢ Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

D.O.F. 16/VII/2010.

s Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 31/XI1/1969.

= Acuerdo que tiene por objeto establecer los lineamientos que deberan observar las dependencias
de la Administracién Pablica Federal Centralizada y sus érganos desconcentrados en la operacion
del Subsistema de Ingreso; asi como en la elaboracién y aplicacién de mecanismos y herramientas
de evaluacion para los procesos de seleccion.

D.O.F. 4/V1/2004.

e Acuerdo que establece los lineamientos generales para la continuacion del Programa de Ahorro d
Energia en Inmuebles de la Administracién Piblica Federal.

D.OF. 31/XI/1969.

e Acuerdo mediante el cual se expiden los lineamientos para la evaluacién del desempefio de los
servidores publicos de la Administracion Plblica Federal, asi como su anexo.
D.O.F. 2/V/2005.

e Acuerdo que establece lineamientos para la contratacion de los servicios de telefonia de larga
distancia por parte de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 7/V/1997.
e Acuerdo que establece la informacién relativa a los procedimientos de licitacion publica de las
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dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal deberan remitir a la Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo por transmision electrénica o en medio magnético, asf
como la documentacién que las mismas podran requerir a los proveedores para que estas
acrediten su personalidad en los procedimientos de licitacion pablica.

D.OF. 11/1V/1997.

Acuerdo delegatorio de facultades para conocer y resolver sobre los asuntos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios de cualquier naturaleza, obra publica,
almacenes, inventarios, enajenaciéon y baja de bienes muebles, asi como conducir la politica
inmobiliaria federal.

D.O.F. 3/1/1996.

Acuerdo que establece la integracion y funcionamiento de los comités de enajenacidon de bienes
muebles e inmuebles de las dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal.

D.O.F. 5/VIII/1996.

Acuerdo que reforma y adiciona al diverso por el que se dan a conocer las reglas en materias de
compras del Sector Plblico para la participacion de las empresas micro, pequenas y medianas;
para las reservas del Tratado de libre Comercio de América del Norte y para la determinacién del
grado de integracién nacional.

D.O.F. 8/XI1/1995.

Acuerdo que establece las normas para autorizar la adquisiciébn o arrendamiento de bienes
muebles que realicen las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal.

D.O.F. 10/VIII/1993.

Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras del Sector publico
para la participacion de las empresas micro, medianas, para las reservas del Tratado de Libre
Comercio de América del Norte y para la determinacién del Grado de Integracién Nacional.

D.O.F. 24/X1/1994.

Acuerdo que establece los lineamientos y estrategias generales para fomentar el manejo
ambiental de los recursos en las oficinas administrativas de las dependencias y entidades de la
Administracién Piblica Federal.

D.O.F. 31/XIl/1969.

Acuerdo que tiene por objeto establecer los criterios de caracter general que deberan observar las
dependencias de la Administracion Publica federal y los érganos desconcentrados, en la definicidn
de los puestos que por excepcion podran ser de libre designacién.

D.O.F. 4/VI1/2004.

6. Codigos.

Cddigo de Etica de los Servidores Piblicos de la Administracién Péblica Federal.

D.O.F. 31/VII/2002.

Cadigo de Conducta de la Secretarfa de Energfa, vigente.

Codigo Civil Federal.

D.O.F. 26/V/1928, sus reformas y adiciones.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

D.O.F. 24/11/1943, sus reformas y adiciones.

Codigo Penal Federal.

D.O.F. 14/VII/1931, sus reformas y adiciones. s
Cadigo Federal de Procedimientos Penales. J
D.O.F. 30/VIII/1934, sus reformas y adiciones. .
Cadigo Fiscal de la Federacion. /
D.O.F. 31/X11/1981, sus reformas y adiciones.

Codigo de Comercio.
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D.O.F. 7/X al 13/XI11/1889, sus reformas y adiciones.

Planes y Programas.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

D.O.F.9/V/2013.

Programa Sectorial de Energia 2013-2018.

D.O.F.13/XI1/2013.

Programa Nacional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres 2009-2012.
D.O.F. 18/VIII/2009.

Manuales.

Manual de Percepciones de la Administracion Plblica Federal, vigente.
Manual de Organizacion General de la Secretaria de Energia, vigente.

Lineamientos.

Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso.

D.O.F. 10/XI1/2008.

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacién de la Administracién Publica Federal.

DOF el 31/01/2013.

Lineamientos generales para integrar y autorizar los gabinetes de apoyo en las dependencias de la
Administracion Publica Federal y sus 6rganos desconcentrados.

D.O.F. 31/1I/2005.

Lineamientos y criterios generales para la enajenacion de vehiculos terrestres de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Pablica Federal.

D.O.F. 14/IV/1997.

Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Federal en los procedimientos de contratacion de seguros de bienes patrimoniales y de personas.
D.O.F. 4/VI1/1997.

Lineamientos para la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales, a cargo de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 2/V/1994.

10. Otras Disposiciones.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Energia, vigente.

Disposiciones para la conclusion de la prestacion de servicios en forma definitiva de los servidore
publicos de la Administracion Plblica Federal (oficio circular 307-A.-0385 del 05-03-2008).
Relacién de Entidades Paraestatales de la Administracion Pablica Federal.

D.O.F. 14/VIIl/2015.

Lista de precios de avalio para desechos de bienes muebles que general las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pdblica Federal.

D.O.F. 23/11/2016.

Normas y procedimientos generales para la afectacion, baja y destino final de bienes muebles de
las Dependencias de la Administracion Pablica Federal.

D.O.F. 21/VI/1998.

Oficio Circular que fija las normas a que se sujetara la administraciéon de los bienesmuebles y el

pr

manejo de los almacenes.
D.O.F. 21/VI/1988. f
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e Norma para la Capacitacién de los Servidores Plblicos, asi como su anexo
D.O.F. 2/V/2005.

¢ Norma para el sistema de evaluacion del desempefio de los servidores publicos de nivel operativo.
D.O.F. 31/VII/2004.

» Norma que regula la designacion del empleado del mes.
D.O.F. 15/111/1999.

e Norma que regula el pago de la prima quinquenal.
D.O.F. 15/111/1999.

e Norma que regula las jornadas y horario de labores en la Administracién Publica Federal
Centralizada.
D.O.F. 15/111/1999.

e Norma que regula el seguro de separacion individualizado.
D.0.F. 30/VI/2000.

e Norma de pagas de defuncion.
D.C.F. 17/111/1998.

e Norma para la descripcion, perfil y valuacion de puestos.
D.O.F. 2/V/2005.

e Norma que regula la incorporacién de la Clave Unica de Registro de Poblacién en las dependencias
y entidades de la Administracién Piblica Federal.
D.OF.31/V/1999.

 Oficio circular SSFP/408/006 y 307-A.- 794 del 30 de marzo del 2007 de las Secretarias de la
Funcién Piblica y de Hacienda y Crédito Plblico, respectivamente. Modelo de estructura de
aplicacion general en las Oficialias Mayores.

e Norma ISO 9001:2008 y su equivalente mexicana NMX-CC-9001-IMNC-2008. Requisitos. Norma
aceptada voluntariamente.

e Norma ISO 9000:2005 Fundamentos y vocabularic. Norma aceptada voluntariamente.

e Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres. NMX-R-025-SCFI-2009.
09/1V/2009.
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Administrador del contrato: Aquélla en |a que recae la responsabilidad de dar seguimiento y verificar el
cumplimiento de los derechos y obligaciones establecidas en el contrato, puede ser el Area contratante o
el Area requirente, incluso el Area técnica, cuando actlie con el caracter de Area requirente, de
conformidad con lo dispuesto en las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la dependencia o entidad.

Aspirante. Toda persona registrada en el portal www.trabajaen.gob.mx para concursar y ocupar un
puesto vacante. Las/los candidatos finalistas que no resulten ganadoras/es en el concurso y que pasen a
formar parte de la reserva de aspirantes.

Bienes: los bienes muebles de propiedad federal que estén al servicio de las dependencias.

Bienes de consumo: los que por su utilizaciéon en el desarrollo de las actividades que realizan las
dependencias, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en sus
inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Candidatas/os. Toda persona propuesta para ocupar temporalmente un puesto por Art. 34 de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, o bien para ocupar puestos de
gabinetes de apoyo, de libre designacion y de designacion directa, asi como aquellos inscritos en el portal
www.trabajaen.gob.mx para concursar y ocupar un puesto vacante; y que continua a la etapa de
entrevista.

CAAS. Comite de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Certificaciones. Documento que acredita la revision realizada al proceso de un concurso, por el Organo
Interno de Control de la SENER.

CFDI. Certificado Fiscal Digital por Internet
COMPRANET. Sistema electronico de contrataciones gubernamentales.

Concursante. Toda persona inscrita en el portal www.trabajaen.gob.mx para concursar y ocupar un
puesto vacante y que es aceptada en la revision curricular para continuar con las siguientes etapas del
proceso de seleccion.

Conocimientos. Informacion que una persona sabe, entiende, aplica, analiza, sintetiza y/o evalda sobre
un tema, area del saber, disciplina o actividad.

CUCOP: £l Clasificador Unico de las Contrataciones Publicas (CUCOP) se utiliza para clasificar las partidas
relacionadas a las adquisiciones, arrendamientos, servicios o conceptos de obras publicas y los servigios
relacionados con las mismas.

CTS. Comité Técnico de Seleccién.
DGPP. Direccion General de Programacion y Presupuesto. !

DGRHMSG. Direccion General de Recursos Humanos Materiales y Servicios Generales.

/ : | Jr /’ i
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SENER
DPIRH. Direccion de Planeacion e Ingreso de Recursos Humanos.
DOF. Diario Oficial de la Federacién.

FO-CON-02: Formato de Constancia de Existencia.
FO-CON-03: Formato de Requisicion de Bienes y Servicios.

Folio de concurso: Nimero de identificacién que otorga el portal www.trabajaen.gob.mx, a la o el
candidato cuando realiza su postulacién a un concurso al acreditar la revisién curricular para el mismo.

Folio de Trabajaen. Nimero de identificacién que otorga el portal www.trabajaen.gob.mx, a la o el
aspirante cuando realiza su registro como usuario del portal.

Habilidades. Destreza para realizar eficazmente una tarea o actividad fisica, mental o social.

Orden de prelacién: Orden de las y los concursantes en funcion de los resultados obtenidos en cada una
de las etapas del concurso.

0IC. Organo Internc de Control.
POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos Aplicable para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

RHnet. Sistema informatico de la Secretaria de la Funcién Plblica para administrar los concursos de la
Dependencia.

RUSP. Registro Unico de Servidores Publicos.
SENER: Secretaria de Energja.

SIAFF. Sistema Administracion Financiera Federal.
SFP. Secretaria de la Funcién Publica.

SPC. Servicio Profesional de Carrera.

SURCO. Subcomité Revisor de Convocatorias.
SICOP. Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

Trabajaen. Portal donde se postulan las/los aspirantes a concursar un puesto vacante en las
Dependencias de la Administracion Plblica Federal (www.trabajaen.gob.mx).

UAJ. Unidad de Asuntos Juridicos.
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Matriz de Procedimientos

No. Nombre del Procedimiento Clasificacion del Procedimiento
1 | Ingreso de recursos humanos. Administrativo
2 | Contratacion de personal. Administrativo
3 | Pago de remuneraciones. Administrativo
4 | Atencién de solicitudes de mantenimiento y servicios Administrativo

. generales mediante servicios subrogados.

5 | Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios mediante Administrativo
Licitacion Pablica.

6 | Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios mediante Administrativo
Invitacion a cuando menos tres personas.

7 | Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, mediante Administrativo
Adjudicacion Directa, con fundamento en el Articulo
1° de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy
‘Servicios del Sector Publico.

8 | Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios, sin Administrativo
sujetarse al procedimiento de Licitacion Pablica, con
fundamento en el Articulo 41 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

| Publico.

9 | Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, mediante Administrativo
Adjudicacion Directa, con fundamento en el Articulo
42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

10 | Suministro de bienes de consumo del Almacén. Administrativo

11 | Recepcidn de bienes en el Almacén. Administrativo
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Procedimientos y diagramas

Nombre del procedimiento: Ingreso de Recursos Humanos.

Objetivo: Establecer las actividades, responsabilidades y politicas para proveer a las unidades
administrativas del personal que requieren para el desarrollo de sus funciones, a través del Servicio
Profesional de Carrera, gabinetes de apoyo, libre designacién y designacién directa.

Descripcidn:

No.

Actividad

Responsable

Documento(s) de
trabajo

Ingreso por Art. 34, gabinetes de apoyo, libre designacion y designacién directa.

1 Recibe solicitud de la unidad | Direccién de Planeacion e Ingreso | e Solicitud de la unidad
administrativa para ocupar un de Recursos Humanos administrativa
puesto al amparo del Art. 34 de la
Ley del Servicio Profesional de
Carrera, o puesto de gabinete de
apoyo, libre  designacién o
designacion directa.

2 Analiza y determina la procedencia | Jefatura de Departamento de e Lista de verificacion
de ocupacion. Ingreso para ocupacién por

i Art. 34, gabinetes de
zPrncedq Solicitud? apoyo libre
Si, contintia en la actividad 4. desi acié
No, contintia en la actividad 3. SBHALIEN Y

designacion directa
(F41002 14)

3 Informa a la  Coordinacién | Direccidn de Planeacién e Ingreso | e Teléfono o correo
Administrativa o enlace de la de Recursos Humanos electrénico
unidad administrativa que la
ocupacion no es procedente, vy
archiva solicitud.

Termina procedimiento.

4 | Elabora oficio de autorizacion y en |  Jefatura de Departamento de » Oficio de autorizacién
caso de ocupacion temporal por Ingreso s Formato A#34V.5
Art. 34, el Formato A#34V.5. Solicitud de tramite

de nombramiento en
términos del articulo
34 de la Ley del
Servicio  Profesional
de Carrera en la
Administracion

Plblica Federal

5 | Rubrica oficio de autorizacion y en | Direccién de Planeacién e Ingreso | o Oficio de
caso de ocupacion temporal por de Recursos Humanos autorizacion.

Art. 34, el Formato A#34V.5 vy ¢ Formato A#34V 5

envia a la Direccion General de
Recursos Humanos, Materiales vy
Servicios Generales para

Solicitud de tramit
de nombramiento en

—términos del articulo

7

7

A=
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autorizacion.

34 de la Ley del
Servicio  Profesional
de Carrera en la
Administracion
Plblica Federal

D ¢

6 Firma oficio de autorizacion y en | Direccion General de Recursos » Oficio de autorizacion
caso de ocupacion temporal por | Humanos, Materiales y Servicios | sFormato — A#34V.5
f:ar;-res?’ ;' IFgrm?)tiSecggr?4vijse: Generales Solicitud de tramite
Planeacion e Ingreso de Recursos d? ngmbram[entq =
Elinanss. términos del articulo

34 de la Ley del
Servicio  Profesional
de Carrera en la
Administracion
Publica Federal

7 Envia a la unidad administrativa el | Direccién de Planeacién e Ingreso | e Oficio de autorizacién

gzicioag_%ﬁlit%izad?n Y e; tcagi df—; de Recursos Humanos e Formato A#34V.5

upaci emporal por Art. 34, e = ami

Forr!r)'nato A#BEV.S; pl'ecaba firma gg“:grl:.‘%rfniietnlaomlés

del ocupante. it ,
términos del articulo
34 de la Ley del
Servicio  Profesional
de Carrera en la
Administracién
Publica Federal

8 Solicita autorizacion del Oficial | Direcciéon de Planeacién e Ingreso | Formato  A#34V.5

Mayor en el Formato A#34V.5. de Recursos Humanos Solicitud de tramite
de nombramiento en
términos del articulo
34 de la Ley del
Servicio  Profesional
de Carrera en la
Administracion
PUblica Federal

9 Firma de autorizacién en Formato Oficial Mayor eFormato  A#34V.5
A#34V.5; regresa a la Direccion de Solicitud de tramite
Planeacion e Ingreso de Recursos de nombramiento en
Humanos. términos del articulo

34 de la Ley del
Servicio Profesional
de Carrera en la,
Administracion
Publica Federal

10 | Recibe el Formato A#34V.5, y | Direccién de Planeacion e Ingreso | oFormato — A#34V.5
turna a la Subdireccion de Ingreso de Recursos Humanos Solicitud de tramité
para su registro. de nombramiento e

términos del articulo
. ?Lélﬁd\e la Ley del

P
o
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Servicio  Profesional
de Carrera en la
Administracion
Plblica Federal.

11

Registra la autorizacion segun su
tipo; archiva expediente.

Subdireccion de Ingreso

o Control de
ocupaciones

12

Registra en el sistema RHnet
(Subsistema de ingreso), las altas
de ocupaciones temporales por
Art. 34.

Termina procedimiento para
Gabinetes de Apoyo, Libre
Designacion y Designacion
directa.

Subdireccion de Ingreso

Identificacion de puestos para concurso y aprobacién de bases

13

Recibe solicitud de la unidad
administrativa para llevar a cabo
concurso publico y abierto, o
identifica en su caso los puestos
ocupados al amparo del Art. 34 de
la Ley del Servicio Profesional de
Carrera que es  necesario
concursar, y verifica la viabilidad de
CONCUrso:

e EI puesto esta libre de
escenario organizacional o
por incluirse.

o El perfil del puesto esta libre
de cambios en el Comité
Técnico de Profesionalizacion
(CTP).

e El puesto se visualiza como
vacante en el médulo de Art.
34 del sistema Rhnet.

e La denominacién, el codigo y
el perfil del puesto en el
subsistema de Planeacién de
Recursos Humanos son
correctos.

= El perfil del puesto presenta
lugar de trabajo en el sistema
de Rhnet.

»  Que el puesto esté registrado
en el maestro de puestos y se
encuentre vacante.

Direccién de Planeacion e Ingreso
de Recursos Humanos

» Solicitud de
contratacién

14

Recibe examen de conocimientos y
revisa en coordinacién con la/el

Subdireccién de Ingreso

e Examen de
|~ conocimientos

W
/j/
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jefe inmediato de la plaza;
resguarda hasta sesion del Comité

Técnico de Seleccion, para
aprobacion de  bases  para
convocatoria. En su caso, se

remiten observaciones a la unidad
administrativa correspondiente
para correcciones.

* Metodologia para la

elaboracion del
examen de
conocimientos v

temario

o Lista de verificacion
de examen de
conocimientos y
temario (F 410 02
02)

15

Obtiene pre validacién de examen
y temario por parte del Organo
Interno de Control en la Secretarfa;
resguarda en archivo electronico el
examen de conocimientos vy
temario.

Subdireccion de Ingreso

e Examen de
conocimientos
e Temario

16

Solicita a la Jefatura de
Departamento de Ingreso, la
descripcién y perfil de puestos a
concursar.

Subdireccion de Ingreso

17

Genera perfil de sistema y verifica:

« Coincida contra el perfil firmado.

» Estatus de ocupacion vigente.

« Existencia de cambio de perfil o
movimiento organizacional en
proceso.

Jefatura de Departamento de

Ingreso

e Descripcion y perfil
de puestos a
concursar

18

Determina factibilidad técnica para
concursar la plaza; informa a la
Subdireccion de Ingreso. En caso
negativo, la plaza no se
concursa Yy termina
procedimiento.

Jefatura de Departamento de

Ingreso

19

Acuerda con los miembros del
Comité Técnico de Seleccion,
fecha y hora de la sesion de
aprobacion de bases e instruye
preparar documentacién para
sesion de aprobacion de bases de
convocatoria para concurso, del
Comité Técnico de Seleccion.

de Recursos Humanos

Direccion de Planeacion e Ingreso

20

Prepara documentacion y logistica
para sesion de aprobacién de
bases de convocatoria para
concurso, del Comité Técnico de
Seleccién.

Jefatura de Departamento de

Ingreso

s Acta del Comité
Técnico de Seleccién
para la Aprobacién de
Bases (F4100203)

eExamen vy temario
impreso y electrénico 1

e Descripciones y
perfiles de puestos.

= Sobre para el
resguardo de perfil
deh puesto, examen

L
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de conocimientos vy

temario. En la
portada  contendra
nombre y codigo de
la plaza

e Convocatoria (F 410
02 04)

21 | Envia invitaciones a las/los | Direccién de Planeacién e Ingreso | o Correo electronico
miembros del Comité Técnico de de Recursos Humanos
Seleccién, para sesionar.

22 | Sesiona, aprueba y firman Acta del Comité Técnico de Seleccién. e Bases de
Comité Técnico de Seleccion vy convocatoria
rubrican perfil de puesto, examen e Descripciones y
de conocimientos y temario; perfiles de puesto
guardan en sobre cerrado perfil de » Exdmenes de
puestos, examen de conocimientos y
conocimientos y temario; firman la temario rubricado
pestana del sobre cerrado. e Sobre

eActa del Comité

Técnico de Seleccidén
para la Aprobacion de
Bases

Publicacion de convocatoria

obtiene archivo PDF de |Ia
convocatoria y la envia junto con
los temarios para difusién a la
Direccién General de

Ingreso

convocatoria
= Correo electrdnico

P e

23 | Resguarda en dispositivo Subdireccion de Ingreso o Convocatoria (F 410
electrénico (USB), Convocatoria 02 04)
firmada con la FIEL del Secretario
Técnico del Comité Técnico de
Seleccidn.

24 | Solicita, via  electrénica, la Subdireccion de Ingreso » Convocatoria (F 410
publicacion de la convocatoria en 02 04)
el Diario Oficial de la Federacion
(DOF); anexa Convocatoria y firma
con FIEL oficio de solicitud, en
aplicacion informatica del DOF.

25 | Carga convocatoria en el médulo Jefatura de Departamento de e Convocatoria (F 410
Meta 4 de RHnet. Ingreso 02 04)

26 | Valida la carga de la convocatoria Subdireccion de Ingreso e Convocatoria (F 410
publica en RHnet para Ia 02 04)
publicacion en la pégina web ePantalla de pre
www.trabajaen.gob.mx; en su publicacion de |la
caso; imprime pantalla de pre convocatoria
publicacion de la convocatoria )
correspondiente.

27 | Ingresa a la pagina web del DOF y Jefatura de Departamento de s Archivo PDF de Ia

f
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Comunicacién Social (Internet) y a
la Direccion de Certificacion y
Mejora de Procesos (Intranet).

28 | Verifica la publicacion de Ia Subdireccion de Ingreso e Archivo PDF de la
convocatoria en pagina Internet e convocatoria
Intranet; en su caso, solicita
publicacion.

29 | Informa a las/los miembros del | Direccion de Planeacion e Ingreso | e Correo electrénico
Comité Técnico de Seleccion la de Recursos Humanos
publicacion de la convocatoria con
puestos para concurso.

30 | Carga reactivos y crea examen de | Jefatura del Departamento de e Examen de
conocimientos en el Sistema de Ingreso conocimientos
Evaluacién de Conocimientos vy
Habilidades (SECH).

31 | Verifica en el SECH la carga de Subdireccion de Ingreso e Examen de

reactivos y en su caso, instruye
correcciones.

conocimientos

Reactivacion de folios en etapa de Revision curricular

32 | Recibe del responsable del correo Subdireccion de Ingreso e Solicitud de
electronico de Contacto, en su reactivacion de folio
caso, solicitud de reactivacién de e Curriculo vitae del
folio e imprime del sistema RHnet concursante
el curriculo que la/el concursante registrado al
registrc al momento de su momento de  su
inscripcién y el posterior al filtro inscripcion Yy el
curricular, posterior al filtro

curricular

33 | Analiza documentos y elabora acta Subdireccién de Ingreso e Solicitud de
del Comité Técnico de Seleccién. reactivacion de folio

de sistema RHnet

e Curriculo  vitae del
concursante
registrado al
momento de  su
inscripcion  y el
posterior al filtro
curricular

* Anexos solicitud \

eActa del Comité
Técnico de Seleccion

34 | Somete a consideracion del Subdireccion de Ingreso ¢ Solicitud d%
Comité Técnico de Seleccion, la reactivacion de folio
propuesta de acta, y obtienen de sistema RHnet
firmas respectivas. En su caso, e Curriculo vitae del
realiza correcciones. concursante <

registrado al
memento de su

A

/
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inscripcion  y el
posterior al filtro
curricular
e Anexaos solicitud
e Acta del Comité
Técnico de Seleccién
35 |Informa a la/el solicitante los Subdireccion de Ingreso e Correo electrénico

acuerdos del Comité Técnico de
Seleccidn.

etapas del concurso con las/los
concursantes que acreditaron la
revisién curricular; resguarda hasta
fecha de examenes.

36 | Reactiva, en su caso, folio en | Jefatura del Departamento de » Hoja de instrucciones

sistemna RHnet. Ingreso para el uso de RHnet
y SECH (I 410 02
01).

37 | Ingresa a sistema RHnet y genera | Jefatura del Departamento de e Excel con pantallas
Excel con pantallas de la Revision Ingreso de la Revision
Curricular (Listado de solicitudes Curricular ~ (Listado
aceptadas). solicitudes

aceptadas)

38 | Verifica numero de solicitudes | Jefatura del Departamento de o Listado de los folios
aceptadas (Consulta de inscritos); Ingreso de Trabajaen de
ingresa a sistema RHnet, e las/los concursantes
imprime el listado de los folios de
Trabajaen de las/los concursantes.

39 | Programa aplicacion de | Jefatura del Departamento de ¢ Programacion de
evaluaciones de conocimientos, de Ingreso concursos
conformidad con aulas disponibles
y concursantes registrados.

40 | Elabora lista de asistencia en las | Jefatura del Departamento de e Lista de asistencia en

Ingreso

las etapas del
concurso (F 410 02
05)

Examenes de conocimientos

41 |Invita a las/los concursantes, a | Jefatura del Departamentode |e Mensaje de invitacion
examen de conocimientos. Ingreso através dela

plataforma RHnet

42 | Prepara aulas vy equipos de | Jefaturadel Departamento de
computo para aplicacién de Ingreso \
examenes de conocimientos.

43 | Recibe a las/los concursantes y | Jefatura del Departamentode | e Impresion de pantalla
solicita documentos para Ingreso de bienvenida de
identificacion. Trabajaen

e ldentificacion oficial
(IFE o pasaporte,
cédula profesional o
Cartilla del Servicio
Militar)

44 | Registra a las/los concursantes y | Jefatura del Departamente de
solicita pasen a aula para habilitar Ingreso Z~7 N\
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la evaluacion correspondiente en el
Sistema de  Evaluacion de
Conocimientos y  Habilidades

(SECH).
45 | Ingresa al SECH, registra nombre, Jefatura del Departamento de
RFC y folio de Trabajaen de las/los Ingreso

concursantes, autoriza aplicacién e
indica continuar al aula de
aplicacion para examen de
conocimientos.

46 | Da la bienvenida y proporciona a | Jefatura del Departamentode | s Protocolo (anexo 3)
las/los concursantes instrucciones Ingreso
generales para iniciar la evaluacion
correspondiente.

47 | Registra en  presencia de | Jefaturadel Departamentode | e Lista de asistencia en

concursantes, la calificacion que Ingreso las etapas del
emite el SECH al finalizar el concurso (F 410 02
examern. 05)

48 | Ingresa al SECH y genera listado de | Jefatura del Departamento de | e Lista de asistencia en
calificaciones de concursantes y Ingreso las etapas del
coteja con la Lista de asistencia en concurso (F 410 02
las etapas del concurso; ingresa al 05)

sistema RHnet, para:

» Descartar concursantes que no
asistieron al examen.

e Capturar calificaciones de la
Lista de asistencia en las etapas
del concurso y procesar

registros.
49 |Informa a la Direccibn de | Jefatura del Departamento de
Planeacion e Ingreso de Recursos Ingreso

Humanos los resultados de la
aplicacién de examen.

50 | Determina con base en los | Direccion de Planeacién e Ingreso
resultados, si el proceso continda o de Recursos Humanos
se declara desierto.

:Se declara desierto?
Si, continda en la actividad 51.

No, contintia en la actividad 53. A
51 | Cambia estatus de la convocatoria Subdireccién de Ingreso «Control de
en sistema RHnet; y registra en el convocatorias del
Control. Servicio Profesional de
Carrera (F 41002 01)
52 | Elabora Acta de Determinacién del Subdireccién de Ingreso esActa de Determinacion
Comité Técnico de Seleccion vy del Comité Técnico de
recaba firmas. Seleccién (F 410 02

2
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P

| Termina procedimiento
Evaluacion de habilidades

53 |Invita a las/los concursantes a| Jefatura del Departamentode | sMensaje de invitaci6n a
evaluacién de habilidades; Ingreso través de la plataforma
Se repiten actividades de la 42 RHnet
ala 50.

Revision documental, Evaluacion de la experiencia y valoracién al mérito.

54 | lInvita a las/los concursantes a la | Jefatura del Departamento de e Mensaje de invitacion
Revision documental, evaluacién Ingreso a través de la
de la experiencia y valoracién al plataforma RHnet
meérito.

55 | Imprime los formatos para revisién | Jefatura del Departamento de e Lista de verificacion
documental y evaluacion del Ingreso para revision
meérito. documental (F 410

02 08).

« Cédula de Evaluacion
de  Experiencia vy
Valoracion del Mérito
(F41002 09)

56 | Prepara aulas para revision | Jefatura del Departamento de
documental, evaluacién de Ia Ingreso
experiencia y valoracion al mérito.

57 | Solicita a las/los concursantes | Jefatura del Departamento de e Impresién de pantalla
documentos para identificacion. Ingreso de bienvenida de

Trabajaen

e |dentificacién oficial

58 | Registra a las/los concursantes y | Jefatura del Departamento de e Lista de asistencia en
solicita pasen a aula para la Ingreso las  etapas  del
revision documental, evaluacién de concurso (F 410 02
la experiencia y valoracion al 05)
meérito.

59 | Corrobora folio de concurso de | Jefatura del Departamento de
las/los  concursantes, explica Ingreso
mecanica de la revision
documental, la evaluacién de la
experiencia y la valoracion del
meérito.

60 |[Realiza  revision  documental | Jefatura del Departamento de e Lista de verificacion
cotejando documentacién Ingreso para revisié
digitalizada contra originales; documental (F 410
registra y solicita a la/el 0208,
concursante, firma de
conformidad.

61 |Realiza  evaluacion de la| Jefatura del Departamento de e Cédula para
experiencia y valoracion  del Ingreso evaluacion de
mérito; registra y solicita a las/los experiencia .
concursantes, firma de valoracion del mérito
conformidad. (F4100209)

; - % Dlgim21de 141
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62 | Verifica lista de asistencia contra | Jefatura del Departamento de e Lista de asistencia
los sobres de las/los concursantes Ingreso * Sobres ., ~con
para corroborar que correspondan documentacion  de
a las/los concursantes evaluados. canclrsantes

63 | Ingresa a sistema RHnet y realiza | Jefatura del Departamento de
lo siguiente: Ingreso
* Descarta a las/los

concursantes que no asistieron
0 no demuestren el
cumplimiento de alguno de los
requisitos de la convocatoria.

e Registra por cada concursante,
puntajes obtenidos en las
etapas evaluacion de la
experiencia y valoracion del
meérito.

64 | Elabora Hoja de prelacion con base | Jefatura del Departamento de e Hoja de prelacion (F
en la informacién de Trabajaen, y Ingreso 4100210)
descarta a las/los concursantes e Mensaje a traves de
que no cumplen con 50 puntos la plataforma RHnet.
como minimo, les notifica el
motivo de descarte.

65 |[Informa a la DPIRH los resultados | Jefatura del Departamento de e Hoja de prelacion (F
de la Hoja de prelacién. Ingreso 41002 10)

66 | Determina con base en los | Direccion de Planeacién e Ingreso | e« Hoja de prelacion (F
resultados, si el proceso continda o de Recursos Humanos 41002 10)
se declara desierto.
iSe declara desierto?

Si, contin(ia en la actividad 67.

No, continda en la actividad 68.

67 | Elabora Acta de Determinacién del Subdireccion de Ingreso o Acta de
Comité Técnico de Seleccién vy Determinacion  del
recaba firmas. Comité Técnico de

Seleccion (F 410 02

Termina procedimiento. 06)

Entrevista

68 | Elabora propuesta de | Jefatura del Departamento de e Propuesta
programacion para entrevista y Ingreso programacion  par
envia para autorizacién de la entrevista
Direccion de Planeacion e Ingreso
de Recursos Humanos. A

69 |lInvita a las/los candidatos a| Jefatura del Departamento de » Mensaje de invitaciéh
presentarse a la etapa de Ingreso a través de la
entrevista. plataforma RHnet

70 | Prepara  documentacion  para | Jefatura del Departamento de e Acta de

| entrevista. Ingreso _Determinacion  del
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Comité Técnico de
Seleccion (F 410 02

06)

e Lista de asistencia en
las etapas del
concurso (F 410 02
05)

e Cédula de evaluacidn
individual de
entrevista (F 410 02
07)

e Encuesta de
satisfaccion  Jefa/e
inmediato -

Concursante (F 410
0211)

« Hoja de prelacién (F
41002 10)

o Curricula digitalizada
de las/los candidatos.

71 | Envia a los miembros del Comité | Direccién de Planeacién e Ingreso | e Correo electrénico

Técnico de Seleccién documentos de Recursos Humanos ° _Cif}'l-!? dle evaluacign
i individua =
R R, entrevista (F 410 02
07) (en archivo

electrénico)
« Hoja de prelaciéon (F

41002 10)
e Curricula de las/los

candidatos

72 | Solicita a las/los candidatos | Jefatura del Departamento de o Impresion de pantalla
documentos para identificacion. Ingreso de bienvenida de

Trabajaen

o [dentificacion  oficial
(IFE o pasaporte,
cédula profesional o
Cartilla del Servicio
Militar)

73 | Requisita Lista de Asistencia y | Jefatura del Departamento de e Lista de Asistencia
solicita contesten la Encuesta de Ingreso e Encuesta de
satisfaccion. satisfaccion Jefa/e

inmediato —
Concursante

74 | Realiza las entrevistas a las/los Comité Técnico de Seleccién « Cédula de evaluacion |
candidatos y requisita la Cédula de individual de
evaluacion; determina ganador (a) entrevista
del concurso; o concurso desierto.

75 | Elabora Acta de Determinacion Subdireccion de Ingreso e Acta de
recaba firmas correspondientes de Determinacion  del

las/los miembros del CTS.

Comité Técnico de
Seleccion (F 410 02
_06)

o o
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76

Ingresa a sistema RHnet y registra
las calificaciones de la etapa de
entrevista, y determina el
resultado del proceso (Ganada /
Desierta).

Jefatura del Departamento de
Ingreso

77

Informa via telefénica al ganador
(@) y le solicita ponerse en
contacto con el jefe (a) inmediato
del puesto para iniciar labores y se
le indique a través del pagador
habilitado la documentacion de
ingreso a su unidad administrativa.

Jefatura del Departamento de
Ingreso

78

Informa a la Subdireccién de
Control y  Movimientos de
Personal, Subdireccién de
Prestaciones y Relaciones
Laborales, y al representante de
SFP la determinacién del ganador
(@), para los efectos
correspondientes.

Subdireccion de Ingreso

«Correo electronico

79

Ingresa al moédulo Traspasos del
sistema RHnet, verifica
informacién del ganador (a) contra
el RUSP; alinea el puesto a la
persona y en su caso, genera ID y
registra fecha de ingreso.

Jefatura del Departamento de
Ingreso

80

Registra en caso de ocupaciones
temporales la baja
correspondiente del sistema RHnet
(Subsistema de ingreso), de
acuerdo a la fecha de ingreso.

Jefatura del Departamento de
Ingreso

81

Elabora Oficio de Resultado de
Concurso dirigido a la/el titular de
la unidad administrativa, para
informar resultado del concurso,
recaba firmas correspondientes y
entrega.

Jefatura del Departamento de
Ingreso

o Oficio de Resultado de
Concurso (F 410 02
12)

82

Elabora listado por convocatoria
con los resultados de los concursos
y solicita a la Direccién General de
Comunicacion Social su publicacion
en pagina de Internet.

Subdireccion de Ingreso

elistado por
convocatoria con los
resultados de los

sCorreo electrénico

concursos /

\

Nombramiento de servidor/a publico/a de carrera

7

83

Elabora:

e Nombramiento del
Profesional de Carrera

o Carta protesta

» Nota informativa para solicitar

Servicio

Jefatura del Departamento de
Ingreso

«Nombramiento del
Carrera

eCarta Protesta

eNota informativa

Servicio Profesional de\<

I -

o,
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firma del Oficial Mayor en el
nombramiento.

84 | Rubrica Carta Protesta, y Nota | Direccion de Planeacién e Ingreso | eNombramiento del
informativa; envia a la Direccién de Recursos Humanos Servicio Profesional de
General de Recursos Humanos, Carrera
Materiales y Servicios Generales, eCarta Protesta
para rlbrica del nombramiento y «Nota informativa
firma de la nota informativa.

85 | Rubrica Nombramiento y Carta| Direccion General de Recursos | eNombramiento del
Protesta; firma Nota informativa y | Humanos, Materiales y Servicios | Servicio Profesional de
solicita la autorizacion del Oficial Generales Carrera
Mayor del nombramiento eCarta Protesta
correspondiente; y regresa a la eNota informativa
Direccién de Planeacion e Ingreso
de Recursos Humanos.

86 | Envia al Oficial Mayor la nota | Direccién de Planeacién e Ingreso | eNombramiento del
informativa y nombramientos para de Recursos Humanos. Servicio Profesional de
solicitar su firma de autorizacion Carrera
en los mismos. eNota informativa

87 | Firma de autorizacion Oficial Mayor eNombramiento del
Nombramiento del Servicio Servicio Profesional de
Profesional de Carrera, y regresa a Carrera
la Direccibn de Planeacién e
Ingreso de Recursos Humanos.

88 | Elabora oficio de envio del Subdireccion de Ingreso «Oficio de envio de
Nombramiento del Servicio Nombramiento del
Profesional de Carrera, carta Servicio Profesional de
protesta, recaba firma, y envia a la Carrera Y Carta
unidad administrativa; turna acuse protesta
original a la Subdireccion de
Prestaciones y relaciones
Laborales para su archivo en el
expediente de personal; archiva
copia de acuse en expediente
respectivo.

89 | Recibe visita de certificacion del | Direccién de Planeacion e Ingreso
proceso por parte del Organo de Recursos Humanos
Interno de Control en la Secretaria.

90 | Recibe oficio de certificacién del Subdireccion de Ingreso «Oficio de certiﬁcacién\
proceso de concurso y archiva en del concurso \
expediente.

91 | Verifica la integracion  del Subdireccion de Ingreso eExpediente fisico y
expediente (fisico y electronico) electronico /
en su totalidad; firma de visto oControl de ’
bueno en el Control. documentos por

puesto (F 41002 13)
;‘/.‘/;_T_, .//-" ‘\\I

i
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Diagrama de Procedimiento.

Nombre del procedimiento: Ingreso de Recursos Humanos (Ingreso por Art. 34, gabinetes de apoyo,
libre designacién y designacién directa.

Direccion de
Planeacion e Ingreso
de Recursos Humanos

Jefatura de
Departamento de
Ingreso.

Direccion General de
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios

Generales.

Subdireccion de
Ingreso

Inicio de
procedimiento

Reribe solicitud de la unidad
administrativa para ocupar un
puesto al amparo del Art. 34
o0 puesto de gabinete de
apoyo, libre designacion o
designacion directa.
1

Solicitud de la Unidad
Administrativa

[

Analiza y determina la
procedencia de ocupacion.
2

Lista de verificacion para
acnnacion

¢Procede la
acupacion?

7

Informa a la Coordinacion
Administrativa o enlace de
la unidad administrativa
gue la ocuparion no es
procedente, vy  archiva
solicitud.

L

Correo Electronico

WV

Elabora coficio de autorizacion
y en caso de acupacion
temporal por Art. 34, el
Formato A#34V.5 Solicitud
de tramite de nombramiento
en términos del articulo 34
LSPC.

4

Oficio de autorizacion/Formato
A#3av s
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SECRETARIA DI ENERGIA

Direccion General de

Direccion de Jefatura de . :
i Recursos Humanos, Subdireccion de
Planeacion e Ingreso Departamento de A s
de Recursos Humiaros — Materiales y Servicios Ingreso
& i Generales.
1
Rubrica oficia de
autorizacion y en caso de
ocupacion temporal  por
Art. 34, el Formato
A#34V 5], envia a la
DGRHMSG para su
autaorizacion
5
- Dficio de Autorizacién/
Formato A#34V.5
|
Vi
Firma oficia de
autorizacion y en caso de
ocupacion  temporal  por
Art. 34, el Formato
A#34V5, regresa a la
Direccion de Planeacion e
Ingreso  de Recursos
Humanos.
6
Oficio de Autorizacion/
Formato A#34V.5
]
W
Envia a la unidad
administrativa el oficio de
autorizacion y en caso de
ocupacion  temporal  por
Art. 34, el Formato
A#34V.5, recaba firma del
ocupante.
7
Oficio de Autorizacién
fFormato A#34V.5
Solicita autorizacion del
Oficial  Mayor  en el
Formato Ak3qy.5
8
v
,——-\ /

/—---H
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Direccion de
Planeacion e Ingreso

Oficial Mayor

Direccion General de
Recursos Humanos,

Subdireccion de

Materiales y Servicios Ingreso
de Recursos Humanos
Generales.
Firma de autorizacion en
Formato A#34V 5; regresa
a la Direccion de
Planeacion e Ingreso de
Recursos Humanos
9
Recibe el Formato
A#34V.5  autorizado vy
turna a la Subdireccion de
Ingreso para su registro
10
l
Registra la autorizacion
segun  su  tipo; archiva
expediente.
11

Control de ocupaciones
I._ S

4

Registra en el sistema
RHnet  (Subsistema de
ingreso), las altas de
gcupaciones  temporales
por Art. 34,
12

2 Fin de

procedimiento
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Direccion de
Planeacidn e Ingreso
de Recursos Humanos

Subdireccion de
Ingreso

Jefatura de
Departamento de
Ingreso

Comiteé Técnico de

Seleccion.

Inicio de
procedimiento

’

Recibe  solicitud de la
unidad administrativa para
llevar a cabo concurso
publica y abierto, o
identifica en su caso los
puestos ocupados al
amparo del Art. 34 de la
LSPC que es necesario
concursar, y wverifica la
viabilidad de concurso.
13

Solicitud de contratacion

i

Recibe examen de
conocimientos y revisa en
coordinacion con la/el jefe
inmediato de la plaza;
resguarda hasta sesion del

Comité Técnico de
Seleccion, para aprobacion
de bases para
convocatoria.

14

Examen/ Metodologia/Lista
de verificacion

\

Obtiene pre validacién de
examen y temario por
parte del Organo Interno
de Control; resguarda en
archivo  electronico el
examen de conocimientos
v temario.
15

Examen/ Temario

%
F?‘ -
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SECRETARIA DE ENFREGIA

Direccion de
Planeacion e Ingreso
de Recursos Humanos

Subdireccion de
Ingreso

Jefatura de
Departamento de
Ingreso

Comité Técnico de
Seleccion

2

\

Solicita a la Jefatura de
Departamento de Ingreso,
la descripcion y perfil de
puestos a concursar,
16

J

Genera perfil de sistema y
verifica:

« Coincida contra el perfil
firmado.

» Estatus de ocupacion
vigente.

= Existencia de cambio de

perfil o movimiento
organizacional en
proceso.

17

Descripeion y perfil de puestos a
concursar

Determina factibilidad
técnica para concursar la
plaza; informa a la
Subdireccion de Ingreso. En
caso negativo, la plaza no
S8 concursa Yy termina
procedimiento,

18

\

Acuerda con el Comite
Técnico de Seleccion, fecha
y hora de la sesion de
aprobacion de bases e
instruye preparar
documentacion para sesion
de aprobacion de bases de
convocatoria para
concurso

19

n\\\‘:\\
—
\
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Direccion de
Planeacion e Ingreso
de Recursos Humanos

Subdireccion de
Ingreso

Jefatura de
Departamento de
Ingreso

Comité Técnico de
Seleccion

Prepara documentacion vy
logistica para sesion de
aprobacién de bases de
convaocatoria para
concurso, del  Comité
Técnico de  Seleccidn
20

Acta/Examen/Temario/
Convocatoria/ Perfiles/Sobre

i

Envia invitaciones a las/los
miembros  del  Comité
Técnico de Seleccién, para
sesionar.

21

Carreg Electranico

Vi

Sesiona, aprueba y firman
Acta y rubrican perfil de
puesto, examen de
conocimientos y temario;
guardan en sobre cerrado
perfil de puestos, examen
de conocimientos y
temario; firman la pestana
del sobre cerrado.

22

Examen/Temario/Schre

| Acta/ Perfil de Puesto /

|
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Direccion de ; i Jefatura de cer
T Subdireccion de Comité Tecnico de
Planeacion e Ingreso Departamento de <
Ingreso Seleccion
de Recursos Humanos Ingreso

Resguarda en  dispositivo
electranico (USB),
Canvocatoria firmada con
la  FIEL del Secretario
Técnico del Comite
Técnico de  Seleccién.
23

Convocatoria

V.

Solicita, via electronica, la
publicacian en el DOF;
anexa Convocatoria  y
firma con FIEL oficio de
solicitud, en  aplicacion
informatica  del  DOF.

24

Convocataria

\

Carga convocatoria en el
madulo Meta 4 de RHnet.

25

Convocatoria

7

Valida carga de
convocatoria en el Sistema
RHnet para la publicacian
en la pagina web imprime
pantalla de pre publicacion
de la convaocatoria
correspondiente.

26

Convocatoria/ Pantalla de
Pre Publicacién

~
\_

Ty
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Direccidon de
Planeacion e Ingreso
de Recursos Humanos

Subdireccion de
Ingreso

Jefatura de
Departamento de
Ingreso

Comité Técnico de
Seleccion

Ingresa a la pagina web del
DOF, obtiene archivo PDF
de convocatoria y la envia
junto con los temarios para
difusion a la Direccion
General de Comunicacion
Social (Internet) y a la
Direccion de Certificacion y
Mejora de Procesos
(Intranet).

27

Convocateria/ Corren
electronico/ Temarios

v

Verifica la publicacion de
la canvocatoria en
pagina Internet e
Intranet; en su caso,
solicita publicacion.
28

Convocataria

\/

Informa a las/los
miembros  del  Comité
Técnico de Seleccion la

publicacién de la
convacataoria con
puestos para concurso.
29

Carrea electronico

v

Carga reactivas y crea
examen de
conocimientos  en el
Sistema de Evaluacion de
Conacimientos
Habilidades
30

Y
(SECH).
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Direccion de . . Jefatura de ; g
7 Subdireccion de ket Comité Técnico de
Planeacion e Ingreso Departamento de cp¥
Ingreso Seleccion
de Recursos Humanos Ingreso

Verifica en el SECH la carga
de reactivos y en su caso,
instruye correcciones.

31

Examen

-

Recibe del responsable del
correo  electronico  de
Contacto, imprime  del
sistema RHnet el curriculo
que la/el concursante
registro al momento de su
inscripcion y el posterior al
filtro curricular,

32

Curriculo vitae/Salicitud

\/

Analiza  documentos  y
elabora acta del Comité
Técnico de Seleccion.

33

Curriculo vitae/ Acta/

Solicitud

Somete a consideracion del
Comité Tecnico de
Seleccion, la propuesta de
acta, y obtienen firmas
respectivas.

34

Curriculo vitae/Acta/Anexos
Informa a la/el solicitante

los acuerdos del Comité
Tecnico de Seleccion.

35

Correo Electranica

]

I 4
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Direccion de : . s Jefatura de T
. s Subdireccion de Comité Tecnico de
Planeacion e Ingreso Departamento de i
Ingreso Seleccion
de Recursos Humanos Ingreso

Reactiva, en su caso, folio
en sistema RHnet,

36

Hoja de Instrucciones RHnet

v

Ingresa a sistema RHnet y
genera Excel con pantallas
de la Revision Curricular

37

| Pantalla de Revisicn Curricular

Verifica numero de
solicitudes aceptadas;
ingresa a sistema RHnet, e
imprime el listado de los
folios de Trabajaen de
las/los concursantes.
38

Listados de Folios

Vi

Programa aplicacion de
evaluaciones de
conocimientos, de
conformidad  con  aulas
disponibles y concursantes
registrados.

39

Programacion de Concursos

Elabora lista de asistencia
en las etapas del concurso
con las/los concursantes
que acreditaron la revisién
curricular; resguarda hasta
fecha de examenes.
40

Lista de asistencia
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Jefatura de
Departamento de
Ingreso

Direccion de
Planeacion e Ingreso
de Recursos Humanos

Comité Técnico de
Seleccion

Subdireccion de
Ingreso

Invita a las/los
concursantes, a examen de
conocimientos.

41

Mensaje de Invitacion
e —

v

Prepara aulas y equipos de
computo para aplicacion de
examenes de
canocimientos

42

Recibe a las/los
concursantes v solicita
documentos para

identificacion.

43

Pantalla de Bienvenida/
ldentificacicnes

Registra a las/los
concursantes vy solicita
pasen a aula para habilitar
la evaluacion en el Sistema

de Evaluacion de
Conocimientos v
Habilidades

44

Ingresa al SECH, registra
nombre, RFC y folio de
Trabajaen de  las/los
concursantes, autoriza
aplicacion e indica
continuar al  aula de
aplicacion para examen de
canocimientos,

45

v

L
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Direccion de
Planeacion e Ingreso
de Recursos Humanos

Subdireccidn de
Ingreso

Jefatura de
Departamento de
Ingreso

Comité Técnico de
Seleccion

]

.

Da la bienvenida vy
proporciona  a  las/los
concursantes instrucciones
generales para iniciar la
evaluacion correspondiente

46

Protocolo

Registra en presencia de
las/los concursantes, la
calificacidn que emite el
SECH al finalizar el
examen.

47

Lista de asistencia

Ingresa al SECH, genera
listado de calificaciones de
concursantes y coteja con
la Lista de asistencia;
ingresa al sistema RHnet,
para:

o Descartar a las/los
concursantes que no
asistieron al examen de
conocimientas,

Capturar calificaciones
de la Lista de asistencia
en las etapas del
concurso  y  procesar
48 registros.

Lista de asistencia

Informa a la Direccién de
Planeacion e Ingreso de
Recursos  Humanos los
resultados de la aplicacion
de examen.

e
=

Péagina 37 de 141




SENER

SEURTTARIA T ENTROGIA

RHnet; y registra en el
Control.

51

concursantes a evaluacion
de habilidades. (Se repiten
actividades de la 43 ala 51)

Contraol de Convecatorias 53

\l/ | Mensaje de Invitacién I
Elabora Acta de

Determinacién del Invita a las/los
Com|t§:_ Técnico  de concursantes a la Revision
Seleccion  y  recaba documental, evaluacion de
firmas. la experiencia y valoracion
al merito,

52 54

A

@

Direccion de " ; Jefatura de . .
my Subdireccién de Comité Técnico de
Planeacion e Ingreso Departamento de G
Ingreso Seleccion
de Recursos Humanos Ingreso
Determina con base en los
resultados, si el proceso
continia o se declara
desierto
50
:Se declara
desierto?
W
Cambia estatus de |la I/
convocatoria en  sistema =
Invita a las/los

)
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Direccion de
Planeacion e Ingreso
de Recursos Humanos

Subdireccién de
Ingreso

Jefatura de
Departamento de
Ingreso

Comité Técnico de
Seleccion

Imprime los farmatos para
revision documental  y
evaluacion del mérito.

55

Cérula de Evaluacién / Lista de
Verificacion

—

v

Prepara aulas para revision
documental, evaluacion de
la experiencia y valoracion
al mérito,

56

W
Solicita a las/los
concursantes documentos
para identificacion.
57

Irmpresian de Pantalla de
Bienvenida/ Identificaciones

\’

Registra a las/los
cancursantes vy solicita
pasen a aula para la
revision documental,
evaluacion de la
experiencia y valoracion al
méerito.

58

\Z

Corrobora folio de
concursa de concursantes,
explica mecanica de la
revision documental, la

evaluacion de la
experiencia y la valoracion
del mérito.
59

(& )L #
=
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Direccion de
Planeacion e Ingreso
de Recursos Humanos

Subdireccion de
Ingreso

Jefatura de
Departamento de
Ingreso

Comité Técnico de
Seleccion

11

Realiza revisian
documental cotejando
documentacion digitalizada
contra originales; registra
y solicita al concursante,
firma de conformidad.

60

Lista de Verificacién

]

Realiza evaluacion de la
experiencia y valoracian
del mérito; registra vy
solicita a las/los
concursantes, firma de
ri'onformidad.

Tedula para Evaluacion

Verifica lista de asistencia
contra los sobres de las/los
concursantes para
corrobarar que
correspondan a  las/los
concursantes  evaluados.

62

Lista de asistencia/ Sobres
con documentacion

Ingresa a sistema RHnet y
realiza lo siguiente:

» Descarta concursantes
que no asistieron o no
demuestren
cumplimienta de alguno
de los requisitos de la
convocatoria.

Registra por cada
concursante,  puntajes
obtenidos en las etapas
evaluacion de la

63 experiencia y valoracion
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Direccion de

Planeacion e Ingreso
de Recursos Humanos

Subdireccidn de
Ingreso

Jefatura de
Departamento de
Ingreso

Comité Técnico de

Seleccion

Elabora Hoja de prelacién
can base en la informacién
de Trabajaen y descarta a
las/los concursantes que
no cumplen con 50 puntos
come minimo, les notifica
el motivo de descarte
64

Hoja de Prelacion/ Mensaje
RHnet

T

Informa a la Direccién de
Planeacion e Ingreso de
Recursns  Humanos  los
resultados de la Hoja de
prelacion.

85

Hoja de Prelacion

v

Determina con base en los
resultados, si el proceso
continia o se
desierto

66

declara

Hoja de Prelacién

¢Se declara
desierto?

7

Elabora Acta de
Determinacion del Comité
Técnico de  Seleccion vy
recaba firmas.

67

Acta de Determinacion
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Jefatura de
Departamento de
Ingreso

Elabora  propuesta de
programacion para
entrevista y envia para
autorizacion de la
Direccion de Planeacion e
Ingreso de Recursos
Humanos.

68

Direccion de
Planeacidn e Ingreso
de Recursos Humanos

Comite Tecnico de
Seleccion

Subdireccion de
Ingreso

Propuesta de Programacion de
Entrevista

L

Invita a las/los candidatos
a presentarse a la etapa de
entrevista.

69

Prepara  documentacion
para entrevista.

70

Acta /Lista Asistencia/Cédula
/Encuesta/ Hoja
Prelacién/Curriculo

v

Envia a los miembros del
Comité Técnico de
Seleccion documentos para
entrevista.

71

Corren/Cedula/Hoja
Prelacian/Curriculos

)
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Direccion de : ” Jefatura de
iz Subdireccion de ité Técni
Planeacion e Ingreso e Departamento de Cnm;te!Tetfl’uco de
de Recursos Humanos g Ingreso eleccion
14

Solicita a las/los

candidatos  documentos

para identificacion.

72

Impresion de Pantalla de
Bienvenida /Identificaciones
3

Requisita Lista de

Asistencia y solicita

contesten la Encuesta de

satisfaccion

73

Vi
Realiza entrevistas  a
candidatos y requisita la
Cédula de evaluacion;
determina ganador/a del
concurso 0 CoONCurso
desierto.
74
4
Elabora Acta de
Determinacion recaba

firmas correspondientes de
las/los miembros del CTS.
75

Acta Determinacién ,
N —

,

=)
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- (4
Direccion de 1 . Jefatura de
. s Subdireccion de
Planeacion e Ingreso Departamento de
Ingreso
de Recursos Humanos Ingreso

Comité Técnico de
Seleccidon

15

Ingresa RHnet y registra
las calificaciones de la
etapa de entrevista, vy
determina el resultado del
proceso (Ganada /

Desierta).

76

Informa al ganador para
que se ponga en contacto
con la jefa/e inmediato del
puesto para iniciar labores
y se le indique a través del
pagador  habilitado  la
documentacion de ingreso
a su unidad administrativa.
77

v

Infarma a la Subdireccion
de Control y Movimientos
de Personal, Subdireccién
de Prestaciones v
Relaciones Laborales, y al
representante de SFP la
determinacion  de la/el
ganador, para los efectos
correspondientes,

78

Correo electronico

v

Ingresa al madulo
Traspasos de  RHnet,
verifica informacion  de
la/el ganador contra el
RUSP; alinea el puesto a la
persona  y en su  caso,
genera ID y registra fecha
de ingreso.

79
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Direccion de

Planeacion e Ingreso
de Recursos Humanos

Subdireccion de
Ingreso

Jefatura de
Departamento de
Ingreso

Comité Técnico de

Seleccion

Registra en caso de
ocupaciones temporales la
baja correspondiente del
sisterna RHnet
(Subsistema de ingreso),
de acuerdo a la fecha de
ingreso.

80

V2

Elabora Oficio de Resultado
de Concurso dirigido a la/el
titular  de la  unidad
administrativa, para
informar  resultado el
concursa, recaba firmas
correspondientes ¥
entrega.

81

Oficio de Resultado

]

Elabora listado por
convocatoria  con los
resultados de los concursos
y solicita a la Direccion
General de Comunicacion
Social su publicacion en
pagina de Internet.

B2

Correo/Listado de Resultados

Vi

Elabora:

«Nombramiento del
Servicio  Profesional de
Carrera

eCarta protesta
«Nota informativa para
solicitar firma del Oficial
Mayor en el
nombramiento.

83

Mombramiento/ Carta

Protesta /Nota Informativa
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Direccion de

Planeacion e Ingreso
de Recursos Humanos

Subdireccion de
Ingreso

Jefatura de
Departamento de
ingreso

Direccion General de
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios
Generales

Rubrica Carta Protesta, y
Nota informativa; envia a
la Direccion General de
Recursos Humanos,
Materiales y  Servicios
Generales, para ribrica del
nombramiento y firma de
la nota informativa.
84

Nambramiento/ Carta
Frotesta /Nota Informativa

_'ah_j”‘-——

\

Rubrica Nombramiento y
Carta Protesta; firma Nota
informativa vy solicita [a
autorizacion del  Oficial
Mayor del nombramiento
correspondiente.

85

Nombramiento/ Carta
Protesta /Mota Informativa

__-r'—=“="

\

Envia al Oficial Mayor la

nota informativa v
nombramientos para
salicitar su firma de

autorizacion en los mismos

86

Nambramiento /Nota
Informativa

=

/
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Direccion de
Planeacidn e Ingreso
de Recursos Humanos

Subdireccion de
Ingreso

Oficial Mayor

Direccion General de
Recursos Humanas,
Materiales y Servicios
Generales

18

Firma de autorizacion del
Nombramiento del Servicio
Profesional de Carrera, y
regresa a la Direccion de
Planeacion e Ingreso de
Recursos Humanos,

87

Mombramiento del SPC

W/

Elabora oficio de envio del
Nombramiento del Servicio
Profesional de Carrera,
carta protesta, recaba
firma, y envia a la unidad
administrativa; turna acuse
original a la Subdireccion
de Prestaciones ¥
relaciones Laborales para
su archivo en el expediente
de persona.

B8

Oficio/ Carta protesta

L

\!

Recibe visita de
certificacion del proceso
por  parte del Organo
Interno de Control en la
Secretaria de Energia.

89

W

expediente,

90

Recibe oficio de
certificacion del proceso de
concurse y archiva en

Oficio de Certificacion de

Cancursn
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Direccion General de

Direccion de : 45 Jefatura de
v Subdireccion de Recursos Humanos,
Planeacion e Ingreso Departamento de : i
Ingreso Materiales y Servicios
de Recursos Humanos Ingreso
Generales
Verifica la integracién del
expediente  (fisico vy
electrénico) en sU
totalidad; firma de visto
bueno en el Control.
91
' Expediente Fisico y
Electrénica/Control documental
g —
Fin de
s 'l{ B
procedimiento
/]
.
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Nombre del procedimiento: Contratacién de Personal.

Objetivo: Proceso para la contratacién de personal de estructura, eventuales y de honorarios asimilados
a salarios en la Secretaria, asi como el pago de remuneraciones.

Descripcion:

Documento(s) de

No. A.ctlwdad Responsable = a_haib

it Recibe de las Unidades Direccién General de Recursos e Solicitud de
Administrativas  propuestas de | Humanos, Materiales y Servicios contratacion

contratacion de personal de Generales
mando, enlace, operativo de base y
confianza, eventuales y honorarios,
y lo turna para su andlisis y
validacion  la  solicitud  de
contratacion a las siguientes areas:

Direccién de Planeacion e Ingreso
de Recursos Humanos: en caso de
ser plazas del Servicio Profesional
de Carrera, Gabinetes de Apoyo y
Libre Designacion.

Continta en actividad 2.

Direcciéon de Administracion de
Personal: plazas operativas
permanentes de base y confianza
y eventuales.

Continda en actividad 8.

Subdireccién de Prestaciones vy
Relaciones Laborales:
Contrataciones por Honorarios.
Continua en actividad 17.

2 | Analiza y valida la solicitud de | Direccion de Planeacion e Ingreso | e Solicitud de
contratacion de plazas del Servicio de Recursos Humanos contratacion
Profesional de Carrera, Gabinete
de Apoyo y Libre Designacién.

¢El candidato cumple con los
requisitos de ingreso
establecidos en el SPC?

Si. ContinGa en actividad 4.

No. Continua en actividad 3.

3 | Comunica a la Unidad Responsable | Direccion de Planeacién e Ingreso | o Correo electrénico
el rechazo de la contratacién de de Recursos Humanos
personal.

4 | Elabora oficio de autorizacién para | Direccién de Planeacién e Ingreso | e Oficio de autorizacion
firma del Titular de la Direccion de Recursos Humanos de la contratacién®
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General de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales,
dirigido a la unidad administrativa
solicitante  comunicando  que
procede su solicitud.

Firma oficio de Autorizacion de la
Contratacion de Personal

Direccién General de Recursos
Humanos Materiales y Servicios
Generales

e Oficio de autorizacién
de la contratacién

Envia a la Unidad Responsable
solicitante la autorizacion de la
solicitud de contratacion, e inicia
procedimiento de ingreso
mediante el SPC. (Continua con
procedimiento de ingreso
mediante SPC).

Direccion de Planeacion e Ingreso
de Recursos Humanos

= Oficio de autorizacién
de la contratacian

Remite copia del oficio de
autorizacion de la contratacién a la
Direccion de Administracién de
Personal para su contratacién y
alta en la ndmina de pago.
Contintia en actividad 22

Direccion de Planeacion e Ingreso
de Recursos Humanos

e Oficio de autorizacién
de la contratacién.

Recibe solicitud de contratacién de
plazas operativas permanentes de
base y confianza y eventuales para
su analisis y validacion.

Direccidn de Administracion de
Personal

e Oficio de solicitud de
contratacién

Turna para su revision la solicitud
de contratacién a la Subdireccidon
de Control y Movimientos de
Personal.

Direccion de Administracion de
Personal

e Oficio de solicitud de
contratacion

10

Recibe solicitud de contratacion y

verifica:

e [Elestatus de la vacante.

e Que los datos de la plaza
contenidos en la solicitud sean
correctos.

¢ Que se cumpla con lo

establecido en el formato
denominado “Requisitos para

Nuevo Ingreso”. Ver Anexo 1.

iLa solicitud cumple con los
requisitos de contratacion?

Si. Continla en actividad 12.

No. Continlia en actividad 11.

Subdireccion de Control y
Movimientos de Personal

o Oficio de solicitud de
contratacion

13

Comunica a la unidad
administrativa solicitante que no
procede la solicitud de
contratacion.

Direccion de Administracion de
Personal

e Oficio de rechazo de
solicitud

Elabora oficio de autorizacion para

Subdireccién de Control y

» Oficio de/éu:toriza\cién

7V \
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firma del Titular de la Direccién
General de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales,
dirigido a la unidad administrativa
solicitante, comunicando  que
pracede su solicitud.

Movimientos de Personal

de la contratacion

13

Firma Oficio de Autorizacion de la
Contratacién de Personal
operativo y eventual.

Direccion General de Recursos
Humanos Materiales y Servicios
Generales

e Oficio de autorizacién
de la contratacion

14

Envia a la Unidad Responsable
solicitante la autorizacion de la
solicitud de contratacion.
Continta en actividad 22

Subdireccion de Control y
Movimientos de Personal

¢ Oficio de autorizacién
de la contratacién

15

Analiza y valida solicitud de
contratacion por honorarios y
solicita a la Subdireccibn de
Presupuesto de Servicios
Personales, verificar la
disponibilidad presupuestal.

Subdireccién de Prestaciones y
Relaciones Laborales

e Oficio de autorizacion
de la contratacién
e Correo Electronico

16

Verifica la disponibilidad
presupuestal.

iLa solicitud cumple con los
requisitos para la contratacion
por honorarios y se cuenta con
recursos presupuestales?

Si. Contintia en actividad 18

No. Contintia en actividad 17

Subdireccién de Presupuesto de
Servicios Personales

e Reporte presupuestal
partida 12101
“Honorarios”

17

Comunica a la unidad
administrativa solicitante que no
procede la solicitud de
contratacion.

Subdireccién de Prestaciones y
Relaciones Laborales

e Oficio de Rechazo

18

Elabora oficio de autorizacion para
firma del Titular de la Direccién
General de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales,
dirigido a la unidad administrativa
solicitante  comunicando  que
procede su solicitud.

Subdireccién de Prestaciones y
Relaciones Laborales

e Oficio de autorizacidn
de la contratacion

19

Firma Oficio de Autorizaciéon de la
Contratacion de Personal.

Direccion General de Recursos
Humanos Materiales y Servicios
Generales

e Oficio de autorizacion
de la contratacion

20

Envia a la Unidad Administrativa
solicitante la autorizacion de
contratacion por honorarios vy
remite copia del mismo a la
Direccion de Administracion de
Personal para continuar con su

Subdireccién de Prestaciones y
Relaciones Laborales

« Oficio de autorizacio
de la contratacion

/
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contratacion y alta en la némina de
pago.

X

21 | Elabora contrato por honorarios y Subdireccién de Prestaciones y e Contrato por
recaba las firmas Relaciones Laborales honaorarios
correspondientes.

22 | Registra en el reporte quincenal de Subdireccion de Control y = Reporte quincenal de
movimientos de personal las Movimientos de Personal movimientos de
contrataciones autorizadas. personal

23 | Elabora Constancia de Subdireccién de Control y e Constancia de
Nombramiento y/o Asignacién de Movimientos de Personal Nombramiento
Remuneraciones, del personal de
estructura, enlace, operativos de
base y confianza, asi como de
eventuales.
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Nombre del procedimiento: Pago de Remuneraciones.

Objetivo: Establecer proceso para el pago de remuneraciones al personal de estructura, eventuales y de
honorarios asimilados a salarios en la Secretaria de Energia.

Descripcion:
_ S L e Documento(s) de
No. Actividad Responsable tabao.

1 | Elabora reporte quincenal de | Subdirecciéon de Controly s Reporte
movimientos de personal. Movimientos de Personal movimientos de

personal

2 | Registra en el Sistema de Subdireccion de Control y e Registro
Noémina de la Secretaria los Movimientos de Personal movimientos de
movimientos de alta de personal
personal permanente, eventual
y por honorarios autorizados.

3 | Envia correo electronico a Subdireccion de Control y e Reporte quincenal
Subdireccion de Control y Movimientos de Personal de movimientos de
Nomina, con el reporte de personal
movimientos de personal para
su revision e integracion en la
némina correspondiente.

4 | Revisa en el Sistema de Némina | Subdireccion de Control y e Reporte quincenal
de la Secretaria los Némina de movimientos de
movimientos recibidos en e personal
reporte quincenal de
movimientos de personal.

5 | Genera en el sistema de némina | Subdireccién de Control y
los conceptos de percepciones Nomina
y deducciones, asi como la
aplicacion de las prestaciones
correspondientes.

6 |Recibe las o6rdenes de| Subdireccion de Controly o Ordenes de
descuento de Terceros Némina Descuento
Institucionales, y reportes de
incidencias, para ser aplicados
en el sistema de némina de la
Secretaria.

7 | Aplica los descuentos | Subdireccion de Control y o Ordenes de
correspondientes en el Sistema Némina Descuento
de Némina de la Secretaria.

8 | Calcula la némina, genera e | Subdireccién de Controly | Resumen de Nomina
imprime los resimenes a través Noémina
del Sistema de Noémina de la /
Secretaria y los turna al Jefe de -
Departamento de Némina para <
su validacién. Q//

L

,-/
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9 | Valida los resimenes de| Jefatura de Departamento ¢ Resumen de
nomina. de Nomina Nomina
¢Son Correctos?

Si. Contintia en actividad 10
No. Regresa a la actividad 8

10 | Comunica validez de resultados | Jefatura de Departamento e Resumen de
a la Subdireccion de Control y de Némina Nomina
Némina.

11 | Proceda al cierre y generacion Subdireccion de Control y e Resumen de
de productos de pago Noémina Productos de Pago
correspondientes.

12 |Instruye a la Jefatura de | Subdireccién de Controly e Correo Electronico
Departamento de Noémina la Nomina
elaboracién de las solicitudes de
pago.

13 | Elabora solicitudes de pago, las | Jefatura de Departamento e Solicitudes de pago
rubrica y remite las solicitudes de Nomina
de pago impresas a la
Subdireccion de Control y
Nomina, para su visto bueno y
rubrica,

14 | Registra en el Sistema de Subdireccion de Control y e Salicitudes de pago
Contabilidad vy Presupuesto Nomina
(SICOP) las solicitudes de pago
correspondientes.

15 | Rubrica y remite las solicitudes Subdireccion de Control y e Solicitudes de pago
de pago a la Subdireccién de Nomina
Presupuesto  de  Servicios
Personales, para su validacion
presupuestal.

16 | Verifica la suficiencia | Subdireccién de Presupuesto | e Solicitudes de pago
presupuestal de las solicitudes de Servicios Personales
de pago de némina.
zExiste suficiencia
presupuestal?

Si. Continda en actividad 19
No. Continla en actividad 17

17 | Elabora adecuacion | Subdireccién de Presupuesto | e Adecuacion
presupuestaria para dotar de de Servicios Personales Presupuestal
suficiencia las partidas
deficitarias.

18 | Rubrica y remite a la Direccién | Subdireccién de Presupuesto | e Solicitudes de pago
de Administracion de Personal de Servicios Personales
las solicitudes de pago para su )
validacion y rubrica

19 | Otorga el visto  bueno | Direcciéon de Administracion | e Solicitudes de pago

correspondiente vy rubrica las

de Personal

ST N

p

/
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solicitudes de pago de némina.

20

Presenta las solicitudes de pago
ante el Titular de la Direccidn
General de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios
Generales, para su autorizacion
y firma.

Direccion de Administraciéon
de Personal

= Solicitudes de pago

21

Firma las solicitudes de pago de
nomina.

Direccién General de
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios
Generales

o Solicitudes de pago

22

Turna las solicitudes de pago
autorizadas a la Subdireccién de
Control y Nomina para su
tramite.

Direccion de Administracion
de Personal

e Solicitudes de pago

23

Remite las solicitudes de pago
de némina y pagos a terceros
institucionales para su tramite,
a la Direccion General de
Programacion y Presupuesto,
tanto en papel como a través
del Sistema de Contabilidad vy
Presupuesto.

Subdireccién de Control y
Nomina

e Solicitudes de pago

24

Recibe la autorizacion de la
Direcciéon General de
Programacién y Presupuesto de
los productos de ndémina a
vincular, para la dispersion del
pago de sueldos y prestaciones
al personal de la Secretaria.

Subdireccion de Control y
Noémina

e Correo electronico
con los nimeros de
la  Cuentas por
Liquidar
Certificadas a
vincular

23

Procesa la vinculacién de la
nomina en el Sistema
Administracion Financiera
Federal para el pago al personal
a través de la Tesoreria de la
Federacion.

Subdireccion de Control y
Nomina

e Archivo de
vinculaciéon de la
némina

26

Verifica en el Sisterma
Administracion Financiera
Federal, si existen rechazos en
la transmisién de némina.
iExisten Rechazos?

Si, Continda en actividad 27

No, Contindia en actividad 28

Subdireccion de Control y
Nomina

e Reporte de SIAFF

27

Solicita a la Direccion General
de Programacion y
Presupuesto, mediante correo
electroénico, la recuperacién del
recurso  derivado de los
rechazos.

Subdireccion de Control y
Némina

¢ Correo Electronico

28

Imprime los comprobantes de

Subdireccién de Control y

o Comprobantes de

/

Wﬁgina 65 de

/



SENER

SECREUTARIA UF ENERGIA

pago de némina, asi como los
listados de firma y listados de
cheques a elaborar.

Némina

pago v listados de
firmas

Contribuyentes del Servicio de
Administracion Tributaria los
archivos generados por el
sistema de némina y se timbra
la nomina generada.

Némina

29 | Remite los comprobantes de Subdireccién de Control y o Comprobantes de
pago de ndémina a la Némina pago vy listados de
Subdireccion de Prestaciones y firmas
Relaciones Laborales, para su
distribucion al personal, asf
como los listados de firma vy
listados de cheques a elaborar.

30 | Genera en el Sistema de Subdireccion de Control y e Certificado  Fiscal
Nomina los archivos Nomina Digital por Internet
correspondientes para la (CFDI)
obtencién del Certificado Fiscal
Digital por Internet

31 |Carga en el Portal de| Subdireccionde Controly o Certificado  Fiscal

Digital por Internet
(CFDD)

i

-~
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Diagrama del procedimiento.

Nombre del procedimiento: Pago de Remuneraciones.

Subdireccion de Control
y Movimientos de
Personal

Subdireccion de Control
y Némina

Jefatura de
Departamento de
Nomina

Subdireccion de
Presupuesto de Servicios
Personales

Inicio de
procedimiento

V

Elabora reporte quincenal de
movimientos de personal.

Reparte movimientos de personal

e

Registra en el Sistema de
Nomina de la SENER el
movimiento de alta de
personal.

2

Registro movimientos de personal

Envia correo  electrénico  a
Subdireccion de Control vy
Nomina con el reporte de
movimientos de personal para
su revision e integracion en la
noémina correspondiente.
3

Reporte movimientos de personal,

# L
N=E
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Subdireccion de Control | Subdireccidn de Control Jefatura de Subdireccion de
y Movimientos de y Némina Departamento de Presupuesto de Servicios
Personal Nomina Personales

Revisa en el Sistema de
Nomina  de SENER  los
movimientos recibidos en el
reporte  quincenal de
movimientos de  personal.
4

Reporte quincenal de movimientos
de persanal,

Genera en el sistema de
nomina los conceptos de
percepciones y deducciones,
asi como la aplicacién de las
prestaciones correspondientes

5

Recibe las  drdenes de
descuento de  Terceros
Institucionales, y reportes de
incidencias, para aplicacién en

sistema de nomina de SENER.
3]

Ordenes de Descuento

————

\’

Aplica los descuentos
correspondientes en el Sistema
de Nomina de |a Secretaria.

7

Ordenes de Descuento
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Subdirecciéon de Control
y Movimientos de

Subdireccion de Control
v Némina

Jefatura de
Departamento de

Subdireccion de
Presupuesto de Servicios

Personal Nomina Personales
Calcula la nomina, genera e
imprime los resimenes a 1
través del Sistema de Namina
de SENER vy los turna al Jefe de
Departamento de Nomina para
su validacion.
8
Resumen de Nomina
Valida los resimenes de
nomina,
9
:Son
carrectas?
l -
Comunica a la Subdireccion de
Contral y MNomina que los
calculos son correctos.
10
ra .
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Subdireccion de Control
y Movimientos de
Personal

Subdireccion de Control

y Nomina

Jefatura de
Departamento de
Némina

Subdireccion de
Presupuesto de Servicios
Personales

Pracede al cierre y generacion
praductos de pago
correspondientes.

11

Resumen de Productos de Pago

Instruye a la Jefatura de
Departamento de Nomina la
elaboracion de las solicitudes
de pago.

12

Resumen de Praductos de Pago

—

Elabora solicitudes de pago,
rubrica y remite las solicitudes
de pago impresas a la
Subdireccion de Control vy
N6mina, para su visto bueno y
rubrica.

13

Solicitudes de Pago

V]

Registra en el Sistema de
Contabilidad y Presupuesto
(SICOP) las solicitudes de pago
correspandiente,

14

Solicitudes de Pago

e
g
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Subdireccion de Control
y Movimientos de
Personal

Subdireccion de Control
y Nomina

Jefatura de
Departamento de
Noémina

Subdireccion de
Presupuesto de Servicios
Personales

Rubrica y remite las solicitudes
de pago a la Subdireccion de
Presupuesto  de  Servicios
Personales, para su validacién
presupuestal.

15

Resumen de Productos de Pago

\Z

Verifica la suficiencia
presupuestal de las solicitudes
de pago de némina.

16

¢ Tiene suficiencia
presupuestal?

s
o

Elabora adecuacion
presupuestaria para dotar de
suficiencia las partidas
deficitarias.

17

Adecuacion Presupuestal

v

Rubrica y remite a la Direccign
de Administracion de Persanal
las solicitudes de pago para su

validacién y rubrica
18
E
A
7
L -
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Subdirecciéon de Control
y Movimientos de
Personal

Direccion General de
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios
Generales

Direccion de
Administracion de
Personal

Subdireccion de

Presupuesto de Servicios

Personales

Otorga el visto bueno
correspondiente y rubrica las
solicitudes de pago de nomina.

19

Selicitudes de Pago

ET-’—_'

Presenta las solicitudes de
pago ante el Titular de la
Direccion General de Recursos
Humanos, Materiales ¥
Servicios Generales, para su
autorizacion y firma.
20

.\l,

Firma las solicitudes de pago
de namina.

21

Solicitudes de Pago

N

Turna las solicitudes de pago
autorizadas a la Subdireccién
de Control y Nomina para su
tramite.

22

Solicitudes de Pago

v

N

4
\
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Subdireccion de Control
y Movimientos de
Personal

Subdireccién de Control
vy Némina

Direccion de
Administracion de
Personal

Subdireccion de
Presupuesto de Servicios
Personales

Remite a DGPP para tramite,
las solicitudes de pago de
nomina y pagos a terceros
institucionales, tanto en papel
como a través del SICOP.
23

Solicitudes de Pago

————

Recibe autorizacion de la DGPP
de los productos de nomina a
vincular, para dispersion del
pago de sueldos y prestaciones
al personal de la Secretaria.

24

Correa-e con nimeros de cuenta
por Liquidar Certificadas vincular.

R ——

|

Procesa la vinculacion de la
nomina en el SAFF para el pago
al personal a través de la
Tesoreria de la Federacion.

25

Archivo de vinculacion de la
nomina.
e ——

N
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Subdireccion de Control
y Movimientos de
Personal

Subdireccion de Control
y Nomina

Direccion de
Administracion de
Personal

Subdireccion de
Presupuesto de Servicios
Personales

Verifica en el Sistema
Administracion Financiera
Federal, si existen rechazos en
la transmisién de nomina.

26

Solicitudes de Pago

JExisten
Rechazos?

Solicita a la DGPP, mediante
correo electrénica, la
recuperacion  del  recurso
derivado de los rechazos.

27

Correo Electronico

v

Imprime los comprobantes de
pago de ndmina, asi como los
listados de firma y listados de
cheques a elaborar

28

Comprobantes de pago y listados
de firmas

R

v

]
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Subdireccion de Control

y Movimientos de
Personal

Subdireccion de Control

y Némina

Direccion de
Administracion de
Personal

Subdireccion de
Presupuesto de Servicios

Personales

Remite a la Subdireccion de
Prestaciones y  Relaciones
Laborales los comprobantes de
pago de nomina, para su
distribucion al personal, asf
como los listados de firma
29

Comprobantes de pago v listados
de firmas

\’

Genera en el Sistema de
Nomina los archivos
correspondientes  para  la
obtencién del CFDI Timbrado
de Némina.
30

Certificado Fiscal Digital por
Internet

Carga en el Portal de
Contribuyentes del Servicio de
Administracion Tributaria los
archivos generados por el
sistema de nomina y se timbra
la nomina generada.
EA|

Certificado Fiscal Digital por
Internet

!

Fin de
procedimiento
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Nombre del procedimiento: Atencién de solicitudes de Mantenimiento y Servicios Generales mediante
servicios subrogados.

Objetivo: Establecer el procedimiento documentado para la atencién de solicitudes de Mantenimiento

Correctivo y de Servicios Generales a los usuarios de la Secretarfa de Energfa.

o

Descripcion:
P, s AR S Documento(s) de
No. Actividad Responsable trabaijo

1 | Recibe solicitud de mantenimiento Direccion de Mantenimiento e Solicitud de Servicio
por parte del area requirente y la Infraestructura o Direccién de de Mantenimiento
entrega como orden de servicio al Servicios Generales
prestador del mismo.

2 | Recibe orden de servicio, acusa Prestador del servicio Solicitud de Servicio
recibo y verifica la existencia de de Mantenimiento
materiales. Solicitudes de Servicio

del dia

¢Hay materiales? Verificacion de

Si: Continta en la actividad 5 existencias en

No: Continta en la actividad 3 almacén de la SENER
para mantenimiento
correctivo y/o
programado

3 | Elabora solicitud de autorizacion Prestador del servicio Formato de
de compra de materiales y la autorizacion para
presenta a la Direccion de compra de
Mantenimiento e Infraestructura o refacciones,

Direccion de Servicios Generales. materiales y/0
consumibles para
mantenimiento de
equipos y/0
inmuebles

4 | Autoriza compra de materiales. Direccion de Mantenimiento e Formato de

Infraestructura o Direccion de autorizacion para

La compra de materiales la Servicios Generales compra de

podra realizar la Secretaria refacciones,

mediante el procedimiento de materiales y/0

adquisiciones e§tablecldo, o en consumibles para

| Su caso el propio prestador del mantenimiento de

servicio. equipos v/0
inmuebles \

5 | Elabora y tramita vale de salida de Prestador del servicio o Vale de salida )
materiales. )

6 | Recibe vale de salida por parte del Direccién de Mantenimiento e e Vale de salida /
Prestador de servicio y autoriza Infraestructura o Direccién de
salida de materiales. Servicios Generales A

7/ | Recoge materiales y  asigna Prestador del servicio » Vale de salida /@\

; )
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personal para la atencion de la
solicitud de mantenimiento vy
ejecuta orden de servicio.

8 | Verifica que la ejecucion de los Direccién de Mantenimiento e e Solicitud de Servicio

trabajos  cumpla con las Infraestructura o Direccién de de Mantenimiento
especificaciones técnicas. Servicios Generales

(Cumple con las especificaciones

técnicas?

Si: continda en la actividad 10
No: continda en la actividad @

9 | Corrige desviaciones. Prestador de servicio
Regresa a la actividad 8

10 | Entrega al wusuario el trabajo Prestador de servicio
ejecutado.

11 | Recaba firma de conformidad del Prestador de servicio o Solicitud de Servicio
usuario y tramita visto bueno de la de Mantenimiento

Direccion de Mantenimiento e
Infraestructura o Direccion de
Servicios Generales.

12 | Otorga visto bueno sobre los Direcciéon de Mantenimiento e o Solicitud de Servicio
trabajos  realizados por el Infraestructura o Direccién de de Mantenimiento
Prestador de servicio. Servicios Generales
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Diagrama de procedimiento:

Nombre del procedimiento: Atencion de solicitudes de Mantenimiento y Servicios Generales mediante
servicios subrogados.

Direccion de Mantenimiento e Prestador de Servicios
Infraestructura/ Direccion de Servicios
Generales

Inicio de
procedimiento

|

Recibe solicitud de
mantenimiento y entrega
como orden de servicio al

prestador del mismo

Solicitud de Mantenimiento

Recibe orden, acusa de recibo
y verifica existencia de
materiales

Solicitud de Mantenimiento

\]/No

Elabora solicitud de compra de
materiales

Solicitud de compra

b
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Direccion de Mantenimiento e Prestador de Servicios
Infraestructura/ Direccion de Servicios
Generales

Autoriza compra de

materiales
4
Elabora y tramita vale de
salida de materiales.
5
Vale de salida de materiales
W

Autoriza salida de materiales

6

Vale de salida de matenales

J

Recoge materiales y asigna
personal para la atencion de la
solicitud y ejecuta orden de

7 servicio

J

Verifica ejecucion de los T
trabajos <— B |
8
/]
./J /Z’}' }L/
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Direccion de Mantenimiento e
Infraestructura/ Direccion de Servicios
Generales

Prestador de Servicios

¢Cumple con la
especificacion
técnica?

\’

Corrige desviacicnes
Regresa a actividad

9

N4

Entrega al usuario el trabajo
ejecutado.

10

v

Recaba firma de conformidad
del usuario y tramita visto
bueno.

11

N

Otorga visto bueno sobre los
trabajos realizados por el
Prestador de servicio.

12

A4

Fin de
pracedimiento
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Nombre del procedimiento: Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios mediante Licitacion Plblica.

Objetivo: Atender las solicitudes de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios mediante el
procedimiento de Licitacion Pablica, asegurando las mejores condiciones para el Estado.

Descripcion:
o _ i Documento(s) de
No. Actividad . Responsable i ‘trabajo
1 | Solicita a través de oficio la Area Requirente e Oficio de solicitud con

contratacion de bienes o servicios.

Documentacion
soporte

2 | Recibe oficio de solicitud vy Direccion de Adquisiciones Oficio de solicitud con
documentacion soporte para la Documentacién
contratacion de bienes o servicios soporte
del &rea requirente y los turna a la
Subdireccion de Seguimiento y
Normatividad para su revision.

3 | Revisa que la documentacion esté Subdireccion de Seguimiento y Oficio de solicitud con
completa y cumpla con los Normatividad documentacion
requisitos necesarios para su soporte
tramite.
iLa documentacion esta
completa y cumple con los

| requisitos?
Si, Continta en la actividad 5.
No, Continua en la actividad 4.

4 | Devuelve mediante oficio, Ia Direccién de Adquisiciones Oficio de devolucién
documentacion soporte de la Oficio de solicitud con
solicitud de contratacién al Area documentacién
Requirente, precisando las soporte
incansistencias detectadas
para que se realicen las
correcciones correspondientes.

Regresa a la actividad 1

5 | Turna oficio y documentacion a la Subdireccion de Seguimiento y Oficio de solicitud con
Subdireccion de Licitaciones vy Normatividad documentacién
Contratos para dar continuidad al soporte
tramite.

6 | Recibe expediente de solicitud y Subdireccion de Licitaciones y Expediente de
documentacion soporte de la Contratos solicitud dx
contratacion de bienes o servicios contratacién
de la Subdireccion de Seguimiento Calendario de eventos
y  Normatividad y elabora /
calendario con las fechas del
procedimiento y proyecto de
Convocatoria de Licitacién Publica.

7 | Elabora, con base en la solicitud de Subdireccion de Licitaciones y Proyecto de
contratacion del Area Requirente, Contratos Convocatoria__
proyecto de Convocatoria de /’Fw N—
Licitacién Pdblica con la J/

j L 2
J// .

—
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descripcion de los bienes o
servicios requeridos de acuerdo al
caracter que se haya determinado,
para someterlo a revision del
Subcomité de  Revision  de
Convocatorias.

8 | Elabora oficio de invitacién y lo Subdireccion de Licitaciones y e Oficios de invitacion
envia, acompanado del Proyecto Contratos o Proyecto de
de  Convocatoria  con sus Convocatoria
respectivos anexaos, a todos los
integrantes del Subcomité de
Revision de Convocatorias.

9 | Revisa y analiza si es correcta la Subcomité de Revisién de o Convocatoria
Convocatoria, 0 en su caso Convocatorias
determinan y realizan los ajustes
necesarios.
¢Autoriza Convocatoria e inicio
de procedimiento?

Si, continua en la actividad 14.
No, continla en la actividad 10. ]

10 | Asienta en el acta de la sesion Direccion de Adquisiciones o Acta del Subcomité de
como punto de acuerdo, que el Revisién de
Proyecto de Convocatoria no fue Convocatorias
aprobado por observaciones a la
solicitud de contratacion.

11 | Devuelve mediante oficio, la| Direccién de Adquisiciones y/o | e Oficio de devolucién y
documentacion soporte el Direccion General de Recursos expediente de
expediente de la solicitud de | pumanos, Materiales y Servicios solicitud de
contratacion al Area Rc_eqwrente, Genetalas T
precisando las observaciones del
Subcomité de  Revisibn de
Convocatorias pararealizar los
ajustes correspondientes.

Realiza las adecuaciones Area Requirente = Expediente de

12 | pertinentes y remite oficio de solicitud de
solicitud de  contratacién con contratacién
documentacion soporte. subsanado

13 | Recibe del Area Requirente el oficio Direccion de Adquisiciones y/o | e Expediente de
de solicitud de contratacién y Direccion General de Recursos solicitud de
documentacion  soporte, con | Humanos, Materiales y Servicios contratacién
ajustes gfectuados y verifica la Generales &libsatiEds
informacion.
iFueron atendidas las
observaciones del Subcomité
Revisor de Convocatorias?

Si, continda en la actividad 7.
No, continda en la actividad 11. 7

14 | Calendariza conforme al programa Subdireccién de Licitaciones y e Convocatoria f
de actividades aprobado por el Contratos s Resumen e
Subcomité  de  Revisi6n  de Convocatoria N
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Convocatorias para quedar como
Convocatoria definitiva y elabora
resumen de Convocatoria para su
publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion.

15

Imprime Convocatoria definitiva
aprobada por el Subcomité de
Revision de Convocatorias para
autorizacion y firma de la
Direccion de Adquisiciones y turna
la documentacion a la Subdireccién
de Seguimiento y Normatividad.

Subdireccion de Licitaciones y
Contratos

Convocataria

16

Solicita  mediante  oficio, la
publicacion de la Convocatoria a
Licitacibn Publica en el Diario
Oficial de la Federacién.

Direccion de Adquisiciones

Oficio de solicitud de
publicacién

17

Configura procedimiento y envia el
archivo  electrénico de Ia
Convocatoria y anexos al sistema
electronico de contrataciones
gubernamentales (COMPRANET),
para su publicacion.

Subdireccion de Seguimiento y
Normatividad

Archivo electronico de
la Convocatoria

18

Envia oficio mediante el cual se
notifican los diferentes actos del
procedimiento, con 2 dias habiles
de anticipacion, estableciendo
lugar, fecha, hora, objeto y los
datos o} informacion del
procedimiento de contratacion
relacionado al

e Organo Interno de Control en la
Secretaria de Energia,

 Unidad de Asuntos Juridicos,

e Area Requirente y/o Técnica.

iSe programé visita a las
instalaciones o inmuebles?
Si, continGa en la actividad 19.

| No, contintia en la actividad 21.

Direccion de Adquisiciones

Oficio de invitacion
para los actos de la
Licitacion Pdblica

19

Lleva a cabo en la fecha sefalada
en la convocatoria, la visita a las
instalaciones, elabora la Minuta de
Visita a Instalaciones o Inmuebles,
lista de asistencia y remite a la
Direccién de Adquisiciones acuses
de entrega originales para su
archivo en el expediente del
procedimiento.

Area Requirente

Minuta de visita a
Instalaciones 0
Inmuebles

Lista de asistencia
Acuses de entrega

20

Difunde la minuta en el sistema
electronico de contrataciones
gubernamentales (COMPRANET),

Subdireccion de Seguimiento y
Normatividad

fd
Minuta de visita/a
Instalaciones 0
Inmuebles

21

Verifica en la boveda del Sistema
electronico de  contrataciones
gubernamentales (COMPRANET),

Subdireccidn de Seguimiento y
Normatividad

Escritos de la
empresas U

T

A

_participantes por
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las aclaraciones solicitadas por los
licitantes, con 24 horas previas al
inicio del acto de Junta de
Aclaraciones e informa a la
Direccion de Adquisiciones.

medic de los cuales
solicitan aclarar sus
preguntas

22

Remite mediante oficio al Area
Requirente y/o Técnica las
solicitudes de aclaracion a |la
Convocatoria recibidas, para su
revision y respuesta en el acto de
la Junta de Aclaraciones de la
Convocataria.

Direccion de Adquisiciones

s Oficio
« Solicitudes
Aclaracion

de

23

Efectia el acto de la Junta de
Aclaraciones de la Convocatoria de
acuerdo al calendario establecido y
a lo previsto en la Convocatoria,
con representantes de la Unidad
de Asuntos Juridicos, del Organo
Interno de Control y del Area
Requirente y/o Técnica, solicita el
registro de los participantes en la
Lista de Asistencia. En dicho acto
se dara respuesta a los
cuestionamientos  que  hayan
formulado los licitantes a mas
tardar 24 horas de anticipacion a
la junta. La convocante dara
respuesta a las  preguntas
administrativas % el Area
Requirente y/o Técnica a las de
caracter técnico.

Direccion de Adquisiciones y Area
Requirente y/o Técnica

e Lista de Asistencia

24

Elabora al finalizar la Junta de
Aclaraciones;, el Acta en que se
haga constar quiénes participaron,
las solicitudes de aclaracion, las
respuestas a las mismas, los
comentarios formulados durante
su desarrollo, asi como las
respuestas otorgadas a las
preguntas que se hayan formulado
respecto de las respuestas dadas
por la Convocante; da lectura,
recaba firma de todos los
asistentes proporcionandoles
copia de la misma; y archiva Acta
original debidamente formalizada,
en el expediente del
procedimiento.

Subdireccién de Licitaciones y
Contratos

e Acta de Junta de
Aclaraciones

i

25

Difunde en el Sistema electrénico
de contrataciones
gubernamentales (COMPRANET)
el archivo electrénico del Acta de
la Junta de Aclaraciones.

Subdireccién de Seguimiento y
Normatividad

e Acta de Junta de
Aclaraciones

Inicia el acto de Presentacién y

Direccion de Adquisiciones

~

e _Listade Asistencia

);/

—

= \
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Apertura de Proposiciones de
acuerde a lo previsto en la
Convocatoria, con representantes
de la Unidad de Asuntos Juridicos,
del Organo Interno de Control y del
Area Requirente y/o Técnica,

solicita el registro de los
participantes en la Lista de
Asistencia.

27 | Verifica si existen proposiciones Direccién de Adquisiciones e Proposiciones
remitidas  por el  Sistema remitidas por
electronico de  contrataciones COMPRANET
gubernamentales (COMPRANET).
éExiste propuesta técnica y
economica para continuar el
procedimiento?

Si, continlia en la actividad 30.
No, continda en la actividad 28.

28 | Elabora el Acta en que se haga Subdireccién de Licitaciones y o Acta de Presentacion
constar la no existencia de Contratos y Apertura de
propuestas para el procedimiento Proposiciones de
declarando desierta la licitacién, da procedimiento
lectura, recaba firma de todos los desicrto
asistentes, proporcionandoles :
copia de la misma y archiva el Acta
original debidamente formalizada,
en el expediente del procedimiento
y lo turna a la Subdireccién de
Seguimiento y Normatividad

29 | Difunde en el Sistema electrdnico Subdireccion de Seguimiento y Archivo  electronico
de contrataciones Normatividad del Acta de
gubernamentales (COMPRANET) Presentacion y
GLapclio eriticg e fota oo Mperura e
Proposiciones de procedimiento Proposlcn'nnes co
desierto. prcgedlmiento

desierto.
Ir al fin del procedimiento
30 | Procede a la apertura y descarga Direccion de Adquisiciones Lista de Asistencia,

del sobre electrénico de las
proposiciones técnicas

econdmicas de la bodveda de
Sistema electronico de

contrataciones gubernamentales
(COMPRANET), verifica, a través
del formato de verificacion
correspondiente, que la
documentacion presentada sea la
senalada en la Convocatoria, sin
que ello implique la evaluacién de
su contenido, da lectura al importe

Formato de
Verificacion,

Propuestas Técnica vy
Economica y %

CD con proposiciones

=

-

/

v
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de cada una de las propuestas,
imprime la propuesta técnica y
economica de las proposiciones
presentadas para rubrica de los
asistentes y almacena en un CD la
totalidad de las propuestas
recibidas; y los turna a la
Subdireccion de Licitaciones vy
Contratos. (Ver formato anexo 1).

31

Elabora el Acta de Presentacion y
Apertura de Proposicicnes
haciendo constar quiénes
participaron, la documentacion
recibida y los precios ofertados; da
lectura, recaba firma de todos los
asistentes, proporcionandoles
copia de la misma, y archiva Acta
original debidamente formalizada
en el expediente del
procedimiento, turnando en
archivo electrénico a la
Subdireccion de Seguimiento vy
Normatividad.

Subdireccion de Licitaciones y
Contratos

o Acta de Presentacion
y Apertura de
Proposiciones

32

Difunde en el Sistema electrénico
de contrataciones
gubernamentales (COMPRANET)
el archivo electrénico del Acta de
Presentacibn 'y Apertura de
Proposiciones.

Subdireccion de Seguimiento y
Normatividad

e Archivo  electrdnico
del Acta de
Presentacion v
Apertura de
Proposiciones

33

Revisa en la pagina web del
Sistema electrénico de
contrataciones gubernamentales
(COMPRANET) la liga que contiene
el nombre de los proveedores
sancionados, para verificar que los
licitantes participantes no estén
inhabilitados por la Secretaria de la
Funcién Plblica para suscribir
contratos.

Subdireccién de Licitaciones y
Contratos

e Listado de
proveedores
sancionados por la
SFP

34

Envia mediante oficio al Area
Requirente y/o Técnica las
propuestas recibidas en CD, para
que lleve a cabo la evaluacion legal,
técnica y econémica y analisis de
las mismas conforme al criterio de
evaluacion  previsto  en la
Convocatoria y emita el dictamen
legal, técnico y econémico

Direccion de Adquisiciones

e Oficio
e CD con proposiciones

-

35

Realiza la evaluacion de las
proposiciones recibidas y envia el
resultado a la Direccién de
Adquisiciones.

Area Requirente

Resultado de |4
evaluacion de las
proposiciones

36

Recibe del Area Requirente y/o
Tecnica oficio conteniendo, la
evaluacion vy el dictamen legal,

Direccion de Adquisiciones

e Oficio (

-}alu\acic'm

7e

/
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técnico y econémico firmado por
los responsables de dicha area.

e Dictamen legal,
técnico y econdmico

37

Elabora Acta del Fallo de Ila
Licitacion Publica, con base en el
dictamen  legal, técnico vy
econdmico elaborado por el Area
Requirente y/o Técnica y efectla
el acto de Fallo de la Convocatoria
de acuerdo al calendario
establecido y a lo previsto en la
Convocatoria, con representantes
de la Unidad de Asuntos Juridicos,
del Organo Interno de Control y del
Area Requirente y/o Técnica,
solicita el registro de los
participantes en la Lista de
Asistencia, levanta Acta del evento
en el que se haga constar el
resultado de la evaluacién, da
lectura y recaba firma de
todos los asistentes,
proporcionandoles copia de la
misma; y archiva Acta original,
debidamente formalizada, en el
expediente del procedimiento.

Direccion de Adquisiciones, Area
Requirente y/o Técnica

e Acta del Fallo de la
Licitacion Publica
« Lista de Asistencia

38

Difunde en el Sistema electrénico
de contrataciones
gubernamentales (COMPRANET)
el archivo electrdnico del Acta de
Fallo.

Subdireccién de Seguimiento y
Normatividad

e Acta del Fallo de la
Licitacion Puablica

)
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Diagrama de Procedimientos.
Nombre del procedimiento: Atencién de solicitudes de Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios
mediante Licitaciéon Publica.

Subdireccion de

Area Direccion de e L
5 ST Seguimiento y
Requirente Adquisiciones Novinatividad
Inicio de
procedimiento

Solicita a través de oficio, la

contratacion de bienes o,
servicios. A

1

Oficio de solicitud /
documentacidn soporte

v

Recibe expediente de solicitud de
contratacion de bienes o servicios
y lo turna a la Subdireccidn de
Seguimiento y Mormatividad para
SU revision,

2

Oficio de solicitud /
documentacion soporte

—

Revisa que la documentacion
cumpla  con  los  requisitos
NECESArins para su tramite,

3

Oficio de salicitud /
documentacion soporte

(Cumple con
los
requisitos?

No

N\

Devuelve mediante oficio, la
documentacian soparte de la
solicitud de  contratacién area
requirente, precisando las
inconsistencias  detectadas para
que se realicen las correcciones

correspondientes.
4
Oficio de devolucién / \l/
documentacién soporte Turna oficio y documentacian

5i

soporte a la Subdireccion de
Licitaciones y Contratos, para
dar continuidad al tramite.

5
Oficio de solicitud /
@ documentacién soparte
1
\- 1
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Subdireccion de
Licitaciones y Contratos

Subcomité de Revision
de Convocatorias

Direccion de
Adquisiciones

Recibe expediente de solicitud vy
documentacion soporte de
contratacion de bienes o servicios
y elabora calendario con las fechas
del procedimiento y proyecto de
Canvocatoria de Licitacion Piblica,

6
[ Expediente de solicicud con
Documentacién soporte /

Calendario de eventos

Elabora proyecto de Convocatoria
de Licitacion Puablica con la
descripcion  de  los  bienes o
SErvicios requeridos, para
sameterlo a revision del SURCO.

7

Proyecto de
Canvocataria

Elabora  oficta  de  invitacién
anexanda el Proyecto  de
Convocataria v lo envia  al
Subcomité  de  Revisién  de
Canvocatorias

8

Oficios / Proyecto de
convocataria

-

Revisa y analiza si es correcta la
Convocatoria, o en sy caso
determinan y realizan los ajustes
necesarios.

9

Convocatoria

Si

JAutoriza
convocatoria e
inicio del
procedimignto?

2]

v

Asienta en el acta de la sesion
como punto de acuerdo, que el
Proyecto de Convocatoria no fue
aprobado por observaciones a la
solicitud de contratacian,

10

Acta del Subcomité

UIP,
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N

Direccion de Adquisiciones y/o

Direccion General de Recursos

Humanos, Materiales y
Servicios Generales

Area
Requirente

Licitaciones y Contratos

Subdireccion de

\/

Devuelve la dacumentacion
soporte  de  la  solicitud de

SURCO para que realice |os ajustes
correspondientes.
11

Oficio de devalucion /
Documentacion soporte

contratacion, al drea requirente,
precisando las chservaciones del < \

£

<

Realiza las adecuaciones
pertinentes y remite oficio de
solicitud de contratacion con
documentacidn soporte

12

Expediente de solicitud de
contratacion subsanadao.

N

Recibe del area requirente el oficio
de solicitud de contratacién con
los ajustes efectuados y verifica la
informacién,

13

Expediente de solicitud de
contratacion subsanado

+5e atendieron
las
chservaciones?

Calendariza conforme al programa
aprobado por el SURCO para
quedar  como  Convocatoria
definitiva y elabora resumen para
publicacién en el DOF.

14

Convocatoria / Resumen
de Convocatoria

Imprime  convocatoria  definitiva
aprobada por el SURCO para
auterizacion de la Direccion de
Adguisiciones,

15

Convocatoria

;.
z
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Direccion de Adquisiciones

Subdireccion de
Seguimiento y
Neormatividad

Area Requirente

S
W

Solicita  la  publicacién  dela
convocatonia a Licitacién Plblica
en el Diario Oficial de la
Federacidn,

16

Oficio de solicitud de publicacién

v

Configura procedimiento v envia el
archivoa  electronico  de  la
Convocataria v anexos al Sistema
(COMPRANET), para su
publicacian

17

Archivo electrénico de la
Convocatoria

‘—’Tf’—_

v

Envia notificacidn de los diferentes
actos del procedimiento mediante
oficio, estableciendo lugar, fecha,
hora, objeto y los datos o
infarmacion del pracedimiento de
contratacion, al DIC, UA] y Area
Requirente y/o Técnica.

18

Cficio de Invitacion para actos de
ficitacion pubhca

¢Se programad
visita a las
instalaciones?

Si

Lleva a cabo la wvisita a las
instalaciones en la fecha sefialada,
elabora la Minuta de Visita, lista de
asistencia y remite acuses de
entrega originales a la Direccion de
Adquisiciones para Integrar en el
expediente del procedimiento

19

I Minuta de visita, Lista de
asistencia, Acuses de entrega

v

Difunde la minuta en el sistema
(COMPRANET.

20

Minuta de visita

W/

o
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Subdireccidn de Direrdbinids Direccion de_ Subdireccion de
Seguimiento y Aefer e Adquisiciones / Area Licitaciones y
Normatividad qu Requirente Contratos

4

Verifica las aclaraciones solicitadas
por los licitantes en el Sistema

(COMPRANET), can 24 haoras
previas al inicie del acto de Junta [
de Aclaraciones.
21
Solicitudes de aclaracién

v

Remite  las  solicitudes  de
aclaracion  a la  Convocatoria
recibidas al Area Requirente, para
su revision y respuesta en el acto
de la Junta de Aclaraciones de la
Convocatoria

22

Oficio / Solicitudes de
Aclaracion

L

Efectua el acto de la Junta de
Aclaraciones de acuerdo  al
calendario  establecide en la
Convocatoria, con representantes
del Organo Interno de Control,
Unidad de Asuntes Juridicas y Area
Requirente.

23

Lista de asistencia

v

Elabora el Acta de Junta de
Aclaraciones, da lectura, recaba
firma de todos los asistentes,
proporcionandoles  copia de la
misma, y archiva Acta ariginal.

24

Acta de Junta de
Aclaraciones

2

Difunde en el Sistema
COMPRANET el archivo
electranico del Acta de la Junta de
Aclaraciones

25

Acta de junta de aclaraciones

Vi

Inicia el acto de Presentacion y
Apertura de Proposiciones, con
representantes de la Organo \
Interno de Control, Unidad de

Asuntos  Juridicos y el Area
Requirente y/o Técnica, y solicita
el registro de los participantes,

)

26 /
Lista de asistencia /
5 ,/"'/#\.
- &/
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Subdireccion de
Seguimiento y
Neormatividad

Direccion de Subdireccion de
Adquisiciones Licitaciones y Contratos

Verifica si existen proposicicnes
remitidas  por el Sistema
(COMPRANET),

27

Proposiciones remitidas
por COMPRANET

iExiste
propuesta
técnica y

econdmica?

Vi

Elabora el Acta hacienda constar la
no existencia de propuestas para
el procedimiento  declarando
desierta la licitacion, da lectura,
: recaba firmas de los asistentes,
Si entrega  copia de la misma, y
archiva Acta onginal.

28
Acta de Presentacion y Apertura
e Proposiciones de Procedimientol
Desierto

—

Difunde en (COMPRANET) el
archivo electronico del Acta de
Presentacion y  Apertura  de
Proposiciones y declara desierto el
procedimiento de cantratacion,

29

WV Archivo del Acta de Presentacion
Procede a la apertura y descarga de ADE”U{E} c{e Propusulzmnes g
de sobre electrénico de las Procedimiento Desierto
proposicianes técnicas y
econémicas de COMPRANET, las \1/
verifica, da lectura de cada una,
imprime la propuesta técnica y
economica de las proposiciones
presentadas y almacena en un CD
30

Lista de asistencia /
Fermata de verificacian/

Propuesta Técnica /CD

Elabora el Acta de Presentacion y
Apertura de Propesiciones, da
lectura a los precios unitarios,
recaba firma los  asistentes,
properciondndoles copia de la
misma, y archiva Acta original.

31
Acta de Presentacion y Apertura
de Proposicianes
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Subdireccion de
Seguimiento y
Normatividad

Subdireccion de
Licitaciones y Contratos

Direccion de
Adquisiciones

Area Requirente

Difunde en COMPRANET el archivo
electrénico del Acta de
Presentacidn  y  Apertura  de
Proposiciones

32

Archivo electronico del Acta de
Presentacion y Apertura de
Proposiciones

=

Revisa en COMPRANET el nombre
de los proveedores sancionados,
para verificar gue los licitantes
participantes ne estén
inhabilitados per la Secretaria de la
Funcion Publica,

33

Listade de provesdores
sancionadas por la Secretaria de la|
Funcian Pablica

v

Envia  CD  contenienda  las
propuestas  recibidas  al  Area
Requirente para que lleve a cabao la
evaluacion y andlisis conforme al
criterio de evaluacion previsto en

la  Convocatoria y emita el
dictamen legal,  técnico vy
ecanamico

34

Cficio / CD con
proposiciones

Y

Realiza la evaluacion de las
proposiciones recibidas y envia el
resultade a la Direccidn  de
Adguisiciones

35

Resultado de la evaluacion a las
proposiciones

Recibe del Area Reguirente y/o
Técnica oficio can la evaluacion y
el dictamen legal, técnico vy
econdmica  firmade  por  los

36

Oficia/Evaluacion/
Dictamen lega, técnico y
ecantmico

responsables de dicha &rea.

SN

)
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Direccién de Adquisiciones / Area
Requirente

Subdireccidn de Seguimiento y
Normatividad

Elabora Acta del Fallo de la
Licitacién Publica. con base en el
dictamen  legal, técnico  y
economico efectuado por el Area
Requirente, efectua el acto de
Fallo de la Convocatoria, con
representantes del OIC, UAJ, y el
Area Requirente, solicita el registro
de los participantes en la Lista de
Asistencia, levanta Acta del evento
sobre el resultado de la evaluacién,
da lectura y recaba su firma de
los asistentes, proporcionandoles
copia, y archiva Acta original,

37

Actade Fallode la
Licitacion Poblica / Lista
de asistencia

v

Difunde en el Sistema electronico

COMPRANET el archivo
electronico del Acta de Fallo,
38

v

Fin de G
procedimiento
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Nombre del procedimiento: Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios mediante Invitacién a cuando
menos tres personas.

Objetivo: Atender las solicitudes de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios mediante el
procedimiento de Invitacién a cuando menos Tres personas, que asegure las mejores condiciones para el

Estado.

Descripcion:

No. Actividad Responsable "’"-"“-“_.“’“t?‘s’ de
trabajo

:] Solicita a través de oficio, la Area Requirente » Oficio de solicitud
contratacion de bienes o servicios. e Documentacion

soporte

2 | Recibe oficio de solicitud con el Direccion de Adquisiciones e Oficio de solicitud
expediente de la contratacion de e Documentacion
bienes o servicios y lo turna a la soporte
Subdireccién de Seguimiento vy
Normatividad para su revision

3 | Revisa que la documentacion esté | Subdireccion de Seguimientoy |  Oficio de solicitud
completa y cumpla con los Normatividad ¢ Documentacién
requisitos necesarios para su soporte
tramite.
iLa documentacién esta
completa?

Si, continda en la actividad 5.
No, continta en la actividad 4.

4 | Devuelve mediante oficio, el Direccion de Adquisiciones = Oficio de devolucion
expediente  de  solicitud de » Oficio de solicitud
contratacién, al Area Requirente, ¢ Documentacion
precisando las inconsistencias soporte
detectadas para que se realicen las
correcciones correspondientes.

5 | Turna oficio y documentacién a la Subdireccion de Seguimiento y Oficio de solicitud
Subdireccion de Licitaciones vy Normatividad Documentacion
Contratos para dar continuidad al soporte
tramite

6 | Revisa el monto de la contratacion Subdireccién de Licitaciones y Expediente de
y elabora  calendaric  que Contratos solicitud de
contemple las  fechas  del contratacion
procedimiento de Invitacién a Calendario de eventos
Cuando Menos Tres Personas.

7 | Elabora, con base en la solicitud de Subdireccién de Licitaciones y Proyecto de
contratacion del Area Requirente, Contratos. Convocatoria
proyecto de Convocatoria de
Invitacién a Cuando Menos Tres
Personas con la descripcién de los
bienes o servicios requeridos de
acuerdo al caracter que se haya e
determinado, para someterlo a
revision del Subcomité Revisor de
Convocatorias.
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8 | Elabora oficio de invitacion y lo Subdireccion de Licitaciones y ¢ Oficios de invitacion
envia, acompafado del Proyecto Contratos. e Proyecto de
de  Convocatoria  con sus Convocatoria
respectivos anexos, a todos los
integrantes del Subcomité Revisor
de Convocatorias de Licitaciones
Publicas o Invitaciones a cuando
menos tres personas.

9 | Revisa y analiza si es correcta la Subcomité Revisor de e Acta del Subcomité
Convocatoria, o en su caso Convocatorias de Licitaciones Revisor de
determina y realiza los ajustes | Pulblicas o Invitaciones a cuando Convocatorias de
necesarios. menos tres personas. Licitaciones Publicas o

Invitaciones a cuando
menos tres personas
¢Autoriza Convocatoria e inicio
de procedimiento?
Si, continGa en la actividad 14.
No, continlia en la actividad 10.
10 | asienta en el acta de Ia . SDire;cIén_ge Adquisiciones o eActa del Subcomité
ubdireccion de Licitaciones y Revisor de
como punto de acuerdo, que el C C ; d
Proyecto de Convocatoria no fue ontratos oreacatonias = de
YELLO e : Licitaciones Publicas o
aprobado por observaciones a la P
solicitud de contratacion invitaciones a. cuanda
’ menaos tres personas

11 | Devuelve mediante oficio, el Direccion de Adquisiciones o e Oficio de devolucion
expedfente de B solicitud de Direccién General de Recursos L EXPEdiEnte de
contratacion, al Area Requirente, Humanos, Materiales y Servicios solicitud de
precisando las observaciones del i contratacién
Subcomité Revisor de
Convocatorias de  Licitaciones
Piblicas o Invitaciones a cuando
menos tres personas para realizar
los ajustes correspondientes.

12 | Realiza las adecuaciones Area Requirente e Expediente de
pertinentes y remite oficio de solicitud de
solicitud de contrataciéon con contratacion

I documentacion soporte. subsanado

13 | Recibe el expediente de solicitud Direccion de Adquisiciones y/o o Expediente de
de contratacion los  ajustes Direccién General de Recursos salicitud de
efectuados y verifica la| Humanos, Materiales y Servicios contratacion
informacion. Generales subsanado
¢Fueron atendidas las
observaciones del Subcomité
Revisor de Convocatorias de
Licitaciones Publicas o
Invitaciones a cuando menos
tres personas?

Si, continda en la actividad 7.
No, continua en la actividad 11.

14 | Calendariza la adquisicion y su Subdireccién de Licitaciones y e Convocatoria £
convocatoria aprobada conforme Contratos
al  programa de actividades [
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aprobado por el Subcomité Revisor
de Convocatorias de Licitaciones
Plblicas o Invitaciones a cuando
menos tres personas y envia para
autorizacion de la Direccion de
Adquisiciones.

15

Elabora oficios de invitacién a los
licitantes seleccionados mediante
el cual se notifican los diferentes
actos del procedimiento,
estableciendo lugar, fecha, hora,
objeto y los datos o informacién
del procedimiento de contratacién
relacionado.

Subdireccién de Licitaciones y
Contratos

e Oficios de invitacion

Convocatoria

16

mediante correo
electronico  institucional a la
Direccién General de
Comunicacion Social la publicacion
de la Convocatoria en la pagina
institucional de la Secretaria de
Energia.

Solicita

Direccién de Adquisiciones y/o
Subdireccion de Licitaciones y
Contratos

Correo electrénico de
solicitud de
publicacion

L

Configura procedimiento y envia el
archivo electronico de la
Convocatoria y anexos al Sistema
electronico de  contrataciones
gubernamentales (COMPRANET),
para su publicacion.

Subdireccién de Seguimiento y
Normatividad

Archivo electronico de
la Convocataria

18

Envia oficio mediante el cual se
notifican los diferentes actos del
procedimiento, con 2 dias habiles
de anticipacion, estableciendo
lugar, fecha, hora, objeto y los
datos o informacion del
procedimiento de contratacién
mediante Invitacion a cuando
menos tres personas dirigido a:

o Organo Interno de Control en la
Secretaria de Energia

e Unidad de Asuntos Juridicos.

e Area Requirente y/o Técnica.

i¢Se programo visita a las
instalaciones o inmuebles?

Si, contintia en la actividad 19.

No, continta en la actividad 21.

Direccion de Adquisiciones

QOficioc de invitacién
para los actos de la
Invitacion a cuando
menos tres personas

19

Lleva a cabo en la fecha sefalada
en la convocatoria la visita a las
instalaciones y elabora la Minuta
de Visita a Instalaciones o
Inmuebles, lista de asistencia y
remite  acuses de  entrega
originales para su archivo en el
expediente del procedimiento.

Area Requirente

Inmuebles
e Lista de asistencia
e Acuses de entrega

Minuta de visita a
Instalaciones 0

.
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20

Recibe y difunde la minuta de visita
a Instalaciones o Inmuebles en el
sistema electronico de
contrataciones gubernamentales
(COMPRANET).

Subdireccién de Seguimiento y
Normatividad

e Minuta de visita a
Instalaciones 8]
Inmuebles

21

Verifica en la boveda del Sistema
electronico de  contrataciones
gubernamentales (COMPRANET),
las aclaraciones solicitadas por los
licitantes, con 24 horas previas al
inicio del acto de Junta de
Aclaraciones.

Subdireccion de Seguimiento y
Normatividad

o Escritos de las
empresas
participantes por
medio de los cuales
solicitan aclarar sus
preguntas

22

Remite mediante oficio al Area
Requirente y/o Técnica las
solicitudes de aclaracién a la
Convocatoria recibidas, para su
revision y respuesta en el acto de
la Junta de Aclaraciones de la
Convocatoria.

Direccion de Adquisiciones

e Oficio
o Solicitudes de
Aclaracion

23

calendario
junta de

Efectia conforme al
establecido, la
aclaraciones a la convocatoria;
solicita el registro de los
participantes en la lista de
asistencia En dicho acto se da
respuesta a los cuestionamientos
que hayan formulado los licitantes
con 24 horas previas a la misma.
La convocante dara respuesta a las
preguntas administrativas y el
Area Requirente a las de caracter
técnico. Dicho acto se celebra con
la’ participacion de la Unidad de
Asuntos Juridicos y del Organo
Interno de Control en su calidad de
asesores.

Direccién de Adquisiciones / Area
Requirente

= Lista de Asistencia

24

Elabora acta en la consten los
participantes, las solicitudes de
aclaraciéon, las respuestas a las
mismas, los comentarios
formulados durante el desarrollo
de la Junta de Aclaraciones; da
lectura, recaba firmas y archiva en
el expediente del procedimiento y
envia para su difusibn a la
Subdireccion de Seguimiento vy
Normatividad.

Subdireccion de Licitaciones y
Contratos

e Acta de Junta de
Aclaraciones

30

Procede a la apertura y descarga el
sobre electronico de las
proposiciones técnicas y
econémicas de la  boveda del
Sistema electrénico de
contrataciones gubernamentales

Direccién de Adquisiciones

e Lista de Asistencia,
Formato de
Verificacion

A
i

P ve

%

e Propuestas Técj 4
Econdmica 5%
CD con proposicione

-
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(COMPRANET). Verifica sin
evaluar su contenido, que la
documentacion presentada sea la
sefalada en la Convocatoria, da
lectura al importe de cada una de
las  propuestas  técnica vy
econémica e imprime para rubrica
de los asistentes y almacena en un
CD Ia totalidad de las propuestas
recibidas.

31 | Elabora acta en que se haga Subdireccion de Licitaciones y + Acta de Presentacion
constar los participantes, la Contratos y Apertura de
documentaciéon recibida y los Proposiciones
precios ofertados; recaba las
firmas de los asistentes y archiva
en el expediente del procedimiento
y envia para su difusion a la
Subdireccion de Seguimiento y
Normatividad.

32 | Difunde en el Sistema electrénico Subdireccién de Seguimiento y o Archivo  electronico
de contrataciones Normatividad del Acta de
gubernamentales (COMPRANET) Presentacion y
el archivo electrénico del Acta de Apertura de
Presentacion y Apertura de Proposiciones
Proposiciones

33 | Revisa en la pagina web del Subdireccion de Licitaciones y = Listado de
Sistema electronico de Contratos proveedores
contrataciones gubernamentales sancionados de la
(COMPRANET) que los Secretaria de la
proveedores  concursantes no Funcion Puablica
estén sancionados.

34 | Envia mediante oficio al Area Direccion de Adquisiciones » Oficio
Requirente y/o  Técnica las » CD con proposiciones
propuestas recibidas en CD, para
que lleve a cabo la evaluacion legal,
técnica y econémica y andlisis de
las mismas conforme al criterio de
evaluacion  previsto en la
Convocatoria y emita el dictamen
legal, técnico v econdmico.

35 | Realiza la evaluacion legal, técnica Area Requirente o Resultado de la
y econdmica de las proposiciones evaluacion de las
recibidas y envia el resultado a la proposiciones
Direccién de Adquisiciones.

36 | Recibe del area requirente y/o Direccién de Adquisiciones e Oficio
Técnica por escrito, el resultado de e Dictamen Legd|,
la evaluacion legal, técnica vy Técnico y Econémico
economica firmado por los
responsables de dicha area.

37 | Efectia el acto de Fallo de la Direccion de Adquisiciones e Acta del Fallo de‘!ﬁ
Convocatoria con base en el Invitacion a Cuando
resultado  legal, técnico vy Menos Tres Personas
econémico y elabora el acta Lista de Asistencia
correspondiente que debera ser
suscrita por todos los asistentes. e

~
/A

: /@? Pagina 100 de 141




SENER

SECRITARIA DE INERGEA

38 | Difunde en el Sistema electrdnico Subdirecciéon de Seguimiento y * Acta del Fallo de la
de contrataciones Normatividad Invitacion a Cuando
gubernamentales (COMPRANET) Menos Tres Personas
el archivo electrénico del Acta de
Fallo.
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Diagrama de Procedimientos.

Nombre del procedimiento: Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios mediante Invitacion a cuando
menos Tres Personas.

P = = Subdireccion de
Area Direccion de Seguimiento y
Requirente Adquisiciones Normatividad

Inicio de
pracedimiento

A/

Seolicita a traves de oficio, la

contratacion de bienes ol
Servicios. A
1

Oficio de solicitud /
documentacion soporte

\

Recibe expediente de solicitud de
contratacion de bienes o servicios
y lo turna a la Subdireccion de
Seguimiento y Mormatividad para
Su revisidn,

2

Oficio de salicitud /
documentacion saparte

v

Revisa que la documentacién esté
completa y cumpla con  los
requisitos  necesarins  para  su
tramite.

3
Oficio de soliciiud 7
documentacion soporte

(Cumple con
los
No requisitos?

Si

4

Devuelve  mediante  oficio, la
documentacién  soporte de la
solicitud de contratacion  drea
requirente, precisando las
inconsistencias detectadas para
que se realicen las correcciones
carrespandientes.

4 N
Turna oficio y documentacion
soporte a la Subdireccion de
Licitaciones y Contratos, para
dar continuidad al tramite.

5

Oficio de solicitud /
documentacion soporte

27N
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Direccion de Adquisiciones
o Subdireccién de
Licitaciones y Contratos

Subdireccién de Subcomité de Revision
Licitaciones y Contratos de Convocatorias

Revisa el monto de la contratacién
y elabora calendario que
contemple  las  fechas  del
procedimiente  de Invitacion a
Cuando Menas Tres Personas.

6

Expediente de solicitud con
Documentacitn soporte /
Calendario de eventos

Elabara proyecto de Convecatoria
de Invitacion a cuando menos tres
personas con la descripcion de los
bienes o servicios requeridos, para
someterlo a revisin del SURCO.

7

Proyecte de
Convocatoria

Elabora oficic de invitacién
anexanda el Proyecto  de
Convocateria y  lo envia  al
Subcomité  de  Revision  de
Convocaterias

8

Oficios / Proyecto de
convacatoria

v

Revisa y analiza si es correcta la
Convocatoria, o en su  caso
determinan y realizan los ajustes
necesarios,

9

Convocatoria

iAutoriza

convacatoria e
nicio del

procedimiento?

2

Asienta en el acta de la sesion
como punto de acuerdo, gue el
Proyecto de Convocateria no fue
aprobado por observaciones a la
solicitud de contratacion

10

Acta del Subcomité
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Direccién de Adquisiciones y/o
Direccion General de Recursos

Humanos, Materiales y
Servicios Generales

Area
Requirente

Licitaciones y Contratos

Subdireccidon de

documentacicn
solicitud  de

Devuelve  la
soporte de  la

SURCO para gue realice los ajustes

carrespondientes.

11

Oficio de devolucion /
Documentacion soparte

contratacian, al area requirente,
precisando las observaciones del D

Realiza las adecuaciones
pertinentes y remite aoficio de

solicitud  de  contratacién  con
dotumentacion soporte.
12

Expediente de solicitud de
contratacidn subsanado

i

y

Recibe del area requirente el oficio
de solicitud de contratacién con
los ajustes efectuados y verifica la

informacion.

13

Expediente de schicitud de
contrataciin subsanado.

i5e atendieron
las
abservaciones?

Calendariza la adquisicion
confarme  al  programa  de
actividades aprobado por el
SURCO vy envia para autorizacion
de la Direccion de Adquisiciones.

14

Canvocataria

Elabora oficios de invitacion a los
licitantes seleccionades,
notificando |os diferentes actos del
pracedimiento, estableciendo
lugar, fecha, hora, objeto y dates
del procedimienta,

15

Oficios/Canvocatoria

\l/.

g
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Direccion de Adquisiciones

Subdireccion de
Seguimiento y
Normatividad

Area Requirente

Solicita mediante carreo
electrénico a la Direccion General
de Comunicacion  Social, la
publicacion de la convocatoria en
la pagina institucional de la SENER.

16

Corren electrénico:

Vi

Cenfigura procedimiento y envia el
archivo  electronica  de la
Cenvocatoria y anexos al Sistema
(COMPRANET), para su
publicacion

17

Archivo electranico de la
Convocataria

v

Envia natificacion de los diferentes
actos del procedimiento mediante
oficio, estableciende lugar, fecha,
hora, chjeta vy los datos o
informacion del procedimiento de
cantratacian, al OIC, UA) v Area
Requirente y/o Técnica.

18

Ificin de Invitacion pard aceas oe
Invitacitn de cuando menos tres
BETSONas

:5e programa
visita a las
instalaciones?

Si

Y

Lleva a cabo la visita a las
instalaciones en 1a fecha senalada,
elabora la Minuta de Visita, lista de
asistencia y remite acuses de
entrega originales para su archivo

en el expediente del
procedimienta,
19

Minuta de visita, Lista de
asistencia, Acuses de entrega

\

Remite v difunde la minuta en el
sistema (COMPRANET).

20

| 4
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Subdireccion de S Direccién de Subdireccion de
Seguimiento y A[:;re?:;ggs: - Adquisiciones / Area Licitaciones y
Normatividad qu Requirente Contratos

4

Verifica las aclaraciones solicitadas
por Ios licitantes en el Sistema

(COMPRAMET), con 24 horas
previas al inicio del acto de Junta [~
de Aclaraciores,

21

Solicitudes de aclaracion

[

v

Remite  las  solicitudes  de
aclaracion  a la  Convocatoria
recibidas al Area Requirente, para
su revision y respuesta en el acto
de la Junta de Aclaraciones de la
Convocatoria.

22

Cficio / Solicitudes de
Aclaracion

Efectia el acto de la Junta de
Aclaraciones  de  acuerdo  al
calendaric  establecide en  la
Convocataria, con representantes
del Organo Interno de Contral,
Unidad de Asuntos Juridicos y Area
Requirente.

23

Lista de asistencia

Elabora el Acta de Junta de
Aclaraciones, da lectura, recaba
firma de todos los asistentes,
proporcionandoles copia de la
misma, archiva Acta original y
envia a la Subdireccion de
Seguimiento y Normatividad,

24

Acta de Junta de
Aclaraciones

7

Difunde en el Sistema
COMPRAMET €l archivo
electrdnico del Acta de la Junta de
Aclaraciones.

25

Acta de junta de aclaraciones

Apertura de Proposiciones, con
representantes de la  Organo
Interno  de  Control, Unidad de
Asuntas  Juridicos y el Area
Requirente y/0 Técniza, y solicita
el registro de los participantes

26

Inicia el acto de Presentacion y \

Lista de asistencia

R
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Subdireccion de
Seguimiento y
Normatividad

Direc.c.ié_n de Subdireccion de
Adquisiciones Licitaciones y Contratos

Verifica si ewisten proposiciones
remitidas per el Sistema
(COMPRANET).

27

Proposiciones remitidas |
por COMPRANET

:Existe
propuesta
técnica y
ecandmica’?

v

Elabora el Acta haciendo constar la
no existencia de propuestas para
el  procedmiento  declarando
desierto el procedimiento  de
5i invitacion a cuando menos tres
personas, da lectura, recaba firmas
de los asistentes, entrega copia de
la misma, y archiva Acta original.
28
Acta de Presentacion y Apertura
de Proposiciones de Procedimiente
Desierta

N

Difunde en (COMPRAMET) el
archive electrénico del Acta de
Presentacion  y  Apertura de
Proposiciones y declara desierto el
procedimiento de contratacion,

29
Archivo del Acta de Presentacian y|
Apertura de Proposiciones de
Procedimiento Desiert

V

Procede a la apertura y descarga
de sobre electronico de  las
proposiciones técnicas ¥
economicas de COMPRANET, las \l’

verifica. da lectura de cada una,

imprime |a prepuesta técnica y G
economica de las proposiciones

presentadas y almacena en un CD
30

Lista de asistencia /
Farmato de verificacién/
Propuesta Técnica /CD

Elabora acta. recaba las firmas de
los asistentes y archiva en el
expediente del procedimienta y

envia para su difusion a la
Subdireccion  de  Seguimiento  y
Marmatividad

31

Acta de Presentacion y Apertura
de Proposiciones

v A
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Subdireccion de
Seguimientoy
Normatividad

Subdireccion de
Licitaciones y Contratos

Direccion de
Adquisiciones

Area Requirente

Difunde en COMPRANET el archivo
electronico del Acta de
Presentacién  y  Apertura  de
Proposiciones

32

Archive electronico del Acta de
Presentacion y Apertura de
Proposiciones

3

Revisa en COMPRANMNET que los

proveedores  concursantes  no
estén sancionadaos.
33

Listado de proveedoras
sancionadas por la Secretaria de la
Funcian Pblica

Vi

Envia al Area Requirente mediante
oficio, un CD conteniendo las
propuestas recibidas para que lleve
a cabo la evaluacién y andlisis
canfarme al criterio de evaluacion
previsto en la Convocatoria vy
emita ¢l dictamen legal, técnico y

34

Oficio /¥ CD can
proposiciones

econamice.

v

Realiza la evaluacion de las
propasiciones recibidas y envia el

resultada  a la Direccién de
Adguisiciones
35

Resultado de la evaluacion a las
proposiciones

v

Recibe del Area Reguirente y/o
Técnica oficio con la evaluacién
legal, técnica y economica, firmado
por les responsables de dicha area.

Oficio/Evaluacion/
Dictamen legal, técnico y
econdmico

il
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Direccién de Adquisiciones / Area Subdireccién de Seguimiento y
Requirente Normatividad

Efectia el acto de Fallo de la
Convocatona con base en el
resultada legal, técnico  y
econdmico y elabora el acta
carrespondiente que deberd ser
suscrita por todos los asistentes.

37

Acta de Fallo de |a
Invitacién a cuando

menos tres personas /
Lista de asistencia

\

Difunde en el Sistema electranico
COMPRANET el archivo
electronica del Acta de Fallo

38

WV

Fin de G
procedimiento :
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Nombre del procedimiento: Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, mediante Adjudicacién Directa,
con fundamento en el Articulo 1° de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Objetivo: Atender las solicitudes de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios mediante la Seleccién del
proveedor que asegure las mejores condiciones para el Estado, con fundamento en el Articulo 1° de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Descripcion:
No. Actividad Responsable Docur_nentt.)(s) ae
_ trabajo

1 | Solicita a la Direccion de Area Requirente o Oficio de solicitud con
Adquisiciones a través de oficio, la documentacion
contratacion de bienes o servicios. soporte

2 | Recibe del area requirente el oficio Direccion de Adquisiciones Oficio de solicitud con
de solicitud con el expediente de documentacion
contratacion de bienes o servicios soporte
del area requirente y lo turna a la
Subdireccion de Seguimiento vy
Normatividad para su revision.

3 | Revisa que la documentacion esté Subdireccion de Seguimiento y Expediente de
completa, cumpla con los Normatividad solicitud con
requisitos necesarios para su documentacién
tramite y se encuentre dentro de soporte
los términos del articulo 1 de la
Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

ilLa documentacion esta
completa?

Si, contintia en la actividad 5.

No, continda en la actividad 4.

4 | Devuelve mediante oficio, el Direccion de Adquisiciones Oficio de devolucion
expediente de _ solicitud de con oficio de solicitud
contratacion, al Area Requirente, y documentacién
precisando las inconsistencias soporte
detectadas para que se realicen las
correcciones correspondientes,

5 | Turna oficio y documentacién a la Subdireccion de Seguimiento y Expediente de
Subdireccion de Licitaciones vy Normatividad solicitud con
Contratos para dar continuidad al documentacion
tramite. soporte

6 | Recibe expediente de solicitud de |  Subdireccion de Licitaciones y Notificacién de
contratacion de bienes o servicios Contratos Adjudicacién
de la Subdireccion de Seguimiento Contrato

Normatividad, notifica el
resultado del procedimiento a la
persona adjudicada y solicita la
documentacién necesaria para
proceder a la elaboracién del
contg?todconformt]a a Iosirequ(;smgs
establecidos en la solicitu e
cotizacién. s K}(/

\ / V’\
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Diagrama de Procedimiento.

Nombre del procedimiento: Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, mediante Adjudicacién Directa,
con fundamento en el Articulo 1° de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Pablico.

Area Requirente

Direccion de
Adquisiciones

Subdireccién de
Seguimiento y
Normatividad

Subdireccion de
Licitaciones y
Contratos

Inicio de
procedimiento

Solicita a la Direccion de
Adquisiciones a través de
oficio, la contratacion de|
bienes o servicios

1

Oficio de salicitud de contratacian

[

Recibe oficio de solicitud con
el expediente de contratacion
de bienes o servicios y lo
turna a la Subdireccion de
Seguimiento y Normatividad
para su revision.

2z

Dficio de solicitud de contratacion

v

Revisa que la documentacion
esté completa, cumpla con
los requisitos necesarios para
su tramite y se encuentre
dentro de los términos del
articulo 1 de la Ley de
Adquisiciones,
Arrendamientos y  Servicios
del Sector Plblico.

3

Expedionte de solicitud de contratacion

ila
documentacian
estd comipleta?

Devuelve mediante oficio, el
expediente de solicitud_de
contratacion, al Area
Requirente, precisando las
inconsistencias  detectadas
para que se realicen las
carrecciones
correspondientes,

4

Oficio de devoludion
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Area Requirente

Direccion de
Adquisiciones

Subdireccidn de
Seguimiento y
Normatividad

Subdireccion de
Licitaciones y
Contratos

Turna oficio y documentacion
a la  Subdireccion  de
Licitaciones y Contratos para
dar continuidad al tramite.

5

Expediente de solicitud de contratacion

Recibe expediente de
solicitud de contratacion de
bienes o servicios de la
Subdireccion de Seguimiento
y MNoarmatividad, notifica el
resultado del procedimiento a
la persona adjudicada vy
solicita la  documentacion
necesaria para proceder a la
elaboracién  del  contrato,
conforme a los requisitos
establecidos en la solicitud de
cotizacion

6

Notificacian de Adjudicacian /
Contrato

Fin de
procedimiento

L7
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Nombre del procedimiento: Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, sin sujetarse al procedimiento
de Licitacion Publica, con fundamento en el Articulo 41 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Objetivo: Atencion de solicitudes de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios sin sujetarse al
procedimiento de licitacion publica, por asignacion directa o de invitacion a cuando menos tres personas,
asegurando las mejores condiciones para el Estado, con fundamento en el Articulo 41 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

Descripcion:
No. Actividad Responsable Pocumento(side
trabajo

1 | Solicita a la Direccion de Area Requirente e Oficio de solicitud con
Adquisiciones a traveés de oficio la documentacion
contratacion de bienes o servicios. soporte

2 | Recibe oficio de solicitud con el Direccién de Adquisiciones Oficio de solicitud con
expediente de contratacion de documentacién
bienes o servicios y lo turna a la soporte
Subdireccion de Adquisiciones
para su revision.

3 | Recibe expediente de solicitud de Subdireccion de Adquisiciones Expediente de
contratacion de bienes o servicios, solicitud de
revisa que la documentacion este contratacion
completa y verifica que la
contratacién se encuentre en los
supuestos de excepcién a la
licitacion publica, establecidos en
el articulo 41 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Plblico.
iLla  documentacion esta
completa y se encuentra en
los supuestos de excepcion?

Si, contintia en la actividad 5.
No, continta en actividad 4.

4 | Devuelve mediante oficio la Direccion General de Recursos Oficio de Devolucién
solicitud de contratacion por | Humanos Materiales y Servicios de solicitud de
adjudicacion directa al  area Generales y/o Direccion de contratacién
requirente y en éste se mencionan Adguisiciones
los motivos por los cuales la
solicitud no cumple con los
requisitos o  supuestos de /
excepcion mencionados en el Art.

41 de la Ley de Adquisiciones, P~
Arrendamientos y Servicios del
Sector Piblico. /\‘

5 | Verifica si la adjudicacion directa Subdireccion de Adquisiciones Expediente V de
requiere ser dictaminada por el solicitud de
Comité de Adquisiciones, contratacién
Arrendamientos vy Servicios W
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(CAAS) o bien, por el titular de la
dependencia o entidad o por el
servidor plblico en quien se
delegue esta funcion.

iRequiere Dictamen del
Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios,
del Titular de la Dependencia o
entidad o el servidor piblico
en quien se delegue esta
funcion?

Si. Contintia en la actividad 6.

No Continda en la actividad 4.

Somete la solicitud de
contratacion por adjudicacion
directa al Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios o por el titular de la
dependencia o entidad o el
servidor publico en quien se
delegue esta funcién.

Direccion de Adquisiciones

Expediente de
solicitud de
contratacion

Dictamina la procedencia de
excepcion a la licitacion pablica.

¢Dictamina favorablemente?
Si, contintia en la actividad 8.
No, fin de procedimiento.

Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios o
Titular de la dependencia, o
servidor publico en quien se
delegue dicha funcion

Dictamen de
procedencia de
excepcion a Licitacion
Piblica

Notifica el resultado del
procedimiento  al  proveedor
adjudicado v solicita la
documentacién necesaria para
proceder a la elaboracion del
contrato, conforme a los
requisitos establecidos en la
solicitud de cotizacién.

Direccion de Adquisiciones

Notificacion de Fallo

Turna informacion del caso a la
Subdireccion de Licitaciones vy
Contratos para dar continuidad a
la elaboracion del contrato
respectivo.

Subdireccion de Adquisiciones

Documentacion
soporte del asunto
autorizado por el
CAAS vy notificacién
de adjudicacion

Va
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Diagrama de procedimiento:

Nombre del procedimiento: Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, sin sujetarse al procedimiento

de Licitacion Publica, con fundamento en el Articulo 41 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Area Requirente

Direccion de
Adquisiciones

Direccion General de
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios
Generales/Direccion de
Adquisiciones

Subdireccion de
Adquisiciones

CAAS o Titular de la
dependencia, o
servidor piiblico en
quien se delegue dicha
funcion

Inicio de
procedimiento

Vi

Solicita a la  Direccién  de
Adguisiciones a través de oficio, |a
contratacion de hienes o servicios

1

Oficio de solicitud de contratacian

W

Recibe expediente de solicitud de
contratacion de bienes o servicios
y lo tuma a la Subdireccién de
Adquisiciones para su revision.

2

Oficio de solicitud de contratacion

Recibe expediente de solicitud de
contratacion de bienes o servicios,
revisa que la documentacion este
completa y verifica que la
contratacidn se encuentre en los
supuestos de excepcidn a la
licitacion publica, establecidos en
el articulo 41 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Expediente de solicitud de contratacion

iLa
documentacion
estd completa y
Se encuentra en
los supuestos de
excepcion?

"7

=
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Area Requirente

Direccion de
Adquisiciones

Direccion General de
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios
Generales/Direccian de
Adquisiciones

Subdireccién de

CAAS o Titulardela
dependencia, o
servidor piblico en
quien se delegue dicha
funcion

Devuelve  mediante  oficic  la
solicitud de contratacion  por
adjudicacion directa al drea

requirente y en éste se mencionan
los motivos por los cuales la
solicitud no  cumple con  |os
requisitos o supuestos  de
excepcien mencionades en &l Art.
41 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos v Servicios del
Sector Pablico.

4

Oficio de Devalucion de solicitud de
contratacién

Verifica si la adjudicacion directa
requiere ser dictaminada por el
Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos Servicios
(CAAS) o bien, por el titular de |a
dependencia o entidad o por el
servidor publico en  quien  se
delegue esta funcion,

5

Expedicnte de solicitud de contrataclon

:Requiere
Dictamen del
CAAS o del Titlar
de la Dependencia
o de quien se
delegue la
funcian?

Pagina 116 de 141




SENER

SECRETARTA DL ENERGEA
Direccion General de CAAS o Titular de la
Area Requirente Direccion de Recursos Humanos, Subdireccion de dependencia, o
Adaquisiciones Materiales y Servicios Adquisiciones servidor piblico en
Generales/Direccion de quien se delegue dicha
Adquisiciones funcion
Somete la salicitud de
contratacion por  adjudicacidn
directa al CAAS, o por el titular de
la dependencia o entidad o el
servidor piblico en quien se
delegue esta funcién,
W
Dictamina la procedencia de
excepcion ala licitacion poblica
7
(Dictamina
\i/ favorablemente?
Matifica el resultado del
procedimiento a  la  persona
adjudicada % solicita la NO
documentacién  necesaria  para
proceder a la elaboracion del
centrato, confarme a (05 requisitas
establecidos en la solicitud de
cotizacion
8
MNonificacion de Fallo
Turnz informacidn del caso a la
Subdireccian  de  Licitaciones
Contratos para dar continuidad a
la elaboracion  del contrato
respective,
g
Documentacion soporte del
asunto autorizado por el CAAS.
Natificacion de adjudicacion,
Finde L
R <
procedimiento J
,/’J -
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Nombre del procedimiento: Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, mediante Adjudicacién Directa,
con fundamento en el Articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Objetivo: Atencién de solicitudes de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios por asignacion directa,
asegurando las mejores condiciones para el Estado, con fundamento en el Articulo 42 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pblico.

Descripcion:

No.

Actividad

Responsable

Documento(s) de
trabajo

1

Solicita a la Direccibn de
Adquisiciones a través de oficio, la
contratacion de bienes o servicios.

Area Requirente

¢ Oficio de solicitud con
documentacion
soporte

Recibe oficio de solicitud con el
expediente de contratacion de
bienes o servicios y lo turna a la
Subdireccién de Seguimiento y
Normatividad para su revision.

Direccion de Adquisiciones

e Oficio de solicitud con
documentacion
soporte

Verifica que la documentacion esté
completa y que la contratacion se
encuentre dentro de los rangos de
los montos maximos aprobados por
el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, con
respecto a los limites maximos
establecidos en el Presupuesto de
Egresos de la Federacidn, en
términos del articulo 42 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

ilLa documentacion esta
completa y se encuentra en el
supuesto de excepcion?

Si, cantinda en la actividad 5.

No, contintia en la actividad 4.

Subdireccion de Seguimiento y
Normatividad

o Expediente de
solicitud de
contratacion

Devuelve  mediante oficio Ila
solicitud de contratacion por
adjudicacion directa  al area
requirente precisando las
inconsistencias detectadas
para que se realicen las
correcciones correspondientes.

Direccion de Adquisiciones

» Oficio de Devolucion
de solicitud de
contratacion

Notifica el resultado del
procedimiento al proveedor
adjudicado y solicita la
documentacién  necesaria para
proceder a la elaboracion del
contrato, conforme a los requisitos
establecidos en la solicitud de
cotizacién.

Subdireccion de Seguimiento y
Normatividad

o Notificacion de
Adjudicacion /"
¢ Pedido
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Diagrama de procedimiento.

Nombre del procedimiento: Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, mediante Adjudicacion Directa,
con fundamento en el Articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pdblico.

Subdireccion de
Seguimiento y
Normatividad

Direccion de

Area Requirente S
fEHIEER Adquisiciones

Inicio de
procedimiento

Solicita a la Direccion de
Adquisiciones a través de
oficio, la contratacion de
bienes o servicios.

1

Oficio de solicitud de contrataciin

Recibe oficio de solicitud con
el expediente de contratacion
de bienes o servicios y lo
turna a la Subdireccion de
Sepuimiento y Normatividad
para su revision.

2

Oficio de soficitud de cantratacidn

—

Recibe expediente de
solicitud de contratacion de
bienes o servicios de la
Direccion de Adquisiciones y
verifica que la documentacion
esté completa y que la
contratacion se encuentre
dentro de los rangos de los
montos maximos aprobados
por el CAAS, con respecto a
los limites maximos
establecidos en el PEF, en
términos del articulo 42 de la
Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios
del Sector Pablico

3

Expediente de solicitud de contratacion

ila
documentacién
esta completa?
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Direccion de
Adquisiciones

Subdireccion de
Seguimiento y
Normatividad

Area Requirente

Devuelve mediante oficio la
solicitud de contratacion por
adjudicacion directa al area
requirente  precisando  las
inconsistencias  detectadas
para que se realicen las
correcciones
correspondientes,

4

Oficio de Devolucion de salicitud de
contratacion

)

Motifica el resultado del
procedimientc a la persona
adjudicada vy solicita la
documentacion necesaria
para proceder a la
elaboracion  del  contrato,
conforme a los requisitos
establecidos en la solicitud de
catizacian.

S

Notificacion de adjudicacian.
Pedido

\

Fin de
procedimiento
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Nombre del procedimiento: Suministro de bienes de consumo del Almacén.

Objetivo: Proveer los bienes de consumo (clasificados en los capitulos 2000 y 5000 del Clasificador por
Objeto del Gasto y el Clasificador Unico de Contrataciones PUblicas CUCOP) requeridos por las unidades
administrativas de la Secretarfa.

Descripcion:
No.
1

Documento(s) de
trabajo

Elabora vy envia formato de s FO-CON-

solicitud de materiales e insumaos 02(Constancia de

| requeridos debidamente existencias)
requisitado por medio del Sistema
de Almacén previa autorizacién del

| servidor plblico facultado, a la

Jefatura de Almacén, describiendo

las especificaciones requeridas.

2 | Certifica por medio del Sistema de e FO-CON-

Almacén la existencia de los bienes 02(Constancia de
de consumo solicitados. Jefatura de Departamento de existencias)

:Se tienen existencias? Almacen
Si, continua en a la actividad 3.
No, continua en a la actividad 6. _

3 | Valida que los bienes de consumo s FO-CON-

solicitados no excedan los niveles 02(Constancia de
minimos de stock. existencias)

Jefatura de Departamento de
iExceden los niveles minimos Almaceén

de stock?

Si, continta en la actividad 5.
No, continda en la actividad 4.
4 | Genera la salida de almacén, e Salida de almacén
i entrega bienes de consumo a la| Jefatura de Departamento de
unidad administrativa requirente. Almacén
Continiia en la actividad 14. _
5 | Informa via correo electronico e Correo Electronico
institucional que la cantidad
solicitada exceden los niveles
minimos  de stock vy le
proporcionara Unicamente  los
bienes que no exceden de ese
nivel,

6 | Aposta electronicamente el sello o FO-CON-02

| de no existencia en el formato | jefatura de Departamento de (Constancia de
Constancia de existencias de Almacén existencias)con sello de | |
materiales e informa a la unidad no existencia /

Actividad Responsable

Unidad Administrativa Requirente

Jefatura de Departamento de
Almacen

L administrativa requirente.

o
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de conformidad la salida de

almacén.,

Unidad Administrativa Requirente

s

7 | Genera en el Sistema de Almacén ¢ FO-CON-03 (formato
formato de requisicion de compra de  requisicion  de
con autorizacion del Titular de la Unidad Administrativa Requirente compra)
unidad, consignando las
descripciones, claves CUCOP y
partida presupuestal.

8 | Verifica que cuente con la
suficiencia  presupuestal  para
iniciar el procedimiento para
adquirir los bienes de consumo. Unidad Administrativa Requirente
¢Hay suficiencia presupuestal?

Si, continta en la actividad 11.
No, continua el a actividad 9.

9 | Solicita la asignacién presupuestal e FO-CON-02
de los recursos a la Direccion (Constancia de
General de Programacion vy existencias)con sello de
Presupuesto, para la adquisicién de | Unidad Administrativa Requirente | ng existencia
los bienes de consumo solicitados. o FO-CON-03(formato

de requisicion de
compra)

10 | Recibe la asignacion de recursos en » Oficio de asignacion
su presupuesto y envia solicitud a de recursos
la Direccién de Adquisiciones para | Unidad Administrativa Requirente | o Oficio de solicitud de
que inicie el procedimiento de contratacion.

: contratacion correspondiente,

11 | Realiza la compra de los bienes de e Carpeta de
consumo de acuerdo a los criterios Adquisiciones
establecidos en los Pobalines y el Direccion de Adquisiciones
procedimiento de adquisiciones

| que corresponda.

12 | Valida y registra los bienes de e Registro contable
consumo con remision, conforme Jefatura de Departamento de
al procedimiento denominado AliRacsh X
“Recepcion de bienes en el
Almacén”.

13 | Autoriza por medio del Sistema de Jefatura de Departamento de e Salida de almacén/
Almacén la salida de los bienes de Almscan
consumo.

14 | Recibe bienes de consumo y firma = Salida de almacén ﬁ

<
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Diagrama de procedimiento:

Nombre del procedimiento: Suministros de bienes de consumo del Almaceén.

Unidad Administrativa
Requirente

Jefatura de Departamento

- Direcciéon de Adquisiciones
de Almaceén

| Inicio de ‘
| procedimiento

==

Elabora y envia formato de
solicitud de materiales e insumos
requendos por medio del Sistema
de Almacén previa autorizacion del
servidor publico farultado, a la
Jefatura de Almaceén, describiendo
1las esoecificaciones requeridas,

FO-CON-02

4

Certifica por medio del Sistema de
Recursos Materiales la existencia
de los bienes de consuma
solicitados en el Almacén

2

FO-CON-02

iSe tienen

existencias?

Valida que los bienes de consumo
solicitados no excedan los niveles
minimos de stock.

: /|
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Unidad Administrativa
Requirente

Jefatura de Departamento
de Almacén

Direccion de Adquisiciones

cExceden los
niveles

minimos de
stock?

Genera la salida de almacén.
entrega bienss de consumo a la
unidad administrativa requirente.

4

Salida de almacén

N

Infarma via correo electrénico que
la cantidad solicitada exceden los
niveles minimos de stock y le
proporcionara unicamente los
bienes que no exceden de ese

5 nivel.

| Correo electronico
————

W

Aposta electronicamente el sello
de no existencia en el formato
Canstancia de existencias de

materiales e informa a la unidad

administrativa requirente
6

FO-CON-02 con sello




SENER

v LIE ENERLES

Unidad Administrativa
Requirente

Jefatura de Departamento
de Almacén

Direccion de Adquisiciones

Genera en el Sistema de Almacén
formato de requisicion de compra
con autorizacion del Titular de la
unidad, consignando las
descripciones, claves CUCOP y
7 partida presupuestal

FO-CON-03

Verifica que cuente con la
suficiencia  presupuestal  para
iniciar el procedimiento para
adauirir las bienes de consumo.

8

¢Hay
suficiencia
presupuestal?

Salicita la asignacion
presupuestal de Ios recursos a la
Direccion General de
Programacian y Presupuesto,
para la adquisicion de los hienes
9 de consumo solicitados

! FO-CON-02 FO-CON-03




SENE

ENERAAA L

Unidad Administrativa Jefatura de Departamento b —r
Requirente de:Almactn Direccion de Adquisiciones

A
Recibe la asignacion de recursas
N SU Presupuesto y envia
salicitud a la Direccion de
Adquisiciones para que inicie el
procedimiento de contratacion
10 correspondiente.

Oficio de asignacion de I: ¢ :I
recursos

W

Realiza la compra de los bienes
de consumo de acuerdo a los
criterios establecidos en los

Pobalines y el procedimienta de

adquisiciones que corresponda.
11

Correo electronico

\:

Valida y registra los bienes de
COoNsUMo con remisicn, conforme
al procedimiento denominado
"Recepcion de bienes en el
Almacén”

12

Registra Contable

Autoriza por medio del Sisterna
de Almacén la salida de los
hienes de consumae.

13

Salida de almacén /A
| e

Y

]
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Unidad Administrativa
Requirente

Jefatura de Departamento
de Almacén

Direccion de Adquisiciones

Recibe hienes de consumo y
firma de conformidad la salida de  |&

almacen.

14

Salida de almacen

I Fin de
procedimiento

2]
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Nombre del procedimiento: Recepcién de bienes en el Almacén.

Objetivo: Verificar y controlar la recepcién de los bienes en el Almacén y el registro de los mismas en el

Sistema con la finalidad de que cumplan con lo estipulado en los pedidos-contratos.

Descripcion:
No. Actividad Responsable Document?(s) He
" trabajo
1 |Recibe y verifica que los bienes | Jefatura de Departamentode | Notade
cumplan con las cantidades vy Almacén remision

especificaciones establecidas en el
pedido-contrato y la nota de remision
del proveedor.

¢Cumplen con las cantidades y
especificaciones?

Si, continta en la actividad 3.
No, continda en la actividad 2.
2 | Devuelve los bienes y elabora oficio | Jefatura de Departamento de = Oficio de rechazo
de notificacion al  proveedor Almacén
indicandole las causas de su
devolucién e informa a la Direccién de
Adquisidores.
Contintia en la actividad 1.
3 | Recibe los bienes, la factura y la nota | Jefatura de Departamentode | « Nota de Remisidn
de remision del proveedor y verifica Almacén o Factura
' que cumpla con los plazos de
recepcion establecidos en los pedidos
- contratos.
iCumple con los plazos de
recepcion?
Si, continua en la actividad 6.
| No, continda en la actividad 4.
| 4 |Informa los dias de atraso en la Direccion de Adquisiciones = Nota de Remision
recepcion de los bienes a la unidad o Factura
administrativa requirente e Correo electronico
(administrador del contrato o
pedido) \
5 | Notifica al proveedor la pena Unidad Administrativa ¢ Nota de Remision

respectiva, dentro de los 30 dias
habiles siguientes a la fecha en que se
hayan generado las penas
convencionales, e informa a la
Direccion General de Programacion y
Presupuesto, para que ésta reciba el
comprobante que acredite el pago de
la pena convencional. , P

requirente

Factura
Notificacién

/W
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I 6 | Registra en el Sistema de Almacén de | Jefatura de Departamento de * Alta almacenaria
' la Secretaria las entradas de los Almacén
bienes.
i¢Se entregan los bienes a Ia
unidad administrativa
requirente?
Si, continda en la actividad 8.
No, continta en la actividad 7.
7 | Coloca los bienes en el area o seccién | Jefatura de Departamento de ¢ Registro del almacén
- correspondiente del almacén. Almacén
Continua en la actividad 9.
8 | Genera la salida de almacén, entrega | Jefatura de Departamentode | » Salida de almacén
bienes de consumo a la unidad Almacén
il administrativa requirente.
9 | Sella “factura electrénica” y nota de | Jefatura de Departamento de e Nota de Remision
remision con la fecha de recepcion y Almacen o Factura
envia a la unidad administrativa
requirente para su_tramite de pago.
10 | Recibe bienes de consumo y firma de Unidad Administrativa  Salida de almacén
conformidad la salida de almacén. Requirente
11 | Registra la factura en el sistema e Factura
SICOP y envia a la Direccion de Unidad Administrativa
Programacién y Presupuesto para su requirente
pago.
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Diagrama de procedimiento:

Nombre del procedimiento: Recepcidn de bienes en el Almacén.

Jefatura de Departamento
de Almacén

Unidad Administrativa

Direccion de Adquisiciones Requirente

Inicio de ‘
procedimiento

S

Recibe y verifica que los hienes
cumplan con las cantidades vy
especificaciones establecidas en el
pedido-contrato v la nota de
remisicn del proveedor

1

Naota de remision

¢Cumplen  con
las cantidades y
especificaciones

No

Devuelve los biengs y elabora
oficig de notificacion  al
proveedor indicandole las causas
de su devolucion e informa a la
Direccion  de  Adquisidores.
Continia en la actividad 1

Recibe los bienes, la factura y la
nota de remision del proveedor
y verifica que cumpla con los
plazos de recepcion establecidos
en los pedidos - contratos.

Nota de remision /Factura
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Jefatura de Departamento
de Almacén

Direccion de Adquisiciones

Unidad Administrativa
Requirente

¢Cumple con los
plazos de
recepcion?

2

.

Informa los dias de atraso en la
recepcion de los bienes a la
Direccion de Adquisiciones para
que ésta le notifique a la unidad
administrativa requirente,

MNota de Remision /

Farturafrorren

Vi

Notifica al proveedor la pena
respectiva, e informa a la DGPP,
para que esta reciba el
camprabante gue acredite el
pago de la pena convencional.

5

Nata de Remision /

Fartura/natificacin

Registra en el Sistema de
Almacén de la Secretaria las
entradas de los bienes,

Alta Almacenaria
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Jefatura de Departamento
de Almacén

Direccion de Adquisiciones

Unidad Administrativa
Requirente

<Se entregan los
bienes ala

unidad

administrativa?

Coloca los bienes en el area o
seccion  correspondiente  del
almacen,

Contindia en la actividad 9.
7

Registro de almacén

!

Gerera la salida de almacen,
entrega bienes de consumo a la
unidad administrativa requirente,

8

Sella "factura electronica” y nota
de remision con la fecha de
recepcion y envia a la unidad
administrativa requirente para su
9 tramite de pago.

Nota de remision/ Factura

td
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Jefatura de Departamento
de Almacén

Direccion de Adquisiciones

Unidad Administrativa
Requirente

Recibe bienes de consumo y
firma de conformidad la salida de
almacén

10

Salida de almacén

Registra la factura en el sistema
SICOP y envia a la Direccian de
Programacion y Presupuesto
para su pago..

11

Fin de
procedimiento
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Anexos

Anexos del Procedimiento de Ingreso de Recursos Humanos.

A continuacién se presentan los anexos que apoyan el desarrollo de este proceso:

Anexo 1. Criterios para realizar la entrevista

La entrevista deberd permitir la interaccion de cada uno de las/los miembros del CTS o, en su caso, de las/los especialistas
con las/los candidatos, a efecto de evitar que ésta se realice solo por su Presidente o alglin otra/o miembro. La entrevista
consistira de dos momentos:

1. El de preguntas y respuestas que realizara cada una/o de las/los miembros del CTS, y que consistird de manera
enunciativa, mas no limitativa, de lo siguiente:

- Presidente/a: Seran preguntas, situaciones o casos de conocimientos contenidos en el
temario publicado para el puesto en concurso. Se sugiere:

Plantear algin caso ya experimentado por el Presidente/a en el area laboral y preguntar
cémo resolveria la/el candidato, el caso presentado.

Preguntar a la/el candidato mencione un caso que recuerde donde:

o Laestrategia utilizada le haya dado resultados favorables.
o Como fue su participacién en el desarrollo del caso presentado.

- Secretaria/o Técnico: Seran preguntas, situaciones o casos de las habilidades requeridas y
sustentadas en el perfil del puesto del puesto en concurso.

- Representante de la SFP: Seran preguntas, situaciones o casos sobre transparencia, medidas
preventivas contra corrupcion, responsabilidades de las/los servidores publicos, ética, entre
otras.

2. El de elaboracion de la Cédula de evaluacion individual de entrevista (F 410 02 07) de cada candidata/o.

Cada miembro del CTS o, en su caso, especialista, haran las mismas preguntas a cada una/o de los candidatos, las cuales
deberan escribirse en la misma, asi como las respuestas de las/los candidatos, lo mas exacto posible y la calificacign
otorgada en una escala de 0 a 100 sin decimales.

Las calificaciones otorgadas a cada candidata/o deberan sustentarse en la Cédula de evaluacion individual de entrevista.
Cuando las entrevistas se hubieren aplicado por especialistas, el CTS, previo a la emision de su determinacion, po

convocar nuevamente a los finalistas y cuestionar nuevamente a éstos, con el fin de valorar sus respuestas y contar don
mayores elementos que le permitan concluir el proceso de seleccion.
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Anexo 2. Metodologia para la elaboracién del examen de conocimientos v temario

Para la elaboracion del examen de conocimientos técnicos y temario es necesario seguir las siguientes indicaciones,
senaladas en la metodologia emitida por la Secretaria de la Funcién Publica.

Sin embargo, se solicita considerar las siguientes consideraciones:

4  De las preguntas o reactivos:

= Esindispensable entregar 30 reactivos por evaluacion.
« Usar lenguaje claro y sencillo, siguiendo la estructura basica de sujeto, verbo y predicado.
= Redactar las preguntas en forma positiva.

- Elaborar las preguntas de opcion miiltiple, las cuales incluyan cuatro posibles opciones de respuesta
(sélo una correcta, tres incorrectas).

No es conveniente utilizar opciones de respuesta como: ninguna de éstas, todas las anteriores, ninguna de las
anteriores, etc.

« Elaborar preguntas directas y precisas para evaluar los conocimientos esenciales de las/los candidatos,
de acuerdo a los requerimientos del puesto a concursar. Deben medir el conocimiento, no opiniones
personales. Ser textuales y no interpretativas.

Las preguntas pueden ser:

a) Preguntas directas; o de
b) Ordenar una secuencia de pasos o valores.

+ Elaborar un solo cuestionamiento por pregunta.

Para el caso de preguntas cuya accion sea complementar una idea es necesario colocar una linea que indique
el espacio del texto faltante ( ), para que la/el candidato seleccione un inciso como respuesta
correcta.

« larespuesta correcta debe ser una y sélo una, y estar sustentada en normatividad: leyes, reglamentos,
disposiciones, normas oficiales mexicanas, documentos o fuentes vigentes.

= Los distractores (opciones de respuesta incorrecta) deberdn corresponder al tema o disciplina que se esté
evaluando, para propiciar que se valore con mayor precisién el conocimiento o habilidad de que se trate;

« Sepermite el uso de tablas en Word, siempre y cuando no contengan demasiada informacion.
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De presentacion:

e Para facilitar la elaboracién, revisién e integracién del examen y temario es necesario utilizar la Plantilla de
Examen de Conocimientaos.

Plantilla de Examen de Conocimientos

«  El'formato esta elaborado con fuente Soberana Sans 10 y alineacion de acuerdo a cada campo, favor de
no modificar el mismo.

« Senale en la seccion Opciones de Respuesta, la respuesta correcta con negrita y andtela en la columna de la
derecha.

* Anotar en cada campo, la informacién completa y correcta, verificando ortografia y sintaxis, asi como
también signos de puntuacién: coma, signo de interrogacién (abrir y cerrar), dos puntos, puntos suspensivos,
guién, comillas (abrir y cerrar), punto y seguido, punto y coma, punto final, etc.

« En Disposicion o Pagina Web anotar la direccion electrénica y su liga completa, sefialando en su caso:
diagonal, diagonal inversa, dos puntos, guiones, punto y seguido, etc.

«  Tratandose de documentos impresos, favor de asegurarse que estén disponibles en alguna biblioteca publica
para informar en la seccion “Bibliografia”, donde pueden consultarlos.

« Enel caso de documentos electrénicos, indicar la liga electranica para su localizacion.

« A partir de los reactivos y sustentos planteados por usted se elaborara el temario. Por tal motivo, solicitamos
que la informacion que proporcione sea lo mas precisa posible. Cabe sefalar que tanto el reactivo, respuesta
y sustentos son responsabilidad de la/el jefe inmediato del puesto.

Pregunta 1 Pregunta o reactivo
RESPUESTA
CORRECTA
a) Opcién de respuesta
bj Opcion de respuesta
¢} Opcion de respucsta (Niamero de
d)  Opcion de respuesta respuesta
FUNDAMENTO DE LA RESPUESTA CORRECTA: correcta)
Tema: . :
Se refiere al asunto principal sobre el que trata el documento normativo
Subtema: Se refiere al nombre del Titulo o Capitulo.
Bibliografia; Es el documento normativo de donde se desprende la respuesta. E
Titulos, preceptos /o Eiﬁéﬁii&gw para identificar y validar la respuesta marcada o
opilirafes; Se indica el titulo, capitulo, seccion, articulo, inciso, parrafo y pagina.
En caso de libro se debe especificar un rango de paginas,
Disposicion o Pagina Web: Direccion Electronica WEB y liga completa
"I' el .'/’ # -
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Ejemplo completo por reactivo y sustento

Piesintat ¢Cudl es la definicién de seleceidn, de conformidad a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
ok Administracion Pblica Federal?
RESPUESTA
3 4 . CORRECTA
Es el procedimicnto que permite analizar Ia eapacidad, conocimicntos, habilidades v experiencias a

a)  de los aspirantes a ingresar al Sistema,

b)  Esunproceso gue permite atraer a los mejores_candidatos al proceso.
Conjunto de procedimientos que se implementarén con el objetivo de atraer a un buen niamero de
¢} personas iddneas para que compitan por un puesto especifico en una determinada organizacion que
necesita cubrir puestos claves vy vacantes.
d) _Encontrar al hombre adecuado para cubrir un puesto
FUNDAMENTO DE LA RESPUESTA CORRECTA:

Tema: ool A ain T
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Subtema: Del subsistema de Ingreso
Bibliografia: Ley del Servicio Profesional de carrera en la Administracion Pablica Federal

‘Titulos, preceptos /o

: Titulo tercero, Capitulo Tercero, art.29
epigrafes:

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf
Disposicion o Pagina Web:
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Buenos dias / tardes.

Bienvenidas y bienvenidos a la Secretaria de Energia.
Antes de iniciar la etapa Evaluacién de Conocimientos, queremos hacer de su conocimiento lo siguiente:
Las etapas de este concurso que a partir de hoy se llevaran a cabo son las siguientes:
e ETAPA. Evaluacion de conocimientos, que est4 por empezar.
o ETAPA. Evaluacion de habilidades.
No existen guias de estudio.

La evaluacion es a través de pruebas psicométricas que miden las habilidades gerenciales que cada
persona tiene y que se solicitan en el perfil del puesto.

o ETAPA. Revisién documental, evaluacién de la experiencia y valoracion del mérito.

La documentacién deberan traerla en original y en archivo electrénico (pdf) grabada en un disco
compacto como lo senala la convocatoria. En caso contrario sera MOTIVO DE DESCARTE.

o ETAPA. Entrevista y Determinacion.

Una vez que concluya el concurso, el Organo Interno de Control revisara que:

e Que en el expediente del concurso se hayan incorporado todos los documentos y registros
relativos al proceso de seleccion.

e El cumplimiento del procedimiento.
e Laobservancia de los plazos legales.

Y en caso de posibles irregularidades, informar al Area de Quejas del OIC, en un plazo no mayor a 5
dias habiles, para que realice la investigacion correspondiente.
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Tambien queremos informarles que el proceso de ingreso de recursos humanos mediante el Servicio

Profesional de Carrera en la SENER se encuentra certificado en la norma internacional ISO 2001:2008

por lo que somos objeto de auditorias internas y externas de calidad, para:

Tener mejores controles que reducen la posibilidad de errores y nos permiten cumplir con el marco
nermativo.

Dar mayor transparencia al proceso.

Establecer acciones de mejora.

Se les citard con cuando menos 2 dias habiles de anticipacion a las siguientes etapas del
concurso a través Trabajaen, por lo que les solicitamos consultar frecuentemente dicho
portal para conocer la fecha y hora de las siguientes etapas.

4 - - - . - r -
« No se confien en recibir un correo de invitacion, en ocasiones la plataforma presenta
problemas al respecto.

Si existieran dudas respecto a ésta u otras etapas, favor manden un correo electrénico a la
direccion opadilla@energia.gob.mx en un horario de 9:00 a 18:00 Hrs o bien pueden consultar la
convocatoria publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el FECHA, la cual esta disponible en
Trabajaen y en el portal de la Secretaria de Energia http://www.gob.mx/sener.

Por favor, coloquen en modo de vibrador o apagado cualquier dispositivo electrénico que tengan y
guardenlo, ya que no esta permitido contestar llamadas, mandar mensajes o hacer navegaciones
en internet durante el examen.

Esta prohibido el consumo de alimentos y bebidas por seguridad de los equipos de cémputo.

No se puede salir del aula.

En caso de emergencia, cierren su examen dando clic en el I:‘totén X, de la parte superior deredha
de su pantalla, y vayan al punto de reunion (MENCIONAR DONDE SE UBICA).

En estos momentos vamos a iniciar la etapa Examen de Conocimientos, correspondiente a la
Convocatoria (000) para lo cual se solicitaran los siguientes documentos:

Pantalla de Bienvenida del Portal de Trabajaen, a esta hoja vamos a colocar en algin espacio en blanco
fecha del dia de hoy (se indica la fecha) y su firma, tal como en su identificacién oficial.

7

]
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Como segundo documento, la propia identificacion oficial vigente con fotografia, se acepta Unicamente
IFE, pasaporte, cédula profesional o cartilla del Servicio Militar Nacional.

Ahora seguiran en fila para esperar y firmar su asistencia en la lista y seguir instrucciones.

Frente a ustedes, en el monitor se observan tres iconos, vamos a seleccionar el del medio,
correspondiente al de "Acceso Aspirante Conocimientos”

S‘ E C }_1 SISTIMA DL EVATUACION DE CONOCIMIENTOS
(W ¥ HARILITADES

BIENVENIDO(A)

| pwaan e sisie] Ciomian & hpe e o

R

A e Asphranle Arceso Asprante
Actes Adnmisd iy i ¢

gl Conocmkenhs IHaimlnlitng
T 4
oy

Ahora, vamos a tomar la pantalla de bienvenida, observaremos que en la parte superior se localizan
nuestros datos personales, esta informacion vamos a capturarla en los campos correspondientes del
sisterma de evaluacion.

Mas adelante observaremos el aviso de privacidad, el cual les solicitamos lo lean, si tienen alguna duda

pueden preguntar y si estan de acuerdo, seleccionen la casilla correspondiente, una vez seleccionada, por
favor soliciten asistencia al aplicador de la prueba.

v frabajaen. SENER SECH Minim bntrin pEGRamamome

Mg hfiitudes i ey W cmesin

Bunrma o Donvomnn |

Bieavesidolal
THAN 4 hpisi

Al siskicma para By eelepritn ¥ provesaniento de las suivbiudes de mwprese o by cedorsis, ailministrasidn ¢

o Fn o K
vaarral il fn won el de ngreso ded Servida Prafestonal de Carrera e la ‘ ,L o ? V5
o Admuisteacken Puidies §edern), [ 220 L

i g v s Bl putostopial v prrstestd o haeen do i iformecids salyn Eacpiandad v
s il A st ten o el Mk o,
TEOEEN A INFERATIIN UE NGRESE SEAA AFVISADA ¥ UOTE IALA coutrs o CATAL OGO B PUBSTOS DE LA APF dis

P
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Aviso de

Privacidad:

ba Secretari de Foergia bacs de su consomento gue 'os dalos personales por usted propaionados «stan prolegidas v itados onoet Sislema de Datos de esta Depandancia, de conformsidad ©on
Iovs @rtic s 20y 21 da ko Loy Federal din Transparemos ¥ Accoso & b intormacdn Putdc s Gubiern nll, Decimosexto y Dacimaseptime de ios Lineamientos de Protescon da Datos Personales
mHsnG Que se encuenira registiade en el Lstado o eina de datos Personales, del Instifido Federal de Acceso 8 1a Intemacion Pablica y podidn ser tansmilidos an s Casns que preve e
arlic il ok Lo de 13 Matorn = pstadisticas, clontificas o da terds general pressendo que no puedan asociarse fos datps personales con ol indviduo a que se relieran ademas de
Olras Irpasmsones provistas enda Ley Lo Umdad Admirestrates del Sistoma de Dalos Porsonates es 1a Drocean Generat de Recursos Homanes, Matonales y Senacios Gengrales yola dieec cion
donede ol wlgiasada pedia cperenr los deieebon de accosa y comonoon es Vito Alessin Ronles Noo 174, Piso 4, Colonia Flenda, Delegacon Alearm Obregén, CF 010630, México D F Lo anlanol se
mtrma an Cumphmiento del Detimoséptims de s Unedmiento de Proteccion de Datos Pesonales, publicados an o Thane Obciat de La Federacidn del 30 da sepliombie de 2005

M lewto sl v s prvai i

Para ¢ . avise 2l apl

Esta seccion debe ser usada solo por el Aplicador
v ddiateor duel oot ande Togran validisdos

| Isisane {

Pagsmwtrd

L Coitana

Una vez que el aplicador valide la informacion capturada, ingresara al sistema con su usuario y clave
personal para que podamas visualizar el examen.

th . avise al aplicad

Parac

Esta seccion debe ser usads solo por el Aplicador,
o Lot dafos dol aspuante tueren valitades
Lsuanio SEMMISG |
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(_; EC SISTEMA DE EVALUACION DE CONOCIMIENTOS
i, l l Y HABILIDADES

Bienvenida(a), ASPIRANTE
7122015
ApHCacion aei Luesuonario ae cvajuacion

PUESTO: SECRETARIA DE LA DGGCTEE
CODIGO DE PUESTO: 18-311-1-CFPAG01-0000022-E-C-S
NUMERO DE CONVOCATORIA: 180
NUMERD DEL CONCURSO: 66532

ASPIRANTE: JUAN SALVADOR ARELLANG MENDEZ

INSTRUCCIONES:

Bienvenido a la Secretaria de Energia, lea cuidadosamente las siguientes instrucciones: Revise cada uno de
los reactives que se presentan Seleccione ia opeion de respuesta gque considere correcta Debe elegir fa
opeion “Guardar” después de cada reactive. El tiempo de duracion de la prueba es de 60 minutos, 10 minutos
anies de que concluya el tismpo. el sistemna emilira un aviso. Al concluir el iempo de duracion, la prueba se
cerrars y serd calificado con lo que gquardo durante [a evaluacion. Muchas Gragias.

CTyciar |

Una vez que hayan leido las instrucciones podran iniciar la prueba.

En caso de alguna contingencia durante esta prueba, como el aviso de la alerta sismica o la alarma de
incendios, les solicito que en cuanto suceda, inmediatamente le den clic en el bot6n cerrar que esta en la
parte superior derecha de su pantalla, esto con el fin de que el sistema guarde sus respuestas y tiempo de
aplicacion del examen.

ek meplie R p it A5E= 401

Hiarreanito ASFIHANTE

T

Aplicacion del Cuestionano de Evaluacion

Este examen consta de 25 preguntas de opcién multiple, los cuales se tiene un tiempo maximo de 60
minutos para responder, diez minutos antes o bien cuando hayan respondido todas las preguntas, el
sistema les avisara con un mensaje, cuando esto suceda, les pido que levanten la mano para que una
persona asista hasta su lugar y juntos registren la calificacion en la lista de asistencia, en caso de que le
den clic en la opcién TERMINAR o cierran la aplicacion, los resultados obtenidos son responsabilidad de la
persona... ;alguna duda?
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Hienvemdo ASPIRANTE
TI22015

Aplicacion del Cuestionario de Evaluacion

PUESTO: SECRETARIA DE LA DGGCTEE
CODIGO DE PUESTO: 18-311-1-CFPAN01-0000022-E-C-5
NUMERO DE CONVOCATORIA: 180
NUMERO DEL CONCURSO" 66532

| ASPIRANTE: JUAN SALVADOR ARELLANG MENDE /Z

1. Como informacion confidencial se considerara:

& Ay { o5 datos parsonales que requisian el consentimionto de los mdividuos para su difusion,
= disinbucen o comercializacion

L2 b)) Bl secrato fiscal
¢ ) La que puada comprometer 13 segundad naconal, la segundad publica o la dotensa nacional

2 d) Los procedimientos de responsatbilidades de los servidores publicos.

2, Para la elaboracién del Programa de Desarrolio del Sistema Eléctrico Nacional se debera considerar
al menas:

Tr o a) Las caracteristicas . alcances y modaldades del sananio

b El andlisis costo beneficio inlegral de las distinlas alternativas de ampliscion y modernizacion oe 1a
Hoed Macional de Transmision v las Redes Generales de Distnbucion

¢} La modernizacion de la Red Nacional de Transmision v de las Hedes Generales de Distnbudon
oy Cl estableciniento de crtenies para la delmitacion de las Centrates Eldcincas, las redos deo
. transmision, las redes de distibucion

1 sompo oatirnado | Guaridar |
hclel exaniy
S mvinato s

3. El CENACE esta facultado para:
wpn hanscgralo.

2 segundos Instruir a los Transportistas y los Distnbuidores la ejecucion de los proyectos contendos en los

S0 a)y programas de amphacion y modermizacion de s Red Naoonal de Transnusion v de las Redes
Genargies de Disinbuciaon

1y Fotablecar las t:fmdu:clnm_?s genurales para la prestacion del Servicio Piiblhco de Transmsion y
Una vez que le den clic en el icono INICIAR, comienza a correr el tiempo.

Exito para ustedes.
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Anexo del Procedimiento de Contratacion de Personal,

Anexo 1

OFICIALIA MAYOR

ENER.

T

£

- LT SR

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES

¥ SERVICIOS GENERALES

RE
e R N T |

R.F.C.

CLAVE C.U_RP._

DOMICILIO COMPLETO

ESTADO CIVIL

TELEFONO
SEXO

MACIONALIDAD
PROFESION

FECHA DE INGRESO A LA DEPENDENCTA

ACTA D NACIMIENTO

R.F.C.
CONSTAMNCIA DE ESTUDIOS
CURRICULUM VITAE

AMTE DE Licy

IDENTIFICACION OFICTAL VIGENTE
CARTILLA ¥ LIBERACION DEL S.M.N.
FILIACION

C.ULRP.

COMSTANCIA DE NO INHABILITACION DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA

HOJA DNICA DE SERVICIO (CUANDO CON ANTERIORIDAD SE HAYA LABORADO EM
LA AP.E.)

ACUALMENTE CUENTA COM ALGUNA PEMNSION:
ISSsSTE

ImMs oTi

COPIA LEGIBLE

COPIA LEGIELE
61 @18 SN WIS, DRESN AT REUERE S50 ¢ltn, SOMBIOMeBANToM & SNre g B ot
AR EOR sl dacurmiite)

COPIA LEGIBLE SN
CRIGINAL ¥ FIRMADO POR EL INTERESADO
COPLA LEGIBLE ¥ ACTUALIZADO
Prode, Agua, T fana)

COPLA LEGIBLE ¥ ACTUALTZADA
(st on e piess © b

conlel con sl documento)

[(HOMBRES HASTA 40 ANGS)
EN CASO DE HABER LABORADC EN LA APF
ON ANTERIGRIDAD

COPIA LEGIBLE

ORIGINAL

COFIA LEGIBLE

FPara el ingreso de r

DECLARACION DE EMPLEO
CENSO DE RECURSOS HUMANOS
SOLICITUD DE EMPLEO
CODIGO DE ETICA

CONSENTIMIENTO PARA SER DO/A ¥

ELECCION O RECHAZO DE POTENCIACION DEL SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL
SEGURD DE GASTOS MEDICOS MAYORES

SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUALIZADO

DESIGHMACION DE BENEFICIARIOS /AS DEL

INTRANET F 410 11 01

INTRANET P10 11 02
INTRANET F 410 11 03

INTRANET F 410 11 94

CION DE BENEFICTARIOS/AS DE SEGURO DE VIDA

3 DE 10N

DOCUMENTO DE ELECCION DE AHORRDO SOLIDARTIO

IZADO

CARTA BE DAJO PROTESTA DE DECIA LA VERDAD QUE MO SE ENCUENTARA RETIRADOIA ¥/0 HEGISTHADGIA COMO SERVIDDHIA PUDLICOIA RETIRADOIA GH EL
FROGRAMA OF CONCLUSION DF LA PRESTACION DF SERVICIDS BN FORMA DEFINITIVA EN LA & 0.F.

[+153 ARIOS/AS CUENTA BANCARIA DE NOMINA

POR LA UNIDAD RESPONSABLE

Declare que todos los documantos o Daclaro que la documentachén fue Vao. Bo.
ar i6n que pr para ingreso a cotejada con ol original y rubricada al Responsable que recibe en la Subdireccidén
SEMER os NMdedigna. r do cada da Cs ¥ Movimi de 1
han i LT oy o pear 20y 2 1d0 e Loy §edorsl Ga | Frmparencha y Accosa ala Inf ormecstn
it 37 |ficaas & 1k ird ek i o dud . ey A A Ly L L)
T | VAR Abemain Hmbies MO T4, Peo 4, Casris Fi0 v, Doekegoeet i Abar o Obtegen, O F
CRIC Mbsiko, DI Lol arior . Prrsinvkes [ibbca0os &

_ L~
(—- : /
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Anexos del Procedimiento de Atencion de solicitudes de mantenimiento y servicios generales

mediante servicios subrogados.

1

CACLALLA WMAYDR

DATOS DE LA SOLICITUD

L5 o]
™
Z

DERFTION GENFRAL [ RECURSOS HUMANGS, MATERIALES Y SERVICIOS GEMERALES
DIFECCAOH GENERAL ADJUNTA DE MANTEEMIENTO Y SERVICIOS GENERA] BS
! GIRECCH AW TE MANTIMEMIENTO E INFRAES TRUGTURA

SOLICITUD DE SERVICIO DE

ESTIMACION DE SERVICIO

| DEPENDENCIA SEGRETARIA DE ENERGIA
CONTRATO ESTIMACION Ho
FE.CH&DE INICID: FERICOD
FECHATERMMNO | TIPC: HORMAL

—
PRESTADOR DE SERMCIO-

FOMATUR MANTENIMIENTO TURISTICO, S.A. DECV.

MANTENIMIENTO

REQUIERE FICHA TECNICA

sl [
no [ ]

Mo SOLICITUD

FECHAY HORA SOUCTUD:

DATOS DEL AREA SOLICITANTE

DESCRIPCION DEL SERVICIO

EDIFICIO!
FTE LEFONO / EXT
SOLICITANTE SERVICIO
UBICACION RECIBE REPORTE:

FECHA Y HORA DE ATENCION.

ATENDIO:

FECHA Y HORA DE TERMNO.

RELACION DE MATERIALES | EN SU CASO)

CLAVE CONGEPTC UNIDAD CANTIDAD
DATOS DEL AREA SOLICITANTE
5= TOTALMENTE SATISFECHO
CALIFICACION DEL SERVICIO EMPRESA A CARGO ALMACEN SENER
4= BATISFECHO
SE REGUIERE
| 3= REGULARNMENTE SATISFECHO TIEMPO DE SOLUCION MATERIAL GE H NO
ALMACEN
2= INSATISFECHO CALIDAD DE SERVICIO FONATUR MANTENIMIENTO TURISTICO S.A DECV. | ENCASO DE REQUERIR COMPRA
y NUMEROS DE
1= TOTALMENTE INSATISFECHO AMABILIDAD chy

OBSERVACICNES DELPERSONAL DE SENER

OBSERVACIONES DEL PERSONAL DE SERVICIO

FIRMAS

/]

FIRMA DE CONFORMIDAD DEL
SERVICIO

NOMBRE Y FIRMA DEL EJECUTANTE

SUPERVICON DEL PRESTADOR DEL
SERVICIO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE SENER
(=4

=

F24 - FORMATO ANEXD I3 1.61

=



SENE

TAalila DE ENFRGIA

SOUCITUDES DE SERVICIO DELDIA__

N® RECIBE HORA DE REALIZADA (R)
SOLICITUD | CONCEPTD PISO LUGAR/OFICINA|  SOLICITUD HORA EJECUTA INICIO HORA DE TERMINO | PENDIENTE (P) | DESCARGO
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SENER

SECRETANTA DE ENERGIA

OFICIAL IR MAYEH ESTIMAGION DE 50MIG05 N
THREEA U G AL TR R SIS TR PRIMRNIEYS, WA F RIS Y S RIS DEFERDENCLA SECHE TARIA DE ENERGIA
VAL A CEHETUAL IR, (W BN T HIMI VD ¥ 5 (VIO (3 HETALFS, CONTRATO: FATIMACKIN Ha.
FAHELLCIUN I WA ) MR F ITHALS TREA. 1152 FECHADE INIGHY: | [Pemona: .
FECHA TERMNG: [P HORMAL
[FHL G TAOH (3 !iEH\M’.:NJ:I FONA SADECY,
VERIFICACION DE EXISTENCIAS EN ALMACEN DE LA SENER
PARA MANTENIMIENTO CORRECTIVO
IFA'TIDA: Mo DE SOLKCITUD DE INTRANET: FECHA
!sgmﬂwﬂm o DE FECHA, N e, conSECUTIVO DE VE
LLENADO POR BENER
CANTIDAD
L DESCRIPCION MARCA MODELO UNIDAD SOLICITADAPOR | SANTIEAS EXIETENTE CANTIDAD &
LAEMPRESA ZENER SOLICITAR
£
ELABORG REVISO Vo.lla, AUTORIZACION
FOMATL R WEH TEMIAEHTO TORISTIC G B A DE € v | FONATUR WAH TERIMENTO TURISTICO A DE €V | GECHRETARIAGE UHERGIA SE:
b CHMGOR DE MANTENIENTO TURND MATUTIH 01 DE SERVICIO APOYD TECHICO JEFE DEL DEPARTAMERTO DE

F26 - FORMATO ANEXD 13 183

~4
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SENER

SEURETARIA D0 ENEROIA

=T OF SEONCOS
.4 W, WA AT S Vo DEFEDERCIA: EECRETARIA DE ENERGIA
f v 1D L L T CONTRATO:
L FECHA DE IMICHE | Tomama |
PRy MO
ROV EEDOR [ SFVICK FONATUR MANTERIMIENTO TURISTICO 5. v
l BE O PARA oe Es ¥ Es
FARA MANTENIMIENTO FROGRAMADO
parnoa: [ [Ho. ORDEM QUE SE VA A ATENDER [ | FECHA [ ]
[suBPARTIDAN | [ FEcHA | |He. souaTuo | |
COSTO ESTIMADO
CLAVE . DESCRIPCION MARCA MODELO UNIDAD CANTIDAD P IMPORTE
- o - TOTAL $0.00
ALMACEN OE MATERIALES OE MANTEMMENTO DE LA SENER NOMERE Y FIRMA POR SENER
SE CONSTATAQUE NO EXISTEN EN EL ALMACEN DE LA SENER LAS REFACCIONES, MATERIALES ¥ CONSUMIBLES
DESCRITOS EN EL USTADO ANTERIOR .
e
L
ELABORG REVIS0 Vo Bo. AUTORIZO
FONATLET MANT PO TSI, S A LE GV GECRL TNUADE CHERGE BECIE INTA O LNERGIA GLGHE TATIADE ENEHGIA
T T L AR O TECNCDRS T DL DEFAUHT AT O MANTENBLNTE

- FORMATD ANEXO o #1300 B2
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SENER

SECRETARIA [DE ENERGEA
5 e = FECHA
SENE R W DIA | MES | ANO
2ENER 1| VALE DE CONSUMIBLES
Inmueble: Sede D Cecal E, Tallo D

Entrada D Salida EI Numero de Soliciud de servicio |

Cantidad Unidad Descripcion
Recibe material Entrego material

Dependencia: Dependencia:
Nombre y firma Nombre y firma
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SENER |

SECRETARTA D ENFROTA

Nota: Este formato puede ser modificable de acuerdo a la naturaleza de la contratacion.
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SENER

SECRETARIA DL ENFRGEA

LOGO NOMBRE DEPENDENCIA O ENTIDAD
LISTA DE VERIFICACION PARA REVISAR PROPOSICIONES

LICITACION PUBLICA (  )No.

(O INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS)

FECHA:

(Nota: Los documentos de la lista dependeran del tipo de contratacién)’

DOCUMEN DESCRIPCION ENTREGA
TO : .

"SI NO

Documento que tenga por objeto el acreditamiento de la existencia legal y

01 : ..
personalidad juridica del licitante.

Documentos que deberan ser firmados autégrafamente por persona facultada para
ello.

Constancia de recepcion de documentos que los licitantes entregan a la Convocante

03 o i
en el acto de presentaciéon y apertura de proposiciones.

04 Formato de oferta (Técnica)

04-A Formato de oferta (Econdmica).

Formato para la manifestacién que deberan presentar los licitantes que participen en
los procedimientos de contratacion internacional, para dar cumplimiento a lo
dispuesto por los Articulos 4° y 6° regla tercera del “4cuerdo por el gue se
establecen las reglas para la aplicacion del margen de preferencia en el precio de
los bienes de origen nacional, respecto del precio de los bienes de importacion, en
los procedimientos de contratacion de cardcter internacional que realizan las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal ", publicado en el
Diario Oficial de la Federacion, el 12 de julio de 2004. (BIENES DE ORIGEN
NACIONAL).

=
n

Formato para la manifestacién que deberan presentar los licitantes que participen en
los procedimientos de contratacién internacional, para dar cumplimiento a lo
dispuesto por el Articulo 4°, regla cuarta del “Adewerdo por el que se establecen
las reglas para la aplicacion del margen de preferencia en el precio de los bienes
de origen nacional, respecto del precio de los bienes de importacion, en los

05-A

procedimientos de contratacion de cardcter internacional gue realizan las

' La lista no es exhaustiva y debe de contener todos los documentos solicitados por la convocante de acuerd
a con el procedimiento de contratacion.

=
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CRETARIA DE ENFRGIA

DOCUMEN
TO

DESCRIPCION

ENTREGA

S

NO

dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal ”, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion, el 12 de julio de 2004. (BIENES IMPORTADOS).

06

Formato para la manifestacion que deberan presentar los licitantes que participen en
licitaciones publicas internacionales para la adquisicion de bienes, y dar
cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 5°, Regla Segunda, inciso a) del
“Acuerdo por el que se establecen las reglas para la celebracion de licitaciones
publicas internacionales de conformidad con los tratados de libre comercio”,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de febrero de 2003". (BIENES
IMPORTADOS)

06-A

Formato para la manifestacion que deberan presentar los licitantes que participen en
licitaciones publicas internacionales para la adquisicion de bienes, y dar
cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 5°, Regla Segunda, inciso b) del
“Acuerdo por el que se establecen las reglas para la celebracion de licitaciones
publicas internacionales de conformidad con los tratados de libre comercio”
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de febrero de 2003. (BIENES
DE ORIGEN NACIONAL)

07

Formato para la manifestacion de no encontrarse en alguno de los supuestos
establecidos por los articulos 50 y 60, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Piablico.

08

Formato de Declaracién de Integridad.

09

Modelo de texto de Fianza que presentara(n) el (los) LICITANTE(es)
adjudicado(s) para:

e  Garantizar el debido cumplimiento de las obligaciones derivadas de los
contratos. los defectos y vicios ocultos de los Bienes y la calidad de los servicios,
asi como cualquier otra responsabilidad.

09 A

Modelo de Carta de Crédito STANDBY confirmada que debera(n) presentar (én)
el(los) proveedor(es) y modelo de declaracion de beneficiario.

10

Formato para la manifestacion de no estar obligado a presentar total o parcialmente
las declaraciones por impuestos federales por tener residencia permanente en el
extranjero, asi como para los residentes en el extranjero que no estén obligados a
presentar declaraciones periodicas en México.

11

Formato del documento de “Compromisos con la Transparencia”.

A

. =
O\
W
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SENER

SECRITARIA 36 FNFRGEA

DOCUMEN DESCRIPCION : 'ENTREGA
TO |

ST NO

Formato de manifestacion de ser persona con discapacidad (persona fisica) o
persona moral que cuente con personal con discapacidad en una proporcion del
cinco por ciento cuando menos de la totalidad de su planta de empleados, cuya
antigliedad no sea inferior a seis meses; Acompanada con copia del aviso de alta al
régimen obligatorio del Instituto Mexicano del Seguro Social. (LICITACION
NACIONAL)

Nota:

Para mejor conduccion de este concurso, preferentemente se deberan utilizar los
formatos integrados a la misma, los cuales contienen los datos minimos necesarios.

Podran utilizar documentos membretados de su empresa los cuales deberan cumplir
cuando menos con los datos solicitados en cada formato.

il
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