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SECCION DE AVISOS

AVISOS JUDICIALES

Poder Judicial del Estado de México
Juzgado de Cuantia Menor y de Juicios Orales del Distrito Judicial de Otumba
con residencia en Tecamac, Estado de México
Primera Secretaria
EDICTO

En los autos del Juicio EJECUTIVO MERCANTIL, promovido por JOSE ALFREDO MORA LEVARIO,
quien cedié los derechos del juicio a ALEJANDRO OLMEDO GALVEZ, en contra de LUIS ARTURO MEDINA
MONTES DE OCA Y MARIA DE JESUS MONTES DE OCA BADILLO, la C. Juez de Cuantia Menor y de
Juicios Orales de Tecamac, Estado de México, por auto de fecha dos de diciembre de dos mil once, ordend
sefialar las DOCE HORAS DEL DIA VEINTISIETE DE ENERO DE DOS MIL DOCE, para que tenga
verificativo LA AUDIENCIA DE REMATE EN PRIMERA ALMONEDA, respecto del inmueble ubicado en
CALLE MANDARINAS NUMERO 105, LOTE 14, FRACCIONAMIENTO JARDINES OJO DE AGUA,
MUNICIPIO DE TECAMAC, ESTADO DE MEXICO, es valor del mismo la cantidad de $522,671.00
(QUINIENTOS VEINTIDOS MIL SEISCIENTOS SETENTA Y UN PESOS 00/100 M.N.), siendo postura legal la
que cubra las dos terceras partes de la cantidad mencionada, debiendo convocarse postores mediante
edictos, quienes deberan de consignar previamente por los medios autorizados por la ley el diez por ciento de
la cantidad fijada.

PUBLIQUESE POR TRES VECES DENTRO DE NUEVE DIAS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION Y EN LA TABLA DE AVISOS DE ESTE JUZGADO.

Tecamac, Edo. de Méx., a 8 de diciembre de 2011.
Notificadora en Funciones de Secretario de Acuerdos
Lic. Martha Hernandez Chorefio
Rdubrica.
(R.- 339985)

Estados Unidos Mexicanos
Poder Judicial de la Federacion
Juzgado Primero de Distrito en el Estado de Baja California Sur
EDICTO

JUICIO DE AMPARO 1188/2010, PROMOVIDO POR SALOMON AMADOR MOLINA, CONTRA ACTOS
DEL TRIBUNAL UNITARIO AGRARIO DEL DISTRITO 48, RESIDENTE EN ESTA CIUDAD DE LA PAZ, BAJA
CALIFORNIA SUR, A QUIEN RECLAMA EL PROCEDIMIENTO DE PRIVACION DE DERECHOS AGRARIOS
POR LA RESOLUCION DE LA COMISION AGRARIA MIXTA DE SIETE DE JULIO DE MIL NOVECIENTOS
OCHENTA'Y SIETE; SE ORDENO EMPLAZAR AL TERCERO PERJUDICADO FELIX ALAMEDA ALVAREZ,
POR EDICTOS, PARA QUE COMPAREZCA EN TREINTA DIAS, A PARTIR DEL DIA SIGUIENTE DE LA
ULTIMA PUBLICACION, SENALE DOMICILIO EN ESTA CIUDAD PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES,
APERCIBIDO QUE DE NO HACERLO, SE HARAN POR LISTA; ARTICULO 30 LEY DE AMPARO Y 315
CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES DE APLICACION SUPLETORIA.

La Paz, B.C.S., a 12 de septiembre de 2011.
El Juez Primero de Distrito en el Estado de Baja California Sur
Lic. Alfredo Manuel Bautista Encina
Rubrica.

(R.- 339823)
Estados Unidos Mexicanos
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal
México
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Octava Sala Civil
EDICTO

FERNANDO RENE ZENDEJAS CASTRO

Que en los autos del Toca 902/2011, relativo al juicio ESPECIAL HIPOTECARIO, seguido por ESTRADA
LOPEZ JORGE ANTONIO, en contra de ZENDEJAS CASTRO FERNANDO RENE, se ha interpuesto juicio de
Amparo en contra de la resolucién dictada por esta Sala con fecha trece de julio de dos mil once, por lo que se
ordeno6 emplazarla por edictos, en virtud de haber sido sefialada como tercera perjudicada y por ignorarse su
domicilio, haciéndole saber que debera presentarse dentro del término de TREINTA DIAS, ante la Autoridad
que por turno le corresponda conocer del juicio de Amparo, contados del dia siguiente al de la ultima
publicacion

Para su publicacion por tres veces de siete en siete dias en el Diario Oficial de la Federacion y el periédico
Reforma, asi como en los estrados de esta Sala.

Atentamente
México, D.F., a 11 de noviembre de 2011.
El Secretario de Acuerdos de la Octava Sala Civil
del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal
Lic. Rogelio Bravo Acosta
Rubrica.
(R.- 340094)

Estados Unidos Mexicanos
Poder Judicial de la Federacion
Juzgado Segundo de Distrito
Colima, Col.
EDICTO

En el juicio de amparo 1091/2010-1 que promueve RAFAEL PEREZ GENEL, contra actos del Tribunal
Unitario Agrario Distrito 38 con sede en esta ciudad de Colima, por ignorarse el domicilio de Santos Leyva
Martinez, Andrés Alejo Estrada y Enrique Larios Arceo, en su caracter de Presidente, Secretario y Tesorero
del Comisariado de Bienes Comunales de la Comunidad Indigena de Santa Maria Ostula, Municipio de Aquila,
Michoacan, en su caracter de terceros perjudicados, se ordendé este medio a efecto de emplazarlos para que
comparezcan al juicio antes citado del indice de este Juzgado Segundo de Distrito en el Estado de Colima,
dentro de los treinta dias siguientes a la Ultima publicacidon del presente edicto a imponerse de los autos, se
deja copia de demanda en la Secretaria de este juzgado, apercibidos que de no comparecer, continuara el
juicio y las notificaciones personales, asi como las subsecuentes le seran hechas por lista de acuerdos que se
publica en los estrados de este érgano jurisdiccional.

Colima, Col., a 12 de diciembre de 2011.
El Secretario del Juzgado Segundo de
Distrito en el Estado de Colima
Lic. José L. Miguel Santos Cortés
Rubrica.
(R.- 340097)

Estados Unidos Mexicanos
Poder Judicial de la Federacion
Juzgado Primero de Distrito en el Estado de Morelos
EDICTO

Al margen sello escudo Nacional Estados Unidos Mexicanos, Juzgado Primero de Distrito en el Estado
de Morelos.

CONSORCIO EMPRESARIAL DE PUEBLA PARA LA CONSTRUCCION SOCIEDAD ANONIMA DE
CAPITAL VARIABLE, EN EL LUGAR EN QUE SE ENCUENTRE.

En autos del juicio ordinario civil niumero 8/2010, promovido Enrique Gerardo Vazquez Angeles y Perla
Karina Bahena Mendoza, en su caracter de apoderados legales de la parte actora CAMINOS Y PUENTES
FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS, en contra de CONSORCIO EMPRESARIAL DE
PUEBLA PARA LA CONSTRUCCION SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, radicado en este
Juzgado Primero de Distrito en el Estado de Morelos, ubicado en Boulevard del Lago, numero ciento tres,
Colonia Villas Deportivas, Delegacion Miguel Hidalgo, de esta ciudad, y que en el juicio al rubro citado, la
parte actora ofrecio la prueba confesional a cargo de la parte demandada, CONSORCIO EMPRESARIAL DE
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PUEBLA PARA LA CONSTRUCCION SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, por conducto de su
representante legal, identificada con el numero 25, del escrito de ofrecimiento de pruebas (foja 707), al estar
ofrecida conforme a derecho, con fundamento en los articulos 79, 93, fraccion |, 95, 97 y 102 del Cddigo
Federal de Procedimientos Civiles, se ordena su admision, y para su desahogo se sefialan las DOCE HORAS
DEL DIA VEINTISEIS DE ENERO DE DOS MIL DOCE, al tenor del pliego de posiciones exhibido, previa
calificacion de legales que de las mismas se realice.

Y, con apoyo en los articulos 104 y 118 del Cédigo Federal de Procedimientos Civiles, se ordena notificar
a la parte demandada, CONSORCIO EMPRESARIAL DE PUEBLA PARA LA CONSTRUCCION SOCIEDAD
ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, por medio de EDICTOS a costa de la parte actora, los que deberan ser
publicados por tres veces consecutivas en el Diario Oficial de la Federacion.

De igual forma, citese al mandatario, representante o apoderado legal de la parte demandada antes
mencionada, para que comparezca ante este juzgado el dia y hora sefialados, debidamente identificado y con
documento fehaciente que acredite que cuenta con facultades para absolver posiciones; apercibido que de no
comparecer sin justa causa se le tendra por confeso de las posiciones que se califiquen de legales, de
conformidad con lo dispuesto en el numeral mencionado en primer término.

Fijese en la puerta de este Juzgado Federal un ejemplar de este edicto, por el término que dure
la notificacion.

Atentamente
Cuernavaca, Mor., a 28 de diciembre de 2011.
El Secretario del Juzgado Primero de
Distrito en el Estado de Morelos
Lic. Roberto Ramirez Moreno
Rubrica.
(R.- 340072)

Estados Unidos Mexicanos
Poder Judicial de la Federacion
Primer Tribunal Colegiado en Materia de Trabajo del Segundo Circuito
EDICTO

Al margen un sello con el Escudo Nacional que a la letra dice: “Poder Judicial de la Federacion”.

TERCERO PERJUDICADO

RAUL JIMENEZ

Por acuerdo de veintidoés de junio de dos mil once, dictado por la Junta Especial Numero Cuatro de la
Local de Conciliacion y Arbitraje del Valle Cuautitlan Texcoco, con sede en Tlalnepantla de Baz, México, en el
toca de amparo T.A.D.J.4/48/2009, relacionado con el expediente laboral J.4/185/2002, que dio origen al juicio
de amparo directo D.T. 381/2010, promovido por ANASTACIO CORONA DURAN a través de su apoderado
Eduardo Alberto Castafieda Hernandez contra el acto de la Junta Especial Numero Cuatro de la Local de
Conciliacion y Arbitraje del Valle Cuautitlan Texcoco, con sede en Tlalnepantla de Baz, México, consistente en
el laudo de quince de agosto de dos mil siete, se le tuvo a usted RAUL JIMENEZ como tercero perjudicado y
en términos del articulo 315 del Cédigo Federal de Procedimientos Civiles aplicado supletoriamente a la Ley
de Amparo, por disposicion expresa de su numeral 2°, se le mand6 emplazar a juicio por medio de edictos,
para que si a sus intereses conviniere se apersone al juicio de amparo antes citado, en la inteligencia de que
debera presentarse en el Local de este Primer Tribunal Colegiado en Materia de Trabajo del Segundo
Circuito, sito, en la Avenida Doctor Nicolas San Juan, Numero 104, Colonia Exrancho Cuauhtémoc, Toluca,
México, Cddigo Postal 50010, dentro del plazo de treinta dias contados a partir del siguiente al de la ultima
publicacion de este edicto, quedando a su disposicion en la Secretaria de este érgano colegiado copia simple
de la demanda de amparo.

Para su publicacion por tres veces de siete en siete dias en el Diario Oficial de la Federacion y en el
Periédico de Mayor Circulacién en la Republica. Se expide la presente en la ciudad de Toluca, Estado de
México; nueve de noviembre de dos mil once. Doy fe.

El Secretario de Acuerdos del Primer Tribunal Colegiado en Materia de Trabajo
del Segundo Circuito, con residencia en la ciudad de Toluca, Estado de México
Lic. Carlos Diaz Cruz
Rdubrica.
(R.- 339804)
Estados Unidos Mexicanos
Poder Judicial de la Federacion



Miércoles 11 de enero de 2012 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccion) 67

Juzgado Sexto de Distrito en el Estado,
con sede en Tuxtla Gutiérrez, Chiapas
EDICTO

FLORIBEL HERNANDEZ GUZMAN, QUIEN TIENE EL CARACTER DE REPRESENTANTE LEGAL
DE LAS TERCEROS PERJUDICADAS DARDING ELIZABETH VAZQUEZ HERNANDEZ Y JOHANA INES
VAZQUEZ HERNANDEZ.

TERCERAS PERJUDICADAS.

EN EL JUICIO DE AMPARO 1.1203/2011, PROMOVIDO POR JOSE ANTONIO ROBLERO HERNANDEZ,
CONTRA ACTOS DEL JUEZ SEGUNDO DEL RAMO PENAL PARA LA ATENCION DE DELITOS GRAVES,
CON RESIDENCIA EN CINTALAPA DE FIGUEROA, CHIAPAS Y OTRA AUTORIDAD, SE ORDENO
EMPLAZAR A JUICIO, CON EL CARACTER DE TERCERAS PERJUDICADAS A LAS MENORES DARDING
ELIZABETH VAZQUEZ HERNANDEZ Y JOHANA INES VAZQUEZ HERNANDEZ POR CONDUCTO DE SU
REPRESENTANTE LEGAL FLORIBEL HERNANDEZ GUZMAN, EN EL QUE SE SENALO COMO ACTO
RECLAMADO:

ACTO RECLAMADO: EL AUTO DE FORMAL PRISION, DICTADO EN SU CONTRA EL DIECISIETE
DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL ONCE, EN LA CAUSA PENAL 165/2011, DEL INDICE DEL JUZGADO
SEGUNDO DEL RAMO PENAL, CON SEDE EN CINTALAPA DE FIGUEROA, CHIAPAS, POR EL DELITO
DE TRATA DE PERSONAS.

LAS COPIAS SIMPLES DE LA DEMANDA QUEDAN A SU DISPOSICION EN LA SECRETARIA DE ESTE
JUZGADO FEDERAL, EN EL ENTENDIDO QUE TIENE DESPUES DE LA ULTIMA PUBLICACION TREINTA
DIAS PARA COMPARECER ANTE ESTE ORGANO DE CONTROL CONSTITUCIONAL, CON EL
APERCIBIMIENTO QUE DE NO COMPARECER Y SENALAR DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR
NOTIFICACIONES EN ESTA CIUDAD, LAS SUBSECUENTES NOTIFICACIONES DE CARACTER
PERSONAL SE PRATICARAN POR LISTA QUE SE PUBLICARA EN LOS ESTRADOS DE ESTE JUZGADO
DE DISTRITO.

Atentamente
Tuxtla Gutiérrez, Chis., a 8 de noviembre de 2011.
El Secretario del Juzgado Sexto de Distrito en el Estado de Chiapas
Lic. Benito Siu Cruz
Rubrica.
(R.- 339821)

Estados Unidos Mexicanos
Poder Judicial de la Federacion
Juzgado Cuarto de Distrito en Materia de
Trabajo en el Distrito Federal
EDICTO

AL MARGEN. EL ESCUDO NACIONAL QUE DICE: ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.- PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION.- JUZGADO CUARTO DE DISTRITO EN MATERIA DE TRABAJO EN EL
DISTRITO FEDERAL.

MORA DIAS Y/O DIAZ BERENICE

En los autos del juicio de amparo niumero 2391/2011-1l, promovido por WALTER CREAM HEYDRICH,
contra actos del Presidente de la Junta Especial Numero Catorce de la Local de Conciliacion y Arbitraje del
Distrito Federal y otra, al ser sefialada como tercera perjudicada y desconocerse su domicilio actual, con
fundamento en la fraccion Il del articulo 30 de la Ley de Amparo, asi como en el diverso 315 del Cddigo
Federal de Procedimientos Civiles, se ordena su emplazamiento por edictos, que se publicaran por tres veces,
de siete en siete dias, en el Diario Oficial de la Federacion y en uno de los periédicos de mayor circulacion en
la Republica Mexicana; haciendo de su conocimiento que en la secretaria de este juzgado queda a su
disposicion copia simple de la demanda de amparo y que cuenta con un término de treinta dias, contados a
partir de la ultima publicacion de estos edictos, para que ocurra a este juzgado a hacer valer sus derechos.

Atentamente
México, D.F., a 21 de diciembre de 2011.
Secretaria del Juzgado Cuarto de Distrito en
Materia de Trabajo en el Distrito Federal
Lic. Araceli Fuentes Medina

Rubrica.
(R.- 340090)
AVISO AL PUBLICO
Al publico en general se le comunica que las tarifas vigentes, son las siguientes:
1/8 de plana $ 1,539.00 Suscripcién semestral al publico: $ 1,203.00
4/8 de plana $ 6,156.00 Ejemplar de una seccién del dia: $ 12.00
1 plana $ 12,312.00 El precio se incrementara $4.00 por cada seccidn
adicional.
Atentamente

Diario Oficial de la Federaciéon
Estados Unidos Mexicanos
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Poder Judicial de la Federacién
Juzgado Tercero de Distrito en el Estado de Veracruz con Residencia en Boca del Rio
EDICTO

En el juicio de amparo 810/2011, promovido por Grupo Posadas Sociedad Anénima Bursatil de Capital
Variable, a través de su apoderada legal Maribel Hernandez Hernandez, contra actos de la Junta Especial
numero Nueve de la Local de Conciliacidon y Arbitraje, con residencia en esta ciudad y otras autoridades,
consistentes en la falta de emplazamiento al juicio laboral nimero 59/1X/2011, asi como sus consecuencias,
incluyendo el laudo de treinta de mayo del afio en curso y su ejecucion, por ignorarse el domicilio del tercero
perjudicado Uriel Antonio Martinez Morgado, se ordend emplazarlo por este medio para que comparezca a
juicio dentro de los treinta dias siguientes a la ultima publicacion; apercibido, que de no comparecer,
continuara el juicio de garantias y las subsecuentes notificaciones personales, les seran hechas por lista de
acuerdos; dejandole copia de la demanda de amparo a su disposicion en la secretaria de este juzgado;
significandole que la audiencia constitucional se sefial6 para las once horas con treinta minutos del catorce de
diciembre de dos mil once.

NOTA: Este edicto debe publicarse tres veces consecutivas de siete en siete dias, en el Diario Oficial de la
Federacioén, asi como en el Peridédico Excelsior de la ciudad de México, Distrito Federal y en el Diario El
Dictamen de la ciudad de Veracruz.

Boca del Rio, Ver., a 2 de diciembre de 2011.
La Secretaria
Lic. Maribel Rodriguez Rojas
Rubrica.
(R.- 339136)

Estados Unidos Mexicanos
Poder Judicial de la Federacion
Juzgado Cuarto de Distrito en Materia de Trabajo en el Distrito Federal

EDICTO

AL MARGEN. EL ESCUDO NACIONAL QUE DICE: ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.- PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION.- JUZGADO CUARTO DE DISTRITO EN MATERIA DE TRABAJO EN EL
DISTRITO FEDERAL.

GUILLERMO HUESCA Y/O HUEZCA BAUZA, HUMBERTO MARTINEZ PORTILLO Y AGUIRRE OLIVA
MANUEL NEMORIO Y/O NEMERIO.

En los autos del juicio de amparo numero 2273/2011-V, promovido por Proteccién Privada Angeles
Sociedad Andénima de Capital Variable, por conducto de su apoderado, contra actos de la Junta Especial
Numero Quince de la Local de Conciliacion y Arbitraje del Distrito Federal y otras autoridades, al ser
sefialados como terceros perjudicados y desconocerse su domicilio actual, con fundamento en la fraccion Il
del articulo 30 de la Ley de Amparo, asi como en el articulo 315 del Cédigo Federal de Procedimientos
Civiles, aplicado supletoriamente a la Ley de Amparo, se ordena su emplazamiento al juicio de mérito por
edictos, que se publicaran por tres veces, de siete en siete dias habiles, en el Diario Oficial de la Federacion y
en uno de los periédicos de mayor circulacion en la Republica; haciendo de su conocimiento que en la
secretaria de este juzgado queda a su disposicién copia simple de la demanda de amparo que originé el
aludido juicio y que cuentan con un término de treinta dias, contados a partir de la ultima publicacién de estos
edictos, para que ocurran a este juzgado a hacer valer sus derechos.

Atentamente
México, D.F., a 2 de diciembre de 2011.
Secretaria del Juzgado Cuarto de Distrito en Materia de Trabajo en el Distrito Federal
Lic. Erika Andrade Espinoza
Rubrica.
(R.- 339340)
Estados Unidos Mexicanos
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Poder Judicial de la Federacién
Juzgado Quinto de Distrito en el Estado de Morelos
EDICTO

EMPLAZAMIENTO TERCEROS PERJUDICADOS:

MARIA TERESA BERMEA CORTES, NOTHANAEL LEON “N” Y NOTHANAEL LEON BERMEA.

Al margen un sello con el Escudo Nacional que dice: Estados Unidos Mexicanos, Poder Judicial de la
Federacién. Juzgado Quinto de Distrito en el Estado de Morelos. En los autos del juicio de amparo 1206/2011,
promovido por LETICIA VALERIANO NORIEGA, contra actos de la Junta Especial Namero Uno de la Local de
Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos, con residencia en esta ciudad, se les ha sefialado a esas
personas con el caracter de terceras perjudicadas en el juicio de amparo mencionado y como se desconoce
su domicilio actual, por acuerdo de ocho de noviembre de dos mil once, se ordend emplazarlos por edictos,
les hago saber que deberan presentarse dentro del término de treinta dias, contados a partir del siguiente al
de la dltima publicacién, en oficinas que ocupa este Juzgado Quinto de Distrito en el Estado de Morelos,
ubicadas en Boulevard del Lago, numero 103, colonia Villas Deportivas, Delegacion Miguel Hidalgo,
Cuernavaca, Morelos, Cédigo Postal 62370, lo cual podran hacerlo por si o por conducto de apoderado que
pueda representarlos.

Atentamente
Cuernavaca, Mor., a 7 de noviembre de 2011.
El Juez Quinto de Distrito en el Estado de Morelos
Lic. Salvador Hernandez Hernandez
Rubrica.
El Secretario del Juzgado
Lic. Javier Robles Almaraz
Rubrica.
(R.- 339819)

Estados Unidos Mexicanos
Poder Judicial de la Federacion
Juzgado Sexto de Distrito en el Estado,
con sede en Tuxtla Gutiérrez, Chiapas
Juicio de Amparo 1.885/2011
EDICTO

JOSEFA CRUZ BALLINAS.

TERCERA PERJUDICADA.

EN EL JUICIO DE AMPARO 1.885/2011, PROMOVIDO POR SEBASTIAN ESPINOZA MARTINEZ,
CONTRA ACTOS DEL JUEZ DEL RAMO PENAL DE PRIMERA INSTANCIA, CON RESIDENCIA EN
CATAZAJA, CHIAPAS Y OTRA AUTORIDAD, SE ORDENO EMPLAZAR A JUICIO, CON EL CARACTER DE
TERCERA PERJUDICADA A JOSEFA CRUZ BALLINAS, EN EL QUE SE SENALO COMO ACTO
RECLAMADO:

“...IV. ACTOS RECLAMADOS.-_

A).-DE LA AUTORIDAD SENALADA COMO RESPONSABLE ORDENADORA; LA ORDEN DE
APREHENSION OBSEQUIADA EN MI CONTRA FUERA DE TODO PROCEDIMIENTO JUDICIAL.

B).-DE LA AUTORIDAD SENALADA COMO RESPONSABLE EJECUTORA; EL CUMPLIMIENTO QUE
PRETENDE DAR A DICHA ORDEN DE APREHENSION”

“...PRECEPTOS CONSTITUCIONALES QUE CONTIENEN LAS GARANTIAS INDIVIDUALES VIOLADAS --

ARTICULOS 14°Y 16° DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS".

LAS COPIAS SIMPLES DE LA DEMANDA QUEDAN A SU DISPOSICION EN LA SECRETARIA DE
ESTE JUZGADO FEDERAL, EN EL ENTENDIDO QUE TIENE DESPUES DE LA ULTIMA PUBLICACION
TREINTA DIAS PARA COMPARECER ANTE ESTE ORGANO DE CONTROL CONSTITUCIONAL, CON EL
APERCIBIMIENTO QUE DE NO COMPARECER Y SENALAR DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR
NOTIFICACIONES EN ESTA CIUDAD, LAS SUBSECUENTES NOTIFICACIONES DE CARACTER
PERSONAL SE PRATICARAN POR LISTA QUE SE PUBLICARA EN LOS ESTRADOS DE ESTE JUZGADO
DE DISTRITO.

Atentamente
Tuxtla Gutiérrez, Chis., a 26 de octubre de 2011.
El Secretario del Juzgado Sexto de Distrito en el Estado
Lic. Benito Siu Cruz
Rdubrica.
(R.- 339824)

Estados Unidos Mexicanos
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Poder Judicial de la Federacion
Juzgado Segundo de Distrito en Saltillo, Coahuila

EDICTO

REPRESENTANTES LEGLES DE LAS SUCESIONES A BIENES DE LOS TERCERO PERJUDICADOS
JOSE MARIA GALINDO FUENTE Y JOSE MARIA GALINDO FUENTES.

PRESENTE.

Por el presente, se hace de su conocimiento que en los autos del juicio de amparo ndmero 755/2011,
promovido por BLANCA LETICIA GALINDO LUNA, POR SI' Y COMO REPRESENTANTE COMUN DE
MANUEL CERDA LOPEZ, HERIBERTO UVALLE CHAVARRIA Y DELEGADA ESPECIAL DE LA SOCIEDAD
MUTUA DE ACCIONISTAS DE ENCINAS, contra actos de los Magistrados Integrantes del Pleno del Tribunal
Superior de Justicia del Estado, residente en esta ciudad, y otras autoridades, por autos de ocho de
septiembre y veinticinco de octubre ambos de dos mil once, se les tuvo el caracter de tercero perjudicado a la
SUCESION A BIENES DE JOSE MARIA GALINDO FUENTE, Y SUCESION A BIENES DE JOSE MARIA
GALINDO FUENTES, por conducto de quien legalmente las represente, respectivamente; se requirié a la
parte quejosa sus domicilios, bajo apercibimiento que de no hacerlo se procederia conforme al articulo 30,
fraccion Il de la Ley de Amparo y en su caso se procederia a notificar por edictos; que se publicaran por tres
veces de siete en siete dias, en el Diario Oficial de la Federacion y en un periddico particular, pudiendo ser el
UNIVERSAL, REFORMA o el NORTE, notificandoles el acuerdo de quince de agosto de dos mil nueve,
mediante el cual se admitié la demanda de amparo promovida por los referidos quejosos contra actos de los
Magistrados Integrantes del Pleno del Tribunal Superior de Justicia del Estado, residente en esta ciudad, y
otras autoridades, sefialando como actos reclamados los siguientes: “(...) Resolucion Acuerdo emitido por el
PLENO DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO en sesion celebrada el primero de junio de
dos mil once, relativo al Recurso de Reconsideracion, interpuesto en contra de la Sentencia Interlocutoria
dictada por ese MAXIMO TRIBUNAL DE JUSTICIA con fecha cinco de mayo de dos mil diez, (...)". De igual
modo, hagase saber a los nombrados terceros perjudicados que deberan presentarse dentro del término de
TREINTA DIAS, contados a partir del siguiente al de la ultima publicacion, en las instalaciones que ocupa este
Juzgado Segundo de Distrito, sito en Boulevard Venustiano Carranza numero 1819 colonia Republica
Poniente y que en caso de no comparecer, se seguira el juicio por sus tramites legales, efectuandose las
ulteriores notificaciones aun las de caracter personal por lista de acuerdos que se fijara en los estrados de
este Juzgado Segundo de Distrito. Ademas, se hace del conocimiento de los terceros perjudicados en
mencion, que la audiencia constitucional tendra verificativo a las DIEZ HORAS CON DIEZ MINUTOS DEL DIA
NUEVE DE ENERO DEL ANO DOS MIL DOCE, y que la copia simple de tal demanda de amparo queda a su
disposicion en la Secretaria del Juzgado Segundo de Distrito en el Estado. Lo anterior, con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 315 del Cddigo Federal de Procedimientos Civiles, supletorio a la Ley de Amparo.

Saltillo, Coah., a 8 de diciembre de 2011.
La Secretaria del Juzgado Segundo de Distrito en el Estado
Lic. Bertha Alicia Guerrero Fernandez
Rubrica.
(R.- 339131)

Estados Unidos Mexicanos
Poder Judicial de la Federacion
Juzgado Cuarto de Distrito en Materia Civil en el Distrito Federal
EDICTO

PARA EMPLAZAR A

ASESORIA, SUPERVISION Y MANTENIMIENTO, S.C.

En los autos del juicio ordinario civil federal 218/2011, el Juez Cuarto de Distrito en Materia Civil en el
Distrito Federal, Licenciado Eduardo Hernandez Sanchez, ordend por auto de diez de noviembre de dos mil
once, emplazar por medio de edictos a ASESORIA, SUPERVISION Y MANTENIMIENTO, S.C., para hacerle
saber que cuenta con el término de treinta dias, siguientes a la Ultima publicacion, para apersonarse a juicio,
oponga las excepciones y defensas que considere necesarias, ofrezca las pruebas que estime necesarias,
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con el apercibimiento que de no hacerlo se seguira el juicio en su rebeldia y las ulteriores notificaciones,
incluso las personales, se haran por medio de rotuldn que se fije en los estrados del juzgado, quedando a su
disposicion las copias de traslado en la Secretaria de este juzgado.

Asimismo, se hace saber que la controversia suscitada entre las partes en este juicio son: como actor
TRIBUNAL SUPERIOR AGRARIO y como demandada ASESORIA, SUPERVISION Y MANTENIMIENTO,
S.C., en la que el actor reclama las siguientes prestaciones:

“A) El pago de la cantidad de $2'351,220.65 (DOS MILLONES TRESCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL
DOSCIENTOS VEINTE PESOS 65/100 M.N.), por concepto de dafios ocasionados al Tribunal Superior
Agrario, por haber abandonado los trabajos de construccion de las instalaciones del Tribunal Unitario Agrario
del Distrito 7 en el predio ubicado en la calle de los Sauces No. 207, Fraccionamiento Villa Blanca,
C.P. 34208, en la ciudad y Estado de Durango, y no haber entregado la misma, en el tiempo pactado en el
contrato de obra publica por unidad de obra terminada No. DGAJ-093-08. B) El pago de los intereses que se
causen al tipo legal, sobre la cantidad especificada en el inciso que antecede. C) El pago de los gastos y
costas que el presente juicio origine.”

Prestaciones que basd, entre otras cosas, en el incumplimiento de ASESORIA, SUPERVISION
Y MANTENIMIENTO, S.C., en el contrato DE OBRA PUBLICA POR UNIDAD DE OBRA TERMINADA
No. DGAJ-093-08 para la construccion de las instalaciones del Tribunal Unitario Agrario del Distrito 7 en el
predio ubicado en la calle de los Sauces No. 207, Fraccionamiento Villa Blanca, C.P. 34208, en la ciudad y
Estado de Durango.

Secretario del Juzgado Cuarto de Distrito en Materia Civil en el Distrito Federal
Lic. Ricardo Pedro Guinea Nieto
Rubrica.
(R.- 338652)

Estados Unidos Mexicanos
Poder Judicial de la Federacion
Juzgado Cuarto de Distrito
Tijuana, B.C.

Seccion Administrativa
EDICTO

En los autos del juicio de garantias nimero 506/2011-1, promovido por Juan Fernando Gonzalez Ortega,
contra actos del Juez Cuarto de lo Penal, Comandante Operativo de la Policia Ministerial del Estado, y Jefe de
Grupo de Aprehensiones de la Policia Ministerial, en esta ciudad, reclamando substancialmente lo siguiente:
“... orden de aprehension...”; con fundamento en los articulos 30, fraccién Il, Ultima parte de la Ley de Amparo
y 315 del Codigo Federal de Procedimientos Civiles de aplicacion supletoria a la ley de la materia, se ordena
emplazar a los terceros perjudicados José Antonio Flores Solano; Juan Manuel Linares Oceguera; Victor Paul
Zambrano Alvarado; Desiderio Sanchez Garcia; Miguel Angel Herrera Solis; Miguel Angel Pardo Lopez;
Rodolfo Barron Galvan; Amalia Rojas Otervo; Jorge Antonio Jaramillo; Alejandra Herrera Tiburcio; y Juana
Romero Bravo, por edictos, los cuales se publicaran por tres veces, de siete en siete dias, en el Periddico
“El Mexicano” de esta ciudad, en el Diario Oficial de la Federacion, asi como en el Periédico Reforma, de la
Ciudad de México, Distrito Federal, para el efecto de que comparezca ante este Juzgado Cuarto de Distrito en
el Estado de Baja California, si asi conviene a sus intereses en el término de treinta dias contado a partir del
siguiente al de la ultima publicacion, quedando en la Secretaria, la copia simple de la demanda de garantias
para su traslado.

Domicilio: Paseo de los Héroes, numero 10540, tercer piso, Desarrollo Urbano Rio Tijuana, C.P. 22320,
Tijuana, Baja California.

Atentamente
Tijuana, B.C., a 14 de noviembre de 2011.
La Secretaria del Juzgado Cuarto de Distrito en el Estado de Baja California
Lic. Lidia Medrano Meza
Rubrica.
(R.- 339772)
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Estados Unidos Mexicanos
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal
México
Juzgado Vigésimo Tercero de lo Civil
EDICTO

En los autos del juicio EJECUTIVO MERCANTIL promovido por BANCO SANTANDER MEXICO, S.A.
INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE, GRUPO FINANCIERO SANTANDER en contra de DOS OCEANOS
LIBRAMIENTO S.A. DE C.V. Y BIENES RAICES BAHIAS DE HUATULCO S.A. DE C.V., expediente 195/2010,
el C. Juez Vigésimo Tercero de lo Civil, dictd una sentencia que en su parte conducente dice:

MEXICO DISTRITO FEDERAL A VEINTITRES DE NOVIEMBRE DE DOS MIL ONCE. Téngase por
hechas sus manifestaciones que indica EL(LA)(S) APODERADO(A)(S) LEGAL DE LA PARTE ACTORA,
como lo solicita y con fundamento en lo dispuesto por el(lo)s articulo(s) 315 del Cdédigo Federal de
Procedimientos Civiles de aplicacion supletoria al Coédigo de Comercio se ordena que los edictos para notificar
los puntos resolutivos de la sentencia definitiva igualmente deberan fijarse en la puerta del juzgado en los
términos ordenados por auto de fecha veintisiete de octubre del afio en curso, por lo que proceda a su
elaboracion y fijacion en los términos antes aludidos.- NOTIFIQUESE. LO PROVEYO Y FIRMA EL C. JUEZ
VIGESIMO TERCERO CIVIL, LICENCIADO JOSE LUIS CASTILLO SANDOVAL, ANTE LA C. SECRETARIA
DE ACUERDOS "A" LICENCIADA LOURDES REGINA GERMAN QUE AUTORIZA LO ACTUADO. DOY FE

MEXICO DISTRITO FEDERAL A VEINTISIETE DE OCTUBRE DE DOS "MIL ONCE.

Como lo solicita con fundamento en lo dispuesto el(los) articulo(s) 315 del Cédigo Federal de Procedimientos
Civiles de aplicacion supletoria al Cédigo de Comercio, se ordena que los edictos para notificar los puntos
resolutivos de la sentencia definitiva, igualmente deberan fijarse en los estrados del juzgado en los términos
ordenados por auto de fecha diecisiete de octubre del afio en curso.-NOTIFIQUESE. LO PROVEYO Y FIRMA
EL C. JUEZ VIGESIMO TERCERO CIVIL, LICENCIADO JOSE LUIS CASTILLO SANDOVAL, ANTE LA C.
SECRETARIA DE ACUERDOS "A" LICENCIADA LOURDES REGINA GERMAN QUE AUTORIZA LO
ACTUADO. DOY FE. MEXICO DISTRITO FEDERAL A DIECISIETE DE OCTUBRE DE DOS MIL ONCE.

Agréguese a sus autos el escrito presentado por EL(LA)(S) APODERADO (A)(S)LEGAL DE LA PARTE
ACTORA, como lo solicita se precisa que los puntos resolutivos de la sentencia dictada el veintinueve de
septiembre del afio dos mil once en el presente juicio debera publicarse en el "DIARIO OFICIAL" Y EN
"EL DIARIO DE MEXICO" por tres veces de siete en siete dias. Formando parte integrante la presente resolucion de
la sentencia que se aclara.- NOTIFIQUESE. LO PROVEYO Y FIRMA EL C. JUEZ VIGESIMO TERCERO
CIVIL, LICENCIADO JOSE LUIS CASTILLO SANDOVAL, ante la c. secretaria de acuerdos "A" que autoriza y
da fe.- DOY FE. MEXICO DISTRITO FEDERAL A VEINTINUEVE DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL ONCE.

VISTOS, los autos relativos al juicio EJECUTIVO MERCANTIL promovido por BANCO SANTANDER
MEXICO, S.A. INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE, GRUPO FINANCIERO SANTANDER en contra de DOS
OCEANOS LIBRAMIENTO S.A. DE C.V. Y BIENES RAICES BAHIAS DE HUATULCO S.A. DE C.V,,
expediente 195/2010, a efecto de dictar SENTENCIA DEFINITIVA... "RESUELVE: PRIMERO.- Es procedente
la via EJECUTIVA MERCANTIL en la que la parte actora BANCO SANTANDER (MEXICO) S. A,
INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE, GRUPO FINANCIERO SANTANDER acredit6 los extremos de la
accion ejercitada y los demandados DOS OCEANOS LIBRAMIENTO S.A. DE C.V. y BIENES RAICES
BAHIAS DE HUATULCO S.A. DE C.V., se constituyeron en rebeldia, en consecuencia,-SEGUNDO.- Se
condena a los demandados al pago de la suma de TRES MILLONES DOSCIENTOS OCHO MIL
TRESCIENTOS VEINTE PESOS 43/100 M. N. por concepto de capital dispuesto.- TERCERO.- Se concede a
los demandados el término de CINCO DIAS para verificar el pago y no haciéndolo, se procedera en ejecucion
de sentencia.- CUARTO.- Se condena a los demandados al pago de los intereses ordinarios como se reclamé
en la prestacion numero dos de escrito inicial de demandada, en los términos de la parte final del segundo
considerando de la presente resolucion. QUINTO.- Se condena a los demandados al pago de las costas a
favor de su contrario de conformidad con lo expuesto y fundado en el tercer considerando de la presente
resolucion.- SEXTO.- Notifiquese.- SEPTIMO.- Guardese copia autorizada de la presente resolucion para ser
agregada al legajo correspondiente - ASI, Definitivamente lo resolvio y firma el Ciudadano Juez Vigésimo
Tercero de lo Civil, Licenciado JOSE LUIS CASTILLO SANDOVAL, ante la C. Secretaria de Acuerdos que
autoriza y da fe.-

PARA SU PUBLICACION EN LOS ESTRADOS DEL JUZGADO, EN EL “DIARIO OFICIAL” Y “EN EL
DIARIO DE MEXICO “POR TRES VECES DE SIETE EN SIETE DIAS

Atentamente
México, D.F., a 29 de noviembre de 2011.
La C. Secretaria de Acuerdos “A”
Lic. Lourdes Regina German
Rubrica.
(R.- 339983)
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Estados Unidos Mexicanos
Poder Judicial de la Federacion
Juzgado Décimo Segundo de Distrito, con residencia en Cordoba, Veracruz
EDICTO

PRIMERA ALMONEDA

En los autos del juicio EJECUTIVO MERCANTIL 37/2008, promovido por SILVIA OCHOA GARCIA, el C.
Juez dictd un auto que en lo conducente dice:

“Cordoba, Veracruz, a veintiséis de diciembre de dos mil once.

Visto el escrito signado por el licenciado Baltazar lvan Rodriguez Espinosa, autorizado de la parte actora
en términos del tercer parrafo del articulo 1069, del Cédigo de Comercio en el presente juicio ejecutivo
mercantil, mediante el cual solicita se sefiale nueva fecha y hora para efectuar la audiencia de remate en el
presente juicio.

En ese orden, como lo solicita, y con fundamento en los articulos 1410 y 1411 del Cédigo de Comercio,
asi como los diversos 469, 472, 473, 474 y ademas relativos del Cadigo Federal de Procedimientos Civiles, de
aplicacién supletoria del Codigo de Comercio, por disposicion expresa del articulo 1063 del propio cédigo, se
sefialan las ONCE HORAS CON VEINTE MINUTOS, DEL DIA VEINTITRES DE ENERO DE DOS MIL DOCE,
para que tenga lugar en primera almoneda la subasta publica del bien inmueble que lo es el consistente en el
lote de terreno marcado con el nimero seis, manzana nueve, del fraccionamiento San Pedro, de esta ciudad,
con una superficie de doscientos cincuenta y uno punto ochenta y cinco metros cuadrados (251.85 M2), y
construcciones en él edificadas, con las siguientes medidas y colindancias:

Nor-Este: en veinticinco metros con doce centimetros, colinda con el Lote Cinco.

Sur-Oeste: en veinticinco metros con veinticinco centimetros, colinda con el Lote Siete.

Sur-Este: en diez metros, colinda con la calle Veintitrés.

Nor-oeste: en diez metros, colinda con Lote Dos.

El cual se encuentra inscrito bajo el numero 698, de la Seccion Primera, de fecha diecinueve de marzo de
mil novecientos ochenta y seis, del Registro Publico de la Propiedad de la ciudad de Cérdoba, Veracruz.

Comuniquese a los postores interesados que la primera almoneda en subasta publica del bien inmueble
sefialado, se realizara en la oficina que ocupa la mesa de tramite civil de este Juzgado Décimo Segundo de
Distrito en el Estado, con residencia en Cérdoba, Veracruz, sito en la avenida tres (3), nimero mil trescientos
nueve (1309), esquina calle trece (13), de esta ciudad de Cdérdoba, Veracruz.

Por otra parte, dado que el inmueble a rematar tiene un valor comercial de $850.432.50 (ochocientos
cincuenta mil cuatrocientos treinta y dos pesos, con cincuenta centavos, moneda nacional), segun se
determiné en proveido de treinta de marzo de dos mil once (fojas 639 a 642), precio realizado por medio del
método fisico o directo, apoyado en el valor del terreno y de la construccion, determinado en base al peritaje
rendido por el perito de la parte demandada, se fija como postura legal la que cubra las dos terceras partes de
dicha cantidad.

En la inteligencia que los interesados deberan depositar al menos el diez por ciento de la postura legal
fijlada con la anticipacion debida (un dia antes del sefialado para la audiencia de remate), en billete de
depdsito y a disposicion de este Juzgado, en términos de lo dispuesto en el articulo 482, del Cédigo Federal
de Procedimientos Civiles, a fin de que el recibo de depdsito correspondiente sirva como instrumento de
acceso de su titular al lugar en que se verificara la almoneda en la hora y dia sefaladas.

Asimismo, signifiquese a la parte actora que, para estar en condiciones de cumplir con lo previsto por el
articulo 1411 del Cédigo de Comercio, cuya ultima reforma fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el diecinueve de octubre de dos mil once, y en vigor a partir del dia habil siguiente, se dejan a su disposicién
los edictos del presente proveido, para que proceda al anuncio en el diario “El Mundo de Cdérdoba”, mismo
que se estima de amplia circulacion en el lugar de ubicacion del inmueble a rematar y en esta entidad
federativa, debiendo exhibir en la oficialia de partes de este juzgado, el original de los ejemplares en que
conste la publicacion correspondiente, como maximo el dia inmediato anterior a la fecha sefialada para la
subasta publica, en la inteligencia de que de no hacerlo asi, se suspendera la celebracion de la misma y se
fijard nueva fecha para que tenga verificativo.

Signifiquesele a la parte ejecutante que dichas publicaciones deberan realizarse tal y como lo dispone el
referido articulo 1411 del Cédigo de Comercio, esto es, por tres veces en el lapso de nueve dias.

Resulta aplicable al caso la jurisprudencia por contradiccion de tesis numero 1a./J.52/98, emitida por la
Primera Sala de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, consultable en la pagina 168, Tomo VIII,
septiembre de 1998, Novena Epoca del Semanario Judicial de la Federacion y su Gaceta que dice:

“EDICTOS, PUBLICACION DE LOS. TRATANDOSE DEL REMATE DE BIENES RAICES DEBE MEDIAR
UN LAPSO DE NUEVE DIAS ENTRE LA PRIMERA Y LA ULTIMA (INTERPRETACION DEL ARTICULO 1411
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DEL CODIGO DE COMERCIO). Una correcta interpretacion del articulo 1411 del Cédigo de Comercio permite
sostener que tratandose de bienes raices, su remate se anunciara por tres veces, dentro del plazo de nueve
dias, entendiéndose que el primero de los anuncios habra de publicarse el primer dia del citado plazo y el
tercero el noveno, pudiendo efectuarse el segundo de ellos en cualquier tiempo, ya que su publicacion de otra
forma reduciria la oportunidad de los terceros extrafios a juicio que pudieran interesarse en la adquisicién del
bien, para enterarse de la diligencia, y de que pudieran prepararse adecuadamente para su adquisicion;
ademas debe establecerse que fue intencién del legislador distinguir entre el remate de bienes muebles y el
de inmuebles, por lo que otorgd un mayor plazo para el anuncio de estos ultimos, distincién que el juzgador no
debe desatender.”

Por otra parte, con base en el articulo 469 del Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles aplicado
supletoriamente al Cédigo de Comercio, se impone sefialar que entre la publicacion del ultimo edicto y la
fecha de la audiencia de almoneda debe mediar al menos cinco dias habiles, sin contar el de su publicaciéon y
el de la fecha de celebracion de la audiencia de almoneda.

En su oportunidad, fijese un tanto de los edictos en el tablero de avisos de este Juzgado.

Notifiquese personalmente a las partes.

Asi lo acordé y firma el licenciado Salvador Orozco Dominguez, secretario del Juzgado Décimo Segundo
de Distrito en el Estado de Veracruz, con residencie en la ciudad de Coérdoba, autorizado mediante oficio
CCJ/ST/6693/2011, de veintidés de noviembre de dos mil once, para desempefar las funciones de Juez de
Distrito, en términos del parrafo segundo del articulo 43, de la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion, a partir del veintiocho siguiente hasta en tanto el Pleno del Consejo de la Judicatura adscriba
Titular a este Organo, por ante la licenciada Karla Calderén Ortega, secretaria que autoriza y da fe. Doy fe.”.
“DOS RUBRICAS ILEGIBLES".

Coérdoba, Ver., a 26 de diciembre de 2011.
El Secretario
Lic. Karla Calderdn Ortega
Rubrica.
(R.- 339986)

Estados Unidos Mexicanos
Juzgado Segundo de Distrito en el Estado
Morelia, Mich.

EDICTO

BEATRIZ ADRIANA BAUTISTA CALIZ

TERCERA PERJUDICADA

En los autos del juicio de amparo numero 649/2011-Ill, promovido por EDUARDO HUACUZ CABALLERO,
contra actos del Juez Sexto de Primera Instancia en Materia Civil de este Distrito Judicial y otras Autoridades,
los que se hacen consistir en el auto de veintitrés de agosto de dos mil once, el acto de desposesién de fecha
veintisiete de junio de dos mil siete, y el auto de veinte de junio de dos mil siete, dentro del juicio sumario civil
numero 1117/1995; dentro del presente juicio de garantias, se ha sefialado a Usted como tercera perjudicada;
y, como se desconoce su domicilio actual, se ha ordenado el emplazamiento por edictos, los que deberan
publicarse por tres veces de siete en siete dias, en el Diario Oficial de la Federacién, asi como en uno de los
periédicos de mayor circulacion en la Republica, haciéndole saber que debera presentarse dentro del término
de treinta dias, contados del siguiente al de la ultima publicacion ante este Juzgado, quedando a su
disposicion la copia de la demanda de garantias, haciéndole de su conocimiento que se han sefialado las
NUEVE HORAS CON CINCUENTA MINUTOS DEL DOCE DE ENERO DE DOS MIL DOCE, para la
celebracion de la audiencia CONSTITUCIONAL y previniéndole para que sefiale domicilio en esta Ciudad
para oir notificaciones personales, apercibida que de no hacerlo, las subsecuentes aun las de caracter
personal, le correran por lista en términos del articulo 30, fraccion Il de la Ley de Amparo.

Atentamente
Morelia, Mich., a 12 de diciembre de 2011.
La Secretaria del Juzgado Segundo de Distrito en el Estado
Lic. Rosa Maria Cortés Guzman
Rubrica.
(R.- 339921)
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Estados Unidos Mexicanos
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal
México
Juzgado Vigésimo Tercero de lo Civil
EDICTO

JUZGADO 23ro. CIVI. EXP. NUM. 1997/2009. SRIA. “A”.

En los autos del juicio EJECUTIVO MERCANTIL PROMOVIDO POR BANCO SANTANDER (MEXICO)
S.A., INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE, GRUPO FINANCIERO SANTANDER, EN CONTRA DE DOS
OCEANOS PASO DEL TORO S.A. DE C.V. Y BIENES RAICES BAHIAS DE HUATULCO S.A. DE C.V,,
el C. juez Vigesimo Tercero de lo Civil dicto un auto que a la letra dice.

En México, Distrito Federal, a dieciocho de octubre del afio dos mil once.

Agréguese a sus autos el escrito de la parte actora para que obre como corresponda y como lo solicita,
con fundamento en lo ordenado por el articulo 58 del Cédigo Federal de Procedimientos Civiles, supletorio a
la materia mercantil en el presente asunto, en relacion con el articulo 315 del cuerpo de leyes citado,
se precisa que las publicaciones de edictos ordenados en la sentencia definitiva dictada en este expediente el
tres de octubre del dos mil once, y su auto aclaratorio del seis del mismo mes y afio, se publicaran en: 1. El
Diario Oficial de la Federacion; 2. en el Periédico “LA CRONICA”; y, 3. en la puerta de este H. Juzgado; por lo
que se deja sin efectos la parte conducente del auto del seis de octubre del actual, en la que se dijo: “... y en
un periédico local del Estado de Oaxaca, por lo que girese exhorto con los insertos necesarios al juez
competente en HUATULCO ESTADO DE OAXACA, para que ordene la publicacion de los edictos en su
localidad... ”; lo anterior para los efectos legales conducentes. NOTIFIQUESE. LO PROVEYO Y FIRMA EL
C. JUEZ VIGESIMO TERCERO DE LO CIVIL DEL DISTRITO FEDERAL, LICENCIADO JOSE LUIS
CASTILLO SANDOVAL., ANTE LA C. SECRETARIA DE ACUERDOS QUE AUTORIZA Y DA FE. AL CALCE
DOS FIRMAS.

OTRO AUTO MAS.

En México, Distrito Federal, a seis de octubre del afio dos mil once.

Dada cuenta en los presentes autos, y con fundamento en lo ordenado por los articulos 1331 y 1332 del
Cdédigo de Comercio, se aclara la Resoluciéon Definitiva dictada el tres de octubre del dos mil once, toda vez
que al final del considerando dos romano, y en el quinto punto resolutivo, de dicha resolucion, se asentd lo
siguiente: “... y en virtud de que, la codemandada BIENES RAICES BAHIAS DE HUATULCO, S.A. DE C.V., fue
requerida de pago y emplazada por medio de EDICTOS, se ordena la publicacion de los puntos resolutivos de
esta resolucion en el periodico “LA CRONICA”, en términos de lo ordenado por el articulo 639 del Cdédigo
de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, y en un periédico local del Estado de Oaxaca, por lo que
girese exhorto con los insertos necesarios al juez competente en HUATULCO ESTADO DE OAXACA, para
que ordene la publicacién de los edictos en su localidad...”; se aclara que debe decir: “...y en virtud de que, la
codemandada BIENES RAICES BAHIAS DE HUATULCO, S.A. DE C.V., fue requerida de pago y emplazada
por medio de EDICTOS, se ordena la publicacion de los puntos resolutivos de esta resoluciéon
en el periodico “LA CRONICA”, en términos de lo ordenado por el articulo 315 del Cddigo Federal de
Procedimientos Civiles, supletorio a la materia mercantil, y en un periédico local del Estado de Oaxaca, por lo
que girese exhorto con los insertos necesarios al juez competente en HUATULCO ESTADO DE OAXACA,
para que ordene la publicacion de los edictos en su localidad... “. NOTIFIQUESE. LO PROVEYO Y FIRMA EL
C. JUEZ VIGESIMO TERCERO DE LO CIVIL DEL DISTRITO FEDERAL, LICENCIADO JOSE LUIS
CASTILLO SANDOVAL., ANTE LA C SECRETARIA DE ACUERDOS QUE AUTORIZA Y DA FE. AL CALCE
DOS FIRMAS.

PUNTOS RESOLUTIVOS A PUBLICAR.

PRIMERO.- Ha sido procedente la via EJECUTIVA MERCANTIL en la que la parte actora BANCO
SANTANDER (MEXICO), S. A., INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE GRUPO FINANCIERO SANTANDER,
acreditd la procedencia de su accion ejecutiva y los codemandados DOS OCEANOS PASO DEL TORO,
S. A. DE C. V. y BIENES RAICES BAHIAS DE HUATULCO, S. A. DE C. V., se condujeron en rebeldia en el
presente juicio, en consecuencia.
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SEGUNDO.- Se condena a la parte demandada al pago de: la cantidad de $1°142,151.34 (UN MILLON
CIENTO CUARENTA Y DOS MIL CIENTO CINCUENTA Y UN PESOS 34/100 M.N.) en concepto de suerte
principal, pago que deberan realizar las codemandadas en el término improrrogable de CINCO DIAS contados
a partir de que la presente resolucion sea legalmente ejecutable y para el caso contrario procédase al trance y
remate de lo embargado y con su producto pago a la actora.

TERCERO.- También se les condena al pago de los Intereses Ordinarios y su correspondiente Impuesto al
Valor Agregado, de conformidad a lo indicado en el segundo considerando de ésta resolucion.

CUARTO.- Asimismo se les condena al pago de las costas procesales de acuerdo con lo precisado en el
considerando tres romano de la presente resolucion.

QUINTO.- Notifiquese, y en virtud de que la codemandada BIENES RAICES BAHIAS DE HUATULCO,
S. A. DE C. V., fue requerida de pago y emplazada por medio de EDICTOS, se ordena la publicacion de los
puntos resolutivos de esta resolucion en el periddico “LA CRONICA”, en términos de lo ordenado por
el articulo 639 del Cddigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, y en un periédico local del
Estado de Oaxaca, por lo que girese exhorto con los insertos necesarios al juez competente en HUATULCO
ESTADO DE OAXACA, para que ordene la publicacion de los edictos en su localidad.

PARA SU PUBLICACION DE ESTA RESOLUCION EN LA PUERTA DEL JUZGADO, EN EL PERIODICO
LA CRONICA, Y EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION, EN TERMINOS DE LO ORDENADO POR
EL ARTICULO 315 DEL CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES. PARA SU PUBLICACION
POR TRES VECES DE SIETE EN SIETE DIAS.

Atentamente
México, D.F., a 7 de diciembre de 2011.
La C. Secretaria de Acuerdos “A”
Lic. Lourdes Regina German
Rubrica.
(R.- 339982)

Estados Unidos Mexicanos
Poder Judicial de la Federacién
Juzgado Primero de Distrito en el Estado,
con sede en Tuxtla Gutiérrez, Chiapas
EDICTO

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice Estados Unidos Mexicanos, Juzgado Primero de
Distrito en el Estado de Chiapas.

AUTOTRANSPORTES ARIAS, TERCERO PERJUDICADO EN EL LUGAR EN QUE SE ENCUENTRE.

En el juicio de amparo numero 262/2011, promovido por Miguel Angel Alvarez Loarca, contra actos del
Juez Segundo del Ramo Penal, con sede en Cintalapa de Figueroa, Chiapas y otra autoridad, radicado en
este Juzgado Primero de Distrito en el Estado de Chiapas, sito en Palacio de Justicia Federal, Edificio “B”,
planta baja, boulevard Angel Albino Corzo, nimero 2641, colonia Las Palmas, cddigo postal 29049, Tuxtla
Gutiérrez, Chiapas, en el que se dicto el acuerdo de fecha treinta y uno de octubre de dos mil once, mediante
el cual se ordené emplazarle al presente juicio, en virtud de que se le ha sefialado como tercero perjudicado vy,
como se desconoce su domicilio actual, se ha ordenado emplazarlo por edictos, que deberan publicarse por
tres veces de siete en siete dias en el Diario Oficial de la Federacion, y en uno de los diarios de mayor
circulacion en la Republica Mexicana; de conformidad con lo dispuesto en los articulos 30 fraccién Il, de la Ley
de Amparo y 315 del Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles de aplicacién supletoria a la ley en cita;
haciéndole saber que podran presentarse dentro de los TREINTA DIAS, contados a partir del siguiente al de
la dltima publicacién por si 0 apoderado, apercibido que de no hacerlo, las ulteriores notificaciones le surtiran
efectos por medio de lista en estrados de este Juzgado. Quedando a su disposicién en este 6rgano judicial la
demanda de garantias de que se frata; asimismo, se le hace de su conocimiento que la audiencia
constitucional se encuentra prevista para su celebracién las NUEVE HORAS DEL VEINTICINCO DE ENERO
DE DOS MIL DOCE. Fijese en la puerta de este Tribunal un ejemplar de este edicto, por el término que dure
la notificacion.

Atentamente
Tuxtla Gutiérrez, Chis., a 31 de octubre de 2011.
El Secretario del Juzgado Primero de
Distrito en el Estado de Chiapas
Lic. Ricardo Coutifio Gordillo
Rubrica.
(R.- 339917)
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Estados Unidos Mexicanos
Gobierno del Estado de Jalisco
Poder Judicial del Estado de Jalisco
Supremo Tribunal de Justicia
Quinta Sala
EDICTO

Emplacese Tercero Perjudicado ROSALINA MANRIQUEZ GUZMAN preséntese defender derechos
término TREINTA DIAS contados partir dltima publicacion, promovido por PATRIMONIO SOCIEDAD
ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE SOCIEDAD FINANCIERA DE OBJETO LIMITADO Toca 62/2011 Exp.
655/2010 Quinta Sala del Supremo Tribunal de Justicia del Estado de Jalisco.

Publicarse tres veces de siete en Siete dias en un periddico de circulacion nacional y en el Diario Oficial de
la Federacion.

Guadalajara, Jal., a 3 de enero de 2012.
El Secretario de Acuerdos
Lic. Miguel Angel Estrada Rodriguez
Rubrica. (R.- 340095)

AVISOS GENERALES

TALLER ESCUELA DE PLATERIA DE SOMBRERETE, S.A.
AVISO A LOS ACCIONISTAS

Se informa a los accionistas de Taller Escuela de Plateria de Sombrerete, S.A., que por acuerdo tomado
por la Asamblea General Extraordinaria de Accionistas celebrada el 30 de diciembre de 2011, se resolvié lo
siguiente:

1.- Reestructurar el capital social de la sociedad, a fin de reducir el nUmero de acciones representativas
del capital social en circulacion mediante un ajuste (Split inverso) en el numero total de acciones
representativas del capital social pagado de la sociedad, con un factor de intercambio de 1 (una) nueva accién
por cada 100 (cien) acciones de las que se encuentran actualmente en circulacion, sin modificar el monto del
capital social.

2.- La cancelacion de la totalidad de las 2,000 acciones que actualmente representan el capital social y al
efecto se aprueba emitir 20 (veinte) nuevas acciones, que se identificaran como Emision 2011, todas ellas
representativas del capital social pagado de la sociedad a efecto de realizar el canje accionario con base en el
factor aprobado en la Resolucion anterior.

3.- En el caso de aquellos accionistas que en su tenencia accionaria no mantengan el minimo de 100
(cien) acciones para realizar el canje por una nueva accién Emision 2011, la sociedad tendra la obligacion de
cancelar el nimero de acciones que en lo individual posean inferior a 100 (cien) acciones (una vez realizado
el canje por el resto de su tenencia), al valor nominal por accion, o sea $100.00 (cien pesos 00/100 M. N.), con
cargo a capital contable.

4.- Se acuerda que los tenedores de las acciones de TALLER ESCUELA DE PLATERIA DE
SOMBRERETE, S.A., podran canjear sus titulos a partir de la fecha de publicaciéon del presente aviso en el
Diario Oficial de la Federacion, contra la entrega de los titulos actualmente en circulacion.

Los accionistas podran ejercitar los derechos a que se refieren las resoluciones anteriores en las oficinas
de la sociedad, ubicadas en las oficinas en Campos Eliseos 400, piso 2, colonia Lomas de Chapultepec,
Delegacion Miguel Hidalgo, cédigo postal 11000, México, D.F. de lunes a viernes de 9:30 a 13:00 y de 15:30 a
18:00 horas.

México, D.F., a 3 de enero de 2012.
Delegado de la Asamblea de Accionistas
Lic. Alejo Francisco Manzo Diaz
Rubrica.
(R.- 340013)
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
Direccién Divisional de Proteccion a la Propiedad Intelectual
Subdireccion Divisional de Procesos de Propiedad Industrial
Coordinacion Departamental de Cancelacion y Caducidad
M. 888357 OMAX
Exped. P.C. 672/2011(C-171)6330
Folio 31409
NOTIFICACION POR EDICTO
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TENSON, S. A. DE C.V.

TITULAR DEL REGISTRO MARCARIO 888357 OMAX

PRESENTE.

En el procedimiento administrativo de caducidad identificado bajo el P.C. 672/2011 (C-171)6330, relativo al
registro marcario 888357 OMAX, iniciado por CONSUELO GONZALEZ RODRIGUEZ, apoderada de
MONTRES OMAX SA (OMAX WATCHES COMPANY)., por escrito presentado con fecha 18 de abril de 2011,
con numero de folio de entrada 6330, en contra de TENSON, S.A. DE C.V., mediante oficio de fecha 30 de
noviembre de 2011, con folio de salida 30364, se dicté resolucién, la que se transcribe en sus puntos
resolutivos a continuacion:

“RESUELVE:

|.- Se declara administrativamente la caducidad prevista en la fraccion Il del articulo 152 de la Ley de la
Propiedad Industrial, respecto del registro marcario 888357 OMAX, propiedad de TENSON, S.A. DE C.V.

I1.- Notifiquese esta resolucion a la parte actora de forma personal y a la demandada a través de edictos.
En consecuencia con apoyo en los articulos 187, 194 y 199 de la Ley de la Propiedad Industrial, girese a la
actora oficio que contenga un extracto de la presente resolucion a efecto de que por una sola vez sea
publicado en el Diario Oficial de la Federacion y en un periddico de los de mayor circulacién en la Republica
Mexicana y surta efectos la notificacion de la presente resolucion a la demandada. Por lo anterior, en términos
de lo dispuesto por el articulo 32 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, se concede a la parte
actora, el plazo de diez dias habiles, contados a partir del dia siguiente que se notifique la presente, para
exhibir la publicacion del extracto de resolucién, haciendo de su conocimiento que en caso de no dar
cumplimiento al presente requerimiento, se le impondra una multa que podria ser hasta por el importe de
veinte mil dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal, de conformidad con los articulos 213
fraccion XXVIII, 214 fraccion | y 220 de la Ley de la Propiedad Industrial.

I1l.- Publiquese en la Gaceta de la Propiedad Industrial, en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos
60. y 80. de la Ley de la Propiedad Industrial, asi como 15 del Reglamento de dicho ordenamiento.

El presente se signa en la Ciudad de México, con fundamento en los articulos 10., 3o. fraccion IX, 60.y 10
del Decreto por el cual se crea el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 10 de diciembre de 1993, 60. fracciones IV, V, XXII, 7 Bis 2, Titulo Sexto y Séptimo y demas
aplicables de la Ley de la Propiedad Industrial, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de junio de
1991 (reformada, adicionada y derogada, segun corresponda, mediante decretos publicados los dias 2 de
agosto de 1994, 26 de diciembre de 1997, 17 de mayo de 1999, 26 de enero de 2004, 16 de junio de 2005,
25 de enero de 2006, 6 de mayo de 2009, 6 de enero de 2010, 18 y 28 de junio de 2010 en dicho medio
informativo); 10., 30. fracciéon V inciso c) subinciso ii), segundo guién, Coordinacion Departamental de
Cancelacion y Caducidad, 40., 50., 11 ultimo parrafo y 14 fracciones | a lll, V a VIII, Xl y XII del Reglamento
del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 14 de
diciembre de 1999 (reformado y adicionado, segun corresponda mediante decretos de 1 de julio de 2002 y 15
de julio de 2004, cuya fe de erratas se publico el 28 del mismo mes y afio en dicho medio informativo, asi
como decreto del 7 de septiembre de 2007); 10., 30., 40., 50. fraccion V inciso c, subinciso ii) segundo guién,
Coordinacion Departamental de Cancelacién y Caducidad, 18 fracciones | a Ill, V a VIIl, Xl y Xl y 32 del
Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 27 de diciembre de 1999 (reformado y adicionado, segun corresponda, mediante acuerdo y
decreto de 10 de octubre de 2002 y 29 de julio del 2004, con nota aclaratoria publicada el 4 de agosto del
2004 en dicho medio informativo, y acuerdo de fecha 13 de septiembre de 2007) y 10., 30. y 70. primer
parrafo incisos j), k), n), 0), p), Q), r) y s) y tercer parrafo del Acuerdo que delega facultades en los Directores
Generales Adjuntos, Coordinador, Directores Divisionales, Titulares de las Oficinas Regionales, Subdirectores
Divisionales, Coordinadores Departamentales y otros Subalternos del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de diciembre de 1999 (con aclaracion, reforma,
nota aclaratoria y modificacion, segun corresponda, el 4 de febrero de 2000, 29 de julio de 2004, 4 de agosto
de 2004 y 13 de septiembre de 2007, publicadas en dicho medio informativo).

Atentamente
8 de diciembre de 2011.
El Coordinador Departamental de Cancelacién y Caducidad
Fernando Soler Aguilar
Rubrica. (R.- 340092)
CLUB DE RAQUETA EL YAQUI, S.A.DEC.V.
CONVOCATORIA A ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA DE ACCIONISTAS

Con fundamento en el articulo 186 de la Ley General de Sociedades Mercantiles y las Clausulas Octava y
Novena de los estatutos sociales, en segunda convocatoria, se convoca a todos los accionistas de Club de
Raqueta el Yaqui, S.A. de C.V., a la Asamblea General Ordinaria que tendra lugar en el domicilio de la
Sociedad, ubicado en las calles de José Maria Castorena numero 460, colonia San José de los Cedros,
Delegacion Cuajimalpa, en México, Distrito Federal, cédigo postal 05200, el dia 26 de enero de 2012, a partir
de las 18:00 horas, para desahogar el siguiente:
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ORDEN DEL DIA

I.- Presentacion, discusion, modificacion y, en su caso, aprobacion de los actos y del informe del Consejo
de Administracién, conjuntamente con el informe del Comisario, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 172
de la Ley General de Sociedades Mercantiles, incluyendo los estados financieros al 31 de diciembre de 2010,
asi como la aplicacion de resultados de la sociedad, en su caso.

Il.- Informe especial del Consejo de Administracién sobre el estado y marcha de los negocios sociales al
30 de noviembre de 2011, y su proyeccion al afio 2012 y opinién del Comisario de la Sociedad.

111.- Ratificacion de los miembros del Consejo de Administracién y del Comisario.

IV.- Propuesta de nombramiento como Consejero del Sr. Francisco Jesus Navarro Hernandez en
sustitucion del Consejero Licenciado Alejandro Aguilar Montafio por renuncia al cargo por parte de este ultimo.

V.- Asuntos Generales.

VI.- Designacion de delegados para protocolizar los acuerdos tomados por la Asamblea.

La informacion relativa a la marcha y situacion financiera de la Sociedad a que se refiere el articulo 173 de
la Ley General de Sociedades Mercantiles, esta a disposicion de los sefiores accionistas para su consulta, en
las oficinas de la Gerencia del Club, ubicadas en el domicilio social ya mencionado, durante los préximos 15
dias contados a partir del siguiente a la publicacion de esta convocatoria.

La participaciéon en la Asamblea esta sujeta a la comprobacion de su calidad de accionistas en términos de
la clausula Novena numeral 4, de los Estatutos Sociales. Los accionistas podran asistir personalmente o por
medio de mandatario en los términos establecidos en el articulo 192 de la Ley General de Sociedades
Mercantiles y de la Clausula Novena de los Estatutos Sociales.

México, D.F., a 6 de enero de 2012.
El Presidente del Consejo de Administracién
Alfonso Cassab Tirado
Rubrica.
(R.- 340050)

AVISO AL PUBLICO
REQUISITOS NECESARIOS PARA LA INSERCION DE DOCUMENTOS A PUBLICAR:

« Escrito dirigido al Director General Adjunto del Diario Oficial de la Federacion, solicitando la publicacion
de su documento, con dos copias legibles.

« Original del documento a publicar en papel membretado, con sello legible, firma autégrafa y fecha de
expedicion del mismo, sin alteraciones y acompafnado de dos copias legibles.

» En caso de documentos a publicar de empresas privadas, debera anexar copia de la cédula del R.F.C.

* En caso de licitacion publica o estado financiero, necesariamente debera acompafar su documentacion
con un disquete en cualquier procesador WORD.

* El pago por derechos de publicacion debera efectuarse mediante el esquema para pago de derechos
e5cinco del SAT en ventanilla bancaria o a través de Internet, con la clave de referencia 014001743 y la
cadena de la dependencia 22010010000000. ElI comprobante de pago debera presentarse (el original que
devuelve la institucion bancaria o la impresién original del pago realizado en Internet), acompafiado de una
copia simple. El original del pago sera resguardado por esta Direccion.

LAS PUBLICACIONES SE PROGRAMARAN DE LA SIGUIENTE FORMA:

» Las convocatorias para concursos de adquisiciones, arrendamientos, obras y servicios del sector publico
recibidas los dias miércoles, jueves y viernes, se publicaran el siguiente martes, y las recibidas en lunes y
martes, se publicaran el siguiente jueves.

* Avisos, edictos, balances finales de liquidacion, convocatorias de enajenacion de bienes y convocatorias
de asambleas se publicaran cinco dias habiles después de la fecha de recibido y pagado, y tres dias después
si se acompafan con disquete, mientras que los estados financieros, de acuerdo al espacio disponible para
publicacion.

« El disquete debera contener un solo archivo con toda la informacion.

« Por ningun motivo se recibira documentacién que no cubra los requisitos antes sefialados.

* Horario de recepcion de 9:00 a 13:00 horas, de lunes a viernes.

* Teléfonos: 50 93 32 00 y 51 28 00 00, extensiones 35078, 35079, 35080 y 35081. Fax extension 35076.

Nota: Si envia la documentacion por correspondencia o mensajeria, favor de anexar guia prepagada
de la mensajeria de su preferencia, correctamente llenada, para poder devolverle la forma fiscal que le
corresponde.

Atentamente
Diario Oficial de la Federacion

CONVOCATORIAS PARA CONCURSOS DE PLAZAS
VACANTES DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Secretaria de Gobernacion
NOTA ACLARATORIA
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A los(as) candidatos(as) que desean inscribirse al concurso INSPECTOR(A) DISTRITO FEDERAL con
cédigo de puesto 04-211-1-CF21865-0000426-E-C-B, adscrita a la Unidad de Gobierno de la Secretaria de
Gobernacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 14 de diciembre de 2011 de la convocatoria
“056/2011”, se les informa lo siguiente:

Debido a una inconsistencia presentada en el perfil registrado en el portal de Trabajaen, la cual no permitié
el registro de aspirantes durante el periodo del 14 de diciembre de 2011 al 6 de enero de 2012 y con el fin de
garantizar la transparencia del concurso asi como fomentar la mas amplia participacion en el mismo, el
periodo de registro de aspirantes para esta plaza estara comprendido del 11 al 24 de enero de 2012, por lo

que las etapas subsecuentes comenzaran a partir del dia 27 de enero de 2012.

México, D.F., a 11 de enero de 2012.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Gobernacion
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
La Secretaria Técnica del Comité Técnico de Seleccion
Lic. Irma Beatriz Martinez Bermudez

Rubrica.

AVISO

Con fundamento en el numeral 196, Seccién VI, del Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan
diversos articulos del Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion
y Administracion de los Recursos Humanos, publicado el 12 de junio de 2010 y se expide el Manual del
Servicio Profesional de Carrera, publicado el 29 de agosto de 2011 en el Diario Oficial de la Federacion, se
informa a los usuarios que la recepcién de solicitudes de publicacion de Convocatorias para Concursos de
Plazas Vacantes del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, se realizara a
través de la herramienta Solicitud de publicacion de documentos a través de medios remotos, disponible
en la pagina web del Diario Oficial de la Federacién www.dof.gob.mx

En consecuencia Unicamente seran procedentes las solicitudes de publicacion de este tipo de documentos
que se realicen de manera electrénica.

El instructivo para realizar el tramite se encuentra disponible en la pagina web del Diario Oficial de la
Federacion, a través de la herramienta Solicitud de publicacion de documentos a través de medios
remotos localizada en el menu izquierdo del sitio.

Se pone a su disposiciéon el numero 50933200 ext. 35094 para la atencion de cualquier aclaraciéon o duda.
ATENTAMENTE
Diario Oficial de la Federacion
Secretaria de Economia
Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria de la Economia, con fundamento en los articulos 21,
25, 26, 28, 37 y 75, fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica

Federal y articulos 32 fraccion I, 34, 36, 39 y 40 de su Reglamento, y numerales 195, 196, 197, y 209 del
Manual del Servicio Profesional de Carrera, en vigor, emiten la siguiente:
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Convocatoria publica y abierta del concurso para ocupar las siguientes plazas vacantes del Sistema del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 01-2012

A los ciudadanos interesados en integrarse al Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal y a los servidores publicos a participar en el concurso por la(s) siguiente(s) plaza(s) vacante(s):

Nombre de la Direccion de Administracion de Inmuebles y Obra Publica (01-01-12)
Plaza
Cadigo 10-711-1-CFKMAQ03-0000103-E-C-N
Ndmero de 01 Percepcién ordinaria $65,617.18
vacantes (Mensual Bruto)
Adscripcion Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Sede (radicacion) Periférico Sur No.3025, Col. San Jerénimo Aculco C. P. 10400 Del. Magdalena
Contreras México D.F
Objetivos y Objetivo 1: Planear 12 programas de mantenimiento y conservacion de inmuebles.
Funciones e Funcidon 1: Establecer metas y objetivos de los programas de
Principales mantenimiento y conservacion de inmuebles.
e Funcion 2: Determinar las necesidades de los usuarios en materia de
inmuebles.

e Funcion 3: Consolidar los requerimientos de las unidades administrativas.
Objetivo 2: Administrar los servicios de mantenimiento y conservacion de inmuebles.
e Funciéon 1: Administrar la adquisicion de materiales y equipos para los
inmuebles.
e Funcion 2: Administrar el pago de los servicios de fijos y de mantenimiento
a inmuebles.
e  Funcion 3: Emitir lineamientos en materia de inmuebles.
Objetivo 3: Planear los 2 programas de obra publica.
e Funcion 1: Establecer metas y objetivos de los programas de obra publica.
e  Funcion 2: Realizar la adjudicacion de la obra publica.
e  Funcion 3: Administrar y supervisar la obra publica.
Objetivo 4: Planear la seguridad al 100% en los inmuebles del sector central
e Funcién 1: Coordinar el programa de protecciéon civil para asegurar la
seguridad
e Funcién 2: Establecer lineamientos en materia de seguridad
e Funcion 3: Administrar los servicios de seguridad en los inmuebles del
sector central.

Académicos: Titulo de Licenciatura en:
Perfil y Requisitos Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracion, Arquitectura y/o
Finanzas.

Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Ingenieria Civil.

Laborales: 5 afios de experiencia en:

Area General: Ciencia Politica.

Area de Experiencia Requerida: Administracion Publica.

Area General: Ciencias Econdmicas.
Area de Experiencia Requerida: Direccién y Desarrollo de
Recursos Humanos u Organizacion y Direccion de Empresas.

Area General: Ciencias de las Artes y las Letras.
Area de Experiencia Requerida: Arquitectura.

Evaluacién de | Habilidad 1 Orientacién a Resultados. Ponderacion:
Habilidades 50
Habilidad 2 Liderazgo. Ponderacion:
50
Idioma: No aplica

Otros: No aplica.
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La Calificaciéon Minima del Examen de Conocimiento de Conformidad al Temario
que se Publica es de: 90

Conformacién de la | Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccion

prelacion para | determiné entrevistar hasta 10 candidatos conforme al orden
acceder a | de prelacion que emita el sistema de Trabajaen, para tales
entrevista ante el | efectos se dividirda en dos fases en la primera se citara y
Comité de | entrevistara a los primeros 7 aspirantes con la mas alta
Seleccion prelaciéon y en caso de no contar con al menos un finalista de

entre los candidatos ya entrevistados, se continuara
entrevistando a los 3 candidatos restantes. (Ver etapas del
concurso en las bases de la convocatoria).

Principios del
Concurso

Requisitos de
participacion

Requisitos de
participacién

Registro de
candidatos

Temarios

Bases

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de
género, sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacion del Comité Técnico
de Seleccién a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal (LSPC), su Reglamento y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, publicados el 29 de agosto de 2011 en el Diario Oficial de la
Federaciéon y demas aplicables; dichos ordenamientos legales pueden ser
consultados en la siguiente liga electronica:
http://www.funcionpublica.gob.mx/bolsa/index.html).

Cualquier aspecto no previsto en la presente convocatoria sera resuelto por el Comité
Técnico de Seleccidn, conforme a las disposiciones vigentes.

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para el puesto.

Conforme a lo dispuesto en el Art. 21 de la LSPC se deberan acreditar los siguientes
requisitos legales: ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o
extranjero cuya condicién migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber sido
sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el
desempefio de sus funciones en el servicio publico; no pertenecer al estado
eclesiastico ni ser ministro de algun culto, y no estar inhabilitado para el servicio
publico ni encontrarse con algun otro impedimento Legal.

En el caso de personas que se hayan apegado a un Programa de Retiro Voluntario
en la Administracion Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la
normatividad aplicable.

Se solicita a los participantes que antes de realizar su inscripcién al concurso,
verifiquen las carreras genéricas y especificas, asi como el area general y de
experiencia, requeridas en el perfil del puesto publicado en www.trabajaen.gob.mx.

La entrega de solicitudes para la inscripcion a un concurso y el registro de los
aspirantes al mismo, se realizaran a ftravés de la herramienta de
www.trabajaen.gob.mx, a partir del 11 de enero de 2012, la que les asignara un folio
al aceptar las condiciones del concurso, formalizando su inscripcidn a éste, e
identificandolos durante el desarrollo del proceso hasta la entrevista con el Comité de
Seleccion, asegurando asi el anonimato del aspirante.

Los temarios referentes al examen de conocimientos estaran publicados en el portal
de la dependencia www.economia.gob.mx / Servicio Profesional de Carrera y en
www.trabajaen.gob.mx. Las guias referentes a la evaluacion de habilidades
gerenciales se encontraran a su disposicion en la pagina electrénica de
www.economia.gob.mxa partir de la fecha de publicacién de la presente convocatoria
en el Diario Oficial de la Federacion.

Para acreditar las etapas de Evaluaciéon de la Experiencia y Valoracion del Mérito
sera necesario consultar la metodologia y escalas de calificacién de la Evaluacion de
la Experiencia y Valoracion del Mérito, accesible en la siguiente direccion electrénica:
www.spc.gob.mx, al elegir la liga de “Red de Ingreso”; del mismo modo, estara
disponible en el portal de la Secretaria de Economia www.economia.gob.mx.
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Los documentos que a continuacion se detallan, deberan presentarlos en original y
Entrega de copia para su cotejo; en caso de no contar con el original se aceptaran copias
Documentos certificadas.

e Comprobante de folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx para el
concurso; es la primer hoja que aparece cuando ingresan a su cuenta
personal.

e Cuatro impresiones del curriculum registrado en la herramienta de
Trabajaen, con el que se inscribieron al concurso en el que participan.

Acta de nacimiento y/o formato FM3 para naturalizados.
Identificacion Oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial
para votar con fotografia o pasaporte).

e Documento que acredite el nivel académico requerido para el puesto por el
que concursa:

a) En las plazas donde se requiere un nivel de licenciatura titulado en
el perfil del puesto, sdélo se aceptaran: titulo debidamente registrado
ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de
Educacién Publica o cédula profesional, o en su caso Autorizacion
Provisional para ejercer la profesion por titulo en tramite, emitida
por la Direccion General de Profesiones (SEP).

b) De conformidad con lo establecido en el Numeral 175 del Manual
del Servicio Profesional de Carrera de fecha 29 de agosto del 2011,
para cubrir la escolaridad de nivel de licenciatura con grado de
avance “Titulado” seran validos los titulos o grados de Maestrias o
Doctorados en las areas de estudio y carreras estipuladas en el
perfil del puesto, de acuerdo con la Normatividad aplicable.

La acreditacion del grado se realizara a través de la cédula o titulo
registrado y validado por la Direccion General de Profesiones de la
Secretaria de Educacion Publica.

c) En el caso de que en el perfil del puesto se requiera nivel de
pasante de licenciatura y/o terminado, debera presentar un
documento oficial que asi lo acredite, o en su defecto, la
Autorizacién Provisional para ejercer la profesion, emitida por la
Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica; y no sera vélido el historial académico que se imprime de
las paginas electronicas de las Escuelas.

d) Para el caso de los puestos de enlace o jefaturas de departamento
cuyo perfil de puesto indique nivel de bachillerato, se propone
contar como cubierto el perfil si el aspirante demuestra mediante
documento oficial que cuenta con un nivel superior al requerido en
el perfil. Sin necesidad de requerir copia del certificado de
bachillerato.

e) Para el caso de los puestos de enlace o jefaturas de departamento
y el perfil requiera carrera técnica o técnico superior universitario,
se propone contar como cubierto el perfil si el aspirante cuenta con
el titulo o cédula debidamente registrado ante la Direccion General
de Profesiones, del nivel de licenciatura de las mismas carreras
especificas que solicita el perfil.

f) En el caso de contar con estudios en el extranjero, deberan
presentar invariablemente la constancia de validez o
reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacion
Publica.

e Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado por delito
doloso, no estar inhabilitado para el servicio publico, no pertenecer al estado
eclesiastico o ser ministro de culto y de que la documentacioén presentada es
auténtica; y de no ser Servidor Publico Titular de Carrera. (Formato
proporcionado por la Dependencia al momento de su revision documental).
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Escrito bajo protesta de decir verdad de si/no haber sido beneficiado por
algun Programa de Retiro Voluntario en la Administracion Publica Federal.
En su caso, deberan presentar en original y copia del contrato de finiquito o
documento que acredite su estatus. El ingreso estara sujeto a lo dispuesto
en la Normatividad aplicable, (formato proporcionado por la Dependencia al
momento de su revision documental).

Documento que avale el nivel de dominio del idioma requerido en el perfil del
puesto:

a) Para los niveles de dominio intermedio y/o avanzado, podran
acreditarlos con documentos correspondientes a estudios
realizados en el extranjero en el idioma requerido, siempre que
correspondan a un nivel de estudio medio superior o superior.

b) Cuando se requiera un nivel Basico, se aceptaran como
constancias los historiales académicos.

Constancia que acrediten las areas y afios de experiencia laboral requeridas
en el perfil del puesto y que manifestaron en el curriculum registrado en
Trabajaen, para lo cual podra presentar alguna o varias de las siguientes:
hojas de servicio, constancias laborales, contratos, talones de pago (uno de
cada mes), finiquitos (siempre y cuando presenten fecha de inicio y
termino de la relacion laboral), también pueden presentar Constancias de
Retencién de Impuestos proporcionadas por las Dependencias. Los
nombramientos se aceptaran como constancias de area de experiencia,
mas no del periodo laborado.

Las hojas de servicios y constancias de empleo deberan ser presentadas en
hoja membretada, sellada y firmada. No se aceptan como constancias las
cartas de recomendacion, nombramientos ni depodsitos en cuentas
bancarias.

Solo para los rangos de enlace y jefe de departamento, se aceptara como
constancia de areas y afios de experiencia laboral, la correspondiente a
servicio social, practicas profesionales y/o programa de becarios. Para lo
cual, deberan presentar documento oficial expedido por la Institucién
Educativa con la respectiva liberacion del Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

Constancia de No Antecedentes Penales, expedida por la Secretaria de
Seguridad Publica Federal o Local de acuerdo al domicilio de residencia de
los aspirantes; domicilio que deberan acreditar con el comprobante
correspondiente (teléfono, gas, agua o predial).Dicha constancia no debera
tener una antigiiedad mayor a 6 meses a la fecha en que se lleve a cabo la
revision documental.

Tratdndose de Servidores Publicos Titulares de Carrera que pretendan
obtener una promocion por concurso, y en cumplimiento al articulo 47 del
Reglamento de la LSPC, se tomaran en cuenta las Ultimas que haya
aplicado el Servidor Publico de Carrera Titular en el puesto en el que se
desempefia o0 en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado
como Servidores Publicos considerados de Libre Designacién, previo a
obtener su Nombramiento como Servidores Publicos de Carrera.

Para efectos del punto anterior, los aspirantes deberan solicitar las
evaluaciones correspondientes en su dependencia, o en su caso presentar
la hoja RUSP en la cual se visualice dichas evaluaciones.

Los servidores publicos de Carrera o de Libre Designacion que estén
interesados en participar, de ser posible presentaran las evaluaciones de
desempefio aplicables a su cargo en la administracién publica.

Para la etapa de Evaluacién de la Experiencia se requerira ademas, el
Formato de Evaluacion de Experiencia mismo que es proporcionado por
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Etapas y Fechas
del concurso

Presentacién de
evaluaciones y
publicacion de
resultados

esta Dependencia al momento de realizarse la revisién documental y el cual
es requisitado por el aspirante.

En caso de no presentar cualquiera de los documentos sefialados los aspirantes
seran descartados inmediatamente del concurso, no obstante que hayan acreditado
las evaluaciones correspondientes.

Asimismo, la Secretaria de Economia se reserva el derecho de solicitar en

cualquier etapa del proceso, la documentacién o referencias que acrediten los datos
registrados en la etapa curricular y el cumplimiento de los requisitos y, de no
acreditarse su existencia o autenticidad, se descalificara al aspirante, lo cual sera
notificado.
De conformidad con lo establecido en el Art. 34 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera, publicado el 7 de septiembre de 2007, y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera, publicado el 29 de agosto de 2011 y Fraccion Il del
Art.21 de la LSPC. El procedimiento de seleccidon de los aspirantes comprendera las
siguientes etapas:

I. Revision curricular; Il. Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades;
lll. Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito, IV. Entrevistas, y V.
Determinacion etapas que se desahogaran de acuerdo a las siguientes fechas:

Etapa Fecha o plazo

Publicacién de convocatoria

11 de enero de 2012

Registro de aspirantes

Del 11 al 24 de enero de 2012

Revisién curricular

24 de enero de 2012

Evaluacién de conocimientos*

A partir del 27 de enero de 2012

Evaluacion de habilidades* A partir del 27 de enero de 2012

Revision Documental* A partir del 27 de enero de 2012

Evaluacion de la experiencia* A partir del 27 de enero de 2012

Valoracion del mérito* A partir del 27 de enero de 2012

Entrevista con el Comité Técnico de

| A partir del 31 de enero de 2012
Seleccign**

Determinacion del Candidato Ganador A partir del 31 de enero de 2012

* A partir de estas fechas pueden ser citados a evaluacion, no significa que
en esa fecha aplicaran sus evaluaciones. Deberan estar atentos a su cuenta de
Trabajaen, ya que ésta es el medio oficial de comunicaciéon para sus
evaluaciones. Las fechas estaran sujetas a cambio sin previo aviso, en caso de
presentarse una situacién de fuerza mayor y/o de espacio no disponible para las
evaluaciones.

**Las evaluaciones de los puestos radicados en las entidades federativas se
realizaran en el Distrito Federal, mientras que la etapa de entrevistas a partir de esta
convocatoria se llevaran a cabo mediante Comités Técnicos de Selecciéon que
sesionen a través de medios remotos de comunicacion electrénica, con forme a lo
establecido en el apartado: Procedimiento para que los Comités Técnicos de
Seleccion puedan sesionar a través de medios remotos de comunicacion electrénica.
Los aspirantes deberan asistir puntualmente a sus evaluaciones o, de lo contrario,
no se les permitira la aplicaciéon de evaluacion alguna.

Las entrevistas de los puestos radicados en el Distrito Federal, podran llevarse a
cabo en cualquiera de los edificios de la Secretaria, en el Distrito Federal.

La Secretaria de Economia comunicara la fecha, hora y lugar en que los aspirantes
deberan presentarse para la aplicaciéon de las evaluaciones respectivas. En dichas
comunicaciones, se especificara la duracion aproximada de cada aplicacion, asi
como, el tiempo de registro para acceso a las instalaciones de la Dependencia y el
tiempo de registro para el inicio del examen, y la documentacién que deberan traer

al momento de las evaluaciones. No se aplicara la evaluacién respectiva si el
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participante no presenta la documentacion requerida por la Dependencia.

La Secretaria de Economia comunicara la fecha, hora y lugar en que los aspirantes
deberan presentarse para la aplicaciéon de las evaluaciones respectivas. En dichas
comunicaciones, se especificara la duracion aproximada de cada aplicacion, asi
como, el tiempo de registro para acceso a las instalaciones de la Dependencia y el
tiempo de registro para el inicio del examen, y la documentacién que deberan traer
al momento de las evaluaciones. No se aplicara la evaluacién respectiva si el
participante no presenta la documentacién requerida por la Dependencia.

Tratandose de plazas adscritas en la Ciudad de México, la aplicacion de las
evaluaciones y etapas del proceso de seleccion se realizaran en las instalaciones de
la Secretaria, ubicadas en la calle de Frontera No. 16, 2do. Piso, Col. Roma,
Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F., en las oficinas de la Direccién de
Capacitacion y Desarrollo adscrita a la Direccion General de Recursos Humanos
(inclusive registros desde el extranjero).

Asimismo, en el caso de las plazas adscritas a las Delegaciones y Subdelegaciones
de la Secretaria, el desahogo de las etapas de: I. Revisién curricular; Il. Examenes
de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades; Ill. Evaluaciéon de la Experiencia y
Valoracion del Mérito, se realizaran en el Distrito Federal en la calle de Frontera No.
16, 2do. Piso, Col. Roma, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06700, México, D.F.; y las
etapas de IV. Entrevistas, y V. Determinacién se realizaran en las oficinas de
adscripcién de las plazas. (Inclusive registros desde el extranjero) o a través de
medios remotos de comunicacion electronica.

Las evaluaciones de habilidades gerenciales aplicadas con la herramienta de la
Secretaria de Economia, tendran una vigencia de un afio a partir de la fecha de su
aplicacion, por lo que podran ser considerados para otros concursos convocados por
esta dependencia sélo por el término sefalado. Estas evaluaciones tendran un valor
referencial, no seran motivo de descarte.

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicadas en los
medios de comunicacion: www.trabajaen.gob.mx__y www.economia.gob.mx,
identificandose con el numero de folio asignado para cada candidato.

La acreditacion de la etapa de revision curricular es indispensable para continuar en
el proceso de seleccion.

La calificacion minima aprobatoria del examen de conocimientos técnicos sera la que
determine el Comité Técnico de Seleccion, misma que aparece sefalada en el perfil
de cada puesto publicado en esta convocatoria, y el resultado de la evaluacion se
obtendra del total de aciertos sobre el numero de reactivos que conforman el
examen.

Para efectos de continuar con el procedimiento de seleccion, los aspirantes deberan
aprobar las etapas de Examen de Conocimientos y Revisién Documental o de lo
contrario seran motivo de descarte, no asi, los obtenidos en las Evaluaciones de
Habilidades Gerenciales, Experiencia y Valoracion del Mérito.

En cumplimiento a lo establecido en el numeral 185 del Manual del Servicio
Profesional de Carrera, para la operacién del Subsistema de Ingreso, en la subetapa
de evaluacion de la experiencia se otorgara a los aspirantes registrados en los
concursos con un rango de enlace un puntaje unico que equivaldra a 100 puntos.

El puntaje obtenido en las etapas de evaluacién de conocimientos, de habilidades
gerenciales, de evaluacién de la experiencia y valoracion del mérito de los
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Sistema de
Puntuacion

candidatos, seran considerados para elaborar en orden de prelacién la lista de
candidatos que participaran en la etapa de Entrevista.

Sdlo en el caso de las evaluaciones de habilidades gerenciales y de acuerdo a lo
dispuesto en el numeral 184 inciso lll, del Manual del Servicio Profesional de Carrera,
se otorgara un total de 100 puntos que se reflejaran en el orden de prelacion, para
todos los niveles de acuerdo al sistema de puntacion general aprobado por el Comité
Técnico de Profesionalizacion, y la calificacion obtenida en cada habilidad gerencial
servira como referencia para la seleccion de los candidatos por parte de los Comité
Técnicos de Seleccion

El numero de aspirantes a entrevistar sera determinado siguiendo el orden de
prelacion de los candidatos y se elegira de entre ellos, a los que se consideren aptos
para el puesto, de conformidad con los criterios de evaluacion de las entrevistas.

Los candidatos asi seleccionados seran considerados finalistas. En caso de que
ninguno de los candidatos entrevistados resulte finalista, el Comité Técnico de
Seleccion, continuara entrevistando en el orden de prelaciéon que les corresponda a
los demas candidatos que hubieren aprobado, segun lo sefialado en la conformacion
de la prelacion para acceder a entrevista ante el Comité de Seleccion hasta llegar a
un méximo de diez aspirantes.

Solo seran considerados como finalistas, el o los candidato(os) que haya(n) obtenido
el Puntaje Minimo de Aptitud, que equivale a un total de 70 puntos, en una escala de
0 a 100 puntos. Mismos que pasaran a la Etapa de Determinacion.

En la Etapa de Determinacion el Comité Técnico de Seleccion, de conformidad con lo
establecido en el numeral 235 del Manual del Servicio Profesional de Carrera,
resolvera el proceso de seleccion, de acuerdo al siguiente:

Sistema de puntuacion a aplicar en los concursos de esta convocatoria sera el
siguiente:

O Director General y Director General Adjunto:
Examen de Conocimientos 30
Evaluacion de Habilidades 15
Evaluacion de la Experiencia 15
Valoracién del Mérito ...................... 10
Entrevista 30

Total 100

O Director de Area:

Examen de Conocimientos 30
Evaluacion de Habilidades 15
Evaluacion de la Experiencia 15
Valoracién del Mérito ...................... 10
Entrevista 30

Total 100

0 Subdirector de Area:

Examen de Conocimientos 30
Evaluacion de Habilidades 15
Evaluacion de la Experiencia 15
Valoracién del Mérito .................... 10
Entrevista 30

Total 100
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Reserva de
Candidatos

Resolucién de
dudas

Procedimiento
para que los
Comités
Técnicos de
Selecciéon
puedan sesionar
através de
medios remotos
de comunicacion
electronica

O Jefe de Departamento
Examen de Conocimientos 30
Evaluacion de Habilidades 15
Evaluacion de la Experiencia 15
Valoracién del Mérito .................... 10
Entrevista 30
Total 100
d Enlace
Examen de Conocimientos 30
Evaluacion de Habilidades 15
Evaluacion de la Experiencia 15
Valoracién del Mérito .................... 10
Entrevista 30
Total 100

Conforme a lo dispuesto en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera, los aspirantes que obtengan, el Puntaje Minimo de Aptitud,
que es de setenta (70) y no resulten ganadores en el concurso, seran considerados
finalistas y quedaran integrados a la reserva de aspirantes del puesto de que se trate
en la Secretaria de Economia, durante un afio contado a partir de la publicacién de
los resultados finales del concurso respectivo.

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de dudas que los aspirantes formulen
con relacion a las plazas y el proceso del presente concurso, se pone a su
disposicién el 57-29-94-00, extension 57192 6 57174, con atencion de 9:00 a 15:00
horas de lunes a viernes (dias habiles), asi como al correo
reclutamiento@economia.gob.mx.

Tratandose de puestos cuya adscripcion se localice en alguna de las Delegaciones o
Subdelegaciones Federales de la Secretaria de Economia, la celebracion de las
etapas de entrevista y determinacion podra desarrollarse de la siguiente forma:

1. En las oficinas de cada Subdelegacién y/o Delegacion Federal en las que se
encuentre adscrito el puesto a concursarse cuente o contara con un espacio
fisico, en el que se puedan instalar mas de dos equipos de cémputo con servicio
de internet, camara web y diadema.

2. Asi mismo en las oficinas de la Coordinacion General de Delegaciones
Federales, localizada en periférico sur No. 3025, Col. San Jerénimo Aculco,
Delg. Magdalena Contreras, C:P. 010400, lugar desde el que sesionaran el
Secretario Técnico y el Representante de la Secretaria de la Funcién Publica, se
contara con una sala de conferencias en la cual, se localizan dos equipos de
cémputo con servicio a internet, cAmara web y diadema.

3. El Presidente del Comité de Seleccion: sesionara en las oficinas de la
Delegacion o Subdelegacion correspondientes, en caso de que éste no pueda
presentarse fisicamente a la entrevista, lo hara del conocimiento de los demas
miembros del Comité y de los Candidatos a través de la Direccién General de
Recursos Humanos y especificara el lugar desde el cual podra sesionar a través
de medios remotos.

4. El o los candidato(s) o aspirante(s): deberan acudir personalmente a la
entrevista en la oficina de la Delegaciéon o Subdelegacion correspondientes a la
plaza en la que participa, para tal efecto le serdn enviados los mensajes
correspondientes a través del portal de Trabajaen.

5. El Presidente del Comité Técnico de Seleccion (Jefe Inmediato): recibira y
verificara la identidad de los aspirantes, asimismo, informara a éstos la dinamica
de las entrevistas y verificara que estas se lleven a cabo por orden de prelacion.

6. Concluida la entrevista, el Presidente del Comité Técnico de Seleccién
(Jefe Inmediato): remitira por correo electrénico al Secretario Técnico los
formatos denominados Guia y Reporte de entrevista, para dar inicio a la etapa
de Determinacion.

7. Determinacion: se elabora el Acta de entrevista y determinacion del ganador o
de declaratoria de concurso desierto, la cual sera enviada por correo electrénico
al Presidente del Comité, el cual debera de remitir en un término de dos dias
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Sobre
Reactivacion de
Folios

Parala
validacion
calificacion de

habiles siguientes a la celebracién del Comité en original y por servicio de
mensajeria especializada a la Direccion de Capacitacion y Desarrollo, los
formatos de reporte de entrevista y el acta firmada para su debida integracion al
expediente.
Es preciso sefialar que en caso de que no sea posible realizar las entrevistas
por medios remotos, las mismas se desarrollaran en la Delegacion o
Subdelegacién correspondientes de manera presencial, de cualquier modo les
serd informado a los aspirantes a través de su cuenta de Trabajaen.
En atencion al oficio circular No. SSFP/ICC/285/2007 de fecha 6 de agosto de 2007,
emitido por la Direccion General de Ingreso, Capacitacion y Certificacion, a través del
cual se dan a conocer los Criterios Normativos
para la Reactivacion de folios en concursos publicos, se informa:

El Comité Técnico de Seleccidon podra determinar, bajo su responsabilidad y por
mayoria de votos, la reactivacién de los folios de los aspirantes que hayan sido
descartados en alguna fase del concurso publico de ingreso, cuando se esté en el
siguiente supuesto: (Cuando el descarte del folio sea originado por causas no
imputables al aspirante, por errores en la captura de informacién u omisiones que se
acrediten fehacientemente, a juicio de los integrantes del Comité Técnico de
Seleccion. En estos casos, cuando el Comité Técnico de Seleccion determine la
procedencia de adoptar estas medidas, debera documentar el error o errores con las
impresiones de pantalla del sistema que correspondan.

De determinarse la procedencia por el Comité Técnico de Seleccion, debera
documentarse el error o errores con las impresiones de pantalla que emita el sistema
Trabajaen.

Todas las plazas incluidas en esta convocatoria son sujetas a este proceso; por lo
que el aspirante tendra el periodo de registro e inscripcion a las plazas; asi como dos
dias habiles siguientes al cierre de inscripcion, para presentar su escrito de solicitud
de reactivacion de folio, en las oficinas de la Direccion General de Recursos
Humanos ubicadas en la Calle de Frontera No. 16, 3er. Piso en la Col. Roma, en el
area de Reclutamiento y Seleccion, de 10:00 a 14:30 horas, el escrito debera
contener las caracteristicas y anexar la documentacion siguientes:

o Estar dirigido al Comité Técnico de Seleccion del puesto en concurso,
Manifestar los hechos por los cuales la herramienta de Trabajaen, emitié un folio
de rechazo y anexar la impresion que para tales efectos emite el sistema.

e Sefalar e incluir la impresion de pantalla que emite el Sistema de Trabajaen, en
la que se observa el numero de folio de rechazo en el concurso.

e Sefalar un correo electronico, a través del cual se dara contestacion a su
solicitud.

e Impresién de su curriculum registrado en TrabajaEn al momento de realizar la
inscripcion.

e Original y Copia de los documentos comprobatorios de su experiencia laboral y
nivel académico.

e Un juego de su curriculum Vitae, en formato libre, donde detalle su experiencia y
funciones.

e En caso de ser Servidor Publico de Carrera Titular, de ser posible, presentara
las Evaluaciones de Desempefio Anuales conforme a lo establecido en el art. 47
del Reglamento de la LSPC y al Numeral 174 del Manual del Servicio Profesional
de Carrera y/o en su caso debera presentar la hoja RUSP en el cual se visualice
dichas evaluaciones.

Concluido el periodo establecido para la solicitud de reactivacién de folios, no se

tramitara solicitud alguna. En caso de duda comunicarse al numero telefénico:

57-29-94-00 ext. 57192 6 57174.

En atencion al oficio circular No. SSFP/USPRH/408/007/2005 que establece los
criterios de caracter obligatorio que deberan observar las dependencias de la
Administraciéon Publica Federal y sus 6rganos desconcentrados sobre la vigencia de
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examenes de
conocimientos

Disposiciones
generales

los resultados de la evaluacion de las capacidades de los aspirantes a ocupar un
puesto en el Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal
Centralizada que indica : “Los resultados de las evaluaciones de conocimientos
técnicos tendran una vigencia de un afio, en relacion con el puesto sujeto a concurso
y siempre que no cambie el temario con el cual se evallo la capacidad técnica de
que se trate”. Segun se establece en cada uno de los puestos que se concursa.

En caso de encontrarse en este supuesto, el aspirante debera solicitar al Comité
Técnico de Seleccién, mediante escrito, sea respetada su calificacién obtenida en el
concurso anterior de la plaza; toda vez que el temario del nuevo concurso no tuvo
modificaciones.

Todas las plazas incluidas en esta convocatoria son sujetas a este proceso; por lo
que el aspirante tendra el periodo de registro e inscripcion a las plazas; asi como dos
dias habiles siguientes al cierre de inscripcion, para presentar su escrito de solicitud
de validacion de calificacion de examenes de conocimientos, en las oficinas de la
Direccién General de Recursos Humanos ubicadas en la Calle de Frontera No. 16,
3er. Piso en la Col. Roma, en el area de Reclutamiento y Seleccién, de 10:00 a 14:30
horas, el escrito deberda contener las caracteristicas y anexar la documentacion
siguientes:

e Estar dirigido al Comité Técnico de Seleccion del puesto en concurso,

e Manifestar que desea se tome la calificacion obtenida previamente en el
concurso en la etapa de evaluacion de conocimientos, para este nuevo
concurso.

e Sefalar e incluir el folio y clave de Rhnet del concurso anterior y del nuevo.

e Senalar un correo electronico, a través del cual se dara contestacion a su
solicitud.

Concluido el periodo establecido para la solicitud de reactivacion de folios, no se
tramitara solicitud alguna. En caso de duda comunicarse al numero telefonico: 57-29-
94-00 ext. 57192 6 57174.

1. En el portal www.trabajaen.gob.mx podrén consultar los detalles sobre el
concurso y los puestos vacantes.

2. Cada aspirante se responsabilizara de los traslados y gastos erogados como
consecuencia de su participaciéon en actividades relacionadas con motivo de la
presente convocatoria.

3. Los concursantes podran presentar el recurso de inconformidad ante el Area de
Quejas, de la Contraloria Interna de esta Secretaria de Economia, y el recurso
de revocacion ante la Secretaria de la Funcién Publica; cabe sefalar que los
recursos antes mencionados deberan presentarse en términos de lo dispuesto
por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal y su Reglamento.

4. Los nombramientos por articulo 34 tendran la temporalidad que determinen los
titulares de las Dependencias o el Oficial Mayor u Homologo, la cual no podra
exceder de diez meses. En todo caso, el Nombramiento quedara sin efectos al
declararse un ganador en el concurso respectivo.

5. Los datos personales de los concursantes son confidenciales, aun después de
concluido el concurso y seran protegidos por las disposiciones en materia de
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proteccion, tratamiento, difusion, transmisién y distribucion de datos personales
aplicables.

6. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el
Comité Técnico de Seleccién, conforme a las disposiciones aplicables,
privilegiando la observancia de los principios rectores del Sistema, mediante el
siguiente mecanismo: enviar escrito al correo electrénico
reclutamiento@economia.gob.mx, del area de ingreso, de la Secretaria de la
Economia, dirigido al Secretario Técnico de dicho Comité, en donde una vez
recibido se dara contestacion por la misma via, en un plazo no mayor a quince
dias habiles.

7. Cuando el ganador de un concurso tenga el caracter de Servidor Publico de
Carrera Titular, para poder ser nombrado en algin puesto sujeto a concurso en
esta Convocatoria, debera presentar ante la Direccion General de Recursos
Humanos, en un lapso no mayor a cinco dias naturales, posteriores a la
notificacion de los resultados del concurso a través de su cuenta de Trabajaen,
el documento que acredite haberse separado de su cargo de Servidor Publico de
Carrera Titular que ostente toda vez que no puede permanecer activo en ambos
puestos, asimismo, debera acreditar haber cumplido la obligacién que sefiala el
articulo 11, fraccion VIII de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal”. Lo anterior tiene sustento en lo dispuesto en el
oficio No. SSFP/408.3/077/2008, del 28 de Febrero de 2008 (Visible en
www.normateca.gob.mx//NF_Secciones_Otras.php?Seccion=7).

8. EIl Comité Técnico de Seleccion de esta Dependencia informa que en caso de
que algun aspirante solicite una revision del examen de conocimientos técnicos,
debera presentar su solicitud dirigida al Comité de la plaza en concurso, firmada
y escaneada al correo de reclutamiento@economia.gob.mx, teniendo como
plazo los dos dias habiles siguientes a la fecha de aplicacion de la evaluacion.
Asi mismo, se hace del conocimiento que la revision de examenes, sélo podra
efectuarse respecto de la correcta aplicacién de las herramientas, métodos o
procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni las
opciones de respuesta. En ningun caso procedera la revision respecto del
contenido o los criterios de evaluacion (Numeral 219 del Manual del Servicio
Profesional de Carrera).

Por ninguin motivo se permitira la aplicacion de evaluaciones a los aspirantes que
se presenten fuera de los horarios establecidos para tales efectos.

México, D.F., a 11 de enero de 2012.
El Comité Técnico de Seleccion
Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion
La Secretaria Técnica
Luz Irma Huerta Olache

Rubrica.
Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Los Comités Técnicos de Seleccion del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, Organo
Desconcentrado de la Secretaria de Educacion Publica, con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y
75, fraccion lll de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal; 17, 18, 32
fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de
septiembre de 2007, emiten la siguiente:
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Convocatoria publica y abierta 01/2012, a todos los interesados a participar en el concurso publico y
abierto para integrarse al Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal,
por el siguiente puesto:

Nombre de la

Cons. 869 “D”

plaza Coordinador Nacional de Museos y Exposiciones
Nimero de 1 (una) Nivel administrativo MA2
vacantes

Percepcion $56,129.20 mensual bruta

ordinaria (cincuenta y seis mil ciento veintinueve pesos 20/100 M.N.)

Adscripcion

Secretaria a Técnica Sede
(radicacion)

México, D.F.

Informacion
adicional

Misién del
puesto

Realizar las estrategias adecuadas que encaminen a la Optima
coordinacion, planeacién y organizacion de museos y exposiciones.

Objetivos del
puesto

Contribuir al cumplimiento de la funcién sustantiva de difusién y
seguridad que establece la Ley Organica del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia en materia de museografia, museologia y
control de bienes culturales dentro de los museos dependientes
del instituto.

Funciones
principales

1. Establecer normas y mecanismos en materia de seguridad y manejo de bienes
culturales en los museos y exposiciones dependiente del instituto.

2. Organizar el establecimiento de exposiciones nacionales e internacionales, a fin de
difundir el patrimonio cultural.

3. Coordinar las actividades de los museos nacionales, regionales, locales, de sitio,
comunitarios y escolares requeridas para la divulgacion del patrimonio cultural.

4. Coordinar y controlar el desarrollo de técnicas museograficas, asi como el uso de
otros medios para el mejoramiento de exhibiciones y en general de las actividades
museograficas.

5. Coordinar la elaboracion de catalogos, guiones cientificos, museograficos y demas
documentacion cientifica, técnica y de divulgacion que contribuyan al conocimiento,
conservacion y difusion de los bienes culturales.

6. Promover el desarrollo de proyectos de creacion y mantenimiento de museos y
exposiciones nacionales e internacionales.

7. Contribuir a la planeacion, promocion, creacion y evaluacion de los museos.

8. Definir programas de participacion de la poblacién con los museos, a fin de que no
sean solo espectadores.

9. Planear y coordinar la salvaguarda y seguridad de personas, bienes culturales,
inmuebles, instalaciones, equipos y demas bienes muebles instrumentales de los
museos, asi como dirigir y/o asistir a todas las areas del instituto respecto a
equipamiento e instrumentacion de procedimientos cuyo objeto sea la seguridad
institucional.

Perfil y
requisitos

Académicos Licenciatura o Profesional Terminado y Pasante en:

Arquitectura y/o Artes.

Laborales Minimo cuatro afios de experiencia en las éareas de:
Administracién Publica, Organizacion y Direccion de Empresas,

Museologia y/o Museografia.

Evaluacion de Liderazgo y Negociacién, en el nivel de dominio requerido por

habilidades el puesto.

Conocimientos 1. Conocimientos Basicos de INAH

técnicos 2. Nociones Generales de la Administracion Publica Federal
Idiomas No indispensable.

Otros Internet 'y Microsoft Office, (Excel, Word, PowerPoint,

Windows).

Nombre de la

Cons. 896 “T”

plaza Delegado del Centro INAH Aguascalientes

Nimero de 1 (una) Nivel NC3
vacantes administrativo

Percepcion $47,890.95 mensual bruta

ordinaria (cuarenta y siete mil ochocientos noventa pesos 95/100 M.N.)
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Adscripcion Direccion General Sede Aguascalientes, Ags.
(radicacion)
Informacion Mision del Asegurar que las estrategias establecidas en el centro INAH sean las
adicional puesto adecuadas para que favorezcan la investigacion y difusion del
patrimonio cultural en la entidad federativa.
Objetivo del | Fomentar el desarrollo de la investigacién. Conservacion y divulgacion
puesto del patrimonio cultural, con el fin de satisfacer eficientemente las
necesidades culturales del estado, asi como ejercer la representacion
del instituto en la entidad federativa.
Funciones 1. Proponer y hacer cumplir los proyectos y programas de trabajo autorizados para el
principales centro INAH, con la finalidad de dar cumplimiento a las metas y objetivos

institucionales del INAH, en beneficio de sus usuarios, publico en general y de sus
propios servidores publicos.

2. Programar, dirigir y controlar en coordinacion con la Secretaria Técnica, los
proyectos de investigacion cientifica relacionados con la arqueologia, historia,
antropologia y etnografia de la entidad estatal; asi como con la conservacién de su
patrimonio, de sus monumentos histdricos, museos y difusién de su cultura, conforme
a las disposiciones normativas aplicables.

3. Planear, implementar y controlar en coordinacién con la direccion de seguridad a
museos un sistema de seguridad y vigilancia que garantice la integridad fisica del
personal y visitantes que acuden a los museos y zonas arqueoldgicas, bibliotecas,
oficinas e instalaciones del centro INAH; asi como la conservacion de los acervos
culturales y monumentos histéricos muebles e inmuebles bajo custodia del Instituto en
la entidad federativa.

4. Dirigir las acciones encaminadas a recuperar, rescatar, proteger, rehabilitar, vigilar y
custodiar en los términos establecidos por la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos y su Reglamento, los respectivos monumentos
inmuebles y zonas, asi como los bienes muebles asociados a ellos.

5. Controlar en el ambito de su competencia territorial, las acciones de exploracién y
excavacion, asi como los estudios que realicen otras instituciones nacionales o
extranjeras, siempre que hayan sido aprobadas por el Consejo de Arqueologia y
autorizados por la Secretaria Técnica.

6. Solicitar en los casos que se requiera, el apoyo de las autoridades federales,
estatales y municipales, a fin de procurar la proteccidon del patrimonio cultural
arqueoldgico, histérico y paleontolégico.

7. Dirigir y apoyar la investigacion, recuperacion y proteccion de las tradiciones de las
historias orales y los usos que permitan identificar la capacidad creadora y la
sensibilidad de los pueblos y grupos sociales de la entidad.

8. Otorgar las licencias de obras o permisos de restauracion y conservacion de los
monumentos arqueoldgicos e historicos que efectien las autoridades estatales y
municipales de la entidad, de acuerdo con la norma vigente.

9. Celebrar acuerdos de coordinacion con las autoridades federales, estatales y
municipales, tendientes a la mejor proteccion y conservacion del patrimonio histérico,
arqueoldgico y paleontolégico de la nacion y del caracter tipico y tradicional de las
ciudades y poblaciones.

10. Cumplir y hacer cumplir los convenios y acuerdos de colaboracién y coordinacion
que se suscriben con autoridades y organismos publicos y privados, nacionales e
internacionales, tendientes a la proteccidon y conservacion del patrimonio histérico,
arqueoldgico y paleontolégico de la entidad.

11. Promover la formacién de organizaciones sociales y asociaciones civiles a fin de
que con su colaboracion se efectien acciones conjuntas de proteccion al patrimonio
cultural de la region.

12. Atender las denuncias de robo, saqueo y destruccion, o cualquier otro ilicito que se
cometa a los bienes muebles e inmuebles del instituto, en contribucion de la
recuperacion y proteccion del patrimonio cultural de la regién.

13. Coordinar las actividades del calendario de eventos culturales aprobados por la
Direccion General del INAH, y dirigir los proyectos de difusion y divulgacion a los
usuarios, publico en general y a sus propios servidores publicos.




94  (Segunda Secci6n) DIARIO OFICIAL Miércoles 11 de enero de 2012

14. Verificar la implementacion, registro publico y control de las zonas y monumentos
arqueoldgicos e histéricos, asi como de los restos paleontoldgicos de la entidad
federativa.

15. Establecer, organizar, mantener, administrar y desarrollar los museos, archivos y
bibliotecas especializados de la entidad, para conducir a la comunidad a una reflexién
explicativa del pasado.

16. Coadyuvar con la Secretaria Técnica y coordinaciones nacionales
correspondientes en la formulacion y difusién del catalogo del patrimonio
arqueoldgico, histdrico y cultural de la entidad, tanto los que son custodiados por el
instituto, como de los que pertenecen a particulares.

17. Impulsar la formacién de consejos consultivos estatales para la proteccion y
conservacion del patrimonio arqueoldgico, histérico y paleontolégico, conformados por
instancias estatales y municipales, asi como por representantes de organizaciones
sociales, académicas y culturales que se interesen en la defensa de dicho patrimonio;
formar parte del mismo y presidirlo cuando asi se requiera.

18. Promover conjuntamente con los gobiernos de los estados y los municipios, la
elaboracion de manuales y cartillas de proteccion del patrimonio arqueolégico,
histérico y paleontolégico, que se adecuen con los lineamientos nacionales de
conservacion y restauracion y a las condiciones concretas del estado y del municipio.
19. Publicar conjuntamente con la Coordinacion Nacional de Difusion, obras
relacionadas con la historia y cultura del estado y participar en la difusion y divulgacion
de los bienes y valores que constituyen el acervo cultural de la nacion.

20. Autorizar, controlar, vigilar y evaluar, de acuerdo con la norma vigente, los
proyectos de exploracion y estudio que realicen en territorio estatal, misiones
cientificas extranjeras.

21. Formular y ejecutar el programa operativo del centro INAH, de conformidad con las
politicas, lineamientos y procedimientos que fijen las unidades administrativas
centrales del INAH, manteniendo un adecuado sistema de control e informacién en
materia de obtencion, manejo, registro y control de recursos humanos, financieros,
materiales y tecnoldgicos.

22. Disefiar mecanismos de control administrativo y de seguridad de los bienes del
centro INAH y areas dependientes, a fin de actualizar el inventario y los resguardos
correspondientes.

23. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales, la Coordinaciéon
Nacional de Centros INAH y la Direccién General del Instituto le confieran, asi como
las que en el ejercicio de su cargo debera desempenar.

Perfil y
requisitos

Académicos Licenciatura o Profesional Titulado en: Antropologia, Arqueologia
y/o Ingenieria Civil.
Laborales Minimo cuatro afios de experiencia en las areas de:

Organizacion y Direccion de empresas, Direccion y Desarrollo de
Recursos Humanos, y/o Administraciéon Publica.

Evaluacion de Liderazgo y Negociacion, en el nivel de dominio requerido por el
habilidades puesto.

Conocimientos 1. Experiencia en conservacion, restauracion y antropologia.
técnicos 2. Conocimientos en administracion de recursos humanos en los

Centros INAH.
3. Planeacion y evaluacion de las actividades relacionadas en los
centros INAH.

Idiomas No indispensable.
Otros Microsoft Windows, Internet Explorer y Microsoft Office (Excel,
Word, PowerPoint)
Nombre de la Cons. 653 “F”
plaza Titular de la Pinacoteca del Estado
Nimero de 1 (una) Nivel administrativo OA1
vacantes
Percepcién $17,046.25 mensual bruta
ordinaria (diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 M.N.)
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Adscripcion

Centro INAH Yucatan Sede

Mérida, Yucatan

(radicacion)

Informacion
adicional

Misién del
puesto

Cumplir con la normatividad establecida para que el museo cumpla
con sus objetivos.

Objetivo del
puesto

Garantizar que el museo cumpla con sus objetivos y funciones
institucionales, respetando la normatividad establecida, mediante la

aplicacion de técnicas y modelos adecuados de administraciéon vy
control, atendiendo directamente los proyectos de mantenimiento
integral y seguridad (a través del departamento de resguardo de
bienes culturales del centro INAH).

Funciones
principales

1. Colaborar en el plan museoldgico propuesto por la Coordinacién Nacional de
Museos y Exposiciones para la elaboracion de proyectos, de imagen institucional y
operacion del museo.

2. Desarrollar el proyecto de mantenimiento integral del museo, en conjunto con el
personal de las areas de seguridad, custodia y administrativas.

3. Ejecutar las tareas cotidianas relacionadas con la seguridad del museo y la
proteccion de los bienes culturales resguardados.

4. Informar al centro INAH correspondiente, de acuerdo a la normatividad establecida
por la coordinacion nacional de museos y exposiciones sobre la ejecucion de
proyectos y operacion cotidiana del museo, proponiendo medidas de correccion
y mejora.

5. Elaborar y remitir los informes de trabajo requeridos por las areas centrales del
instituto y el centro INAH correspondiente.

6. Ejecutar los mecanismos definidos por la coordinacién nacional de museos
y exposiciones relacionados con la organizacién laboral, capacitacion, normas y
procedimientos del museo, asi como aplicar aquéllos de caracter institucional.

7. Realizar gestiones necesarias para el museo ante la coordinacién nacional de
museos y exposiciones y el centro INAH correspondiente.

8. Coadyuvar con la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones y el centro INAH
correspondiente, en el desarrollo de proyectos especificos de difusion mantenimiento
integral, promocién cultural, proteccion y resguardo de colecciones y de administracién
requeridos en el museo, asi como ejecutar e informar sobre los mismos.

Perfil y
Requisitos

Académicos Licenciatura o Profesional Titulado en: Artes, y/o Filosofia y
Letras.

laborales Minimo tres afios de experiencia en las areas de: Teoria,
Analisis y Critica de las Bellas Artes, Administracion Publica,

y/o Cultura.

Evaluacion de Orientacion a Resultados y Trabajo en equipo, en el nivel de

habilidades dominio requerido por el puesto.

Conocimientos 1. Experiencia en conservacion, restauracion y antropologia.

técnicos 2. Conocimientos en administraciéon de recursos humanos en
los Centros INAH.
3. Planeacion y evaluacion de las actividades relacionadas en
el Centro INAH

Idiomas No indispensable.

Otros Microsoft Windows, Internet Explorer y Microsoft Office (Excel,
Word, PowerPoint)

Nombre de la Cons. 572 “F”
Plaza Titular del Museo Regional de Oaxaca
Numero de 1 (una) Nivel administrativo 0cC2
vacantes
Percepcion $25,254.80 mensual bruta
ordinaria (veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro pesos 80/100 M.N.)
Adscripcion Centro INAH Oaxaca Sede Oaxaca, Oax.
(radicacion)
Informacion Mision del Realizar las estrategias adecuadas que ayuden al mantenimiento de
adicional puesto los museos nacionales y fomentar la promocion cultural en cada uno
de ellos.
Objetivo del Garantizar que el museo cumpla con sus objetivos y funciones
puesto institucionales, observando la normatividad establecida, mediante la
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aplicacion de técnicas y modelos adecuados de planeacion,
organizacion, direccion y control, atendiendo directamente los
proyectos de atenciéon al inmueble, mantenimiento museografico y
organizacion de exposiciones, difusiéon, comunicacion educativa, de
promocion cultural y de registro, proteccion y resguardo de bienes
culturales.

Funciones
principales

1. Coordinar el disefio y las acciones de difusion y promocion del museo en los medios
de comunicacion: prensa, radio, t.v. e Internet, a fin de fortalecer la imagen del museo
y la identidad cultural.

2. Coordinar el disefio y la operacion de los programas educativos, culturales y
académicos que realice el museo para enriquecer y difundir sus actividades.

3. Garantizar la conservacion, investigacion y difusion de los bienes culturales
muebles e inmuebles que conforman el patrimonio cultural e historico del museo.

4. Coordinar, disefiar, desarrollar y proponer los planes, programas y proyectos
especificos de conservacién, restauraciéon, proteccion, difusion, comunicacion,
educacion y exhibicion de los bienes muebles e inmuebles de caracter cultural e
histérico propiedad de la nacién.

5. Formular y presentar conjuntamente con el delegado del centro INAH, al
coordinador nacional de museos y exposiciones para su autorizacion el proyecto anual
de programacion-presupuestacion de los programas, proyectos especificos y
actividades operativas del museo.

6. Coordinar las acciones juridico-administrativas necesarias para gestion de recursos,
materiales, humanos y financieros, la recepcion, préstamo, traslado, exhibicion y
movilizacion de colecciones y bienes culturales ante autoridades gubernamentales,
organizaciones civiles y particulares, en estricto apego a las politicas, normas y
procedimientos establecidos por el INAH.

7. Desarrollar el programa de exposiciones bajo responsabilidad del museo de forma
permanente y/o temporal, estableciendo los criterios de mejora en excelencia
académica de sus discursos y en el disefio y montaje de sus instalaciones
museograficas.

8. Coordinar la elaboracién de los guiones académico y museografico y su envio a la
coordinacion nacional de museos y exposiciones para su revision y autorizacion, y a
partir de ellos proponer las estrategias de comunicaciéon educativa, de difusion, de
imagen grafica, de montaje museografico, de iluminacion, de manejo de colecciones y
de seguridad.

9. Coordinar las acciones relativas al disefio y montaje museografico, conjuntamente
con los especialistas y personal del museo.

Perfil y
requisitos

Académicos Preparatoria o Bachillerato. Concluido.

Laborales Minimo cinco afios de experiencia en las areas de:
Museologia, Museografia y/o Cultura.

Evaluacion de Orientacion a Resultados y Trabajo en equipo, en el nivel de

habilidades dominio requerido por el puesto.

Conocimientos 1. Experiencia en conservacion, restauracion y antropologia.

técnicos 2. Conocimientos en administracion de recursos humanos en

los Centros INAH.
3. Planeacion y evaluacion de las actividades relacionadas en
el Centro INAH

Idiomas No indispensable.
Otros Microsoft Windows, Internet Explorer y Microsoft Office (Excel,
Word, PowerPoint)
Nombre de la Cons. 320 “F”
Plaza Jefe del Departamento de Servicios Administrativos
Nimero de 1 (una) Nivel administrativo OA1
vacantes
Percepcion $17,046.25 mensual bruta
ordinaria (diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 M.N.)
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Adscripcion Centro INAH Querétaro Sede Querétaro, Qro.
(radicacion)
Informacion Mision del Programar y coordinar la operacion de los recursos humanos,
adicional puesto financieros, materiales y de servicios de acuerdo a la normatividad
establecida, para conseguir el correcto funcionamiento de las
actividades del area respectiva.
Objetivo del | Coadyuvar en el logro de los objetivos y metas sustantivas del
puesto instituto, mediante la gestion y administracién eficiente de los
recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos asignados
a su area de responsabilidad.
Funciones 1. Establecer los controles que le permitan registrar de acuerdo a la normatividad
principales vigente las incidencias (faltas, retardos, licencias e incapacidades) y prestaciones

(vacaciones, vacaciones extraordinarias, permisos y dias econémicos) del personal
que labora en su unidad administrativa.

2. Realizar la comprobacién tanto de ndminas como de prestaciones del personal
adscrito a su unidad administrativa en tiempo y forma de conformidad con lo que
establece la normatividad vigente.

3. Proporcionar los elementos necesarios para el 6ptimo desarrollo de las comisiones
mixtas reglamentarias que se celebren en su unidad administrativa.

4. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la unidad administrativa de la cual
depende de conformidad con las instituciones, procedimientos y demas lineamientos
establecidos por el Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

5. Administrar eficaz y eficientemente los recursos financieros asignados para el logro
de los objetivos y proyectos especificos de su unidad administrativa a través de un
adecuado registro de movimientos, compromisos y ejercicio de los recursos
financieros.

6. Mantener actualizados los sistemas de contabilidad y control presupuestal definidos
por las instancias competentes, asi como resguardar y fiscalizar los documentos
originales que justifiquen y comprueben las operaciones realizadas.

7. Comprobar y, en su caso, reintegrar oportunamente todos y cada uno de los
recursos financieros que le son ministrados a la unidad administrativa para el
cumplimiento de sus funciones.

8. Controlar los egresos e ingresos de las cuentas bancarias asignadas a su unidad
administrativa, a través de realizar oportunamente los registros contables y
conciliaciones establecidos en la normatividad emitida por las instancias competentes.
9. Tramitar oportunamente los movimientos, incidencias, prestaciones e
incapacidades de los trabajadores de estructura y del personal por contrato (cuando
los tuviera autorizados) de su centro de trabajo para que éstos se reflejen de manera
correcta, tanto en las diferentes nominas que procesa la Coordinaciéon Nacional de
Recursos Humanos, como en aquellas que procese de manera auténoma.

10. Coordinar que las actas administrativas levantadas en su centro de trabajo retinan
todos los requisitos de ley; asi como llevar un estricto control de éstas que le permita
dar el seguimiento necesario.

11. Comprobar en tiempo y forma los préstamos y prestaciones que de acuerdo a los
convenios establecidos se le otorgan al personal adscrito a su unidad administrativa.
12. Promover, vigilar y controlar el oportuno mantenimiento preventivo, correctivo y de
prestacion de servicios, de edificios, mobiliario, equipo, instalaciones y vehiculos
asignados a su unidad administrativa.

13. Vigilar el cumplimiento de las clausulas establecidas en los contratos firmados por
el instituto respectos de su unidad administrativa, tanto de concesionarios,
prestadores de servicios, como de adquisiciones de bienes y servicios.

14. Adquirir los suministros, bienes y servicios necesarios para la operacién de su
unidad administrativa, conforme a las facultades atribuidas y a los procedimientos y
normatividad establecida por el Instituto.

15. Mantener actualizado el inventario de bienes muebles de su unidad administrativa.
16. Organizar, coordinar, evaluar y supervisar los sistemas informaticos de su unidad
administrativa, asi como solicitar el soporte de computo, informatico, mantenimiento
correctivo de equipos y desarrollo de nuevas necesidades a la instancia
correspondiente.

17. Integra y enviar oportunamente a las instancias correspondientes los informes,
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avances, reportes, estadisticas e indicadores de gestion de su unidad administrativa;
asi como a la coordinacién nacional de desarrollo institucional la actualizacién de
aquellos programas, manuales, procedimientos, etc., que se hayan modificado.

18. Tramitar con las instancias autorizadas los requerimientos o apoyos que necesite
su unidad administrativa en materia de: difusién, comunicacioén, obras y proyectos.

Perfil y
requisitos

Académicos Licenciatura o Profesional Titulado en Administracion, y/o
Ciencias Politicas y Administracion Publica.
Laborales Minimo cuatro afios de experiencia en las areas de: Politica

Fiscal y Hacienda Publica Nacionales, Direccion y Desarrollo
de Recursos Humanos, Organizacion y Direcciéon de
Empresas y/o Administracién Puablica.

Habilidades Trabajo en Equipo y Orientacién a Resultados en el nivel de
gerenciales dominio requerido por el puesto.

Conocimientos 1. Conocimientos basicos del INAH.

técnicos 2. Nociones Generales de la Administracion Publica Federal.
Idiomas No indispensable.

Otros Microsoft Windows, Internet Explorer y Microsoft Office

(Excel, Word, PowerPoint)

Nombre de la Cons. 783 “F”

plaza Jefe del Departamento de Resguardo de Bienes Culturales

Nimero de 1 (una) Nivel administrativo OA1

vacantes

Percepcion $17,046.25 mensual bruta

ordinaria (diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 M.N.)

Adscripcion Centro INAH San Luis Potosi Sede San Luis Potosi, SLP

(radicacion)

Informacién Misién del Preparar, operar, controlar, evaluar y reportar toda accién

adicional puesto institucional realizada para la proteccion de los bienes
paleontolégicos, arqueoldgicos e histéricos que se encuentran
resguardados en museos, zonas arqueoldgicas, monumentos
histéricos, depdsitos, laboratorios y demas areas procedentes que
dependen del centro INAH, coadyuvando al logro del objetivo
general a fin del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Objetivos del | 1. Lograr la generacion de un sistema preventivo de proteccion de
puesto bienes culturales dirigido a la eliminacién de riesgos, asi como la

integridad y conservacion del patrimonio cultural que se encuentra a
resguardo del centro INAH.
2. Realizar todas las operaciones necesarias para la proteccion
eficaz del patrimonio cultural que resguarda el centro INAH.
3. Supervisar y vigilar la adecuada utilizacion y operacion de los
elementos tecnolégicos que integran la infraestructura para la
proteccién de los bienes culturales que se encuentran a resguardo
del centro INAH; asi como promover la actualizaciéon e incremento
de esta infraestructura.

Funciones 1. Identificar y analizar todo factor de riesgo que amenace la integridad y la

principales conservacion de los bienes culturales que se encuentran a resguardo del centro

INAH.

2. Desarrollar, integrar, impulsar y promover de conformidad con las directrices de
caracter nacional y/o institucional; las normas, politicas, lineamientos y demas
normatividad de caracter local, para la proteccién de los bienes culturales que
resguarda el centro INAH.

3. Disefiar, desarrollar e integrar el plan y el programa especifico del centro INAH,
sobre la proteccion de bienes culturales, de acuerdo a la legislacion, del plan y
programa institucional e incluyendo las necesidades especificas de caracter local.

4. Disenar, desarrollar e integrar los procedimientos de operacién para la proteccién
de los bienes culturales que se encuentran resguardados en el centro INAH.

5. Definir, impulsar, programar y ejecutar acciones de capacitacion en la materia de
proteccion y seguridad, para el personal que se encarga de la protecciéon de los
bienes culturales que resguarda el centro INAH.

6. Organizar, ejecutar y dirigir todas las operaciones ordinarias y extraordinarias para
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la proteccion de los bienes culturales que resguarda el centro INAH.

7. Supervisar y verificar el cumplimiento de las politicas y lineamientos y demas
normatividad relacionados con la ejecuciéon de los procedimientos de operacion
ordinarios y extraordinarios para la proteccion de los bienes culturales que resguardan
los centros INAH.

8. Controlar y evaluar constantemente los procedimientos para la protecciéon de
bienes culturales, a fin de conocer su desarrollo, establecer y evaluar su grado
de eficacia y, en su caso, promover las acciones procedentes para adecuarlos
y fortalecerlos.

9. Determinar, recabar, analizar, clasificar, utilizar y resguardar toda la informacion
relacionada con la proteccién de los bienes culturales que se encuentran a resguardo
del centro INAH.

10. Mantener informados permanentemente al delegado del centro INAH, asi como al
coordinador nacional de recursos materiales y servicios, sobre cualquier asunto o
novedad relacionados con la proteccion de los bienes culturales que se tienen a
resguardo y, en su caso, de eventualidades o contingencias, esta informacion debera
de ser inmediata, realizando asimismo las acciones que se le instruyan.

11. Mantener comunicacion permanente con las autoridades civiles y militares a fin de
contar con su apoyo, ordinario y extraordinario, para la protecciéon de los bienes
culturales que tienen a su resguardo.

12. Realizar todas las actividades que los procedimientos y disposiciones indiquen,
cuando existan movimiento de colecciones.

13. Prever, planear, solicitar y programar el mantenimiento preventivo y correctivo de
los elementos que integran la infraestructura con la que se cuenta para la proteccion
de los bienes culturales en los museos las zonas arqueoldgicas, zonas de
monumentos y los diferentes centros de trabajo que dependen del centro INAH. Asi
como coordinar los censos, registros y demdas controles sobre los equipos e
infraestructura de proteccion.

14. Desarrollar, integrar, impulsar y promover los proyectos de caracter tecnoldgico,
necesarios para la instalacion o el incremento de los elementos que integran o que
integraran la infraestructura destinada a la proteccion de los bienes culturales que se
encuentran bajo resguardo del centro INAH.

Perfil y
requisitos

Académicos Licenciatura o Profesional Titulado en: Artes y/o
Comunicacion.
Laborales Minimo dos afios de experiencia en las areas de:

Comunicaciones Sociales, Apoyo Ejecutivo y/o administrativo
y/o Medios de Comunicacién Impresos y Electrénicos.

Habilidades Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo en el nivel de
gerenciales dominio requerido por el puesto.

Conocimientos 1. Coordinacién de proyectos y planes de seguridad y
técnicos resguardo de bienes culturales

2. Nociones Generales de la Administracion Publica Federal.
3. Atencion de siniestros y emergencias
4. Conocimientos basicos del INAH

Idiomas No indispensable.
Otros Internet y Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint,
Windows).
Nombre de la Cons. 686 “F”
plaza Titular del Museo Regional de Nuevo Leodn
Numero de 1 (una) Nivel administrativo 0oC2
vacantes
Percepcion $25,254.80 mensual bruta
ordinaria (veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro pesos 80/100 M.N.)
Adscripcion Centro INAH Nuevo Ledn Sede Monterrey, Nuevo
(radicacion) Ledn
Informacion Misidén del Realizar las estrategias adecuadas que ayuden al mantenimiento de
adicional puesto los museos nacionales y fomentar la promocién cultural en cada uno
de ellos.

Objetivo del | Garantizar que el museo cumpla con sus objetivos y funciones
puesto institucionales, observando la normatividad establecida, mediante la
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aplicacion de técnicas y modelos adecuados de planeacion,
organizacion, direccion y control, atendiendo directamente los
proyectos de atencion al inmueble, mantenimiento museografico y
organizacion de exposiciones, difusidon, comunicacion educativa, de
promocion cultural y de registro, proteccion y resguardo de bienes
culturales.

Funciones
principales

1. Desarrollar el programa de exposiciones bajo responsabilidad del museo de forma
permanente y/o temporal, estableciendo los criterios de mejora en excelencia
académica de sus discursos y en el disefio y montaje de sus instalaciones
museograficas.

2. Coordinar la elaboracién de los guiones académico y museografico y su envio a la
coordinacion nacional de museos y exposiciones para su revisidon y autorizacion, y a
partir de ellos proponer las estrategias de comunicacion educativa, de difusion, de
imagen grafica, de montaje museografico, de iluminacién, de manejo de colecciones
y de seguridad.

3. Coordinar las acciones relativas al disefio y montaje museografico, conjuntamente
con los especialistas y personal del museo.

4. Coordinar el disefio y las acciones de difusién y promocion del museo en los
medios de comunicacioén: prensa, radio, TV. e Internet, a fin de fortalecer la imagen
del museo y la identidad cultural.

5. Coordinar las acciones juridico-administrativas necesarias para gestiéon de
recursos, materiales, humanos y financieros, la recepcién, préstamo, traslado,
exhibicion y movilizacion de colecciones y bienes culturales ante autoridades
gubernamentales, organizaciones civiles y particulares, en estricto apego a las
politicas, normas y procedimientos establecidos por el INAH.

6. Garantizar la conservacion, investigacion y difusion de los bienes culturales
muebles e inmuebles que conforman el patrimonio cultural e histérico del museo.

7. Coordinar, disefar, desarrollar y proponer los planes, programas y proyectos
especificos de conservacion, restauracion, proteccion, difusion, comunicacion,
educacion y exhibicién de los bienes muebles e inmuebles de caracter cultural e
historico propiedad de la nacion.

8. Formular y presentar conjuntamente con el delegado del centro INAH, al
coordinador nacional de museos y exposiciones para su autorizaciéon el proyecto
anual de programacion-presupuestacion de los programas, proyectos especificos
y actividades operativas del museo.

9. Coordinar el disefio y la operacion de los programas educativos, culturales
y académicos que realice el museo para enriquecer y difundir sus actividades.

Perfil y
requisitos

Académicos Licenciatura o Profesional. Titulado en: Artes, Historia y/o
Arquitectura.
Laborales Minimo cuatro afios de experiencia en las areas de: Cultura,

Administracién Publica y/o Conservacion y Restauracion de
Bienes Muebles Culturales o Histdricos.

Habilidades Trabajo en Equipo y Orientacion a Resultados en el nivel de
gerenciales dominio requerido por el puesto.

Conocimientos 1. Conocimientos basicos del INAH.

técnicos 2. Nociones Generales de la Administracion Publica Federal.
Idiomas No indispensable.

Otros Microsoft Windows, Internet Explorer y Microsoft Office

(Excel, Word, PowerPoint)

Nombre de la Cons. 576 “P”
plaza Jefe del Departamento de Tramites y Servicios Legales

Nimero de 1 (una) Nivel administrativo OA1

vacantes

Percepcion $17,046.25 mensual bruta

ordinaria (diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 M.N.)

Adscripcion

Centro INAH Yucatan Sede Yucatan, Mérida
(radicacion)

Informacién

Mision del | Realizar las estrategias adecuadas que encaminen a la dptima
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adicional

puesto actualizacion y elaboracion de procesos juridicos con los cuales
pueda apoyarse el INAH.

Objetivo del Coadyuvar en la atencion y prestacion de manera eficiente y eficaz
puesto los tramites y servicios juridico-administrativos para garantizar la
adecuada defensa de los intereses del instituto nacional de
antropologia e historia en los centros INAH.

Funciones
principales

1. Informar a la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos de los proyectos de
iniciativa de leyes, reglamentos o decretos de los gobiernos estatales en materia
de patrimonio cultural.

2. Solicitar asesoria a la coordinacién nacional de asuntos juridicos en asuntos de
caracter contencioso y administrativo.

3. Atender y desahogar las consultas de caracter juridico que formulen los
particulares en relacion con los tramites inscritos en el registro federal de tramites vy,
en su caso, remitir la solicitud correspondiente a la Coordinaciéon Nacional de Asuntos
Juridicos.

4. Proponer a la Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos los proyectos de
denuncias, querellas, desistimientos, demandas, reconvenciones, asi como el
otorgamiento del perddn y en general todo el recurso legal necesario en materia civil,
laboral, mercantil, administrativa y penal, que requiera el centro INAH.

5. Remitir a la coordinacién nacional de asuntos juridicos los proyectos de convenios
con gobiernos estatales, municipales o con cualquier otro organismo de caracter civil.
6. Remitir a la coordinacién nacional de asuntos juridicos para su revision y validacion
de los contratos y convenios que se pretendan celebrar.

7. Coadyuvar en la supervision de la gestion de los diversos tramites ante
las autoridades administrativas locales tendientes a salvaguardar los derechos
del instituto.

8. Apoyar en los asuntos contenciosos y administrativos en los que el Instituto
Nacional de Antropologia e Historia sea parte.

Perfil y
requisitos

Académicos Licenciatura o Profesional Titulado en: Derecho.

laborales Minimo dos afios de experiencia en las areas de: Derecho y
Legislacion Nacionales, Defensa Juridica y Procedimientos
y/o Administracion Publica.

Evaluacion de Orientacion a Resultados y Trabajo en equipo, en el nivel de

habilidades dominio requerido por el puesto.

Conocimientos 1. Experiencia en conservacion, restauracion y antropologia.

técnicos 2. Conocimientos en administracién de recursos humanos en
los Centros INAH.
3. Planeacion y evaluacion de las actividades relacionadas
en el Centro INAH

Idiomas No indispensable.

Otros Microsoft Windows, Internet Explorer y Microsoft Office
(Excel, Word, PowerPoint)

Nombre de la Cons. 336 “F”
plaza Jefe de la Zona Arqueoldgica de Edzna
Numero de 1 (una) Nivel administrativo OA1
vacantes
Percepcion $17,046.25 mensual bruta
ordinaria (diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 M.N.)
Adscripcion Centro INAH Campeche Sede Campeche, Camp.
(radicacion)
Informacion Misidn del Programar y coordinar la conservacion de la zona arqueoldgica de
adicional puesto acuerdo a la normatividad y procedimientos establecidos por el
instituto, asi como realizar la difusion y cuidado del patrimonio
cultural respectivo.
Objetivo del Administrar y conservar la Zona Arqueoldgica de acuerdo a los
puesto lineamientos y procedimientos establecidos por el instituto, con el
objeto de difundir adecuadamente el patrimonio cultural que en ella
se resguarda.
Funciones 1. Coordinar el mantenimiento de la zona arqueoldgica, con el objeto de que se
principales encuentre en 6ptimas condiciones de limpieza y conservacion, de acuerdo a los

lineamientos establecidos por las diversas instancias involucradas del instituto
y a los proyectos de conservacién autorizados.
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2. Administrar los recursos materiales asignados a la zona arqueolégica y garantizar
su adecuado uso y conservacion de acuerdo a las disposiciones legales respectivas.
3. Solicitar a la Subdireccion de Administracion del Centro INAH, en su caso asistir
en la adquisicion y administracién de los recursos financieros asignados a la zona
arqueoldgica de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Coordinacién Nacional
de Recursos Financieros.

4. Efectuar los registros, depoésitos e informes de los ingresos generados por venta
de boletos de acceso y permisos, de acuerdo a la normatividad y procedimientos
establecidos.

5. Elaborar informes, diagnodsticos y reportes del estado de conservacion y operacion
de la zona y de los bienes culturales que custodia.

6. Ejercer la vigilancia de la zona arqueolégica, supervisando las acciones del
personal de custodia y de seguridad, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
7. Controlar y dar seguimiento a las entradas y salidas de las piezas arqueoldgicas
sometidas a restauracion en las instalaciones del Centro INAH o en la Coordinacion
Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural o en cualquier otra area del
instituto involucrada en proceso y/o que sean asignadas para exposiciones externas,
informando oportunamente a las instancias del instituto correspondientes.

8. Implementar con las autoridades competentes el sistema de seguridad y los
controles requeridos para la proteccion y resguardo de los bienes culturales
localizados en la zona arqueoldgica.

9. Administrar los recursos humanos asignados a la zona arqueolégica en términos
de la normatividad aplicable.

10. Coordinar bajo las indicaciones de la direccion del Centro INAH, el resguardo,
movimiento y conservacion de las piezas y colecciones que custodia la zona
arqueoldgica, en la propia zona, en su almacén cultural de colecciones o, en su caso,
en el museo de sitio.

11. Elaborar y proponer el programa de trabajo anual de la zona arqueolégica y
supervisar su cumplimiento.

12. Administrar los recursos humanos asignados a la zona arqueolégica en términos
de la normatividad aplicable

13. Efectuar los registros, depdsitos e informes por los ingresos generados por venta
de boletos de acceso y permisos, de acuerdo a la normatividad y procedimientos
establecidos.

14. Controlar y dar seguimiento a las entradas y salidas de las piezas arqueolégicas
sometidas a restauracion en las instalaciones del Centro INAH, o de la Coordinacion
Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural o en cualquier otra area del
instituto involucrada en el proceso y/o que sean asignadas para exposiciones
externas, informando oportunamente a las instancias del instituto correspondientes.
15. Solicitar, supervisar y coordinar el mantenimiento correctivo y preventivo del
equipo de seguridad acorde a lineamientos establecidos por la direccién de
seguridad a museos y del departamento de proteccion de bienes culturales del
Centro INAH.

16. Dirigir, controlar y promover en coordinacion con las areas técnicas y
administrativas del centro INAH, la operacidon de los servicios proporcionados al
publico visitante de la zona arqueoldgica.

17. Proporcionar y coordinar el apoyo necesario a los investigadores responsables de
proyectos arqueoldgicos autorizados en la zona arqueoldgica, en coordinacion con el
Centro INAH y bajo los lineamientos establecidos por las diversas areas técnicas
facultadas del instituto.

18. Planear, proponer y supervisar en coordinacion con el Centro INAH la operacion
de eventos culturales en la zona arqueoldgica.

Perfil y
requisitos

Académicos Licenciatura o Profesional Titulado en: Administraciéon y/o
Ciencias Politicas y Administracion Publica.

Laborales Minimo tres afios de experiencia en las areas de:
Administracion,  Organizacion  Industrial 'y  Politicas
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Gubernamentales y/o Administracion Publica.

Evaluacion de
habilidades

Orientacion a Resultados y Trabajo en equipo, en el nivel de
dominio requerido por el puesto.

Conocimientos
técnicos

1. Experiencia en conservacion, restauracion y antropologia.
2. Conocimientos en administracion de recursos humanos en
los Centros INAH.

3. Planeacion y evaluacion de las actividades relacionadas
en el Centro INAH

Idiomas

No indispensable.

Otros

Microsoft Windows, Internet Explorer y Microsoft Office
(Excel, Word, PowerPoint)

Nombre de la
plaza

Cons. 626 “D”
Director de Museos

NUmero de
vacantes

1 (una)

Nivel administrativo NC3

Percepcion
ordinaria

$47,890.95 mensual bruta

(cuarenta y siete mil ochocientos noventa pesos 95/100 M.N.)

Adscripcion

Coordinador

Exposiciones

Sede
(radicacion)

Nacional de Museos y México, D.F.

Informacién
adicional

Misién del
puesto

Realizar las estrategias adecuadas que permitan
coordinar y desarrollar a los museos del INAH.

investigar,

Objetivo del
puesto

Coordinar y asistir a los museos del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia para el logro y mejora de sus funciones
y de los servicios prestados a la comunidad en la implantacion de
exposiciones permanentes y/o temporales, asi como nacionales
e internacionales, asi como proporcionar asesoria e informacion
técnica para la integracion de proyectos que permitan el desarrollo
de dichos museos.

Funciones
principales

1. Aprobar en coordinacion con los museos del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, el montaje de exposiciones permanentes, temporales e itinerantes.

2. Aprobar y supervisar la elaboracion de guiones museograficos de museos y
exposiciones.

3. Asistir y supervisar que se lleve a cabo el mantenimiento museografico en la
bodega y salas de exposicion.

4. Proponer sistemas y mecanismos de seguridad museografica que contribuyan al
resguardo y proteccion del patrimonio cultural e instalaciones.

5. Aprobar, asesorar y verificar los proyectos de remodelacién museografica.

6. Verificar en coordinacién con la direccion de seguridad a museos que el embalaje
de colecciones y elementos museograficos se realice bajo los lineamientos
establecidos por el instituto.

7. Dirigir y supervisar montajes museograficos y desarrollo de proyectos. Establecer
las prioridades de las actividades de la coordinacion nacional de museos y
exposiciones, tomando en cuenta las propuestas de los centros de trabajo. Atender
las solicitudes a realizar y dar a conocer sus resultados.

8. Investigar, exhibir y difundir las culturas internacionales.

9. Realizar todas aquellas funciones que las disposiciones legales le confiere al
instituto, que sean afines a las aqui sefialadas y encomendadas.

Perfil y
requisitos

Académicos Licenciatura o Profesional Terminado y Pasante en:
Comunicacion, y/o Artes.

Laborales Minimo cuatro afios de experiencia en las areas de:
Direccion y Desarrollo de Recursos Humanos, Museologia,

Museografia y/o Administracion Publica.

Habilidades
gerenciales

Liderazgo y Negociacion en el nivel de dominio requerido
por el puesto.

Conocimientos
técnicos

1. Conocimientos basicos del INAH.
2. Nociones Generales de la Administracion Publica Federal.

Idiomas

No indispensable.

Otros

Microsoft Windows, Internet Explorer y Microsoft Office
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| (Excel, Word, PowerPoint)

Nombre de la
plaza

Cons. 923 “F”
Titular del Museo Regional de Jalisco

Ndmero de
vacantes

1 (una) Nivel administrativo 0C2

Percepcion
ordinaria

$25,254.80 mensual bruta
(veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro pesos 80/100 M.N.)

Adscripcion

Centro INAH Jalisco Sede Guadalajara,
(radicacion) Jalisco

Informacion
adicional

Mision del Realizar las estrategias adecuadas que ayuden al mantenimiento
puesto de los museos nacionales y fomentar la promocion cultural en cada
uno de ellos.

Objetivo del Garantizar que el museo cumpla con sus objetivos y funciones
puesto institucionales, observando la normatividad establecida, mediante la
aplicacion de técnicas y modelos adecuados de planeacion,
organizacion, direccion y control, atendiendo directamente los
proyectos de atencién al inmueble, mantenimiento museografico y
organizacion de exposiciones, difusion, comunicacion educativa, de
promocion cultural y de registro, proteccion y resguardo de bienes
culturales.

Funciones
principales

1. Disefar, desarrollar los planes, programas y proyectos especificos de
conservacién, restauracion, proteccion, difusion, comunicacion educacion,
administracion y exhibicién de los bienes muebles e inmuebles de caracter cultural e
histérico propiedad de la nacion; asi como coordinar, ejecutar, evaluar e informar
sobre los mismos.

2. Formular y presentar al Coordinador Nacional de Museos y Exposiciones para su
autorizacion el proyecto anual de programacion-presupuestacion de los programas y
actividades del museo.

3. Autorizar y coordinar las gestiones juridico-administrativas necesarias para la
recepcion, préstamo, traslado, exhibicién y movilizaciéon de colecciones y bienes
culturales ante autoridades gubernamentales, organizaciones civiles y particulares,
en estricto apego a las politicas, normas y procedimientos establecidos por la
direccion general y las secretarias técnica y administrativa del INAH.

4. Organizar y desarrollar exposiciones de los bienes culturales bajo responsabilidad
del museo de forma temporal o permanente.

5. Dirigir y coordinar la elaboracion de las cédulas y guiones museograficos para
apoyar la comunicacién y exhibicion de las colecciones, investigaciones y bienes
culturales a cargo del museo; asi como de los materiales didacticos y educativos
para difundir las actividades y programas del mismo.

6. Dirigir y coordinar las acciones relativas al disefio y montaje museografico,
conjuntamente con los especialistas y personal del museo.

7. Coordinar y dirigir las campanas de difusién y promocion del museo en los medios
masivos de comunicacion: prensa, radio, TV. e Internet, a fin de fortalecer la imagen
y la identidad cultural de la nacién.

8. Evaluar y supervisar las condiciones técnicas, operativas y circunstancias
climatolégicas que puedan afectar la integridad, proteccion y seguridad de los bienes
culturales involucrados.

9. Representar al museo y al INAH ante instancias gubernamentales, institucionales,
organizaciones civiles y publico que visita el museo en el &mbito de su competencia.

10. Evaluar la ejecucién de los proyectos especificos de conservacion, restauracion,
proteccion, difusiéon, comunicacién, educacion y exhibicion de los bienes culturales
bajo responsabilidad del museo, conjuntamente con los titulares de cada area
definiendo medidas correctivas y de mejora.

11. Coordinar la operacion de los programas culturales, talleres educativos,
congresos, ciclos de conferencias y conciertos que realice el museo para apoyar
y difundir sus actividades.

12. Garantizar la conservacion, proteccion y restauracion de los bienes culturales
muebles e inmuebles que conforman el patrimonio cultural e histérico del museo.

Perfil y
requisitos

Académicos Licenciatura o Profesional Titulado en: Historia y/o Artes.

laborales Minimo dos afios de experiencia en las areas de:
Administracion Publica, Historia y Etnohistoria y/o Cultura.

Evaluacion de Orientacion a Resultados y Trabajo en equipo, en el nivel de
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habilidades dominio requerido por el puesto.

Conocimientos 1. Experiencia en conservacion, restauracion y antropologia.

técnicos 2. Conocimientos en administracion de recursos humanos
en los Centros INAH.
3. Planeacién y evaluacion de las actividades relacionadas
en el Centro INAH

Idiomas No indispensable.

Otros Microsoft Windows, Internet Explorer y Microsoft Office
(Excel, Word, PowerPoint)

Nombre de la Cons. 843 “F”
plaza Titular del Centro Comunitario Culhuacan

Nimero de 1 (una) Nivel administrativo OA1

vacantes

Percepcion $17,046.25 mensual bruta

ordinaria (diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 M.N.)

Adscripcion Coordinacion Nacional de Museos y Sede México, D.F.

Exposiciones (radicacion)

Informacion
adicional

Mision del Llevar a cabo las medidas necesarias para realizar el cumplimiento
puesto de los objetivos establecidos para el area adscrita.

Objetivo del Garantizar que el museo cumpla con sus objetivos y funciones
puesto institucionales, respetando la normatividad establecida, mediante la
aplicacion de técnicas y modelos adecuados de planeacion,
organizacion, direccion y control, atendiendo directamente los
proyectos de difusion, de comunicacion educativa, de promocion
cultural, de museografia, de control de bienes e inventarios,
catalogacion, documentacion, seguridad, asi como de proteccion y
resguardo de bienes culturales.

Funciones
principales

1. Desarrollar el proyecto museoldgico, como fundamento para elaboracion de
proyectos, definicién de imagen institucional y operacién del museo.

2. Dirigir la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y
tecnoldgicos asignados al museo.

3. Presidir reuniones periddicas de seguimiento y evaluacion con el personal del
museo.

4. Evaluar la ejecucion de proyectos y operacion cotidiana del museo, en conjunto
con los titulares de cada area, definiendo medidas de correccidén y mejora.

5. Dirigir la ejecucion de las tareas cotidianas del museo con los titulares de las
areas técnicas y administrativas.

6. Representar al museo y al INAH ante instancias gubernamentales, institucionales,
organizaciones civiles y publico que visita el museo.

7. Desarrollar los planes, programas y proyectos especificos de difusion,
comunicacion educativa, promocion cultural. Proteccidon y resguardo de colecciones
y de administracion, asi como coordinar, ejecutar, evaluar e informar sobre los
mismos.

8. Dirigir la realizacion de los proyectos técnicos anuales del museo, en conjunto con
los titulares de las areas técnicas, de seguridad y administrativas.

9. Elaborar y remitir los informes de trabajo requeridos por las areas centrales de la
institucion.

Perfil y
requisitos

Académicos Licenciatura o Profesional Titulado en: Artes, y/o

Administracion.

Laborales Minimo tres afos de experiencia en las areas de:

Administracién, Administracion Publica, y/o Cultura.

Evaluacion de Orientacion a Resultados y Trabajo en equipo, en el nivel de

habilidades dominio requerido por el puesto.
Conocimientos 1. Experiencia en conservacion, restauracion y antropologia.
técnicos 2. Conocimientos en administracion de recursos humanos

en los Centros INAH.
3. Planeacién y evaluacion de las actividades relacionadas
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en el Centro INAH.

Idiomas No indispensable.

Otros Microsoft Windows, Internet Explorer y Microsoft Office
(Excel, Word, PowerPoint)

Nombre de la Cons. 807 “F”

plaza Jefe del Departamento de Resguardo de Bienes Culturales

Numero de 1 (una) Nivel administrativo OA1

vacantes

Percepcién $17,046.25 mensual bruta.

ordinaria (diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 M.N.)

Adscripcion Centro INAH Campeche Sede Campeche,

(radicacion) Campeche

Informacién Misién del Preparar, operar, controlar, evaluar y reportar toda accién

adicional puesto institucional realizada para la proteccion de los bienes
paleontolégicos, arqueoldgicos e histéricos que se encuentran
resguardados en museos, zonas arqueoldgicas, monumentos
histéricos, depdsitos, laboratorios y demas areas procedentes que
dependen del centro INAH, coadyuvando al logro del objetivo
general a fin del INAH.

Objetivos del | 1. Lograr la generacion de un sistema preventivo de proteccion de
puesto bienes culturales dirigido a la eliminacion de riesgos asi como la

integridad y conservacion del patrimonio cultural que se encuentra
a resguardo del centro INAH.
2. Realizar todas las operaciones necesarias para la proteccion
eficaz del patrimonio cultural que resguarda el centro INAH.
3. Supervisar y vigilar la adecuada utilizaciéon y operacion de los
elementos tecnolégicos que integran la infraestructura para la
proteccion de los bienes culturales que se encuentran a resguardo
del centro INAH, asi como promover la actualizaciéon e incremento
de esta infraestructura.

Funciones 1. Identificar y analizar todo factor de riesgo que amenace la integridad y la

principales conservacion de los bienes culturales que se encuentran a resguardo del centro

INAH.

2. Desarrollar, integrar, impulsar y promover de conformidad con las directrices de
caracter nacional y/o institucional; las normas, politicas, lineamientos y demas
normatividad de caracter local, para la protecciéon de los bienes culturales que
resguarda el centro INAH.

3. Disefar, desarrollar e integrar el plan y el programa especifico del centro INAH,
sobre la proteccién de bienes culturales, de acuerdo a la legislacion, del plan y
programa institucional e incluyendo las necesidades especificas de caracter local.

4. Disefiar, desarrollar e integrar los procedimientos de operacién para la proteccion
de los bienes culturales que se encuentran resguardados en el centro INAH.

5. Definir, impulsar, programar y ejecutar acciones de capacitacion en la materia de
proteccién y seguridad, para el personal que se encarga de la protecciéon de los
bienes culturales que resguarda el centro INAH.

6. Organizar, ejecutar y dirigir todas las operaciones ordinarias y extraordinarias
para la proteccion de los bienes culturales que resguarda el centro INAH.

7. Supervisar y verificar el cumplimiento de las politicas y lineamientos y demas
normatividad relacionados con la ejecucion de los procedimientos de operacion
ordinarios y extraordinarios para la proteccion de los bienes culturales que
resguarda los centros INAH.

8. Controlar y evaluar constantemente los procedimientos para la proteccion de
bienes culturales, a fin de conocer su desarrollo, establecer y evaluar su grado
de eficacia y, en su caso, promover las acciones procedentes para adecuarlos y
fortalecerlos.

9. Determinar, recabar, analizar, clasificar, utilizar y resguardar toda la informacién
relacionada con la proteccion de los bienes culturales que se encuentran a
resguardo del centro INAH.

10. Mantener informados permanentemente al delegado del centro INAH, asi como
al coordinador nacional de recursos materiales y servicios, sobre cualquier asunto o
novedad relacionados con la proteccidon de los bienes culturales que se tienen a
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resguardo y, en su caso, de eventualidades o contingencias, esta informacion
debera de ser inmediata, realizando asimismo las acciones que se le instruyan.

11. Mantener comunicacion permanente con las autoridades civiles y militares a fin
de contar con su apoyo, ordinario y extraordinario, para la proteccion de los bienes
culturales que tienen a su resguardo.

12. Realizar todas las actividades que los procedimientos y disposiciones indiquen,
cuando existan movimiento de colecciones.

13. Prever, planear, solicitar y programar el mantenimiento preventivo y correctivo
de los elementos que integran la infraestructura con la que se cuenta para la
protecciéon de los bienes culturales en los museos las zonas arqueolégicas, zonas
de monumentos y los diferentes centros de trabajo que dependen del centro INAH.
Asi como coordinar los censos, registros y demas controles sobre los equipos e
infraestructura de proteccion.

14. Desarrollar, integrar, impulsar y promover los proyectos de caracter tecnoldgico,
necesarios para la instalacion o el incremento de los elementos que integran o que
integraran la infraestructura destinada a la proteccion de los bienes culturales que se
encuentran bajo resguardo del centro INAH.

Perfil y
requisitos

Académicos Licenciatura o Profesional Titulado Terminado y/o Pasante
en: Informatica Administrativa y/o Antropologia.
Laborales Minimo cuatro afios de experiencia en las areas de:

Comunicaciones Sociales, Apoyo Ejecutivo ylo
Administracion Publica.

Habilidades Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo en el nivel de
gerenciales dominio requerido por el puesto.

Conocimientos 1. Coordinacién de proyectos y planes de seguridad y
técnicos resguardo de bienes culturales

2. Nociones Generales de la Administracion Publica Federal.
3. Atencion de siniestros y emergencias
4. Conocimientos basicos del INAH

Idiomas No indispensable.
Otros Internet y Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint,
Windows).

Bases de participacion

Principios del
concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego de los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacion del
Comité Técnico de Seleccion a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Publica Federal, su Reglamento, y del Acuerdo
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de agosto de 2011, en el que se
reforman, adicionan y derogan diversos articulos del Acuerdo por el que se emiten
las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizaciéon y Administracion de los
Recursos Humanos y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicado el 12 de julio de 2010.

Requisitos de
participacion

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para el puesto. En cumplimiento con el articulo 21 de la LSPC
se debera acreditar los siguientes requisitos legales:
e Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya
condicion migratoria permita la funcion a desarrollar;
No haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso;
e Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico; no
pertenecer al estado eclesiastico ni ser ministro de algun culto, y
e No estar inhabilitado para el servicio publico ni encontrarse con algun otro
impedimento legal.
En el caso de servidores publicos que se hayan apegado a un Programa de Retiro
Voluntario en la Administracién Publica Federal, su ingreso estara sujeto con lo
dispuesto en la normatividad aplicable emitida cada afio por la Unidad de Politica y
Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Etapas del
proceso de
seleccidn, sistema

De acuerdo con el articulo 34 del RLSPC el procedimiento de seleccion de los
aspirantes comprendera las siguientes etapas:
|. Revision curricular;
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de puntuacion
general, reglas de
valoracion general
y criterios de
evaluacioén

Il. Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades;

Ill. Evaluacion de la Experiencia y Valoracién del Mérito;

IV. Entrevistas, y

V. Determinacion

* Etapa |. Revisiéon Curricular

Con fundamento en el numeral 192 del Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en materias de Recursos Humanos y del Sistema del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera, cualquier persona podra incorporar en TrabajaEn, sin que medie costo
alguno, su informacion personal, curricular y profesional, con el fin de participar en
los concursos de ingreso al Sistema que resulten de su interés.

Una vez que la persona interesada haya incorporado la informacion necesaria para
configurar su perfil profesional y acepte las condiciones de uso y restricciones de
registro, TrabajaEn le asignara un nimero de folio de registro general.

Se aceptara el grado de Maestria en las areas académicas definidas por el Comité
Técnico de Profesionalizacion para acreditar el cumplimiento de requisito de
escolaridad establecido en el perfil del puesto.

* Etapa Il. Exdmenes de conocimientos y evaluacion de habilidades

El Comité Técnico de Profesionalizacion de este Instituto en su cuarta sesion del 26
de marzo de 2009 autoriz6 como reglas de valoracion general, entre otras, que:

La calificacion minima aprobatoria para los examenes de conocimientos (examenes
técnicos), debe ser igual o superior a 70 en todos los niveles jerarquicos o rangos
que comprende el Servicio Profesional de Carrera. Este examen sera motivo de
descarte, en caso de tener un puntaje inferior a 70, en una escala de 0 a 100
puntos.

El resultado obtenido en las evaluaciones de habilidades gerenciales no implica
descarte de los candidatos; sin embargo, estas calificaciones serviran para
determinar el orden de prelacion de los candidatos que se sujetaran a entrevista, por
lo que los resultados de las evaluaciones seran considerados en el Sistema de
Puntuacién General, es decir, se les otorgara un puntaje y en caso de calificaciones
bajas podria afectar al candidato en su puntuacion final.

* Etapa lll. Evaluacion de la Experienciay Valoracion del Mérito

En esta etapa el area del Servicio Profesional de Carrera con base en la revision y
analisis de los documentos que presenten los candidatos evaluara la experiencia
y el mérito. Los resultados obtenidos seran considerados en el Sistema de
Puntuacién General, sin implicar el descarte de los candidatos.

Para conocer la metodologia y escalas de calificacion de la Evaluacion de la
Experiencia y Valoracion del Mérito, favor de consultar el portal de www.spc.gob.mx,
dando clic en la liga de Red de Ingreso.

Aptitud para el Servicio Publico: Cultura de Legalidad

De acuerdo con el numeral 174 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones
en materias de Recursos Humanos y del Sistema del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia
de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, el requisito establecido en la fraccion Il del articulo 21 de la Ley, se tendra
por acreditado cuando el aspirante sea considerado finalista por el CTS, toda vez
que tal circunstancia implica ser apto para el desempefio del puesto en concurso y
susceptible de resultar ganador del mismo.

* Etapa IV. Entrevista

La etapa de entrevistas tiene la finalidad de que el Comité Técnico de Seleccién
profundice en la valoracién de la capacidad de los candidatos. El resultado obtenido
en esta etapa sera considerado en el Sistema de Puntuacién General, y no implica
el descarte de los candidatos. El Area del Servicio Profesional de Carrera
programara las entrevistas y convocara a través de TrabajaEn conforme al orden de
prelacion a los candidatos con los tres primeros promedios y elegira de entre ellos, a
los que considere aptos para el puesto de conformidad con los criterios de
evaluacion de las entrevistas. Los candidatos asi seleccionados seran considerados
finalistas.

Por lo anterior, el Comité Técnico de Profesionalizacion de este Instituto en su
cuarta sesion del 26 de marzo de 2009, determiné que el nimero de candidatos a
entrevistar, siendo éste de tres si el universo de candidatos lo permite. En el
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supuesto de que el niumero de candidatos que aprueben las etapas sefaladas en
las fracciones |, Il y Ill del articulo 34 del Reglamento fuera menor al minimo
establecido se deber entrevistar a todos.

En caso de no contar con al menos un finalista de entre los candidatos ya
entrevistados “en la primera terna”, conforme a lo previsto en el articulo 36 del
Reglamento, se continuaran entrevistando a un minimo de tres participantes, y asi
sucesivamente.

* Etapa V. Determinacion

En esta etapa el Comité Técnico de Seleccion (de acuerdo con el numeral 235 de
del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materias de Recursos
Humanos y del Sistema 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) resuelve el proceso
de selecciéon, mediante la emision de su determinacién, declarando:

I. Ganador del concurso, al finalista que obtenga la calificacion méas alta en el
proceso de seleccion, es decir, al de mayor calificacion definitiva;

1. Finalista al que obtenga la siguiente calificacion mayor definitiva, o

IIl. Desierto el concurso.

Se consideraran finalistas a los candidatos que acrediten el puntaje Minimo de
calificacion en el sistema de puntuacion general, esto es, que haya obtenido un
resultado aceptable para ser considerados aptos para ocupar el puesto sujeto a
concurso en términos de los articulos 32 de la Ley y 40 fraccion Il de su
Reglamento.

El concurso comprende las etapas que se cumpliran de acuerdo con las fechas
establecidas a continuacion:

CONVOCATORIA 01/2012
Etapa Fecha o plazo
Publicacién de Convocatoria 11 de enero de 2012
Registro de Aspirantes y Revision Del 11 al 24 de enero de 2012
Curricular

* Evaluacion de Conocimientos Del 30 de enero al 3 de febrero 2012
* Evaluacion de Habilidades y Del 6 al 10 de febrero 2012
Evaluacion de la Aptitud

* Cotejo y/o Revision Documental Del 13 al 17 de febrero 2012

Evaluacion de la Experiencia y
Valoracién del Mérito
** Entrevista con el Comité Del 20 al 29 de febrero de 2012
Técnico de Seleccion y
Determinacién
***Fecha de Ingreso 1 de marzo de 2012

*Nota 1: Es importante sefialar que el cumplimiento de las fechas sefaladas,
estaran sujetas a cambio, previo aviso a través del portal www.trabajaen.gob.mx,
siendo lo anterior en razén al numero de aspirantes que participen en cada una
de las etapas, de la agenda de trabajo de cada miembro del Comité Técnico de
Seleccion, de la disponibilidad de los Centros de Evaluacion de este Instituto, de la
logistica respectiva y del funcionamiento del Sistema RH-Net; precisando que para
efecto de continuar con el procedimiento de seleccion, los aspirantes deberan
necesariamente aprobar las evaluaciones precedentes.

La acreditacion de la etapa de revision curricular, sera indispensable para continuar
en el proceso de seleccion de que se trate.

**Nota 2: Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones seran
considerados para elaborar el listado de aspirantes con los resultados mas altos a
fin de determinar el orden de prelacién, para la etapa de entrevista. EI Comité
Técnico de Seleccion entrevistara Unicamente a los tres mejores resultados de
acuerdo con el orden de prelacion.

Publicacion y
vigencia de
resultados

En atencion al oficio circular numero SSFP/USPRH/408/007/2005 de fecha 28 de
febrero de 2005, emitido por el Titular de la Unidad de Servicio Profesional y
Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal, que dice: “Tratandose de




110 (Segunda Seccion) DIARIO OFICIAL Miércoles 11 de enero de 2012

los resultados de las capacidades técnicas, éstos igualmente tendran vigencia de un
afio, en relacidn con el puesto sujeto a concurso y siempre que no cambie el temario
con el cual se evaluo la capacidad técnica de que se trate”.

Para hacer valida dicha revalidacion, ésta debera ser solicitada por el aspirante
mediante un escrito en el periodo establecido para el registro de aspirantes al
concurso. El escrito debera ser dirigido al Lic. Javier Flores Luna, Secretario Técnico
del Comité Técnico de Seleccion.

El escrito en mencién debera ser enviado a la Coordinacion Nacional de Recursos
Humanos en la siguiente direccion: Insurgentes Sur nim. 421, primer piso, colonia
Hipddromo, codigo postal 06100, Delegacion Cuauhtémoc, México, Distrito Federal.

Documentacion
requerida

Los aspirantes deberan presentar en original o copia certificada y copia simple para
su cotejo documental:

1. Comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx para el
concurso.

2. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3 segun corresponda.

3. Curriculum vitae actualizado de TrabajaEn, detallando los afios de antigliedad en
cada puesto y breve descripcion de las actividades desempefiadas.

4. Documento que acredite el nivel académico requerido para el puesto por el que
concursa. Sélo se aceptara titulo profesional, cédula profesional o en su defecto la
autorizacion provisional para ejercer la profesion, emitida por la Direccién General
de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica. Para los casos en los que el
perfil del puesto establezca en los requisitos académicos el nivel de pasantes,
documento oficial que asi lo acredite; de igual manera en caso de que el perfil
solicite bachillerato o secundaria, presente el certificado correspondiente. En el caso
de contar con estudios en el extranjero, deberan presentar la documentacién oficial
que acredite la revalidacion de sus estudios ante la Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica.

5. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial de
elector, pasaporte o cédula profesional).

6. Cartilla militar liberada (Hombres menores de 40 afios).

7. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado por delito
doloso, no estar inhabilitado para el servicio publico, no pertenecer al estado
eclesiastico o ser ministro de culto y de que la documentacion presentada es
auténtica (se entregara el dia de la revision y/o cotejo documental).

8. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado por algun
Programa de Retiro Voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan
apegado a un Programa de Retiro Voluntario en la Administracién Publica Federal,
su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable (se entregara el
dia de la revision y/o cotejo documental).

9. Para acreditar los afios de experiencia solicitados para el puesto por el cual se
concurse y que se manifestaron en su momento en el curriculum registrado en
TrabajaEn, se deberan presentar Hojas Unicas de Servicios, constancias de
empleos en hoja membretado, contratos, alta o baja al ISSSTE o al IMSS, talones
de pago, segun sea el caso, etc.

10. Para realizar la evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito, los
candidatos deberan presentar evidencias de logros, distinciones, reconocimientos,
premios obtenidos en el ejercicio profesional, capacitacion y cargos o comisiones en
el servicio publico o privado.

11. Conforme al Art. 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de

Carrera en la APF y al numeral 14 de los Lineamientos para la operacion del
Subsistema de Ingreso, para que un servidor publico de carrera pueda ser sujeto a
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una promocion por concurso en el Sistema, conforme a lo previsto en el articulo 37
de la LSPC, debera contar con al menos dos evaluaciones del desempefio anuales,
las cuales deberan ser consecutivas e inmediatas a la fecha en que el candidato se
registre en el concurso de que se trate y correspondan al rango del puesto que
desempefie. Dichas evaluaciones no se requeriran cuando los servidores publicos
de carrera titulares concursen puestos del mismo rango al del puesto que ocupen.
Las personas que participen en los concursos de ingreso deberan poseer y exhibir
las constancias originales con las que acrediten el cumplimiento de los requisitos
sefialados en el perfil del puesto registrado en el Catalogo y en la presente
convocatoria.

El INAH se reserva el derecho de solicitar y/o investigar, en cualquier momento, la
documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en la evaluacion
curricular y del cumplimiento de los requisitos, en cualquier etapa del proceso y de
no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificara al aspirante, lo cual sera
notificado por el Comité Técnico de Seleccidon del INAH, a través de su Secretario
Técnico.

Cabe hacer mencion que en caso de no presentar esta documentacion en original o
copia certificada y copia simple para su cotejo, el dia en que se le cite para cumplir
con esta etapa del proceso de seleccion, sera procedente continuar con el proceso
ya que son necesarios para justificar la designacion, por lo que el Instituto Nacional
de Antropologia e Historia (INAH) esta facultado para descalificar a los postulantes
que caigan en este supuesto.

Temarios

Las guias para las evaluaciones de habilidades gerenciales se encuentran
disponibles para su consulta en la pagina electronica www.spc.gob.mx/ceneval.html

Los temarios referentes a la evaluacién de conocimientos técnicos se encontrara a
su disposiciéon en la pagina electronica del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia www.INAH.gob.mx (Menu dinamico SPC.- Plazas vacantes en concurso.-
Identificar numero de Convocatoria 01/2012.- Archivo del temario), a partir
de la fecha de publicacion de la presente convocatoria en el Diario Oficial de la
Federacion.

El banco de reactivos de la evaluaciéon de “Aptitud para el Servicio Publico: Cultura
de Legalidad”, el temario y la bibliografia respectivos fueron desarrollados con base
en: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Cédigo Penal Federal,
Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, y
Oficio Circular por el que se da a conocer el Codigo de Etica de los Servidores
Publicos de la Administracion Publica Federal.

El temario y la bibliografia relativos a dicho examen estaran disponibles en el portal
www.trabajaen.gob.mx.

Declaracién de
concurso desierto

Con base en el articulo 40 del RLSPC, el Comité Técnico de Seleccién podra,

considerando las circunstancias del caso, declarar desierto un concurso:

I.  Porque ningun candidato se presente al concurso;

Il.  Porque ninguno de los candidatos obtenga el puntaje minimo de calificaciéon
para ser considerado finalista, o

Ill. Porque sélo un finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado
o bien, no obtenga la mayoria de los votos de los integrantes del Comité
Técnico de Seleccion.

Si el concurso se declara desierto, el puesto vacante no podra ser ocupado

mediante el procedimiento establecido en el articulo 34 de la Ley, procediéndose a

emitirlo en una nueva convocatoria.

El Instituto Nacional de Antropologia e Historia http://www.inah.gob.mx/, comunicara,

con al menos dos dias de anticipaciéon a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en

que debera presentarse para la aplicacion de las evaluaciones respectivas.

En dichas comunicaciones, se especificara la duracion maxima de cada aplicacion,

asi como el tiempo de tolerancia para el inicio del examen.

Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores y que continden

vigentes seran considerados cuando correspondan a las mismas capacidades

a evaluar.

Reserva de
aspirantes

Conforme al articulo 36 del RLSPC, los aspirantes que obtengan en la entrevista
con el Comité Técnico de Seleccion una calificacion minima de setenta (70) y no
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resulten ganadores en el concurso, seran considerados finalistas y quedaran
integrados a la reserva de aspirantes del puesto de que se trate durante un afo
contado a partir de la publicacion de los resultados finales del concurso respectivo.
Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados, en ese periodo
y de acuerdo a la clasificacion de puestos que haga el Comité Técnico de
Profesionalizacion de este Instituto, a nuevos concursos destinados a la rama
de cargo o puesto que aplique.

El Art. 36 penultimo parrafo del Reglamento de la LSPC, menciona que “para fines
de la operacion de la reserva no existira orden de prelaciéon alguno de entre los
integrantes de la misma”. Por lo que el orden de cita a entrevista lo determinara el
numero de folio que le asigne el propio sistema en el momento de su inscripcion al
CONCUrso.

Disposiciones
generales

En el portal www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre el

concurso y los puestos vacantes.

1. Los datos personales de los concursantes son confidenciales, aun después de
concluido el concurso y seran protegidos por las disposiciones en materia
de proteccion, tratamiento, difusiéon, transmisién y distribucion de datos
personales aplicables.

2. Cada aspirante se responsabilizara de los traslados y gastos erogados como
consecuencia de su participacion en actividades relacionadas con motivo de la
presente convocatoria.

3. Los concursantes podran presentar su inconformidad, ante el Area de Quejas
del Organo Interno de Control en el INAH, ubicado en el tercer piso de la Calle
de Insurgentes Sur NuUm. 421, colonia Hipdédromo, cédigo postal 06100,
Delegacion Cuauhtémoc, México, Distrito Federal, en términos de lo dispuesto
por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal y su Reglamento.

4. Cuando el ganador del concurso tenga el caracter de servidor publico de
carrera titular, para poder ser nombrado en el puesto sujeto a concurso, debera
presentar la documentacion necesaria que acredite haberse separado, toda vez
que no puede permanecer activo en ambos puestos, asi como de haber
cumplido la obligacién que le sefala la fraccion VIl del articulo 11 de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

5. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el
Comité Técnico de Seleccion del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
conforme a las disposiciones aplicables.

Resolucién de
dudas

A efecto de garantizar la atencién y resolucion de dudas que los aspirantes formulen
en relacién con los puestos y el proceso del presente concurso, se les atendera en
Insurgentes Sur No. 421, primer piso, colonia Hipédromo, cédigo postal 06100,
Delegaciéon Cuauhtémoc, México, Distrito Federal, en el teléfono: 40 40 43 00, Exts.
417430, 417431, 417432, 417433 y 417435, de lunes a viernes, de 11:00 a 15:00 y
16:30 a 18:00 horas, o en el correo electrénico rebeca_lopez@inah.gob.mx o
gabriela_jimenez@inah.gob.mx

Ciudad de México, D.F., a 11 de enero de 2012.
Servicio Profesional de Carrera
Instituto Nacional de Antropologia e Historia
“lgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, el Secretario Técnico

Lic. Francisco Javier Flores Luna
Rubrica.
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TERCERA SECCION
CONVOCATORIAS PARA CONCURSOS DE PLAZAS
VACANTES DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

) Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
CONVOCATORIA PUBLICA DIRIGIDA A TODO INTERESADO/DA Y PERSONAS DISCAPACITADAS
QUE DESEEN INGRESAR AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA No. 234

El Comité Técnico de Seleccion en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con fundamento en los
articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, 17, 18, 32 fraccion 1, 34 al 40 y 47 de su Reglamento; numerales 195, 196, 197, 200, 201,
207, 208, 209 y 210 del ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacién y Administracion de
los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual del Servicio Profesional de
Carrera publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de agosto de 2011, emite la siguiente:
Convocatoria Publica dirigida a todo interesado/da y personas discapacitadas que deseen ingresar al Servicio
Profesional de Carrera para ocupar los siguientes puestos vacantes en la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico:

Nombre del Puesto: Director(a) de Instrumentacién Legal

Vacante(s): 1 (Una).

Cadigo: 06-114-1-CFMC003-0000012-E-C-T

Nivel (Grupo/Grado): MC3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

Percepcién Mensual Bruta: $95,354.55 (Noventa y cinco mil trescientos cincuenta y cuatro pesos
55/100 MN).

Unidad de Adscripcion: Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas

Sede(s) o Radicacion: México, Distrito Federal.

Perfil y Requisitos: Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Titulado
Carreras:

Area de Estudio Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho

Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 7 afios minimos.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
Ciencias Juridicas y Derecho y Legislacion Derecho Fiscal
Derecho Nacionales
Conocimientos: Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal, Federalismo Fiscal de Ingresos

Publicos, Normatividad de la SHCP y Normatividad de la Administracion
Publica Federal. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%, minimo

aprobatorio 70).

Habilidades: Liderazgo y Negociacion. (Valor en el Sistema de Puntuacion General
20%).

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%.

Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.

Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel Intermedio en Office, Outlook e

Internet. Disponibilidad para viajar a veces. Otros: Horario mixto.

Funciones Principales: 1. Coordinar la elaboracién de proyectos de convenios, acuerdos y demas instrumentos
del Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal, mediante el andlisis, procedencia de la propuesta, fundamentacion
econodmica Y juridica, reuniones con autoridades involucradas, discusién y consenso con las autoridades locales,
aprobacion, firma y publicacién, para dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Ley, derivadas de la
coordinacion en materia de ingreso, gasto y deuda. 2. Proporcionar asistencia a las Entidades Federativas y
Municipios que lo soliciten y resolver consultas, mediante el analisis y estudio de propuestas, antecedentes, criterios
para la aplicacion de contribuciones dentro del Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal y los criterios de la
Secretaria, reuniones con funcionarios involucrados, emisién de sugerencias y recomendaciones, para dar
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cumplimiento al Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal, a la Ley y a otros instrumentos de coordinacion.
3. Asistir a reuniones de Comités, Grupos Técnicos de la Secretaria asi como de Trabajo de la Comision
Permanente de Funcionarios Fiscales y fungir como Secretario Técnico en la Junta de Coordinacion Fiscal,
con estudios especificos sobre temas de coordinacion fiscal y, en su caso, intervencion directa y mediante la
coordinacion en la elaboracion de actas y proyectos de dictdmenes técnicos derivados del articulo 11-A de la
Ley de Coordinacion Fiscal, para coadyuvar en la toma de decisiones en materia de federalismo fiscal,
especificamente en coordinacion fiscal y para dar cumplimiento a los compromisos concertados entre las
Entidades Federativas y la Secretaria. 4. Apoyar e intervenir en programas de capacitacién y actualizacion,
mediante la imparticion de cursos sobre federalismo fiscal y materias relacionadas con este tema,
especificamente en coordinacion, para difusion y mejor conocimiento de la filosofia y fundamento de la
coordinacion fiscal. Ser enlace entre las Entidades Federativas y los expertos en temas de federalismo fiscal
nacionales e internacionales incluyendo el Banco Mundial, el Fondo Monetario Internacional, la Organizacién
para la Cooperacion y el Desarrollo Econémico entre otros. 5. Coordinar y colaborar en la labor de enlace
entre las Entidades Federativas y Municipios y las areas competentes de la Secretaria y del Servicio de
Administracién Tributaria en atencién a consultas y criterios, mediante el analisis de la peticion, opinion de la
misma y envio, en su caso, para su atencion y resolucion a las areas correspondientes y posteriormente
remision a las Entidades solicitantes, con el fin de dar cumplimiento a la fraccién | del articulo 13 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. 6. Coordinar la obtencién, compilacion y
actualizacion de la informacion financiera y legislacion federal, estatal y municipal, mediante solicitud a las
Entidades Federativas y Municipios de su informacién financiera y legislacion fiscal; compilacion, actualizacion
y captura en medios magnéticos de dicha informacién, para contar con un acervo documental y estadistico, y
en medios magnéticos que permita formular estudios y tomar decisiones que perfeccionen el Sistema
Nacional de Coordinacién Fiscal. 7. Colaborar con las areas competentes de la Secretaria y del Servicio de
Administracion Tributaria con la informacion de Coordinacion Fiscal en cuanto a los diversos medios de
defensa. Compilar, actualizar la informacion de impuestos locales, derechos y transferencias federales para
contar con un acervo estadistico de los ingresos totales de las entidades. Coordinar la homologacién contable
en materia de ingresos, gastos y deuda. 8. Colaborar con las Entidades Federativas en la mejora de la
Administracion Tributaria, haciendo mas eficiente el Gasto Publico y mejorando la planeacion y programacion
financiera; analizar los balances fiscales y el entorno macroeconémico e identificar los retos y las
oportunidades para incrementar la recaudacién local potencial, alineando las capacidades fiscales con las
necesidades fiscales de las Entidades Federativas.

9. Apoyar, analizar y diseminar programas, proyectos y esquemas novedosos para mejorar la capacidad de
las Entidades Federativas para proveer servicios publicos de calidad mediante la estructura del Gobierno
Subnacional y el otorgamiento de concesiones al sector privado. 10. Crear indicadores de riesgo y monitorear
la evolucion de variables fiscales de ingresos, gastos y deuda para garantizar la estabilidad, reducir las
vulnerabilidades y de esta manera asegurar la sostenibilidad fiscal de las Entidades Federativas. Ser enlace
entre las Entidades Federativas y las Instituciones Financieras Nacionales e Internacionales.

Nombre del Puesto: Subdirector(a) de Programacion y Presupuesto de Educacion, Ramos 25 y
33

Vacante(s): 1 (Una).

Cadigo: 06-416-1-CFNC003-0000221-E-C-I

Nivel (Grupo/Grado): NC3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

Percepcién Mensual Bruta: $47,890.93 (Cuarenta y siete mil ochocientos noventa pesos 93/100 MN).

Unidad de Adscripcidn: Direccion General de Programacién y Presupuesto “A”

Sede(s) o Radicacion: México, Distrito Federal.

Perfil y Requisitos: Nivel Académico:

Escolaridad: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Titulado.

Carreras:

Area de Estudio Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Finanzas
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y

Administracion Publica
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Experiencia Laboral:

Areas de Experiencia:

ARos de Experiencia: 4 afios minimos.

Grupo de Experiencia

Area General

Area Especifica

Ciencia Politica Administracion Gestion
Publica Administrativa
Ciencias Econémicas Contabilidad Contabilidad
Financiera
Ciencias Econdémicas Organizacion y Gestién Financiera
Direccién de
Empresas

Ciencias Econémicas

Politica Fiscal y

Hacienda Publica

Hacienda Publica (Presupuesto)
Nacionales
Ciencias Juridicas y Derechoy Derecho
Derecho Legislacion Administrativo
Nacionales
Ciencias Juridicas y Derechoy Derecho
Derecho Legislacién Presupuestario
Nacionales

Conocimientos: Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal, Marco Juridico
Administrativo Presupuestario, Normatividad de la SHCP y Normatividad
de la Administracién Publica Federal. (Valor en el Sistema de Puntuacién

General 20%, minimo aprobatorio 70).

Habilidades: Liderazgo y Trabajo en Equipo. (Valor en el Sistema de Puntuacion
General 20%).

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%.

Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.

Conocimientos de Software: Nivel Intermedio de Word, Excel, Power
Point. Otros: Disponibilidad para viajar ocasionalmente. Horario mixto.

Otros Requerimientos:

Funciones Principales: 1. Apoyar la elaboracion de analisis sobre las propuestas y prioridades de gasto que
le presenten las Dependencias y Entidades para su incorporacion al proyecto de Presupuesto de Egresos
Anual. 2. Supervisar y apoyar las acciones del proceso de programacion para asegurar que se realice
conforme a los lineamientos en la materia y emitir propuestas para orientar a las Dependencias y Entidades
para la determinacién de sus estructuras programaticas y la definicion de sus objetivos, metas e indicadores.
3. Supervisar y apoyar la revision del anteproyecto y proyecto de Presupuesto de Egresos Anuales, de las
Dependencias y Entidades de su competencia, para su correspondiente Integracién y Presentaciéon a la H.
Céamara de Diputados. 4. Validar la propuesta de los Calendarios Financieros y analizar los resultados del
seguimiento del ejercicio de los programas y presupuestos de las Dependencias y Entidades de su
competencia para verificar que se realiza con apego a lo aprobado y a la normativa aplicable. 5. Revisar y
validar la informacion sobre los resultados del ejercicio presupuestario de las Dependencias y Entidades de su
competencia para la integracion de los informes que elabora la Secretaria, que requiere la Cédmara de
Diputados y otros reportes. 6. Coordinar, administrar y atender los requerimientos del Organo Desconcentrado
denominado “Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal’ para verificar que se
realiza con apego a lo aprobado y a la normativa aplicable. 7. Validar las propuestas de procedencia de las
solicitudes y consultas en materia de ejercicio, control y seguimiento del Gasto Publico Federal y formular en
su caso, el proyecto de resolucién para su gestion. 8. Elaborar el analisis y, en su caso, supervisar el
seguimiento, que permita sustentar la opinion o autorizacién de los instrumentos de Planeacién Nacional del
Desarrollo, Reglas de Operacién de los Programas de Impacto Social, y Convenios y Bases de Desempefio
que presenten las Dependencias y Entidades de su competencia. 9. Supervisar y dar seguimiento a los
fideicomisos, mandatos y contratos andlogos de las Dependencias de su competencia para apoyar su
constitucion, modificaciéon y registro, en los que la SHCP funge como fideicomitente, a fin de verificar el
cumplimiento de la normativa aplicable. 10. Analizar las propuestas de modificacion al marco normativo
competencia de la Subsecretaria de Egresos y a las normas en materia de servicios personales, en el ambito
presupuestario, para sustentar las opiniones requeridas. 11. Analizar los proyectos de iniciativa de ley,
decretos, acuerdo y otros documentos juridicos, para sustentar las opiniones de impacto presupuestario
solicitadas.
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Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Programacion y Presupuesto de Servicios
Personales y Gasto de Inversién en Sector Central

Vacante(s): 1 (Una).

Cadigo: 06-416-1-CFOC003-0000101-E-C-I

Nivel (Grupo/Grado): OC3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

Percepcidon Mensual Bruta: $28,790.43 (Veintiocho mil setecientos noventa pesos 43/100 MN).

Unidad de Adscripcion: Direccion General de Programacion y Presupuesto “A”

Sede(s) o Radicacion: México, Distrito Federal.

Perfil y Requisitos: Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Terminado o Pasante

Carreras:
Area de Estudio Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion
Ciencias Sociales y Administrativas Economia

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 2 afios minimos.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
Ciencias Economicas Politica Fiscal y Hacienda Publica
Hacienda Publica (Presupuesto)
Nacionales
Conocimientos: Marco Juridico Administrativo Presupuestario, Proceso Presupuestario del

Gasto Publico Federal Normatividad de la SHCP y Normatividad de la
Administracion Publica Federal. (Valor en el Sistema de Puntuacion
General 30%, minimo aprobatorio 70).

Habilidades: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo. (Valor en el Sistema de
Puntuacion General 20%).

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.

Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel Intermedio en Word, Excel, Power

Point y Outlook. Otros: Horario mixto.

Funciones Principales: 1. Revisar las actividades del proceso de programacion para verificar que se realiza
conforme a los lineamientos en la materia y apoyar la emisién de propuestas que permitan orientar a la
Dependencia para la determinacién de sus estructuras programaticas y la definicion de sus objetivos, metas e
indicadores. 2. Revisar el Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto de Egresos Anuales de la Dependencia,
para su correspondiente integracion y presentaciéon a la H. Camara de Diputados. 3. Revisar la propuesta de
los calendarios financieros y, sistematicamente, la informacion disponible para dar seguimiento al ejercicio de
los programas y presupuesto de la Dependencia. 4. Generar la informacion sobre los resultados del ejercicio
presupuestario de la Dependencia para su integracion de los informes que elabora la Secretaria, que requiere
la Camara de Diputados y otros reportes. 5. Revisar y analizar las solicitudes y consultas que presenta la
Dependencia en materia de Ejercicio, Control y Seguimiento del Gasto Publico Federal para aportar los
elementos que sustenten su gestion y resolucion. 6. Revisar y, en su caso, dar seguimiento a los instrumentos
de Planeacion Nacional del Desarrollo, Reglas de Operacion de los Programas de Impacto Social, y
Convenios y Bases de Desempeiio que presenten para opinion o autorizacion la Dependencia. 7. Revisar los
fideicomisos, mandatos y contratos analogos de la Dependencia para apoyar su constitucion, modificacion y
registro, en los que la SHCP funge como fideicomitente, a fin de verificar el cumplimiento de la normativa
aplicable. 8. Revisar las propuestas de modificacién al marco normativo competencia de la Subsecretaria de
Egresos y a las normas en materia de servicios personales, en el ambito presupuestario, para proporcionar los
elementos de analisis que sustenten la opinion respectiva. 9. Revisar los proyectos de iniciativas de ley,
decretos, acuerdos y otros documentos juridicos, para sustentar las opiniones de impacto presupuestario
solicitadas.
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Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento “C”

Vacante(s): 1 (Una).

Cadigo: 06-411-1-CFOC001-0000319-E-C-I

Nivel (Grupo/Grado): OC1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcidon Mensual Bruta: $22,153.30 (Veintidos mil ciento cincuenta y tres pesos 30/100 MN).
Unidad de Adscripcion: Unidad de Politica y Control Presupuestario

Sede(s) o Radicacion: México, Distrito Federal.

Perfil y Requisitos: Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Terminado o Pasante

Carreras:

Area de Estudio Carreras Genéricas

Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y
Administracion Publica

Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién

Experiencia Laboral:
AfRos de Experiencia: 2 afilos minimos.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
Ciencia Politica Administracion Publica Gestion
Administrativa
Ciencias Econémicas Politica Fiscal y Hacienda Publica
Hacienda Publica (Presupuesto)
Nacionales
Ciencias Juridicas y Derecho y Legislacion Derecho
Derecho Nacionales Administrativo
Ciencias Juridicas y Defensa Juridica 'y Procedimiento y
Derecho Procedimientos Juicio Laboral
Conocimientos: Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal, Marco Juridico

Administrativo Presupuestario, Normatividad de la SHCP y Normatividad
de la Administracion Publica Federal. (Valor en el Sistema de Puntuacién
General 30%, minimo aprobatorio 70).

Habilidades: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo. (Valor en el Sistema de
Puntuacion General 20%).

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 10%.

Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.

Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel Intermedio en Word, Excel, Power

Point y Outlook. Otros: Horario mixto.

Funciones Principales: 1. Realizar las pruebas de calidad para la sistematizacién del modelo y ejecutar la
operacion del mismo, en lo correspondiente a los Organos Administrativos Desconcentrados, con curva
salarial de los Sectores y modelos de Educaciéon y Ciencia y Tecnologia. 2. Supervisar y revisar los
diagnosticos a las solicitudes de adecuaciéon de estructuras ocupacionales, de presupuesto de servicios
personales, de estructuras ocupacionales y de proyectos de normas, en lo correspondiente a los Organos
Administrativos Desconcentrados, con curva salarial de los sectores y modelos de Educacion y Ciencia y
Tecnologia. 3. Coordinar y revisar la estimacion preliminar del presupuesto regularizable y de las previsiones
salariales, para cada ejercicio fiscal, en lo correspondiente a los Organos Administrativos Desconcentrados,
con curva salarial de los sectores y modelos de Educacion, Ciencia y Tecnologia. 4. Realizar las pruebas de
calidad para la sistematizacion del modelo y ejecutar la operacion del mismo, en lo correspondiente a las
Entidades Paraestatales con curva salarial de los sectores y modelos de Educacion, Ciencia y Tecnologia.
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5. Supervisar y revisar los diagnésticos a las solicitudes de adecuacion de estructuras ocupacionales, de presupuesto
de servicios personales, de estructuras ocupacionales y de proyectos de normas, en lo correspondiente a las
Entidades Paraestatales con curva salarial de los sectores y modelos de Educacion, Ciencia y Tecnologia.
6. Coordinar y revisar la estimacion preliminar del presupuesto regularizable y de las previsiones salariales,
para cada ejercicio fiscal, en lo correspondiente a las Entidades Paraestatales con curva salarial de los
Sectores y modelos de Educacion, Ciencia y Tecnologia. 7. Realizar las pruebas de calidad para la
sistematizacion del modelo y ejecutar la operacién del mismo, en lo correspondiente al Gasto Federalizado del
Sector Educacion. 8. Supervisar y revisar los diagndsticos a las solicitudes de adecuacion de presupuesto de
servicios personales, de estructuras ocupacionales y de proyectos de normas, en lo correspondiente al Gasto
Federalizado del Sector Educaciéon. 9. Coordinar y revisar la estimacion preliminar del presupuesto
regularizable y de las previsiones salariales, para cada ejercicio fiscal, en lo correspondiente al Gasto
Federalizado del Sector Educacion.

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de las Politicas de Gasto Publico y Federalismo.

Vacante(s): 1 (Una).

Cadigo: 06-412-1-CFOC001-0000054-E-C-H.

Nivel (Grupo/Grado): OC1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

Percepcién Mensual Bruta: $22,153.30 (Veintidos mil ciento cincuenta y tres pesos 30/100 MN).

Unidad de Adscripcion: Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestidon
Publica.

Sede(s) o Radicacion: México, Distrito Federal.

Perfil y Requisitos: Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Terminado o Pasante.

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y
Administracién Publica

Experiencia Laboral:
ARos de Experiencia: 2 aflos minimos.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica

Ciencias Economicas Economia Genera Metodologia
Econdmica

Ciencias Economicas Economia Genera Finanzas Publicas

Ciencias Economicas Politica Fiscal y Hacienda Publica

Hacienda Publica (Presupuesto )
Nacionales
Conocimientos: Politicas Publicas, Finanzas Publicas. Normatividad de la SHCP vy

Normatividad de la Administracion Publica Federal. (Valor en el Sistema
de Puntuacion General 30%, minimo aprobatorio 70).

Habilidades: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo. (Valor en el Sistema de
Puntuacion General 20%).

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.

Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel Intermedio en Word, Excel, Power

Point. Otros: Horario mixto. El puesto esta bajo condiciones de estrés.
Periodos especiales de trabajo: Se amplian las jornadas de trabajo
durante la integracién del Informe de Ejecucion del Plan Nacional de
Desarrollo (febrero-marzo), de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal
(abril-junio) y del Informe de Gobierno (junio-agosto).
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Funciones Principales: 1. Examinar y actualizar los lineamientos y guiones tematicos establecidos para la
integracion del documento escrito del Informe de Gobierno, en los temas de su competencia: gasto publico,
federalismo, desincorporacion y creacion de Entidades Paraestatales y Gobierno que cueste menos. Asimismo,
revisar y analizar la informacion proporcionada por las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal para integrar la version preliminar de dicho Informe, que se presenta a consideracién de su superior
jerarquico. 2. Recopilar y analizar la informacién estadistica generada por las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, para integrar la version preliminar del Anexo del Informe de Gobierno, que se
presenta a consideracion de su superior jerdrquico en los temas de su competencia: gasto publico,
desincorporacion y creacion de Entidades Paraestatales, Indicadores financieros de las Entidades de Control
Presupuestario Directo, Cuentas de los Estados Financieros de las Entidades de Control Presupuestario
Directo, Federalismo y Gobierno que cueste menos, asi como el apartado de Inversion Publica Federal. 3.
Integrar conjuntamente con la Direccion de Sistemas de Cuenta Publica e Informes de Gestion de la
Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, la actualizacion y operacién del
Sistema de Inversion Publica Federal para Integrar el Anexo del Informe de Gobierno. 4. Examinar y actualizar
los lineamientos y guiones tematicos establecidos para la Integracion del Informe de Ejecucion del Plan
Nacional de Desarrollo, en los temas de su competencia: gasto publico, federalismo, desincorporaciéon y
creacion de entidades paraestatales y gobierno que cueste menos. 5. Revisar y analizar la informacién
estadistica y documental generada por las Subsecretarias de Hacienda y Crédito Publico y de Egresos, la
Unidad de Coordinaciéon con Entidades Federativas y la Comision Intersecretarial de Gasto Financiamiento y
de Desincorporacién, para integrar la version preliminar del Informe de Ejecucién del Plan Nacional de
Desarrollo que se presenta a consideracion de su superior jerarquico. 6. Examinar e integrar la informacion
proporcionada por el Ramo 06 Hacienda y Crédito Publico, relativa a las Entidades de Control Presupuestario
Indirecto coordinadas por dicho Ramo, que se presenta en el Analisis del Ejercicio del Presupuesto
Programatico de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal. 7. Integrar la informacion correspondiente a los
anexos: Informes Bimestrales de Operacion del Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes, y
Memoria Circunstanciada del Instituto para la Proteccion al Ahorro Bancario. 8. Consolidar el material para dar
respuesta a los requerimientos del Poder Legislativo y de la Auditoria Superior de la Federacion, sobre la
informacién del Analisis del Ejercicio del Presupuesto Programatico de la Cuenta de la Hacienda Publica
Federal. 9. Facilitar el acopio de informacion para dar respuesta a los requerimientos derivados de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, en el ambito de su competencia.
10. Revisar la tipografia y redaccién de la cronica El Gobierno Mexicano en las versiones que se le asignen.

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Garantias “1”

Vacante(s): 1 (Una).

Cadigo: 06-613-1-CFOC001-0000017-E-C-P

Nivel (Grupo/Grado): OC1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias)
Percepcidon Mensual Bruta: $22,153.30 (Veintidos mil ciento cincuenta y tres pesos 30/100 MN).
Unidad de Adscripcion: Direccion General de Procedimientos Legales

Sede(s) o Radicacion: México, Distrito Federal.

Perfil y Requisitos: Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Titulado.
Carreras:

Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 2 afios minimos.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
Ciencias Juridicas y Derecho y Legislacion Derecho
Derecho Nacionales Administrativo
Ciencias Juridicas y Teoria y Métodos Legislaciéon
Derecho Generales
Ciencias Juridicas y Derecho y Legislacion Derecho Publico
Derecho Nacionales
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Conocimientos: Operaciones de Tesoreria, Servicios de la Tesoreria de la Federacion,
Normatividad de la SHCP y Normatividad de la Administracion Publica
Federal. (Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%, minimo
aprobatorio 70).

Habilidades: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo. (Valor en el Sistema de
Puntuacion General 20%).

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.

Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel Basico de Office. Otros: Horario
mixto.

Funciones Principales: 1. Coadyuvar en el cobro de fianzas a favor del Gobierno Federal que le sean
radicadas, asi como en el desistimiento de las acciones de cobro de dichas garantias, mediante la elaboracion
de los documentos correspondientes y la realizacion de las acciones conducentes. 2. Elaborar y, en su caso,
revisar cuando proceda, las resoluciones administrativas para hacer efectivas las garantias que se otorguen a
favor del Gobierno Federal en materias distintas a la Fiscal; en la calificacion para su aceptacion, en el
registro, en la guarda y custodia de dichas garantias, asi como los proyectos de oficio correspondientes a la
autorizacion de su sustitucion, cancelacion y devolucioén. 3. Elaborar proyectos de respuesta de todas aquellas
consultas juridicas que formulen las Unidades Administrativas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
y las Dependencias de la Administracion Publica Federal, en materia de garantias. 4. Dar seguimiento a los
juicios promovidos por las compaiias afianzadoras ante la Procuraduria Fiscal de la Federacion y otras
autoridades, asi como proporcionar la informacién y reportes que ésta requiera y dar cumplimiento a las
resoluciones definitivas que se dicten. 5. Informar a las autoridades ordenadoras las resoluciones que se
pronuncien con motivo de las reclamaciones efectuadas con cargo a las garantias otorgadas. 6. Tramitar y
resolver las solicitudes o requerimientos de autoridades judiciales o administrativas relacionadas con
garantias expedidas a favor del Gobierno Federal.
BASES DE PARTICIPACION

la. Requisitos de participacion.

Podran participar los/las ciudadanos/as que retinan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para
el puesto y aquellos establecidos en las bases de la convocatoria. Adicionalmente se deberd acreditar el
cumplimiento de los siguientes requisitos legales: (Art. 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal)

1. Ser ciudadano/a mexicano/a en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero/a cuya condicion migratoria
permita la funcién a desarrollar.

2. No haber sido sentenciado/a con pena privativa de libertad por delito doloso.

3. Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico.

4. No pertenecer al estado eclesiastico ni ser ministro/a de algun culto.

5. No estar inhabilitado/a para el servicio publico, ni encontrarse con algin otro impedimento legal o
administrativo, asi como presentar y acreditar las evaluaciones que se indica para cada caso.

En el caso de trabajadores/as que se hayan apegado a un Programa de Retiro Voluntario en la Administraciéon
Publica Federal, su alta estard sujeta a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida cada afo por la
Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

2a. Documentacion requerida.

La Revision y Evaluacion de Documentos especificamente en lo relativo al perfil del puesto, se llevara a cabo
conforme a los Catalogos de Carreras y de Campos y Areas de Experiencia, establecidos por la Secretaria de
la Funcion Publica en el portal electronico www.trabajaen.gob.mx.

Sin excepcion alguna, los/las aspirantes deberan presentar en original o copia certificada legibles para su
cotejo y copia simple legible para su entrega, en las oficinas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
en el domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto reciban a través de la herramienta
electronica www.trabajaen.gob.mx, los siguientes documentos:

1.- Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: credencial para votar o pasaporte vigente
o cédula profesional o Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada. Cabe sefalar que de acuerdo a las
politicas del Instituto Federal Electoral (IFE), a partir del 1 de enero de 2011 las credenciales con terminacion
03 dejaron de ser aceptadas como identificacion oficial.

2.- Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segun corresponda.

3.- Escrito bajo protesta de decir verdad, de ser ciudadano/a mexicano/a en pleno ejercicio de sus derechos o
extranjero/a cuya condicién migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber sido sentenciado/a con pena
privativa de libertad por delito doloso; no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro/a de culto; no estar
inhabilitado/a para el servicio publico; y que la documentacién presentada es auténtica.
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4.- Presentar las constancias con las que acredite su Experiencia y Méritos con los que cuenta, tales como:
evidencias de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional,
capacitacion y cargos o comisiones en el servicio publico, privado o social, las calificaciones de los cursos de
capacitacion que hubiere tomado durante el ejercicio fiscal inmediato anterior y el nimero de capacidades
profesionales certificadas vigentes, de acuerdo a la Metodologia y Escalas de Calificacion (Ver
www.trabajaen.gob.mx, dando clic en la liga Documentos e Informacién Relevante).

5.- Escrito bajo protesta de decir verdad en el que manifieste no ser servidor/a publico/a de carrera titular ni
eventual. A efecto de que los/las Servidores/as Publicos/as de Carrera Titulares acrediten las evaluaciones del
desempefio anuales a que se refiere el articulo 47 del Reglamento, deberan presentar las Ultimas que haya
aplicado en el puesto en que se desempefia o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como
servidores/as publicos/as considerados de libre designacion, previo a obtener su nombramiento como
servidores/as publicos/as de carrera titulares. Una vez que acceda a un puesto de distinto rango mediante
concurso publico y abierto, deberd iniciarse nuevamente el computo de este requisito. Para las promociones
por concurso de los servidores publicos de carrera de primer nivel de ingreso, la evaluacion del desempefio
mediante la cual obtuvieron su nombramiento como titular no formara parte de las dos requeridas por el
articulo 47.

6.- Escrito en el que se manifieste bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado por algun
Programa de Retiro Voluntario en la Administracion Publica Federal (en caso afirmativo manifestar en qué
afo, y en qué dependencia).

7.- Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (Gnicamente en el caso de hombres hasta los 45 afios).

8.- Curriculum Vitae maximo 3 cuartillas, actualizado, con fotografia y nimeros telefénicos de los empleos
registrados incluyendo el actual, detallando funciones especificas, puesto ocupado y periodo en el cual laboré:
para acreditar los afios de experiencia solicitados para el puesto y que se manifestaron en su momento en el
curriculo registrado en Trabajaen, se deberan presentar: Hojas Unicas de servicios, contratos, altas o bajas al
IMSS, constancias laborales expedidas en hojas membretadas con numeros telefénicos de empleos
anteriores y/o del actual que contengan cuando menos el nombre y cargo de quien la expide, lugar y fecha de
expedicion, periodo laborado, descripcion de las actividades desempefadas y sueldo pagado; recibos de
pago, asi como carta, oficio o constancia de término del servicio social y/o practicas profesionales emitidos por
la Institucion en la cual se hayan realizado, con las cuales acrediten las areas generales de experiencia y afios
de experiencia solicitados en el perfil del puesto por el cual se concurse. No se aceptan cartas de
recomendacién como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida.

9.- Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los casos en que el requisito
académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado(a), s6lo seran validos el Titulo Profesional
o Cédula Profesional registrados en la Secretaria de Educacion Publica, en términos de las disposiciones
aplicables, o en su defecto la “Autorizacién Provisional para ejercer la Profesion por el titulo en tramite”
expedida por la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica; el Comité Técnico
de Seleccién determind que para efectos de acreditar el nivel Licenciatura con grado de avance Titulado(a),
no se aceptara la constancia o acta de presentacion y/o acreditacion del examen profesional, ni cualquier otro
documento con el que se pretenda acreditar que la expedicidn del titulo y/o cédula profesional se encuentran
en tramite y se refiera a uno distinto al descrito con anterioridad. En el caso de haber realizado estudios en el
extranjero, de conformidad con el numeral 175 del ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan
diversos articulos del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion
y Administracién de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual del
Servicio Profesional de Carrera publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de agosto de 2011,
debera presentar invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria
de Educacion Publica. Para los casos en los que el requisito académico sefiale "Terminado o Pasante" se
aceptara Carta de Pasante expedida por la institucién académica de procedencia o por la Secretaria de
Educacion Publica, en su defecto, podra presentar el documento oficial con el que acredite haber cubierto el
100% de los créditos del nivel de estudios solicitado. Para los casos en que el requisito académico sefiale
“Carrera Técnica o Nivel Medio Superior” se aceptara certificado de estudios, titulo, carta de pasante con el
100% de créditos o constancia de estudios con sello de la Institucion Educativa reconocida por la Secretaria
de Educacion Publica.

De conformidad con el numeral 175 del ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversos
articulos del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacion y
Administracion de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual del Servicio
Profesional de Carrera publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de agosto de 2011, cuando en una
convocatoria se establezca como requisito de escolaridad el Titulo Profesional o grado académico en el nivel
Licenciatura, se aceptara el grado de Maestria o Doctorado en el nivel terminado y/o pasante en las areas
académicas definidas, siempre y cuando, el concursante cuente con algun titulo o cédula profesional de nivel
licenciatura en alguna de las &reas de conocimientos relacionadas en el catalogo de la SFP.
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10.- Impresion del documento de Bienvenida al Sistema TrabajaEN, como comprobante del folio asignado por
el portal electronico www.trabajaen.gob.mx al aspirante para el concurso de que se trate.

11.- Los datos de localizacion fisica y telefénica de cuando menos una referencia laboral comprobable
respecto de cada uno de los empleos con los que se acrediten los afios de experiencia requeridos para el
puesto que se concurse.

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables, sera motivo de descarte del concurso la no
presentacion de las/os aspirantes a cualquiera de las etapas del concurso en la fecha, hora y lugar que les
sean sefalados, asi como la no presentacion de los originales de cualquiera de los documentos antes
descritos en la fecha, hora y lugar que la Direccion de Ingreso determine para tal efecto.

Bajo ningun supuesto se aceptara en sustitucion de los originales, la constancia o solicitud de expedicién por
primera vez; de duplicados o de reposicién con motivo del robo, destruccion o extravio de cualquiera de los
documentos descritos, ni el acta levantada por tal motivo.

No obstante haber cubierto los puntos antes referidos, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico se reserva
el derecho de solicitar a los aspirantes en cualquier momento la documentacion o referencias que acrediten
los datos por ellos registrados en el portal electrénico www.trabajaen.gob.mx, los que exhiban en la revisién
curricular y documental, o en cualquier etapa del proceso; por lo que de no presentarse o acreditarse su
existencia y/o autenticidad en la fecha, hora y lugar que sean requeridos, se descalificara automaticamente
al/la aspirante, o en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento
que se haya emitido sin responsabilidad para la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la cual se reserva
el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mantiene una politica de igualdad de oportunidades libre de
discriminacion por razones de edad, raza o etnia, condiciones de salud, capacidades diferentes, religién o
credo y estado civil, en atencién a lo cual en ningun caso seran requeridos examenes de gravidez y/o de
VIH/SIDA, para participar en los concursos y en su caso para llevar a cabo la contratacion.

3a. Registro de candidatos.

La inscripcion o el registro de los/as candidatos/as a un concurso, se podra realizar a partir de la fecha de
publicacion de esta convocatoria en la pagina http://www.trabajaen.gob.mx/ www.trabajaen.gob.mx, la cual
asignara a los candidatos un numero de folio de participacién para el concurso una vez que los mismos hayan
aceptado sujetarse a las presentes bases, y que servira para formalizar la inscripcién al concurso de la plaza
de que se trate y de identificacion durante el desarrollo del proceso hasta antes de la Entrevista que haga el
Comité Técnico de Seleccion; lo anterior, con el fin de asegurar el anonimato de los/as candidatos/as.

Programa del concurso:

Fase o Etapa Fecha o Plazo
Publicacion del Concurso 11 de enero de 2012
Registro de candidatos y Revision curricular Del 11 al 24 de enero de 2012
Recepcién de solicitudes para reactivacion de folios ElI CTS no autorizé la reactivacion de folios por

causas imputables a los aspirantes

Evaluacion de Conocimientos Del 25 de enero al 09 de abril de 2012
Evaluacion de Habilidades Del 25 de enero al 09 de abril de 2012
Revisién Documental Del 25 de enero al 09 de abril de 2012
Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito Del 25 de enero al 09 de abril de 2012
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion Del 25 de enero al 09 de abril de 2012
Determinacion Del 25 de enero al 09 de abril de 2012

En razén del numero de candidatos/as que puedan registrarse en los concursos, las fechas y etapas indicadas
podran estar sujetas a cambio sin previo aviso, por lo que se recomienda dar seguimiento a los mismos a
través del portal electrénico www.trabajaen.gob.mx_y de la cuenta de correo electronico registrada por cada
candidatos. La aplicaciéon de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccion se realizaran en las
mismas fechas y horarios a todos los/as candidatos que continien en el concurso a fin de garantizar la
igualdad de oportunidades. En caso de presentarse inconformidades, alguna solicitud de revisién de examen
o bien se presente alguna situacion no prevista en estas bases, se informara a los candidatos a través de la
cuenta de correo ingreso_shcp@hacienda.gob.mx y/o se les notificara a través del portal
www.trabajaen.gob.mx




74 (Segunda Secci6n) DIARIO OFICIAL Miércoles 11 de enero de 2012

4a. Temarios.

Las guias para las Evaluaciones de Habilidades, se encuentran disponibles para su consulta en la pagina

electronica http://www.trabajaen.gob.mx-(Link:Documentos e Informacién Relevante, Guia de estudio para las

pruebas de visidon del servicio publico, gerenciales/directivas y habilidades intra e interpersonales para los
procesos de seleccion.

Los temarios relativos a los examenes de Conocimientos seran publicados adicionalmente en los portales

www.trabajaen.gob.mx, y/o www.hacienda.gob.mx, o en su caso, se haran llegar a los/las aspirantes a través

de su correo electronico cuando asi lo requieran.

5a. Presentacion de Evaluaciones.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico comunicard a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que

debera presentarse para la aplicacion de las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, a

través de la pagina electronica www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis Mensajes"; en el entendido de que,

sera motivo de descarte del concurso, no presentarse en la fecha, hora y lugar sefalados, lo cual sera
notificado por el Comité Técnico de Seleccién de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través del
portal electrénico www.trabajaen.gob.mx.

Se sugiere a los candidatos considerar las previsiones necesarias de tiempo e imprevistos para sus traslados

ya que la tolerancia maxima respecto a la hora en que se tenga programado el inicio de cada etapa sera de

diez minutos considerando como hora referencial la que indiquen los equipos de computo de la Direccién de

Ingreso. Transcurrido dicho término, no se permitira el acceso a las salas de aplicacién a los candidatos que

lleguen retrasados quedando inmediatamente descartados del concurso.

De conformidad con el numeral 208 del ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversos

articulos del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacion y

Administracion de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual del Servicio

Profesional de Carrera, la invitacion se enviara con al menos 2 dias habiles de anticipacion a la fecha y hora

prevista al efecto. En dichos comunicados, se especificara la duracidén maxima de cada evaluacion.

La presentacion de todas las evaluaciones estara sujeta, primeramente, a la aprobacion de la Etapa "Revision

Curricular", y en lo subsecuente se contemplaran las siguientes premisas:

e La subetapa de examen de conocimientos sera motivo de descarte y la calificacion minima aprobatoria
debera ser de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales. Para efectos de continuar en el proceso de
seleccion, los/las aspirantes deberan aprobar los examenes de conocimientos.

Los resultados obtenidos tendran una vigencia de un afo, contado a partir del dia en que se den a conocer a

través de Trabajaen, tiempo en el cual los/las aspirantes podran participar en otros concursos sin tener que

sujetarse a la evaluacion de conocimientos, siempre y cuando se trate del mismo puesto, examen, temario y

bibliografia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del Reglamento de la Ley del Servicio

Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

El examen de conocimientos constara de 1 evaluacion, la cual versara sobre los siguientes puntos:

a) Conocimientos sobre la Administracion Publica Federal.

b) Conocimientos sobre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
http://www.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof carrera/documentos/quia_ingreso_apf shcp.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos _humanos/servicio profesional carrera/concursos/1
10/rh_quia_ingreso2010.pdf

c) Conocimientos Técnicos del Puesto.

e La subetapa de evaluacion de habilidades no es motivo de descarte, considerando para los calculos del
sistema de puntuacion la calificacion obtenida de 0 a 100 sin decimales. Las herramientas que esta
Dependencia aplicara para las evaluaciones de habilidades, seran las proporcionadas por la Secretaria
de la Funcién Publica. Los resultados obtenidos tendran una vigencia de un afio, contado a partir del dia
en que se den a conocer a través de Trabajaen tiempo en el cual los/las aspirantes podran participar en
otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacion de habilidades, siempre y cuando sean las
mismas y hayan sido aplicadas a través de las herramientas proporcionadas por la Secretaria de la
Funcién Publica

e Los resultados obtenidos en las subetapas de evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito seran
consideradas en el sistema de puntuacién general y si bien no implican el descarte de los/las candidatos,
si sera motivo de descarte la no presentacion del original de cualquiera de los documentos que se
describen en esta convocatoria asi como que la carrera especifica con la que se pretenda acreditar la
carrera genérica del puesto que se concurse no se encuentre contenida textual y literalmente en la
impresion del Catalogo de Carreras que en la fecha de la revision documental obtenga del portal
electronico www.trabajaen.gob.mx el personal de la Direccion de Ingreso.
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La aplicacion del examen de conocimientos, de las evaluaciones de habilidades, asi como la evaluacion de la
experiencia y valoracion de mérito y la revisién y verificacion de documentos, se realizaran en las
instalaciones de la Direccién de Ingreso de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, ubicada en Calzada
de la Virgen 2799, Edificio “D”, Planta baja, Ala Norte, Colonia CTM Culhuacén, C. P. 04480, Delegacion
Coyoacan. El Comité Técnico de Seleccion determinara el lugar en que se llevara a cabo la etapa de
entrevista. La duracion aproximada de cada evaluacion, asi como la entrega de documentos es de 2 horas.

De conformidad con la Metodologia y Escalas de Calificacion para la Evaluacién de la Experiencia y la
Valoracién del Mérito, emitidas por la Secretaria de la Funcién Publica y vigente a partir del 23 de abril del
2009, los elementos que se calificaran para la Evaluacion de la Experiencia seran los siguientes:

- Orden en los puestos desempefiados.

- Duracion en los puestos desempefiados.

- Experiencia en el Sector publico.

- Experiencia en el Sector privado.

- Experiencia en el Sector social.

- Nivel de responsabilidad.

- Nivel de remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades.

- En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.

- Ensu caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.

Asimismo, los elementos que se calificaran para la Valoraciéon del Mérito seran los siguientes:

- Resultados de las evaluaciones del desempenio.

- Resultados de las acciones de capacitacion.

- Resultados de procesos de certificacion.

- Logros.

- Distinciones.

- Reconocimientos o premios.

- Actividad destacada en lo individual.

- Otros estudios.

Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores considerados en concursos de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico y que continden vigentes, seran considerados cuando correspondan a las
mismas capacidades a evaluar.

Los Servidores Publicos de Carrera que cuenten con habilidades gerenciales certificadas y deseen que sus
resultados les sean considerados para fines de ingreso, podran solicitarlo al correo electrénico:
ingreso_shcp@hacienda.gob.mx, Unica y exclusivamente el mismo dia de su registro en el concurso
correspondiente, a fin de que el Comité Técnico de Seleccion cuente con el tiempo suficiente para atender su
peticion y la DGRH pueda enviar su solicitud a la Secretaria de la Funcién Publica. Cabe sefialar que las
habilidades certificadas, deberan ser las mismas a las requeridas en el puesto en concurso y tener el mismo
nivel de dominio.

En caso de no contar con una respuesta por parte de la Secretaria de la Funcion Publica, respecto a la
solicitud correspondiente previo al inicio de la etapa de que se trate, los servidores publicos de carrera que
hubiesen solicitado el reflejo de los resultados que hubiesen obtenido con anterioridad deberan presentarse a
las evaluaciones el mismo dia que el resto de los participantes; lo anterior, con la finalidad de dar
cumplimiento con el Art. 18 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal. De acuerdo al principio de igualdad de oportunidades no procedera la reprogramacion de las
fechas para la aplicacion de las evaluaciones a peticion de los/las candidatos/tas. Asimismo, en caso de que
un candidato/a requiera revision del examen de conocimientos, ésta debera ser solicitada a través de un
escrito (fundamentado y firmado autégrafamente) enviado por correo electrénico dentro de un plazo maximo
de cinco dias habiles a partir de la publicacién de los resultados en la pagina de www.trabajaen.gob.mx. El
escrito debera ser dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion y enviado a la siguiente
direccién electronica: ingreso_shcp@hacienda.gob.mx. Es importante sefialar, que Unicamente se hara la
revisién de examenes en lo que respecta a la correcta aplicacion de las herramientas de evaluacion, métodos
o procedimientos utilizados, no asi procedera la revision respecto del contenido o de los criterios de
evaluacion.
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ETAPA DE ENTREVISTA:
Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones, seran considerados para elaborar el
listado de candidatos con los resultados mas altos a fin de determinar el orden de prelacién para la etapa de
entrevista, de acuerdo con las reglas de valoracion y el sistema de puntuacién establecidos en la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, basadas en el ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan
diversos articulos del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion
y Administracién de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual del
Servicio Profesional de Carrera.
Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacién, pasaran a la etapa de Entrevista, los/las cinco
candidatos/as con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de prelacién registrado cuando el
universo lo permita. En caso de empate en tercer lugar de acuerdo con el orden de prelacién, accederan a la
etapa de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatos/as que compartan el tercer
lugar. Cabe sefialar, que el nimero de candidatos que se continuarian entrevistando, que sera como minimo
de tres y solo se entrevistarian en caso de no contar al menos con un finalista de entre los/las candidatos/as
ya entrevistados/as.
El Comité Técnico de Seleccion podra sesionar por medios remotos de comunicacion electronica, cuando asi
resulte conveniente.
Para la evaluacion de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccion considerara el criterio siguiente:
- Contexto, (favorable o adverso)
Estrategia (simple o compleja)
Resultado (sin impacto o con impacto)
- Participacion (protagonica o como miembro de equipo)
ETAPA DE DETERMINACION:
Se consideraran finalistas a los/las candidatos/as que acrediten el puntaje minimo de calificacion en el sistema
de puntuacion general, esto es, que hayan obtenido un resultado aceptable (60 puntos) para ser considerados
aptos para ocupar el puesto sujeto a concurso en términos de los articulos 32 de la Ley y 40, fraccién Il de su
Reglamento.
En esta etapa el Comité Técnico de Seleccion resuelve el proceso de seleccion, mediante la emision de su
determinacion, declarando:
a) Ganador(a) del concurso, al/la finalista que obtenga la calificacién mas alta en el proceso de seleccion, es
decir, al de mayor Calificacion Definitiva, y
b) Al /la finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el/la ganador(a) sefialado(a) en el
inciso anterior:
. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacién, su
decision de no ocupar el puesto, o
II.  No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.
6a. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion
El listado de candidatos/as en orden de prelacién, se integrara de acuerdo a los resultados obtenidos por
aquéllos/as con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluacién, de conformidad con el Sistema de
Puntuacion General aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacion en la Primera Sesion Ordinaria de
2009 celebrada el 31 de julio de 2009:

Sistema de Puntuaciéon General

Etapa Enlace Jefe de Subdirector | Director Director Director
Departamento de Area General General
Adjunto
Il. Exdmenes de 30 30 20 20 10 10
Conocimientos
Il. Evaluacion de 20 20 20 20 20 20
Habilidades
lll. Evaluacién de 10 10 20 20 30 30
Experiencia
Ill. Valoracion de 10 10 10 10 10 10
Mérito
IV. Entrevistas 30 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100 100
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7a. Publicacion de Resultados

Los resultados de los concursos, seran publicados en el portal electrénico www.trabajaen.gob.mx.

8a. Reserva de Candidatos

Los/as candidatos/as entrevistados/as por los miembros del Comité Técnico de Seleccidon que no resulten

ganadores/as del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Calificacion (60 puntos), se integraran a la

Reserva de Candidatos de la rama de cargo o puesto de que se trate, teniendo una vigencia de permanencia

en la misma de un afio, contado a partir de la publicacién de los resultados finales del concurso de que se

trate.

Los/as candidatos/as finalistas estaran en posibilidad de ser convocados/as durante el periodo que dure su

vigencia de permanencia en la reserva de candidatos y tomando en cuenta la clasificaciéon de puestos y ramas

de cargo establecidos por el Comité Técnico de Profesionalizaciéon de la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico, a participar en concursos bajo la modalidad de convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes

cuando asi lo prevenga el Comité Técnico de Seleccion.

http://www.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc2009/politicas_subsistema_ingreso.pdf

9a. Declaraciéon de Concurso Desierto

El Comité Técnico de Seleccion podra, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 40 del Reglamento de

la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, declarar desierto un concurso

por las siguientes causas:

I.  Porque ningun candidato/a se presente al concurso;

Il. Porque ninguno de los/las candidatos/as obtenga el puntaje minimo de calificacién para ser
considerado/a finalista (60 puntos); o

Ill.  Porque sélo un/una finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado o bien, no obtenga la
mayoria de los votos de los/las integrantes del Comité Técnico de Seleccion.

En caso de declararse desierto el concurso, se podra emitir una nueva convocatoria.

10a. Cancelacion de Concurso

El Comité Técnico de Seleccion podra cancelar el concurso de las plazas en los supuestos siguientes:

I.  Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicion legal expresa que restrinja la
ocupacion del puesto de que se trate, 0

Il. El puesto de que se trate, se apruebe como de libre designacion, o bien, se considere para dar
cumplimiento a laudos o resoluciones que hayan causado estado, en su caso, para restituir en sus
derechos a alguna persona, o

Ill. EI CTP determine que se modifica o suprime del Catalogo el puesto en cuestion.

11a. Principios del Concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad,

imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso y

la determinaciéon del Comité Técnico de Seleccion, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de

Carrera en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y al ACUERDO por el que se reforman,

adicionan y derogan diversos articulos del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de

Planeacion, Organizaciéon y Administracion de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y se

expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

12a. Resolucion de dudas:

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de las dudas que los candidatos formulen con relacion a las

plazas y el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el correo electronico

ingreso_shcp@hacienda.gob.mx o bien del numero telefonico 3688 5344, con un horario de atencion de lunes

a viernes de 9:00 a 15:00 horas.

13a. Inconformidades:

Los/as concursantes podrén presentar cualquier inconformidad, ante el Area de Quejas del Organo Interno de

Control en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, ubicado en Avenida México-Coyoacan No. 318, 5°

Piso, Colonia General Anaya, con horario de 9:00 a 15:00 horas en términos de lo dispuesto por la Ley del

Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su Reglamento.
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14a. Revocaciones

Una vez que se comuniquen los resultados del concurso, los/las interesados/as estaran en aptitud juridica de

interponer mediante escrito el Recurso de Revocacién ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de

la Funcién Publica, en sus instalaciones sitas en Avenida de los Insurgentes Sur 1735, Primer Piso, Ala Sur,

Colonia Guadalupe Inn, Delegacion Alvaro Obregon, C.P. 01020, México, D.F., en un horario que va de las

09:00 y las 18:00 horas en dias habiles; lo anterior, conforme a los articulos 76, 77 y 78 de la Ley del Servicio

Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, 97 y 98 de su Reglamento, o depositando dicho

escrito en el Servicio Postal Mexicano conforme al articulo 42 de la Ley Federal de Procedimiento

Administrativo.

15a. Procedimiento para la Reactivacion de Folios

En caso de que el descarte de un folio se deba a errores del Sistema o de captura u omisiones involuntarias

por parte del personal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, dentro de los 3 dias habiles posteriores

en que se haya originado o se detecte el descarte, se enviaran al Comité los soportes documentales.

El Comité Técnico de Seleccion de esta Secretaria, por unanimidad o por mayoria de votos, podra determinar

bajo su responsabilidad en cualquier etapa del concurso la reactivacién de folios, conforme a lo siguiente:

a) Dentro de los 3 dias habiles posteriores en que se haya originado o detectado el descarte de un folio,

los/las interesados/as podran solicitar su reactivaciéon a comite_tecnico@hacienda.gob.mx, con copia a

ingreso_shcp@hacienda.gob.mx, siempre y cuando las causas del descarte no sean imputables a los propios

aspirantes, en un horario de 9:00 a 18:00 hrs.

b) Dentro de los 5 dias habiles posteriores a la solicitud de reactivaciéon de un folio, el Comité Técnico de

Seleccion sesionara para determinar la procedencia o improcedencia de la peticion.

Los/las aspirantes que requieran la aclaracion de dudas sobre la reactivacion de un folio, deberan dirigirse a

comite_tecnico@hacienda.gob.mx, con copia a ingreso_shcp@hacienda.gob.mx, dentro de los 5 dias habiles

posteriores a la fecha en que se les informe de la reactivaciéon de un folio.

La reactivacion de folios no sera procedente cuando:

. El aspirante cancele su participacion en el concurso, y

Il Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

16a. Disposiciones generales

6. En el portal electrénico www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre el concurso y los
puestos vacantes de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

7. Los datos personales de los/las concursantes son confidenciales, aun después de concluido el concurso.

8. Cuando el/la ganador/a del concurso tenga el caracter de servidor publico de carrera titular, para poder
ser nombrado en el puesto sujeto a concurso, debera presentar la documentaciéon necesaria que acredite
haberse separado del puesto que venia ocupando, toda vez que no puede permanecer activo en ambos
puestos, asi como de haber cumplido la obligacion que le sefiala la fraccion VIl del articulo 11 de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

9. Una vez que el Comité Técnico de Seleccidon haya resuelto sobre el/la candidato/a ganador/a, este
debera presentarse a laborar en la fecha y hora indicada por la dependencia; de no ser asi se considerara
renuncia a su ingreso, por lo que el Comité podra optar por elegir de entre los finalistas al siguiente con la
calificacion mas alta. Lo anterior en apego a los articulos 28, 60 fraccion | y 75, fraccion | de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

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

México, D.F., a 11 de enero de 2012.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion, firma el Secretario Técnico
Director General Adjunto de Desarrollo Profesional
C.P. David Aguirre Chavez
Rubrica.
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Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
CONVOCATORIA 235

El Comité Técnico de Seleccidon de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con fundamento en lo
dispuesto en los articulos 1, 2, 3, 13 fraccion I, 21, 22, 23, 24, 26, 28, 29, 37, 75 fraccion Ill, VIl y 80 de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal; 1, 2, 4, 17, 18, 29, 31, 32, 34, 35
Parrafo Il, 36, 37, 38, 39, 40, 42, 47, y Séptimo Transitorio de su Reglamento, y 1, 2, 3, 4, 5 al 9, 10 al 15, 21,
22, 28 al 32, 33, 34 al 40, 41 al 43, 44 al 46, 47, 48 al 57, 58 al 61, 62 al 68, 69 al 75, 76, 78, 79, 80, 81,82y
83 de los Lineamientos para la Operacion del Subsistema de Ingreso, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el 10 de diciembre del 2008, emite la siguiente:

Convocatoria dirigida a todo interesado/da y personas discapacitadas que deseen ingresar al Servicio
Profesional de Carrera mediante concurso publico y abierto para ocupar la(s) siguiente(s) plaza(s) vacante(s):

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Estudios Econdmicos Contables
Internacionales

Vacante(s): 1 (Una).

Codigo: 06-311-1-CFOC002-0000149-E-C-A

Nivel (Grupo/Grado): OC2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

Percepcién Mensual Bruta: $25,254.76 (Veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro pesos 76/100

MN).

Unidad de Adscripcidn: Unidad de Legislacion Tributaria

Sede(s) o Radicacion: México, Distrito Federal.

Perfil y Requisitos: Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Titulado.

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 2 afios minimos.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
Ciencias Juridicas y Derecho y Legislacion Derecho Fiscal
Derecho Nacionales
Ciencia Politica Relaciones Tratados y
Internacionales Acuerdos
Internacionales

Conocimientos: Andlisis Economico de los Impuestos, Sistema General de las
Contribuciones, Normatividad de la SHCP y Normatividad de la
Administracién Publica Federal. (Valor en el Sistema de Puntuacion
General 30%, minimo aprobatorio 70).

Habilidades: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo (Valor en el Sistema de
Puntuacion General 20%).

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.

Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel Basico en Microsoft Office. Otros:

Horario mixto.

Funciones Principales: 1. Elaborar estudios e investigaciones sobre la legislacion fiscal de los paises con los
que se pretenda negociar convenios, acuerdos o tratados en materia fiscal internacional para aprobacion
superior. 2. Integrar la documentacion de las carpetas a utilizarse durante la negociacion de acuerdos,
tratados o convenios en materia fiscal internacional. 3. Traducir los acuerdos, convenios y tratados en materia fiscal
internacional en las versiones inglés-espafol para aprobacién superior. 4. Realizar estudios comparativos del
Sistema Fiscal Mexicano en relacion con el de otros paises que permitan detectar incongruencias o
incompatibilidades, proponiendo soluciones bilaterales o multilaterales al respecto, para aprobacion superior.
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5. Preparar estudios sobre la legislacion de otros paises y participar en la determinacién del efecto
recaudatorio que se presentaria al establecer medidas similares en la Legislaciéon Fiscal Mexicana. 6. Resumir
y sintetizar la informacién emitida por los Organismos Fiscales Internacionales en que participa la Direccion
General Adjunta para aprobacion superior. 7. Traducir la informacion emitida por los Organismos Fiscales
Internacionales en que participa la Direccion General Adjunta para integrar la documentacion a discutir en los
Foros Fiscales Internacionales.

Nombre del Puesto: Enlace de Soluciones Tecnoldgicas “C”

Vacante(s): 1 (Una).

Cadigo: 06-115-2-CFPA002-0000294-E-C-K

Nivel (Grupo/Grado): PA2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcidon Mensual Bruta: $15,189.15 (Quince mil ciento ochenta y nueve pesos 15/100 MN).
Unidad de Adscripcion: Coordinacion General de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
Sede(s) o Radicacion: México, Distrito Federal.

Perfil y Requisitos: Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Terminado o Pasante.

Carreras:

Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Computacion e Informética
Educacion y Humanidades Computacion e Informatica
Ciencias Naturales y Exactas Computacion e Informatica
Ciencias Naturales y Exactas Matematicas — Actuaria
Ingenieria y Tecnologia Computacion e Informatica
Ingenieria y Tecnologia Eléctrica y Electronica
Ingenieria y Tecnologia Informatica Administrativa
Ingenieria y Tecnologia Sistemas y Calidad

Experiencia Laboral:
AfRos de Experiencia: 1 afio minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
Ciencias Tecnoldgicas Tecnologia de los Sistemas de
Ordenadores Informacion
Ciencias Tecnoldgicas Tecnologias de Seguridad Informatica
Informacién y
Comunicaciones
Ciencias Tecnoldgicas Tecnologias de Administracion de
Informacién y Servicios Informaticos
Comunicaciones
Ciencias Tecnoldgicas Tecnologias de Tecnologias de la
Informacién y Informacion
Comunicaciones
Ciencias Tecnoldgicas Tecnologias de Servicios de
Informacién y Comunicaciones
Comunicaciones
Ciencias Tecnoldgicas Tecnologias de Sistemas de
Informacion y Informacion
Comunicaciones
Matematicas Ciencia de los Informatica
Ordenadores
Conocimientos: Tecnologias de Informacion y Comunicaciones, Desarrollo de Sistemas de

Informacién, Normatividad de la SHCP y Normatividad de Ila
Administracion Publica Federal. (Valor en el Sistema de Puntuacion
General 30%, minimo aprobatorio 70).
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Habilidades: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo (Valor en el Sistema de
Puntuacion General 20%).

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.

Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel Basico en Word, Excel y Power Point.
Otros: Horario mixto.

Funciones Principales: 1. Participar en la ejecucion de las pruebas unitarias e integrales aplicadas a las
soluciones realizadas para las Unidades Administrativas, a fin de liberar productos que cumplan con los
requerimientos solicitados. 2. Realizar la documentacion de los programas y componentes tecnolégicos
realizados acorde a los estandares definidos por la Coordinacién General de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones (CGTIC), para garantizar que los sistemas estén documentados. 3. Realizar labores de
apoyo en el proceso de disefio de sistemas de informacién, apoyandose en herramientas y metodologia de
sistemas establecida por la CGTIC, con la finalidad de desarrollar y codificar los programas requeridos. 4.
Realizar labores de apoyo en el proceso de analisis de sistemas de informacion, a fin de interpretar y plasmar
las necesidades de negocio de las areas usuarias. 5. Registrar en la herramienta de Mesa de Ayuda las
solicitudes de usuarios a fin de garantizar el registro de todas las peticiones realizadas. 6. Proporcionar a los
usuarios de las aplicaciones institucionales el soporte a primer nivel o en su caso canalizar las peticiones de
servicio a las areas encargadas de su atencion, a fin de atender en todo momento las peticiones realizadas a
la Mesa de Ayuda. 7. Realizar el seguimiento de las solicitudes de servicio canalizadas a través de la Mesa de
Ayuda, a fin de asegurar la atencion de las mismas hasta su cierre.

BASES DE PARTICIPACION
12 Requisitos de | Podran participar los/las ciudadanos/nas que reunan los requisitos académicos y de
Participacion. experiencia laboral previstos para el puesto. Adicionalmente se debera acreditar el
cumplimiento de los siguientes requisitos legales: (Art. 21 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal)
1. Ser ciudadano/na mexicano/na en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero/a
cuya condicion migratoria permita la funcion a desarrollar.
2. No haber sido sentenciado/da con pena privativa de libertad por delito doloso.
3. Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico.
4. No pertenecer al estado eclesiastico ni ser ministro/tra de algun culto.
5. No estar inhabilitado/da para el servicio publico, ni encontrarse con algin otro
impedimento legal o administrativo, asi como presentar y acreditar las evaluaciones
que se indica para cada caso.
En el caso de trabajadores/ras que se hayan apegado a un Programa de Retiro
Voluntario en la Administracion Publica Federal, su alta estara sujeta a lo dispuesto
en la normatividad aplicable, emitida cada afio por la Unidad de Politica y Control
Presupuestario de la SHCP.

22 Etapas y Las etapas del concurso son las determinadas en el Art.34 del Reglamento de la Ley
Calendario del del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y se
Concurso. aplicaran conforme al siguiente calendario:

Publicacion de la Convocatoria. 11 de enero de 2012

I. Registro y Revisidon Curricular de los/las | Del 11 al 24 de enero de 2012
aspirantes (a través de la herramienta de
www.trabajaen.gob.mx)

Il. Examen de Conocimientos y Evaluacion | Del 25 de enero al 09 de abril de 2012
de Habilidades.
11l. Evaluacién de Experiencia y Valoracion | Del 25 de enero al 09 de abril de 2012
del Mérito. Entrega de la Documentacion
correspondiente.

Evaluacion de Aptitud para el Servicio | Del 25 de enero al 09 de abril de 2012
Publico: Cultura de la Legalidad.
1V. Entrevistas. Del 25 de enero al 09 de abril de 2012
V. Determinacion. Del 25 de enero al 09 de abril de 2012
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En caso de presentarse inconformidades o revision de examen, se podran modificar
las fechas indicadas en el calendario del concurso, cuando asi resulte necesario y se
notificara a los aspirantes a través del portal www.trabajaen.gob.mx, o bien, se
presente alguna situacién no prevista en estos concursos se informara a los
aspirantes a través de la cuenta de correo ingreso_shcp@hacienda.gob.mx vy
www.hacienda.gob.mx. (Link haz carrera).

Etapa |. Registro
de Aspirantes y
Revision
Curricular.

Con fundamento en el numeral 21 de los Lineamientos para la Operacién del
Subsistema de Ingreso, cualquier persona podra incorporar  en
www.trabajaen.gob.mx, sin que medie costo alguno, su informacion personal,
curricular y profesional, con el fin de participar en los concursos de ingreso al Sistema
que resulten de su interés. Una vez que la persona interesada haya incorporado la
informacién necesaria para configurar su perfil profesional y acepte las condiciones de
uso Y restricciones de registro, Trabajaen le asignara un numero de folio de registro
general.

Posteriormente cuando realice su inscripcién en un concurso, el sistema le asignara
un numero de folio formalizando su inscripcion al concurso de su interés,
identificandolos/las durante el desarrollo del proceso hasta antes de la entrevista con
el Comité Técnico de Seleccion, asegurando el anonimato de los/las aspirantes.

La inscripcion y la revision curricular, se llevaran a cabo al momento del registro de
los/las aspirantes a un concurso, en las fechas que se sefialan en el calendario y a
través de la herramienta www.trabajaen.gob.mx. La acreditacion de la revision
curricular sera indispensable para continuar en el proceso de seleccion.

Etapa Il.

Examen de
Conocimientos y
Evaluacion de
Habilidades

En su Primera Sesiéon Ordinaria de 2009, de fecha 31 de julio de 2009, el Comité
Técnico de Profesionalizacion, autorizé las Reglas de Valoracion General las cuales
pueden ser consultadas en las Politicas para la Operacién del Subsistema de Ingreso
en la SHCP, en la siguiente liga electroénica:
http://www.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc2009/politicas_subsi
stema_ingreso.pdf

Examen de Conocimientos:

La calificacion minima aprobatoria para los examenes de conocimientos en los
concursos es de 70, en una escala de 0 a 100 puntos, sin decimales, para lo cual, se
considerara la cantidad de aciertos obtenidos sobre el total de reactivos.

Para efectos de continuar en el proceso de seleccion, los/las aspirantes deberan
aprobar los examenes de conocimientos.

Los resultados obtenidos tendran una vigencia de un afio, contado a partir del dia en que
se den a conocer a través de Trabajaen, tiempo en el cual los/las aspirantes podran
participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacion de conocimientos,
siempre y cuando se trate del mismo puesto, examen, temario y bibliografia.

El examen de conocimientos constara de 1 evaluacién, la cual versara sobre los
siguientes puntos:

a) Conocimientos sobre la Administracion Publica Federal.

b) Conocimientos sobre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
http://www.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/documentos/guia_ingres
o_apf_shcp.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_
carrera/concursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf

c) Conocimientos Técnicos del Puesto.

Evaluacion de Habilidades:

Las herramientas que esta Dependencia aplicaréa para las evaluaciones de
habilidades, seran las proporcionadas por la Secretaria de la Funciéon Publica. Los
resultados obtenidos tendran una vigencia de un afio, contado a partir del dia en que
se den a conocer a través de Trabajaen tiempo en el cual los/las aspirantes podran
participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacidon de habilidades,
siempre y cuando sean las mismas y hayan sido aplicadas a través de las
herramientas proporcionadas por la Secretaria de la Funcién Publica. Con base en el
numeral 57 de los Lineamientos para la Operacion del Subsistema de Ingreso y en los
criterios “Vigencia de los Resultados de la Evaluacion de las Habilidades en el
Subsistema de Ingreso”, emitidos el 28 de febrero de 2005 por la Unidad de Servicio
Profesional y Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal,
http://www.funcionpublica.gob.mx/bolsa/criterios.html
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Las evaluaciones de habilidades aplicadas en esta Dependencia no seran motivo de
descarte, por lo que no habra calificacion minima aprobatoria y se reflejaran en una
escala de 0 a 100 puntos sin decimales, sin embargo la calificacion obtenida en cada
una de las habilidades, serviran para obtener el orden de prelacion de los candidatos
que seran considerados para la etapa de entrevista.

Las evaluaciones podran aplicarse de manera diferida dentro de las fechas
establecidas en esta convocatoria, de acuerdo a las necesidades del servicio, pero en
ningun caso se diferira a un solo candidato, conforme al numeral 53 de los
Lineamientos para la Operacion del Subsistema de Ingreso. Los Servidores Publicos
de Carrera que cuenten con habilidades gerenciales certificadas y deseen que sus
resultados les sean considerados para fines de ingreso, deberan solicitarlo al correo
electrénico: ingreso_shcp@hacienda.gob.mx, el mismo dia de su registro en el
concurso correspondiente, a fin de que el Comité Técnico de Seleccion cuente con el
tiempo suficiente para atender su peticion y la DGRH, para enviar su solicitud a la
Secretaria de la Funcién Publica. Cabe sefalar que las habilidades certificadas,
deberan ser las mismas a las requeridas en el puesto en concurso y tener el mismo
nivel de dominio.

En caso de no contar con una respuesta por parte de la Secretaria de la Funcién
Publica, respecto a la solicitud correspondiente previo al inicio de la etapa de
evaluaciones de habilidades, los servidores publicos de carrera que hubiesen
solicitado el reflejo de los resultados de sus habilidades, deberan presentarse a las
evaluaciones el mismo dia que el resto de los participantes, lo anterior con la finalidad
de dar cumplimiento con el Art. 18 del reglamento de la LSPC. No se podra
reprogramar la fecha para la aplicacion de las evaluaciones, a peticion de los/las
candidatos/tas, de acuerdo al principio de igualdad de oportunidades.

Etapa lll.
Evaluacion de
Experienciay
Valoracién del
Mérito

La evaluacion de la Experiencia y Valoraciéon del Mérito se llevara a cabo conforme a
la Metodologia y Escalas de Calificacion emitidas por la Secretaria de la Funcién
Publica, las cuales pueden consultarse en el portal www.spc.gob.mx, dando clic en la
liga Red de Ingreso.

La DGRH con base en la revisiéon y analisis de los documentos que presenten los
candidatos evaluara primero la experiencia y posteriormente el mérito, los resultados
obtenidos en ambas etapas seran considerados en el Sistema de Puntuacién General
sin implicar el descarte de los candidatos conforme al numeral 58 de los Lineamientos
para la Operacién del Subsistema de Ingreso.

Las calificaciones obtenidas se promediaran para obtener la calificacién final de cada
sub etapa.

Las evaluaciones podran aplicarse de manera diferida dentro de las fechas
establecidas en esta convocatoria, de acuerdo a las necesidades del servicio, pero en
ningun caso se diferira a un solo candidato, conforme al numeral 53 de los
Lineamientos para la Operacién del Subsistema de Ingreso.

No se podra reprogramar la fecha para la aplicacion de las evaluaciones, a peticion
de los/las candidatos/tas, de acuerdo al principio de igualdad de oportunidades.

Revisién y
Evaluacion de
Documentos

La revision curricular se llevara a cabo a través de Trabajaen, sin perjuicio de la
revisiéon y evaluacion de la documentacion que los candidatos deberan presentar para
acreditar que cumplan con los requisitos establecidos en la convocatoria.

La Revision y Evaluacion de Documentos especificamente en lo relativo al perfil del
puesto, se llevara a cabo conforme a los Catalogos de Carreras y de Campos y Areas
de Experiencia, establecidos por la Secretaria de la Funciéon Publica en el portal
electronico www.trabajaen.gob.mx.

Los/las aspirantes deberan presentar en original o copia certificada legibles para su
cotejo y copia simple legible para su entrega, en las oficinas de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, en el domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje
que al efecto reciban a través de la herramienta electronica www.trabajaen.gob.mx,
los siguientes documentos:
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1. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM2, segun corresponda;

2. Documento que acredite el nivel académico requerido para el puesto por el que se
concursa:

a) En el caso de que el perfil del puesto solicite el nivel académico de terminado o
pasante: presentar historial académico o constancia con el 100% de créditos,
expedida por la Institucién Educativa en la que cursaron los estudios, con sello de la
misma o carta de pasante vigente con el 100% de créditos, emitida por la Direccion
General de Profesiones (SEP).

b) En el caso de que el perfil del puesto solicite el nivel académico de titulado: sélo se
aceptara titulo profesional y/o cédula profesional.

c) En el caso de que el perfil del puesto solicite el nivel académico de Carrera Técnica
o Nivel Medio Superior: certificado de estudios, titulo, carta de pasante con el 100%
de créditos o constancia de estudios con sello de la Institucion Educativa reconocida
por la SEP.

De conformidad con el articulo 16 de los Lineamientos, cuando en una convocatoria
se establezca como requisito de escolaridad el Titulo Profesional o grado académico
en el nivel Licenciatura, se aceptara el grado de Maestria o Doctorado en el nivel
terminado y/o pasante en las areas académicas definidas, siempre y cuando, el
concursante cuente con algun titulo o cédula profesional de nivel licenciatura en
alguna de las areas de conocimientos relacionadas en el catalogo de la SFP.

En el caso de estudios realizados en el extranjero deberan presentar la constancia de
validez o reconocimiento oficial (Resolucion de revalidacion de estudios) expedida por
la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica (SEP). La
acreditacion del grado de estudios de los aspirantes, se realizara a través del titulo
profesional y/o cédula profesional registrados en la Direccion General de Profesiones
de la SEP, deberan presentar ademas la documentacion oficial que acredite la
autorizacion de las autoridades educativas nacionales para el ejercicio de su
profesién o equivalencia de estudios;

3. Ildentificaciéon oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial para
votar, pasaporte vigente o cédula profesional. Cabe sefalar que de acuerdo a las
politicas del Instituto Federal Electoral, a partir del 1 de enero de 2011 las
credenciales con terminacion 03 dejaron de ser aceptadas como identificacion oficial);
4. Cartilla Militar Liberada. (hombres, hasta los 45 afios);

5. Escrito en el que se manifieste bajo protesta de decir verdad de no haber sido
beneficiado por algun Programa de Retiro Voluntario en la Administracion Publica
Federal (en caso afirmativo manifestar en qué afo, y en qué dependencia);

6. Escrito en el que se manifieste bajo protesta de decir verdad que conforme al art.
47 del Reglamento del la Ley del Servicio Profesional de Carrera y al numeral 14 de
los Lineamientos para Operacion del Subsistema de Ingreso, “para que un servidor
publico de carrera pueda ser sujeto a una promocion por concurso en el Sistema,
conforme a lo previsto en el art. 37 de la LSPC, debera contar con al menos dos
Evaluaciones del Desempefio anuales”, las cuales deberan ser consecutivas e
inmediatas a la fecha en que el candidato se registre en el concurso de que se trate y
correspondan en el rango del puesto que desempefie. Dichas evaluaciones no se
requeriran cuando los servidores publicos de carrera titulares concursen puestos del
mismo rango al del puesto que ocupen. (presentar copia de sus dos evaluaciones);

7. Para realizar la evaluacion de la experiencia los candidatos deberan presentar
evidencias documentales, tales como: Hojas Unicas de servicios, contratos, altas o
bajas al IMSS, constancias en hojas membretadas y con numeros telefénicos, de
empleos anteriores y/o del actual, recibos de pago, asi como carta, oficio o constancia
de término del servicio social y/o practicas profesionales emitidos por la Institucion en
la cual se hayan realizado, con las cuales acrediten las &reas generales de
experiencia y afos de experiencia solicitados en el perfil del puesto por el cual se
concurse; asi como los elementos que se indican en la Metodologia y Escalas de
Calificacion (Ver www.spc.gob.mx, dando clic en la liga Red de Ingreso). No se
aceptan como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida, cartas de
recomendacion.
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8. Escrito en el que se manifieste bajo protesta de decir verdad:

v" No haber sido sentenciado/da por delito doloso

v" No estar inhabilitado/da para el servicio publico ni encontrarse con algin otro
impedimento legal

v" No pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro/tra de culto

v" Que la documentacion presentada es auténtica

En caso contrario esta Secretaria se reserva el derecho de ejercitar las acciones

legales procedentes;

9. Curriculum Vitae maximo 3 cuartillas, actualizado, con fotografia y numeros

telefénicos de los empleos registrados incluyendo el actual; y

10. Para realizar la valoracion del mérito los candidatos deberan presentar evidencias

de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional,

(Ver www.spc.gob.mx, dando clic en la liga Red de Ingreso).

11. Impresion de la pantalla principal del portal www.trabajaen.gob.mx, con numero

de folio de 9 digitos de registro al Sistema, asi como el niumero de folio de

participacion para el concurso.

Sin excepcién alguna, en caso de que los participantes no presenten la

documentacion requerida en las oficinas de la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico, en el domicilio indicado, el dia y hora en que se cite para cumplir con esta

etapa del proceso de seleccion, la Direccion General de Recursos Humanos se

encuentra facultada para descalificar a los/las aspirantes que incurran en este

supuesto.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico se reserva el derecho de solicitar y/o

investigar en cualquier momento presente o futuro la autenticidad de la

documentacién o referencias que acrediten el cumplimiento de los requisitos de

participacion, asi como los datos registrados en el curriculum vitae de los/las

aspirantes y los relativos a la revisién curricular, y de no acreditarse su existencia o

autenticidad se descalificara a el/la aspirante o en su caso, se dejara sin efecto el

resultado del proceso de seleccién y/o el nombramiento que se haya emitido, sin

responsabilidad para la Secretaria, la cual podra reservarse el derecho de ejercitar las

acciones legales procedentes, mediante el Representante de la Secretaria de la

Funcion Publica en el Comité Técnico de Seleccion.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mantiene una politica de igualdad de

oportunidades libre de discriminacion por razones de edad, raza o etnia, condiciones

de salud, capacidades diferentes, religion o credo y estado civil, en atencién a lo cual

en ningun caso seran requeridos examenes de gravidez y de VIH/SIDA, para

participar en los concursos y en su caso para llevar a cabo la contratacion.

Evaluacion de
Aptitud para el

Servicio Publico:

Culturadela
Legalidad

En cumplimiento a la fraccién lll, del articulo 21 de la LSPC y al Oficio Circular No.
SSFP/408/SPC/006/2009 de fecha 24 de junio de 2009, emitido por la Direccidon
General del Servicio Profesional de Carrera de la Secretaria de la Funcién Publica, se
evaluara la Aptitud para el Servicio Publico: Cultura de la Legalidad, dicha evaluacion
no sera motivo de descarte, Unicamente sera referencial para el Comité Técnico de
Seleccion.

El temario y la bibliografia relativos a dicho examen estaran disponibles en el portal
www.trabajaen.gob.mx, en el apartado: documentos e informacién relevante; en el
rubro: Aptitud para el desempefio de las funciones en el Servicio Publico.

Etapa IV.
Entrevista

El nidmero minimo de candidatos a entrevistar sera de cinco, si el universo de
candidatos lo permite. En el supuesto de que el numero de candidatos que aprueben
las etapas |, Il y Ill de acuerdo con el Art. 34 del Reglamento, fuera menor a lo
estipulado por el Comité de Profesionalizacion, se debera entrevistar a todos.

En caso de no contar con al menos un candidato finalista de entre los cinco
candidatos entrevistados, conforme a lo establecido en el art. 34 del Reglamento, el
Comité de Seleccion continuara entrevistando a los/las siguientes tres candidatos y
asi sucesivamente.

El Comité Técnico de Seleccién para la evaluacién de las entrevistas, considerara los
siguientes criterios: CERP, con base en el numeral 65 de los Lineamientos. En la
etapa de entrevista cuando el Comité Técnico de Seleccién previamente asi lo
determine, podran llevarse a cabo via Internet o videoconferencias.




86 (Segunda Seccién) DIARIO OFICIAL Miércoles 11 de enero de 2012

Etapa V.
Determinacion

Se consideran finalistas a los candidatos que acrediten el Puntaje Minimo de Aptitud,
que es el resultado obtenido de la suma de las etapas I, lll y IV del Sistema de
Puntuacién General, el cual debera ser igual o superior a 60, en una escala de 0 a
100 puntos, lo anterior de acuerdo al numeral 69 de los Lineamientos y a las Politicas
para la Operacion del Subsistema de Ingreso.

En esta etapa el Comité Técnico de Seleccioén resuelve el proceso, con base en el
articulo 36 del Reglamento y numerales 70 y 71 de los Lineamientos.

32 Criterios
Normativos para
la Reactivacién
de Folios.

I. En caso de que el descarte de un folio se deba a errores del Sistema o de captura u
omisiones involuntarias por parte de la Secretaria, dentro de los 3 dias hébiles
posteriores en que se haya originado el descarte, se enviaran al Comité los soportes
documentales.

El Comité Técnico de Seleccion de esta Secretaria, por mayoria de votos, podra

determinar bajo su responsabilidad en cualquier etapa del concurso la reactivacion de

folios, conforme a lo siguiente:

a) Dentro de los 3 dias habiles posteriores en que se haya originado el descarte de
un folio, los/las interesados/as podran solicitar su reactivacion a
comite_tecnico@hacienda.gob.mx, con copia a ingreso_shcp@hacienda.gob.mx,
siempre y cuando las causas del descarte no sean imputables a los propios
aspirantes, en un horario de 9:00 a 18:00 hrs.

b) Dentro de los 5 dias habiles posteriores a la solicitud de reactivacion de un folio,
el Comité Técnico de Seleccién sesionara para determinar la procedencia o
improcedencia de la peticion.

Los/las aspirantes que requieran la aclaracién de dudas sobre la reactivacion de un

folio, deberan dirigirse a comite_tecnico@hacienda.gob.mx, con copia a

ingreso_shcp@hacienda.gob.mx, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la fecha

en que se les informe de la reactivacion de un folio.

La reactivacion de folios no sera procedente, cuando las causas de descarte sean

imputables al aspirante como:

1. Larenuncia a concursos por parte del aspirante;

2. Larenuncia a calificaciones de evaluaciones de capacidades;

3. Laduplicidad de registros y la baja en Sistema imputables al aspirante.

Una vez pasado el periodo establecido, no serdn recibidas las peticiones de

reactivacion.

II. De acuerdo al Oficio Circular No. SSFP/413/07/2008 de fecha 14 de julio de 2008,

emitido por la Secretaria de la Funcién Publica, los Comités Técnicos de Seleccion

acordaron NO reactivar folios que sean rechazados en la etapa de revision curricular.

42 Temarios,
Bibliografias y
Guias.

Los temarios y bibliografias referentes al examen de conocimientos estaran
publicados en el Diario Oficial de la Federacion y en los portales
www.trabajaen.gob.mx, www.hacienda.gob.mx o en su caso, se haran llegar a los/las
aspirantes a través de su correo electrénico cuando asi lo requieran.

Las guias para las evaluaciones de Habilidades se encontraran disponibles para su
consulta en las paginas electrénicas http://www.spc.gob.mx/materrial4.htm_(Links Red
de Ingreso-Guias y manuales) y en http://www.trabajaen.gob.mx-(Link:Documentos e
Informacién Relevante, Guia de estudio para las pruebas de visién del servicio
publico, gerenciales/directivas y habilidades intra e interpersonales para los procesos
de seleccion.

La guia para la evaluacion de Aptitud para el Servicio Publico: Cultura de la Legalidad
se encuentra en el portal www.trabajaen.gob.mx, en el apartado: documentos e
informacién relevante; en el rubro: Aptitud para el desempefio de las funciones en el
Servicio Publico.
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52 Aplicacion de
Etapas de
Seleccion

Se informara a los/las aspirantes a través de la pagina www.trabajaen.gob.mx con
dos dias habiles de anticipacion, el domicilio, la fecha y hora en que deberan acudir
para llevar a cabo las etapas del proceso de seleccion, asi como para la entrega de
documentos. Las citas para la aplicacion del examen de conocimientos, evaluacion de
habilidades, asi como la evaluacion de la experiencia y valoracién de mérito y la
revision y verificacion de documentos, se realizaran en las instalaciones de la
Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, ubicada en Calzada de la Virgen 2799, Edificio “D”, Planta baja, Ala Norte,
Col. CTM Culhuacan, C. P. 04480, Delegacion Coyoacan. EI Comité Técnico de
Seleccion determinara el lugar en que se lleve a cabo la etapa de entrevista. La
duracion aproximada de cada evaluacion, asi como la entrega de documentos es de 2
horas.

62 Sistema de
Puntuacion
General.

Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones seran
considerados por el Sistema Rh-Net Trabajaen para determinar el listado de prelacion
con los/las aspirantes que hayan obtenido los resultados mas altos a fin de establecer
el orden de prelacion para la etapa de entrevista, de acuerdo con el Sistema de
Puntuacién General aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacion en la
Primera Sesion Ordinaria de 2009 celebrada el 31 de julio de 2009.

Etapa Enlace Jefe de Subdirector Director Director Director
Departamento de Area General General
Adjunto
Il. Exdmenes de 30 30 20 20 10 10
Conocimientos
IIl. Evaluacion de 20 20 20 20 20 20
Habilidades
Il. Evaluacion de 10 10 20 20 30 30
Experiencia
lll. Valoracion de 10 10 10 10 10 10
Mérito
IV. Entrevistas 30 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100 100

72 Publicacion
de Resultados.

Los resultados de cada evaluacion y de las etapas del concurso, seran publicados en
el portal www.trabajaen.gob.mx, identificandose con el numero de folio de
participacion, asignado para cada uno de los/las aspirantes.

82 Reserva de
los/las
Aspirantes.

Los/las candidatos que acrediten el puntaje minimo de aptitud (60) en el Sistema de
Puntuacién General seran considerados finalistas y aquellos que no sean designados
como ganador es/as del concurso, de conformidad con los Art. 36 del Reglamento de
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, 69 y
74 de los Lineamientos seran integrados/das a la reserva de los/las aspirantes de la
rama de cargo o puesto de que se trate, durante un afio contado a partir de la
publicacion de los resultados finales del concurso correspondiente.

Por este hecho, quedaran en posibilidad de concursar en ese periodo y de acuerdo a
la clasificacion de puestos y ramas de cargo que haga el Comité Técnico de
Profesionalizacién, en nuevos procesos de seleccion destinados a tal rama de cargo o
puesto, segun corresponda (Art. 32 y 36 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y al articulo 38 de los
Lineamientos).
http://www.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc2009/politicas_
subsistema_ingreso.pdf
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92 Concurso
Desierto.

El proceso de seleccion podra quedar o declararse desierto:

1. Porque ningun candidato/ta se presente al concurso.

2. Ninguno de los/las candidatos obtengan el puntaje minimo de aptitud en el
Sistema de Puntuacion General para ser considerado/da finalista.

3. Porque solo una/un finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea
vetado/da

En caso de declararse desierto el concurso, se procedera a emitir una nueva

convocatoria.

El Comité Técnico de Seleccion o de Profesionalizacion considerando las

circunstancias, segun sea el caso, podra cancelar o suspender el concurso de un

puesto, para lo cual debera motivar su determinacion en la publicacion que al efecto

emita en el Diario Oficial de la Federaciéon. (Art. 40 del Reglamento de la Ley del

Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, 81 y 82 de los

Lineamientos).

102 Principios
del Concurso.

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de
género, (Art. 4 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal) sujetdndose el desarrollo del proceso y la
determinacion del Comité Técnico de Seleccion a las disposiciones de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, su Reglamento,
a los Lineamientos de la Operacion del Subsistema de Ingreso publicados el 10 de
diciembre de 2008 en el Diario Oficial de la Federacion y en las demas disposiciones
aplicables, dichos ordenamientos legales pueden ser consultados en la siguiente liga
electrénica: http://www.funcionpublica.gob.mx/bolsa/criterios.html.

112 Disposiciones
Generales.

En el portal www.trabajaen.gob.mx podran consultarse la convocatoria, los detalles
sobre el concurso y los puestos vacantes. Los datos personales de los/las
concursantes son confidenciales aun después de concluido el concurso. Cada
uno/una de los/as aspirantes se responsabilizara de los traslados y gastos erogados
como consecuencia de su participacion en actividades relacionadas con motivo de la
presente convocatoria. Los/las concursantes podran presentar inconformidad,
conforme a lo previsto en los articulos 69, fraccion X de la Ley, 94 y 95 del
Reglamento, ante el Area de Quejas del Organo Interno de Control en la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, ubicado en Av. México-Coyoacan No. 318, 5° Piso,
Col. General Anaya, con horario de 9:00 a 15:00 horas. Asimismo, podran interponer
recurso de revocacion ante la Secretaria de la Funcion Puablica, conforme a lo previsto
en el art. 76 de la Ley y 97 del Reglamento. Cualquier aspecto no previsto en la
presente convocatoria sera resuelto por el Comité Técnico de Seleccién conforme a
las disposiciones aplicables.

122 Resolucién
de Dudas o
Preguntas.

A efecto de garantizar la atencion y resolucién de las dudas que los/las aspirantes
formulen con relacién a los puestos y el proceso del presente concurso, se dispone
del correo electrénico: ingreso_shcp@hacienda.gob.mx o bien del niumero telefénico
3688 5344, con un horario de atencion de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.

Para atender solicitudes de revisiéon de examenes o evaluaciones, éstas deberan ser
dirigidas al Comité Técnico de Seleccion, mediante el siguiente correo electronico
ingreso_shcp@hacienda.gob.mx, y so6lo podran solicitarse respecto de la correcta
aplicacion de las herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados,
sin que implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. En ningun
caso procedera la revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion, lo
anterior de acuerdo al numeral 56 de los Lineamientos. Dichas solicitudes podran
presentarse dentro de los dos dias habiles siguientes a la publicacion de los
resultados.

México, D.F., a 11 de enero de 2012.
Los Comités Técnicos de Seleccion

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

“lgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion, el Secretario Técnico

Director General Adjunto de Desarrollo Profesional
C.P. David Aguirre Chavez
Rubrica.
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Secretaria de Educacion Publica

Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, fraccion Ill de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Publica Federal y 17, 18, 32 fraccién Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, tercero y
séptimo transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de septiembre de

2007, emiten la siguiente:

Convocatoria publica y abierta 10/2011 del concurso para ocupar las siguientes plazas vacantes del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal:

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO

DIRECTOR GENERAL

ACADEMICO
CODIGO DE PUESTO 25-C00-1-CFKB002-0000003-E-C-F
NIVEL ADMINISTRATIVO KB NUMERO DE VACANTES UNA

SUELDO BRUTO

$153,483.34 (CIENTO CINCUENTA Y TRES MIL CUATROCIENTOS

OCHENTA Y TRES 34/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

INNOVACION Y FORTALECIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE SEDE MEXICO, D.F.

ACADEMICO

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

ESTABLECER, PREVIO ACUERDO DEL TITULAR DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN
EL DISTRITO FEDERAL Y CON BASE EN LAS DISPOSICIONES
DE LA SEP, NORMAS PEDAGOGICAS, METODOS EDUCATIVOS
Y MATERIALES DIDACTICOS PARA LA OPERACION Y
SUPERVISION DE LA EDUCACION BASICA E INICIAL EN EL
DISTRITO FEDERAL.

MANTENER CONTACTO CON LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA, A EFECTO DE PROPONER PREVIA
AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA ADMINISTRACION
FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO
FEDERAL, CONTENIDOS REGIONALES, MATERIALES Y
METODOS EDUCATIVOS PARA LA EDUCACION BASICA.
PROPORCIONAR A LAS DIRECCIONES GENERALES DE
OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y DE SERVICIOS
EDUCATIVOS IZTAPALAPA LOS LINEAMIENTOS PARA LA
ELABORACION DEL COMPONENTE TECNICO-PEDAGOGICO
DE LOS PLANTELES ANUALES DE ACTIVIDADES DE LOS
NIVELES Y MODALIDADES DE EDUCACION BASICA.

VINCULAR ACCIONES QUE APOYEN LA CORRECTA
APLICACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO DE
EDUCACION BASICA E INICIAL CON LAS DIRECCIONES
GENERALES DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y
SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA.

FORMULAR LOS LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION DE
LOS PROGRAMAS DE EMERGENCIA'Y SALUD ESCOLARES.
ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION Y
SUPERVISION DE LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS
ESPECIALES DE INTERES EDUCATIVO Y SOCIAL QUE DEBAN
DESARROLLAR LAS DIRECCIONES GENERALES DE
SERVICIOS EDUCATIVOS Y DE SERVICIOS EDUCATIVOS
IZTAPALAPA.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

APOYAR A LAS DIRECCIONES GENERALES DE OPERACION
DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y DE SERVICIOS EDUCATIVOS
IZTAPALAPA, CUANDO ESTAS LO REQUIERAN, EN LA
APLICACION DE CONTENIDOS EDUCATIVOS Y EN EL USO DE
METODOS AUXILIARES DIDACTICOS.

ESTABLECER, PREVIO ACUERDO CON EL TITULAR DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN
EL DISTRITO FEDERAL, POLITICAS, ESTRATEGIAS,
PROGRAMAS Y ACCIONES TENDIENTES A IMPULSAR LA
EQUIDAD EN LOS SERVICIOS DE EDUCACION BASICA EN EL
DISTRITO FEDERAL.

ESTABLECER BASES DE COLABORACION
INTERINSTITUCIONAL, CON ORGANISMOS PUBLICOS Y
PRIVADOS, PARA EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS
ACADEMICOS Y DE INVESTIGACION EDUCATIVA EN EL
AMBITO DE SU COMPETENCIA.

ESTABLECER PREVIO ACUERDO DEL TITULAR DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN
EL DISTRITO FEDERAL, POLITICAS Y ESTRATEGIAS PARA EL
FORTALECIMIENTO ACADEMICO Y DE APOYO A LA GESTION
ESCOLAR CON BASE EN LA INVESTIGACION EDUCATIVA Y
LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES ACADEMICAS.
PROPONER AL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL Y, EN SU
CASO, DETERMINAR LAS PRIORIDADES DE INVESTIGACION
EN TORNO A LA EDUCACION BASICA Y NORMAL EN EL
DISTRITO FEDERAL.

EXPEDIR COPIAS CERTIFICADAS DE LOS DOCUMENTOS QUE
OBREN EN SUS ARCHIVOS, PREVIO PAGO DE LOS
DERECHOS.

ANALIZAR EN COORDINACION CON LA DIRECCION GENERAL
DE PLANEACION, PROGRAMACION Y  EVALUACION
EDUCATIVA, LOS CRITERIOS DE EVALUACION ACADEMICA DE
LOS ALUMNOS DE EDUCACION BASICA, INICIAL Y ESPECIAL.
PROPONER EN COORDINACION CON LA DIRECCION
GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
EDUCATIVA, SISTEMAS DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO A
TRAVES DE INDICADORES DE APROVECHAMIENTO
ACADEMICO, CALIDAD DE LA GESTION ESCOLAR E IMPACTO
SOCIAL.

ELABORAR Y DIFUNDIR AL INTERIOR DE LA ADMINISTRACION
FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO
FEDERAL, UN REPORTE ANUAL SOBRE LOS AVANCES EN LA
IMPLEMENTACION DE LAS POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE
FORTALECIMIENTO ACADEMICO Y APOYO A LA GESTION
ESCOLAR EN EL DISTRITO FEDERAL.

CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LA NORMATIVIDAD VIGENTE DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA Y DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN
EL DISTRITO FEDERAL.

IMPONER CUANDO ASI CORRESPONDA Y PREVIA
DICTAMINACION DE LA COORDINACION DE ASUNTOS
JURIDICOS, LAS SANCIONES A QUE HAYAN LUGAR POR EL
INCUMPLIMIENTO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN SU
DESEMPENO.
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PERFIL

ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESTUDIO:

AREA DE ESTUDIO:

LICENCIATURA O CIENCIAS SOCIALES Y

PROFESIONAL O ADMINISTRATIVAS

DIPLOMADO EDUCACION Y
HUMANIDADES

GRADO DE AVANCE: CARRERA:

TITULADO EDUCACION
ADMINISTRACION
DERECHO
HUMANIDADES
ECONOMIA

CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION
PUBLICA
ARQUITECTURA
CIENCIAS SOCIALES

EXPERIENCIA
LABORAL

BN

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
8 ANOS
1.

TEORIA'Y METODOS EDUCATIVOS
ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS POLITICAS

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA
EDUCACION

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:
8 ANOS
1.

METODOS PEDAGOGICOS
GESTION ADMINISTRATIVA
POLITICA EDUCATIVA
DESARROLLO DE ASIGNATURAS

HABILIDADES
GERENCIALES

LIDERAZGO
VISION ESTRATEGICA

CAPACIDADES
TECNICAS

il I e o

NOCIONES GENERALES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DESARROLLO TECNICO, PEDAGOGICO Y
ACADEMICO

EVALUACION DE LA EDUCACION
VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU
ENTORNO.

IDIOMAS
EXTRANJEROS

NO REQUERIDO

OTROS

MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,
POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR DE PAGOS

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFMA002-0000335-E-C-M

NIVEL ADMINISTRATIVO

MA2

DIRECTOR DE AREA

NUMERO DE VACANTES UNA

SUELDO BRUTO

$56,129.21 (CINCUENTA Y SEIS MIL CIENTO VEINTINUEVE

PESOS 21/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

SEDE MEXICO, D.F.

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA
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FUNCIONES PRINCIPALES

ESTABLECER MECANISMOS DE SUPERVISION Y CONTROL
QUE PERMITAN VERIFICAR Y GARANTIZAR QUE LOS PAGOS
SE AJUSTEN A LOS TABULADORES DE SUELDOS VIGENTES,
AS|I COMO A DISPOSICION ESPECIFICA DE PAGO, EMITIDAS
POR LAS AREAS NORMATIVAS CORRESPONDIENTES Y SE
INCLUYA' EN LA NOMINA LOS DIVERSOS TIPOS DE
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES DE LOS TRABAJADORES
ADSCRITOS A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL D.F.

DEFINIR MECANISMOS DE CONTROL PARA EL PAGO DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL A FIN DE DETECTAR Y
CORREGIR DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD, LAS
INCONSISTENCIAS QUE SE PRESENTEN.

APOYAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A
LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
EN EL DISTRITO FEDERAL Y A LA DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA EN LA REALIZACION DE
LAS LIQUIDACIONES DE PAGO DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL.

PLANEAR, COORDINAR, DIRIGIR, ORGANIZAR Y CONTROLAR
EL PROCESO DE PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL,
EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN
EL D.F., PARA REALIZAR EL PAGO OPORTUNO.

ESTABLECER LOS PROGRAMAS DE DISTRIBUCION
DE CHEQUES Y RECIBOS, ASI COMO LA CONCILIACION DE
NOMINA, SUPERVISANDO EL CUMPLIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES DE ACUERDO A LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS.

REMITIR A LA TESORERIA DE LA FEDERACION LOS
REINTEGROS DE LOS TRABAJADORES POR COBROS
INDEBIDOS.

APOYAR A LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
EN EL DISTRITO FEDERAL EN LA OPERACION Y CONTROL DE
LAS ACTIVIDADES QUE LES CORRESPONDAN DENTRO DEL
SISTEMA DEL PAGO DE REMUNERACIONES.

ORGANIZAR, COORDINAR Y VIGILAR LAS ACTIVIDADES DE
DISTRIBUCION DE CHEQUES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACION
FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO
FEDERAL PARA REALIZAR SU ENTREGA OPORTUNA.

PERFIL

ESCOLARIDAD | NIVEL DE ESTUDIO: | AREA DE ESTUDIO:

LICENCIATURA CIENCIAS SOCIALES Y
PROFESIONAL ADMINISTRATIVAS.

GRADO DE AVANCE: CARRERA:

TITULADO CONTADURIA.
ECONOMIA.

CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION
PUBLICA.
ADMINISTRACION.
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EXPERIENCIA
LABORAL

3.
4.

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
6 ANOS

1.
2.

CONTABILIDAD ECONOMICA.
ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS
GUBERNAMENTALES.

ADMINISTRACION PUBLICA.
ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS.

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:
6 ANOS

1.
2.
3.

CONTABILIDAD FINANCIERA.

EMPRESAS PUBLICAS.

GESTION ADMINISTRATIVA.
ORGANIZACION DE RECURSOS HUMANOS

HABILIDADES
GERENCIALES

1.
2.

LIDERAZGO
NEGOCIACION

CAPACIDADES
TECNICAS

1.

2.

SISTEMAS DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL.

MARCO NORMATIVO EN MATERIA DE
PAGOS

IDIOMAS
EXTRANJEROS

NO REQUERIDO

OTROS MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,

POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFMA002-0000338-E-C-I

NIVEL ADMINISTRATIVO

MA2 NUMERO DE VACANTES UNA
DIRECTOR DE AREA

SUELDO BRUTO

$56,129.21 (CINCUENTA Y SEIS MIL CIENTO VEINTINUEVE

21/100 M.N.)
ADSCRIPCION DEL PUESTO DIRECCION GENERAL DE SEDE | MEXICO, D.F.
ADMINISTRACION
TIPO DE NOMBRAMIENTO CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

COORDINAR LA ASESORIA QUE SE PROPORCIONE A LAS
AREAS Y PLANTELES EN MATERIA DE COMPROBACION DEL
GASTO.

VIGILAR QUE LA COMPROBACION DEL GASTO SE REALICE
CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

EMITIR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA REVISION DE
LA COMPROBACION DEL GASTO, CONFORME A LA
NORMATIVIDAD, LINEAMIENTOS Y REQUISITOS
ESTABLECIDOS.

COORDINAR LA ELABORACION DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS DE LOS GASTOS DE OPERACION Y DEL
PROGRAMA DE ESCUELAS DE CALIDAD.

VIGILAR QUE LA CONTABILIDAD DE LOS GASTOS DE
OPERACION SE LLEVEN A CABO CONFORME A LA
NORMATIVIDAD.

VERIFICAR QUE LOS SISTEMAS DE CONTABILIDAD DEL
EJERCICIO DEL GASTO SE MANTENGAN ACTUALIZADOS,
PARA GARANTIZAR LA TRANSPARENCIA DE LA INFORMACION
Y APOYAR LA TOMA DE DECISIONES.

CONSOLIDAR LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LOS
RECURSOS QUE EJERZAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
PARA INTEGRAR E INFORMAR EL ESTADO QUE GUARDA EL
EJERCICIO Y LA CUENTA PUBLICA DEL ORGANO
DESCONCENTRADO.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

DIRIGIR LA ELABORACION DE POLIZAS DE DIARIO POR LAS
RETENCIONES Y ENTEROS A FAVOR DE TERCEROS.

VIGILAR QUE LA GUARDA, CUSTODIA Y DEPURACION DE LA
DOCUMENTACION CONTABLE, FINANCIERA Y JUSTIFICATIVA
Y COMPROBATORIA DEL GASTO SE LLEVE CONFORME A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

COORDINAR LA ELABORACION DE LA PROPUESTA DE
DISTRIBUCION PARA LA ASIGNACION DE LAS UNIDADES
RESPONSABLES DEL FONDO REVOLVENTE.

COORDINAR LAS CONCILIACIONES MENSUALES CON CADA
UNA DE LAS UNIDADES RESPONSABLES PARA VERIFICAR LA
COMPROBACION DEL GASTO.

SUPERVISAR LA RECUPERACION DE LOS FONDOS
REVOLVENTES DE CADA UNA DE LAS UNIDADES
RESPONSABLES.

VERIFICAR QUE LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTA EL
PAGO A PROVEEDORES SE REQUISITE CONFORME A LO
ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD.

DETERMINAR EL PAGO A PROVEEDORES RELACIONADOS
CON LOS PROGRAMAS DE: GASTO CORRIENTE, INVERSION,
PRESTACIONES Y PROGRAMA DE ESCUELAS DE CALIDAD.
DETERMINAR LOS IMPUESTOS FEDERALES Y LOCALES
RETENIDOS A PROVEEDORES, PERSONAL DE HONORARIOS
ASIMILADOS A SUELDOS Y PERSONAL ADSCRITO A LA
ADMINISTRACION FEDERAL.

VIGILAR EL INFORME DETALLADO DE LAS NOMINAS
ORDINARIAS 'Y EXTRAORDINARIAS, PARA EL PAGO
QUINCENAL A LOS TRABAJADORES DE LA ADMINISTRACION
FEDERAL.

COORDINAR EL PROCESO DE DETERMINACION DE LAS
RETENCIONES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR
CONCEPTO DE PAGO A TERCEROS INSTITUCIONALES
(ISSSTE, FOVISSSTE, SNTE, FAMSA, ENTRE OTROS).

VIGILAR LA REALIZACION Y CONCLUSION DE LOS TRABAJOS
DE CONCILIACION DEL GASTO EJERCIDO POR CONCEPTO
DEL CAPITULO 1000 “SERVICIOS PERSONALES”.

PERFIL

ESCOLARIDAD | NIVEL DE ESTUDIO: AREA DE ESTUDIO:
LICENCIATURA O CIENCIAS SOCIALES Y
PROFESIONAL ADMINISTRATIVAS
GRADO DE AVANCE: CARRERA:
TITULADO CONTADURIA
ADMINISTRACION
ECONOMIA
FINANZAS

EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL 6 ANOS

1. ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS

2. CONTABILIDAD ECONOMICA

3. ADMINISTRACION PUBLICA

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:

6 ANOS

1. CONTABILIDAD FINANCIERA

2. ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS

3. GESTION FINANCIERA

4. GESTION ADMINISTRATIVA
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HABILIDADES 1. LIDERAZGO
GERENCIALES | 2. NEGOCIACION

CAPACIDADES | 1. NOCIONES GENERALES DE LA
TECNICAS ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

2. AUDITORIA FINANCIERA.
3. PROGRAMACION Y PRESUPUESTO.

IDIOMAS NO REQUERIDO

EXTRANJEROS
OTROS MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,

POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFMA002-0000581-E-C-N

NIVEL ADMINISTRATIVO

MA2 NUMERO DE VACANTES UNA
DIRECTOR DE AREA

SUELDO BRUTO

$56,129.21 (CINCUENTA Y SEIS MIL CIENTO VEINTINUEVE
PESOS 21/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO DIRECCION GENERAL DE SEDE MEXICO, D.F.
ADMINISTRACION
TIPO DE NOMBRAMIENTO CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

10.

PARTICIPAR EN EL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA ADMINISTRACION
FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO
FEDERAL.

EVALUAR LOS PROGRAMAS Y PRESUPUESTO DE
ADQUISICIONES ELABORADOS POR LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS PARA SOMETERLOS A LA APROBACION
DEL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN
EL DISTRITO FEDERAL.

DIRIGIR LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
INVERSION Y NECESIDADES PARA DOTAR A LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS DE LOS RECURSOS MATERIALES, EQUIPO
Y SERVICIOS.

VIGILAR QUE LOS CONCURSOS Y CONVOCATORIAS PARA
LAS LICITACIONES PUBLICAS DE INVERSION Y DE CONSUMO
SE LLEVEN CONFORME A LA NORMATIVIDAD.

DIRIGIR LA CAPTURA DE INFORMACION EN EL SISTEMA DE
COMPRANET CON BASE EN LA NORMATIVIDAD.

LLEVAR EL INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN
EL DISTRITO FEDERAL, Y EL PROCEDIMIENTO QUE DEBA
SEGUIRSE EN LO RELATIVO A LA AFECTACION Y DESTINO
FINAL DE DICHOS BIENES.

LLEVAR EL REGISTRO DE LOS BIENES MUEBLES ASIGNADOS
Y DESTINADOS A LA ADMINISTRACION FEDERAL, ASI COMO
MANTENERLO ACTUALIZADO.

ORGANIZAR LOS PROCESOS DE RECEPCION, ALMACENAJE Y
DESPACHO DE BIENES PROPIEDAD DE LA ADMINISTRACION
FEDERAL.

PROPICIAR EN COORDINACION CON LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS DEL ORGANO DESCONCENTRADO LA
CONSERVACION, REPARACION, MANTENIMIENTO Y
ADAPTACION DEL MOBILIARIO, MAQUINARIA, EQUIPO E
INSTRUMENTAL DESTINADO A LA LABOR EDUCATIVA.
VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS
ADJUDICADOS EN OBRA PUBLICA, INMUEBLES Y SERVICIOS,
AS|I COMO LA SEGURIDAD Y PROTECCION.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

TRAMITAR, PREVIA OPINION DEL AREA JURIDICA LOS
CONTRATOS DE OBRA, ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y DE PRESTACION DE SERVICIOS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

PROMOVER LA DIFUSION DE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA
DE ARRENDAMIENTO Y/O ADQUISICION DE INMUEBLES
ADMINISTRATIVOS Y ESCOLARES ENTRE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

CONSERVAR, REPARAR, MANTENER Y ADAPTAR LOS
EDIFICIOS DESTINADOS A LABORES ADMINISTRATIVAS DEL
ORGANO DESCONCENTRADO.

VIGILAR QUE EL ARRENDAMIENTO Y/O ADQUISICION DE
INMUEBLES SE REALICE CONFORME A LO ESTABLECIDO EN
LA NORMATIVIDAD.

TRAMITAR LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS DE APOYO
PARA LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL.

PRESTAR LOS SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA, ARCHIVO,
ALMACEN, ASEO, INTENDENCIA, MANTENIMIENTO, TALLER
AUTOMOTRIZ, TRANSPORTES Y VIGILANCIA.

DIRIGIR EL ESTABLECIMIENTO Y OPERACION DE LOS
SERVICIOS DE  SEGURIDAD EN LAS  UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

COADYUVAR A LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS DE
PROTECCION CIVIL EN LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL.

ESCOLARIDAD | NIVEL DE ESTUDIO: | AREA DE ESTUDIO:

LICENCIATURA CIENCIAS SOCIALES Y
PROFESIONAL ADMINISTRATIVAS
INGENIERIA'Y
TECNOLOGIA
CIENCIAS NATURALES
Y EXACTAS

GRADO DE AVANCE: CARRERA:

TITULADO CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION
PUBLICA
ADMINISTRACION
CONTADURIA

EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL 6 ANOS

1. ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS

2.  ADMINISTRACION PUBLICA

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:

6 ANOS

1. ADMINISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES

2. GESTION ADMINISTRATIVA

3. SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO

HABILIDADES
GERENCIALES

=

LIDERAZGO
NEGOCIACION

n

CAPACIDADES | 1. ADQUISICION DE INMUEBLES Y
TECNICAS CONTRATACION DE SERVICIOS

2. SERVICIOS GENERALES

IDIOMAS NO REQUERIDO

EXTRANJEROS
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR OPERATIVO No. 3

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFMAQ01-0000161-E-C-L

NIVEL ADMINISTRATIVO

MA1 NUMERO DE VACANTES UNA
DIRECTOR DE AREA

SUELDO BRUTO

$47,973.69 (CUARENTA Y SIETE MIL NOVECIENTOS SETENTAY

TRES PESOS 69/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE OPERACION SEDE MEXICO, D.F.

DE SERVICIOS EDUCATIVOS

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

PROGRAMAR, ORGANIZAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES
ACADEMICAS, DE SUPERVISION ESCOLAR Y LOS RECURSOS
NECESARIOS PARA LA OPERACION DEL SISTEMA DE
EDUCACION SECUNDARIA ESCOLARIZADA EN EL AMBITO
REGIONAL DE SU COMPETENCIA, CON BASE EN LAS NORMAS
Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA COORDINACION
SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARIA.

DIFUNDIR Y SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS
NORMAS Y  LINEAMIENTOS VIGENTES PARA LA
ACREDITACION, CERTIFICACION DE ESTUDIOS Y OPERACION
DE LOS PLANTELES, ENTRE INSPECTORES GENERALES DE
ZONA, PERSONAL DIRECTIVO, DOCENTES Y DE APOYO A LOS
PLANTELES.

PROMOVER LA SUPERACION ACADEMICA EN LAS ESCUELAS
SECUNDARIAS DE SU JURISDICCION E IMPULSAR EL
DESARROLLO DE ACTIVIDADES, PROGRAMAS
SOCIOCULTURALES, PROYECTOS ESPECIFICOS Y
PROGRAMAS COMPLEMENTARIOS DESTINADOS PARA
ELEVAR EL NIVEL CULTURAL DE LA POBLACION Y FOMENTAR
LA PARTICIPACION CONSTANTE DE LA COMUNIDAD.

EXPEDIR LOS CREDITOS ESCALAFONARIOS Y LA
EVALUACION DE LA CARRERA MAGISTERIAL A LOS
INSPECTORES GENERALES DE ZONA CONFORME A SU
CARGO Y PARTICIPACION EN EL DESEMPENO DE LA TAREA
EDUCATIVA.

PROMOVER LA COMUNICACION Y ESTABLECER UN FLUJO
DE INFORMACION ENTRE LOS PLANTELES, NIVELES DE
SUPERVISION Y AREAS DE LA COORDINACION SECTORIAL
DE EDUCACION SECUNDARIA A TRAVES DE LOS CANALES Y
MECANISMOS ESTABLECIDOS POR LA SUBDIRECCION DE
INTEGRACION PROGRAMATICA.

PROMOVER LA ASIGNACION DE PERSONAL POR CENTRO DE
TRABAJO, CONFORME A LAS NECESIDADES DEL SERVICIO,
SU CATEGORIA'Y TIPO DE NOMBRAMIENTO.

COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL Y PRESENTAR INFORMES PERIODICOS
DEL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES A LA
COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARIA.
VIGILAR LA APLICACION DE LAS NORMAS, LINEAMIENTOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE PERSONAL
Y LOS RECURSOS FINANCIEROS, MATERIALES Y SERVICIOS,
ESTABLECIDOS POR LAS INSTANCIAS NORMATIVAS DE LA
SECRETARIA.

PERFIL

ESCOLARIDAD | NIVEL DE ESTUDIO: AREA DE ESTUDIO:

LICENCIATURA O EDUCACION Y
PROFESIONAL HUMANIDADES
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

GRADO DE AVANCE: CARRERA:
TITULADO EDUCACION
ADMINISTRACION
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EXPERIENCIA
LABORAL

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:

6 ANOS

1. ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA
EDUCACION

2. TEORIAY METODOS EDUCATIVOS

3. ADMINISTRACION PUBLICA

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:

6 ANOS

1. ORGANIZACION Y DIRECCION DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

2. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE

ESTUDIOS

GESTION ADMINISTRATIVA

HABILIDADES
GERENCIALES

LIDERAZGO
NEGOCIACION

CAPACIDADES
TECNICAS

BN W

DESARROLLO TECNICO, PEDAGOGICO Y
ACADEMICO
2. PLANEACION DE LA EDUCACION

IDIOMAS
EXTRANJEROS

NO REQUERIDO

OTROS

MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,

POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR DE PLANEACION

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFMA002-0000386-E-C-I

NIVEL ADMINISTRATIVO

MA2 NUMERO DE VACANTES UNA
DIRECTOR DE AREA

SUELDO BRUTO

$56,129.21 (CINCUENTA Y SEIS MIL CIENTO VEINTINUEVE PESOS

21/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS SEDE MEXICO, D.F.

EDUCATIVOS IZTAPALAPA

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

COORDINAR LA ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL, EL ANTEPROYECTO DEL PROGRAMA PRESUPUESTO,
EL MECANISMO ANUAL DE NECESIDADES, EL MECANISMO
ANUAL DE INVERSION, LA MICRO PLANEACION Y LA
PROGRAMACION DETALLADA, DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

ESTABLECER CRITERIOS Y MECANISMOS PARA EL
SEGUIMIENTO Y EVALUACION PROGRAMATICO-
PRESUPUESTAL DE LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS, ASI
COMO EL DEL SERVICIO EDUCATIVO QUE PROPORCIONA LA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
IZTAPALAPA.

COORDINAR EL DESARROLLO DE ESTRATEGIAS PARA EL
CRECIMIENTO Y DESARROLLO DEL SISTEMA CON BASE EN
LAS NECESIDADES DETECTADAS Y PROPONER
ESTRATEGIAS QUE PERMITAN SU REGULACION A CORTO,
MEDIANO Y LARGO PLAZOS.

ORGANIZAR 'Y COORDINAR EL DESARROLLO DE LAS
ACCIONES PARA ESTIMAR LA DEMANDA EDUCATIVA ANULAR
Y PREVER LOS AJUSTES NECESARIOS, CONJUNTAMENTE
CON LAS DIRECCIONES DE SERVICIOS EDUCATIVOS.
CONDUCIR LAS ACTIVIDADES INHERENTES AL SISTEMA
INTEGRAL DE EVALUACION DE PROYECTOS Y PROCESOS
EDUCATIVOS (SIEPPE) PARA EL LOGRO DE METAS.
ORGANIZAR 'Y COORDINAR EL DESARROLLO DE LOS
PROCESOS DE: PREINSCRIPCION, REINSCRIPCIONES,
CAMBIOS Y TRASLADOS, ASI COMO LA ACREDITACION Y
CERTIFICACION.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

ADMINISTRAR LA INTEGRACION, SISTEMATIZACION Y
PROCESAMIENTO DE LA ESTADISTICA EDUCATIVA, ASI COMO
LA INFORMACION RELATIVA A LOS CENTROS DE TRABAJO.
COORDINAR LAS ACCIONES DE APOYO ALIMENTARIO Y
SALUD, ASI COMO DE EMERGENCIA ESCOLAR CONFORME A
LO ESTABLECIDO POR LAS INSTANCIAS COMPETENTES.
PLANEAR Y COORDINAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
INFORMATICOS A LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL,
CON BASE EN LAS NECESIDADES Y PROPICIAR LA MEJORA
CONTINUA.

GARANTIZAR LA DOTACION Y ENTREGA OPORTUNA DE
LIBROS DE TEXTO A LAS ESCUELAS DE EDUCACION BASICA.
ORGANIZAR EL DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
PARA LA INCORPORACION DE ESCUELAS PARTICULARES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LAS AREAS COMPETENTES DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

DIFUNDIR ENTRE LOS PARTICULARES LA NORMATIVIDAD
TECNICO-PEDAGOGICA'Y TECNICO ADMINISTRATIVA.
ESTABLECER CON BASE EN LA NORMATIVIDAD EXPEDIDA
POR LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA LOS
PROCEDIMIENTOS PARA OTORGAR Y REVOCAR LA
AUTORIZACION Y/O EL RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ
OFICIAL DE ESTUDIOS.

ORGANIZAR EN COORDINACION CON LAS DIRECCIONES
REGIONALES LAS VISITAS DE INSPECCION Y VIGILANCIA A
LOS PLANTELES PARTICULARES.

VERIFICAR QUE LA REVOCACION SE LLEVE A CABO CON
APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE A FIN DE DESLINDAR A
LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
EN EL D.F.

PERFIL

ESCOLARIDAD | NIVEL DE ESTUDIO: AREA DE ESTUDIO:

LICENCIATURA O EDUCACION Y
PROFESIONAL HUMANIDADES
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

GRADO DE AVANCE: CARRERA:

TITULADO EDUCACION

CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION
PUBLICA
ADMINISTRACION
ECONOMIA

EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL 6 ANOS

1. CIENCIAS POLITICAS

2. ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS

3. ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA
EDUCACION

4. ADMINISTRACION PUBLICA

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:

6 ANOS

1. POLITICA EDUCATIVA

2. PLANEACION ESTRATEGICA

3. ANALISIS, REALIZACION DE LOS MODELOS
Y PLANIFICACION ESTADISTICA

4. ORGANIZACION Y DIRECCION DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

5. GESTION ADMINISTRATIVA
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HABILIDADES 1. LIDERAZGO
GERENCIALES | 2. NEGOCIACION
CAPACIDADES | 1. PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
TECNICAS 2. PLANEACION DE LA EDUCACION
IDIOMAS NO REQUERIDO
EXTRANJEROS
OTROS MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,
POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
NOMBRE DEL PUESTO SUBDIRECTOR DE TESORERIA
CODIGO DE PUESTO 25-C00-1-CFNA001-0000481-E-C-O
NIVEL ADMINISTRATIVO NA1 NUMERO DE VACANTES UNA

SUBDIRECTOR DE AREA

SUELDO BRUTO

$ 25,254.76 (VEINTICINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y
CUATRO PESOS 76/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO DIRECCION GENERAL DE SEDE MEXICO, D.F.
ADMINISTRACION
TIPO DE NOMBRAMIENTO CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

10.

11.

REVISAR QUE LOS MEDIOS ELECTRONICOS PARA
DISPERSION DE RECURSOS, SE UTILICEN DE ACUERDO A
LAS POLITICAS Y NORMAS ESTABLECIDAS POR LA
INSTITUCION BANCARIA, ASI COMO TAMBIEN LAS EMITIDAS
POR LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

VERIFICAR QUE LAS TRANSFERENCIAS EFECTUADAS AL
PERSONAL ADSCRITO A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL,
TERCEROS INSTITUCIONALES, IMPUESTOS FEDERALES Y
LOCALES, SE REALICE DE MANERA OPORTUNA DE ACUERDO
A LOS CALENDARIOS ESTABLECIDOS PARA DICHOS PAGOS.
SUPERVISAR QUE LAS BASES DE DATOS DE CHEQUES
PROTEGIDOS, CANCELADOS Y EN TRANSITO, ESTEN
DEBIDAMENTE RESPALDADAS.

VIGILAR QUE LAS FORMAS VALORADAS DE LAS
INSTITUCIONES BANCARIAS Y OTROS VALORES ESTEN
DEBIDAMENTE CUSTODIADOS.

REVISAR QUE LOS INFORMES DE LAS CONCILIACIONES
BANCARIAS ESTEN ELABORADOS CORRECTAMENTE.
VERIFICAR QUE LOS INFORMES DE LAS CONCILIACIONES
CONTABLES CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ADSCRITAS A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, ESTEN CORRECTAS.
REVISAR QUE LOS MECANISMOS DE CONTROL
ESTABLECIDOS POR EL DEPARTAMENTO DE NOMINAS Y
TERCEROS INSTITUCIONALES PARA LA COMPROBACION DE
RESULTADOS SEA CONGRUENTE.

VIGILAR QUE EL PAGO DE IMPUESTO LOCAL Y LOS
FEDERALES, SE REALICEN OPORTUNAMENTE.

VALIDAR LA INFORMACION PROPORCIONADA POR LAS
UNIDADES RESPONSABLES ADSCRITAS A LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN
EL DISTRITO FEDERAL, REFERENTE AL SISTEMA INTEGRAL
DE INFORMACION.

CONCILIAR LOS INFORMES DEL SISTEMA INTEGRAL DE
INFORMACION (SS), CON BASE EN LOS DATOS
PROPORCIONADOS POR LAS UNIDADES RESPONSABLES
ADSCRITAS A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL.

ENTREGAR LOS INFORMES DEL SISTEMA INTEGRAL
DE INFORMACION (SS) A LA DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA.
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PERFIL

ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESTUDIO:
LICENCIATURA O
PROFESIONAL

AREA DE ESTUDIO:
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS.
CIENCIAS NATURALES

Y EXACTAS.
GRADO DE AVANCE: CARRERA:
TITULADO ADMINISTRACION.

CONTADURIA.

ECONOMIA.

CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION
PUBLICA.
MATEMATICAS —
ACTUARIA.

EXPERIENCIA
LABORAL

4 ANOS

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:

4 ANOS

1. CONTABILIDAD.

2. ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS.

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. CONTABILIDAD FINANCIERA.
2. ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS.

HABILIDADES 1.
GERENCIALES 2.

ORIENTACION A RESULTADOS
TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES | 1.

NOCIONES GENERALES DE LA

TECNICAS ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
2. AUDITORIA INTERNA.
3. AUDITORIA FINANCIERA.

IDIOMAS NINGUNO

EXTRANJEROS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBDIRECTOR DE DESARROLLO DE SISTEMAS

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFNA002-0000567-E-C-K

NIVEL ADMINISTRATIVO

SUBDIRECTOR DE AREA

NA2 NUMERO DE VACANTES UNA

SUELDO BRUTO

$28,664.16 (VEINTIOCHO MIL SEISCIENTOS SESENTA Y CUATRO

PESOS 16/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE

SEDE MEXICO, D.F.

ADMINISTRACION

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

ORIENTAR AL PERSONAL EN EL DISENO, CONSTRUCCION E
IMPLANTACION DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS, CON
BASE EN LAS NECESIDADES DE LAS AREAS PARA LA
ADMINISTRACION Y PAGO DE REMUNERACIONES DEL
PERSONAL DE LA AFSEDF.

COORDINAR LAS AREAS CORRESPONDIENTES LA REVISION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS ASPECTOS TECNICOS
DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS EN MATERIA DE
ADMINISTRACION 'Y PAGO DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL DE LA AFSEDF.

COORDINAR EL APOYO Y LA ASESORIA PROPORCIONADA A
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION
FEDERAL Y LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
TECNICA EN LA OPERACION Y MANTENIMIENTO DE LOS
SISTEMAS, ASI COMO EN LOS PROGRAMAS Y PAQUETERIA
INFORMATICA.
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10.

COORDINAR LA INVESTIGACION Y EL ANALISIS DE LA
PAQUETERIA, ASI COMO LOS ESTUDIOS DE VIABILIDAD Y
FACTIBILIDAD A FIN DE PROPONER LA IMPLANTACION Y USO
DE SISTEMAS QUE COADYUVEN AL DESARROLLO DE LOS
PROCESOS EN MATERIA DE ADMINISTRACION Y PAGO DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL.

COORDINAR E INTEGRAR LAS PROPUESTAS DE SISTEMAS
INFORMATICOS, EQUIPOS DE COMPUTO, PROGRAMAS
Y PAQUETERIA QUE COADYUVEN A LA ADMINISTRACION Y
PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL DE LA AFSEDF.
COORDINAR EL DISENO, ELABORACION E IMPARTICION DE
LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL MANEJO
Y USO DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS, PROGRAMAS Y
PAQUETERIA PARA LA ADMINISTRACION Y PAGO DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL.

FORMULAR LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL EQUIPO, SISTEMAS Y
PROGRAMAS A FIN DE MANTENERLO EN OPTIMAS
CONDICIONES.

ORGANIZAR LA ASESORIA PERMANENTE AL PERSONAL DE
LAS DIRECCIONES GENERALES ADSCRITAS A LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN
EL D.F. Y LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SECUNDARIA TECNICA A FIN DE DISMINUIR DESVIACIONES Y
PROBLEMATICAS EN EL FUNCIONAMIENTO Y OPERACION
DEL EQUIPO.

COORDINAR LA DIFUSION DE LOS LINEAMIENTOS Y
CRITERIOS PARA LA OPERACION Y MANEJO DEL EQUIPO
INFORMATICO.

VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES DE
SEGURIDAD ESTABLECIDAS POR LA DIRECCION GENERAL
DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION PARA LA OPERACION DE
LOS RECURSOS TECNICOS INFORMATICOS.

PERFIL

ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO: | AREA DE ESTUDIO:
LICENCIATURA O INGENIERIA Y
PROFESIONAL TECNOLOGIA
GRADO DE CARRERA:
AVANCE: COMPUTACION E
TITULADO INFORMATICA
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL 4 ANOS

1. CIENCIA DE LOS ORDENADORES

2. CIENCIA DE LOS ORDENADORES

3. DIRECCION Y DESARROLLO DE

RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIA DE LOS ORDENADORES

. TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:

4 ANOS

1. INFORMATICA

2. SISTEMAS DE INFORMACION, DISENO Y
COMPONENTES

3. ADMINISTRACION DE RECURSOS

HUMANOS

GESTION ADMINISTRATIVA

CALCULO DIGITAL

6. DISENO DE SISTEMAS DE CALCULO

o akr

ok
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HABILIDADES 1. TRABAJO EN EQUIPO
GERENCIALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS

CAPACIDADES 1. DESARROLLO DE SISTEMAS DE
TECNICAS INFORMACION

2. TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION.

IDIOMAS INGLES INTERMEDIO (LECTURA)
EXTRANJEROS
OTROS MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,

POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL PUESTO

SUBDIRECTOR DE ESCUELAS SECUNDARIAS
TECNICAS EN EL D.F.

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFNA001-0000606-E-C-F

NIVEL ADMINISTRATIVO

SUBDIRECTOR DE AREA

NA1 NUMERO DE VACANTES UNA

SUELDO BRUTO

$25,254.76 (VEINTICINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA'Y
CUATRO PESOS 76/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SEDE MEXICO, D.F.

SECUNDARIA TECNICA

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

10.

ORGANIZAR, COORDINAR Y SUPERVISAR A TRAVES DE LAS
AREAS DE OPERACION Y GESTION EL FUNCIONAMIENTO DE
LOS PLANTELES DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA.
COORDINAR LA DIFUSION DE LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS
QUE REGULAN EL FUNCIONAMIENTO DE LOS PLANTELES DE
EDUCACION SECUNDARIA TECNICA.

ORIENTAR AL PERSONAL DIRECTIVO DE LOS PLANTELES EN
LA INTERPRETACION Y APLICACION DE LAS NORMAS Y
LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL FUNCIONAMIENTO DE LA
ESCUELA.

VERIFICAR QUE EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE
SE LLEVE A CABO CONFORME A LA NORMATIVIDAD TECNICO-
PEDAGOGICA, PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO, METODOS
Y TECNICAS DE ENSENANZA, MATERIAL DIDACTICO.
ORIENTAR A TRAVES DE LAS AREAS DE OPERACION Y
GESTION AL PERSONAL DIRECTIVO Y DOCENTE DE LOS
PLANTELES EN LA INTERPRETACION Y APLICACION DE LA
NORMATIVIDAD TECNICO-PEDAGOGICA.

PROPONER ACCIONES Y ESTRATEGIAS DE TRABAJO QUE
FOMENTEN LA PARTICIPACION DE LOS COLECTIVOS
ESCOLARES EN EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE LOS
PROCESOS DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE.

ORGANIZAR EN COORDINACION CON LA DIRECCION TECNICA
LA REALIZACION DE ACCIONES QUE CONTRIBUYAN AL
DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y
APRENDIZAJE EN LAS ESCUELAS DE EDUCACION
SECUNDARIA TECNICA.

PROMOVER LA GENERACION, APLICACION Y SEGUIMIENTO
DEL PROYECTO ESCOLAR EN LOS PLANTELES DE
EDUCACION SECUNDARIA TECNICA.

ASESORAR A LOS DIRECTIVOS Y DOCENTES EN LA
PREVENCION Y RESGUARDO DE LA INTEGRIDAD FISICA Y
PSICOLOGICA DE LOS ALUMNOS.

PROMOVER EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES CIVICAS,
ARTISTICAS, CULTURALES, DEPORTIVAS, DE ORIENTACION
EDUCATIVA, TRABAJO SOCIAL, SALUD Y ACADEMICAS EN
LAS ESCUELAS SECUNDARIAS TECNICAS.
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11.

12.

13.

14.

15.

DIFUNDIR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES CIVICAS,
ARTISTICAS, CULTURALES, DEPORTIVAS DE ORIENTACION
EDUCATIVA, TRABAJO SOCIAL, SALUD Y ACADEMICAS EN
LAS ESCUELAS SECUNDARIAS TECNICAS.

ORGANIZAR EN COORDINACION CON LAS AREAS
RESPONSABLES LOS ENCUENTROS ACADEMICOS,
TECNOLOGICOS Y CULTURALES QUE CONTRIBUYAN AL
DESARROLLO INTEGRAL DEL EDUCANDO.

ESTUDIAR 'Y ANALIZAR QUE LAS SOLICITUDES DE
PARTICULARES PARA IMPARTIR EDUCACION SECUNDARIA
TECNICA CUMPLA CON LAS DISPOSICIONES LEGALES
APLICABLES.

SUPERVISAR Y VERIFICAR QUE LAS ESCUELAS
SECUNDARIAS TECNICAS INCORPORADAS AL SUBSISTEMA
DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA CUMPLAN CON LAS
DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES.

PROPONER AL DIRECTOR GENERAL, LAS RESOLUCIONES
QUE REVOQUEN O RETIREN AUTORIZACION PARA IMPARTIR
EDUCACION SECUNDARIA TECNICA EN LOS PLANTELES
PARTICULARES EN EL DISTRITO FEDERAL.

PERFIL

ESCOLARIDAD | NIVEL DE ESTUDIO: AREA DE ESTUDIO:

LICENCIATURA O CIENCIAS SOCIALES Y
PROFESIONAL ADMINISTRATIVAS.
EDUCACION Y

HUMANIDADES.
CIENCIAS NATURALES

Y EXACTAS.
GRADO DE AVANCE: CARRERA:
TITULADO EDUCACION.

BIOLOGIA.

HUMANIDADES.
ADMINISTRACION.

EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL 4 ANOS

1. PREPARACION Y EMPLEO DE
PROFESORES.

2. TEORIAY METODOS EDUCATIVOS.

3. ADMINISTRACION PUBLICA.

4. ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA
EDUCACION.

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:

4 ANOS

1. PREPARACION DE PROFESORES.

2. DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
ESTUDIOS.

3. GESTION ADMINISTRATIVA.

4. FORMACION PROFESIONAL.
HABILIDADES 1. TRABAJO EN EQUIPO
GERENCIALES | 2. ORIENTACION A RESULTADOS
CAPACIDADES | 1. DESARROLLO TECNICO, PEDAGOGICO Y
TECNICAS ACADEMICO.

2. ADMINISTRACION DE SERVICIOS

EDUCATIVOS.

IDIOMAS NO REQUERIDO
EXTRANJEROS
OTROS MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,

POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
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NOMBRE DEL PUESTO

SUBDIRECTOR DE INVESTIGACION

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFNA001-0000454-E-C-F

NIVEL ADMINISTRATIVO

SUBDIRECTOR DE AREA

NA1 NUMERO DE VACANTES UNA

SUELDO BRUTO

$25,254.76 (VEINTE MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO

PESOS 76/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

INNOVACION Y FORTALECIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE SEDE MEXICO, D.F.

ACADEMICO

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

COORDINAR LA REALIZACION DE DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES DE LOS NIVELES Y LAS MODALIDADES
EDUCATIVAS PARA EL DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE
APOYO A LA MEJORA DE LA GESTION ESCOLAR.

DEFINIR LAS PRIORIDADES DE INVESTIGACION SOBRE LA
EDUCACION BASICA PARA  ACTUALIZAR  NORMAS
PEDAGOGICAS, METODOS EDUCATIVOS Y CONTENIDOS
REGIONALES, ASI COMO MATERIALES DIDACTICOS A FIN DE
IMPULSAR ACCIONES DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO
ACADEMICO.

PROPONER LAS JUSTIFICACIONES TECNICAS DE ACUERDOS,
CONVENIOS Y/O CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS CON ORGANISMOS E INSTITUCIONES DEL
SECTOR SOCIAL, PUBLICO Y PRIVADO, PARA EL
DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
EDUCATIVA.

CONTRIBUIR EN LA FORMULACION DE LINEAMIENTOS PARA
LA OPERACION Y SUPERVISION DE PROYECTOS Y
PROGRAMAS ESPECIALES PARA APOYAR EL DESARROLLO
DE MODELOS DE TRANSFORMACION DE LA GESTION
ESCOLAR.

CONTRIBUIR CON LA ELABORACION DE POLITICAS Y
ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO DE MODELOS DE
TRANSFORMACION DE LA GESTION ESCOLAR, CON BASE EN
LA INVESTIGACION EDUCATIVA Y LOS RESULTADOS DE LAS
EVALUACIONES ACADEMICAS.

CONTRIBUIR EN LA FORMULACION DE LINEAMIENTOS PARA
LA OPERACION Y SUPERVISION DE PROYECTOS Y
PROGRAMAS ESPECIALES PARA APOYAR EL DESARROLLO
DE MODELOS DE TRANSFORMACION DE LA GESTION
ESCOLAR.

CONTRIBUIR CON LA ELABORACION DE POLITICAS Y
ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO DE MODELOS DE
TRANSFORMACION DE LA GESTION ESCOLAR, CON BASE EN
LA INVESTIGACION EDUCATIVA Y LOS RESULTADOS DE LAS
EVALUACIONES ACADEMICAS.

COORDINAR LA REALIZACION DE EVENTOS Y MATERIALES
DE DIFUSION DE LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS
ESPECIALES DE APOYO A LA GESTION ESCOLAR
COORDINAR LA SISTEMATIZACION DE RESULTADOS Y
ELABORAR INFORMES DE ACTIVIDADES DE LA
SUBDIRECCION DE INVESTIGACION.

PROGRAMAR LA ATENCION A LAS NECESIDADES DEL
PERSONAL, RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES
REQUERIDOS PARA LA OPERACION DEL AREA.

PERFIL

ESCOLARIDAD | NIVEL DE ESTUDIO:

AREA DE ESTUDIO:
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS.
EDUCACION Y
HUMANIDADES

LICENCIATURA O
PROFESIONAL
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GRADO DE AVANCE: | CARRERA:
TITULADO EDUCACION

PSICOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES

EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL 4 ANOS

1.
2.
3.
4.

5.
6.

1.

arwN

o

ADMINISTRACION PUBLICA

METODOLOGIA

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA
EDUCACION

PSICOLOGIA DEL NINO Y DEL
ADOLESCENTE

TEORIA'YY METODOS EDUCATIVOS
ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA
EDUCACION.

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:
4 ANOS

GESTION ADMINISTRATIVA

METODO CIENTIFICO

DESARROLLO DE ASIGNATURAS
PSICOLOGIA ESCOLAR

DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
ESTUDIOS

ORGANIZACION Y DIRECCION DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

HABILIDADES
GERENCIALES

N =

ORIENTACION A RESULTADOS
TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES | 1.
TECNICAS
2.

3

NOCIONES GENERALES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DESARROLLO TECNICO, PEDAGOGICO Y
ACADEMICO.

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

IDIOMAS NINGUNO

EXTRANJEROS

OTROS MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,

POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL PUESTO

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y PERSONAL

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFNA002-0000176-E-C-

NIVEL ADMINISTRATIVO

NA2

SUBDIRECTOR DE AREA

NUMERO DE VACANTES UNA

SUELDO BRUTO

$28.664.16 (VEINTIOCHO MIL SEISCIENTOS SESENTA Y CUATRO

PESOS 16/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE OPERACION SEDE MEXICO, D.F.

DE SERVICIOS EDUCATIVOS
(PREESCOLAR)

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

VIGILAR QUE LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE Y DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION SE REALICEN
CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS.

COORDINAR EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES EN
MATERIA DE CAPACITACION Y/O DESARROLLO
PROFESIONAL DEL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA
EDUCACION A FIN DE GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS
COMPETENTES LAS ESTRATEGIAS QUE DEN RESPUESTA A
LAS MISMAS.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

COADYUVAR EN LOS DISTINTOS SUBSISTEMAS QUE
INTEGRAN EL SISTEMA DE SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA, ASI COMO LLEVAR A CABO LA GESTION ANTE LA
INSTANCIA COMPETENTE DE LOS TRAMITES INHERENTES
A INGRESO, PAGO DE REMUNERACIONES, SERVICIOS AL
PERSONAL Y DEMAS PRESTACIONES A LAS QUE TIENEN
DERECHO LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
COORDINACION SECTORIAL.

VERIFICAR QUE EL TRAMITE DE LOS MOVIMIENTOS DE
PERSONAL, INCIDENCIAS Y REMUNERACIONES DEL
PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO Y ASISTENCIA A LA
EDUCACION SE REALICE CONFORME A LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA CON EL PROPOSITO DE QUE LOS SERVIDORES
PUBLICOS RECIBAN SUS PRESTACIONES EN TIEMPO Y
FORMA.

DAR SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION PARA
EL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION.
COLABORAR EN LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES AL
SISTEMA DE DESARROLLO PROFESIONAL DE CARRERA DEL
PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION.
DEFINIR EN COORDINACION CON LA SUBDIRECCION
DE INTEGRACION PROGRAMATICA EL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO Y VERIFICAR EL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO AUTORIZADO EN LA OPERACION DE LOS
PROCESOS Y PROYECTOS ASIGNADOS A LA COORDINACION
SECTORIAL DE EDUCACION PREESCOLAR.

REALIZAR LOS TRAMITES ANTE LAS INSTANCIAS
COMPETENTES PARA LA MODIFICACION DEL PRESUPUESTO.
VALIDAR LOS REPORTES DEL SISTEMA INTEGRAL DE
RECURSOS FINANCIEROS (SIREFI) ESTADOS FINANCIEROS,
AS| COMO EL CIERRE DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL DE LA
COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION PREESCOLAR.
VERIFICAR QUE SE EFECTUE LA REVISION DE LA
DOCUMENTACION SOPORTE DE LA COMPROBACION DEL
EJERCICIO DEL GASTO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
ESPECIALES, CON EL PROPOSITO DE DOCUMENTAR EL
EJERCICIO.

DEFINR CON LA SUBDIRECCION DE INTEGRACION
PROGRAMATICA EL MECANISMO ANUAL DE NECESIDADES
(MANE) Y EL MECANISMO ANUAL DE INVERSION (MAI), ASI COMO
GESTIONARLOS ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES.
VERIFICAR LOS REPORTES DE EXISTENCIA DE BIENES
MUEBLES Y MATERIAL DE CONSUMO, ASI COMO LAS
CEDULAS Y EL ACTA GLOBAL DE INVENTARIOS.

VERIFICAR QUE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS SE
REALICEN CONFORME LO ESTABLECEN LOS CONTRATOS
EMITIDOS POR LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES, ASI
COMO DE LOS SERVICIOS DE CONSERVACION, REPARACION,
MANTENIMIENTO Y ADAPTACION DE LOS INMUEBLES DE LAS
AREAS CENTRALES SE EFECTUEN CONFORME A LO
AUTORIZADO.

VERIFICAR QUE LOS TRAMITES DEL PERSONAL DOCENTE
INSCRITO Y/O QUE SE INCORPORE A CARRERA MAGISTERIAL
CUMPLAN CON LA NORMATIVIDAD, CON EL FIN DE QUE EL
PERSONAL RECIBA SUS ESTIMULOS EN TIEMPO.

VALIDAR LA BASE DE DATOS DEL PERSONAL DE INGRESO Y
PROMOCION REMITIDA POR LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION, ASI COMO LOS RESULTADOS DE LA
EVALUACION DE PREPARACION Y DESEMPENO PROFESIONAL.
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16. ORGANIZAR LA DIFUSION E INSCRIPCION DE CURSOS DE
ACTUALIZACION, CAPACITACION Y ACTUALIZACION CON
VALOR A CARRERA MAGISTERIAL.

17. VIGILAR QUE SE PROPORCIONE AL PERSONAL LAS
HERRAMIENTAS BASICAS A TRAVES DE LA ASESORIA Y
ORIENTACION EN MATERIA JURIDICA CON EL FIN DE QUE LA
DENUNCIA CUBRA LOS REQUISITOS.

18. LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LOS ASUNTOS DE CARACTER
JURIDICO Y EN SU CASO VERIFICAR QUE SE APLIQUEN LAS
SANCIONES CORRESPONDIENTES.

PERFIL ESCOLARIDAD | NIVEL DE ESTUDIO: AREA DE ESTUDIO:
LICENCIATURA O CIENCIAS SOCIALES Y
PROFESIONAL ADMINISTRATIVAS.
EDUCACION Y

HUMANIDADES.

GRADO DE AVANCE: | CARRERA:

TITULADO ADMINISTRACION
CONTADURIA
ECONOMIA
EDUCACION

CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION

PUBLICA.
DERECHO
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL 4 ANOS
1. DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS.
2. ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS.

3. DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES.
AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:

4 ANOS

1. ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS.

2. ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS.

3. ADMINISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES.

4. SERVICIOS GERENCIALES Y DE
MANTENIMIENTO.

5. DERECHO ADMINISTRATIVO.
6. PLANEACION ESTRATEGICA.
HABILIDADES 1. TRABAJO EN EQUIPO.
GERENCIALES | 2. ORIENTACION A RESULTADOS.
CAPACIDADES | 1. PROGRAMACION-PRESUPUESTACION.
TECNICAS 2. RECURSOS HUMANOS-RELACIONES
LABORALES, ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y REMUNERACIONES.
IDIOMAS NO REQUERIDO
EXTRANJEROS
OTROS MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,

POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
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NOMBRE DEL PUESTO

SUBDIRECTOR DE ACTUALIZACION, CAPACITACION Y

SUPERACION
CODIGO DE PUESTO 25-C00-1-CFNA002-0000187-E-C-F
NIVEL ADMINISTRATIVO NA2 NUMERO DE VACANTES UNA

SUBDIRECTOR DE AREA

SUELDO BRUTO

$28,664.16 (VEINTIOCHO MIL SEISCIENTOS SESENTA Y CUATRO

PESOS 16/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE OPERACION SEDE MEXICO, D.F.

DE SERVICIOS EDUCATIVOS
(PRIMARIA)

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

ORIENTAR A LAS DIRECCIONES DE EDUCACION PRIMARIA Y
NIVELES DE SUPERVISION, EN LA DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION, ACTUALIZACION Y
SUPERACION PROFESIONAL, A FIN DE SUBSANAR DICHAS
NECESIDADES.

INTEGRAR  LAS PROPUESTAS DE MODIFICACION,
ADECUACION Y ACTUALIZACION DE LAS NORMAS,
PROGRAMAS, CONTENIDOS Y MATERIALES DE LOS CURSOS
DE CAPACITACION ACTUALIZACION, SUPERACION
PROFESIONAL Y CARRERA MAGISTERIAL, PARA EL
PERSONAL DE SUPERVISION, DIRECTIVOS, DOCENTES Y
APOYO TECNICO CON EL FIN DE ESTRUCTURAR LOS
PROGRAMAS BASADOS EN CRITERIOS CONGRUENTES.
COORDINAR LA OPERACION Y SEGUIMIENTO DE LOS
PROGRAMAS DE APOYO A SUPERVISORES, DIRECTIVOS,
DOCENTES Y PERSONAL DE APOYO TECNICO, CON LA
FINALIDAD DE PROPONER ALTERNATIVAS QUE COADYUVEN
A OPTIMIZAR SU DESARROLLO.

PROPONER LOS INSTRUMENTOS PARA ELEVAR EL IMPACTO
DE LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION,
ACTUALIZACION Y DE SUPERACION, CON LA FINALIDAD DE
IDENTIFICAR EL ALCANCE DE DICHOS PROGRAMAS.
ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION, ACTUALIZACION Y
SUPERACION, CON EL OBJETO DE PROPONER ACCIONES DE
MEJORA A TRAVES DE LOS CUALES, SE COADYUVE AL
FORTALECIMIENTO Y ALCANCE DE SUS OBJETIVOS.
PROMOVER Y DIFUNDIR, EVENTOS, ACTIVIDADES
CULTURALES Y CONFERENCIAS, ASI COMO EL INTERCAMBIO
DE CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS PEDAGOGICAS, CON
INSTITUCIONES EDUCATIVAS A FINES, CON EL PROPOSITO
DE CONTRIBUIR A LA FORMACION Y ACTUALIZACION DEL
PERSONAL DIRECTIVO, DOCENTE Y DE APOYO TECNICO, DE
EDUCACION PRIMARIA.

COORDINAR EL PROCESO DE LA COMUNICACION CON LOS
DOCENTES, A TRAVES DE LA RED EDUSAT, A FIN DE
CONTRIBUIR AL USO DE LA TECNOLOGIA EN
INFORMATICA Y COMUNICACIONES EN EL PROCESO
ENSENANZA-APRENDIZAJE.

PERFIL

ESCOLARIDAD | NIVEL DE ESTUDIO: AREA DE ESTUDIO:

NORMAL CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS
EDUCACION Y
HUMANIDADES

GRADO DE AVANCE: CARRERA:
TITULADO EDUCACION
PSICOLOGIA
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EXPERIENCIA
LABORAL

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
6 ANOS

1. TEORIAY METODOS EDUCATIVOS

2.  PSICOPEDAGOGIA

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:
6 ANOS

METODOS PEDAGOGICOS

TEORIAS EDUCATIVAS

PROCESOS

METODOS EDUCATIVOS

HABILIDADES
GERENCIALES

ORIENTACION A RESULTADOS
TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES
TECNICAS

PP~ ONDE

NOCIONES GENERALES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

2. FORMACION INSTRUCCIONAL

3. DESARROLLO TECNICO, PEDAGOGICO Y
ACADEMICO

IDIOMAS
EXTRANJEROS

NO REQUERIDO

OTROS

MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,

POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL PUESTO

SUBDIRECTOR DE OPERACION

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFNA002-0000191-E-C-L

NIVEL ADMINISTRATIVO

SUBDIRECTOR DE AREA

NA2 NUMERO DE VACANTES UNA

SUELDO BRUTO

$28,664.16 (VEINTIOCHO MIL SEISCIENTOS SESENTA Y CUATRO

16/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE OPERACION SEDE MEXICO, D.F.

DE SERVICIOS EDUCATIVOS
(SECUNDARIA)

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

PROPONER LA REALIZACION DE PROGRAMAS DE
SUPERVISION Y APOYO ACADEMICO EN BENEFICIO DEL
DESARROLLO EDUCATIVO DE LOS ALUMNOS.

ORGANIZAR, COORDINAR Y CONTROLAR LA OPERACION DE
LAS ESCUELAS SECUNDARIAS GENERALES, PARA
TRABAJADORES, TELESECUNDARIAS Y PARTICULARES
INCORPORADAS.

COORDINAR 'Y EVALUAR LA SUPERVISION TECNICO-
PEDAGOGICA Y TECNICO-ADMINISTRATIVA DE LAS
ESCUELAS DE EDUCACION SECUNDARIA EN EL AMBITO
GEOGRAFICO DE LA COORDINACION SECTORIAL.
COORDINAR 'Y EVALUAR LA SUPERVISION TECNICO-
PEDAGOGICA Y TECNICO-ADMINISTRATIVA DE LAS
ESCUELAS DE EDUCACION SECUNDARIA EN EL AMBITO
GEOGRAFICO DE LA COORDINACION SECTORIAL.

VERIFICAR LA APLICACION DE LOS LINEAMIENTOS
DESTINADOS A PROMOVER, COORDINAR Y DIFUNDIR LAS
ACTIVIDADES ACADEMICAS, CIVICAS, ARTISTICAS,
CULTURALES, DEPORTIVAS Y RECREATIVAS QUE SE
REALICEN EN LAS ESCUELAS SECUNDARIAS.

PRESENTAR ANTE LA COORDINACION SECTORIAL DE
EDUCACION SECUNDARIA LOS REQUERIMIENTOS DE
CAPACITACION Y  ACTUALIZACION DEL PERSONAL
DIRECTIVO Y DOCENTE.

ORGANIZAR, CONTROLAR Y DIFUNDIR LA INFORMACION
SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DEL SUBSISTEMA DE
EDUCACION SECUNDARIA.
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8. PROPONER A LA SUBDIRECCION DE APOYO TECNICO
COMPLEMENTARIO MODIFICACIONES A LOS PROGRAMAS Y
PROCEDIMIENTOS QUE REGULAN EL PROCESO ENSENANZA-
APRENDIZAJE EN LOS PLANTELES DE EDUCACION
SECUNDARIA.

9. PRESENTAR PARA SU TRAMITE LOS PROYECTOS DE
DICTAMEN TECNICO PARA LA INCORPORACION DE
ESCUELAS PARTICULARES O PARA LA REVOCACION DE LA
AUTORIZACION PARA IMPARTIR EDUCACION SECUNDARIA.

10. PROPONER Y EN SU CASO DIFUNDIR ESTRATEGIAS QUE
COADYUVEN A VINCULAR LA EDUCACION ARTISTICA Y LA
FISICA PARA FOMENTAR LA EDUCACION Y FORMACION
INTEGRAL EN LAS ESCUELAS SECUNDARIAS.

PERFIL

ESCOLARIDAD | NIVEL DE ESTUDIO: AREA DE ESTUDIO:

LICENCIATURA O CIENCIAS SOCIALES Y
PROFESIONAL ADMINISTRATIVAS
EDUCACION Y

HUMANIDADES

GRADO DE AVANCE: | CARRERA:
TITULADO EDUCACION
PSICOLOGIA
ADMINISTRACION

EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:

LABORAL 4 ANOS

1. TEORIAY METODOS EDUCATIVOS

2. PSICOPEDAGOGIA

3. ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA
EDUCACION

4. ADMINISTRACION PUBLICA

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:

4 ANOS
1. DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
ESTUDIOS

2. METODOS EDUCATIVOS
ORGANIZACION Y DIRECCION DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

w

4. GESTION ADMINISTRATIVA
HABILIDADES 1. ORIENTACION A RESULTADOS
GERENCIALES | 2. TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES | 1. DESARROLLO TECNICO, PEDAGOGICO Y
TECNICAS ACADEMICO
2. EVALUACION DE LA EDUCACION
IDIOMAS NO REQUERIDO
EXTRANJEROS
OTROS MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,

POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL PUESTO

SUBDIRECTOR DE TELECOMUNICACIONES

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFNA001-0000509-E-C-K

NIVEL ADMINISTRATIVO

NA1 NUMERO DE VACANTES UNA
SUBDIRECTOR DE AREA

SUELDO BRUTO

$25,254.76 (VEINTICINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y
CUATRO PESOS 76/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE SEDE MEXICO, D.F.
PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION EDUCATIVA

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA
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FUNCIONES PRINCIPALES

10.

11.

COORDINAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO A LOS SERVICIOS ELECTRICOS DE TELEFONIA
Y COMUNICACION DE RED DE LA AFSEDF.

SUPERVISAR LA OPERACION DE LA INFRAESTRUCTURA DE
TELEFONIA, SERVICIOS ELECTRICOS Y COMUNICACION DE
RED DE LA AFSEDF.

PROPONER ESTRATEGIAS PARA MANTENER EN OPTIMAS
CONDICIONES LA INFRAESTRUCTURA DE  TELEFONIA,
SERVICIOS ELECTRICOS Y COMUNICACION DE RED DE LA
AFSEDF.

COORDINAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
CONEXION A INTERNET A LOS PLANTELES Y AREAS
ADMINISTRATIVAS DE LA AFSEDF.

VIGILAR QUE LOS SERVICIOS DE BANDA ANCHA
PROPORCIONADOS A LOS PLANTELES RESPONDAN A LAS
NECESIDADES DE LOS MISMOS.

VERIFICAR LA OPERACION DE LAS REDES INTERNAS Y
EXTERNAS, ASI COMO DE LOS PROTOCOLOS DE INTERNET.
ADMINISTRAR LA OPERACION DE LOS SERVIDORES Y
SERVICIOS DE CORREO ELECTRONICO.

VIGILAR QUE SE GESTIONE ANTE LA INSTANCIA
COMPETENTE LAS CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO.
COORDINAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
A LOS EQUIPOS DE COMPUTO ASIGNADOS A LOS PLANTELES
DE EDUCACION, BASICA, ESPECIAL Y NORMAL, ASI COMO A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA AFSEDF.

PROPONER EL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO PARA SU AUTORIZACION.

VIGILAR QUE LAS EMPRESAS PROPORCIONEN EL
MANTENIMIENTO Y CUMPLAN CON LO ESTIPULADO EN LAS
GARANTIAS EN LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE LA AFSEDF.

PERFIL

ESCOLARIDAD | NIVEL DE ESTUDIO: AREA DE ESTUDIO:

LICENCIATURA O INGENIERIA'Y
PROFESIONAL TECNOLOGIA
GRADO DE AVANCE: | CARRERA:

TITULADO ELECTRICAY

ELECTRONICA

EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL 4 ANOS

1. TECNOLOGIA DE LAS
TELECOMUNICACIONES

2. TECNOLOGIA DE LAS
TELECOMUNICACIONES

3. TECNOLOGIA ELECTRONICA

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:

4 ANOS

1. ENLACES DE MICROONDAS

TELEFONIA

DISPOSITIVO DE MICROONDAS

HABILIDADES
GERENCIALES

TRABAJO EN EQUIPO
ORIENTACION A RESULTADOS

CAPACIDADES

Ll ISl Fo

NOCIONES GENERALES DE LA

TECNICAS ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

2. TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES.
3. REDES DE VOZ, DATOS Y VIDEO.

IDIOMAS INGLES BASICO (LEER, HABLAR Y ESCRIBIR)

EXTRANJEROS
OTROS MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,

POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
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NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS
CODIGO DE PUESTO 25-C00-1-CFOA001-0000379-E-C-N
NIVEL ADMINISTRATIVO OA1 NUMERO DE VACANTES UNA

JEFE DE DEPARTAMENTO

SUELDO BRUTO

$17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO DIRECCION GENERAL DE SEDE MEXICO, D.F.
ADMINISTRACION
TIPO DE NOMBRAMIENTO CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

10.

11.

REALIZAR EL ESTUDIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE
BIENES Y SERVICIOS DE LAS AREAS DE LA DIRECCION
GENERAL.

INTEGRAR Y PROPONER LOS MECANISMOS ANUALES DE
NECESIDADES E INVERSION, EN COORDINACION CON EL
DEPARTAMENTO DE FINANCIEROS.

LLEVAR EL SEGUIMIENTO E INFORMAR EL AVANCE DE
ADQUISICION DE BIENES DE LOS MECANISMOS ANUALES
DE NECESIDADES E INVERSION.

DAR SEGUIMIENTO AL TRAMITE GESTIONADO ANTE LA
DIRECCION  GENERAL DE  ADMINISTRACION PARA
LA ADQUISICION DE MATERIAL Y EQUIPO, ASI COMO PARA LA
CONTRATACION GLOBAL DE SERVICIOS.

GESTIONAR LOS SERVICIOS DE EDICION, DISENO,
IMPRESION Y REPRODUCCION DE MATERIAL.

RECABAR, ALMACENAR Y DISTRIBUIR LOS BIENES ADQUIRIDOS
A LAS AREAS INTERNAS DE LA DIRECCION GENERAL.

RECIBIR, CLASIFICAR Y DISTRIBUIR LA CORRESPONDENCIA
QUE SE GENERE EN LA DIRECCION GENERAL.

VERIFICAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS OBJETO DE
CONTRATACION GLOBAL (VIGILANCIA, INTENDENCIA,
MENSAJERIA, TRANSPORTE, FOTOCOPIADO, ETCETERA);, ASI
COMO LOS DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y EQUIPO.
RECIBIR 'Y RESGUARDAR EL ARCHIVO DE LA
DOCUMENTACION DE TIPO ADMINISTRATIVO.

LLEVAR EL REGISTRO, CONTROL Y MANTENER ACTUALIZADA
LA INFORMACION SOBRE LOS MOVIMIENTOS DE BIENES
INSTRUMENTALES Y DE CONSUMO DE LA DIRECCION
GENERAL.

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DE
PROTECCION CIVIL Y DE SEGURIDAD E HIGIENE PARA
MANTENER UN AMBIENTE LABORAL PROPICIO Y CONFIABLE
DENTRO DE LAS INSTALACIONES DE LA DIRECCION
GENERAL.

PERFIL

ESCOLARIDAD | NIVEL DE ESTUDIO: AREA DE ESTUDIO:

LICENCIATURA O CIENCIAS SOCIALES Y
PROFESIONAL ADMINISTRATIVAS
EDUCACION Y
HUMANIDADES
INGENIERIA'YY
TECNOLOGIA

GRADO DE AVANCE: | CARRERA:

TITULADO CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION
PUBLICA
CONTADURIA
ADMINISTRACION
ECONOMIA
ARQUITECTURA
DERECHO

INGENIERIA
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EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL 3 ANOS

1. ADMINISTRACION PUBLICA
2. ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS
AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:
3 ANOS
1. SERVICIOS PUBLICOS
2. ADMINISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES
HABILIDADES 1. TRABAJO EN EQUIPO
GERENCIALES | 2. ORIENTACION A RESULTADOS
CAPACIDADES | 1. ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y
TECNICAS CONTRATACION DE SERVICIOS.
2. SERVICIOS GENERALES
IDIOMAS NO REQUERIDO
EXTRANJEROS
OTROS MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,
POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ESPECIALES

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFOA001-0000478-E-C-|

NIVEL ADMINISTRATIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO

OA1 NUMERO DE VACANTES UNA

SUELDO BRUTO

$17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO DIRECCION GENERAL DE SEDE MEXICO, D.F.
ADMINISTRACION
TIPO DE NOMBRAMIENTO CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

VALIDAR QUE LAS BASES DE DATOS ENTREGADAS POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS ESTEN CORRECTAS DE
ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES SOLICITADAS.
CANALIZAR LAS BASES DE DATOS AL CENTRO DE
DESARROLLO INFORMATICO ARTURO ROSENBLUETH, PARA
LA GENERACION DE LOS CHEQUES DE LOS PROGRAMAS
ESPECIALES.

REVISAR QUE LOS CHEQUES DE LOS PROGRAMAS
ESPECIALES ESTEN ACORDES A LOS SOLICITADOS EN LAS
BASES DE DATOS.

VIGILAR QUE LA CANCELACION Y/O ALTA DE LOS CHEQUES
REEXPEDIDOS SE REALICE DE MANERA INMEDIATA PARA
QUE SE REALICE EL OPORTUNO EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
ASIGNADO.

SOLICITAR AL CENTRO DE DESARROLLO INFORMATICO
ARTURO ROSENBLUETH LA REEXPEDICION DE LOS
CHEQUES DE LOS PROGRAMAS ESPECIALES SOLICITADOS.
ACTUALIZAR LAS BASES DE DATOS DE LOS PROGRAMAS
ESPECIALES DE ACUERDO A LAS MODIFICACIONES
REALIZADAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ADSCRITAS A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL D.F.

SUPERVISAR LA CORRECTA COMPROBACION DE LOS
RECURSOS ASIGNADOS A LOS PROGRAMAS ESPECIALES.
MODIFICAR LAS BASES DE DATOS DE LOS PROGRAMAS
ESPECIALES DE ACUERDO A LA COMPROBACION
INGRESADA POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ADSCRITAS A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL D.F.

EMITIR LOS INFORMES PRESUPUESTALES NECESARIOS PARA
DETERMINAR LA CORRECTA APLICACION DE LOS RECURSOS
ENTREGADOS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.
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PERFIL

ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESTUDIO: AREA DE ESTUDIO:

LICENCIATURA O

PROFESIONAL ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y

GRADO DE CARRERA:
AVANCE: CONTADURIA
TITULADO ADMINISTRACION

ECONOMIA

COMERCIO

MERCADOTECNIAY

EXPERIENCIA
LABORAL

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
3 ANOS

1.
2.

ADMINISTRACION PUBLICA
ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:
3 ANOS

1.
2.

GESTION ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS

GESTION FINANCIERA

HABILIDADES
GERENCIALES

TRABAJO EN EQUIPO
ORIENTACION A RESULTADOS

CAPACIDADES
TECNICAS

IS 1

NOCIONES GENERALES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
INDUCCION A LA SECRETARIA
EDUCACION PUBLICA
ADMINISTRACION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

DE

IDIOMAS
EXTRANJEROS

NO REQUERIDO

OTROS

MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,

POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE NOMINA'Y TERCEROS
INSTITUCIONALES

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFOA001-0000485-E-C-O

NIVEL ADMINISTRATIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO

OA1 NUMERO DE VACANTES UNA

SUELDO BRUTO

$17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO DIRECCION GENERAL DE SEDE MEXICO, D.F.
ADMINISTRACION
TIPO DE NOMBRAMIENTO CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

REVISAR LA CONVERSION DEL ARCHIVO DEL RESUMEN
CONTABLE DE TEXTO A HOJA DE CALCULO CONFORME A
LAS NECESIDADES DE TRABAJO.

VERIFICAR EL INFORME DEL COSTO LIQUIDO RESULTANTE
DEL DETALLE DEL RESUMEN CONTABLE, CONFORME A
LA NORMATIVA REFERENTE A REMUNERACIONES PARA LA
CONFIRMACION DEL COSTO PARA PAGOS ORDINARIOS Y
EXTRAORDINARIOS.

ANALIZAR EL CONCENTRADO POR INSTITUCION BANCARIA
DE LAS REMUNERACIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS.

REVISAR LA CONVERSION DEL ARCHIVO DEL RESUMEN
CONTABLE DE TEXTO A HOJA DE CALCULO CONFORME A
LAS NECESIDADES DE TRABAJO.
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10.

11.

VERIFICAR LOS IMPORTES RESULTANTES DEL RESUMEN
CONTABLE DE LAS RETENCIONES PARA EL PAGO A
TERCEROS INSTITUCIONALES.

REGISTRAR Y ENTREGAR A LOS TERCEROS
INSTITUCIONALES LA INFORMACION ESCRITA Y MAGNETICA
DE LAS RETENCIONES QUINCENALES REALIZADAS A LOS
TRABAJADORES.

INTEGRAR LOS EXPEDIENTES DE LOS AVISOS DE
REINTEGRO PARA ENVIARLOS A CAPTURA DEL SISTEMA
INTEGRAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA FEDERAL
“SIAFF” A LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL Y RECURSOS FINANCIEROS, CONFORME A
LO ESTABLECIDO POR LA CITADA AREA.

SUPERIVSAR EL SEGUIMIENTO DE RECUPERACION DE LOS
AVISOS DE REINTEGRO TRAMITADOS ANTE EL SIAFF.
ELABORAR LA SOLICITUD DE TRANSFERENCIA ANTE EL
DEPARTAMENTO DE EGRESOS DEL IMPUESTO SOBRE LA
RENTA OBTENIDO DE LAS RETENCIONES POR SALARIOS Y
ASIMILADOS A SALARIOS PARA CUMPLIR CON LA NORMATIVA
FISCAL.

ELABORAR LA SOLICITUD DE TRANSFERENCIA ANTE EL
DEPARTAMENTO DE EGRESOS DEL IMPUESTO DEL 2%
SOBRE NOMINAS OBTENIDO DEL TOTAL DE LOS PAGOS POR
REMUNERACIONES A LOS SERVIDORES PUBLICOS Y
CUMPLIR CON LA NORMATIVA ESTABLECIDA EN EL CODIGO
FINANCIERO DEL D.F.

VERIFICAR EL REGISTRO Y ARCHIVO DE LA
DOCUMENTACION QUE AMPARA EL PAGO DE LOS
IMPUESTOS REALIZADOS.

PERFIL

ESCOLARIDAD | NIVEL DE ESTUDIO: AREA DE ESTUDIO:
LICENCIATURA O CIENCIAS SOCIALES Y
PROFESIONAL ADMINISTRATIVAS
GRADO DE AVANCE: | CARRERA:
TITULADO CONTADURIA
ADMINISTRACION
ECONOMIA

EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL 3 ANOS

1. CONTABILIDAD

2. ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS.

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:

3 ANOS

1. CONTABILIDAD FINANCIERA.

2. ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS.

HABILIDADES 1. TRABAJO EN EQUIPO.
GERENCIALES | 2. ORIENTACION A RESULTADOS.
CAPACIDADES | 1. AUDITORIA INTERNA.
TECNICAS 2. AUDITORIA FINANCIERA.
IDIOMAS NO REQUERIDO

EXTRANJEROS

OTROS MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,

POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
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NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
INSTITUCIONAL

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFOA001-0000304 -E-C-I

NIVEL ADMINISTRATIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO

OA1 NUMERO DE VACANTES UNA

SUELDO BRUTO

$17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION FISICA

SEDE MEXICO, D.F.

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

LLEVAR A CABO EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE LAS
DISTINTAS AREAS Y PLANTELES CON EL FIN DE QUE LA
PLANEACION RESPONDA A LAS MISMAS.

DESARROLLAR INVESTIGACIONES EN MATERIA DE
PLANEACION PARA PROPORCIONAR ALTERNATIVAS QUE
RESPONDAN A LAS NECESIDADES ACTUALES DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FISICA.

ORIENTAR Y ASESORAR A LAS AREAS DE LA DIRECCION
GENERAL EN MATERIA DE PLANEACION Y EN LA
ELABORACION DE LOS DISTINTOS INSTRUMENTOS
GENERADOS DE LA MISMA (PLAN ANUAL DE TRABAJO,
PROGRAMA ANUAL, SIEPPE Y PROGRAMACION DETALLADA).
LLEVAR EL SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DE
LA DIRECCION GENERAL Y DE LAS JEFATURAS DE SECTOR,
PARA DETECTAR DESVIACIONES Y PROPONER ACCIONES
CORRECTIVAS QUE PERMITAN EL LOGRO DE LOS
OBJETIVOS.

ANALIZAR LA PLANEACION ESCOLAR DE LOS SECTORES Y
VERIFICAR QUE EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LA
DIRECCION GENERAL LA INTEGRE CON EL FIN DE QUE LAS
ACCIONES PROGRAMADAS SE REALICEN.

PROPONER LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION
INSTITUCIONAL CON EL FIN DE MANTENER ACTUALIZADO EL
GRADO DE AVANCE DE CADA UNO DE LOS PLANES,
PROGRAMAS Y PROYECTOS INSTITUCIONALES.

APLICAR LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION
INSTITUCIONAL, CON EL PROPOSITO DE DETECTAR
DESVIACIONES E IMPLEMENTAR ACCIONES CORRECTIVAS.
ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION
INSTITUCIONAL, ASI COMO GENERAR LOS INFORMES
CORRESPONDIENTES PARA APOYAR LA TOMA DE
DECISIONES.

PERFIL

ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESTUDIO:
LICENCIATURA O
PROFESIONAL

AREA DE ESTUDIO:
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

GRADO DE AVANCE:
TITULADO

CARRERA:
ADMINISTRACION,
CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION
PUBLICA, EDUCACION,
ECONOMIA.
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EXPERIENCIA
LABORAL

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:

3 ANOS

1. ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS

2. ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA
EDUCACION

3. ADMINISTRACION PUBLICA

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:

3 ANOS

1. PLANEACION ESTRATEGICA

2. ORGANIZACION Y DIRECCION DE LAS

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

GESTION ADMINISTRATIVA

HABILIDADES
GERENCIALES

TRABAJO EN EQUIPO
ORIENTACION A RESULTADOS

CAPACIDADES
TECNICAS

PROMOCION Y PRESUPUESTO
. PLANEACION DE LA EDUCACION

NN P W

IDIOMAS
EXTRANJEROS

NO REQUERIDO

OTROS

MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,

POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIO DOCENTE EN EL NIVEL

EDUCATIVO DE SECUNDARIA

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFOA001-0000308-E-C-F

NIVEL ADMINISTRATIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO

OA1 NUMERO DE VACANTES UNA

SUELDO BRUTO

$17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE SEDE MEXICO, D.F.
EDUCACION FISICA

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

PROPONER Y EN SU CASO DESARROLLAR LAS ACCIONES
QUE COADYUVEN A CUBRIR LA DEMANDA DE PERSONAL
DOCENTE EN EDUCACION FISICA EN LOS PLANTELES
OFICIALES DE EDUCACION SECUNDARIA Y EN LOS
PROYECTOS ESPECIALES DE LA DIRECCION GENERAL.
CONTROLAR Y MANTENER ACTUALIZADO LOS REGISTROS
DE ADSCRIPCION DEL PERSONAL DOCENTE A LOS CENTROS
DE TRABAJO OFICIALES Y PROYECTOS ESPECIALES.
COORDINAR LA OPERACION DEL SERVICIO DE EDUCACION
FISICA Y ENSENANZA DEPORTIVA EN LOS PLANTELES DE
EDUCACION SECUNDARIA'Y PROYECTOS ESPECIALES.
PROPONER E INSTRUMENTAR MECANISMOS PARA DOTAR Y
DISTRIBUIR LOS RECURSOS DIDACTICOS NECESARIOS PARA
EL DESARROLLO DE LA PRACTICA DOCENTE DE EDUCACION
FISICA.

RECABAR Y VALIDAR LOS HORARIOS DE TRABAJO DEL
PERSONAL DOCENTE DE EDUCACION FISICA DE LOS
PLANTELES Y PROYECTOS ESPECIALES BAJO SU ATENCION.
LLEVAR EL CONTROL DE LA INFORMACION DEL PERSONAL
DOCENTE PARA MANTENERLA ACTUALIZADA.

PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE LOS CONVENIOS
CELEBRADOS POR LA DIRECCION GENERAL EN MATERIA DE
EDUCACION FISICA Y DEPORTE ESCOLAR PARA ELEVAR LA
CALIDAD DEL SERVICIO EDUCATIVO EN LOS PLANTELES DE
EDUCACION SECUNDARIA EN EL D.F.

ELABORAR LOS INFORMES Y ESTADISTICAS DE COBERTURA
Y ATENCION DEL SERVICIO PARA APOYAR LA TOMA DE
DECISIONES.
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PERFIL

ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESTUDIO:
LICENCIATURA O
PROFESIONAL

AREA DE ESTUDIO:
EDUCACION Y
HUMANIDADES
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

GRADO DE AVANCE: | CARRERA:
TITULADO EDUCACION
DEPORTES
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL 3 ANOS
1. TEORIAY METODOS EDUCATIVOS
2. ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA
EDUCACION
3. PSICOPEDAGOGIA
AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:
3 ANOS
1. DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
ESTUDIOS
2. ORGANIZACION Y DIRECCION DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS
3. METODOS EDUCATIVOS
HABILIDADES 1. TRABAJO EN EQUIPO
GERENCIALES | 2. ORIENTACION A RESULTADOS
CAPACIDADES | 1. DESARROLLO TECNICO, PEDAGOGICO Y
TECNICAS ACADEMICO.
2. EVALUACION DE LA EDUCACION.
3. PLANEACION DE LA EDUCACION
IDIOMAS NO REQUERIDO
EXTRANJEROS
OTROS MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,

POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFOA001-0000312-E-C-M

NIVEL ADMINISTRATIVO

OA1

JEFE DE DEPARTAMENTO

NUMERO DE VACANTES UNA

SUELDO BRUTO

17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION FISICA

SEDE MEXICO, D.F.

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

1. COMPROBAR QUE EL TRAMITE DE ALTAS,

BAJAS,

INCIDENCIAS Y DEMAS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA SE LLEVE CONFORME A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA.

2. MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION RELATIVA AL
PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION FISICA EN EL SISTEMA ELECTRONICO.

3. COMPROBAR QUE LOS MOVIMIENTOS EN LAS NOMINAS SE
REALICEN CON BASE EN LA NORMATIVIDAD Y EN SU CASO

REALIZAR

LAS GESTIONES PERTINENTES ANTE LA

INSTANCIA CORRESPONDIENTE.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO Y CONTROL DE
ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL.
INTEGRAR EL SOPORTE DOCUMENTAL PARA LA GESTION
ANTE LA INSTANCIA CORRESPONDIENTE DE LOS
CONTRATOS DE HONORARIOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

VERIFICAR QUE LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL SE
REFLEJEN EN LA NOMINA CON BASE EN LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

CONSTATAR QUE EL PAGO DE REMUNERACIONES DEL
PERSONAL ADSCRITO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SE
REALICE CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
REALIZAR LOS TRAMITES ANTE LA INSTANCIA COMPETENTE
PARA LOS PAGOS ESPECIALES DE QUE SEA OBJETO EL
PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL.

REVISAR QUE LOS TRAMITES (CONSTANCIAS DE EMPLEO,
EXPEDICION DE CREDENCIALES, HOJAS DE SERVICIO,
PRESTAMOS DEL ISSSTE) ENTRE OTROS, SOLICITADOS POR
EL SERVIDOR PUBLICO SE REALICEN CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS DE LOS MISMOS.

DIFUNDIR ENTRE EL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION FISICA LAS PRESTACIONES Y SERVICIOS A
LOS QUE TIENEN DERECHO, Y EN SU CASO ASESORARLOS.
LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LOS TRAMITES RELACIONADOS
CON EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FISICA.

INTEGRAR Y MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE DESEMPENO BASADO EN RESULTADOS DEL
PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
FISICA.

VERIFICAR QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS CUMPLAN CON
LOS CURSOS, ASI COMO CON LOS LINEAMIENTOS PARA LA
CERTIFICACION DE LOS MISMOS.

COORDINAR LA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION DEL PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION FISICA.

VERIFICAR QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS SE INSCRIBAN
Y CONCLUYAN LOS CURSOS DE CAPACITACION.

LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE CADA UNO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS QUE LES APLICA EL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA, ASI COMO DEL PERSONAL
OPERATIVO Y DOCENTE.

PERFIL

ESCOLARIDAD | NIVEL DE ESTUDIO: AREA DE ESTUDIO:

LICENCIATURA O CIENCIAS SOCIALES Y

PROFESIONAL ADMINISTRATIVAS E
INGENIERIA'Y
TECNOLOGIA.

GRADO DE AVANCE: | CARRERA:

TITULADO ADMINISTRACION,

CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION
PUBLICA, CONTADURIA,
ECONOMIA,
ADMINISTRACION,
PSICOLOGIAY
DERECHO.
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EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL 3 ANOS
1. DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS.
2. ADMINISTRACION PUBLICA.
3. PSICOLOGIA INDUSTRIAL.
4. DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS
AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:
3 ANOS
1. ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS.
2. GESTION ADMINISTRATIVA.
3. SELECCION DE PERSONAL.
4. PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.
5. ORGANIZACION DEL TRABAJO.
6. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL.
7. CAPACITACION Y DESARROLLO DE
RECURSOS HUMANOS.
8. ORGANIZACION DE RECURSOS HUMANOS.
9. EVALUACION DEL DESEMPENO.
10. RELACIONES LABORALES.
HABILIDADES 1. ORIENTACION A RESULTADOS
GERENCIALES | 2. TRABAJO EN EQUIPO
HABILIDADES 1. RECURSOS HUMANOS-RELACIONES
TECNICAS LABORALES, ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y REMUNERACIONES.
2. RECURSOS HUMANOS-PROFESIONAL Y
DESARROLLO.
IDIOMAS NO REQUERIDO
EXTRANJEROS
OTROS MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,

POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION Y ENLACE

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFOA001-0000118-E-C-T

NIVEL ADMINISTRATIVO

OA1

JEFE DE DEPARTAMENTO

NUMERO DE VACANTES UNA

SUELDO BRUTO

$17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE SEDE MEXICO, D.F.

INNOVACION Y FORTALECIMIENTO
ACADEMICO

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

1. IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS A LOS
PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO DE EDUCACION INICIAL,
ESPECIAL Y BASICA EN EL D.F. A TRAVES DE LA OFERTA DE
ESPACIOS Y ACTIVIDADES SOCIOCULTURALES PARA
FAVORECER EL APRENDIZAJE Y EL DESARROLLO DE
COMPETENCIAS EN LOS ALUMNOS.

2. INTEGRAR LA OFERTA DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
A LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO DE EDUCACION
INICIAL, ESPECIAL Y BASICA EN EL D.F. PARA FAVORECER EL
DESARROLLO DE APRENDIZAJES Y COMPETENCIAS
SOCIOCULTURALES EN LOS ALUMNOS.
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OFRECER A LOS NIVELES DE EDUCACION INICIAL, ESPECIAL
Y BASICA LA OFERTA DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
PARA PROGRAMAR, CON LAS INSTITUCIONES, MUSEOS Y
ESPACIOS, LA ASISTENCIA DE DOCENTES Y ALUMNOS.
EVALUAR LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS INCLUIDAS
EN LA OFERTA DE ESPACIOS Y ACTIVIDADES DEL CICLO
ESCOLAR PARA VERIFICAR SU PERTINENCIA Y
CONGRUENCIA CON LOS PLANES Y PROGRAMAS DE
ESTUDIO DE LOS NIVELES DE EDUCACION INICIAL, ESPECIAL
Y BASICA EN EL D.F.

PROCESAR LA INFORMACION DEL SECTOR EDUCATIVO Y DE
LAS EVALUACIONES DEL LOGRO ACADEMICO PARA EL
DESARROLLO DE MATERIALES COMPLEMENTARIOS QUE
FAVOREZCAN EL DESARROLLO DE LOS PLANES Y
PROGRAMAS DE LAS ESCUELAS DE EDUCACION INICIAL,
ESPECIAL Y BASICA EN EL D.F.

MANTENER ACTUALIZADO EL CATALOGO DE FUENTES DE
INFORMACION Y MATERIALES EDUCATIVOS PARA EL USO Y
DIFUSION DE LOS RESULTADOS DEL LOGRO ACADEMICO
PARA OFRECER ELEMENTOS QUE CONTRIBUYAN A LA TOMA
DE DECISIONES A DOCENTES, DIRECTIVOS Y FUNCIONAROS
DE EDUCACION INICIAL, ESPECIAL Y BASICA EN EL D.F.
DIFUNDIR MATERIALES PARA EL USO Y DIFUSION DE LAS
EVALUACIONES DEL LOGRO ACADEMICO A DOCENTES,
DIRECTIVOS Y FUNCIONARIOS DE EDUCACION BASICA QUE
COADYUVEN A LA TOMA DE DECISIONES.

PERFIL

ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO: AREA DE ESTUDIO:

LICENCIATURA O CIENCIAS SOCIALES
PROFESIONAL Y ADMINISTRATIVAS,
EDUCACION 'Y

HUMANIDADES

GRADO DE AVANCE: CARRERA:

TITULADO ADMINISTRACION,
EDUCACION,
HUMANIDADES
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL 3 ANOS

1. ADMINISTRACION PUBLICA

2. TEORIAY METODOS EDUCATIVOS

3. ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:

3 ANOS

1. GESTION ADMINISTRATIVA

2. EVALUACION DE ALUMNOS

3. INVESTIGACION OPERATIVA
HABILIDADES 1. ORIENTACION A RESULTADOS
GERENCIALES 2. TRABAJO EN EQUIPO
EXAMEN DE 1. EVALUACION DE LA EDUCACION
CONOCIMIENTOS | 2. MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE
IDIOMAS NO REQUERIDO
EXTRANJEROS
OTROS MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,

POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
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NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFOA001-0000119-E-C-K

NIVEL ADMINISTRATIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO

OA1 NUMERO DE VACANTES UNA

SUELDO BRUTO

$17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

INNOVACION Y FORTALECIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE SEDE MEXICO, D.F.

ACADEMICO

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

7.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES Y ESPECIFICACIONES DE
LOS SISTEMAS INFORMATICOS Y BASES DE DATOS QUE
REQUIERAN LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL.
DESARROLLAR E INSTRUMENTAR LOS SISTEMAS DE
INFORMACION REQUERIDOS POR LAS DISTINTAS AREAS DE
LA DIRECCION GENERAL.

INSTALAR 'Y MANTENER ACTUALIZADO LOS SISTEMAS
INTEGRALES DE INFORMACION CONFORME A LOS
LINEAMIENTOS VIGENTES CON EL FIN DE APOYAR LA TOMA
DE DECISIONES.

DISENAR Y ELABORAR BASES DE DATOS CON BASE EN LAS
NECESIDADES PRESENTADAS POR LAS AREAS ADSCRITAS A
LA DIRECCION GENERAL A FIN DE COADYUVAR AL
DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.

SUPERVISAR LA INSTALACION DEL EQUIPO DE COMPUTO Y
DEL SISTEMA DE REDES DE COMPUTO CON BASE EN LAS
NECESIDADES DE LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL
CON EL PROPOSITO DE AGILIZAR Y FACILITAR EL
DESEMPENO DE LAS FUNCIONES.

GESTIONAR Y LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LOS
PROGRAMAS DE  MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DEL EQUIPO DE COMPUTO Y DE LA RED.
ASESORAR AL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL EN EL
MANEJO DEL EQUIPO Y DE LOS PROGRAMAS.

PERFIL

ESCOLARIDAD | NIVEL DE ESTUDIO: AREA DE ESTUDIO:

LICENCIATURA O INGENIERIA'Y
PROFESIONAL TECNOLOGIA
EDUCACION 'Y

HUMANIDADES
CIENCIAS NATURALES
Y EXACTAS

GRADO DE AVANCE: | CARRERA:

TITULADO COMPUTACION E
INFORMATICA
SISTEMAS Y CALIDAD
MATEMATICAS-
ACTUARIA

EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL 3 ANOS

1. CIENCIAS DE LOS ORDENADORES

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:

3 ANOS

1. SISTEMAS DE INFORMACION, DISENO Y
COMPONENTES.

INFORMATICA.

TEORIA DE LA PROGRAMACION.

HABILIDADES
GERENCIALES

TRABAJO EN EQUIPO.
ORIENTACION A RESULTADOS.

N W
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CAPACIDADES | 1. DESARROLLO DE SISTEMAS DE
TECNICAS INFORMACION.

n

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES.

3. REDES DE VOZ, DATOS Y VIDEO
4. ARQUITECTURA DE COMPUTACION
5. LECTURA DE INGLES
IDIOMAS INGLES INTERMEDIO (LEER)
EXTRANJEROS
OTROS MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,

POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFOA001-0000121-E-C-O

NIVEL ADMINISTRATIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO

OA1 NUMERO DE VACANTES UNA

SUELDO BRUTO

$17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

INNOVACION Y FORTALECIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE SEDE MEXICO, D.F.

ACADEMICO

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

10.

11.

ELABORAR EN COORDINACION CON LAS AREAS DE LA
DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO
ACADEMICO EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y LA
REPROGRAMACION PRESUPUESTAL PARA APOYAR EL
DESARROLLO DE LOS PROYECTOS ESPECIFICOS DE LA
DIRECCION GENERAL.

ELABORAR EN COORDINACION CON EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS LOS MECANISMOS
ANUALES DE NECESIDADES Y DE INVERSION PARA
PROGRAMAR EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.

APLICAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS MOVIMIENTOS QUE SE
DERIVEN DEL EJERCICIO DE LOS RECURSOS Y DE LOS
MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES CONFORME A LOS
MONTOS AUTORIZADOS.

ELABORAR Y GESTIONAR LOS OFICIOS DE SOLICITUD DE
MODIFICACION DE AFECTACION PRESUPUESTARIA PARA EL
EJERCICIO DEL GASTO DE LA DIRECCION GENERAL.
ANALIZAR Y GESTIONAR LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DE GASTOS QUE AFECTEN EL EJERCICIO
PRESUPUESTAL CON EL FIN DE QUE SE REALICEN LOS
AJUSTES NECESARIOS (NOMINAS, DE HONORARIOS,
VIATICOS, PASAJES, ETCETERA).

GESTIONAR LA ENTREGA DE LOS RECURSOS AUTORIZADOS
DEL FONDO ROTATORIO PARA LA DIRECCION GENERAL.
REGISTRAR LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS POR
PROYECTO Y POR PROCESO PARA LLEVAR EL CONTROL,
DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO Y CONFORMAR LA
INFORMACION FINANCIERA DE LA DIRECCION GENERAL.
CONCILIAR CON LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION EL EJERCICIO PRESUPUESTAL PARA QUE
LOS RESULTADOS FINANCIEROS SEAN CONGRUENTES.
OPERAR Y MANTENER ACTUALIZADOS LOS SISTEMAS DE
CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL PARA TENER
SUSTENTADO EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.

INFORMAR A LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SOBRE LA RETENCION DE IMPUESTOS MENSUALES Y
RESPECTO A LOS INTERESES DE CUENTAS DE BANCO.
ELABORAR LA CUENTA PUBLICA POR EL EJERCICIO ANUAL.
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PERFIL

ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESTUDIO: AREA DE ESTUDIO:

LICENCIATURA O CIENCIAS SOCIALES Y
PROFESIONAL ADMINISTRATIVAS
GRADO DE CARRERA:
AVANCE: CONTADURIA
TITULADO ADMINISTRACION
ECONOMIA
FINANZAS

CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION
PUBLICA

EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL 3ANOS

1. ORGANIZACION Y DIRECCION DE

EMPRESAS

2. CONTABILIDAD ECONOMICA

3. CIENCIA DE LOS ORDENADORES

4. ADMINISTRACION PUBLICA

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:

3 ANOS

1. ADMINISTRACION DE RECURSOS

FINANCIEROS

2. CONTABILIDAD FINANCIERA

3. CONTABILIDAD

4. GESTION ADMINISTRATIVA
HABILIDADES 1. ORIENTACION A RESULTADOS
GERENCIALES | 2. TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES | 1. PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
TECNICAS 2. AUDITORIA FINANCIERA
IDIOMAS NO REQUERIDO
EXTRANJEROS
OTROS MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,

POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION ESCOLAR

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFOA001-0000070-E-C-C

NIVEL ADMINISTRATIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO

OA1 NUMERO DE VACANTES UNA

SUELDO BRUTO

$17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

PLANEACION, PROGRAMACION

DIRECCION GENERAL DE SEDE MEXICO, D.F.

Y EVALUACION EDUCATIVA

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

PROPONER ACCIONES QUE PERMITAN LA INTEGRACION,
ELABORACION Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS DE
CARACTER NORMATIVO-OPERATIVO TALES COMO: CARPETA
DE INFORMACION, LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LAS ESCUELAS Y AQUELLOS DE
APOYO APLICABLES A LA ADMINISTRACION, ORGANIZACION
Y CONTROL ESCOLAR, SE REALICE DE CONFORMIDAD A LAS
NECESIDADES DE LOS PLANTELES DEL DISTRITO FEDERAL.
REALIZAR ACTIVIDADES QUE PERMITAN LA ELABORACION Y
DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS DE CARACTER
NORMATIVO-OPERATIVO TALES COMO: CARPETA UNICA DE
INFORMACION, LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LAS ESCUELAS Y AQUELLOS DE
APOYO APLICABLES A LA ADMINISTRACION, ORGANIZACION
Y CONTROL ESCOLAR.
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PRESENTAR LA INTEGRACION DE DOCUMENTOS DE
CARACTER NORMATIVO-OPERATIVO TALES COMO: CARPETA
UNICA DE INFORMACION, LINEAMIENTOS PARA LA
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS ESCUELAS Y
AQUELLOS DE APOYO APLICABLES A LA ADMINISTRACION,
ORGANIZACION Y CONTROL ESCOLAR.

ANALIZAR EL DESARROLLO Y VERIFICAR LA OPERACION DE
LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION ESCOLAR EN LOS
PLANTELES EDUCATIVOS DEL DISTRITO FEDERAL.

REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LA PROPUESTA DE
ACTIVIDADES DEL PERSONAL DOCENTE, DIRECTIVO Y
DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION ADSCRITOS A
LOS PLANTELES EDUCATIVOS, CON EL FIN DE QUE SE
APEGUE AL CALENDARIO ESCOLAR OFICIAL, EN
COORDINACION CON LAS INSTANCIAS COMPETENTES.
PROPONER Y EFECTUAR INVESTIGACIONES PARA EL
MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y
CONTROL ESCOLAR QUE SE OFRECEN EN EL DISTRITO
FEDERAL.

REALIZAR TALLERES CON LOS NIVELES EDUCATIVOS PARA
VERIFICAR QUE LAS NORMAS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ESCOLAR SE APEGUEN A LA OPERACION
DE LOS PLANTELES ESCOLARES.

PROPONER AL AREA CORRESPONDIENTE ADECUACIONES A
LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ORGANIZACION
ESCOLAR, SUSTENTADAS EN LA PRACTICA'Y OPERACION DE
LOS SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL.
EFECTUAR INVESTIGACIONES Y PROPONER MODELOS DE
ORGANIZACION ESCOLAR PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL.

PERFIL

ESCOLARIDAD | NIVEL DE ESTUDIO: AREA DE ESTUDIO:

LICENCIATURA O CIENCIAS SOCIALES Y
PROFESIONAL ADMINISTRATIVAS
EDUCACION Y

HUMANIDADES

GRADO DE AVANCE: | CARRERA:

TITULADO ADMINISTRACION
EDUCACION

CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION
PUBLICA

ECONOMIA

EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL 3 ANOS

1. CIENCIAS POLITICAS

2. ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA
EDUCACION

3.  ADMINISTRACION PUBLICA

4. ECONOMIA SECTORIAL

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:

3 ANOS

1. POLITICA EDUCATIVA

2. ANALISIS DE DATOS

3. GESTION ADMINISTRATIVA

4. EDUCACION
HABILIDADES 1. ORIENTACION A RESULTADOS
GERENCIALES | 2. TRABAJO EN EQUIPO
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CAPACIDADES | 1. MARCO NORMATIVO EN EDUCACION

TECNICAS BASICA
2. ADMINISTRACION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS
IDIOMAS NO REQUERIDO
EXTRANJEROS
OTROS MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,

POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA ADMINISTRACION

FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F.

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFOA001-0000589-E-C-J

NIVEL ADMINISTRATIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO

OA1 NUMERO DE VACANTES UNA

SUELDO BRUTO

$17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

PLANEACION, PROGRAMACION

DIRECCION GENERAL DE SEDE MEXICO, D.F.

Y EVALUACION EDUCATIVA

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

ANALIZAR LAS PROPUESTAS DE MODIFICACION
ORGANIZACIONAL DE LAS UNIDADES RESPONSABLES DEL
ORGANO DESCONCENTRADO, CON EL PROPOSITO DE
ASEGURAR QUE ESTAS CUMPLAN CON LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA POR LA GLOBALIZADORA.

VERIFICAR QUE LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA SE
REALICE CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.
REALIZAR LOS ESTUDIOS DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL Y ADMINISTRATIVO, CON EL PROPOSITO
DE ORIENTAR A LAS AREAS A QUE CUENTE CON
ESTRUCTURAS ORGANICAS FLEXIBLES Y QUE RESPONDAN A
SUS NECESIDADES.

REALIZAR LAS GESTIONES ANTE LAS INSTANCIAS
COMPETENTES PARA LA AUTORIZACION Y REGISTRO DE LAS
ESTRUCTURAS ORGANICAS.

ASESORAR Y ORIENTAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
PARA QUE PRESENTEN SUS PROPUESTAS DE MODIFICACION
DE MANUALES ADMINISTRATIVOS CON EL PROPOSITO DE
QUE SE REALICEN BAJO EL MARCO NORMATIVO.

ANALIZAR LAS PROPUESTAS DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS DE LAS UNIDADES RESPONSABLES DEL
ORGANO DESCONCENTRADO CON EL PROPOSITO DE
ASEGURAR QUE ESTOS CUMPLAN CON LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA POR LA GLOBALIZADORA.

VERIFICAR QUE LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA SE
REALICE CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.
REALIZAR ESTUDIOS DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y
ADMINISTRATIVO, CON EL PROPOSITO DE ORIENTAR A LAS
AREAS A QUE CUENTEN CON MANUALES ADMINISTRATIVOS
QUE RESPONDAN A SUS NECESIDADES.

REALIZAR LAS GESTIONES ANTE LAS INSTANCIAS
COMPETENTES APARA LA AUTORIZACION Y REGISTRO DE
LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS.
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10.

11.

12.

ASESORAR Y ORIENTAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
PARA QUE SE PRESENTEN SUS PROPUESTAS DE
MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS CON EL
PROPOSITO DE QUE SE REALICEN BAJO EL MARCO
NORMATIVO.

VALUAR LOS PUESTOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F. CON BASE EN
LA METODOLOGIA EMITIDOS POR LA SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA CON EL FIN DE SUSTENTAR LAS
PROPUESTAS DE MODIFICACION DE ESTRUCTURAS.
ORIENTAR A LAS UNIDADES RESPONSABLES, EN
LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS, ASI COMO EN LA
JUSTIFICACION TECNICA FUNCIONAL, CON EL FIN DE ELEVAR
LA VALUACION DEL PUESTO QUE SE CUENTE CON LOS
ELEMENTOS NECESARIOS PARA LA VALUACION REAL
DEL MISMO.

PERFIL

ESCOLARIDAD | NIVEL DE ESTUDIO: AREA DE ESTUDIO:

LICENCIATURA O | EDUCACION Y
PROFESIONAL HUMANIDADES
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

GRADO DE AVANCE: | CARRERA:
TITULADO ECONOMIA
CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION
PUBLICA
CONTADURIA
ADMINISTRACION
PSICOLOGIA
EDUCACION
RELACIONES
INTERNACIONALES

EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL 3 ANOS

1. DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

2. ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA
EDUCACION

3. ADMINISTRACION PUBLICA

4. ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS

5. DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:

3 ANOS

1. DERECHO ADMINISTRATIVO

2. ORGANIZACION Y DIRECCION DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

3. GESTION ADMINISTRATIVA

4. DESARROLLO ORGANIZACIONAL

5. DISENO DE ESTRUCTURAS
ORGANIZACIONALES

HABILIDADES

TRABAJO EN EQUIPO

1.
GERENCIALES | 2. ORIENTACION A RESULTADOS

CAPACIDADES | 1. INTRODUCCION A LA SECRETARIA DE

TECNICAS EDUCACION PUBLICA
2. DESCRIPCION, PERFIL Y VALUACION DE
PUESTOS.
IDIOMAS NO REQUERIDO

EXTRANJEROS

OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
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NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION A DISTANCIAY
PROYECTOS RELACIONADOS

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFOA001-0000601-E-C-F

NIVEL ADMINISTRATIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO

OA1 NUMERO DE VACANTES UNA

SUELDO BRUTO

$17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

PLANEACION, PROGRAMACION

DIRECCION GENERAL DE SEDE MEXICO, D.F.

Y EVALUACION EDUCATIVA

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

GESTIONAR LA INFORMACION GENERADA EN LA
IMPLEMENTACION DE LOS PROGRAMAS QUE APOYEN
LA INCORPORACION DE LAS TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION (TIC'S) EN EL PROCESO
ENSENANZA-APRENDIZAJE QUE SE EFECTUA EN LAS
ESCUELAS DE EDUCACION BASICA.

FACILITAR LA PARTICIPACION DE LAS ASOCIACIONES
CIVILES EN EL PROCESO DE DOTACION DE LOS RECURSOS
TECNOLOGICOS A LAS ESCUELAS DE LA ADMINISTRACION
FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO
FEDERAL.

IMPLEMENTAR LA LOGISTICA DE EQUIPAMIENTO EN MATERIA
DE COMPUTO EN LAS ESCUELAS DE LA ADMINISTRACION
FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO
FEDERAL SELECCIONADAS PARA ESTE FIN.

VALORAR LOS TRABAJOS DE INVESTIGACION GENERADOS
EN LAS ESCUELAS CON RELACION A LAS TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION (TIC'S).

IDENTIFICAR ACCIONES PARA LA MEJORA EN LA
IMPLEMENTACION DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION (TIC'S).

CONTROLAR LA PARTICIPACION DE LAS AREAS EXTERNAS Y
LAS ESCUELAS DE EDUCACION BASICA A TRAVES DE
LOS NIVELES EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL EN LOS
PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION.

DISENAR ACCONES QUE FACILITEN EL USO EDUCATIVO DE
LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
ENTRE LOS DOCENTES DE EDUCACION BASICA, CON EL FIN
DE FOMENTAR EL INTERES ENTRE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA POR UTILIZAR ESTAS COMO RECURSOS Y
APOYOS DIDACTICOS EN EL PROCESO DE ENSENANZA-
APRENDIZAJE.

DESARROLLAR MATERIALES Y/O RECURSOS DIGITALES QUE
FACILITEN AL DOCENTE EN EL USO DE LAS TECNOLOGIAS
DE INFORMACION Y COMUNICACION, COMO UN RECURSO
DIDACTICO O MEDIO DE APRENDIZAJE.

PERFIL

ESCOLARIDAD | NIVEL DE ESTUDIO: AREA DE ESTUDIO:

LICENCIATURA O INGENIERIA'YY
PROFESIONAL TECNOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

GRADO DE AVANCE: | CARRERA:
TITULADO COMPUTACION E
INFORMATICA
PSICOLOGIA
EDUCACION
COMUNICACION
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EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL 3 ANOS

1. CIENCIA DE LOS ORDENADORES

2. TEORIAY METODOS

3. ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA
EDUCACION

CIENCIA DE LOS ORDENADORES

CIENCIA DE LOS ORDENADORES

. ADMINISTRACION PUBLICA

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:
3 ANOS

ENSENANZA CON AYUDA DE ORDENADOR
METODOS PEDAGOGICOS

DESARROLLO DE ASIGNATURAS
INFORMATICA

LENGUAJE DE PROGRAMACION

GESTION ADMINISTRATIVA

oo s

HABILIDADES TRABAJO EN EQUIPO

GERENCIALES ORIENTACION A RESULTADOS

PINRPIO O A WNE

CAPACIDADES NOCIONES GENERALES DE LA

TECNICAS ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DESARROLLO TECNICO, PEDAGOGICO

Y ACADEMICO

3. TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION

N

IDIOMAS INGLES BASICO (LEER, HABLAR Y ESCRIBIR)
EXTRANJEROS
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE AMPAROS

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFOA001-0000444-E-C-P

NIVEL ADMINISTRATIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO

OA1 NUMERO DE VACANTES UNA

SUELDO BRUTO

17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

COORDINACION DE ASUNTOS SEDE MEXICO, D.F.
JURIDICOS

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

1. ELABORAR Y PROPONER LOS INFORMES PREVIOS Y

JUSTIFICADOS EN MATERIA DE AMPARO QUE DEBE RENDIR
EL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL, ASI COMO
LOS RELATIVOS A LOS DEMAS SERVIDORES PUBLICOS QUE
SEAN SENALADOS COMO AUTORIDADES RESPONSABLES.

2. ELABORAR LOS ESCRITOS DE DEMANDA DE CONTESTACION

SEGUN PROCEDA, EN LAS CONTROVERSIAS
CONSTITUCIONALES O ACCIONES DE
INCONSTITUCIONALIDAD.

3. PARTICIPAR CON EL CARACTER DE TERCERO PERJUDICADO,

EN LOS CASOS EN QUE SE DEMANDE JUICIO DE AMPARO
RESPECTO DE RESOLUCIONES EMITIDAS POR EL TRIBUNAL
FISCAL DE LA FEDERACION.

4. INTERPONER RECURSOS DE REVISION, QUEJAS O

RECLAMACION EN LOS JUICIOS DE AMPARO EN QUE LA
ADMINISTRACION FEDERAL SEA PARTE.

5. ATENDER LAS AUDIENCIAS QUE SE DERIVEN DE LOS JUICIOS

DE AMPARO EN QUE LA ADMINISTRACION FEDERAL SEA
PARTE.

6. DAR SEGUIMIENTO A LOS JUICIOS DE AMPARO EN QUE LA

ADMINISTRACION FEDERAL SEA PARTE Y LLEVAR SU
REGISTRO.




Miércoles 11 de enero de 2012

DIARIO OFICIAL (Segunda Seccion) 131

INTERPONER ALEGATOS O DEFENDER LO QUE EN DERECHO
CORRESPONDE, EN LOS JUICIOS DE AMPARO EN QUE LA
ADMINISTRACION FEDERAL SEA TERCERO PERJUDICADO.
DESAHOGAR PREVENCIONES Y REQUERIMIENTOS EN LOS
JUICIOS DE AMPARO EN LOS QUE LA ADMINISTRACION
FEDERAL SEA PARTE.

INFORMAR SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE EJECUTORIA EN
LOS JUICIOS DE GARANTIA EN QUE SE CONCEDA EL
AMPARO CONTRA ACTOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL.

PERFIL

ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO: AREA DE ESTUDIO:
LICENCIATURA CIENCIAS SOCIALES
PROFESIONAL Y ADMINISTRATIVAS.
GRADO DE AVANCE: | CARRERA:
TITULADO DERECHO.
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL 3 ANOS

1. ADMINISTRACION PUBLICA.

2. DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES.
AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:
3 ANOS

GESTION ADMINISTRATIVA.

=

2. DERECHO ADMINISTRATIVO.
3. DERECHO PENAL.
4. DERECHO FISCAL.
5. DERECHO PUBLICO.
6. DERECHO LABORAL.
HABILIDADES 1. ORIENTACION A RESULTADOS
GERENCIALES 2. TRABAJO EN EQUIPO
EXAMEN DE 1. ACTUACION JURIDICA DE LA AUTORIDAD
CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVA.
2. ATENCION CIUDADANA EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
IDIOMAS NO REQUERIDO
EXTRANJEROS
OTROS MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,
POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
NOMBRE DEL PUESTO AUDITOR B
CODIGO DE PUESTO 25-C00-1-CFNA001-0000495-E-C-U
NIVEL ADMINISTRATIVO NA1 NUMERO DE VACANTES UNA

SUBDIRECTOR DE AREA

SUELDO BRUTO

$ 25,254.76 (VEINTICINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA 'Y
CUATRO PESOS 76/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

ORGANO INTERNO DE CONTROL | SEDE | MEXICO, D.F.

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

VIGILAR, A TRAVES DE SU PARTICIPACION, QUE EL
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA EN EL OIC, EN LO
RELATIVO A AUDITORIA INTERNA, SE REALICE CON BASE EN
LOS LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION DEL PROGRAMA
ANUAL, CON EL FIN DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE
LOS MISMOS.

PROPONER LA PROGRAMACION DE REVISIONES
ORIENTADAS A LAS AREAS DE ALTO RIESGO E IMPACTO QUE
PUDIERAN LIMITAR O IMPEDIR EL CUMPLIMIENTO DE METAS
Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES, CON EL PROPOSITO DE
PREVENIR 'Y EN SU CASO ABATIR PRACTICAS
DE CORRUPCION E IMPUNIDAD.
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SUPERVISAR LA PARTICIPACION DEL PERSONAL A SU
CARGO EN LA FORMULACION DEL MAPA DE RIESGOS
INSTITUCIONALES, CON EL PROPOSITO DE INCORPORAR AL
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA LOS ASPECTOS A
SUPERVISAR EN LAS AUDITORIAS INTERNAS PRACTICADAS
A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

IDENTIFICAR E INTEGRAR LA DOCUMENTACION SOPORTE
QUE INTEGRE EL EXPEDIENTE COMO RESULTADO DE LAS
AUDITORIAS PRACTICADAS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CON EL PROPOSITO DE SUSTENTAR LA
ACTUACION DEL OIC.

VIGILAR QUE SE LLEVE EL SEGUIMIENTO DE LAS
OBSERVACIONES REALIZADAS POR EL OIC Y LAS DISTINTAS
INSTANCIAS FISCALIZADORAS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, CON EL OBJETO DE SUBSANAR LAS
DEFICIENCIAS EN LA OPERACION Y CUMPLIMIENTO DE LOS
OBJETIVOS Y METAS INSTITUCIONALES.

VERIFICAR QUE TODA OBSERVACION Y RECOMENDACION,
DERIVADA DE LAS REVISIONES DE AUDITORIAS
PRACTICADAS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS SE
PRESENTE ACOMPANADA DEL SOPORTE DOCUMENTAL Y LA
EVIDENCIA DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA
PARA TAL EFECTO Y SU CLASIFICACION DE CONFORMIDAD
CON LA LFTAIPG, CON EL PROPOSITO DE DAR CERTEZA
A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL POR QUE DE LA
OBSERVACION Y/O RECOMENDACION.

VERIFICAR QUE LOS EXPEDIENTES DE LAS PRESUNTAS
RESPONSABILIDADES DE SERVIDORES PUBLICOS
DERIVADAS DE LAS AUDITORIAS PRACTICADAS SE
INTEGREN DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES
ESTABLECIDAS POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA, PARA EVITAR ALGUNA AMBIGUEDAD EN LOS
TRAMITES DERIVADOS DE LAS MISMAS.

REVISAR QUE LOS INFORMES DE RESULTADOS DERIVADOS
DE LAS AUDITORIAS PRACTICADAS SE ELABOREN
CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.
VERIFICAR QUE SE RECABE EN TIEMPO Y FORMA, LA
INFORMACION TRIMESTRAL DE LAS AUDITORIAS Y SE
REMITA A LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA A
TRAVES DEL SISTEMA DE INFORMACION PERIODICA, CON EL
OBJETO DE MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA.

REVISAR EL SISTEMA DE INFORMACION PERIODICA PARA
VERIFICAR LA INTEGRACION DE LOS REPORTES MENSUALES
Y TRIMESTRALES DEL MISMO.

REVISAR EL REPORTE CUALITATIVO DE LOS LOGROS DEL
OIC, COMO RESULTADO DE SU INTERVENCION DE LOS
DIVERSOS COMITES, ASI COMO EL COSTO INCURRIDO POR
EL OIC Y LAS REMUNERACIONES MENSUALES DE LOS
TITULARES EN EL SIP.

REVISAR LA INTEGRACION Y PRESENTACION DE LA
INFORMACION PARA EL REGISTRO Y SEGUIMIENTO DEL
CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS EN EL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DEL COCODI, CONFORME A LOS PLAZOS
ESTABLECIDOS Y RESPONSABILIDADES ASIGNADAS.
REVISAR LA INTEGRACION DE LA INFORMACION PARA LA
ELABORACION, DE LA MATRIZ DE RIESGOS
INSTITUCIONALES, ASI COMO EL SEGUIMIENTO Y REGISTRO
DE LOS ACUERDOS PARA SU INCORPORACION EN EL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL COCODI.




Miércoles 11 de enero de 2012

DIARIO OFICIAL

(Segunda Seccion) 133

PERFIL

ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESTUDIO:
LICENCIATURA O
PROFESIONAL

AREA DE ESTUDIO:
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS.

GRADO DE AVANCE:
TITULADO

CARRERA:
ADMINISTRACION.
CONTADURIA.
ECONOMIA.
FINANZAS

EXPERIENCIA
LABORAL

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:

4 ANOS

1. CONTABILIDAD ECONOMICA.

2. ADMINISTRACION PUBLICA.

3. ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:

4 ANOS

1. AUDITORIA CONTABLE

GESTION ADMINISTRATIVA.

PLANEACION ESTRATEGICA.

HABILIDADES
GERENCIALES

TRABAJO EN EQUIPO
ORIENTACION A RESULTADOS

CAPACIDADES
TECNICAS

RIN Pw N

NOCIONES GENERALES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
2. AUDITORIA INTERNA.

3. AUDITORIA FINANCIERA.

IDIOMAS
EXTRANJEROS

NO REQUERIDO

OTROS

MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,

POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFOA001-0000228-E-C-M

NIVEL ADMINISTRATIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO

OA1 NUMERO DE VACANTES UNA

SUELDO BRUTO

17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA'Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE
OPERACION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS (PREESCOLAR)

SEDE MEXICO, D.F.

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

COMPROBAR QUE EL TRAMITE DE ALTAS, BAJAS,
INCIDENCIAS Y DEMAS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SE LLEVE CONFORME A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA.

MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION RELATIVA AL
PERSONAL ADSCRITO A LA COORDINACION SECTORIAL EN
EL SISTEMA ELECTRONICO.

COMPROBAR QUE LOS MOVIMIENTOS EN LAS NOMINAS SE
REALICEN CON BASE EN LA NORMATIVIDAD Y EN SU CASO
REALIZAR LAS GESTIONES PERTINENTES ANTE LA
INSTANCIA CORRESPONDIENTE.

MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO Y CONTROL DE
ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA COORDINACION
SECTORIAL.
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11.

12.

13.

14.

15.

INTEGRAR EL SOPORTE DOCUMENTAL PARA LA GESTION
ANTE LA INSTANCIA CORRESPONDIENTE DE LOS
CONTRATOS DE HONORARIOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

VERIFICAR QUE LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL SE
REFLEJEN EN LA NOMINA CON BASE EN LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

CONSTATAR QUE EL PAGO DE REMUNERACIONES DEL
PERSONAL ADSCRITO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SE
REALICE CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
REALIZAR LOS TRAMITES ANTE LA INSTANCIA COMPETENTE
PARA LOS PAGOS ESPECIALES DE QUE SEA OBJETO EL
PERSONAL DE LA COORDINACION SECTORIAL.

REVISAR QUE LOS TRAMITES (CONSTANCIAS DE EMPLEO,
EXPEDICION DE CREDENCIALES, HOJAS DE SERVICIO,
PRESTAMOS DEL ISSSTE) ENTRE OTROS, SOLICITADOS POR
EL SERVIDOR PUBLICO SE REALICEN CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS DE LOS MISMOS.

DIFUNDIR ENTRE EL PERSONAL DE LA COORDINACION
SECTORIAL LAS PRESTACIONES Y SERVICIOS A LOS QUE
TIENEN DERECHO, Y EN SU CASO ASESORARLOS.

LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LOS TRAMITES RELACIONADOS
CON EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DE LA
COORDINACION SECTORIAL.

INTEGRAR Y MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE DESEMPENO BASADO EN RESULTADOS DEL
PERSONAL DE LA COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION
PREESCOLAR.

VERIFICAR QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS CUMPLAN CON
LOS CURSOS, ASI COMO CON LOS LINEAMIENTOS PARA
LA CERTIFICACION DE LOS MISMOS. COORDINAR LA
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION DEL
PERSONAL ADSCRITO A LA COORDINACION SECTORIAL.
VERIFICAR QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS SE INSCRIBAN
Y CONCLUYAN LOS CURSOS DE CAPACITACION.

LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE CADA UNO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS QUE LES APLICA EL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA, ASI COMO DEL PERSONAL
OPERATIVO Y DOCENTE.

PERFIL

ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESTUDIO:
LICENCIATURA
PROFESIONAL

AREA DE ESTUDIO:
CIENCIAS SOCIALES
Y ADMINISTRATIVAS.
INGENIERIA'Y
TECNOLOGIA

GRADO DE AVANCE:
TITULADO

CARRERA:
ADMINISTRACION
CIENCIAS POLITICAS
Y ADMINISTRACION
PUBLICA
CONTADURIA
ECONOMIA
PSICOLOGIA
DERECHO
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EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL 3 ANOS

1. DIRECCION Y DESARROLLO DE
RECURSOS HUMANOS
2. ADMINISTRACION PUBLICA
3. PSICOLOGIA INDUSTRIAL
AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:
3 ANOS
1. ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS
2. GESTION ADMINISTRATIVA
3. SELECCION DE PERSONAL
4. PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS
5. ORGANIZACION DEL TRABAJO
6. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL
7. CAPACITACION Y DESARROLLO DE
RECURSOS HUMANOS
8. ORGANIZACION DE RECURSOS
HUMANOS
9. EVALUACION DEL DESEMPENO
10. RELACIONES LABORALES
HABILIDADES 1. ORIENTACION A RESULTADOS
GERENCIALES 2. TRABAJO EN EQUIPO
EXAMEN DE 1. RECURSOS HUMANOS-RELACIONES
CONOCIMIENTOS LABORALES, ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y REMUNERACIONES
2. RECURSOS HUMANOS-PROFESIONAL Y
DESARROLLO
IDIOMAS NO REQUERIDO
EXTRANJEROS
OTROS MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,
POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENLACE ADMINISTRATIVO

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFOA001-0000082-E-C-I

NIVEL ADMINISTRATIVO

OA1

JEFE DE DEPARTAMENTO

NUMERO DE VACANTES UNA

SUELDO BRUTO

$17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE SEDE MEXICO, D.F.
PLANEACION, PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

TRAMITAR LA CONTRATACION DE PERSONAL REQUERIDO
POR LAS DISTINTAS AREAS QUE |INTEGRAN LA
COORDINACION SECTORIAL DEL CENTRO DE DESARROLLO
INFORMATICO ARTURO ROSENBLUETH ANTE LA
COORDINACION  ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION
GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
EDUCATIVA.

MANTENER Y ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DE LA
PLANTILLA DE PERSONAL ADSCRITO A LA COORDINACION
SECTORIAL DEL CENTRO DE DESARROLLO INFORMATICO
ARTURO ROSENBLUETH.

CONTROLAR LAS INCIDENCIAS DEL PERSONAL DE LA
COORDINACION SECTORIAL DEL CENTRO DE DESARROLLO
INFORMATICO ARTURO ROSENBLUETH.
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FORMULAR Y REMITIR A LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
DE LA  DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y  EVALUACION EDUCATIVA  LAS
NECESIDADES DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL, CON BASE EN LA DETECCION DE NECESIDADES
DE INDUCCION Y DESARROLLO DEL PERSONAL ADSCRITO A
LA COORDINACION SECTORIAL.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO QUE REGULAN LAS
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO EN EL AMBITO DE
SU COMPETENCIA.

RECIBIR, CUSTODIAR Y CONTROLAR LOS BIENES MUEBLES Y
DE CONSUMO ADQUIRIDOS A TRAVES DE LOS PROGRAMAS
DE INVERSION Y DE NECESIDADES CONJUNTAMENTE CON
LA COORDINACION.

COORDINAR, SUPERVISAR Y CONTROLAR LA ADQUISICION,
ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE LOS RECURSOS
MATERIALES DE COMPRA DIRECTA PARA LA OPERACION DEL
CENTRO.

COORDINAR, CONTROLAR Y SUPERVISAR LA PRESTACION
DE LOS SERVICIOS GENERALES DE LA COORDINACION
SECTORIAL, COMO FOTOCOPIADO, SALA DE RECEPCION,
COMEDOR, MENSAJERIA, CORRESPONDENCIA,
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE LAS INSTALACIONES.
COORDINAR, CONTROLAR Y MANTENER ACTUALIZADOS LOS
MOVIMIENTOS DE ALTA, RESGUARDO, TRANSFERENCIA Y
BAJA DE LOS BIENES DE ARCHIVO FIJO ASIGNADOS A LA
COORDINACION SECTORIAL.

COORDINAR LA REALIZACION DE INVENTARIOS DE LOS
BIENES DE CONSUMO, INSTRUMENTALES E INFORMATICOS,
Y APROBAR LOS INFORMES CORRESPONDIENTES
CONFORME A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

COORDINAR LA INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL (POA), PROGRAMA ANUAL DE INVERSION (PAIl) Y
PROGRAMA ANUAL DE NECESIDADES (PANE), CON LAS
DISTINTAS AREAS DEL CENTRO DE DESARROLLO
INFORMATICO.

PERFIL

ESCOLARIDAD | NIVEL DE ESTUDIO: AREA DE ESTUDIO:

LICENCIATURA O CIENCIAS SOCIALES Y
PROFESIONAL ADMINISTRATIVAS
INGENIERIA'Y
TECNOLOGIA.

GRADO DE AVANCE: | CARRERA:

TITULADO CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION
PUBLICA
CONTADURIA
ADMINISTRACION
ECONOMIA
INGENIERIA

EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA: 3
LABORAL ANOS

1. ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS.

2. ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS.

3. ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS.

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3

ANOS

1. ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS.

2.  ADMINISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES.

3.  ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.
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HABILIDADES TRABAJO EN EQUIPO.
GERENCIALES ORIENTACION A RESULTADOS.

L

CAPACIDADES | 1. NOCIONES GENERALES DE LA

TECNICAS ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

2. RECURSOS HUMANOS-RELACIONES
LABORALES, ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y REMUNERACIONES.

3. SERVICIOS GENERALES.

4. ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y
CONTRATACION DE SERVICIOS.

5. HERRAMIENTAS DE COMPUTO.

IDIOMAS NO REQUERIDO

EXTRANJEROS
OTROS MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL,

POWERPOINT), INTERNET. NIVEL BASICO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

BASES DE PARTICIPACION PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA, DIRIGIDA A TODO
INTERESADO QUE DESEE INGRESAR AL SISTEMA DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

REQUISITOS DE
PARTICIPACION

PODRAN PARTICIPAR AQUELLAS PERSONAS QUE REUNAN LOS
REQUISITOS DE ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA PREVISTOS PARA EL
PUESTO. ADICIONALMENTE SE DEBERA ACREDITAR EL CUMPLIMIENTO
DE LOS SIGUIENTES REQUISITOS LEGALES: SER CIUDADANO MEXICANO
EN PLENO EJERCICIO DE SUS DERECHOS O EXTRANJERO CUYA
CONDICION MIGRATORIA PERMITA LA FUNCION A DESARROLLAR; NO
HABER SIDO SENTENCIADO CON PENA PRIVATIVA DE LIBERTAD POR
DELITO DOLOSO; TENER APTITUD PARA EL DESEMPENO DE SUS
FUNCIONES EN EL SERVICIO PUBLICO; NO PERTENECER AL ESTADO
ECLESIASTICO, NI SER MINISTRO DE ALGUN CULTO Y NO ESTAR
INHABILITADO PARA EL SERVICIO PUBLICO, NI ENCONTRARSE CON
ALGUN OTRO IMPEDIMENTO LEGAL; ASI COMO, PRESENTAR Y
ACREDITAR LAS EVALUACIONES QUE SE INDICAN PARA CADA CASO.

DOCUMENTACION
REQUERIDA

LOS ASPIRANTES DEBERAN PRESENTAR PARA SU COTEJO, EN ORIGINAL

LEGIBLE O COPIA CERTIFICADA Y COPIA SIMPLE, LOS SIGUIENTES

DOCUMENTOS, EN EL DOMICILIO, FECHA Y HORA ESTABLECIDOS EN EL

MENSAJE QUE AL EFECTO RECIBAN, CON CUANDO MENOS DOS DIAS

HABILES DE ANTICIPACION, POR VIA ELECTRONICA:

1. CURRICULUM VITAE ACTUALIZADO, DETALLANDO FUNCIONES
REALIZADAS Y FIRMADO.

2. ACTA DE NACIMIENTO Y/O FORMA MIGRATORIA FM3 SEGUN
CORRESPONDA.

3. DOCUMENTO QUE ACREDITE EL NIVEL DE ESTUDIOS REQUERIDO
POR PERFIL DEL PUESTO PARA EL QUE CONCURSA. EN CASO DE
QUE EL PERFIL DEL PUESTO REQUIERA NIVEL LICENCIATURA O
POSTGRADO TITULADO, SE DEBERA PRESENTAR TITULO Y LA
CEDULA PROFESIONAL CORRESPONDIENTES AL NIVEL DE
ESCOLARIDAD CONCLUIDO. SI LA CEDULA PROFESIONAL ESTA EN
TRAMITE, SE DEBERA PRESENTAR EL TITULO, ASI COMO EL
DOCUMENTO QUE AVALE DICHO TRAMITE ANTE LA DIRECCION
GENERAL DE PROFESIONES Y/O UN OFICIO DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA DONDE ESTABLEZCA QUE LA PERSONA CUBRIO EL
TOTAL DE CREDITOS DEL NIVEL DE ESTUDIOS CORRESPONDIENTE,
CUYA FECHA DE VIGENCIA SEA DE HASTA TRES MESES ANTERIOR A
LA FECHA DE LA REVISION DOCUMENTAL DEL CONCURSO. SI EL
TITULO Y CEDULA PROFESIONAL ESTA EN TRAMITE, SE TENDRA QUE
PRESENTAR EL DICTAMEN APROBATORIO DEL EXAMEN
PROFESIONAL RESPECTIVO Y OFICIO DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA DONDE ESTABLEZCA QUE LA PERSONA CUBRIO EL
TOTAL DE CREDITOS DEL NIVEL DE ESTUDIOS CORRESPONDIENTE,
CUYA FECHA DE VIGENCIA SEA DE HASTA TRES MESES ANTERIOR A
LA FECHA DE LA REVISION DOCUMENTAL DEL CONCURSO.
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11.

EN EL CASO DE CONTAR CON ESTUDIOS EN EL EXTRANJERO,
CUALQUIERA DEBERAN PRESENTAR EL DOCUMENTO QUE ACREDITE
LA VALIDEZ O RECONOCIMIENTO OFICIAL DE LAS AUTORIDADES
EDUCATIVAS NACIONALES (DIRECCION GENERAL DE ACREDITACION,
INCORPORACION Y REVALIDACION Y/O DIRECCION GENERAL DE
PROFESIONES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, AREA
DE REVALIDACION DE ESTUDIOS EN EL EXTRANJERO), PARA EL
EJERCICIO DE SU PROFESION O GRADO ACADEMICO ADICIONAL A
SU PROFESION.

EL ASPIRANTE PODRA ACREDITAR EL NIVEL DE LICENCIATURA
REQUERIDO EN EL PERFIL, TAMBIEN CON EL TITULO DE MAESTRIA,
DOCTORADO O POSTDOCTORADO EN LAS AREAS DE ESTUDIO Y
CARRERAS CORRESPONDIENTES QUE ESTABLECE EL PERFIL DEL
PUESTO EN CONCURSO, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD
APLICABLE. LA ACREDITACION DE TITULOS O GRADOS DE LOS
ASPIRANTES SE REALIZARA A TRAVES DE LA CEDULA O TITULO
REGISTRADO EN LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE CON FOTOGRAFIA Y FIRMA (SE
ACEPTARA CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA O
PASAPORTE).

CARTILLA MILITAR LIBERADA (EN EL CASO DE HOMBRES HASTA LOS
40 ANOS).

COMPROBANTE QUE AVALE LOS ANOS DE EXPERIENCIA
REQUERIDOS POR EL PERFIL DEL PUESTO (EJEMPLO: CARTA DE
RECOMENDACION DE LA EMPRESA EN HOJA MEMBRETADA, RECIBO
DE PAGO, ALTA EN INSTITUCIONES DE SEGURIDAD SOCIAL,
CONTRATO LABORAL, ETC.).

COPIA DE RECONOCIMIENTOS AL MERITO QUE SE HAYAN OBTENIDO
(EJEMPLO: EVALUACIONES DEL DESEMPENO, MENCIONES
HONORIFICAS, PREMIOS, ETC.).

ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DE NO HABER SIDO
SENTENCIADO CON PENA PRIVATIVA DE LIBERTAD POR DELITO
DOLOSO, NO ESTAR INHABILITADO PARA EL SERVICIO PUBLICO, NO
PERTENECER AL ESTADO ECLESIASTICO O SER MINISTRO DE ALGUN
CULTO Y DE QUE LA DOCUMENTACION PRESENTADA ES AUTENTICA.
ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DE NO HABER SIDO
BENEFICIADO POR ALGUN PROGRAMA DE RETIRO VOLUNTARIO. EN
EL CASO DE AQUELLAS PERSONAS QUE SE HAYAN APEGADO A UN
PROGRAMA DE RETIRO VOLUNTARIO EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL, SU INGRESO ESTARA SUJETO A LO DISPUESTO
EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

COMPROBANTE DE FOLIO ASIGNADO POR EL PORTAL
WWW.TRABAJAEN.GOB.MX PARA EL CONCURSO.

EL ASPIRANTE QUE SEA SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA TITULAR
QUE DESEE ACCEDER A UN CARGO DEL SISTEMA DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DE MAYOR RESPONSABILIDAD O JERARQUIA, DEBERA CONTAR Y
PRESENTAR AL MENOS DOS EVALUACIONES DE DESEMPERO ANUALES
CON RESULTADO SATISFACTORIO O EXCELENTE Y QUE SEAN
CONSECUTIVAS E INMEDIATAS ANTERIORES AL MOMENTO EN QUE SE
REGISTREN COMO ASPIRANTES DEL CONCURSO CORRESPONDIENTE,
EN EL RANGO DEL PUESTO QUE OCUPA COMO SERVIDOR PUBLICO
DE CARRERA TITULAR O EN OTRO ANTERIOR, INCLUSO AQUELLAS
QUE HAYAN PRACTICADO COMO SERVIDORES PUBLICOS
CONSIDERADOS COMO LIBRE DESIGNACION, PREVIO A OBTENER SU
NOMBRAMIENTO COMO SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA
TITULARES.. UNA VEZ QUE DICHOS SERVIDORES PUBLICOS DE
CARRERA TITULARES ACCEDAN A UN PUESTO DE DISTINTO RANGO
MEDIANTE CONCURSO PUBLICO Y ABIERTO, DEBERA INICIARSE
NUEVAMENTE EL COMPUTO DE ESTE REQUISITO.
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LA ENTREGA DE DOCUMENTOS DE LOS ASPIRANTES, SE REALIZARA EL
24 DE FEBRERO AL 5 DE MARZO DE 2012, MISMA QUE TENDRA LUGAR EN
CALLE RIO NAZAS No. 23, 60. PISO, COLONIA CUAUHTEMOC, C.P. 06500,
DELEGACION CUAUHTEMOC, MEXICO D.F.

LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL
DISTRITO FEDERAL SE RESERVA EL DERECHO DE SOLICITAR EN
CUALQUIER MOMENTO O ETAPA DEL PROCESO, LA DOCUMENTACION O
REFERENCIAS QUE ACREDITEN LOS DATOS REGISTRADOS EN EL
SISTEMA WWW.TRABAJAEN.GOB.MX POR EL ASPIRANTE PARA FINES DE
LA REVISION CURRICULAR Y DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS;
DE NO ACREDITARSE SU EXISTENCIA O AUTENTICIDAD SE
DESCALIFICARA AL ASPIRANTE O, EN SU CASO, SE DEJARA SIN EFECTO
EL RESULTADO DEL PROCESO DE SELECCION Y/O EL NOMBRAMIENTO
QUE SE HAYA EMITIDO, SIN RESPONSABILIDAD PARA LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO
FEDERAL, LA CUAL, A SU VEZ, SE RESERVA EL DERECHO DE EJERCITAR
LAS ACCIONES LEGALES PROCEDENTES.

REGISTRO DE
ASPIRANTES

LA ENTREGA DE SOLICITUDES PARA LA INSCRIPCION A UN CONCURSO Y
EL REGISTRO DE LOS ASPIRANTES AL MISMO, SE REALIZARAN DEL 11 AL
25 DE ENERO DE 2012, A TRAVES DEL PORTAL
WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, EL CUAL ASIGNARA UN FOLIO AL ASPIRANTE
QUE CUBRA LOS REQUISITOS DEL CONCURSO PARA IDENTIFICARLO
DURANTE EL DESARROLLO DEL MISMO, ASEGURANDO ASI EL
ANONIMATO DE LOS ASPIRANTES.

AL MOMENTO EN QUE EL CANDIDATO REGISTRE SU PARTICIPACION
A UN CONCURSO A TRAVES DE WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, SE LLEVARA
A CABO EN FORMA AUTOMATICA LA REVISION CURRICULAR, ASIGNANDO
UN FOLIO DE PARTICIPACION O, EN SU CASO, DE RECHAZO QUE LO
DESCARTARA DEL CONCURSO. LA REVISION CURRICULAR EFECTUADA A
TRAVES DE WWW.TRABAJAEN.GOB.MX SE LLEVARA A CABO, SIN
PERJUICIO DE LA REVISION Y EVALUACION DE LA DOCUMENTACION
QUE LOS CANDIDATOS DEBERAN PRESENTAR PARA ACREDITAR QUE
CUMPLEN CON TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS
EN LA CONVOCATORIA.

DESARROLLO DEL
CONCURSO

EL CONCURSO SE CONDUCIRA DE ACUERDO A LA PROGRAMACION QUE
SE INDICA, SIN EMBARGO, ESTA PUEDE ESTAR SUJETA A CAMBIOS,
DEBIDO A VARIABLES QUE AFECTAN EL DESARROLLO DEL CONCURSO
COMO PUEDEN SER, ENTRE OTRAS: DISPONIBILIDAD DE SALAS PARA LA
APLICACION DE EVALUACIONES; PROBLEMAS DE COMUNICACION
ELECTRONICA DEL SISTEMA DE ESTA DEPENDENCIA Y DE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA; TIEMPO DE RESPUESTA DE
LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA PARA PROPORCIONAR LA
INFORMACION QUE LE CORRESPONDE EN EL CONCURSO O QUE SE LE
REQUIERA POR MOTIVOS DE CONSULTA, Y DISPONIBILIDAD DE AGENDA
DE LOS INTEGRANTES DE LOS COMITES TECNICOS DE SELECCION. LA
REALIZACION DE CADA ETAPA DEL CONCURSO SE COMUNICARA A LOS
ASPIRANTES CON DOS DIAS HABILES DE ANTICIPACION POR MEDIO DEL
CONTADOR DE MENSAJES DEL SISTEMA WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, POR
LO QUE SE RECOMIENDA LA CONSULTA PERMANENTE DEL REFERIDO
SISTEMA.

CALENDARIO DEL
CONCURSO

ACTIVIDAD FECHA O PLAZO
PUBLICACION 11 DE ENERO DE 2012
REGISTRO DE ASPIRANTES POR DEL 11 AL 25 DE ENERO DE 2012

MEDIO DE LA HERRAMIENTA
WWW.TRABAJAEN.GOB.MX

ETAPA I: REVISION CURRICULAR DE | DEL 11 AL 25 DE ENERO DE 2012
FORMA AUTOMATIZADA A TRAVES
DE LA HERRAMIENTA
WWW.TRABAJAEN.GOB.MX

ETAPA II: EXAMEN DE DEL 8 AL 23 DE FEBRERO DE 2012
CONOCIMIENTOS Y EVALUACIONES
DE HABILIDADES *
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ETAPA Ill: EVALUACION DE LA DEL 24 DE FEBRERO AL 5 DE
EXPERIENCIA'Y VALORACION DEL MARZO DE 2012
MERITO, ASI COMO REVISION

DOCUMENTAL*
ETAPA IV: ENTREVISTA* DEL 27 AL 29 DE MARZO DE 2012
ETAPA V: DETERMINACION * 30 DE MARZO DE 2012

ETAPA Il SE REALIZARA EN:

EVALUACIONES DE HABILIDADES GERENCIALES: EN EL CENTRO DE
DESARROLLO INFORMATICO ARTURO ROSENBLUETH; UBICADO EN AV.
POLITECNICO No. 3600, COLONIA SAN PEDRO ZACATENCO, A UN
COSTADO DEL CINVESTAV, DELEGACION GUSTAVO A MADERO, C.P.
07360, MEXICO, D.F.

EXAMENES DE CONOCIMIENTOS: EN EL AUDITORIO GUADALUPE NAJERA
DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y ACTUALIZACION
DEL MAGISTERIO; UBICADO EN FRESNO 15, COL. STA. MARIA LA RIBERA,
DELEGACION CUAUHTEMOC, C.P. 06400, MEXICO DISTRITO FEDERAL
ETAPA Il Y ENTREGA Y COTEJO DOCUMENTAL DE LOS ASPIRANTES: EN
LA DIRECCION DE DESARROLLO DE PERSONAL DE LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION; UBICADA EN CALLE RIO NAZAS No. 23,
6o. PISO, COLONIA CUAUHTEMOC, C.P. 06500, DELEGACION
CUAUHTEMOC, MEXICO, D.F

ETAPA IV Y V: EN LA SALA DE JUNTAS DE LA DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE PERSONAL EN EL DISTRITO FEDERAL; UBICADA EN LA
CALLE RIO NAZAS No. 23, 90. PISO, COLONIA CUAUHTEMOC, C.P. 06500,
DELEGACION CUAUHTEMOC, MEXICO, D.F.

NOTA: LAS FECHAS Y LUGARES PROGRAMADOS PARA ESTAS ETAPAS
ESTAN SUJETOS A CAMBIOS, PREVIO AVISO A LOS PARTICIPANTES
INSCRITOS A TRAVES DEL PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, EN
ATENCION DE ALGUNA DE LAS SIGUIENTES SITUACIONES: AVANCE QUE
PRESENTE EL PROCESO DE EVALUACIONES; EL NUMERO DE
ASPIRANTES QUE SE REGISTRAN; LA DISPONIBILIDAD DE ESPACIOS
PARA LA APLICACION DE LAS EVALUACIONES; LA DISPONIBILIDAD DE
EQUIPO DE COMPUTO Y/O PROBLEMAS TECNICOS DEL MISMO;
BLOQUEO AL ACCESO DE LAS INSTALACIONES; SUSPENSION PARCIAL O
TOTAL DEL PROCESO DEBIDO A DISPOSICION OFICIAL; AGENDA DE LOS
INTEGRANTES DE LOS COMITES TECNICOS DE SELECCION Y
SITUACIONES DE EMERGENCIA COMO FENOMENO NATURAL Y/O
PROBLEMA DE SALUD, ENTRE OTROS QUE AFECTEN EL DESARROLLO
DEL CONCURSO.

TEMARIOS Y GUIAS

LOS TEMARIOS REFERENTES AL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS SE
ENCUENTRAN A DISPOSICION DE LOS ASPIRANTES EN LA PAGINA
ELECTRONICA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL WWW.SEPDF.GOB.MX (MENU:
INFORMACION DE LA SEP EN EL DF.- SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA.- TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIA.- CONVOCATORIA 10/2011 Y EN EL
PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, A PARTIR DE LA FECHA DE
PUBLICACION DE LA PRESENTE CONVOCATORIA EN EL DIARIO OFICIAL
DE LA FEDERACION.

LAS GUIAS PARA LA EVALUACION DE LAS HABILIDADES SERAN LAS
CONSIDERADAS PARA LAS CAPACIDADES GERENCIALES/DIRECTIVAS
QUE SE ENCONTRARAN DISPONIBLES PARA SU CONSULTA EN LA
PAGINA ELECTRONICA WWW.TRABAJAEN.GOB.MX. (MENU:
DOCUMENTOS E INFORMACION RELEVANTE.- GUIAS DE ESTUDIO PARA
LAS EVALUACIONES GERENCIALES/DIRECTIVAS)

* EL EXAMEN DENOMINADO “APTITUD PARA EL SERVICIO PUBLICO:
CULTURA DE LA LEGALIDAD” (AP), SE TENDRA POR ACREDITADO
CUANDO EL ASPIRANTE SEA CONSIDERADO FINALISTA POR EL COMITE
TECNICO DE SELECCION, TODA VEZ QUE TAL CIRCUNSTANCIA IMPLICA
SER APTO PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO EN CONCURSO Y
SUCEPTIBLE DE RESULTAR GANADOR DEL MISMO.
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PRESENTACION DE
EVALUACIONES

LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL
DISTRITO FEDERAL COMUNICARA LA FECHA, HORA Y LUGAR EN QUE
LOS ASPIRANTES DEBERAN PRESENTARSE PARA LA APLICACION DEL
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS Y LAS EVALUACIONES DE HABILIDADES.
EN DICHAS COMUNICACIONES, SE ESPECIFICARA LA DURACION
APROXIMADA DE CADA APLICACION, ASI COMO EL TIEMPO DE
TOLERANCIA PARA EL INICIO DEL EXAMEN (UNA VEZ TRASCURRIDO
ESTE, NO SE PERMITIRA EL ACCESO A LAS AULAS). NO SE APLICARA EL
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS Y LAS EVALUACIONES DE HABILIDADES SI
EL PARTICIPANTE NO PRESENTA LA DOCUMENTACION REQUERIDA POR
LA DEPENDENCIA.

LOS RESULTADOS APROBATORIOS OBTENIDOS EN EL EXAMEN DE
CONOCIMIENTOS Y LAS EVALUACIONES DE HABILIDADES QUE
CONTINUEN VIGENTES, SERAN CONSIDERADOS CUANDO
CORRESPONDAN A LAS MISMAS HABILIDADES A EVALUAR EN EL
CONCURSO CORRESPONDIENTE. LA VIGENCIA DE RESULTADOS
APROBATORIOS DE LOS EXAMENES Y EVALUACIONES INICIARA A
PARTIR DEL DIA EN QUE SE DEN A CONOCER A TRAVES DE TRABAJAEN,
POR LO QUE SOLO PODRAN PRESENTARSE NUEVAMENTE EN UN
CONCURSO CUANDO CONCLUYA SU VIGENCIA.

TRATANDOSE DE LOS RESULTADOS DE LAS CAPACIDADES TECNICAS,
ESTOS TENDRAN VIGENCIA DE UN ANO EN RELACION CON EL PUESTO
SUJETO A CONCURSO, SIEMPRE Y CUANDO NO CAMBIE EL TEMARIO
CON EL CUAL SE EVALUO LA CAPACIDAD TECNICA DE QUE SE TRATE, A
FIN DE QUE DICHA VIGENCIA SEA TOMADA EN CUENTA, ES
INDISPENSABLE QUE EL ASPIRANTE, PREVIA VERIFICACION DEL
TEMARIO ANTERIOR Y ACTUAL DEL CONCURSO, DIRIJA SU SOLICITUD
POR ESCRITO AL COMITE TECNICO DE SELECCION.

LOS RESULTADOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN LAS
EVALUACIONES DE CAPACIDADES GERENCIALES/DIRECTIVAS CON
FINES DE CERTIFICACION REALIZADAS CON EL CENEVAL O A TRAVES
DEL MODULO GENERADOR DE EXAMENES PODRAN SER
CONSIDERADAS, A SOLICITUD EXPRESA DE LOS MISMOS Y DURANTE SU
VIGENCIA, EN LOS PROCESOS DE SELECCION EN QUE PARTICIPE PARA
PUESTOS DEL MISMO RANGO.

EL ASPIRANTE TENDRA 2 DIAS HABILES POSTERIORES AL TERMINO DEL
REGISTRO DE LA PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN LA PAGINA
ELECTRONICA WWW.TRABAJEN.GOB.MX PARA PRESENTAR SU
SOLICITUD, MISMA QUE SERA DIRIGIDA Y ENTREGADA AL SECRETARIO
TECNICO DEL COMITE TECNICO DE SELECCION, CON DOMICILIO EN
CALLE RIO NAZAS No. 23 PISO 9, COL. CUAUHTEMOC, DELEGACION
CUAUHTEMOC, MEXICO D.F, C.P. 06500 DE 9:00 A 15:00 HORAS EN LA
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PERSONAL EN EL DISTRITO FEDERAL,
CON COPIA A LA DIRECCION DE DESARROLLO DE PERSONAL, UBICADA
EN CALLE RIO NAZAS No. 23 PISO 6, COL. CUAUHTEMOC, DELEGACION
CUAUHTEMOC, MEXICO D.F., C.P. 06500. LA SOLICITUD SE HARA DEL
CONOCIMIENTO AL RESTO DE LOS MIEMBROS DEL COMITE TECNICO DE
SELECCION, A TRAVES DEL SECRETARIO TECNICO PARA SU ANALISIS,
ANEXANDO A LA MISMA; COPIA DE LA IMPRESION DE SU PAGINA RHNET,
ESPECIFICAMENTE DEL APARTADO CERTIFICACION DE CAPACIDADES,
EN LA QUE SE MUESTRA LA CAPACIDAD CERTIFICADA, NIVEL,
CALIFICACION Y VIGENCIA DE LA MISMA'Y COPIA DE LA IMPRESION DE
LA HOJA DE BIENVENIDA DE LA PAGINA ELECTRONICA
WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, EN LA QUE SE SENALE EL FOLIO DE
REGISTRO DE PARTICIPACION DEL CONCURSO CORRESPONDIENTE.

EL PLAZO DE RESOLUCION DEL COMITE SERA A MAS TARDAR EN 7 DIAS
HABILES POSTERIORES A LA RECEPCION DEL ESCRITO, Y EN SU CASO,
LA CARGA DE LOS RESULTADOS DE LAS HABILIDADES GERENCIALES EN
EL CONCURSO CORRESPONDIENTE DEPENDERA DEL TIEMPO DE
CONTESTACION DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.
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REVISION DE
EXAMENES

CON RESPECTO AL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN LA ETAPA Il DEL
PROCESO DE SELECCION, EL ASPIRANTE TENDRA 2 DIAS HABILES
POSTERIORES A LA APLICACION DEL MISMO, PARA PRESENTAR SU
SOLICITUD DE REVISION DE EXAMEN, MISMA QUE SERA DIRIGIDA Y
ENTREGADA AL SECRETARIO TECNICO DEL COMITE TECNICO DE
SELECCION, CON DOMICILIO EN CALLE RIO NAZAS No. 23, PISO 9, COL.
CUAUHTEMOC, DELEGACION CUAUHTEMOC, MEXICO, D.F, C.P. 06500 DE
9:00 A 15:00 HORAS EN LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PERSONAL
EN EL DISTRITO FEDERAL, CON COPIA A LA DIRECCION DE DESARROLLO
DE PERSONAL, UBICADA EN CALLE RIO NAZAS No. 23, PISO 6, COL.
CUAUHTEMOC, DELEGACION CUAUHTEMOC, MEXICO, D.F., C.P. 06500. LA
SOLICITUD SE HARA DEL CONOCIMIENTO AL RESTO DE LOS MIEMBROS
DEL COMITE TECNICO DE SELECCION, A TRAVES DEL SECRETARIO
TECNICO PARA SU ANALISIS. EL PLAZO DE RESOLUCION DEL COMITE
SERA A MAS TARDAR EN 7 DIAS HABILES POSTERIORES A LA
RECEPCION DEL ESCRITO. LA DETERMINACION DEL COMITE TECNICO
DE SELECCION RESPECTO A LA SOLICITUD DE REVISION DE EXAMEN SE
HARA DEL CONOCIMIENTO AL INTERESADO, A TRAVES DEL CONTADOR
DE MENSAJES DE LA PAGINA ELECTRONICA WWW.TRABAJAEN.GOB.MX
Y DE LOS MEDIOS ELECTRONICOS AUTORIZADOS PARA ESTE FIN.
LA REVISION DE EXAMES SERA IMPROCEDENTE CUANDO ESTA SE
RELACIONE A LO SIGUIENTE:
e CONTENIDO TEMATICO DEL EXAMEN
e APLICACION DE LAS HERRAMIENTAS DE EVALUACION, METODOS O
PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS.
UNA VEZ TRANSCURRIDO EL PLAZO ESTABLECIDO, NO PROCEDERAN
LAS SOLICITUDES DE REVISION DE EXAMEN.
NOTA: EN NIGUN CASO IMPLICARA LA ENTREGA DE LOS REACTIVOS NI
LAS OPCIONES DE RESPUESTA.

REGLAS DE
VALORACION

1.- NUMERO DE EXAMENES DE CONOCIMIENTOS: 1

2.- NUMERO DE EVALUACIONES DE HABILIDADES: 2

3.- CALIFICACION MINIMA APROBATORIA DE CONOCIMIENTOS: 70

4.- DESCARTE EN LAS EVALUACIONES DE HABILIDADES: SERA MOTIVO
DE DESCARTE Sl EL ASPIRANTE NO OBTIENE COMO CALIFICACION
IGUAL O SUPERIOR A 70 EN CADA UNA DE LAS EVALUACIONES
APLICADAS.

5.- NUMERO DE ESPECIALISTAS QUE AUXILIARAN AL COMITE TECNICO
DE SELECCION EN LA ETAPA DE ENTREVISTAS: SE TENDRAN TRES
ESPECIALISTAS, UNO POR CADA UNO DE LOS TITULARES DE LOS
COMITES TECNICOS DE SELECCION, SI ESTE ULTIMO LO ESTABLECE
EN LAS SESIONES DE INSTALACION Y PLANEACION DE ENTREVISTA
Y DETERMINACION.

6.- NUMERO MINIMO DE CANDIDATOS A ENTREVISTAR: 3, SI EL
UNIVERSO LO PERMITE; EN CASO DE QUE EL VOLUMEN SEA MENOR,
SE ENTREVISTARA A TODOS; EN CASO DE QUE EL VOLUMEN SEA
MAYOR A 10, SE ENTREVISTARA HASTA 10 PARTICIPANTES EN
ORDEN DE PRELACION.

7.- NUMERO DE CANDIDATOS QUE SE CONTINUARAN ENTREVISTANDO,
EN CASO DE NO CONTAR CON AL MENOS UN FINALISTA DE LOS
PRIMEROS 3 ENTREVISTADOS: 3, SI EL UNIVERSO LO PERMITE; EN
CASO DE QUE EL VOLUMEN SEA MENOR, SE ENTREVISTARA A
TODOS; EN CASO DE QUE EL VOLUMEN SEA MAYOR A 10, SE
ENTREVISTARA HASTA 10 PARTICIPANTES EN ORDEN DE
PRELACION.




Miércoles 11 de enero de 2012

DIARIO OFICIAL (Segunda Seccion) 143

8- PUNTAJE MINIMO DE APTITUD (PARA PASAR A LA ETAPA DE
DETERMINACION): 70

9.- CRITERIO A APLICAR EN LA ENTREVISTA: A) CONTEXTO, SITUACION
O TAREA (FAVORABLE O ADVERSO); B) ESTRATEGIA O ACCION
(SIMPLE O COMPLEJA);, C) RESULTADO (SIN IMPACTO O CON
IMPACTO), Y D) PARTICIPACION (PROTAGONICA O COMO MIEMBRO
DE EQUIPO).

10.- EL GANADOR DEL CONCURSO: EL FINALISTA (PASA A LA ETAPA DE
DETERMINACION) QUE OBTENGA LA CALIFICACION MAS ALTA EN EL
PROCESO DE SELECCION, ES DECIR, AL DE MAYOR CALIFICACION
(PUNTAJE) DEFINITIVA.

SISTEMA DE
PUNTUACION
GENERAL

EL PROCESO DE SELECCION CONSIDERA CINCO ETAPAS: I) REVISION
CURRICULAR; 1) EXAMEN DE CONOCIMIENTOS Y EVALUACIONES DE
HABILIDADES,; Ill) EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y VALORACION DEL
MERITO DE LOS CANDIDATOS; IV) ENTREVISTA, Y V) DETERMINACION.

LA ETAPA | DEL PROCESO DE SELECCION (REVISION CURRICULAR)
TIENE COMO PROPOSITO DETERMINAR SI EL CANDIDATO CONTINUA EN
EL CONCURSO, POR LO QUE SU ACREDITACION NO OTORGARA PUNTAJE
ALGUNO.

POR CADA CONCURSO SE ASIGNARAN 100 PUNTOS SIN DECIMALES, QUE
SERAN DISTRIBUIDOS UNICAMENTE ENTRE LAS ETAPAS Il (EXAMEN DE
CONOCIMIENTOS Y EVALUACIONES DE HABILIDADES), Il (EVALUACION
DE LA EXPERIENCIA'Y VALORACION DEL MERITO) Y IV (ENTREVISTA) DEL
PROCESO DE SELECCION, QUEDANDO DE LA SIGUIENTE MANERA:

ETAPA SUBETAPA PUNTOS

I EXAMENES DE EXAMEN DE 20

CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTOS

Y EVALUACIONES EVALUACIONES DE 20

DE HABILIDADES HABILIDADES

Il EVALUACIONES EVALUACION DE LA 20

DE LA EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Y VALORACION DEL VALORACION DEL 10

MERITO MERITO

IV ENTREVISTA ENTREVISTA 30
TOTAL: 100

PARA EFECTOS DE CONTINUAR EN EL CONCURSO, LOS ASPIRANTES
DEBERAN APROBAR LAS EVALUACIONES PRECEDENTES. SERA MOTIVO
DE DESCARTE SI EL PARTICIPANTE NO APRUEBA EL EXAMEN DE
CONOCIMIENTOS Y LAS EVALUACIONES DE HABILIDADES.

EL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS (CAPACIDADES TECNICAS) CONSTA DE
20 REACTIVOS, LA CALIFICACION MINIMA APROBATORIA SERA DE 70
SOBRE 100 Y ESTA SE OBTIENE CONSIDERANDO LA CANTIDAD DE
ACIERTOS SOBRE EL TOTAL DE REACTIVOS.

LAS EVALUACIONES DE HABILIDADES QUE SE APLICARAN SERAN LAS
SIGUIENTES:

NIVEL DE ENLACE: ORIENTACION A RESULTADOS Y TRABAJO EN
EQUIPO.

JEFE DE DEPARTAMENTO: ORIENTACION A RESULTADOS Y TRABAJO EN
EQUIPO.

SUBDIRECTOR DE AREA: ORIENTACION A RESULTADOS Y TRABAJO EN
EQUIPO.

DIRECTOR DE AREA: LIDERAZGO Y NEGOCIACION.

DIRECTOR GENERAL ADJUNTO: LIDERAZGO Y NEGOCIACION.

DIRECTOR GENERAL: VISION ESTRATEGICA Y LIDERAZGO.

EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y VALORACION DEL MERITO.
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EL RESULTADO QUE ARROJE LA EVALUACION DE LA EXPERIENCIA 'Y

VALORACION DEL MERITO NO SERA MOTIVO DE DESCARTE, SIN

EMBARGO, ES NECESARIO QUE EL ASPIRANTE REUNA EL REQUISITO DE

ANOS DE EXPERIENCIA Y ESCOLARIDAD QUE ESTABLECE EL PERFIL DEL

PUESTO EN CONCURSO, EN CASO CONTRARIO SERA MOTIVO DE

DESCARTE. LA EVALUACION Y VALORACION MENCIONADAS, LE DAN LA

POSIBILIDAD AL ASPIRANTE DE OBTENER PUNTOS, QUE SUMADOS A LOS

OBTENIDOS EN LA ETAPA Il DEL PROCESO DE SELECCION QUE

CONTEMPLA EL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS Y EVALUACIONES DE

HABILIDADES, LE AYUDAN PARA UBICARLO EN UN MEJOR LUGAR

DE PRELACION DENTRO DEL CONCURSO. EL MAXIMO DE PUNTOS QUE

EL ASPIRANTE PUEDE OBTENER EN LA ETAPA IIl SON: 20 PUNTOS EN LA

EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y 10 PUNTOS EN LA VALORACION DE

MERITO. PARA LA OBTENCION DE LOS PUNTOS MENCIONADOS, ES

IMPRESCINDIBLE QUE EL ASPIRANTE PRESENTE EN ORIGINAL Y COPIA

SIMPLE LA EVIDENCIA DOCUMENTAL QUE ACREDITE EL NIVEL DE

CUMPLIMIENTO EN CADA UNO DE LOS ELEMENTOS QUE SE CALIFICAN.

EN LA EVALUACION DE LA EXPERIENCIA SE CALIFICARAN LOS

SIGUIENTES ELEMENTOS:

1.- ORDEN EN LOS PUESTOS DESEMPENADOS.- SE CALIFICARA DE
ACUERDO CON EL NIVEL JERARQUICO EN LA TRAYECTORIA
LABORAL DEL CANDIDATO (ULTIMO PUESTO DESEMPENADO O QUE
ESTA DESEMPENANDO) EN RELACION AL PUESTO EN CONCURSO.
LOS CANDIDATOS QUE CUENTEN UNICAMENTE CON UNA SOLA
EXPERIENCIA, CARGO O PUESTO NO SERAN EVALUADOS EN ESTE
RUBRO, AL NO EXISTIR UN PARAMETRO OBJETIVO PARA REALIZAR
LA COMPARACION.

2.- TIEMPO DE PERMANENCIA EN LOS PUESTOS DESEMPENADOS.- SE
CALIFICARA DE ACUERDO CON LA PERMANENCIA EN LOS PUESTOS
O CARGOS OCUPADOS DEL CANDIDATO. DE MANERA ESPECIFICA, A
TRAVES DEL NUMERO DE ANOS PROMEDIO POR CARGO O PUESTO
QUE POSEA.

3.- EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO.- SE CALIFICARA DE
ACUERDO CON LA PERMANENCIA DEL CANDIDATO EN LOS PUESTOS
O CARGOS OCUPADOS EN EL SECTOR PUBLICO. DE MANERA
ESPECIFICA, A TRAVES DEL TIEMPO ACUMULADO POR EL
CANDIDATO EN EL SECTOR PUBLICO.

4.- EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO.- LA EXPERIENCIA EN EL
SECTOR PRIVADO SE CALIFICARA DE ACUERDO CON LA
PERMANENCIA DEL CANDIDATO EN LOS PUESTOS O CARGOS
OCUPADOS EN EL SECTOR PRIVADO. DE MANERA ESPECIFICA, A
TRAVES DEL TIEMPO ACUMULADO DEL CANDIDATO EN EL SECTOR
PRIVADO.

5.- EXPERIENCIA EN EL SECTOR SOCIAL.- LA EXPERIENCIA EN EL
SECTOR SOCIAL SE CALIFICARA DE ACUERDO CON LA EXISTENCIA O
EXPERIENCIA EN EL SECTOR SOCIAL POR PARTE DEL CANDIDATO.

6.- NIVEL DE RESPONSABILIDAD.- EL NIVEL DE RESPONSABILIDAD SE
CALIFICARA DE ACUERDO CON LA OPCION DE RESPUESTA
SELECCIONADA POR EL CANDIDATO, ENTRE LAS 5 POSIBLES
OPCIONES ESTABLECIDAS EN EL FORMATO DE EVALUACION,
RESPECTO A SU TRAYECTORIA PROFESIONAL. LAS OPCIONES SON
LAS SIGUIENTES:

A) HE DESEMPENADO PUESTOS DONDE HE DESARROLLADO UNA
SERIE DE ACTIVIDADES SENCILLAS Y SIMILARES ENTRE SI.

B) HE DESARROLLADO PUESTOS QUE REQUERIAN COORDINAR
UNA SERIE DE FUNCIONES Y ACTIVIDADES SIMILARES Y
RELACIONADAS ENTRE SI.

C) HE DESEMPENADO PUESTOS QUE REQUERIAN COORDINAR UNA
SERIE DE FUNCIONES DE NATURALEZA DIFERENTE.
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D) HE DESEMPENADO PUESTOS QUE REQUERIAN DIRIGIR UN AREA
CON FUNCIONES DE NATURALEZA DIFERENTE.

E) HE DESEMPENADO PUESTOS QUE REQUERIAN DIRIGIR
DIVERSAS AREAS QUE CONTRIBUIAN AL DESARROLLO DE LOS
PLANES ESTRATEGICOS DE UNA O VARIAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS O DE NEGOCIO.

7.- NIVEL DE REMUNERACION.- EL NIVEL DE REMUNERACION SE
CALIFICARA DE ACUERDO CON LA REMUNERACION BRUTA MENSUAL
EN LA TRAYECTORIA LABORAL DEL CANDIDATO. DE MANERA
ESPECIFICA, COMPARANDO LA REMUNERACION BRUTA MENSUAL
DEL PUESTO ACTUAL (EN SU CASO EL ULTIMO) Y LA DEL PUESTO EN
CONCURSO.

8.- RELEVANCIA DE FUNCIONES O ACTIVIDADES DESEMPENADAS EN
RELACION CON LAS DEL PUESTO VACANTE.- LA RELEVANCIA DE
FUNCIONES O ACTIVIDADES DESEMPENADAS EN RELACION CON LAS
DEL PUESTO VACANTE SE CALIFICARA DE ACUERDO CON LA
COINCIDENCIA ENTRE LA RAMA DE CARGO O PUESTO EN EL
CURRICULUM VITAE DEL CANDIDATO REGISTRADO (POR EL PROPIO
CANDIDATO) EN “TRABAJAEN” CON LA RAMA DE CARGO O PUESTO
VACANTE EN CONCURSO.

9.- EN SU CASO, EXPERIENCIA EN PUESTOS INMEDIATOS INFERIORES

AL DE LA VACANTE.- LA EXPERIENCIA EN PUESTOS INMEDIATOS

INFERIORES AL DE LA VACANTE SE CALIFICARA DE ACUERDO CON

LA PERMANENCIA DEL CANDIDATO EN EL PUESTO O PUESTOS

INMEDIATOS INFERIORES AL DE LA VACANTE. DE MANERA

ESPECIFICA, A TRAVES DEL NUMERO DE ANOS ACUMULADO POR EL

CANDIDATO EN DICHOS PUESTOS.

EN SU CASO, APTITUD EN PUESTOS INMEDIATOS INFERIORES AL DE

LA VACANTE.- LA APTITUD EN PUESTOS INMEDIATOS INFERIORES AL

DE LA VACANTE SE CALIFICARA DE ACUERDO CON LA EVALUACION

DEL DESEMPENO DEL CANDIDATO EN EL PUESTO O PUESTOS

INMEDIATOS INFERIORES AL DE LA VACANTE. DE MANERA

ESPECIFICA, A TRAVES DE LOS PUNTOS DE LA CALIFICACION

OBTENIDA EN LA ULTIMA EVALUACION DEL DESEMPENO DE DICHOS

PUESTOS.

PARA OBTENER EL PUNTAJE REFERIDO A LA EVALUACION DE LA

EXPERIENCIA, EL ASPIRANTE DEBERA PRESENTAR LA DOCUMENTACION

QUE AVALE EL CUMPLIMIENTO A CADA ELEMENTO, LA CUAL PUEDE SER

ENTRE OTRAS: CARTA ORIGINAL DE LA EMPRESA EN HOJA

MEMBRETADA; HOJA DE SERVICIOS; CONTRATO LABORAL; RECIBOS DE

PAGO; ALTA Y BAJA EN INSTITUCIONES DE SEGURIDAD SOCIAL, ETC. LA

DOCUMENTACION DEBERA ESPECIFICAR CLARAMENTE EL ESTATUS DEL

ELEMENTO SOBRE EL CUAL DESEA OBTENER PUNTOS, EJEMPLO:

ELEMENTO 2, SENALAR LOS PUESTOS QUE OCUPO Y EL TIEMPO DE

PERMANENCIA EN CADA UNO DE ELLOS; ELEMENTO 6, SENALAR LAS

FUNCIONES Y ACTIVIDADES REALIZADAS EN LOS PUESTOS OCUPADOS.

PARA OTORGAR UNA CALIFICACION, RESPECTO DE LOS ELEMENTOS

ANTERIORES, SE CONSIDERARA LO SIGUIENTE:

e LOS CANDIDATOS SERAN CALIFICADOS EN EL ORDEN EN LOS PUESTOS
DESEMPENADOS (ELEMENTO 1), SALVO CUANDO CUENTEN CON UNA
SOLA EXPERIENCIA, CARGO O PUESTO PREVIOS.

e A TODOS LOS CANDIDATOS SE LES CALIFICARAN LOS ELEMENTOS 2
AL 8.

e LOS CANDIDATOS QUE OCUPEN O HAYAN OCUPADO UNO O MAS DE
LOS CARGOS O PUESTOS INMEDIATOS INFERIORES AL DE LA
VACANTE SERAN CALIFICADOS EN EL ELEMENTO 9.

e LOS CANDIDATOS QUE CUENTEN CON RESULTADOS EN LA
EVALUACION DEL DESEMPENO DEL SISTEMA EN UNO O MAS DE LOS
CARGOS O PUESTOS INMEDIATOS INFERIORES AL DE LA VACANTE
SERAN CALIFICADOS EN EL ELEMENTO 10.

10.
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EN LA VALORACION DEL MERITO SE CALIFICARAN LOS SIGUIENTES
ELEMENTOS:

1.-

ACCIONES DE DESARROLLO PROFESIONAL.- LAS ACCIONES DE
DESARROLLO PROFESIONAL SE CALIFICARAN UNA VEZ EMITIDAS
LAS DISPOSICIONES PREVISTAS EN LOS ARTICULOS 43 Y 45 DEL
REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES DEL DESEMPENO.- LOS

RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES DEL DESEMPENO SE

CALIFICARAN DE ACUERDO CON LAS CALIFICACIONES DE LOS

SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA TITULARES EN LAS

EVALUACIONES DE DESEMPENO ANUAL. DE MANERA ESPECIFICA, A

TRAVES DE LOS PUNTOS DE LA CALIFICACION OBTENIDA EN

LA ULTIMA EVALUACION DEL DESEMPENO ANUAL.

RESULTADOS DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION.- LOS

RESULTADOS DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION SE CALIFICARAN

DE ACUERDO CON LAS CALIFICACIONES DE LAS ACCIONES DE

CAPACITACION. DE MANERA ESPECIFICA, A TRAVES DEL PROMEDIO

DE LAS CALIFICACIONES OBTENIDAS POR EL SERVIDOR PUBLICO DE

CARRERA TITULAR EN EL EJERCICIO FISCAL INMEDIATO ANTERIOR.

EN CASO DE QUE EN EL EJERCICIO FISCAL INMEDIATO ANTERIOR NO

SE HUBIEREN AUTORIZADO ACCIONES DE CAPACITACION PARA EL

SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA TITULAR, NO SERA CALIFICADO EN

ESTE ELEMENTO.

RESULTADOS DE PROCESOS DE CERTIFICACION.- LOS RESULTADOS

DE LOS PROCESOS DE CERTIFICACION SE CALIFICARAN DE

ACUERDO CON LAS CAPACIDADES PROFESIONALES CERTIFICADAS.

DE MANERA ESPECIFICA, A TRAVES DEL NUMERO DE CAPACIDADES

PROFESIONALES CERTIFICADAS VIGENTES LOGRADAS POR LOS

SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA TITULARES EN PUESTOS

SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

LOGROS.- LOS LOGROS SE REFIEREN AL ALCANCE DE UN OBJETIVO

RELEVANTE DEL CANDIDATO EN SU LABOR O CAMPO DE TRABAJO, A

TRAVES DE APORTACIONES QUE MEJORARON, FACILITARON,

OPTIMIZARON O FORTALECIERON LAS FUNCIONES DE SU AREA DE

TRABAJO, EL LOGRO DE METAS ESTRATEGICAS O APORTARON

BENEFICIO A LA CIUDADANIA, SIN GENERAR PRESIONES

PRESUPUESTALES ADICIONALES, NI PERJUDICAR O AFECTAR

NEGATIVAMENTE LOS OBJETIVOS DE OTRA AREA, UNIDAD

RESPONSABLE O DE NEGOCIOS. DE MANERA ESPECIFICA, SE

CALIFICARAN A TRAVES DEL NUMERO DE LOGROS OBTENIDOS POR

EL CANDIDATO. EN VIRTUD DE LO ANTERIOR, SE CONSIDERARAN

COMO LOGROS, LOS SIGUIENTES:

e CERTIFICACIONES EN COMPETENCIAS LABORALES O EN
HABILIDADES PROFESIONALES DISTINTAS A LAS CONSIDERADAS
PARA EL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

e PUBLICACIONES ESPECIALIZADAS (GACETAS, REVISTAS, PRENSA O
LIBROS) RELACIONADOS A SU CAMPO DE EXPERIENCIA.

e OTRAS QUE AL EFECTO ESTABLEZCA LA DIRECCION GENERAL
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, DE LA SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA.

EN NINGUN CASO SE CONSIDERARAN LOGROS DE TIPO POLITICO O
RELIGIOSO.
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7.

8.

DISTINCIONES. LAS DISTINCIONES SE REFIEREN AL HONOR O TRATO

ESPECIAL CONCEDIDO A UNA PERSONA POR SU LABOR, PROFESION

O ACTIVIDAD INDIVIDUAL. DE MANERA ESPECIFICA, SE CALIFICARAN

A TRAVES DEL NUMERO DE DISTINCIONES OBTENIDAS POR EL

CANDIDATO. EN VIRTUD DE LO ANTERIOR, SE CONSIDERARA COMO

UNA DISTINCION, LAS SIGUIENTES:

e FUNGIR COMO PRESIDENTE, VICEPRESIDENTE O MIEMBRO
FUNDADOR DE ASOCIACIONES U ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES (CIENTIFICAS, DE INVESTIGACION,
GREMIALES, ESTUDIANTILES O DE PROFESIONISTAS).

e TITULO GRADO ACADEMICO HONORIS CAUSA OTORGADO POR
UNIVERSIDADES O INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR.

e GRADUACION CON HONORES O CON DISTINCION.

e OTRAS QUE AL EFECTO ESTABLEZCA LA DIRECCION GENERAL
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, DE LA SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA.

EN NINGUN CASO SE CONSIDERARAN DISTINCIONES DEL TIPO POLITICO
O RELIGIOSO.

RECONOCIMIENTOS O PREMIOS.- LOS RECONOCIMIENTOS O

PREMIOS SE REFIEREN A LA RECOMPENSA O GALARDON

OTORGADO AL  CANDIDATO POR  AGRADECIMIENTO O

RECONOCIMIENTO AL ESFUERZO REALIZADO POR ALGUN MERITO

O SERVICIO EN SU LABOR, PROFESION O ACTIVIDAD INDIVIDUAL. DE

MANERA ESPECIFICA, SE CALIFICARAN A TRAVES DEL NUMERO

DE RECONOCIMIENTOS O PREMIOS OBTENIDOS POR EL CANDIDATO.

EN VIRTUD DE LO ANTERIOR, SE CONSIDERARA COMO UN

RECONOCIMIENTO O PREMIO, LOS SIGUIENTES:

e PREMIO OTORGADO A NOMBRE DEL ASPIRANTE.

e RECONOCIMIENTO POR COLABORACION, PONENCIAS O
TRABAJOS DE INVESTIGACION A NOMBRE DEL ASPIRANTE EN
CONGRESOS, COLOQUIOS O EQUIVALENTES.

e RECONOCIMIENTO O PREMIO POR ANTIGUEDAD EN EL SERVICIO
PUBLICO.

¢ PRIMERO, SEGUNDO O TERCER LUGAR EN COMPETENCIAS O
CERTAMENES PUBLICOS Y ABIERTOS.

e OTROS QUE AL EFECTO ESTABLEZCA LA DIRECCION GENERAL
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, DE LA SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA.

EN NINGUN CASO SE CONSIDERARAN RECONOCIMIENTOS O PREMIOS
DE TIPO POLITICO, RELIGIOSO O QUE SEAN RESULTADO DE LA SUERTE,
A TRAVES DE UNA SELECCION ALEATORIA, SORTEO O EQUIVALENTE.

ACTIVIDAD DESTACADA EN LO INDIVIDUAL.- LA ACTIVIDAD

DESTACADA EN LO INDIVIDUAL SE REFIERE A LA OBTENCION DE LOS

MEJORES RESULTADOS, SOBRESALIENDO EN UNA PROFESION O

ACTIVIDAD INDIVIDUAL O AJENA A SU CAMPO DE TRABAJO, DEL

RESTO DE QUIENES PARTICIPAN EN LA MISMA. DE MANERA

ESPECIFICA, SE CALIFICARA A TRAVES DEL NUMERO DE

ACTIVIDADES DESTACADAS EN LO INDIVIDUAL COMPROBADAS POR

EL CANDIDATO. EN VIRTUD DE LO ANTERIOR, SE CONSIDERARA

COMO ACTIVIDAD DESTACADA, LAS SIGUIENTES:

e TITULO O GRADO ACADEMICO EN EL EXTRANJERO CON

RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL POR LA SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA (APOSTILLADO).

PATENTES A NOMBRE DEL ASPIRANTE.

SERVICIOS O MISIONES EN EL EXTRANJERO.

DERECHOS DE AUTOR A NOMBRE DEL ASPIRANTE.

SERVICIOS DE VOLUNTARIO, ALTRUISMO O FILANTROPIA (NO

INCLUYE DONATIVOS).

e OTROS QUE AL EFECTO ESTABLEZCA LA DIRECCION GENERAL
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, DE LA SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA.
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EN NINGUN CASO SE CONSIDERARAN ACTIVIDADES DESTACADAS DE

TIPO POLITICO O RELIGIOSO.

9. OTROS ESTUDIOS SE CALIFICARAN DE ACUERDO CON LOS
ESTUDIOS ADICIONALES A LOS REQUERIDOS POR EL PERFIL DEL
PUESTO VACANTE EN CONCURSO. DE MANERA ESPECIFICA, A
TRAVES DEL ESTUDIO O GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS CONCLUIDO
RECONOCIDO POR LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, QUE
SEA ADICIONAL AL NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE AL
REQUERIDO EN EL PERFIL DEL PUESTO VACANTE EN CONCURSO.

PARA OBTENER EL PUNTAJE REFERIDO A LA VALORACION DE MERITO,

EL ASPIRANTE DEBERA PRESENTAR LA DOCUMENTACION QUE AVALE EL

CUMPLIMIENTO DEL ELEMENTO CORRESPONDIENTE, LA CUAL PUEDE

SER ENTRE OTRAS: EVALUACIONES DEL DESEMPENO; MENCIONES

HONORIFICAS; PREMIOS, RESULTADOS DE CAPACITACION;

INVESTIGACION Y/O APORTACION AL RAMO. LA DOCUMENTACION

DEBERA ESPECIFICAR CLARAMENTE EL ESTATUS DEL ELEMENTO

SOBRE EL CUAL DESEA OBTENER PUNTOS, EJEMPLO: ELEMENTO 2,

CALIFICACION OBTENIDA EN LA EVALUACION DEL DESEMPENO Y FIRMA

DEL EVALUADOR (SI ES SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA TITULAR DEL

NIVEL INFERIOR AL PUESTO EN CONCURSO, DEBERA PRESENTAR

EVALUACIONES DEL DESEMPENO RESPECTIVAS CON EL RESULTADO

SATISFACTORIO O MAYOR, EN EL PUESTO QUE OCUPA (ART. 47 DEL

REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN

LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL).

PARA OTORGAR UNA CALIFICACION RESPECTO DE LOS ELEMENTOS

ANTERIORES, SE CONSIDERARA LO SIGUIENTE:

e EN TANTO SE EMITAN LAS DISPOSICIONES PREVISTAS EN LOS
ARTICULOS 43 Y 45 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL, NINGUN CANDIDATO SERA EVALUADO EN EL ELEMENTO 1.

e TODOS LOS CANDIDATOS QUE SEAN SERVIDORES PUBLICOS DE
CARRERA TITULARES, SIN EXCEPCION, SERAN CALIFICADOS EN LOS
ELEMENTOS 2 A 4.

e TODOS LOS CANDIDATOS, SIN EXCEPCION, SERAN CALIFICADOS EN
LOS ELEMENTOS 5 A 9.

LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LAS SUBETAPAS DE LA ETAPA Il

SERAN CONSIDERADOS EN EL SISTEMA DE PUNTUACION GENERAL, SIN

IMPLICAR EL DESCARTE DE LOS CANDIDATOS.

SE CONSIDERARAN  FINALISTAS (PASAN A LA ETAPA DE

DETERMINACION) A LOS CANDIDATOS QUE ACREDITEN LA CALIFICACION

MINIMA QUE ES DE 70.

SI HAY EMPATE, EL COMITE TECNICO DE SELECCION RESOLVERA EL

RESULTADO DEL CONCURSO DE ACUERDO A LO SENALADO EN EL

NUMERAL 236 DEL ACUERDO POR QUE EL SE REFORMAN, ADICIONAN Y

DEROGAN DIVERSOS ARTICULOS DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN

LAS DISPOSICIONES, EN MATERIA DE PLANEACION, ORGANIZACION Y

ADMNISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS PUBLICADO EL 12 DE JULIO

DE 201Y SE EXPIDE EL MANUAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

LOS ASPIRANTES QUE PASEN A LA ETAPA DE DETERMINACION COMO

APTOS PARA CUBRIR EL PUESTO Y NO RESULTEN GANADORES EN EL

CONCURSO, SERAN CONSIDERADOS FINALISTAS EN LA RESERVA DE

ASPIRANTES DE LA RAMA DE CARGO O PUESTO DE QUE SE TRATE EN LA

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO

FEDERAL, DURANTE UN ANO CONTADO A PARTIR DE LA PUBLICACION DE

LOS RESULTADOS FINALES DEL CONCURSO DE QUE SE TRATE. POR

ESTE HECHO, QUEDAN EN POSIBILIDAD DE SER CONVOCADOS, EN ESE

PERIODO Y DE ACUERDO A LA CLASIFICACION DE PUESTOS Y RAMAS DE

CARGO QUE HAGA EL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE LA

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO

FEDERAL, A NUEVOS CONCURSOS DESTINADOS A TAL RAMA DE CARGO

O PUESTO, SEGUN APLIQUE.
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CUANDO EL GANADOR DEL CONCURSO TENGA EL CARACTER DE
SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA TITULAR, PARA PODER SER
NOMBRADO EN EL PUESTO SUJETO A CONCURSO, DEBERA PRESENTAR
LA DOCUMENTACION NECESARIA QUE ACREDITE HABERSE SEPARADO,
TODA VEZ QUE NO PUEDE PERMANECER ACTIVO EN AMBOS PUESTOS,
AS|I COMO DE HABER CUMPLIDO LA OBLIGACION QUE LE SENALA LA
FRACCION VII DEL ARTICULO 11 DE LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL
DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

REVISION
DOCUMENTAL

PARA  PODER ACREDITAR LA REVISION DOCUMENTAL, ES

INDISPENSABLE QUE EL ASPIRANTE PRESENTE LA TOTALIDAD DE LA

SIGUIENTE DOCUMENTACION EN ORIGINAL Y NUMERO DE COPIAS

SIMPLES SENALADAS, EN CASO CONTRARIO SE LE DESCARTARA DEL

CONCURSO:

¢ CURRICULUM VITAE DETALLANDO PERIODO DE TIEMPO EN CADA
PUESTO Y FUNCIONES REALIZADAS (NO EL REGISTRADO EN
TRABAJAEN), FIRMADO EN TODAS LAS HOJAS CON TINTA AZUL, SIN
ENGARGOLAR. ENTREGAR 1 COPIA.

¢ COMPROBANTE DE FOLIO ASIGNADO POR EL PORTAL
WWW.TRABAJAEN.GOB.MX (CARATULA DE LA PAGINA PERSONAL)
PARA EL CONCURSO. ENTREGAR 1 COPIA.

e ACTA DE NACIMIENTO Y/O FORMA MIGRATORIA FM3, SEGUN
CORRESPONDA. ENTREGAR 1 COPIA.

e DOCUMENTO QUE ACREDITE EL NIVEL DE ESTUDIOS REQUERIDO
POR PERFIL DEL PUESTO PARA EL QUE CONCURSA. EN CASO DE
QUE EL PERFIL DEL PUESTO REQUIERA NIVEL LICENCIATURA O
POSTGRADO TITULADO, SE DEBERA PRESENTAR TITULO Y LA
CEDULA PROFESIONAL CORRESPONDIENTES AL NIVEL DE
ESCOLARIDAD CONCLUIDO. SI LA CEDULA PROFESIONAL ESTA EN
TRAMITE, SE DEBERA PRESENTAR EL TITULO, ASI COMO EL
DOCUMENTO QUE AVALE DICHO TRAMITE ANTE LA DIRECCION
GENERAL DE PROFESIONES Y/O UN OFICIO DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA DONDE ESTABLEZCA QUE LA PERSONA CUBRIO EL
TOTAL DE CREDITOS DEL NIVEL DE ESTUDIOS CORRESPONDIENTE,
CUYA FECHA DE VIGENCIA SEA DE HASTA SEIS MESES ANTERIOR A
LA FECHA DE LA REVISION DOCUMENTAL DEL CONCURSO. SI EL
TITULO Y CEDULA PROFESIONAL ESTA EN TRAMITE, SE TENDRA QUE
PRESENTAR EL DICTAMEN APROBATORIO DEL EXAMEN
PROFESIONAL RESPECTIVO Y OFICIO DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA DONDE ESTABLEZCA QUE LA PERSONA CUBRIO EL
TOTAL DE CREDITOS DEL NIVEL DE ESTUDIOS CORRESPONDIENTE,
CUYA FECHA DE VIGENCIA SEA DE HASTA SEIS MESES ANTERIOR A
LA FECHA DE LA REVISION DOCUMENTAL DEL CONCURSO. EN EL
CASO DE CONTAR CON ESTUDIOS EN EL EXTRANJERO, CUALQUIERA
DEBERAN PRESENTAR EL DOCUMENTO QUE ACREDITE LA VALIDEZ
O RECONOCIMIENTO OFICIAL DE LAS AUTORIDADES EDUCATIVAS
NACIONALES (DIRECCION GENERAL DE ACREDITACION,
INCORPORACION Y REVALIDACION Y/O DIRECCION GENERAL DE
PROFESIONES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, AREA
DE REVALIDACION DE ESTUDIOS EN EL EXTRANJERO), PARA EL
EJERCICIO DE SU PROFESION O GRADO ACADEMICO ADICIONAL A
SU PROFESION.

EL ASPIRANTE PODRA ACREDITAR EL NIVEL DE LICENCIATURA

REQUERIDO EN EL PERFIL, TAMBIEN CON EL TITULO DE MAESTRIA,

DOCTORADO O POSTDOCTORADO EN LAS AREAS DE ESTUDIO Y

CARRERAS CORRESPONDIENTES QUE ESTABLECE EL PERFIL DEL

PUESTO EN CONCURSO, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

LA ACREDITACION DE TITULOS O GRADOS DE LOS ASPIRANTES SE

REALIZARA A TRAVES DE LA CEDULA O TITULO REGISTRADO EN LA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. ENTREGAR 1 COPIA.
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e DOCUMENTO QUE ACREDITE EL NIVEL DE ESTUDIOS DE IDIOMA,
SOLO EN CASO DE QUE SEA REQUERIDO PARA EL PUESTO POR EL
QUE CONCURSA. ENTREGAR 1 COPIA.

e COMPROBANTE QUE AVALE LOS ANOS DE EXPERIENCIA
REQUERIDOS POR EL PERFIL DEL PUESTO (EJEMPLO: CARTA DE
RECOMENDACION DE LA EMPRESA EN HOJA MEMBRETADA, RECIBO
DE PAGO, ALTA EN INSTITUCIONES DE SEGURIDAD SOCIAL,
CONTRATO LABORAL, ETC.).

e IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE CON FOTOGRAFIA Y FIRMA
(CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA O PASAPORTE).
ENTREGAR 1 COPIA.

e CARTILLA MILITAR LIBERADA (EN EL CASO DE HOMBRES HASTA LOS
40 ANOS). ENTREGAR 1 COPIA.

e ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DE NO HABER SIDO
SENTENCIADO CON PENA PRIVATIVA DE LIBERTAD POR DELITO
DOLOSO, NO ESTAR INHABILITADO PARA EL SERVICIO PUBLICO, NO
PERTENECER AL ESTADO ECLESIASTICO O SER MINISTRO DE CULTO
Y DE QUE LA DOCUMENTACION PRESENTADA ES AUTENTICA. ESTE
DOCUMENTO SE LES ENTREGARA DURANTE LA REVISION
DOCUMENTAL.

e ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DE NO HABER SIDO
BENEFICIADO POR ALGUN PROGRAMA DE RETIRO VOLUNTARIO. EN
EL CASO DE AQUELLAS PERSONAS QUE SE HAYAN APEGADO A UN
PROGRAMA DE RETIRO VOLUNTARIO EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL, SU INGRESO ESTARA SUJETO A LO DISPUESTO
EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE. ENTREGAR 1 COPIA.

e EL ASPIRANTE QUE SEA SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA TITULAR
QUE DESEE ACCEDER A UN CARGO DEL SISTEMA DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL DE MAYOR RESPONSABILIDAD O JERARQUIA, DEBERA
CONTAR Y PRESENTAR AL MENOS DOS EVALUACIONES DE
DESEMPENO ANUALES, EN EL RANGO DEL PUESTO QUE OCUPA
COMO SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA TITULAR, CON RESULTADO
SATISFACTORIO O EXCELENTE Y QUE SEAN CONSECUTIVAS E
INMEDIATAS ANTERIORES AL MOMENTO EN QUE SE REGISTREN
COMO ASPIRANTES DEL CONCURSO CORRESPONDIENTE. UNA VEZ
QUE DICHOS SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA TITULARES
ACCEDAN A UN PUESTO DE DISTINTO RANGO MEDIANTE CONCURSO
PUBLICO Y ABIERTO, DEBERA INICIARSE NUEVAMENTE EL COMPUTO
DE ESTE REQUISITO.

LA ENTREGA DE DOCUMENTOS DE LOS ASPIRANTES, SE REALIZARA DEL

24 DE FEBRERO AL 5 DE MARZO DE 2012, MISMA QUE TENDRA LUGAR EN

CALLE RIO NAZAS No. 23, 60. PISO, COLONIA CUAUHTEMOC, C.P. 06500,

DELEGACION CUAUHTEMOC, MEXICO, D.F.

PUBLICACION DE
RESULTADOS

LOS RESULTADOS DE CADA UNA DE LAS ETAPAS DEL CONCURSO
SERAN PUBLICADOS EN EL PORTAL DE WWW.TRABAJAEN.GOB.MX,
IDENTIFICANDOSE AL ASPIRANTE CON SU NUMERO DE FOLIO ASIGNADO
POR DICHO SISTEMA.

DECLARACION DE
CONCURSO
DESIERTO

EL COMITE TECNICO DE SELECCION PODRA, CONSIDERANDO LAS

CIRCUNSTANCIAS DEL CASO, DECLARAR DESIERTO UN CONCURSO:

. PORQUE NINGUN CANDIDATO SE PRESENTE AL CONCURSO;

II. PORQUE NINGUNO DE LOS CANDIDATOS OBTENGA EL PUNTAJE
MINIMO DE CALIFICACION PARA SER CONSIDERADO FINALISTA, O

[ll. PORQUE SOLO UN FINALISTA PASE A LA ETAPA DE DETERMINACION
Y EN ESTA SEA VETADO, O BIEN, NO OBTENGA LA MAYORIA DE LOS
VOTOS DE LOS INTEGRANTES DE LOS COMITES TECNICOS DE
SELECCION.

EN CASO DE DECLARARSE DESIERTO EL CONCURSO, SE PROCEDERA A

EMITIR UNA NUEVA CONVOCATORIA.
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REACTIVACION DE
FOLIOS

CON RESPECTO A LA REACTIVACION DE FOLIOS RECHAZADOS EN LA
ETAPA DE REVISION CURRICULAR, EL ASPIRANTE TENDRA 2 DIAS
HABILES POSTERIORES AL TERMINO DEL REGISTRO DE LA
PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN LA PAGINA ELECTRONICA

WWW.TRABAJEN.GOB.MX PARA PRESENTAR SU ESCRITO DE PETICION

DE REACTIVACION DE FOLIO, MISMO QUE SERA DIRIGIDO Y ENTREGADO

AL SECRETARIO TECNICO DEL COMITE TECNICO DE SELECCION, CON

DOMICILIO EN CALLE RIO NAZAS No. 23 PISO 9, COL. CUAUHTEMOC,

DELEGACION CUAUHTEMOC, MEXICO, D.F., C.P. 06500, DE 9:00 A 15:00

HORAS EN LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PERSONAL EN EL

DISTRITO FEDERAL, CON COPIA A LA DIRECCION DE DESARROLLO DE

PERSONAL, UBICADA EN CALLE RIO NAZAS No. 23, PISO 6, COL.

CUAUHTEMOC, DELEGACION CUAUHTEMOC, MEXICO, D.F., C.P. 06500. LA

SOLICITUD SE HARA DEL CONOCIMIENTO AL RESTO DE LOS MIEMBROS

DEL COMITE TECNICO DE SELECCION, A TRAVES DEL SECRETARIO

TECNICO PARA SU ANALISIS Y, EN SU CASO, PARA SU AUTORIZACION.

EL PLAZO DE RESOLUCION DEL COMITE SERA A MAS TARDAR EN 7 DIAS

HABILES POSTERIORES A LA RECEPCION DEL ESCRITO. LA

DETERMINACION DEL COMITE TECNICO DE SELECCION RESPECTO A LA

SOLICITUD DE REACTIVACION SE DARA CONOCIMIENTO AL

INTERESADO, A TRAVES DEL CONTADOR DE MENSAJES DE LA PAGINA

ELECTRONICA WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, Y DE LOS MEDIOS

ELECTRONICOS AUTORIZADOS PARA ESTE FIN.

DICHO ESCRITO DEBERA INCLUIR LO SIGUIENTE:

e ESCRITO DE JUSTIFICACION DEL POR QUE CONSIDERA QUE SE
DEBE REACTIVAR EL FOLIO DIRIGIDO AL SECRETARIO TECNICO DEL
COMITE DE SELECCION SOLICITANDO EL ANALISIS Y, EN SU CASO,
APROBACION DE LA REACTIVACION.

e PANTALLAS IMPRESAS DEL PORTAL PERSONAL  EN
WWW.TRABAJAEN.GOB.MX DONDE SE OBSERVEN LAS CAUSALES
DEL RECHAZO. (CURRICULO CARGADO, MENSAJE DE RECHAZO,
ETC.).

e ORIGINAL Y COPIA DE LOS DOCUMENTOS QUE ACREDITEN SU
EXPERIENCIA LABORAL Y ESCOLARIDAD.

e DOMICILIO Y DIRECCION ELECTRONICA DONDE PUEDE RECIBIR LA
RESPUESTA A SU PETICION.

LA REACTIVACION DE FOLIOS SERA IMPROCEDENTE CUANDO ESTA SE

DEBA A:

e LA RENUNCIA POR PARTE DEL ASPIRANTE.

o LA DUPLICIDAD DE REGISTROS DE INSCRIPCION.

UNA VEZ TRANSCURRIDO EL PLAZO ESTABLECIDO, NO PROCEDERAN

LAS SOLICITUDES DE REACTIVACION.

NOTA: EN CASO DE SER AUTORIZADA LA SOLICITUD DE REACTIVACION,

EL SISTEMA TRABAJAEN ENVIARA UN MENSAJE DE NOTIFICACION A

TODOS LOS PARTICIPANTES EN EL CONCURSO.

EN RELACION A LOS DESCARTES DE ASPIRANTES POR ERRORES

IMPUTABLES AL OPERADOR DE INGRESO EN LAS ETAPAS DE

EVALUACION, ENTREVISTA Y ESTATUS DEL CONCURSO, ESTA

DEPENDENCIA PODRA, SI EL COMITE TECNICO DE SELECCION LO

AUTORIZA, REACTIVAR DICHO FOLIO, DANDO AVISO A LOS ASPIRANTES

QUE SIGUEN PARTICIPANDO EN LA ETAPA CORRESPONDIENTE.

PRINCIPIOS DEL
CONCURSO

EL CONCURSO SE DESARROLLARA CON ESTRICTO APEGO A LOS
PRINCIPIOS DE LEGALIDAD, EFICIENCIA, OBJETIVIDAD, CALIDAD,
IMPARCIALIDAD, EQUIDAD, COMPETENCIA POR MERITO Y EQUIDAD DE
GENERO, SUJETANDOSE EN TODO TIEMPO EL COMITE TECNICO DE
SELECCION A LAS DISPOSICIONES DE LA LEY DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL,
SU REGLAMENTO Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES.
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LOS CASOS NO PREVISTOS EN LAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, RESPECTO AL DESARROLLO DE
LOS CONCURSOS, SERAN RESUELTOS POR EL COMITE TECNICO
DE SELECCION, PARA LO CUAL LA PERSONA INVOLUCRADA EN EL
CONCURSO QUE IDENTIFIQUE EL CASO NO PREVISTO LO HARA DEL
CONOCIMIENTO AL SECRETARIO TECNICO DE DICHO COMITE VIA
ESCRITO. MISMO QUE SERA DIRIGIDO AL DIRECTOR GENERAL ADJUNTO
DE PERSONAL EN EL DISTRITO FEDERAL DE LA ADMINISTRACION
FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL,
UBICADO EN CALLE RIO NAZAS No. 23, 90. PISO, COLONIA CUAUHTEMOC,
C.P. 06500, DELEGACION CUAUHTEMOC, MEXICO, D.F., QUIEN LO
SOMETERA PARA SU ANALISIS Y RESOLUCION AL RESTO DE LOS
INTEGRANTES DEL COMITE. EL PLAZO PARA DAR UNA RESOLUCION
DEPENDERA DE LA COMPLEJIDAD Y GRAVEDAD DEL CASO REPORTADO,
POR LO QUE EL COMITE PUEDE DETENER EL DESARROLLO DEL
CONCURSO HASTA QUE TENGA UNA RESOLUCION. EL COMITE TECNICO
DE SELECCION SE ASEGURARA QUE LA RESOLUCION AL CASO
REPORTADO SE APEGUE A LOS PRINCIPIOS MENCIONADOS.

DISPOSICIONES
GENERALES

1. EN EL PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX PODRAN CONSULTARSE
LOS DETALLES SOBRE EL CONCURSO Y LOS PUESTOS VACANTES.

2. LOS DATOS PERSONALES DE LOS CONCURSANTES SON
CONFIDENCIALES, AUN DESPUES DE CONCLUIDO EL CONCURSO.

3. CADA ASPIRANTE SE RESPONSABILIZARA DE LOS TRASLADOS Y
GASTOS EROGADOS COMO CONSECUENCIA DE SU PARTICIPACION
EN ACTIVIDADES RELACIONADAS CON MOTIVO DE LA PRESENTE
CONVOCATORIA.

4. LOS CONCURSANTES PODRAN PRESENTAR INCONFORMIDAD ANTE
EL AREA DE QUEJAS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
ORGANO DESCONCENTRADO, UBICADO EN INSURGENTES CENTRO
No. 149, 60. PISO, COL. SAN RAFAEL, DELEGACION CUAUHTEMOC,
C.P. 06470, MEXICO, D.F. TELEFONO 5292-7552, CORREO
ELECTRONICO OIC_AFSEDF@SEP.GOB.MX. LA INCONFORMIDAD
DEBERA PRESENTARSE POR ESCRITO, DENTRO DE LOS VEINTE DIAS
HABILES SIGUIENTES A LA FECHA EN QUE SE PRESENTO EL ACTO
MOTIVO DE LA INCONFORMIDAD, EN TERMINOS DE LO DISPUESTO
POR EL ARTICULO 69 FRACCION X DE LA LEY DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL Y 93 AL 96 DE SU REGLAMENTO.

5. LOS ASPIRANTES PODRAN INTERPONER EL RECURSO DE
REVOCACION ANTE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA,
UBICADA EN AV. INSURGENTES SUR 1735, COL. GUADALUPE INN,
DELEGACION ALVARO OBREGON, C.P., 01020, MEXICO, D.F., T.+52
(55) 2000-3000, EN LOS TERMINOS QUE ESTABLECEN LOS ARTICULOS
97 Y 98 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL
DE CARRERA, DIRIGIDO AL TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS.

6. DURANTE EL DESARROLLO Y APLICACION DE LA ETAPA II, QUEDA
ESTRICTAMENTE PROHIBIDO  UTILIZAR HERRAMIENTAS DE
CONSULTA TALES COMO: PALM, CELULAR, DISPOSITIVO
ELECTRONICO, APUNTES, LIBROS Y CUALQUIER OTRO DISPOSITIVO
Y/O INFORMACION RELACIONADA CON LOS EXAMENES
CORRESPONDIENTES.

RESOLUCION DE
DUDAS Y ATENCION
A USUARIOS

A EFECTO DE GARANTIZAR LA DEBIDA ATENCION Y RESOLUCION DE LAS
DUDAS QUE LOS ASPIRANTES FORMULEN CON RELACION A LOS
PRESENTES CONCURSOS, LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL PONE A LA ORDEN EL CORREO
ELECTRONICO:  SPCINGRESO@SEPDF.GOB.MX 'Y EL NUMERO
TELEFONICO: 3601 1000 CON LAS EXTENSIONES: 48045 Y 48102 EN UN
HORARIO DE LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:00 HRS.
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NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE BAJAS Y DESTINO FINAL

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-CFOA001-0000550-E-C-N

NIVEL ADMINISTRATIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO

OA1 NUMERO DE VACANTES UNA

SUELDO BRUTO

17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA'Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE SEDE MEXICO, D.F.
ADMINISTRACION

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

FUNCIONES PRINCIPALES

10.

DIFUNDIR LA NORMATIVIDAD, LINEAMIENTOS Y CRITERIOS
APLICABLES PARA LA BAJA'Y DESTINO FINAL DE LOS BIENES
MUEBLES.

SUPERVISAR QUE LAS UNIDADES RESPONSABLES APLIQUEN
LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE INVENTARIOS, RESPECTO
A LA BAJA, DONACIONES, CONTRATOS, CAMBIOS DE
ADSCRIPCION, ENAJENACION, Y DESTINO FINAL DE LOS
BIENES MUEBLES.

COMUNICAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN
EL D.F., DE LOS MOVIMIENTOS DE AFECTACION
AUTORIZADOS POR LA SUBDIRECCION DE ALMACENES E
INVENTARIOS A TRAVES DE SIBI SEP, PARA MANTENER
ACTUALIZADO SUS REGISTROS DE INVENTARIO.

PROPONER LINEAMIENTOS, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL CONTROL DE LA BAJA Y DESTINO FINAL DE LOS
INVENTARIOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA ADMINISTRACION FEDERAL, ASI COMO DIFUNDIR LA
NORMATIVIDAD APLICABLE PARA EL CONTROL DE LOS
INVENTARIOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
ORGANO DESCONCENTRADO.

ASEGURAR QUE SE SOLICITE A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL, LA
BAJA  DE LOS BIENES MUEBLES NO UTILES, PARA
LA ACTUALIZACION DE SU INVENTARIO.

ATENDER LAS SOLICITUDES DE BAJA DE BIENES MUEBLES
POR INUTILIDAD O INAPLICACION EN EL SERVICIO PARA
REALIZAR SU DESALOJO DE LAS UNIDADES RESPONSABLES
Y PLANTELES ESCOLARES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL
Y, EN SU CASO, DETERMINAR SU DESTINO FINAL.
DOCUMENTAR Y FORMALIZAR LOS MOVIMIENTOS DE
CAMBIO DE ADSCRIPCION DE BIENES MUEBLES
REUTILIZABLES ENTREGADOS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL,
DIFUNDIENDO LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE DESTINO FINAL DE
BIENES MUEBLES, PARA PRESENTARLO EN LAS SESIONES
DEL SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES Y REALIZAR EL
SEGUIMIENTO DE LOS CASOS AUTORIZADOS.

CONDUCIR LOS PROCEDIMIENTOS DE DESTINO FINAL POR
DESTRUCCION, DONACION, ENAJENACION, DACION DE
PAGO, TRANSFERENCIA Y PERMUTA DE LOS BIENES
MUEBLES NO UTILES.

ANALIZAR LA OPERACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
DESALOJO, DESTINO FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES, Y
PROPONER ACCIONES DE MEJORA CONTINUA,
DESARROLLANDO PROGRAMAS DE CAPACITACION Y
EVALUACION EN MATERIA DE INVENTARIOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

TRAMITAR LAS BAJAS DE BIENES MUEBLES POR ROBO,
ACCIDENTE O DESTRUCCION A FIN DE SOLICITAR LA
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES Y, EN SU CASO,
LA EJECUCION O PAGO DEL BIEN.

FORMULAR LOS INFORMES SOBRE EL CONTROL DE BAJAS Y
DESTINO FINAL DE BIENES, PARA ATENDER LOS
REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE LAS INSTANCIAS
COMPETENTES.

REVISAR LA DOCUMENTACION PARA DICTAMINAR EL
ESTADO FISICO DE LOS BIENES PARA SU BAJA Y DESALOJO
EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y PLANTELES
EDUCATIVOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL.

LLEVAR A CABO LOS PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A LA
ENAJENACION DE LOS BIENES MUEBLES, PARA RECUPERAR
PARTE DEL VALOR DE LOS BIENES DADOS DE BAJA O PARA
APOYAR A OTRAS INSTITUCIONES MEDIANTE DONACIONES.
ELABORAR E INTEGRAR LA INFORMACION EN MATERIA DE
BAJA DE INVENTARIOS A EFECTO DE MANTENER
ACTUALIZADO EL SISTEMA DE INVENTARIOS Y EMITIR
REPORTES.

ELABORAR INFORMES ESPECIFICOS QUE REQUIERAN LOS
ORGANOS FISCALIZADORES EN MATERIA DE INVENTARIOS.

PERFIL

ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESTUDIO:
LICENCIATURA O
PROFESIONAL

AREA DE ESTUDIO:
CIENCIAS SOCIALES
Y ADMINISTRATIVAS.
INGENIERIA'YY
TECNOLOGIA.
CIENCIAS
NATURALES
EXACTAS.

GRADO DE AVANCE:
TITULADO

CARRERA:
ADMINISTRACION.
CIENCIAS POLITICAS
Y ADMINISTRACION

PUBLICA.
CONTADURIA.
DERECHO.
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL 3 ANOS
1. ADMINISTRACION PUBLICA.
2. ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS
AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA:
3 ANOS
1. GESTION ADMINISTRATIVA.
2.  ADMINISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES.
HABILIDADES 1. ORIENTACION A RESULTADOS
GERENCIALES 2. TRABAJO EN EQUIPO
EXAMEN DE 1. SERVICIOS GENERALES.
CONOCIMIENTOS | 2. LENGUAJE CIUDADANO LENGUAJE
CLARO
IDIOMAS NO REQUERIDO
EXTRANJEROS
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
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BASES DE PARTICIPACION PARA EL CONCURSO PARA OCUPAR EL PUESTO DE JEFE DE
DEPARTAMENTO DE BAJAS Y DESTINO FINAL, CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA DIRIGIDA A
TODOS LOS INTERESADOS QUE INTEGREN LA RESERVA DE ASPIRANTES DE LA DEPENDENCIA

REQUISITOS DE
PARTICIPACION

PODRAN PARTICIPAR AQUELLAS PERSONAS QUE REUNAN LOS
REQUISITOS DE ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA PREVISTOS PARA EL
PUESTO. ADICIONALMENTE SE DEBERA ACREDITAR EL CUMPLIMIENTO
DE LOS SIGUIENTES REQUISITOS LEGALES: SER CIUDADANO MEXICANO
EN PLENO EJERCICIO DE SUS DERECHOS O EXTRANJERO CUYA
CONDICION MIGRATORIA PERMITA LA FUNCION A DESARROLLAR; NO
HABER SIDO SENTENCIADO CON PENA PRIVATIVA DE LIBERTAD POR
DELITO DOLOSO; TENER APTITUD PARA EL DESEMPENO DE SUS
FUNCIONES EN EL SERVICIO PUBLICO; NO PERTENECER AL ESTADO
ECLESIASTICO NI SER MINISTRO DE ALGUN CULTO Y NO ESTAR
INHABILITADO PARA EL SERVICIO PUBLICO NI ENCONTRARSE CON
ALGUN OTRO IMPEDIMENTO LEGAL; ASI COMO PRESENTAR Y
ACREDITAR LAS EVALUACIONES QUE SE INDICAN PARA CADA CASO.

REGISTRO DE
ASPIRANTES

LA ENTREGA DE SOLICITUDES PARA LA INSCRIPCION A UN CONCURSO Y
EL REGISTRO DE LOS ASPIRANTES AL MISMO, SE REALIZARAN DEL 11 AL
25 DE ENERO DE 2012, A TRAVES DEL PORTAL
WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, EL CUAL ASIGNARA UN FOLIO AL ASPIRANTE
QUE CUBRA LOS REQUISITOS DEL CONCURSO PARA IDENTIFICARLO
DURANTE EL DESARROLLO DEL MISMO, ASEGURANDO ASI EL
ANONIMATO DE LOS ASPIRANTES.

AL MOMENTO EN QUE EL CANDIDATO REGISTRE SU PARTICIPACION A
UN CONCURSO A TRAVES DE WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, SE LLEVARA A
CABO EN FORMA AUTOMATICA LA REVISION CURRICULAR, ASIGNANDO
UN FOLIO DE PARTICIPACION O, EN SU CASO, DE RECHAZO QUE LO
DESCARTARA DEL CONCURSO. LA REVISION CURRICULAR EFECTUADA A
TRAVES DE WWW.TRABAJAEN.GOB.MX SE LLEVARA A CABO, SIN
PERJUICIO DE LA REVISION Y EVALUACION DE LA DOCUMENTACION QUE
LOS CANDIDATOS DEBERAN PRESENTAR PARA ACREDITAR QUE
CUMPLEN CON TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS
EN LA CONVOCATORIA.

DESARROLLO DEL
CONCURSO

EL CONCURSO SE CONDUCIRA DE ACUERDO A LA PROGRAMACION QUE
SE INDICA, SIN EMBARGO, ESTA PUEDE ESTAR SUJETA A CAMBIOS,
DEBIDO A VARIABLES QUE AFECTAN EL DESARROLLO DEL CONCURSO
COMO PUEDEN SER, ENTRE OTRAS: DISPONIBILIDAD DE SALAS PARA LA
APLICACION DE EVALUACIONES; PROBLEMAS DE COMUNICACION
ELECTRONICA DEL SISTEMA DE ESTA DEPENDENCIA Y DE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA; TIEMPO DE RESPUESTA DE
LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA PARA PROPORCIONAR LA
INFORMACION QUE LE CORRESPONDE EN EL CONCURSO O QUE SE LE
REQUIERA POR MOTIVOS DE CONSULTA, Y DISPONIBILIDAD DE AGENDA
DE LOS INTEGRANTES DE LOS COMITES TECNICOS DE SELECCION. LA
REALIZACION DE CADA ETAPA DEL CONCURSO SE COMUNICARA A LOS
ASPIRANTES CON DOS DIA HABILES DE ANTICIPACION POR MEDIO DEL
CONTADOR DE MENSAJES DEL SISTEMA WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, POR
LO QUE SE RECOMIENDA LA CONSULTA PERMANENTE DEL REFERIDO
SISTEMA.

CALENDARIO DEL
CONCURSO

ACTIVIDAD FECHA O PLAZO

PUBLICACION 11 DE ENERO DE 2012

REGISTRO DE ASPIRANTES POR DEL 11 AL 25 DE ENERO DE 2012
MEDIO DE LA HERRAMIENTA
WWW.TRABAJAEN.GOB.MX

ETAPA I: REVISION CURRICULAR DEL 11 AL 25 DE ENERO DE 2012
DE FORMA AUTOMATIZADA A
TRAVES DE LA HERRAMIENTA
WWW.TRABAJAEN.GOB.MX
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ETAPA II: EXAMEN DE NO APLICA
CONOCIMIENTOS Y
EVALUACIONES DE HABILIDADES *

ETAPA Ill: EVALUACION DE LA DEL 3 AL 6 DE FEBRERO DE 2012
EXPERIENCIA'Y VALORACION DEL
MERITO, ASI COMO REVISION

DOCUMENTAL*
ETAPA IV: ENTREVISTA* DEL 14 AL 15 DE FEBRERO DE 2012
ETAPA V: DETERMINACION * 16 DE FEBRERO DE 2012

ETAPA 1l Y ENTREGA Y COTEJO DOCUMENTAL DE LOS ASPIRANTES: EN
LA DIRECCION DE DESARROLLO DE PERSONAL DE LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION; UBICADA EN CALLE RIO NAZAS No. 23,
6o., PISO, COLONIA CUAUHTEMOC, C.P. 06500, DELEGACION
CUAUHTEMOC, MEXICO, D.F

ETAPA IV Y V: EN LA SALA DE JUNTAS DE LA DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE PERSONAL EN EL DISTRITO FEDERAL; UBICADA EN LA
CALLE RIO NAZAS No. 23, 90. PISO, COLONIA CUAUHTEMOC, C.P. 06500,
DELEGACION CUAUHTEMOC, MEXICO, D.F

NOTA: LAS FECHAS Y LUGARES PROGRAMADOS PARA ESTAS ETAPAS
ESTAN SUJETOS A CAMBIOS, PREVIO AVISO A LOS PARTICIPANTES
INSCRITOS A TRAVES DEL PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, EN
ATENCION DE ALGUNA DE LAS SIGUIENTES SITUACIONES: AVANCE QUE
PRESENTE EL PROCESO DE EVALUACIONES; EL NUMERO DE
ASPIRANTES QUE SE REGISTRAN; LA DISPONIBILIDAD DE ESPACIOS
PARA LA APLICACION DE LAS EVALUACIONES; LA DISPONIBILIDAD DE
EQUIPO DE COMPUTO Y/O PROBLEMAS TECNICOS DEL MISMO;
BLOQUEO AL ACCESO DE LAS INSTALACIONES; SUSPENSION PARCIAL O
TOTAL DEL PROCESO DEBIDO A DISPOSICION OFICIAL; AGENDA DE LOS
INTEGRANTES DE LOS COMITES TECNICOS DE SELECCION Y
SITUACIONES DE EMERGENCIA COMO FENOMENO NATURAL Y/O
PROBLEMA DE SALUD, ENTRE OTROS QUE AFECTEN EL DESARROLLO
DEL CONCURSO.

PRESENTACION DE
EVALUACIONES

LOS RESULTADOS APROBATORIOS OBTENIDOS EN EL EXAMEN DE
CONOCIMIENTOS 'Y LAS EVALUACIONES DE HABILIDADES QUE
CONTINUEN VIGENTES, SERAN CONSIDERADOS CUANDO
CORRESPONDAN A LAS MISMAS HABILIDADES A EVALUAR EN EL
CONCURSO CORRESPONDIENTE. LA VIGENCIA DE RESULTADOS
APROBATORIOS DE LOS EXAMENES Y EVALUACIONES INICIARA A
PARTIR DEL DIA EN QUE SE DEN A CONOCER A TRAVES DE TRABAJAEN,
POR LO QUE SOLO PODRAN PRESENTARSE NUEVAMENTE EN UN
CONCURSO CUANDO CONCLUYA SU VIGENCIA.

TRATANDOSE DE LOS RESULTADOS DE LAS CAPACIDADES TECNICAS,
ESTOS TENDRAN VIGENCIA DE UN ANO EN RELACION CON EL PUESTO
SUJETO A CONCURSO, SIEMPRE Y CUANDO NO CAMBIE EL TEMARIO
CON EL CUAL SE EVALUO LA CAPACIDAD TECNICA DE QUE SE TRATE, A
FIN DE QUE DICHA VIGENCIA SEA TOMADA EN CUENTA, ES
INDISPENSABLE QUE EL ASPIRANTE, PREVIA VERIFICACION DEL
TEMARIO ANTERIOR Y ACTUAL DEL CONCURSO, DIRIJA SU SOLICITUD
POR ESCRITO AL COMITE TECNICO DE SELECCION.

REGLAS DE
VALORACION

1.- NUMERO DE EXAMENES DE CONOCIMIENTOS: 1

2.- NUMERO DE EVALUACIONES DE HABILIDADES: 2

3.- CALIFICACION MINIMA APROBATORIA DE CONOCIMIENTOS: 70

4.- DESCARTE EN LAS EVALUACIONES DE HABILIDADES: SERA MOTIVO
DE DESCARTE S| EL ASPIRANTE NO OBTIENE COMO CALIFICACION
IGUAL O SUPERIOR A 70 EN CADA UNA DE LAS EVALUACIONES
APLICADAS.
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5.- NUMERO DE ESPECIALISTAS QUE AUXILIARAN AL COMITE TECNICO
DE SELECCION EN LA ETAPA DE ENTREVISTAS: SE TENDRAN TRES
ESPECIALISTAS, UNO POR CADA UNO DE LOS TITULARES DE LOS
COMITES TECNICOS DE SELECCION, S| ESTE ULTIMO LO ESTABLECE
EN LAS SESIONES DE INSTALACION Y PLANEACION DE ENTREVISTA
Y DETERMINACION.

6.- NUMERO MINIMO DE CANDIDATOS A ENTREVISTAR: 3, S| EL
UNIVERSO LO PERMITE; EN CASO DE QUE EL VOLUMEN SEA MENOR,
SE ENTREVISTARA A TODOS; EN CASO DE QUE EL VOLUMEN SEA
MAYOR A 10, SE ENTREVISTARA HASTA 10 PARTICIPANTES EN
ORDEN DE PRELACION.

7.- NUMERO DE CANDIDATOS QUE SE CONTINUARAN ENTREVISTANDO,
EN CASO DE NO CONTAR CON AL MENOS UN FINALISTA DE LOS
PRIMEROS 3 ENTREVISTADOS: 3, S| EL UNIVERSO LO PERMITE; EN
CASO DE QUE EL VOLUMEN SEA MENOR, SE ENTREVISTARA A
TODOS; EN CASO DE QUE EL VOLUMEN SEA MAYOR A 10, SE
ENTREVISTARA HASTA 10 PARTICIPANTES EN ORDEN DE
PRELACION.

8.- PUNTAJE MINIMO DE APTITUD (PARA PASAR A LA ETAPA DE
DETERMINACION): 70

9.- CRITERIO A APLICAR EN LA ENTREVISTA: A) CONTEXTO, SITUACION

O TAREA (FAVORABLE O ADVERSO); B) ESTRATEGIA O ACCION

(SIMPLE O COMPLEJA); C) RESULTADO (SIN IMPACTO O CON

IMPACTO), Y D) PARTICIPACION (PROTAGONICA O COMO MIEMBRO

DE EQUIPO).

EL GANADOR DEL CONCURSO: EL FINALISTA (PASA A LA ETAPA DE

DETERMINACION) QUE OBTENGA LA CALIFICACION MAS ALTA EN EL

PROCESO DE SELECCION, ES DECIR, AL DE MAYOR CALIFICACION

(PUNTAJE) DEFINITIVA.

10.

SISTEMA DE
PUNTUACION
GENERAL

EL PROCESO DE SELECCION CONSIDERA CINCO ETAPAS: [) REVISION
CURRICULAR; Il) EXAMEN DE CONOCIMIENTOS Y EVALUACIONES DE
HABILIDADES; 1lI) EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y VALORACION DEL
MERITO DE LOS CANDIDATOS; IV) ENTREVISTA, Y V) DETERMINACION,
PARA ESTE CONCURSO DIRIGIDO A LA RESERVA DE ASPIRANTES DE LA
DEPENDENCIA SOLO SE APLICARAN LAS ETAPAS |, Ill, IV Y V DEL
PROCESO DE SELECCION.

LA ETAPA | DEL PROCESO DE SELECCION (REVISION CURRICULAR)
TIENE COMO PROPOSITO DETERMINAR S| EL CANDIDATO CONTINUA EN
EL CONCURSO, POR LO QUE SU ACREDITACION NO OTORGARA PUNTAJE
ALGUNO.

POR CADA CONCURSO SE ASIGNARAN 100 PUNTOS SIN DECIMALES, QUE
SERAN DISTRIBUIDOS UNICAMENTE ENTRE LAS ETAPAS Il (EXAMEN DE
CONOCIMIENTOS Y EVALUACIONES DE HABILIDADES), Il (EVALUACION
DE LA EXPERIENCIA'Y VALORACION DEL MERITO) Y IV (ENTREVISTA) DEL
PROCESO DE SELECCION, QUEDANDO DE LA SIGUIENTE MANERA:

ETAPA SUBETAPA PUNTOS

I EXAMENES DE EXAMEN DE 20

CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTOS

Y EVALUACIONES DE EVALUACIONES DE 20

HABILIDADES HABILIDADES

[l EVALUACIONES DE LA EVALUACION DE LA 20

EXPERIENCIAY EXPERIENCIA

VALORACION DEL VALORACION DEL 10

MERITO MERITO

IV ENTREVISTA ENTREVISTA 30
TOTAL: 100

EVALUACION DE LA EXPERIENCIA'Y VALORACION DEL MERITO.
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EL RESULTADO QUE ARROJE LA EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y

VALORACION DEL MERITO NO SERA MOTIVO DE DESCARTE, SIN

EMBARGO, ES NECESARIO QUE EL ASPIRANTE REUNA EL REQUISITO DE

ANOS DE EXPERIENCIA Y ESCOLARIDAD QUE ESTABLECE EL PERFIL DEL

PUESTO EN CONCURSO, EN CASO CONTRARIO SERA MOTIVO DE

DESCARTE. LA EVALUACION Y VALORACION MENCIONADAS LE DAN LA

POSIBILIDAD AL ASPIRANTE DE OBTENER PUNTOS, QUE SUMADOS A LOS

OBTENIDOS EN LA ETAPA Il DEL PROCESO DE SELECCION QUE

CONTEMPLA EL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS Y EVALUACIONES DE

HABILIDADES, LE AYUDAN PARA UBICARLO EN UN MEJOR LUGAR

DE PRELACION DENTRO DEL CONCURSO. EL MAXIMO DE PUNTOS QUE

EL ASPIRANTE PUEDE OBTENER EN LA ETAPA Il SON: 20 PUNTOS EN LA

EVALUACION DE LA EXPERIENCIA'Y 10 PUNTOS EN LA VALORACION DE

MERITO. PARA LA OBTENCION DE LOS PUNTOS MENCIONADOS, ES

IMPRESCINDIBLE QUE EL ASPIRANTE PRESENTE EN ORIGINAL Y COPIA

SIMPLE LA EVIDENCIA DOCUMENTAL QUE ACREDITE EL NIVEL DE

CUMPLIMIENTO EN CADA UNO DE LOS ELEMENTOS QUE SE CALIFICAN.

EN LA EVALUACION DE LA EXPERIENCIA SE CALIFICARAN LOS

SIGUIENTES ELEMENTOS:

1.- ORDEN EN LOS PUESTOS DESEMPENADOS.- SE CALIFICARA DE
ACUERDO CON EL NIVEL JERARQUICO EN LA TRAYECTORIA
LABORAL DEL CANDIDATO (ULTIMO PUESTO DESEMPENADO O QUE
ESTA DESEMPENANDO) EN RELACION AL PUESTO EN CONCURSO.
LOS CANDIDATOS QUE CUENTEN UNICAMENTE CON UNA SOLA
EXPERIENCIA, CARGO O PUESTO NO SERAN EVALUADOS EN ESTE
RUBRO, AL NO EXISTIR UN PARAMETRO OBJETIVO PARA REALIZAR
LA COMPARACION.

2.- TIEMPO DE PERMANENCIA EN LOS PUESTOS DESEMPENADOS.- SE
CALIFICARA DE ACUERDO CON LA PERMANENCIA EN LOS PUESTOS
O CARGOS OCUPADOS DEL CANDIDATO. DE MANERA ESPECIFICA, A
TRAVES DEL NUMERO DE ANOS PROMEDIO POR CARGO O PUESTO
QUE POSEA.

3.- EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO.- SE CALIFICARA DE
ACUERDO CON LA PERMANENCIA DEL CANDIDATO EN LOS PUESTOS
O CARGOS OCUPADOS EN EL SECTOR PUBLICO. DE MANERA
ESPECIFICA, A TRAVES DEL TIEMPO ACUMULADO POR EL
CANDIDATO EN EL SECTOR PUBLICO.

4.- EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO.- LA EXPERIENCIA EN EL
SECTOR PRIVADO SE CALIFICARA DE ACUERDO CON LA
PERMANENCIA DEL CANDIDATO EN LOS PUESTOS O CARGOS
OCUPADOS EN EL SECTOR PRIVADO. DE MANERA ESPECIFICA, A
TRAVES DEL TIEMPO ACUMULADO DEL CANDIDATO EN EL SECTOR
PRIVADO.

5.- EXPERIENCIA EN EL SECTOR SOCIAL.- LA EXPERIENCIA EN EL
SECTOR SOCIAL SE CALIFICARA DE ACUERDO CON LA EXISTENCIA O
EXPERIENCIA EN EL SECTOR SOCIAL POR PARTE DEL CANDIDATO.

6.- NIVEL DE RESPONSABILIDAD.- EL NIVEL DE RESPONSABILIDAD SE
CALIFICARA DE ACUERDO CON LA OPCION DE RESPUESTA
SELECCIONADA POR EL CANDIDATO, ENTRE LAS 5 POSIBLES
OPCIONES ESTABLECIDAS EN EL FORMATO DE EVALUACION,
RESPECTO A SU TRAYECTORIA PROFESIONAL. LAS OPCIONES SON
LAS SIGUIENTES:

A) HE DESEMPENADO PUESTOS DONDE HE DESARROLLADO UNA
SERIE DE ACTIVIDADES SENCILLAS Y SIMILARES ENTRE SI.

B) HE DESARROLLADO PUESTOS QUE REQUIERAN COORDINAR
UNA SERIE DE FUNCIONES Y ACTIVIDADES SIMILARES Y
RELACIONADAS ENTRE SI.

C) HE DESEMPENADO PUESTOS QUE REQUIERAN COORDINAR UNA
SERIE DE FUNCIONES DE NATURALEZA DIFERENTE.
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D) HE DESEMPENADO PUESTOS QUE REQUIERAN DIRIGIR UN AREA
CON FUNCIONES DE NATURALEZA DIFERENTE.

E) HE DESEMPENADO PUESTOS QUE REQUIERAN DIRIGIR
DIVERSAS AREAS QUE CONTRIBUIAN AL DESARROLLO DE LOS
PLANES ESTRATEGICOS DE UNA O VARIAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS O DE NEGOCIO.

7.- NIVEL DE REMUNERACION.- EL NIVEL DE REMUNERACION SE
CALIFICARA DE ACUERDO CON LA REMUNERACION BRUTA MENSUAL
EN LA TRAYECTORIA LABORAL DEL CANDIDATO. DE MANERA
ESPECIFICA, COMPARANDO LA REMUNERACION BRUTA MENSUAL
DEL PUESTO ACTUAL (EN SU CASO, EL ULTIMO) Y LA DEL PUESTO EN
CONCURSO.

8.- RELEVANCIA DE FUNCIONES O ACTIVIDADES DESEMPENADAS EN
RELACION CON LAS DEL PUESTO VACANTE.- LA RELEVANCIA DE
FUNCIONES O ACTIVIDADES DESEMPENADAS EN RELACION CON LAS
DEL PUESTO VACANTE SE CALIFICARA DE ACUERDO CON LA
COINCIDENCIA ENTRE LA RAMA DE CARGO O PUESTO EN EL
CURRICULUM VITAE DEL CANDIDATO REGISTRADO (POR EL PROPIO
CANDIDATO) EN “TRABAJAEN” CON LA RAMA DE CARGO O PUESTO
VACANTE EN CONCURSO.

9.- EN SU CASO, EXPERIENCIA EN PUESTOS INMEDIATOS INFERIORES

AL DE LA VACANTE.- LA EXPERIENCIA EN PUESTOS INMEDIATOS

INFERIORES AL DE LA VACANTE SE CALIFICARA DE ACUERDO CON

LA PERMANENCIA DEL CANDIDATO EN EL PUESTO O PUESTOS

INMEDIATOS INFERIORES AL DE LA VACANTE. DE MANERA

ESPECIFICA, A TRAVES DEL NUMERO DE ANOS ACUMULADO POR EL

CANDIDATO EN DICHOS PUESTOS.

EN SU CASO, APTITUD EN PUESTOS INMEDIATOS INFERIORES AL DE

LA VACANTE.- LA APTITUD EN PUESTOS INMEDIATOS INFERIORES AL

DE LA VACANTE SE CALIFICARA DE ACUERDO CON LA EVALUACION

DEL DESEMPENO DEL CANDIDATO EN EL PUESTO O PUESTOS

INMEDIATOS INFERIORES AL DE LA VACANTE. DE MANERA

ESPECIFICA, A TRAVES DE LOS PUNTOS DE LA CALIFICACION

OBTENIDA EN LA ULTIMA EVALUACION DEL DESEMPENO DE DICHOS

PUESTOS.

PARA OBTENER EL PUNTAJE REFERIDO A LA EVALUACION DE LA

EXPERIENCIA, EL ASPIRANTE DEBERA PRESENTAR LA DOCUMENTACION

QUE AVALE EL CUMPLIMIENTO A CADA ELEMENTO, LA CUAL PUEDE SER

ENTRE OTRAS: CARTA ORIGINAL DE LA EMPRESA EN HOJA

MEMBRETADA; HOJA DE SERVICIOS; CONTRATO LABORAL; RECIBOS DE

PAGO; ALTA Y BAJA EN INSTITUCIONES DE SEGURIDAD SOCIAL, ETC. LA

DOCUMENTACION DEBERA ESPECIFICAR CLARAMENTE EL ESTATUS DEL

ELEMENTO SOBRE EL CUAL DESEA OBTENER PUNTOS, EJEMPLO:

ELEMENTO 2, SENALAR LOS PUESTOS QUE OCUPO Y EL TIEMPO DE

PERMANENCIA EN CADA UNO DE ELLOS; ELEMENTO 6, SENALAR LAS

FUNCIONES Y ACTIVIDADES REALIZADAS EN LOS PUESTOS OCUPADOS.

PARA OTORGAR UNA CALIFICACION, RESPECTO DE LOS ELEMENTOS

ANTERIORES, SE CONSIDERARA LO SIGUIENTE:

e LOS CANDIDATOS SERAN CALIFICADOS EN EL ORDEN EN LOS PUESTOS
DESEMPENADOS (ELEMENTO 1), SALVO CUANDO CUENTEN CON UNA
SOLA EXPERIENCIA, CARGO O PUESTO PREVIOS.

e A TODOS LOS CANDIDATOS SE LES CALIFICARAN LOS ELEMENTOS 2
AL 8.

e LOS CANDIDATOS QUE OCUPEN O HAYAN OCUPADO UNO O MAS DE
LOS CARGOS O PUESTOS INMEDIATOS INFERIORES AL DE LA
VACANTE SERAN CALIFICADOS EN EL ELEMENTO 9.

e LOS CANDIDATOS QUE CUENTEN CON RESULTADOS EN LA
EVALUACION DEL DESEMPENO DEL SISTEMA EN UNO O MAS DE LOS
CARGOS O PUESTOS INMEDIATOS INFERIORES AL DE LA VACANTE
SERAN CALIFICADOS EN EL ELEMENTO 10.

10.
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EN LA VALORACION DEL MERITO SE CALIFICARAN LOS SIGUIENTES
ELEMENTOS:

1.-

ACCIONES DE DESARROLLO PROFESIONAL.- LAS ACCIONES DE
DESARROLLO PROFESIONAL SE CALIFICARAN UNA VEZ EMITIDAS
LAS DISPOSICIONES PREVISTAS EN LOS ARTICULOS 43 Y 45 DEL
REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES DEL DESEMPENO.- LOS

RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES DEL DESEMPENO SE

CALIFICARAN DE ACUERDO CON LAS CALIFICACIONES DE LOS

SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA TITULARES EN LAS

EVALUACIONES DE DESEMPENO ANUAL. DE MANERA ESPECIFICA, A

TRAVES DE LOS PUNTOS DE LA CALIFICACION OBTENIDA EN

LA ULTIMA EVALUACION DEL DESEMPENO ANUAL.

RESULTADOS DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION.- LOS RESULTADOS

DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION SE CALIFICARAN DE ACUERDO

CON LAS CALIFICACIONES DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION. DE

MANERA ESPECIFICA, A TRAVES DEL PROMEDIO DE LAS

CALIFICACIONES OBTENIDAS POR EL SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA

TITULAR EN EL EJERCICIO FISCAL INMEDIATO ANTERIOR. EN CASO DE

QUE EN EL EJERCICIO FISCAL INMEDIATO ANTERIOR NO SE HUBIEREN

AUTORIZADO ACCIONES DE CAPACITACION PARA EL SERVIDOR

PUBLICO DE CARRERA TITULAR, NO SERA CALIFICADO EN ESTE

ELEMENTO.

RESULTADOS DE PROCESOS DE CERTIFICACION.- LOS RESULTADOS

DE LOS PROCESOS DE CERTIFICACION SE CALIFICARAN DE

ACUERDO CON LAS CAPACIDADES PROFESIONALES CERTIFICADAS.

DE MANERA ESPECIFICA, A TRAVES DEL NUMERO DE CAPACIDADES

PROFESIONALES CERTIFICADAS VIGENTES LOGRADAS POR LOS

SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA TITULARES EN PUESTOS

SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

LOGROS.- LOS LOGROS SE REFIEREN AL ALCANCE DE UN OBJETIVO

RELEVANTE DEL CANDIDATO EN SU LABOR O CAMPO DE TRABAJO, A

TRAVES DE APORTACIONES QUE MEJORARON, FACILITARON,

OPTIMIZARON O FORTALECIERON LAS FUNCIONES DE SU AREA DE

TRABAJO, EL LOGRO DE METAS ESTRATEGICAS O APORTARON

BENEFICIO A LA CIUDADANIA, SIN GENERAR PRESIONES

PRESUPUESTALES ADICIONALES, NI PERJUDICAR O AFECTAR

NEGATIVAMENTE LOS OBJETIVOS DE OTRA AREA, UNIDAD

RESPONSABLE O DE NEGOCIOS. DE MANERA ESPECIFICA, SE

CALIFICARAN A TRAVES DEL NUMERO DE LOGROS OBTENIDOS POR EL

CANDIDATO. EN VIRTUD DE LO ANTERIOR, SE CONSIDERARAN COMO

LOGROS, LOS SIGUIENTES:

e CERTIFICACIONES EN COMPETENCIAS LABORALES O EN
HABILIDADES PROFESIONALES DISTINTAS A LAS CONSIDERADAS
PARA EL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

e PUBLICACIONES ESPECIALIZADAS (GACETAS, REVISTAS, PRENSA O
LIBROS) RELACIONADOS A SU CAMPO DE EXPERIENCIA.

e OTRAS QUE AL EFECTO ESTABLEZCA LA DIRECCION GENERAL
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, DE LA SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA.

EN NINGUN CASO SE CONSIDERARAN LOGROS DE TIPO POLITICO O
RELIGIOSO.
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7.

8.

DISTINCIONES. LAS DISTINCIONES SE REFIEREN AL HONOR O TRATO

ESPECIAL CONCEDIDO A UNA PERSONA POR SU LABOR, PROFESION

O ACTIVIDAD INDIVIDUAL. DE MANERA ESPECIFICA, SE CALIFICARAN

A TRAVES DEL NUMERO DE DISTINCIONES OBTENIDAS POR EL

CANDIDATO. EN VIRTUD DE LO ANTERIOR, SE CONSIDERARA COMO

UNA DISTINCION, LAS SIGUIENTES:

e FUNGIR COMO PRESIDENTE, VICEPRESIDENTE O MIEMBRO
FUNDADOR DE ASOCIACIONES U ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES (CIENTIFICAS, DE INVESTIGACION,
GREMIALES, ESTUDIANTILES O DE PROFESIONISTAS).

e TITULO GRADO ACADEMICO HONORIS CAUSA OTORGADO POR
UNIVERSIDADES O INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR.

e GRADUACION CON HONORES O CON DISTINCION.

e OTRAS QUE AL EFECTO ESTABLEZCA LA DIRECCION GENERAL
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, DE LA SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA.

EN NINGUN CASO SE CONSIDERARAN DISTINCIONES DEL TIPO POLITICO
O RELIGIOSO.

RECONOCIMIENTOS O PREMIOS.- LOS RECONOCIMIENTOS O

PREMIOS SE REFIEREN A LA RECOMPENSA O GALARDON

OTORGADO AL CANDIDATO POR  AGRADECIMIENTO O

RECONOCIMIENTO AL ESFUERZO REALIZADO POR ALGUN MERITO

O SERVICIO EN SU LABOR, PROFESION O ACTIVIDAD INDIVIDUAL. DE

MANERA ESPECIFICA, SE CALIFICARAN A TRAVES DEL NUMERO

DE RECONOCIMIENTOS O PREMIOS OBTENIDOS POR EL CANDIDATO.

EN VIRTUD DE LO ANTERIOR, SE CONSIDERARA COMO UN

RECONOCIMIENTO O PREMIO, LOS SIGUIENTES:

e PREMIO OTORGADO A NOMBRE DEL ASPIRANTE.

e RECONOCIMIENTO POR COLABORACION, PONENCIAS O
TRABAJOS DE INVESTIGACION A NOMBRE DEL ASPIRANTE EN
CONGRESOS, COLOQUIOS O EQUIVALENTES.

e RECONOCIMIENTO O PREMIO POR ANTIGUEDAD EN EL SERVICIO
PUBLICO.

e PRIMERO, SEGUNDO O TERCER LUGAR EN COMPETENCIAS O
CERTAMENES PUBLICOS Y ABIERTOS.

e OTROS QUE AL EFECTO ESTABLEZCA LA DIRECCION GENERAL
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, DE LA SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA.

EN NINGUN CASO SE CONSIDERARAN RECONOCIMIENTOS O PREMIOS
DE TIPO POLITICO, RELIGIOSO O QUE SEAN RESULTADO DE LA SUERTE,
A TRAVES DE UNA SELECCION ALEATORIA, SORTEO O EQUIVALENTE.

ACTIVIDAD DESTACADA EN LO INDIVIDUAL.- LA ACTIVIDAD

DESTACADA EN LO INDIVIDUAL SE REFIERE A LA OBTENCION DE LOS

MEJORES RESULTADOS, SOBRESALIENDO EN UNA PROFESION O

ACTIVIDAD INDIVIDUAL O AJENA A SU CAMPO DE TRABAJO, DEL

RESTO DE QUIENES PARTICIPAN EN LA MISMA. DE MANERA

ESPECIFICA, SE CALIFICARA A TRAVES DEL NUMERO DE

ACTIVIDADES DESTACADAS EN LO INDIVIDUAL COMPROBADAS POR

EL CANDIDATO. EN VIRTUD DE LO ANTERIOR, SE CONSIDERARA

COMO ACTIVIDAD DESTACADA, LAS SIGUIENTES:

e TITULO O GRADO ACADEMICO EN EL EXTRANJERO CON

RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL POR LA SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA (APOSTILLADO).

PATENTES A NOMBRE DEL ASPIRANTE.

SERVICIOS O MISIONES EN EL EXTRANJERO.

DERECHOS DE AUTOR A NOMBRE DEL ASPIRANTE.

SERVICIOS DEL VOLUNTARIO, ALTRUISMO O FILANTROPIA (NO

INCLUYE DONATIVOS).

e OTROS QUE AL EFECTO ESTABLEZCA LA DIRECCION GENERAL
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, DE LA SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA.




162

(Segunda Seccién)

DIARIO OFICIAL Miércoles 11 de enero de 2012

EN NINGUN CASO SE CONSIDERARAN ACTIVIDADES DESTACADAS DE

TIPO POLITICO O RELIGIOSO.

9. OTROS ESTUDIOS SE CALIFICARAN DE ACUERDO CON LOS
ESTUDIOS ADICIONALES A LOS REQUERIDOS POR EL PERFIL DEL
PUESTO VACANTE EN CONCURSO. DE MANERA ESPECIFICA, A
TRAVES DEL ESTUDIO O GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS CONCLUIDO,
RECONOCIDO POR LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, QUE
SEA ADICIONAL AL NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE AL
REQUERIDO EN EL PERFIL DEL PUESTO VACANTE EN CONCURSO.

PARA OBTENER EL PUNTAJE REFERIDO A LA VALORACION DE MERITO,

EL ASPIRANTE DEBERA PRESENTAR LA DOCUMENTACION QUE AVALE EL

CUMPLIMIENTO DEL ELEMENTO CORRESPONDIENTE, LA CUAL PUEDE

SER ENTRE OTRAS: EVALUACIONES DEL DESEMPENO; MENCIONES

HONORIFICAS; PREMIOS, RESULTADOS DE CAPACITACION;

INVESTIGACION Y/O APORTACION AL RAMO. LA DOCUMENTACION

DEBERA ESPECIFICAR CLARAMENTE EL ESTATUS DEL ELEMENTO

SOBRE EL CUAL DESEA OBTENER PUNTOS, EJEMPLO: ELEMENTO 2,

CALIFICACION OBTENIDA EN LA EVALUACION DEL DESEMPENO Y FIRMA

DEL EVALUADOR (SI ES SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA TITULAR DEL

NIVEL INFERIOR AL PUESTO EN CONCURSO, DEBERA PRESENTAR

EVALUACIONES DEL DESEMPENO RESPECTIVAS CON EL RESULTADO

SATISFACTORIO O MAYOR, EN EL PUESTO QUE OCUPA (ART. 47 DEL

REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN

LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL).

PARA OTORGAR UNA CALIFICACION, RESPECTO DE LOS ELEMENTOS

ANTERIORES, SE CONSIDERARA LO SIGUIENTE:

e EN TANTO SE EMITAN LAS DISPOSICIONES PREVISTAS EN LOS
ARTICULOS 43 Y 45 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL, NINGUN CANDIDATO SERA EVALUADO EN EL ELEMENTO 1.

e TODOS LOS CANDIDATOS QUE SEAN SERVIDORES PUBLICOS DE
CARRERA TITULARES, SIN EXCEPCION, SERAN CALIFICADOS EN LOS
ELEMENTOS 2 A 4.

e TODOS LOS CANDIDATOS, SIN EXCEPCION, SERAN CALIFICADOS EN
LOS ELEMENTOS 5 A 9.

LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LAS SUBETAPAS DE LA ETAPA Il

SERAN CONSIDERADOS EN EL SISTEMA DE PUNTUACION GENERAL, SIN

IMPLICAR EL DESCARTE DE LOS CANDIDATOS.

SE CONSIDERARAN  FINALISTAS (PASAN A LA ETAPA DE

DETERMINACION) A LOS CANDIDATOS QUE ACREDITEN LA CALIFICACION

MINIMA QUE ES DE 70.

SI HAY EMPATE, EL COMITE TECNICO DE SELECCION RESOLVERA EL

RESULTADO DEL CONCURSO DE ACUERDO A LO SENALADO EN EL

NUMERAL 236 DEL ACUERDO POR QUE EL SE REFORMAN, ADICIONAN Y

DEROGAN DIVERSOS ARTICULOS DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN

LAS DISPOSICIONES, EN MATERIA DE PLANEACION, ORGANIZACION Y

ADMNISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS PUBLICADO EL 12 DE

JULIO DE 201 Y SE EXPIDE EL MANUAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE

CARRERA.

LOS ASPIRANTES QUE PASEN A LA ETAPA DE DETERMINACION COMO

APTOS PARA CUBRIR EL PUESTO Y NO RESULTEN GANADORES EN EL

CONCURSO, SERAN CONSIDERADOS FINALISTAS EN LA RESERVA DE

ASPIRANTES DE LA RAMA DE CARGO O PUESTO DE QUE SE TRATE EN LA

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO

FEDERAL, DURANTE UN ANO CONTADO A PARTIR DE LA PUBLICACION DE

LOS RESULTADOS FINALES DEL CONCURSO DE QUE SE TRATE. POR

ESTE HECHO, QUEDAN EN POSIBILIDAD DE SER CONVOCADOS, EN ESE

PERIODO Y DE ACUERDO A LA CLASIFICACION DE PUESTOS Y RAMAS DE

CARGO QUE HAGA EL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE LA

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO

FEDERAL, A NUEVOS CONCURSOS DESTINADOS A TAL RAMA DE CARGO

O PUESTO, SEGUN APLIQUE.
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CUANDO EL GANADOR DEL CONCURSO TENGA EL CARACTER DE
SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA TITULAR, PARA PODER SER
NOMBRADO EN EL PUESTO SUJETO A CONCURSO, DEBERA PRESENTAR
LA DOCUMENTACION NECESARIA QUE ACREDITE HABERSE SEPARADO,
TODA VEZ QUE NO PUEDE PERMANECER ACTIVO EN AMBOS PUESTOS,
AS|I COMO DE HABER CUMPLIDO LA OBLIGACION QUE LE SENALA LA
FRACCION VII DEL ARTICULO 11 DE LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL
DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

REVISION
DOCUMENTAL

PARA  PODER ACREDITAR LA REVISION DOCUMENTAL, ES

INDISPENSABLE QUE EL ASPIRANTE PRESENTE LA TOTALIDAD DE LA

SIGUIENTE DOCUMENTACION EN ORIGINAL Y NUMERO DE COPIAS

SIMPLES SENALADAS, EN CASO CONTRARIO SE LE DESCARTARA DEL

CONCURSO:

¢ CURRICULUM VITAE DETALLANDO PERIODO DE TIEMPO EN CADA
PUESTO Y FUNCIONES REALIZADAS (NO EL REGISTRADO EN
TRABAJAEN), FIRMADO EN TODAS LAS HOJAS CON TINTA AZUL, SIN
ENGARGOLAR. ENTREGAR 1 COPIA.

¢ COMPROBANTE DE FOLIO ASIGNADO POR EL PORTAL
WWW.TRABAJAEN.GOB.MX (CARATULA DE LA PAGINA PERSONAL)
PARA EL CONCURSO. ENTREGAR 1 COPIA.

e ACTA DE NACIMIENTO Y/O FORMA MIGRATORIA FM3, SEGUN
CORRESPONDA. ENTREGAR 1 COPIA.

e DOCUMENTO QUE ACREDITE EL NIVEL DE ESTUDIOS REQUERIDO
POR PERFIL DEL PUESTO PARA EL QUE CONCURSA. EN CASO DE
QUE EL PERFIL DEL PUESTO REQUIERA NIVEL LICENCIATURA O
POSTGRADO TITULADO, SE DEBERA PRESENTAR TITULO Y LA
CEDULA PROFESIONAL CORRESPONDIENTES AL NIVEL DE
ESCOLARIDAD CONCLUIDO. SI LA CEDULA PROFESIONAL ESTA EN
TRAMITE, SE DEBERA PRESENTAR EL TITULO, ASI COMO EL
DOCUMENTO QUE AVALE DICHO TRAMITE ANTE LA DIRECCION
GENERAL DE PROFESIONES Y/O UN OFICIO DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA DONDE ESTABLEZCA QUE LA PERSONA CUBRIO EL
TOTAL DE CREDITOS DEL NIVEL DE ESTUDIOS CORRESPONDIENTE,
CUYA FECHA DE VIGENCIA SEA DE HASTA SEIS MESES ANTERIOR A
LA FECHA DE LA REVISION DOCUMENTAL DEL CONCURSO. SI EL
TITULO Y CEDULA PROFESIONAL ESTA EN TRAMITE, SE TENDRA QUE
PRESENTAR EL DICTAMEN APROBATORIO DEL EXAMEN
PROFESIONAL RESPECTIVO Y OFICIO DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA DONDE ESTABLEZCA QUE LA PERSONA CUBRIO EL
TOTAL DE CREDITOS DEL NIVEL DE ESTUDIOS CORRESPONDIENTE,
CUYA FECHA DE VIGENCIA SEA DE HASTA SEIS MESES ANTERIOR A
LA FECHA DE LA REVISION DOCUMENTAL DEL CONCURSO. EN EL
CASO DE CONTAR CON ESTUDIOS EN EL EXTRANJERO, CUALQUIERA
DEBERAN PRESENTAR EL DOCUMENTO QUE ACREDITE LA VALIDEZ
O RECONOCIMIENTO OFICIAL DE LAS AUTORIDADES EDUCATIVAS
NACIONALES (DIRECCION GENERAL DE ACREDITACION,
INCORPORACION Y REVALIDACION Y/O DIRECCION GENERAL DE
PROFESIONES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, AREA
DE REVALIDACION DE ESTUDIOS EN EL EXTRANJERO), PARA EL
EJERCICIO DE SU PROFESION O GRADO ACADEMICO ADICIONAL A
SU PROFESION.

EL ASPIRANTE PODRA ACREDITAR EL NIVEL DE LICENCIATURA

REQUERIDO EN EL PERFIL, TAMBIEN CON EL TITULO DE MAESTRIA,

DOCTORADO O POSTDOCTORADO EN LAS AREAS DE ESTUDIO Y

CARRERAS CORRESPONDIENTES QUE ESTABLECE EL PERFIL DEL

PUESTO EN CONCURSO, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

LA ACREDITACION DE TITULOS O GRADOS DE LOS ASPIRANTES SE

REALIZARA A TRAVES DE LA CEDULA O TITULO REGISTRADO EN LA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. ENTREGAR 1 COPIA.
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e DOCUMENTO QUE ACREDITE EL NIVEL DE ESTUDIOS DE IDIOMA,
SOLO EN CASO DE QUE SEA REQUERIDO PARA EL PUESTO POR EL
QUE CONCURSA. ENTREGAR 1 COPIA.

e COMPROBANTE QUE AVALE LOS ANOS DE EXPERIENCIA
REQUERIDOS POR EL PERFIL DEL PUESTO (EJEMPLO: CARTA DE
RECOMENDACION DE LA EMPRESA EN HOJA MEMBRETADA, RECIBO
DE PAGO, ALTA EN INSTITUCIONES DE SEGURIDAD SOCIAL,
CONTRATO LABORAL, ETC.).

e IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE CON FOTOGRAFIA Y FIRMA
(CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA O PASAPORTE).
ENTREGAR 1 COPIA.

e CARTILLA MILITAR LIBERADA (EN EL CASO DE HOMBRES HASTA LOS
40 ANOS). ENTREGAR 1 COPIA.

e ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DE NO HABER SIDO
SENTENCIADO CON PENA PRIVATIVA DE LIBERTAD POR DELITO
DOLOSO, NO ESTAR INHABILITADO PARA EL SERVICIO PUBLICO, NO
PERTENECER AL ESTADO ECLESIASTICO O SER MINISTRO DE CULTO
Y DE QUE LA DOCUMENTACION PRESENTADA ES AUTENTICA. ESTE
DOCUMENTO SE LES ENTREGARA DURANTE LA REVISION
DOCUMENTAL.

e ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DE NO HABER SIDO
BENEFICIADO POR ALGUN PROGRAMA DE RETIRO VOLUNTARIO. EN
EL CASO DE AQUELLAS PERSONAS QUE SE HAYAN APEGADO A UN
PROGRAMA DE RETIRO VOLUNTARIO EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL, SU INGRESO ESTARA SUJETO A LO DISPUESTO
EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE. ENTREGAR 1 COPIA.

e EL ASPIRANTE QUE SEA SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA TITULAR
QUE DESEE ACCEDER A UN CARGO DEL SISTEMA DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL DE MAYOR RESPONSABILIDAD O JERARQUIA, DEBERA
CONTAR Y PRESENTAR AL MENOS DOS EVALUACIONES DE
DESEMPENO ANUALES, EN EL RANGO DEL PUESTO QUE OCUPA
COMO SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA TITULAR, CON RESULTADO
SATISFACTORIO O EXCELENTE Y QUE SEAN CONSECUTIVAS E
INMEDIATAS ANTERIORES AL MOMENTO EN QUE SE REGISTREN
COMO ASPIRANTES DEL CONCURSO CORRESPONDIENTE. UNA VEZ
QUE DICHOS SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA TITULARES
ACCEDAN A UN PUESTO DE DISTINTO RANGO MEDIANTE CONCURSO
PUBLICO Y ABIERTO, DEBERA INICIARSE NUEVAMENTE EL COMPUTO
DE ESTE REQUISITO.

LA ENTREGA DE DOCUMENTOS DE LOS ASPIRANTES, SE REALIZARA DEL

3 AL 6 DE FEBRERO DE 2012, MISMA QUE TENDRA LUGAR EN CALLE RIO

NAZAS No. 23, 60. PISO, COLONIA CUAUHTEMOC, C.P. 06500,

DELEGACION CUAUHTEMOC, MEXICO, D.F.

PUBLICACION DE
RESULTADOS

LOS RESULTADOS DE CADA UNA DE LAS ETAPAS DEL CONCURSO
SERAN PUBLICADOS EN EL PORTAL DE WWW.TRABAJAEN.GOB.MX,
IDENTIFICANDOSE AL ASPIRANTE CON SU NUMERO DE FOLIO ASIGNADO
POR DICHO SISTEMA.

DECLARACION DE
CONCURSO
DESIERTO

EL COMITE TECNICO DE SELECCION PODRA, CONSIDERANDO LAS

CIRCUNSTANCIAS DEL CASO, DECLARAR DESIERTO UN CONCURSO:

. PORQUE NINGUN CANDIDATO SE PRESENTE AL CONCURSO;

II. PORQUE NINGUNO DE LOS CANDIDATOS OBTENGA EL PUNTAJE
MINIMO DE CALIFICACION PARA SER CONSIDERADO FINALISTA, O

Ill. PORQUE SOLO UN FINALISTA PASE A LA ETAPA DE DETERMINACION
Y EN ESTA SEA VETADO, O BIEN, NO OBTENGA LA MAYORIA DE LOS
VOTOS DE LOS INTEGRANTES DE LOS COMITES TECNICOS DE
SELECCION.

EN CASO DE DECLARARSE DESIERTO EL CONCURSO, SE PROCEDERA A

EMITIR UNA NUEVA CONVOCATORIA. DIRIGIDA A TODO INTERESADO QUE

DESEE INGRESAR AL SISTEMA.
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REACTIVACION DE
FOLIOS

CON RESPECTO A LA REACTIVACION DE FOLIOS RECHAZADOS EN LA
ETAPA DE REVISION CURRICULAR, EL ASPIRANTE TENDRA 2 DIAS
HABILES POSTERIORES AL TERMINO DEL REGISTRO DE LA PUBLICACION
DE LA CONVOCATORIA EN LA PAGINA  ELECTRONICA
WWW.TRABAJEN.GOB.MX PARA PRESENTAR SU ESCRITO DE PETICION
DE REACTIVACION DE FOLIO, MISMO QUE SERA DIRIGIDO Y ENTREGADO
AL SECRETARIO TECNICO DEL COMITE TECNICO DE SELECCION, CON
DOMICILIO EN CALLE RIO NAZAS No. 23 PISO 9, COL. CUAUHTEMOC,
DELEGACION CUAUHTEMOC, MEXICO, D.F, C.P. 06500, DE 9:00 A 15:00
HORAS EN LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PERSONAL EN EL
DISTRITO FEDERAL, CON COPIA A LA DIRECCION DE DESARROLLO DE
PERSONAL, UBICADA EN CALLE RIO NAZAS No. 23 PISO 6, COL.
CUAUHTEMOC, DELEGACION CUAUHTEMOC, MEXICO, D.F., C.P. 06500. LA
SOLICITUD SE HARA DEL CONOCIMIENTO AL RESTO DE LOS MIEMBROS
DEL COMITE TECNICO DE SELECCION, A TRAVES DEL SECRETARIO
TECNICO PARA SU ANALISIS Y, EN SU CASO, PARA SU AUTORIZACION. EL
PLAZO DE RESOLUCION DEL COMITE SERA A MAS TARDAR EN 7 DIAS
HABILES POSTERIORES A LA RECEPCION DEL ESCRITO. LA
DETERMINACION DEL COMITE TECNICO DE SELECCION RESPECTO
A LA SOLICITUD DE REACTIVACION SE DARA CONOCIMIENTO AL
INTERESADO, A TRAVES DEL CONTADOR DE MENSAJES DE LA PAGINA
ELECTRONICA WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, Y DE LOS MEDIOS
ELECTRONICOS AUTORIZADOS PARA ESTE FIN.

DICHO ESCRITO DEBERA INCLUIR LO SIGUIENTE:

e ESCRITO DE JUSTIFICACION DEL POR QUE CONSIDERA QUE SE
DEBE REACTIVAR EL FOLIO DIRIGIDO AL SECRETARIO TECNICO DEL
COMITE DE SELECCION SOLICITANDO EL ANALISIS Y, EN SU CASO,
APROBACION DE LA REACTIVACION.

e PANTALLAS IMPRESAS DEL PORTAL PERSONAL EN
WWW.TRABAJAEN.GOB.MX DONDE SE OBSERVEN LAS CAUSALES
DEL RECHAZO. (CURRICULO CARGADO, MENSAJE DE RECHAZO,
ETC.).

e ORIGINAL Y COPIA DE LOS DOCUMENTOS QUE ACREDITEN SU
EXPERIENCIA LABORAL Y ESCOLARIDAD.

« DOMICILIO Y DIRECCION ELECTRONICA DONDE PUEDE RECIBIR LA
RESPUESTA A SU PETICION.

LA REACTIVACION DE FOLIOS SERA IMPROCEDENTE CUANDO ESTA SE

DEBA A:

e LA RENUNCIA POR PARTE DEL ASPIRANTE.

e LA DUPLICIDAD DE REGISTROS DE INSCRIPCION.

UNA VEZ TRANSCURRIDO EL PLAZO ESTABLECIDO, NO PROCEDERAN

LAS SOLICITUDES DE REACTIVACION.

NOTA: EN CASO DE SER AUTORIZADA LA SOLICITUD DE REACTIVACION,

EL SISTEMA TRABAJAEN ENVIARA UN MENSAJE DE NOTIFICACION A

TODOS LOS PARTICIPANTES EN EL CONCURSO.

EN RELACION A LOS DESCARTES DE ASPIRANTES POR ERRORES

IMPUTABLES AL OPERADOR DE INGRESO EN LAS ETAPAS DE

EVALUACION, ENTREVISTA Y ESTATUS DEL CONCURSO, ESTA

DEPENDENCIA PODRA, SI EL COMITE TECNICO DE SELECCION LO

AUTORIZA, REACTIVAR DICHO FOLIO, DANDO AVISO A LOS ASPIRANTES

QUE SIGUEN PARTICIPANDO EN LA ETAPA CORRESPONDIENTE.

PRINCIPIOS DEL
CONCURSO

EL CONCURSO SE DESARROLLARA CON ESTRICTO APEGO A LOS
PRINCIPIOS DE LEGALIDAD, EFICIENCIA, OBJETIVIDAD, CALIDAD,
IMPARCIALIDAD, EQUIDAD, COMPETENCIA POR MERITO Y EQUIDAD DE
GENERO, SUJETANDOSE EN TODO TIEMPO EL COMITE TECNICO DE
SELECCION A LAS DISPOSICIONES DE LA LEY DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL,
SU REGLAMENTO Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES.
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LOS CASOS NO PREVISTOS EN LAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, RESPECTO AL DESARROLLO DE
LOS CONCURSOS, SERAN RESUELTOS POR EL COMITE TECNICO
DE SELECCION, PARA LO CUAL, LA PERSONA INVOLUCRADA EN EL
CONCURSO QUE IDENTIFIQUE EL CASO NO PREVISTO LO HARA
DEL CONOCIMIENTO AL SECRETARIO TECNICO DE DICHO COMITE VIA
ESCRITO. MISMO QUE SERA DIRIGIDO AL DIRECTOR GENERAL ADJUNTO
DE PERSONAL EN EL DISTRITO FEDERAL DE LA ADMINISTRACION
FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL;
UBICADO EN CALLE RIO NAZAS No. 23, 90. PISO, COLONIA CUAUHTEMOC,
C.P. 06500, DELEGACION CUAUHTEMOC, MEXICO, D.F.,, QUIEN LO
SOMETERA PARA SU ANALISIS Y RESOLUCION AL RESTO DE LOS
INTEGRANTES DEL COMITE. EL PLAZO PARA DAR UNA RESOLUCION
DEPENDERA DE LA COMPLEJIDAD Y GRAVEDAD DEL CASO REPORTADO,
POR LO QUE EL COMITE PUEDE DETENER EL DESARROLLO DEL
CONCURSO HASTA QUE TENGA UNA RESOLUCION. EL COMITE TECNICO
DE SELECCION SE ASEGURARA QUE LA RESOLUCION AL CASO
REPORTADO SE APEGUE A LOS PRINCIPIOS MENCIONADOS.

DISPOSICIONES
GENERALES

1. EN EL PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX PODRAN CONSULTARSE
LOS DETALLES SOBRE EL CONCURSO Y LOS PUESTOS VACANTES.

2. LOS DATOS PERSONALES DE LOS CONCURSANTES SON
CONFIDENCIALES, AUN DESPUES DE CONCLUIDO EL CONCURSO.

3. CADA ASPIRANTE SE RESPONSABILIZARA DE LOS TRASLADOS Y
GASTOS EROGADOS COMO CONSECUENCIA DE SU PARTICIPACION
EN ACTIVIDADES RELACIONADAS CON MOTIVO DE LA PRESENTE
CONVOCATORIA.

4. LOS CONCURSANTES PODRAN PRESENTAR INCONFORMIDAD, ANTE
EL AREA DE QUEJAS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
ORGANO DESCONCENTRADO, UBICADO EN INSURGENTES CENTRO
No. 149. 60. PISO, COL. SAN RAFAEL, DELEGACION CUAUHTEMOC,
C.P. 06470, MEXICO, D.F. TELEFONO 5292-7552, CORREO
ELECTRONICO OIC_AFSEDF@SEP.GOB.MX. LA INCONFORMIDAD
DEBERA PRESENTARSE POR ESCRITO, DENTRO DE LOS VEINTE DIAS
HABILES SIGUIENTES A LA FECHA EN QUE SE PRESENTO EL ACTO
MOTIVO DE LA INCONFORMIDAD, EN TERMINOS DE LO DISPUESTO
POR EL ARTICULO 69 FRACCION X DE LA LEY DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL Y 93 AL 96 DE SU REGLAMENTO.

5. LOS ASPIRANTES PODRAN INTERPONER EL RECURSO DE REVOCACION
ANTE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA, UBICADA EN AvV.
INSURGENTES SUR 1735, COL. GUADALUPE INN, DELEGACION ALVARO
OBREGON C.P. 01020, MEXICO, D.F., T.+52 (55) 2000-3000, EN LOS
TERMINOS QUE ESTABLECEN LOS ARTICULOS 97 Y 98 DEL
REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA,
DIRIGIDO AL TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS.

RESOLUCION DE
DUDAS Y ATENCION
A USUARIOS

A EFECTO DE GARANTIZAR LA DEBIDA ATENCION Y RESOLUCION DE LAS
DUDAS QUE LOS ASPIRANTES FORMULEN CON RELACION A LOS
PRESENTES CONCURSOS, LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL PONE A LA ORDEN EL CORREO
ELECTRONICO:  SPCINGRESO@SEPDF.GOB.MX Y EL NUMERO
TELEFONICO: 3601 1000 CON LAS EXTENSIONES: 48045 Y 48102 EN UN
HORARIO DE LUNES A VIERNES, DE 9:00 A 18:00 HRS.

México, D.F., a 11 de enero de 2012.

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal

“lgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion, el Secretario Técnico
Director General Adjunto de Personal en el Distrito Federal

Ramiro Alvarez Retana
Rdubrica.
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Comision Federal de Telecomunicaciones

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Comision Federal de Telecomunicaciones, con fundamento en

los articulos 21, 25, 26, 28,
Administracion Publica Federal

37 y 75, fraccion 1l de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
y 17, 18, 32 fraccién I, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, tercero y séptimo transitorios

de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de septiembre de 2007 y el articulo 3

numerales 195, 196, 197, 200

y 201 del 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 Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera
publicado en el Diario Oficial de la Federacion su ultima reforma el 29 de agosto de 2011, emite la siguiente:

CONVOCATORIA 01/2012 PUBLICA Y ABIERTA de concurso para ocupar las siguientes plazas vacantes
del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

Nombre del puesto

SUBDIRECTOR DE INSPECCION "2A"

Cdédigo del puesto

09-D00-1-CFNC001-0001008-E-C-U

Nivel administrativo

NC1 | Ndmero de vacantes 1

Sueldo bruto

$33,537.07 (TREINTA Y TRES MIL QUINIENTOS TREINTA Y SIETE PESOS

07/100) MENSUAL

nombramiento

Adscripcion del UNIDAD DE SUPERVISION Y Sede MEXICO, D.F.
puesto VERIFICACION
Tipo de CONFIANZA

Funciones principales

COORDINAR Y REALIZAR LOS DE PROYECTOS DE PROPUESTA DE
SANCION, APOYO JURIDICO A LOS INSPECTORES DURANTE LAS
ACCIONES DE INSPECCION-VERIFICACION, ASI COMO EN LAS
DIVERSAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCION. REALIZACION DE
VISITAS DE INSPECCION VERIFICACION. APOYO EN LAS DIVERSAS
ACTIVIDADES DE LA DIRECCION.

EXAMINAR Y EVALUAR LA DOCUMENTACION DERIVADA DE LAS
VISITAS DE INSPECCION VERIFICACION A FIN DE CONTAR CON
TODOS LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA LA DICTAMINACION
CORRESPONDIENTE.

ANALIZAR 'Y EVALUAR LAS ACCIONES DERIVADAS DE LAS
INSPECCIONES Y VERIFICACIONES QUE SE LLEVEN A CABO DE
ACUERDO AL PROGRAMA ANUAL ESTIPULADO POR LA DIRECCION.
ELABORAR INFORMES SOBRE LAS CAUSAS TECNICAS DE LAS QUE
SE DERIVAN LOS PROYECTOS DE PROPUESTAS DE SANCION Y
APOYO JURIDICO A LOS INSPECTORES.

Perfil Escolaridad LICENCIATURA O PROFESIONAL EN DERECHO,
ADMINISTRACION, INGENIERIA
GRADO DE AVANCE: TITULADO
Experiencia 3 ANOS DE EXPERIENCIA EN TECNOLOGIA DE LAS
laboral TELECOMUNICACIONES, DERECHO Y LEGISLACION
NACIONALES, INGENIERIA'Y TECNOLOGIA
ELECTRICA
Capacidades e LIDERAZGO
gerenciales e ORIENTACION A RESULTADOS
Capacidades e REDES DE TELECOMUNICACIONES Y
técnicas SOPORTE TECNICO, DERECHO DE LAS
TELECOMUNICACIONES
Idiomas NO NECESARIO
extranjeros
Otros

BASES
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Requisitos de participacion

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para
el puesto. Adicionalmente, al amparo del Articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales:
ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya condicion migratoria
permita la funcion a desarrollar; no haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito
doloso; tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico; no pertenecer al estado
eclesiastico, ni ser ministro(a) de algun culto, y no estar inhabilitado(a) para el servicio publico, ni
encontrarse con algun otro impedimento legal, asi como presentar y acreditar las evaluaciones que se
indican para cada caso.

Se solicita a las y los participantes que antes de realizar su inscripcién al concurso verifiquen las carreras
genéricas y especificas, asi como el area general y el area de experiencia requeridas en el perfil del puesto
publicados en el portal www.trabajaen.gob.mx

En el supuesto de que en el presente proceso, deseen participar servidores publicos de carrera titulares, de
acuerdo con el articulo 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, deberan contar con al menos dos evaluaciones del desempefio anuales, a
partir de la ocupacion de la titularidad del puesto o en otro anterior. S6lo para aquellos servidores publicos
de carrera titulares que concursen puestos de diferente rango al que ocupan actualmente.

Cuando el ganador del concurso tenga el caracter de servidor publico de carrera titular, para poder ser
nombrado en el puesto sujeto a concurso, deberd presentar la documentacién necesaria que acredite
haberse separado del puesto que venia ocupando, toda vez que no puede permanecer activo en ambos
puestos, asi como de haber cumplido la obligacion que le sefala la fraccién VIII del articulo 11 de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

Documentacion requerida

Las y los aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original o copia certificada y copia simple, los
siguientes documentos, en el domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto reciban con
cuando menos dos dias habiles de anticipacion, por via electrénica:

1. Acta de nacimiento, CURP y/o forma migratoria FM3, segun corresponda.

2. Curriculum vitae detallado y actualizado. Incluir el teléfono y en su caso de los tres Ultimos empleos
con experiencia laboral claramente desarrollada, mismo que debera contener las siguientes
caracteristicas:

a) Datos personales: Nombre completo sin abreviar, nimero telefénico (particular y de recados) y
correo electronico actualizado.

b) Nivel de escolaridad: el ultimo nivel de estudios que le fue requerido en la convocatoria.

c) Otros estudios: adicionales al nivel de escolaridad requerido, el cual tendra que ser mayor a éste
(diplomado, maestria, doctorado, etc.).

d) Experiencia laboral: especificar del mas reciente o actual hasta el primero, indicando si
pertenece al sector publico o privado, el tiempo de duraciéon en cada uno (afos, meses, dias),
sueldo en moneda nacional, actividades realizadas y nivel de responsabilidad (si tiene o tenia
gente a su cargo).

e) Acciones de desarrollo personal: actividades destacadas o sobresalientes en el ambito social,
laboral o profesional, como son cursos, distinciones, reconocimientos por logros obtenidos, etc.
(toda la informacién debera contener respaldo documental), no tendran validez los
reconocimientos de partidos politicos o religiosos.

3. Curriculum vitae que emite el portal www.trabajaen.gob.mx

4. Documento que acredite el nivel de estudio requerido para el puesto por el que se concursa. Para los
casos en lo que el requisito académico sea titulado, sélo se aceptaran titulo o cédula profesional. En
los casos en los que el requisito académico es “terminado o pasante” sélo se aceptara certificado o
carta de terminacion que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de estudio solicitado.
De igual manera, en el caso de que el perfil solicite bachillerato o secundaria se debera presentar el
certificado correspondiente y que el nivel de estudios de preparatoria o bachillerato no es equivalente
al nivel técnico superior universitario, por lo cual al momento de la comprobacién de este requisito éste
sera diferenciado por el certificado expedido por la Institucion Educativa.

En caso de haber obtenido el titulo profesional en un periodo anterior a nueve meses previo a la

presentacion de la presente convocatoria, se podra acreditar la obtencion del mismo con los

documentos emitidos por la institucion educativa correspondiente que acrediten que el titulo o cédula
profesional se encuentran en tramite.

La acreditacion de titulos o grados de los aspirantes se realizaran a través de la cédula o titulo

registrado en la Secretaria de Educacion Publica (SEP); en el caso de estudios realizados en el

extranjero deberan presentarse invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial
expedido por la SEP.

5. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (Unicamente se aceptara credencial para votar con
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o

10.

11.

12.

13.

fotografia, pasaporte vigente o cédula profesional).
Cartilla del Servicio Militar Nacional y hoja de liberacion (en el caso de hombres hasta los 45 afios).
Constancias que acrediten su experiencia laboral en las areas requeridas en el perfil de puesto
(constancias laborales emitidas por el area facultada para su expedicion, hojas Unicas de servicio,
talones de pago, contratos y hojas de inscripcion o baja al ISSSTE o al IMSS). Para acreditar los afios
de experiencia solicitados para el puesto por el cual se concurse y que manifestaron en su momento
en el curriculum registrado en www.trabajaen.gob.mx, se debera presentar la documentacion
comprobatoria que se encuentre membretada y sellada, segun sea el caso. Referente a los talones de
pago éstos deberan acreditar los afios requeridos de experiencia. No se aceptan como constancia
para acreditar la experiencia laboral requerida: carta de recomendacion constancias emitidas por el
superior jerarquico inmediato del puesto ocupado, constancia de sueldos salarios, conceptos
asimilados y crédito al salario, constancias de haber realizado proyectos de investigacion.

Escritos bajo protesta de decir (los cuales seran proporcionados por la Comision Federal de

Telecomunicaciones):

¢ De no haber sido sentenciado por delito doloso, no estar inhabilitado para el servicio publico, no
pertenecer al estado eclesiastico, o ser ministro de algun culto y de que la documentacion
presentada es auténtica.

e De decir verdad de no haber sido beneficiado por algun programa de retiro voluntario. En el caso
de aquellas personas que se hallan apegado a un programa de retiro voluntario en la
Administracion Publica Federal, su ingreso estard sujeto a lo dispuesto en la normatividad
aplicable

e De decir verdad de no ser servidor publico de carrera titular.

Comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx para el concurso (hoja de
bienvenida).

Conforme al articulo 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, para el caso de que existan servidores publicos de carrera que
concursen para una plaza de un rango superior al nivel del puesto que ocupan, deberan presentar
copia de sus dos evaluaciones del desempefio anuales como servidores publicos de carrera titulares,
que sean anteriores a la fecha en la que el candidato se registre como aspirante en el concurso
correspondiente.

Para que los servidores publicos de carrera eventuales de primer nivel de ingreso puedan acceder a
un cargo del sistema de servicio profesional de carrera de mayor responsabilidad o jerarquia deben
contar con al menos una evaluacion anual de desempefio como servidor publico de carrera titular,
ademas de la prevista en el articulo 33 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administraciéon Publica Federal (evaluacion de desempefioc como Servidor Publico de
Carrera Eventual).

En lo relativo a la valoracion al mérito, las y los candidatos deberan presentar evidencias de Logros
(certificaciones en competencias laborales, publicaciones especializadas), Distinciones (fungir como
presidente(a), vicepresidente(a), persona fundadora, titulo o grado académico honoris causa,
graduacién con honores o con distincién), Reconocimientos o premios (reconocimientos por
colaboraciones, ponencias o trabajos de investigacion, premio de antigliedad en el servicio publico,
primer, segundo o tercer lugar en competencias o certamenes publicos), Actividades destacadas en lo
individual (titulo o grado académico en el extranjero reconocido por la SEP, derechos de autor(a) o
patentes a nombre del aspirante, servicio o misiones en el extranjero, servicios de voluntariado,
filantropia o altruismo) y Otros estudios (diplomados, especialidades o segundas licenciaturas;
maestria o doctorados que complementen, el perfil requerido o la rama de cargo; para el caso de
estudios realizados en el extranjero, se aplicara lo sefialado en el punto 4), de conformidad con la
metodologia y escalas de calificacion publicadas en el portal de Trabajaen.

En caso de resultar ganador un servidor publico de carrera titular, antes de recibir el nombramiento
que lo acredite como tal, debera presentar la documentacién que compruebe haberse separado del
puesto anterior, asi como haber cumplido con lo establecido en el articulo 11 fraccién VIl de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

No se aceptaran documentos en otro dia o momento indicado en el mensaje que se les envia a su
cuenta de www.trabajaen.gob.mx, si no se cuenta con la informacion sera descartado inmediatamente
del concurso, no obstante que haya acreditado las evaluaciones correspondientes.

Es importante sefalar que cualquier inconsistencia en la documentacion presentada y/o informacién
registrada en el sistema de Trabajaen, sera causa de descarte.

La Comision Federal de Telecomunicaciones se reserva el derecho de solicitar, en cualquier momento



170  (Segunda Seccion) DIARIO OFICIAL Miércoles 11 de enero de 2012

del proceso, la documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en la herramienta
www.trabajaen.gob.mx por el aspirante para fines de la revisiéon curricular y del cumplimiento de los
requisitos y de no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificara al aspirante o en su caso se
dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion y/o nombramiento que se haya emitido, sin
responsabilidad para la Comision Federal de Telecomunicaciones, la cual se reserva el derecho de
ejercer las acciones legales procedentes.
Registro de aspirantes
La inscripcién a un concurso y el registro de las y los aspirantes al mismo se realizaran, a través de la
herramienta www.trabajaen.gob.mx, que les asignara un numero de folio para el concurso al aceptar las
presentes bases, que servira para formalizar su inscripcion a éste, e identificarlos durante el desarrollo del
proceso hasta antes de la entrevista por el Comité Técnico de Seleccidon de cada concurso, con el fin de
asegurar asi el anonimato de los y las aspirantes.
Reactivacion de folios
De conformidad con los numerales 214 y 215 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual administrativo de Aplicaciéon
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual de Servicio Profesional de Carrera,
corresponde al Comité Técnico de Seleccion conocer y acordar lo conducente sobre las solicitudes de
reactivacion de folios. La o el aspirante debera presentar su solicitud por escrito dirigida al Comité Técnico
de Seleccion que corresponda, en un periodo maximo de dos dias habiles contados a partir de la fecha en
que fue su rechazo, en la Direccion de Recursos Humanos ubicada en Av. Eugenia No. 197, segundo piso,
Col. Vértiz Narvarte, Delegacion Benito Juarez, C.P. 03600, México, D.F., de 9:30 a 13:30 horas;
considerando que proceden las reactivaciones sélo cuando el descarte del folio sea originado por causas
no imputables al aspirante, por errores en la captura de informacion u omisiones del operador de Ingreso
que se acrediten fehacientemente, en el entendido de que dicho escrito debera incluir:
e Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx, donde se observe su folio de rechazo.
e Justificaciéon de por qué se considera que se debe reactivar su folio.
e Original y copia de los documentos comprobatorios de su experiencia laboral y escolaridad.
e Indicar la direccion fisica y electrénica donde puede recibir la respuesta a su peticion, que sera
evaluada y resuelta por el Comité Técnico de Seleccion.

La reactivacién de folios no sera procedente cuando:
I.  El aspirante cancele su participacion en el concurso, y
Il.  Exista duplicidad de registros en Trabajaen

Cuando se advierta la duplicidad de registros en Trabajen, el Comité Técnico de Seleccion advertira al
aspirante de dicha circunstancia, exhortandole a cancelar o corregir la informaciéon y preservar un
Unico registro.
Los casos que se presenten bajo el supuesto anterior se informaran a la Unidad de Politica de Recursos
Humanos de la Administraciéon Publica Federal para que, en su caso, determine las medidas que resulten
pertinentes.
Desarrollo del concurso
El concurso se conducira de acuerdo a la programacion que se indica, sin embargo previo acuerdo del
Comité Técnico de Seleccidon y notificacion correspondiente a los y las aspirantes a través del portal
www.trabajaen.gob.mx, podran modificarse las fechas indicadas cuando asi resulte necesario o en razoén
del numero de aspirantes que se registren.
Etapas del Proceso de Seleccién
De acuerdo con el Art. 34 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal “El procedimiento de seleccion de los aspirantes comprendera las
siguientes etapas:

I. Revision curricular;

Il. Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades;

IIl. Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito;

IV. Entrevistas, y

V. Determinacion
Etapa I. Revision Curricular
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Con fundamento en el numeral 213 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General
en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual de Servicio Profesional de Carrera, al
momento en el que el candidato registre su participacion a un concurso a través de Trabajaen, se llevara a
cabo de forma automatica la revisiéon curricular, asignando un folio de participacion o, en su caso, de
rechazo que lo descartara del concurso.

La revision curricular efectuada a través de Trabajaen se llevara a cabo, sin perjuicio de la revisién y
evaluacion de la documentacion que las y los candidatos deberan presentar para acreditar que cumplen
con los requisitos establecidos en la presente convocatoria.

Etapa Il. Examenes de conocimientos y evaluacion de habilidades

El Comité Técnico de Profesionalizacién de este Organo Desconcentrado en su Quinta Sesion del 31 de
marzo de 2009 y Sexta Sesion extraordinaria del 6 de julio de 2011 autorizé como reglas de valoracion
general, entre otras, que: “Para acreditar la calificacion minima aprobatoria en la Etapa Il (Examenes de
Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades) seran consideradas las calificaciones obtenidas por los
candidatos en los Examenes de Conocimientos (examenes técnicos) y las calificaciones de las
Evaluaciones de Habilidades seran tomadas en cuenta para determinar la lista de prelacidon de los
candidatos que pasaran a la etapa de entrevista.

La calificacion minima aprobatoria para los examenes de conocimientos (examenes técnicos), debe ser
igual o superior a 70 en todos los niveles jerarquicos o rangos que comprende el Servicio Profesional de
Carrera. Este examen es unico y sera motivo de descarte, en caso de tener un puntaje inferior a 70, en una
escala de 0 a 100 puntos.

Las Evaluaciones de Habilidades (Capacidades Gerenciales) seran motivo de descarte, por lo que habra
calificaciéon minima aprobatoria de 70, en una escala de 0 a 100 puntos.

Estas calificaciones serviran para determinar el orden de prelacion de los candidatos que se sujetaran a
entrevista, por lo que los resultados de las evaluaciones seran considerados en el Sistema de Puntuacion
General, es decir, se les otorgara un puntaje.

De conformidad en el numeral 219 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General
en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual de Servicio Profesional de Carrera, en los
casos en el que el Comité Técnico de Seleccion determine la revision de examenes, ésta solo podra
efectuarse respecto de la correcta aplicacion de las herramientas de evaluacion, métodos o procedimientos
utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. En ningun caso
procedera la revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion.

Etapa Ill. Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito

Esta etapa se desarrollara de conformidad con la metodologia y escalas de calificacion de la evaluacion de
la experiencia y valoracion del mérito (www.spc.gob.mx, dando clic en red de ingreso). De igual manera se
llevard a cabo la valoracién de aptitud que tiene caracter referencia y no serda motivo de descarte del
concurso (el temario y la bibliografia relativos a dicho examen estaran disponibles en el portal
www.trabajaen.gob.mx); asi como el cotejo documental en el que los aspirantes deberan presentar las
evidencias documentales que acrediten que cumplen con el perfil de la plaza en concurso.

De acuerdo con el segundo parrafo del numeral 220 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones 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 de Servicio Profesional de Carrera;
la Direccion de Recursos Humanos podra constatar la autenticidad de la informacion y documentacion
incorporada en Trabajaen, y aquella para acreditar la presente etapa, realizara consultas y cruce de
informacion a los registros publicos o acudira directamente a las instancias y autoridades correspondientes.
En los casos en los que no se acredite su autenticidad se descartard al candidato y se ejerceran las
acciones legales procedentes.

Asi mismo, con base al numeral 224 del citado Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, previo a convocar a entrevista el Comité Técnico
de Seleccién acordara horarios y tiempo que se requerira para entrevistar a cada uno de los candidatos en
Su caso, si sera necesaria la intervencion de especialistas para llevar a cabo las entrevistas

Se informa a los aspirantes que concursen por alguna de las plazas que integran la presente convocatoria,
que de conformidad con el oficio circular numero SSFP/408/SPC/006/2009, se aplicara antes de la etapa IV
el examen denominado “Aptitud para el Servicio Publico: Cultura de la Legalidad”, y que el resultado de
éste no sera motivo de descarte. El temario y la bibliografia relativos a dicho examen estaran disponibles
en el portal www.trabajaen.gob.mx y www.cft.gob.mx en la seccion del Servicio Profesional de Carrera.
Etapa IV. Entrevista
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Para el caso de la entrevista con el Comité Técnico de Seleccién, de acuerdo al parrafo Il del Articulo 36
del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal “El
Comité Técnico de Seleccion, siguiendo el orden de prelacion de los candidatos, que pasan a la etapa de
entrevistas y elegira de entre ellos, a los que considere aptos para el puesto de conformidad con los
criterios de evaluacion de las entrevistas. Los candidatos asi seleccionados seran considerados finalistas.
En caso de que ninguno de los candidatos entrevistados sea considerado finalista, el Comité Técnico de
Seleccion de que se trate, continuara entrevistando en el orden de prelacion que les corresponda a los
demas candidatos que hubieren aprobado, siendo hasta tres candidatos.”
Conforme al numeral 184 fracciones V y VI del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones 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 de Servicio Profesional de Carrera,
el Comité Técnico de Seleccion de este Organo Desconcentrado en sus Sesiones realizadas el 6 de
octubre de 2011, determind que el numero de candidatos a entrevistar, sera de tres si el universo
de candidatos lo permite. En el supuesto de que el numero de candidatos que aprueben las etapas
sefaladas en las fracciones |, Il y Il del articulo 34 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal fuera menor al minimo establecido se debera entrevistar a
todos y en caso de empate en las posiciones 3 y 4 de la lista de prelacién se entrevistaran a los 4
candidatos.
Con base a los numerales 228 y 229 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General
en materia de Recursos Humanos y Organizaciéon y el Manual de Servicio Profesional de Carrera; el
Comité Técnico de Seleccion en la etapa de entrevista, con el objeto de verificar si retne el perfil y los
requisitos para desempefiar el puesto, a través de preguntas mediante las respuestas que proporcione el
candidato, identificara las evidencias que le permitan en un primer momento considerarlo finalista y en un
segundo momento, incluso determinarle ganador del concurso, independientemente de la metodologia de
entrevista que se utilice.
La entrevista permitira la interaccion de cada uno de los miembros del Comité Técnico de Seleccion o, en
su caso, de los especialistas con los candidatos, a efecto de evitar que ésta se realice sélo por su
Presidente o algun otro miembro. La misma consistira en dos momentos:

l. El de preguntas y respuestas, y

Il. El de elaboracion del reporte de evaluacion del candidato

Los entrevistadores, formularan las mismas preguntas a cada uno de los candidatos y deberan quedar
agregados al reporte individual o plasmarse en los mismos.

La entrevista podra ser grabada en audio o video, o en ambos.

Etapa V. Determinacién

Con fundamento en los numerales 234 y 235 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones 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 de Servicio Profesional de Carrera;
durante la determinacion los integrantes del Comité Técnico de Seleccién, acordaran la forma en que
emitiran su voto, a efecto de que el Presidente lo haga en ultima instancia o, en su caso, si se realizé en un
momento distinto.

La determinacion se sujetara a lo previsto en los articulos 74 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal y 17, segundo parrafo de su Reglamento.

El Comité Técnico de Seleccion resolvera el proceso de seleccion, mediante la emisién de su
determinacion, declarando:

a) Ganador del concurso, al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de seleccion, es
decir, al de mayor Calificacién Definitiva,

b) Al finalista con la siguiente mayor calificacién definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el ganador sefialado en el inciso
anterior:

i) Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacion, su
decision de no ocupar el puesto, o
ii) No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
iii) Desierto el concurso.
Se considerara finalista a los candidatos que acrediten el Puntaje Minimo de Aptitud (que es el resultado
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para ser considerado finalista y apto para ocupar el puesto sujeto a concurso; obtenido de la suma de las
etapas Il, lll y IV del Sistema de Puntuacién General), el cual debera ser igual o superior a 70, en una

escala de 0 a 100 puntos.

Sistema de Puntuacién General
El sistema de puntos se integrara de la siguiente forma:

a) Perfil, experiencia laboral, y los requisitos legales requeridos.
b) Presentarse y acreditar la evaluacion de capacidades gerenciales. La calificacion minima

aprobatoria sera de 70.

c) Presentarse y acreditar la evaluacién de las capacidades técnicas. En esta evaluaciéon se
considerara la cantidad de aciertos sobre el total de aciertos posibles. La calificacién minima

aprobatoria sera de 70.

De no acreditar estos requisitos, la o el aspirante no podra ser considerado en el listado de prelacion para

ser sujeto de entrevista.

d) Porlo que respecta al examen de “Aptitud para el Servicio Publico: Cultura de la Legalidad”,

los resultados se veran reflejados automaticamente en el portal www.trabajaen.gob.mx
Los candidatos que pasen a la entrevista de acuerdo al orden de prelacion, deberan obtener en una escala
de 0 a 100 un minimo de 70 de calificacién para ser considerados finalistas para la determinacion

del ganador.
I 1]
ETAPA Examenes de Conocimientos y Evaluacion de la Experiencia v
Evaluaciones de Habilidades y Valoracion del Mérito )
. : — - Entrevistas
Examenes de Evaluaciones Evaluacion de | Valoracién
SUBETAPA o . . . .
Conocimientos | de Habilidades Experiencia del Mérito
Director General
y Director 15% 15% 30% 10% 30%
General Adjunto
Director de Area 20% 15% 25% 10% 30%
Subdirector de
Area y Jefe de 30% 10% 20% 10% 30%
Departamento
Sin evaluacion
E I 0, 2 0, 1 [s) 0,
nlace 30% 0% RH-NET: 10% 0% 30%

Calendario del concurso

Actividad

Fecha o plazo

Publicacién de convocatoria

11 enero de 2012

Registro de aspirantes (en la herramienta
www.trabajaen.gob.mx)

Del 11 al 26 de enero de 2012

Revisién curricular (por la herramienta
www.trabajaen.gob.mx)

Del 11 al 26 de enero de 2012

Examenes de habilidades

A partir del 27 de enero de 2012

Evaluacién de conocimientos

A partir del 27 de enero de 2012

Recepcion y Cotejo documental

A partir del 27 de enero de 2012

Valoracién de la Experiencia y el mérito

A partir del 27 de enero de 2012

Examen de aptitud para el Servicio Publico

A partir del 27 de enero de 2012

Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién

A partir del 27 de enero de 2012

Determinacioén del candidato ganador

A mas tardar el 10 de abril de 2012

Presentacion de evaluaciones
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La Comision Federal de Telecomunicaciones comunicara la fecha, hora y lugar en que las y los aspirantes
deberan presentarse para la aplicacion de las evaluaciones respectivas. En dichas comunicaciones, se
especificara la duracién aproximada de cada aplicacion, asi como el tiempo de tolerancia para el inicio del
examen (via correo electronico en su cuenta de Trabajaen).

Los resultados de cada una de las etapas del concurso, seran publicadas en los medios de comunicacion:

www.trabajaen.gob.mx y www.cft.gob.mx, identificandose con el numero de folio asignado por candidato.

Aplicacion de evaluaciones y recepcion de documentos

La aplicacién de las evaluaciones de habilidades y conocimientos (capacidades técnicas), aptitud para el

servicio publico, recepcién y cotejo de los documentos, asi como la etapa de entrevista por parte del

Comité Técnico de Seleccion se realizara en las Oficinas de la Comision Federal de Telecomunicaciones

ubicadas en:

e Av. Eugenia No. 197, segundo piso, Col. Vértiz Narvarte, Delegacion Benito Juarez, C.P. 03600,
México, D.F.

e Bosque de Radiatas No. 42, colonia Bosques de las Lomas, Delegaciéon Cuajimalpa, C.P. 05120,
México, D.F.

Determinacion y reserva

Conforme al articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién

Publica Federal, las y los aspirantes que sean aprobados en la entrevista por el Comité Técnico de

Seleccion y no resulten ganadores en el concurso, seran considerados finalistas y quedaran integrados a la

reserva de aspirantes del puesto de que se trate en la Comisiéon Federal de Telecomunicaciones, durante

un afio contado a partir de la publicacion de los resultados finales del concurso de que se trate.

Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados, en ese periodo y de acuerdo a la clasificacion

de puestos, segun aplique.

Declaraciéon de Concurso Desierto

El Comité Técnico de Seleccidon podra, considerando las circunstancias del caso, declarar desierto

el concurso:

I.  Porque ningun candidato se presente al concurso;

Il.  Porque ninguno de los candidatos obtenga el puntaje minimo de calificacién para ser considerado
finalista, o

Il.  Porque sdlo un finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado o bien, no obtenga la
mayoria de los votos de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion.

En caso de declararse desierto el concurso, se procedera a emitir una nueva convocatoria.

Principios de los concursos

Los concursos se desarrollaran en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad,

calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetandose en todo tiempo

el Comité a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica

Federal, en su Reglamento y en las demas disposiciones aplicables.

Disposiciones generales

1. En el portal www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre los concursos y los puestos
vacantes.

2. Los datos personales de los concursantes son confidenciales, aun después de concluido el concurso.

3. Cada aspirante se responsabilizara de los traslados y gastos erogados como consecuencia de su
participacién en actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria.

4. Lasy los concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de Quejas del Organo Interno de
Control de la Comision Federal de Telecomunicaciones, en Av. Eugenia No. 197, segundo piso, Col.
Vértiz Narvarte, Delegacion Benito Juarez, C.P. 03600, México, D.F., en un horario de 9:00 a 18:00
horas, en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal y su Reglamento.

5. Los medios electrénicos a través de los cuales se mantendra informado a los aspirantes de los
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concursos que integran la presente convocatoria, se haran a través del portal de Trabajaen, la pagina
de la Comision Federal de Telecomunicaciones, el correo institucional de la Comision Federal de
Telecomunicaciones y/o el correo personal de los aspirantes.

6. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el Comité Técnico de
Seleccion, conforme a las disposiciones aplicables informando a las y los candidatos participantes a
través de Trabajaen.

Resolucién de dudas

A efecto de garantizar la atencidn y resolucién de dudas que los aspirantes formulen con relacion a los
puestos y el desarrollo del presente concurso, se encuentran disponibles las cuentas de correo electrénico:
karina.salazar@cft.gob.mx de la Lic. Karina Salazar Negrete, Subdirectora de Planeacién y Administracién
de Recursos Humanos; al teléfono 5015-4673, de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

Inconformidad

Durante el desarrollo del concurso, cualquier persona podra presentar su inconformidad ante el Area de
Quejas del Organo Interno de Control en la Comision Federal de Telecomunicaciones, dentro del horario
de 9:00 a las 18:00 horas en dias habiles, en las instalaciones ubicadas en Av. Eugenia No. 197, segundo
piso, Col. Vértiz Narvarte, Delegacién Benito Juarez, C.P. 03600, México, D.F., conforme a los articulos 69
fraccion X de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, 93 a 96 de su
Reglamento, o depositando dicho escrito en el Servicio Postal Mexicano conforme al articulo 42 de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo.

Recurso de revocacion

Una vez que se comuniquen los resultados del concurso, los interesados estaran en aptitud juridica de
interponer mediante escrito el Recurso de Revocacion ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria
de la Funcién Publica, en sus instalaciones, entre las 9:00 y 18:00 horas en dias habiles, sitas en Avenida
de los Insurgentes Sur 1735, primer piso, Ala Sur, Col. Guadalupe Inn, Delegacién Alvaro Obregén, C.P.
01020, México, D.F., conforme a los articulos 76, 77 y 78 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Publica Federal, 97 y 98 de su Reglamento, o depositando dicho escrito en el Servicio
Postal Mexicano conforme al articulo 42 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Temarios y guias

Los temarios referentes a la evaluaciéon de conocimientos (capacidades técnicas) se encontraran a
disposicién de los aspirantes en la pagina electronica de la Comision Federal de Telecomunicaciones, ruta:
www.cft.gob.mx/, Servicio Profesional de Carrera/Convocatorias/Convocatoria 01/2012 a partir de la fecha
de la publicacién de la presente en el Diario Oficial de la Federacion. Las guias para la evaluacion de las
habilidades y el examen de “Aptitud para el Servicio Publico” seran las consideradas para las pruebas
gerenciales/directivas, que se encuentran disponibles para su consulta en la pagina electronica
www.spc.gob.mx y en el portal www.trabajaen.gob.mx apartado Documentos e Informacién Relevante, en
el rubro: Aptitud para el desempefio de las funciones en el servicio publico.

México, D.F., a 11 de enero de 2012.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Comision Federal de Telecomunicaciones
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, el Secretario Técnico Suplente
Director de Recursos Humanos
Lic. José Juan Morales Luna

Rdubrica.
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