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

Secretaria de Gobernacion

El Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria de Gobernacidn con fundamento en los articulos 21, 25,
26, 28, 37 y 75, fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
y 17, 18, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40,de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 6 de septiembre de 2007, asi como los numerales 195, 196, 197, 200 y 201 del Acuerdo por el
gue se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera,
asi como el Manual Administrativo General en Materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y dltima reforma publicada en el DOF del
06 de septiembre de 2012 emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA y ABIERTA 001/2013 del concurso para ocupar las siguientes plazas
vacantes del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal:

1.-

Nombre del DIRECTOR(A) DE RESPONSABILIDADES
Puesto

Cadigo del 04-114-1-CFMA001-0000089-E-C-R

Puesto

Nivel MA1 NUmero de 01
Administrativo vacantes

Percepcion $47973.69 (CUARENTA Y SIETE MIL NOVECIENTOS

Mensual Bruta SETENTA Y TRES PESOS 69/100 M.N.)

Adscripcion del ORGANO INTERNO DE CONTROL Sede MEXICO D.F.
Puesto

Funciones 1. DIRIGIR LOS PROCESOS DE ATENCION DE DENUNCIAS CONTRA
Principales SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, PARA

INICIAR LA SUBSTANCIACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
POR INCUMPLIMIENTO.

2. DEFINIR Y COORDINAR LAS ETAPAS RELATIVAS AL OFRECIMIENTO,
ADMISION Y DESAHOGO DE PRUEBAS QUE DERIVEN DE LOS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE RESPONSABILIDADES, PARA UNA
VEZ CONCLUIDO SE EMITA CONFORME A LA NORMATIVIDAD EL DICTAMEN
DE SANCIONES APLICABLES.

3. ESTABLECER LOS PROCESOS DE EVALUACION Y ANALISIS CON RESPECTO
A LA DETERMINACION DE LA PRESUNTA RESPONSABILIDAD DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS, PARA ASEGURAR LA FORMULACION DE LAS
SANCIONES EN LOS TERMINOS DE LOS ORDENAMIENTOS LEGALES
APLICABLES.

4. DICTAMINAR LAS SANCIONES APLICABLES EN LOS TERMINOS DE LOS
ORDENAMIENTOS LEGALES EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES, PARA
SANCIONAR LAS IRREGULARIDADES COMPROBADAS EN TERMINOS DE LA
LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

5. DIRIGIR LA EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE LOS DOCUMENTOS
QUE OBREN EN LOS ARCHIVOS DEL AREA DE RESPONSABILIDADES, PARA
DAR CERTEZA'Y VERACIDAD DE LA EXISTENCIA DE LOS MISMOS.

6. COORDINAR LA ACTUALIZACION PERMANENTE DE LOS SISTEMAS
ELECTRONICOS POR CONDUCTO DEL PERSONAL DEL AREA DE SISTEMAS
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE RESPONSABILIDADES, PARA
MANTENER A LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA CONSTANTEMENTE
INFORMADA DE LOS AVANCES QUE SE TENGAN EN LA MATERIA.

Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURAO | ¢ DERECHO
PROFESIONAL e ADMINISTRACION
TITULADO VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN.
EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
4 ANOS e ADMINISTRACION PUBLICA
e VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE
EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
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CAPACIDADES
GERENCIALES

1. VISION ESTRATEGICA SISEPH
2. LIDERAZGO SISEPH
NIVEL 4 DIRECTOR DE AREA

CAPACIDADES

VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA CONVOCATORIA

Mensual Bruta

TECNICAS PUBLICADA EN EL PORTAL www.trabajaen.gob.mx
2.-
Nombre del SUBDIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION DEL TERRITORIO INSULAR
Puesto
Cadigo del 04-211-1-CFNC002-0000120-E-C-B
Puesto
Nivel NC2 NuUmero de 01
Administrativo vacantes
Percepcién $39909.11 (TREINTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS NUEVE PESOS 11/100 M.N.)

Adscripcion del
Puesto

UNIDAD DE GOBIERNO

Sede MEXICO D.F.

Funciones
Principales

COORDINAR ACCIONES DE ORGANIZACION Y SUPERVISION SOBRE LA
ADMINISTRACION DEL TERRITORIO INSULAR FEDERAL, PARA REALIZAR LA
EXACTA OBSERVANCIA DE LAS LEYES FEDERALES Y LOS TRATADOS
INTERNACIONALES.

DETERMINAR LA PROCEDENCIA Y DESAHOGO DE LAS SOLICITUDES DE
AUTORIZACION EN EL APROVECHAMIENTO Y USO DEL TERRITORIO
INSULAR FEDERAL, A FIN DE CONTRIBUIR EN LA ADMINISTRACION DEL MISMO.
EJECUTAR PROGRAMAS DE RELACION Y VINCULACION INTERINSTITUCIONAL
CON LOS GOBIERNOS ESTATALES Y LOCALES, PARA ASEGURAR LA
GOBERNABILIDAD DEMOCRATICA EN EL TERRITORIO INSULAR FEDERAL.
ANALIZAR E INTERPRETAR LAS NORMAS Y LOS TRATADOS INTERNACIONALES,
PARA LA CORRECTA APLICACION DE LAS LEYES EN TERRITORIO INSULAR
FEDERAL.

COORDINAR LA APLICACION DE PROGRAMAS Y ACCIONES DE ATENCION Y
REGISTRO DE SOLICITUDES DE AUTORIZACION EN EL APROVECHAMIENTO
Y USO DEL TERRITORIO INSULAR, PARA COADYUVAR AL BUEN
FUNCIONAMIENTO Y ADMINISTRACION DEL MISMO.

Perfil y
Requisitos

ESCOLARIDAD

LICENCIATURA O

PROFESIONAL
TITULADO

CARRERA GENERICA:
e DERECHO
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN.

EXPERIENCIA
LABORAL
4 ANOS

AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

e« ADMINISTRACION PUBLICA

e DERECHO INTERNACIONAL

e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE
EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

CAPACIDADES
GERENCIALES

1. TRABAJO EN EQUIPO SISEPHSUB
2. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPHSUB
NIVEL 3 SUBDIRECCION DE AREA.

CAPACIDADES
TECNICAS

VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA CONVOCATORIA
PUBLICADA EN EL PORTAL www.trabajaen.gob.mx

3.-

Nombre del
Puesto

SUBDIRECTOR(A) DE COORDINACION REGION SUR

Cadigo del
Puesto

04-410-1-CFNC001-0000177-E-C-L

Nivel
Administrativo

NC1 Namero de 01

vacantes

Percepcion
Mensual Bruta

$33537.07 (TREINTA Y TRES MIL QUINIENTOS
TREINTA Y SIETE PESOS 07/100 M.N.)
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Adscripcion del
Puesto

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO Sede

MEXICO D.F.
NACIONAL DE POBLACION E
IDENTIFICACION PERSONAL

Funciones
Principales

PROPONER LOS TERMINOS OPERATIVOS DE LOS CONVENIOS RELATIVOS
A LOS DE METODOS DE IDENTIFICACION DE PERSONAS, QUE SERAN
SUSCRITOS CON LAS ENTIDADES FEDERATIVAS DE CAMPECHE, CHIAPAS,
GUERRERO, OAXACA, QUINTANA ROO, TABASCO, VERACRUZ Y YUCATAN,
PARA CONTRIBUIR EN LA DEFINICION DE LOS ALCANCES,
RESPONSABILIDADES Y EN SU CASO MEDIDAS.

COORDINAR EL PROCESO DE RECOLECCION Y CONSOLIDACION DE LA
INFORMACION SOBRE EL AVANCE DEL PROGRAMA DE MODERNIZACION
INTEGRAL DEL REGISTRO CIVIL EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS DE
CAMPECHE, CHIAPAS, GUERRERO, OAXACA, QUINTANA ROO, TABASCO,
VERACRUZ Y YUCATAN, PARA GENERAR ELEMENTOS DE ANALISIS Y
EVALUACION.

SUPERVISAR LAS ACCIONES DE ANALISIS Y EVALUACION DE LOS
RESULTADOS OBTENIDOS DEL PROGRAMA DE MODERNIZACION INTEGRAL
DEL REGISTRO CIVIL EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS DE CAMPECHE,
CHIAPAS, GUERRERO, OAXACA, QUINTANA ROO, TABASCO, VERACRUZ Y
YUCATAN, PARA PRESENTAR LOS INFORMES Y RECOMENDACIONES
CORRECTIVAS EN SU CASO, A LAS AUTORIDADES SUPERIORES DEL
REGISTRO NACIONAL DE POBLACION.

VERIFICAR LA RECEPCION Y TRASPASO DE LA BASE DE DATOS
CERTIFICADA DE LOS OTORGAMIENTOS DE IDENTIDAD JURIDICA A LAS
PERSONAS E IMAGENES DE LAS ACTAS DE REGISTRO DEL ESTADO CIVIL
DE LAS MISMAS, EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS DE CAMPECHE,
CHIAPAS, GUERRERO, OAXACA, QUINTANA ROO, TABASCO, VERACRUZ Y
YUCATAN, PARA QUE SE REALICE LA ADMINISTRACION, CONTROL Y
RESGUARDO DE LA INFORMACION.

PROPONER ESTRATEGIAS EN MATERIA DE ASIGNACION DE LA CLAVE
UNICA DE POBLACION, PARA ABATIR EL SUBREGISTRO Y EL SUBPROCESO
DE CERTIFICACION DE LOS REGISTROS DETECTADOS EN LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS DE CAMPECHE, CHIAPAS, GUERRERO, OAXACA, QUINTANA
ROO, TABASCO, VERACRUZ Y YUCATAN.

RECOMENDAR ACCIONES SOBRE LOS ACUERDOS INSTITUCIONALES
ESTABLECIDOS CON LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LOS
GOBIERNOS ESTATALES Y MUNICIPALES DE CAMPECHE, CHIAPAS,
GUERRERO, OAXACA, QUINTANA ROO, TABASCO, VERACRUZ Y YUCATAN,
PARA CONTRIBUIR A IMPULSAR EL CUMPLIMIENTO DEL PROCESO DE
EJECUCION DEL PROGRAMA DE ADOPCION Y USO DE LA CURP.

Perfil y
Requisitos

ESCOLARIDAD
LICENCIATURAO
PROFESIONAL

CARRERA GENERICA:
e DERECHO
e ADMINISTRACION

TITULADO VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN.
EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

LABORAL e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

4 ANOS e CIENCIAS POLITICAS

e PROBLEMAS SOCIALES

e ADMINISTRACION PUBLICA

e DERECHO INTERNACIONAL

e OPINION PUBLICA

VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE
EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

CAPACIDADES
GERENCIALES

1. TRABAJO EN EQUIPO SISEPHSUB
2. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPHSUB
NIVEL 3 SUBDIRECCION DE AREA

CAPACIDADES
TECNICAS

VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA CONVOCATORIA
PUBLICADA EN EL PORTAL www.trabajaen.gob.mx
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4.-
Nombre del JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA "F"
Puesto
Cadigo del 04-114-1-CFOA001-0000115-E-C-R
Puesto
Nivel OAl Numero de 01

Administrativo

vacantes

Percepcion
Mensual Bruta

$17046.25 (DIEZ Y SIETE MIL CUARENTA Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)

Adscripcion del
Puesto

ORGANO INTERNO DE CONTROL Sede MEXICO D.F.

Funciones
Principales

REALIZAR LAS  AUDITORIAS INTERNAS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y ORGANOS DESCONCENTRADOS DE LA DEPENDENCIA,
PARA VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS, OBJETIVOS Y
PROGRAMAS INSTITUCIONALES

COMUNICAR LOS HALLAZGOS OBTENIDOS EN LAS AUDITORIAS INTERNAS
A LAS INSTANCIAS SUPERIORES, PARA COADYUVAR EN LA
DETERMINACION Y CLASIFICACION DE LAS OBSERVACIONES DE
CONFORMIDAD CON EL RIESGO IMPLICITO QUE PRESENTEN.

FORMULAR INFORMES DERIVADOS DE LA EJECUCION DE LAS AUDITORIAS
INTERNAS EN LA SECRETARIA DE GOBERNACION, PARA REPORTAR LOS
RESULTADOS DETERMINADOS AL TERMINO DE CADA INTERVENCION.
REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LAS OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES
DERIVADAS DE LAS AUDITORIAS INTERNAS, PARA CONOCER EL GRADO DE
AVANCE EN LA APLICACION DE ACCIONES CORRECTIVAS POR PARTE
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ORGANOS DESCONCENTRADOS.
ELABORAR LOS INFORMES DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD EN CASOS
DE INCUMPLIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES PLANTEADAS, PARA
INICIAR EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO EN LA MATERIA.

Perfil y
Requisitos

ESCOLARIDAD
LICENCIATURAO
PROFESIONAL

CARRERA GENERICA:
e ADMINISTRACION
e ECONOMIA

TITULADO e CONTADURIA
e MATEMATICAS-ACTUARIA
e FINANZAS
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN.
EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL e ADMINISTRACION PUBLICA
2 ANOS e ACTIVIDAD ECONOMICA

e CONTABILIDAD

e AUDITORIA

e ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

e POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE
EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

CAPACIDADES
GERENCIALES

1. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH
2. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH
NIVEL 2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO

CAPACIDADES
TECNICAS

VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA CONVOCATORIA
PUBLICADA EN EL PORTAL www.trabajaen.gob.mx
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SECRETARIA DE GOBERNACION
BASES DE PARTICIPACION

12, Requisitos de participacion.

Podran participar aquellas personas que retnan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para el

puesto y que se sefialan en la presente convocatoria. Adicionalmente, se debera acreditar el cumplimiento de

los siguientes requisitos legales: ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o

extranjero(a) cuya condicion migratoria permita la funcién 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.

22, Documentacién requerida.

Los(as) aspirantes deberan ingresar a la pagina www.segob.gob.mx en el apartado denominado <Temas

de Interés>, <Vacantes del SPC>, <Formatos para el Subsistema de Ingreso> para imprimir en un tanto, desde

el Formato 1 hasta el Formato 5; mismos que seran presentados el dia de la revision documental,

debidamente requisitados de forma manual. Adicional e invariablemente, deberan presentar en original o

copia certificada y copia simple para su cotejo, los documentos que se mencionan a continuacion:

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.

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

3. Escrito bajo protesta de decir verdad (Formato 2), de ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de
sus derechos o extranjero(a) cuya condicion 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. Debera presentar las constancias con las que acredite su Experiencia y Méritos, tales como:
evidencias de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional,
capacitacién y cargos o comisiones en el servicio publico, privado o social. Adicionalmente, en el caso de
los servidores(as) publicos(as) de carrera titulares para valoracion de mérito, podran presentar los
Resultados de la Ultima Evaluacion del Desempefio en original y copia, o en su caso, impresion de la
pantalla del RUSP en la que se muestre este dato y/o equivalente. Sobre los Resultados de las Acciones
de Capacitacion, se refiere al promedio de las calificaciones de las acciones de capacitacion en el
ejercicio fiscal inmediato anterior. Este elemento no se valorara si el(la) candidato(a), bajo protesta de
decir verdad, manifiesta que no se llevaron a cabo acciones de capacitacién en la dependencia
respectiva, 0 si ninguna de las constancias que presente sefialan el otorgamiento especifico de alguna
calificaciéon, se validan con original y copia de las constancias de capacitacion correspondientes al
ejercicio fiscal inmediato anterior, en las que se pueda corroborar el nombre de la Institucion que impartié
la capacitacion, el nombre del evento, asi como el periodo de duracion; o en su caso, impresion de la
pantalla del RUSP en la que se muestre este dato y/o equivalente. Los Resultados de Procesos de
Certificacion se refiere a capacidades profesionales certificadas vigentes en puestos sujetos al Servicio
Profesional de Carrera, es decir, las que ha obtenido mientras se ha desempefiado como Servidor(a)
Publico(a) de Carrera Titular, se validaran a su vez, con original y copia de las constancias de
certificacion correspondientes en las que se pueda corroborar el nombre de la Institucion certificadora, el
nombre de la capacidad certificada y el periodo en que la cursé; o en su caso, impresion de la pantalla del
RUSP en la que se muestre este dato. Comprobantes de capacidades certificadas vigentes en puestos
sujetos al SPC y/o equivalente. Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior, se acreditaran en el
momento de la revision documental. Las personas que participen en los concursos de ingreso deberan
exhibir las constancias originales con las que acrediten su identidad y el cumplimiento de los requisitos
sefialados en el perfil del puesto registrado en el Catalogo, en la convocatoria y, en su caso, los previstos
en el articulo 21 de la Ley.

4. Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (Unicamente en el caso de hombres hasta los 40 afios).

5. Tres impresiones del Curriculum Vitae de TrabajaEn actualizado, detallando funciones especificas en el
apartado denominado “experiencias en el cargo, puesto o posicién” de cada experiencia laboral
registrada, ademas del lugar y periodo en el que 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 segun sea el caso: hoja Unica de servicios 0 equivalente, contratos, alta o baja del ISSSTE,
IMSS u otro instituto de seguridad social, comprobantes de pago, constancias de empleo en hoja
membretada indicando el periodo laborado. Los comprobantes presentados, deben permitir la
acreditacion tanto del inicio como el fin de cada experiencia laboral referida.
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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 Educacién Publica en términos de las
disposiciones aplicables, o en su defecto la “Autorizacion Provisional para ejercer la Profesion por el
Titulo en Tramite” expedida por la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Pudblica. En el caso de haber realizado estudios en el extranjero, de conformidad con el numeral 175
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion
de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y Gltima reforma publicada en el DOF del 06
de septiembre de 2012 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 institucion académica de
procedencia o por la Secretaria de Educaciéon 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
concursos de puestos con nivel de enlace, y para efecto de cubrir los afios de experiencia requeridos por
el perfil del puesto, el (Ia) aspirante podra presentar el documento oficial que acredite el tiempo laborado
en servicio social y/o practicas profesionales. Para cubrir el requisito de la carrera genérica que se solicita
en el concurso de que se trate, para los puestos de nivel de enlace, jefatura de departamento y
subdireccién de area u homologo, se debera comprobar dicho requisito con el grado escolar especifico
sefialado en el perfil, sin opcién a ser comprobable por grado educativo distinto. Para cubrir el requisito de
la carrera genérica que se solicita en el concurso de que se trate, los puestos de nivel de direccion
de area, direccion general adjunta direccion general u homologos, se podra comprobar dicho requisito
con el grado de maestria o doctorado en las areas académicas afines al perfil de puesto.

En lo que se refiere a la acreditacion de la carrera genérica solicitada por el perfil del concurso
relacionada a la leyenda “Véase en el Catalogo de Carreras en TrabajaEn” publicada en la convocatoria
del Diario Oficial. La DGRH confrontara el comprobante de nivel de estudios presentado por el (la)
aspirante contra las carreras genéricas solicitadas por el perfil del puesto. En los casos, que los estudios
referidos en el comprobante no sean compatibles con alguna de las carreras genéricas contempladas por
el perfil, se verificara contra el Catalogo de Carreras publicado en el portal TrabajaEn, dentro del apartado
Documentacion Relevante. Cuando el nombre especifico de la carrera presentada en el comprobante por
el (la) aspirante no aparece dentro del alguna de las carreras genéricas solicitadas por el perfil, se
procedera entonces a comparar contra el listado de las carreras especificas del catalogo, si no
apareciera, se procedera entonces conforme al apartado 5 del numeral 15 de estas mismas bases.
Impresion del documento de Bienvenido(a) al sistema TrabajaEn como comprobante del folio asignado
por el portal electronico www.trabajaen.gob.mx para el concurso.

Para que un servidor publico de carrera titular pueda ser sujeto a una promocién por concurso en el
sistema y busque acceder a un cargo de mayor responsabilidad, jerarquia o rango, deber& presentar al
menos dos evaluaciones del desempefio anuales, conforme al Art. 47 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la APF (RLSPC); se tomaran en cuenta las ultimas que haya aplicado
el servidor publico de carrera titular en el puesto en que se desempefia 0 en otro anterior; incluso aquellas
que se hayan practicado como servidores(as) publicos(as) considerados(as) de libre designacién, previo
a obtener su nombramiento como personal de carrera titulares. Las evaluaciones a que se refiere este
parrafo, se acreditaran en el momento de la revisién documental. Dichas evaluaciones no se requeriran
cuando los(as) servidores(as) publicos(as) de carrera titulares concursen puestos del mismo rango al del
puesto que ocupen. Para las promociones por concurso, en el caso del personal de carrera de primer
nivel de ingreso (enlace), la evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento
como titular no formara parte de las dos requeridas de conformidad al numeral 252 del Acuerdo por el que
se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los Recursos
Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada en el DOF del 06 de septiembre de
2012. De no estar en alguno de los casos anteriores, se debera manifestar en el escrito bajo protesta de
decir verdad citado en el numeral tres de este documento, no ser servidor(a) publico(a) de carrera titular.
Datos de dos referencias laborales, de preferencia de los dos Ultimos empleos conforme al Formato 5.

No obstante haber cubierto los puntos referidos, la Secretaria de Gobernacion se reserva el derecho de
solicitar la documentacién o referencias que acrediten los datos registrados en la revision curricular y
documental en cualquier etapa del proceso; por lo que de no acreditarse su existencia o autenticidad, se
descalificara automaticamente al(la) aspirante, o en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de
seleccidén y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la Secretaria de Gobernacion, la
cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.
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32. Registro de aspirantes

La inscripcion o el registro de los(as) aspirantes a un concurso, se podra realizar a partir de la fecha de
Publicacion de la Convocatoria en el DOF a través de la pagina TrabajaEn, en la direccion:
www.trabajaen.gob.mx. La cual asignara un ndmero de folio de participacion para el concurso, al aceptar las
presentes bases, que servird para formalizar la inscripcion a éste y de identificacién durante el desarrollo del
proceso hasta antes de la Entrevista por el Comité Técnico de Seleccioén, con el fin de asegurar el anonimato
de los(as) aspirantes.

Programa del concurso:

Fase o Etapa Fecha o plazo

Publicacién de Convocatoria 16 de Enero de 2013

Registro de aspirantes Del 16 de Enero de 2013 al 01 de Febrero de
(en la herramienta www.trabajaen.gob.mx) 2013.

Revision curricular Del 16 de Enero de 2013 al 01 de Febrero de
(por la herramienta www.trabajaen.gob.mx) 2013.

Recepcién de solicitudes para reactivacion de folios Del 05 al 07 de Febrero de 2013.

Evaluacion de conocimientos A partir del 08 de Febrero de 2013.

Revisién Documental.
De conformidad con lo referido en el Apartado:
22, Documentacion requerida.
Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito
Evaluacion de Habilidades
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién
Determinacion
En razén del nimero de aspirantes que participen en cada una de las etapas, el orden de las mismas, las
fechas y los horarios indicados, podran estar sujetas a cambio sin previo aviso, por lo que se recomienda dar
seguimiento al concurso a través del portal electrénico www.trabajaen.gob.mx.
La aplicacién de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccion, se realizara en las mismas fechas
y horarios a todos los(as) aspirantes que continGen en el concurso, a fin de garantizar la igualdad de
oportunidades.
42 Temarios.
Los temarios sobre los que versaran los examenes de Conocimientos seran publicados adicionalmente, en la
convocatoria publicada en www.trabajaen.gob.mx.
52, Presentacion de Evaluaciones.
La Secretaria de Gobernacién comunicara a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que deberéa presentarse
para la aplicacién de las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, a través de la pagina
electronica http://www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis Mensajes"; en el entendido de que, ser4 motivo de
descarte del concurso, no presentarse en la fecha, hora y lugar sefialados, lo cual sera notificado por el
Comité Técnico de Selecciobn de la Secretaria de Gobernacion a través del portal electronico
www.trabajaen.gob.mx.
De conformidad con el numeral 208 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
ultima reforma publicada en el DOF del 06 de septiembre de 2012, la invitacién se enviara con al menos dos
dias habiles de anticipacion. En dichos comunicados, se especificara la duracion maxima de cada evaluacion;
asi mismo, se informa que el tiempo de tolerancia para el inicio de todos los exdmenes, sera de diez minutos.
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:
= La etapa de evaluacién de conocimientos sera motivo de descarte y la calificacion minima aprobatoria
deberé ser de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales.
*= La subetapa de evaluacion de habilidades no serd motivo de descarte, considerando para los célculos del
sistema de puntuacion la calificacion obtenida de 0 a 100 sin decimales.
= Los resultados obtenidos en las subetapas de: evaluacién de la experiencia y valoracién del mérito, asi
como la etapa de entrevistas, seran consideradas en el sistema de puntuacion general y no implican el
descarte de los(as) candidatos(as).
La Secretaria de Gobernacion aplicara las herramientas de evaluacion en las instalaciones de la Secretaria, o
en su caso, en los Centros de Evaluacion autorizados.
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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 Funciéon Puablica y vigente a partir del 23 de abril del
2009, los elementos que se calificardn 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.

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

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

- Resultados de las evaluaciones del desempefio.

- 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 consideradas en concursos de la Secretaria
de Gobernacion y que continien vigentes, seran considerados cuando correspondan a las mismas
capacidades a evaluar.

En aquellos casos donde la plaza en concurso comparta perfil, requisitos legales y funciones, tratandose de
resultados aprobatorios de los exdmenes de Conocimientos, éstos tendrén vigencia de un afio, en relacion
con el puesto sujeto a concurso, siempre y cuando, no cambie el temario con el cual se evaluaron los
conocimientos de que se trate, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 35 del Reglamento de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y el Oficio Circular No.
SSFP/USPRH/408/007/2005, por el que se establecen los Criterios de caracter obligatorio que deberan
observar las dependencias de la Administracion Publica Federal y sus 6rganos desconcentrados sobre la
vigencia de los resultados de la evaluacién de las capacidades de los(as) aspirantes a ocupar un puesto en el
Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal Centralizada.

A fin de que la Secretaria de Gobernacion esté en posibilidad de atender las solicitudes de los(as)
candidatos(as) que hubieran aplicado las evaluaciones de conocimientos en esta Dependencia del Ejecutivo
Federal en la plaza de que se trate, y requieran la revalidacién del resultado aprobatorio del examen de
conocimientos mencionada en el parrafo anterior, deberd manifestarlo expresamente mediante escrito
fundamentado y firmado autégrafamente, el cual debera ser enviado por correo electronico en el periodo
establecido para el registro de aspirantes al concurso. El escrito debera ser dirigido al Secretario(a) Técnico(a)
del Comité Técnico de Seleccién y enviado a la siguiente direccion electrénica: reclutamientol@segob.gob.mx.
Asimismo, en caso de que un(a) candidato(a) requiera revisién 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 a el(la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico
de Seleccion y enviado a la siguiente direccion electrénica: reclutamientol@segob.gob.mx. Es importante
sefialar, que Unicamente se hara la revision de exdmenes en lo que respecta a la correcta aplicacion de las
herramientas de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, no procedera la revision respecto del
contenido o de los criterios de evaluacion.

La aplicacion de pruebas de habilidades para el rango de Enlace y Jefe de Departamento, serd denominado
Nivel Intermedio reflejAndose resultados de Trabajo en Equipo y Orientacion a Resultados. Para el rango de
Subdireccion, sera denominado Nivel Ejecutivo, reflejandose resultados de Trabajo en Equipo y Orientacion a
Resultados. En los rangos de Direccion de Area, Direccion General Adjunta y Direccion General sera
denominado Nivel Ejecutivo y se reflejara en las habilidades de Liderazgo y Visién Estratégica. Los resultados
arrojados en esta etapa serdn en una escala de 0 a 100, cuando el promedio de estos se expresen con
decimales, éstos no se redondearan y se tomara el valor inmediato inferior para su captura en el sistemay NO
seran motivo de descarte. La vigencia de las evaluaciones de habilidades de la SEGOB se estara reflejando
para todos los procesos de ingreso, toda vez que se trate de las mismas evaluaciones gerenciales de Nivel
Intermedio o Nivel Ejecutivo tiempo en que el(la) aspirante podra:
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a) Participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacion de habilidades siempre y cuando
correspondan al mismo nivel.
b) Los resultados de la evaluacion de las habilidades de la SEGOB tendran vigencia de un afio, contado a
partir de su acreditacion.
Para garantizar la igualdad de oportunidades; la competencia por mérito; el reducir al minimo la posibilidad de
que el (la) aspirante desarrolle un proceso de aprendizaje sobre los reactivos de las herramientas de
evaluacién que conlleve a la invalidacion de sus resultados, y sin coartar la posibilidad de participar en otros
concursos, se establece el siguiente criterio:
El (la) aspirante, no podra renunciar al resultado obtenido en las evaluaciones de habilidades de SEGOB
durante el afio de su vigencia.
ETAPA DE ENTREVISTA:
Los resultados obtenidos en los diversos exadmenes y evaluaciones, seran considerados para elaborar el
listado de aspirantes con los resultados mas altos a fin de determinar el orden de prelacion para la etapa de
entrevista, de acuerdo con las reglas de valoracion y el sistema de puntuacion establecidos en la Secretaria
de Gobernacion, basada en los numerales 225 y 226 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 ultima reforma publicada en el DOF del 06 de septiembre de 2012.
Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de Gobernacion, pasaran a la etapa de
Entrevista, los(as) tres candidatos(as) con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de prelacion
registrado. En caso de existir empate en el tercer lugar de acuerdo al orden de prelacion, 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(as) que se continuaria entrevistando, serd como minimo de tres y
solo se entrevistarian, en caso de no contar al menos con un(a) finalista de entre los(as) 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 los criterios siguientes:
Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso)
Estrategia o accion (simple o compleja)
Resultado (sin impacto o con impacto)
- Participacion (protag6nica o como miembro de equipo)
ETAPA DE DETERMINACION:
Se consideraran finalistas a los(as) candidatos(as) que acrediten el Puntaje Minimo de Aptitud en el Sistema
de Puntuacién General que consiste en una calificacion de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales.
En esta etapa, el Comité Técnico de Seleccion resuelve el proceso de un concurso, mediante la emision de su
determinacion declarando:
a) Ganador(a) del concurso: al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de seleccion, es
decir, al de mayor Calificacion Definitiva, y
b) Al (la) 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 (la) ganador(a) sefialado(a) en el
inciso anterior:
. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacion, su
decision de no ocupar el puesto, o
Il.  No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.
62. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion
El listado de candidatos(as) en orden de prelacion, se integrara de acuerdo a los resultados obtenidos por
aquéllos con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluacion, de conformidad con el siguiente:
Sistema de Puntuacion General

Etapa Subetapa Enlace Jefe(a) de Subdirector(a) | Director(a) Director(a)

Departamento de Area de Area General y

Director(a)

General

Adjunto(a)

I Examen de 30 30 30 30 30
Conocimientos
Evaluacién de 20 20 20 20 20
Habilidades
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1 Evaluacién de 10* 10 10 10 10
Experiencia
Valoracion de 10 10 10 10 10
Mérito
[\ Entrevistas 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100

* Se asignara un puntaje Unico de 10 puntos para todos los(as) aspirantes a puestos de Enlace, de
conformidad con lo sefialado en el numeral 185 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

Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional

de Carrera.

72. Publicacion de Resultados

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

82. Reserva de Aspirantes

Los(as) candidatos(as) entrevistados(as) por los miembros del Comité Técnico de Seleccion que no resulten

ganadores(as) del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Aptitud, se integrardn a la Reserva de

Aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se trate, teniendo una permanencia en la misma de un afio,

contado a partir de la publicacion 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

permanencia en la reserva de aspirantes y tomando en cuenta la clasificacion de puestos y ramas de cargo

establecidos por el Comité Técnico de Profesionalizaciéon de la Secretaria de Gobernacion, a participar en
concursos bajo la modalidad de convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes.

92, Declaracion 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(as) candidatos(as) obtenga el puntaje minimo de -calificacion para ser
considerado(a) finalista; o

Ill.  Porque sdlo 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(as) integrantes del Comité Técnico de Seleccion.

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

102. Cancelacion de Concurso

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

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

b) El puesto de que se trate se apruebe como 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,

c) Cuando el Comité Técnico de Profesionalizacion determine que se modifica o suprime del Catélogo del
puesto en cuestion.

112, 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, 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 y el Acuerdo por el que se emiten las

Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, publicado

el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada en el DOF del 06 de septiembre de 2012.

122 Resolucion de dudas:

A efecto de garantizar la atencién y resolucién de dudas que los(as) aspirantes formulen con relacién a las

plazas y el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el correo electronico

reclutamientol@segob.gob.mx, asi como un médulo de atencidon telefénico en el nimero 1102-6000, Ext.

16115,16136 6 16148, el cual estara funcionando de 12:00 a 14:00 hrs. y de 16:30 a 18:00 hrs.

132 Inconformidades:

Los(as) concursantes podran presentar cualquier inconformidad, ante el Area de Quejas del Organo Interno

de Control de la dependencia, en Hamburgo No. 135, Mezanine, Col. Juarez, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06600,

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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143, Procedimiento para reactivacion de folios

La reactivacion de folio solo sera procedente cuando sean causas imputables al sistema, una vez cerrado el

proceso de inscripcion al concurso, el(la) aspirante tendra 3 dias habiles a partir de la fecha de cierre para

presentar su escrito de peticion de reactivacion de folio en Oficialia de Partes de la Direccion General de

Recursos Humanos de la Secretaria de Gobernacién, ubicada en Rio Amazonas No. 91, Col. Juérez,

Delegacién Cuauhtémoc, C.P. 06500 en México, D.F, dentro del horario de 10:00 a 14:00 horas. El escrito

referido deberd incluir:

e Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx donde se observe su folio de rechazo;

e Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx donde se observe, si es el caso, las evaluaciones
gue ha presentado y sus vigencias.

e Justificacidn del porqué considera se deba reactivar su folio;

e 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 respectivo.

De conformidad la 214 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 ultima reforma

publicada en el DOF del 06 de septiembre de 2012:

No sera procedente la reactivacion de folios cuando las causas del descarte sean imputables al aspirante,

como serian:

a) Larenuncia al concurso por parte del (de la) aspirante;

b) Duplicidad de registros y la cancelacion en el sistema imputables al (a la) aspirante.

c) Cuando se advierta la duplicidad de registros en Trabajaen, el CTS advertird al aspirante de dicha
circunstancia, exhortandole a cancelar o corregir la informacién y preservar un Unico registro. Los casos
gue se presenten bajo el supuesto anterior se informaran a la Unidad para que, en su caso, determine las
medidas que resulten pertinentes en base al numeral 215 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 ultima reforma publicada en el DOF del 06 de septiembre de 2012.
Recibidas las solicitudes de reactivaciéon de folios, el Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion
convocara en un término no mayor a 10 dias habiles a sesion del Comité Técnico de Seleccion, a efecto
de analizar y determinar la procedencia o no, de la solicitud del(la) aspirante. La Direccion General de
Recursos Humanos, naotificard a el(la) aspirante el Acuerdo emitido por el Comité Técnico de Seleccion.
El total de folios reactivados y las causas de estas reactivaciones se daran a conocer en la péagina
www.gobernacion.gob.mx, seccién portal de obligaciones de transparencia/informacion relevante/otra
informacion relevante/sistema de Servicio Profesional de Carrera.

152, Disposiciones generales

1. En el portal electrénico www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre el concurso y los
puestos vacantes de la Secretaria de Gobernacion.

2. Los datos personales de los(as) concursantes son confidenciales, alin después de concluido el concurso.

3. Cuando el(la) ganador(a) del concurso tenga el caracter de servidor(a) publico(a) de carrera titular, para
poder ser nombrado(a) 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 sefiala la fraccién VIII del articulo 11 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

4. 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 entre los(as) finalistas a el(la) siguiente
con la calificacion mas alta. Lo anterior en apego a los articulos 28, 60 fraccién | y 75, fraccion | de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal.

5. 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 16 de enero de 2013.
"Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio"
El Secretario Técnico
Lic. Carlos Uriel Palmerin Angelino
Rubrica.



12 (Segunda Seccion)

DIARIO OFICIAL Miércoles 16 de enero de 2013

Secretaria de Gobernacion

El Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria de Gobernaciéon con fundamento en los articulos 21, 25,
26, 28, 37 y 75, fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
y 17, 18, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40,de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 6 de septiembre de 2007, asi como los numerales 195, 196, 197, 200 y 201 del Acuerdo por el
gue se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera,
asi como el Manual Administrativo General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada en el DOF del 06
de septiembre de 2012 emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA y ABIERTA 002/2013 del concurso para ocupar las siguientes plazas
vacantes del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

1.-

Nombre del Puesto

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE NORMAS

Cédigo del Puesto

04-411-1-CFOA001-0000041-E-C-L

Nivel Administrativo

0A1 | NUmero de vacantes 01

Percepciéon Mensual
Bruta

$17046.25 (DIEZ Y SIETE MIL CUARENTA Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)

Adscripcion del

DIRECCION GENERAL DE Sede MEXICO D.F.

Puesto ASOCIACIONES RELIGIOSAS
Funciones 1. ATENDER LAS SOLICITUDES DE PERMISOS DE LAS ASOCIACIONES
Principales RELIGIOSAS, PARA AUTORIZAR, DE ACUERDO CON LA NOMATIVIDAD

APLICABLE EN LA MATERIA, LAS TRANSMISIONES EN MEDIOS
MASIVOS DE COMUNICACION NO IMPRESOS.

TRAMITAR LOS AVISOS DE LA CELEBRACION DE ACTOS DE CULTO
PUBLICO EXTRAORDINARIOS FUERA DE LOS TEMPLOS, PARA
GARANTIZAR LA LIBERTAD RELIGIOSA DE LA SOCIEDAD EN GENERAL
PROPONER EL PROGRAMA DE TRABAJO, QUE PERMITA DESAHOGAR
LAS SOLICITUDES DE TRANSMISIONES DE ACTOS DE CULTO PUBLICO
CON CARACTER EXTRAORDINARIO POR LOS MEDIOS MASIVOS DE
COMUNICACION NO IMPRESOS, PARA CUMPLIR CON LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA EN LA LEY DE ASOCIACIONES
RELIGIOSAS Y CULTO PUBLICO Y SU REGLAMENTO.

VERIFICAR QUE LAS SOLICITUDES DE TRANSMISIONES DE ACTOS DE
CULTO PUBLICO EXTRAORDINARIOS POR MEDIOS MASIVOS DE
COMUNICACION NO IMPRESOS, CUMPLAN CON LOS REQUISITOS QUE
MARCA LA LEY, PARA ASEGURAR SU CERTEZA JURIDICA.

ELABORAR LOS DICTAMENES DE LAS SOLICITUDES DE
TRANSMISIONES DE ACTOS DE CULTO PUBLICO EXTRAORDINARIO,
PARA CONTRIBUIR EN EL EJERCICIO DEL DERECHO DE LAS
ASOCIACIONES RELIGIOSAS DE DIFUNDIR SU DOCTRINA.

Perfil y Requisitos

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:

LICENCIATURA O e DERECHO

PROFESIONAL VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TITULADO TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
2 ANOS e DERECHO Y LEGISLACION

NACIONALES

e ADMINISTRACION PUBLICA

VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y
AREAS DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

CAPACIDADES 1. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH
GERENCIALES 2. ORIENTACION A RESULTADQOS SISEPH

NIVEL 2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO

CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA

CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL
PORTAL www.trabajaen.gob.mx
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SECRETARIA DE GOBERNACION
BASES DE PARTICIPACION

13 Requisitos de participacion.

Podran participar aquellas personas que retnan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para el

puesto y que se sefialan en la presente convocatoria. Adicionalmente, se debera acreditar el cumplimiento de

los siguientes requisitos legales: ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o

extranjero(a) cuya condicion migratoria permita la funcién 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.

22, Documentacién requerida.

Los(as) aspirantes deberan ingresar a la pagina www.segob.gob.mx en el apartado denominado <Temas de

Interés>, <Vacantes del SPC>, <Formatos para el Subsistema de Ingreso> para imprimir en un tanto, desde el

Formato 1 hasta el Formato 5; mismos que seran presentados el dia de la revision documental, debidamente

requisitados de forma manual. Adicional e invariablemente, deberan presentar en original o copia certificada y

copia simple para su cotejo, los documentos que se mencionan a continuacion:

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.

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

3. Escrito bajo protesta de decir verdad (Formato 2), 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. Debera presentar las constancias con las que acredite su Experiencia y Méritos, tales como:
evidencias de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional,
capacitacién y cargos o comisiones en el servicio publico, privado o social. Adicionalmente, en el caso de
los servidores(as) publicos(as) de carrera titulares para valoracion de mérito, podran presentar los
Resultados de la Ultima Evaluacion del Desempefio en original y copia, 0 en su caso, impresion de la
pantalla del RUSP en la que se muestre este dato y/o equivalente. Sobre los Resultados de las Acciones
de Capacitacion, se refiere al promedio de las calificaciones de las acciones de capacitacion en el
ejercicio fiscal inmediato anterior. Este elemento no se valorara si el(la) candidato(a), bajo protesta de
decir verdad, manifiesta que no se llevaron a cabo acciones de capacitacion en la dependencia
respectiva, o si ninguna de las constancias que presente sefialan el otorgamiento especifico de alguna
calificacion, se validan con original y copia de las constancias de capacitacion correspondientes al
ejercicio fiscal inmediato anterior, en las que se pueda corroborar el nombre de la Institucion que impartié
la capacitacion, el nombre del evento, asi como el periodo de duracion; o en su caso, impresion de la
pantalla del RUSP en la que se muestre este dato y/o equivalente. Los Resultados de Procesos de
Certificacion se refiere a capacidades profesionales certificadas vigentes en puestos sujetos al Servicio
Profesional de Carrera, es decir, las que ha obtenido mientras se ha desempefiado como Servidor(a)
Publico(a) de Carrera Titular, se validaran a su vez, con original y copia de las constancias de
certificacion correspondientes en las que se pueda corroborar el nombre de la Institucion certificadora, el
nombre de la capacidad certificada y el periodo en que la curso; o en su caso, impresion de la pantalla del
RUSP en la que se muestre este dato. Comprobantes de capacidades certificadas vigentes en puestos
sujetos al SPC y/o equivalente. Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior, se acreditaran en el
momento de la revision documental. Las personas que participen en los concursos de ingreso deberan
exhibir las constancias originales con las que acrediten su identidad y el cumplimiento de los requisitos
sefialados en el perfil del puesto registrado en el Catalogo, en la convocatoria y, en su caso, los previstos
en el articulo 21 de la Ley.

4. Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (Gnicamente en el caso de hombres hasta los 40 afios).

5. Tres impresiones del Curriculum Vitae de TrabajaEn actualizado, detallando funciones especificas en el
apartado denominado “experiencias en el cargo, puesto o posicion” de cada experiencia laboral
registrada, ademas del lugar y periodo en el que labord. 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 segun sea el caso: hoja Unica de servicios 0 equivalente, contratos, alta o baja del ISSSTE,
IMSS u otro instituto de seguridad social, comprobantes de pago, constancias de empleo en hoja
membretada indicando el periodo laborado. Los comprobantes presentados, deben permitir la
acreditacion tanto del inicio como el fin de cada experiencia laboral referida.
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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 Educacién Publica en términos de las
disposiciones aplicables, o en su defecto la “Autorizaciéon Provisional para ejercer la Profesion por el
Titulo en Tramite” expedida por la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica. En el caso de haber realizado estudios en el extranjero, de conformidad con el numeral 175 del
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion
de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y Gltima reforma publicada en el DOF del 06
de septiembre de 2012 deberd 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 institucion académica de
procedencia o por la Secretaria de Educacién 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
concursos de puestos con nivel de enlace, y para efecto de cubrir los afios de experiencia requeridos por
el perfil del puesto, el (la) aspirante podra presentar el documento oficial que acredite el tiempo laborado
en servicio social y/o practicas profesionales. Para cubrir el requisito de la carrera genérica que se solicita
en el concurso de que se trate, para los puestos de nivel de enlace, jefatura de departamento y
subdireccion de area u homologo, se deberd comprobar dicho requisito con el grado escolar especifico
sefialado en el perfil, sin opcién a ser comprobable por grado educativo distinto. Para cubrir el requisito de
la carrera genérica que se solicita en el concurso de que se trate, los puestos de nivel de direccion de
area, direccion general adjunta direccion general u homélogos, se podra comprobar dicho requisito con el
grado de maestria o doctorado en las areas académicas afines al perfil de puesto.

En lo que se refiere a la acreditacion de la carrera genérica solicitada por el perfil del concurso
relacionada a la leyenda “Véase en el Catalogo de Carreras en TrabajaEn” publicada en la convocatoria
del Diario Oficial. La DGRH confrontara el comprobante de nivel de estudios presentado por el (la)
aspirante contra las carreras genéricas solicitadas por el perfil del puesto. En los casos, que los estudios
referidos en el comprobante no sean compatibles con alguna de las carreras genéricas contempladas por
el perfil, se verificara contra el Catalogo de Carreras publicado en el portal TrabajaEn, dentro del apartado
Documentaciéon Relevante. Cuando el nombre especifico de la carrera presentada en el comprobante por
el (la) aspirante no aparece dentro del alguna de las carreras genéricas solicitadas por el perfil, se
procedera entonces a comparar contra el listado de las carreras especificas del catalogo, si no
apareciera, se procedera entonces conforme al apartado 5 del numeral 15 de estas mismas bases.
Impresion del documento de Bienvenido(a) al sistema TrabajaEn como comprobante del folio asignado
por el portal electrénico www.trabajaen.gob.mx para el concurso.

Para que un servidor publico de carrera titular pueda ser sujeto a una promocién por concurso en el
sistema y busque acceder a un cargo de mayor responsabilidad, jerarquia o rango, debera presentar al
menos dos evaluaciones del desempefio anuales, conforme al Art. 47 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la APF (RLSPC); se tomaran en cuenta las ultimas que haya aplicado
el servidor publico de carrera titular en el puesto en que se desempefia 0 en otro anterior; incluso aquellas
gue se hayan practicado como servidores(as) publicos(as) considerados(as) de libre designacién, previo
a obtener su nombramiento como personal de carrera titulares. Las evaluaciones a que se refiere este
parrafo, se acreditaran en el momento de la revisién documental. Dichas evaluaciones no se requeriran
cuando los(as) servidores(as) publicos(as) de carrera titulares concursen puestos del mismo rango al del
puesto que ocupen. Para las promociones por concurso, en el caso del personal de carrera de primer
nivel de ingreso (enlace), la evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento
como titular no formara parte de las dos requeridas de conformidad al numeral 252 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 ultima reforma publicada en el DOF del 06 de
septiembre de 2012. De no estar en alguno de los casos anteriores, se debera manifestar en el escrito
bajo protesta de decir verdad citado en el numeral tres de este documento, no ser servidor(a) publico(a)
de carrera titular.

Datos de dos referencias laborales, de preferencia de los dos Ultimos empleos conforme al Formato 5.

No obstante haber cubierto los puntos referidos, la Secretaria de Gobernacion se reserva el derecho de
solicitar la documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en la revision curricular y
documental en cualquier etapa del proceso; por lo que de no acreditarse su existencia o autenticidad, 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
Gobernacion, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.
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3?2. Registro de aspirantes

La inscripcion o el registro de los(as) aspirantes a un concurso, se podra realizar a partir de la fecha de
Publicacion de la Convocatoria en el DOF a través de la pagina TrabajaEn, en la direccion:
www.trabajaen.gob.mx. La cual asignard un nimero de folio de participacién para el concurso, al aceptar las
presentes bases, que servird para formalizar la inscripcion a éste y de identificacion durante el desarrollo del
proceso hasta antes de la Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion, con el fin de asegurar el anonimato
de los(as) aspirantes.

Programa del concurso:

Fase o Etapa Fecha o plazo
Publicacién de Convocatoria 16 de enero de 2013
Registro de aspirantes (en la  herramienta | Del 16 de Enero de 2013 al 01 de Febrero de
www.trabajaen.gob.mx) 2013
Revision curricular (por la herramienta | Del 16 de Enero de 2013 al 01 de Febrero de
www.trabajaen.gob.mx) 2013
Recepcioén de solicitudes para reactivacion de folios Del 5 al 7 de Febrero de 2013
Evaluacién de conocimientos A partir del 08 de Febrero de 2013

Revision Documental.

De conformidad con lo referido en el Apartado: 22.
Documentacion requerida.

Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito
Evaluacion de Habilidades

Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién
Determinacion

En razén del nimero de aspirantes que participen en cada una de las etapas, el orden de las mismas, las

fechas y los horarios indicados, podran estar sujetas a cambio sin previo aviso, por lo que se recomienda dar

seguimiento al concurso a través del portal electrénico www.trabajaen.gob.mx.

La aplicacion de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccion, se realizara en las mismas fechas

y horarios a todos los(as) aspirantes que continien en el concurso, a fin de garantizar la igualdad de

oportunidades.

42 Temarios.

Los temarios sobre los que versaran los examenes de Conocimientos seran publicados adicionalmente, en la

convocatoria publicada en www.trabajaen.gob.mx.

52, Presentacion de Evaluaciones.

La Secretaria de Gobernaciéon comunicara 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 http://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 sefialados, lo cual serd notificado por el

Comité Técnico de Selecciébn de la Secretaria de Gobernacion a través del portal electronico

www.trabajaen.gob.mx.

De conformidad con el numeral 208 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

Ultima reforma publicada en el DOF del 06 de septiembre de 2012, la invitacién se enviara con al menos dos

dias habiles de anticipacion. En dichos comunicados, se especificara la duracién maxima de cada evaluacion;

asi mismo, se informa que el tiempo de tolerancia para el inicio de todos los examenes, sera de diez minutos.

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:

= La etapa de evaluacion de conocimientos serd motivo de descarte y la calificacion minima aprobatoria
deberé ser de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales.

= La subetapa de evaluacion de habilidades no serd motivo de descarte, considerando para los célculos del
sistema de puntuacién la calificacién obtenida de 0 a 100 sin decimales.

= Los resultados obtenidos en las subetapas de: evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito, asi
como la etapa de entrevistas, seran consideradas en el sistema de puntuaciéon general y no implican el
descarte de los(as) candidatos(as).

La Secretaria de Gobernacion aplicara las herramientas de evaluacion en las instalaciones de la Secretaria, o

en su caso, en los Centros de Evaluacion autorizados.

De conformidad con la Metodologia y Escalas de Calificacién para la Evaluacién de la Experiencia y la

Valoracién del Mérito, emitidas por la Secretaria de la Funcién Puablica y vigente a partir del 23 de abril del

2009, los elementos que se calificaran para la Evaluacién de la Experiencia seran los siguientes:
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- Orden en los puestos desempefiados.

- Duracién 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.

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

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

- Resultados de las evaluaciones del desempefio.

- Resultados de las acciones de capacitacion.

- Resultados de procesos de certificacion.

- Logros.

- Distinciones.

- Reconocimientos o premios.

- Actividad destacada en lo individual.

- Oftros estudios.

Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores consideradas en concursos de la Secretaria
de Gobernacion y que continien vigentes, serdn considerados cuando correspondan a las mismas
capacidades a evaluar.

En aquellos casos donde la plaza en concurso comparta perfil, requisitos legales y funciones, tratdndose de
resultados aprobatorios de los examenes de Conocimientos, éstos tendran vigencia de un afo, en relacién
con el puesto sujeto a concurso, siempre y cuando, no cambie el temario con el cual se evaluaron los
conocimientos de que se trate, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 35 del Reglamento de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y el Oficio Circular No.
SSFP/USPRH/408/007/2005, por el que se establecen los Criterios de caracter obligatorio que deberan
observar las dependencias de la Administracién Publica Federal y sus érganos desconcentrados sobre la
vigencia de los resultados de la evaluacion de las capacidades de los(as) aspirantes a ocupar un puesto en el
Servicio Profesional de Carrera de la Administracién Publica Federal Centralizada.

A fin de que la Secretaria de Gobernacién esté en posibilidad de atender las solicitudes de los(as)
candidatos(as) que hubieran aplicado las evaluaciones de conocimientos en esta Dependencia del Ejecutivo
Federal en la plaza de que se trate, y requieran la revalidacion del resultado aprobatorio del examen de
conocimientos mencionada en el parrafo anterior, deberda manifestarlo expresamente mediante escrito
fundamentado y firmado autégrafamente, el cual deberd ser enviado por correo electrénico en el periodo
establecido para el registro de aspirantes al concurso. El escrito debera ser dirigido al Secretario(a)
Técnico(a) del Comité Técnico de Seleccion y enviado a la siguiente direccion electrénica:
reclutamientol@segob.gob.mx.

Asimismo, en caso de que un(a) 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 a el(la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico de
Seleccion y enviado a la siguiente direccion electronica: reclutamientol@segob.gob.mx. Es importante
sefialar, que Unicamente se hara la revision de examenes en lo que respecta a la correcta aplicacion de las
herramientas de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, no procedera la revision respecto del
contenido o de los criterios de evaluacion.

La aplicacion de pruebas de habilidades para el rango de Enlace y Jefe de Departamento, serd denominado
Nivel Intermedio reflejandose resultados de Trabajo en Equipo y Orientacion a Resultados. Para el rango de
Subdireccion, sera denominado Nivel Ejecutivo, reflejandose resultados de Trabajo en Equipo y Orientacion a
Resultados. En los rangos de Direccion de Area, Direccion General Adjunta y Direccion General sera
denominado Nivel Ejecutivo y se reflejara en las habilidades de Liderazgo y Vision Estratégica. Los resultados
arrojados en esta etapa serdn en una escala de 0 a 100, cuando el promedio de estos se expresen con
decimales, éstos no se redondearan y se tomara el valor inmediato inferior para su captura en el sistemay NO
serén motivo de descarte. La vigencia de las evaluaciones de habilidades de la SEGOB se estara reflejando
para todos los procesos de ingreso, toda vez que se trate de las mismas evaluaciones gerenciales de Nivel
Intermedio o Nivel Ejecutivo tiempo en que el(la) aspirante podra:
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a) Participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacion de habilidades siempre y cuando
correspondan al mismo nivel.
b) Los resultados de la evaluacion de las habilidades de la SEGOB tendran vigencia de un afio, contado a
partir de su acreditacion.
Para garantizar la igualdad de oportunidades; la competencia por mérito; el reducir al minimo la posibilidad de
que el(la) aspirante desarrolle un proceso de aprendizaje sobre los reactivos de las herramientas de
evaluacién que conlleve a la invalidacion de sus resultados, y sin coartar la posibilidad de participar en otros
concursos, se establece el siguiente criterio:
El (la) aspirante, no podra renunciar al resultado obtenido en las evaluaciones de habilidades de SEGOB
durante el afio de su vigencia.
ETAPA DE ENTREVISTA:
Los resultados obtenidos en los diversos exadmenes y evaluaciones, seran considerados para elaborar el
listado de aspirantes con los resultados mas altos a fin de determinar el orden de prelacion para la etapa de
entrevista, de acuerdo con las reglas de valoracion y el sistema de puntuacion establecidos en la Secretaria
de Gobernacion, basada en los numerales 225 y 226 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 ultima reforma publicada en el DOF del 06 de septiembre de 2012 .
Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de Gobernacion, pasaran a la etapa de
Entrevista, los(as) tres candidatos(as) con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de prelacion
registrado. En caso de existir empate en el tercer lugar de acuerdo al orden de prelacion, 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(as) que se continuaria entrevistando, serd como minimo de tres y
solo se entrevistarian, en caso de no contar al menos con un(a) finalista de entre los(as) 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 los criterios siguientes:
Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso)
Estrategia o accion (simple o compleja)
Resultado (sin impacto o con impacto)
- Participacion (protag6nica o como miembro de equipo)
ETAPA DE DETERMINACION:
Se consideraran finalistas a los(as) candidatos(as) que acrediten el Puntaje Minimo de Aptitud en el Sistema
de Puntuacién General que consiste en una calificacion de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales.
En esta etapa, el Comité Técnico de Seleccion resuelve el proceso de un concurso, mediante la emision de su
determinacion declarando:
a) Ganador(a) del concurso: al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de seleccion, es
decir, al de mayor Calificacion Definitiva, y
b) Al (la) 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(la) ganador(a) sefialado(a) en el
inciso anterior:
. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacion, su
decision de no ocupar el puesto, o
Il.  No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.
62. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion
El listado de candidatos(as) en orden de prelacion, se integrara de acuerdo a los resultados obtenidos por
aquéllos con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluacion, de conformidad con el siguiente:
Sistema de Puntuacion General

Etapa Subetapa Enlace Jefe(a) de Subdirector(a) | Director(a) Director(a)

Departamento de Area de Area General y

Director(a)

General

Adjunto(a)

I Examen de 30 30 30 30 30
Conocimientos
Evaluacién de 20 20 20 20 20
Habilidades
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1 Evaluacién de 10* 10 10 10 10
Experiencia
Valoracion de 10 10 10 10 10
Mérito
\% Entrevistas 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100

* Se asignhard un puntaje Unico de 10 puntos para todos los(as) aspirantes a puestos de Enlace, de

conformidad con lo sefialado en el numeral 185 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.

72. Publicacion de Resultados

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

82. Reserva de Aspirantes

Los(as) candidatos(as) entrevistados(as) por los miembros del Comité Técnico de Seleccién que no resulten

ganadores(as) del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Aptitud, se integraran a la Reserva de

Aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se trate, teniendo una permanencia en la misma de un afio,

contado a partir de la publicacion 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

permanencia en la reserva de aspirantes y tomando en cuenta la clasificacion de puestos y ramas de cargo

establecidos por el Comité Técnico de Profesionalizaciéon de la Secretaria de Gobernacion, a participar en

concursos bajo la modalidad de convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes.

92, Declaracion 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(as) candidatos(as) obtenga el puntaje minimo de calificacion para ser
considerado(a) finalista; 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(as) integrantes del Comité Técnico de Seleccion.

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

102. Cancelaciéon de Concurso

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

a) Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicién legal expresa que restrinja la ocupacién

del puesto de que se trate o,

b) El puesto de que se trate se apruebe como 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,

¢) Cuando el Comité Técnico de Profesionalizacion determine que se modifica o suprime del Catalogo del

puesto en cuestion.

112, 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, sujetdndose el desarrollo del proceso y

la determinacién 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 por el que se emiten las

Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, publicado

el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada en el DOF del 06 de septiembre de 2012.

122 Resolucion de dudas:

A efecto de garantizar la atencién y resolucién de dudas que los(as) aspirantes formulen con relacién a las

plazas y el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el correo electronico

reclutamientol@segob.gob.mx, asi como un médulo de atencién telefénico en el nimero 1102-6000, Ext.

16115, 6 16148, el cual estara funcionando de 12:00 a 14:00 hrs. y de 16:30 a 18:00 hrs.
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132 Inconformidades:

Los(as) concursantes podran presentar cualquier inconformidad, ante el Area de Quejas del Organo Interno

de Control de la dependencia, en Hamburgo No. 135, Mezanine, Col. Juarez, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06600,

en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica

Federal y su Reglamento.

142, Procedimiento para reactivacion de folios

El Comité Técnico de Seleccion podra determinar por mayoria de votos la reactivacion de folios. El(la)

aspirante podra presentar su escrito de peticion de reactivacion de folio dentro de los tres dias habiles

posteriores a la fecha de cierre de la Revisiéon Curricular en Oficialia de Partes de la Direccion General de

Recursos Humanos de la Secretaria de Gobernacién, ubicada en Rio Amazonas No. 91, Col. Juérez,

Delegaciéon Cuauhtémoc, C.P. 06500 en Meéxico, D.F, ylo enviarla al correo electrénico

reclutamientol @segob.gob.mx dentro del horario de 10:00 a 14:00 horas. El escrito referido debera incluir:

e Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx donde se observe su folio de rechazo;

e Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx donde se observe, si es el caso, las evaluaciones
gue ha presentado y sus vigencias.

e Escrito en el que se exponga la situacion presentada;

e Copia de los documentos comprobatorios de su experiencia laboral y escolaridad;

e Indicar la direccion electrénica donde pueda recibir la respuesta a su peticion, que serd evaluada y
resuelta por el Comité Técnico de Seleccion respectivo.

De conformidad al numeral 214 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,

Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y dltima reforma

publicada en el DOF del 06 de septiembre de 2012.

No sera procedente la reactivacion de folios cuando las causas del descarte sean imputables al aspirante,

como serian:

a) Larenuncia al concurso por parte del (de la) aspirante;

b) Duplicidad de registros y la cancelacion en el sistema imputables al (a la) aspirante.

c) Cuando se advierta la duplicidad de registros en Trabajaen, el CTS advertird al aspirante de dicha
circunstancia, exhortandole a cancelar o corregir la informacién y preservar un Unico registro. Los casos
que se presenten bajo el supuesto anterior se informaran a la Unidad para que, en su caso, determine las
medidas que resulten pertinentes en base al numeral 215 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 dltima reforma publicada en el DOF del 06 de septiembre de 2012.
Recibidas las solicitudes de reactivacion de folios, el Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccién
convocara en un término no mayor a 10 dias habiles a sesién del Comité Técnico de Seleccion, a efecto
de analizar y determinar la procedencia o no, de la solicitud del(la) aspirante. La Direccion General de
Recursos Humanos, naotificara a el(la) aspirante el Acuerdo emitido por el Comité Técnico de Seleccion.
El total de folios reactivados y las causas de estas reactivaciones se daran a conocer en la pagina
www.gobernacion.gob.mx, seccién portal de obligaciones de transparencia / informacion relevante / otra
informacion relevante / sistema de Servicio Profesional de Carrera.

152, Disposiciones generales

1. En el portal electrénico www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre el concurso y los

puestos vacantes de la Secretaria de Gobernacion.

Los datos personales de los(as) concursantes son confidenciales, aun después de concluido el concurso.

3. Cuando el(la) ganador(a) del concurso tenga el caracter de servidor(a) publico(a) de carrera titular, para
poder ser nombrado(a) 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 sefiala la fraccién VIII del articulo 11 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

4. 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 entre los(as) finalistas a el(la) siguiente
con la calificacion mas alta. Lo anterior en apego a los articulos 28, 60 fraccion |y 75, fraccién | 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 conforme a las disposiciones aplicables.

n

México, D.F., a 16 de enero de 2013.
"Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio"
El Secretario Técnico
Lic. Carlos Uriel Palmerin Angelino
Rubrica.
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Secretaria de Gobernacion

El Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria de Gobernacién con fundamento en los articulos 21, 25,
26, 28, 37 y 75, fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
y 17, 18, 32 fraccion 1l, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40,de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la
Federacioén el 6 de septiembre de 2007, asi como los numerales 195, 196, 197, 200 y 201 del Acuerdo por el
gue se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera,
asi como el Manual Administrativo General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada en el DOF del 06
de septiembre de 2012 emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA y ABIERTA 003/2013 del concurso para ocupar las siguientes plazas
vacantes del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal:

1.-

Nombre del ANALISTA DE SISTEMAS
Puesto
Cadigo del 04-810-1-CF21864-0000218-E-C-N
Puesto
Nivel PQ3 Numero de 01
Administrativo vacantes
Percepcion $10577.2 (DIEZ MIL QUINIENTOS SETENTA Y SIETE PESOS 20/100 M.N.)
Mensual Bruta
Adscripcion del DIRECCION GENERAL Sede MEXICO D.F.
Puesto DE RECURSOS
HUMANOS
Funciones COMPILAR Y DAR MANTENIMIENTO A LAS APLICACIONES DE LOS
Principales SUBSISTEMAS DEL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS, PARA
COADYUVAR EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS SOBRE FACTOR
HUMANO DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS.
2. PROGRAMAR LOS REQUERIMIENTOS DE NUEVOS DESARROLLOS DE
FACTOR HUMANO QUE REQUIERAN LAS AREAS DE LA DIRECCION
GENERAL, PARA RESPONDER DE MANERA OPORTUNA A LAS
NECESIDADES DE LOS USUARIOS.
3. PRODUCIR VALIDACIONES DE SEGURIDAD EN LAS PANTALLAS DE
CAPTURA Y DE CONSULTA DE LOS SUBSISTEMAS DE FACTOR HUMANO,
PARA GARANTIZAR LA INTEGRIDAD Y VERACIDAD DE LA INFORMACION
DEL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS.
4. APOYAR EN EL PROCESO DE IMPLANTACION DE LOS SUBSISTEMAS DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, ASi COMO LOS DE FACTOR
HUMANO, PARA PROVEER DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS A LOS
USUARIOS DE LA DIRECCION GENERAL.
Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURA O ¢ COMPUTACION E INFORMATICA
PROFESIONAL e SISTEMAS Y CALIDAD
TERMINADO Y/O VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
PASANTE TRABAJAEN.
EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL e CIENCIA DE LOS ORDENADORES
1 ANO e TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE
EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES 1. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH
GERENCIALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH
NIVEL 1 ENLACE
CAPACIDADES VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
TECNICAS CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
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SECRETARIA DE GOBERNACION
BASES DE PARTICIPACION

13 Requisitos de participacion.

Podran participar aquellas personas que retnan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para el

puesto y que se sefialan en la presente convocatoria. Adicionalmente, se debera acreditar el cumplimiento de

los siguientes requisitos legales: ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o

extranjero(a) cuya condicion migratoria permita la funcién 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.

22, Documentacién requerida.

Los(as) aspirantes deberan ingresar a la pagina www.segob.gob.mx en el apartado denominado <Temas de

Interés>, <Vacantes del SPC>, <Formatos para el Subsistema de Ingreso> para imprimir en un tanto, desde el

Formato 1 hasta el Formato 5; mismos que seran presentados el dia de la revision documental, debidamente

requisitados de forma manual. Adicional e invariablemente, deberan presentar en original o copia certificada y

copia simple para su cotejo, los documentos que se mencionan a continuacion:

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.

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

3. Escrito bajo protesta de decir verdad (Formato 2), 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. Debera presentar las constancias con las que acredite su Experiencia y Méritos, tales como:
evidencias de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional,
capacitacién y cargos o comisiones en el servicio publico, privado o social. Adicionalmente, en el caso de
los servidores(as) publicos(as) de carrera titulares para valoracion de mérito, podran presentar los
Resultados de la Ultima Evaluacion del Desempefio en original y copia, 0 en su caso, impresion de la
pantalla del RUSP en la que se muestre este dato y/o equivalente. Sobre los Resultados de las Acciones
de Capacitacion, se refiere al promedio de las calificaciones de las acciones de capacitacion en el
ejercicio fiscal inmediato anterior. Este elemento no se valorara si el(la) candidato(a), bajo protesta de
decir verdad, manifiesta que no se llevaron a cabo acciones de capacitacion en la dependencia
respectiva, o si ninguna de las constancias que presente sefialan el otorgamiento especifico de alguna
calificacion, se validan con original y copia de las constancias de capacitacion correspondientes al
ejercicio fiscal inmediato anterior, en las que se pueda corroborar el nombre de la Institucion que impartié
la capacitacion, el nombre del evento, asi como el periodo de duracion; o en su caso, impresion de la
pantalla del RUSP en la que se muestre este dato y/o equivalente. Los Resultados de Procesos de
Certificacion se refiere a capacidades profesionales certificadas vigentes en puestos sujetos al Servicio
Profesional de Carrera, es decir, las que ha obtenido mientras se ha desempefiado como Servidor(a)
Publico(a) de Carrera Titular, se validaran a su vez, con original y copia de las constancias de
certificacion correspondientes en las que se pueda corroborar el nombre de la Institucion certificadora, el
nombre de la capacidad certificada y el periodo en que la curso; o en su caso, impresion de la pantalla del
RUSP en la que se muestre este dato. Comprobantes de capacidades certificadas vigentes en puestos
sujetos al SPC y/o equivalente. Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior, se acreditaran en el
momento de la revision documental. Las personas que participen en los concursos de ingreso deberan
exhibir las constancias originales con las que acrediten su identidad y el cumplimiento de los requisitos
sefialados en el perfil del puesto registrado en el Catalogo, en la convocatoria y, en su caso, los previstos
en el articulo 21 de la Ley.

4. Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (Gnicamente en el caso de hombres hasta los 40 afios).

5. Tres impresiones del Curriculum Vitae de TrabajaEn actualizado, detallando funciones especificas en el
apartado denominado “experiencias en el cargo, puesto o posicion” de cada experiencia laboral
registrada, ademas del lugar y periodo en el que labord. 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 segun sea el caso: hoja Unica de servicios 0 equivalente, contratos, alta o baja del ISSSTE,
IMSS u otro instituto de seguridad social, comprobantes de pago, constancias de empleo en hoja
membretada indicando el periodo laborado. Los comprobantes presentados, deben permitir la
acreditacion tanto del inicio como el fin de cada experiencia laboral referida.
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6. 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 Educaciéon Puablica en términos de las
disposiciones aplicables, o en su defecto la “Autorizacion Provisional para ejercer la Profesion por el
Titulo en Tramite” expedida por la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Pudblica. En el caso de haber realizado estudios en el extranjero, de conformidad con el numeral 175
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion
de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada en el DOF del 06
de septiembre de 2012 deberd 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 institucion académica de
procedencia o por la Secretaria de Educaciéon Publica, en su defecto, podrd presentar el documento
oficial con el que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de estudios solicitado. Para los
concursos de puestos con nivel de enlace, y para efecto de cubrir los afios de experiencia requeridos por
el perfil del puesto, el (la) aspirante podra presentar el documento oficial que acredite el tiempo laborado
en servicio social y/o practicas profesionales. Para cubrir el requisito de la carrera genérica que se solicita
en el concurso de que se trate, para los puestos de nivel de enlace, jefatura de departamento y
subdireccién de area u homologo, se debera comprobar dicho requisito con el grado escolar especifico
sefialado en el perfil, sin opcién a ser comprobable por grado educativo distinto. Para cubrir el requisito de
la carrera genérica que se solicita en el concurso de que se trate, los puestos de nivel de direccion de
area, direccion general adjunta direccion general u homélogos, se podra comprobar dicho requisito con el
grado de maestria o doctorado en las &reas académicas afines al perfil de puesto.

En lo que se refiere a la acreditacion de la carrera genérica solicitada por el perfil del concurso relacionada a

la leyenda “Véase en el Catalogo de Carreras en TrabajaEn” publicada en la convocatoria del Diario Oficial. La

DGRH confrontara el comprobante de nivel de estudios presentado por el (la) aspirante contra las carreras

genéricas solicitadas por el perfil del puesto. En los casos, que los estudios referidos en el comprobante no

sean compatibles con alguna de las carreras genéricas contempladas por el perfil, se verificara contra el

Catalogo de Carreras publicado en el portal TrabajaEn, dentro del apartado Documentacién Relevante.

Cuando el nombre especifico de la carrera presentada en el comprobante por el (la) aspirante no aparece

dentro del alguna de las carreras genéricas solicitadas por el perfil, se procedera entonces a comparar contra

el listado de las carreras especificas del catélogo, si no apareciera, se procedera entonces conforme al
apartado 5 del numeral 15 de estas mismas bases.

7. Impresion del documento de Bienvenido(a) al sistema TrabajaEn como comprobante del folio asignado
por el portal electronico www.trabajaen.gob.mx para el concurso.

8. Para que un servidor publico de carrera titular pueda ser sujeto a una promocién por concurso en el
sistema y busque acceder a un cargo de mayor responsabilidad, jerarquia o rango, debera presentar al
menos dos evaluaciones del desempefio anuales, conforme al Art. 47 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la APF (RLSPC); se tomaran en cuenta las ultimas que haya aplicado
el servidor publico de carrera titular en el puesto en que se desempefia o en otro anterior; incluso aquellas
gue se hayan practicado como servidores(as) publicos(as) considerados(as) de libre designacién, previo
a obtener su nombramiento como personal de carrera titulares. Las evaluaciones a que se refiere este
péarrafo, se acreditaran en el momento de la revision documental. Dichas evaluaciones no se requeriran
cuando los(as) servidores(as) publicos(as) de carrera titulares concursen puestos del mismo rango al del
puesto que ocupen. Para las promociones por concurso, en el caso del personal de carrera de primer
nivel de ingreso (enlace), la evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento
como titular no formara parte de las dos requeridas de conformidad al numeral 252 del Acuerdo por el
que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los
Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada en el DOF del 06 de
septiembre de 2012. De no estar en alguno de los casos anteriores, se debera manifestar en el escrito
bajo protesta de decir verdad citado en el numeral tres de este documento, no ser servidor(a) publico(a)
de carrera titular.

9. Datos de dos referencias laborales, de preferencia de los dos Ultimos empleos conforme al Formato 5.

No obstante haber cubierto los puntos referidos, la Secretaria de Gobernacion se reserva el derecho de

solicitar la documentacién o referencias que acrediten los datos registrados en la revision curricular y

documental en cualquier etapa del proceso; por lo que de no acreditarse su existencia o autenticidad, se

descalificara automaticamente al(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 de Gobernacién, la
cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.
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32. Registro de aspirantes

La inscripcion o el registro de los(as) aspirantes a un concurso, se podra realizar a partir de la fecha de
Publicacion de la Convocatoria en el DOF a través de la pagina TrabajaEn, en la direccion:
www.trabajaen.gob.mx. La cual asignara un ndmero de folio de participacion para el concurso, al aceptar las
presentes bases, que servird para formalizar la inscripcion a éste y de identificacion durante el desarrollo del
proceso hasta antes de la Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién, con el fin de asegurar el anonimato
de los(as) aspirantes.

Programa del concurso:

Fase o Etapa Fecha o plazo

Publicacién de Convocatoria 16 de enero de 2013

Registro de aspirantes (en la  herramienta | Del 16 de enero de 2013 al 01 de febrero de
www.trabajaen.gob.mx) 2013.

Revision curricular (por la herramienta | Del 16 de enero de 2013 al 01 de febrero de
www.trabajaen.gob.mx) 2013.

Recepciodn de solicitudes para reactivacion de folios Del 05 al 07 de febrero de 2013.

Evaluacion de conocimientos A partir del 08 de febrero de2013.

Revisién Documental.

De conformidad con lo referido en el Apartado: 22.
Documentacion requerida.

Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito
Evaluacion de Habilidades

Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién
Determinacion

En razdn del nimero de aspirantes que participen en cada una de las etapas, el orden de las mismas, las

fechas y los horarios indicados, podran estar sujetas a cambio sin previo aviso, por lo que se recomienda dar

seguimiento al concurso a través del portal electrénico www.trabajaen.gob.mx.

La aplicacion de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccion, se realizara en las mismas fechas

y horarios a todos los(as) aspirantes que continden en el concurso, a fin de garantizar la igualdad de

oportunidades.

42 Temarios.

Los temarios sobre los que versaran los examenes de Conocimientos seran publicados adicionalmente, en la

convocatoria publicada en www.trabajaen.gob.mx.

52, Presentacion de Evaluaciones.

La Secretaria de Gobernacion comunicara a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que debera presentarse

para la aplicacién de las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, a través de la pagina

electronica http://www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis Mensajes"; en el entendido de que, ser4 motivo de

descarte del concurso, no presentarse en la fecha, hora y lugar sefialados, lo cual sera notificado por el

Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria de Gobernacion a través del portal electronico

www.trabajaen.gob.mx.

De conformidad con el numeral 208 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de

Planeacion, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y

Ultima reforma publicada en el DOF del 06 de septiembre de 2012, la invitacién se enviara con al menos dos

dias habiles de anticipacion. En dichos comunicados, se especificara la duracién maxima de cada evaluacion;

asi mismo, se informa que el tiempo de tolerancia para el inicio de todos los examenes, serd de diez minutos.

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:

= La etapa de evaluacion de conocimientos serd motivo de descarte y la calificacion minima aprobatoria
debera ser de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales.

= La subetapa de evaluacion de habilidades no sera motivo de descarte, considerando para los calculos del
sistema de puntuacion la calificacion obtenida de 0 a 100 sin decimales.

= Los resultados obtenidos en las subetapas de: evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito, asi
como la etapa de entrevistas, seran consideradas en el sistema de puntuacion general y no implican el
descarte de los(as) candidatos(as).

La Secretaria de Gobernacion aplicara las herramientas de evaluacion en las instalaciones de la Secretaria, o

en su caso, en los Centros de Evaluacién autorizados.

De conformidad con la Metodologia y Escalas de Calificacién 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:
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- 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.

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

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

- Resultados de las evaluaciones del desempefio.

- 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 consideradas en concursos de la Secretaria
de Gobernacién y que continlen vigentes, seran considerados cuando correspondan a las mismas
capacidades a evaluar.

En aquellos casos donde la plaza en concurso comparta perfil, requisitos legales y funciones, tratdndose de
resultados aprobatorios de los examenes de Conocimientos, éstos tendran vigencia de un afo, en relacién
con el puesto sujeto a concurso, siempre y cuando, no cambie el temario con el cual se evaluaron los
conocimientos de que se trate, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 35 del Reglamento de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y el Oficio Circular No.
SSFP/USPRH/408/007/2005, por el que se establecen los Criterios de caracter obligatorio que deberan
observar las dependencias de la Administracion Publica Federal y sus 6rganos desconcentrados sobre la
vigencia de los resultados de la evaluacién de las capacidades de los(as) aspirantes a ocupar un puesto en el
Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal Centralizada.

A fin de que la Secretaria de Gobernacién esté en posibilidad de atender las solicitudes de los(as)
candidatos(as) que hubieran aplicado las evaluaciones de conocimientos en esta Dependencia del Ejecutivo
Federal en la plaza de que se trate, y requieran la revalidacion del resultado aprobatorio del examen de
conocimientos mencionada en el parrafo anterior, debera manifestarlo expresamente mediante escrito
fundamentado y firmado autégrafamente, el cual debera ser enviado por correo electronico en el periodo
establecido para el registro de aspirantes al concurso. El escrito deberda ser dirigido al Secretario(a) Técnico(a)
del Comité Técnico de Seleccion y enviado a la siguiente direccion electronica:
reclutamientol@segob.gob.mx.

Asimismo, en caso de que un(a) 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 publicacion de los resultados en la pagina de
www.trabajaen.gob.mx. El escrito debera ser dirigido a el(la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico de
Seleccion y enviado a la siguiente direcciéon electronica: reclutamientol@segob.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 procedera la revision respecto del
contenido o de los criterios de evaluacion.

La aplicacion de pruebas de habilidades para el rango de Enlace y Jefe de Departamento, serd denominado
Nivel Intermedio reflejandose resultados de Trabajo en Equipo y Orientacion a Resultados. Para el rango de
Subdireccion, serda denominado Nivel Ejecutivo, reflejAndose resultados de Trabajo en Equipo y Orientacion a
Resultados. En los rangos de Direccion de Area, Direccion General Adjunta y Direccion General sera
denominado Nivel Ejecutivo y se reflejara en las habilidades de Liderazgo y Vision Estratégica. Los resultados
arrojados en esta etapa seran en una escala de 0 a 100, cuando el promedio de estos se expresen con
decimales, éstos no se redondearan y se tomara el valor inmediato inferior para su captura en el sistema 'y NO
seran motivo de descarte. La vigencia de las evaluaciones de habilidades de la SEGOB se estara reflejando
para todos los procesos de ingreso, toda vez que se trate de las mismas evaluaciones gerenciales de Nivel
Intermedio o Nivel Ejecutivo tiempo en que el(la) aspirante podra:
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a) Participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacion de habilidades siempre y cuando
correspondan al mismo nivel.
b) Los resultados de la evaluacion de las habilidades de la SEGOB tendran vigencia de un afio, contado a
partir de su acreditacion.
Para garantizar la igualdad de oportunidades; la competencia por mérito; el reducir al minimo la posibilidad de
que el (la) aspirante desarrolle un proceso de aprendizaje sobre los reactivos de las herramientas de
evaluacién que conlleve a la invalidacion de sus resultados, y sin coartar la posibilidad de participar en otros
concursos, se establece el siguiente criterio:
El (la) aspirante, no podra renunciar al resultado obtenido en las evaluaciones de habilidades de SEGOB
durante el afio de su vigencia.
ETAPA DE ENTREVISTA:
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 prelacion para la etapa de
entrevista, de acuerdo con las reglas de valoracion y el sistema de puntuacién establecidos en la Secretaria
de Gobernacién, basada en los numerales 225 y 226 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en
materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de
2010 y ultima reforma publicada en el DOF del 06 de septiembre de 2012.
Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de Gobernacion, pasaran a la etapa de
Entrevista, los(as) tres candidatos(as) con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de prelacion
registrado. En caso de existir empate en el tercer lugar de acuerdo al orden de prelacion, 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(as) que se continuaria entrevistando, serd como minimo de tres 'y
solo se entrevistarian, en caso de no contar al menos con un(a) finalista de entre los(as) candidatos(as) ya
entrevistados(as).
El Comité Técnico de Seleccion podra sesionar por medios remotos de comunicacion electrdnica, cuando asi
resulte conveniente.
Para la evaluacion de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccién considerara los criterios siguientes:
- Contexto, situacion o tarea (favorable o adverso)
Estrategia o accion (simple o compleja)
Resultado (sin impacto o con impacto)
- Participacion (protagonica o como miembro de equipo)
ETAPA DE DETERMINACION:
Se consideraran finalistas a los(as) candidatos(as) que acrediten el Puntaje Minimo de Aptitud en el Sistema
de Puntuacion General que consiste en una calificacion de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales.
En esta etapa, el Comité Técnico de Seleccion resuelve el proceso de un concurso, mediante la emision de su
determinacion declarando:
a) Ganador(a) del concurso: al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de seleccién, 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 Determinacion, su
decision de no ocupar el puesto, 0
Il.  No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.
62. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion
El listado de candidatos(as) en orden de prelacion, se integrara de acuerdo a los resultados obtenidos por
aquéllos con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluacién, de conformidad con el siguiente:
Sistema de Puntuacién General

Etapa Subetapa Enlace Jefe(a) de Subdirector(a) Director(a) Director(a) General
Departamento de Area de Area y Director(a)
General Adjunto(a)
Il Examen de 30 30 30 30 30
Conocimientos
Evaluacion  de 20 20 20 20 20
Habilidades
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1] Evaluacion de 10* 10 10 10 10
Experiencia
Valoracién de 10 10 10 10 10
Mérito

\ Entrevistas 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100

* * Se asignard un puntaje Unico de 10 puntos para todos los(as) aspirantes a puestos de Enlace, de

conformidad con lo sefialado en el numeral 185 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

Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de

Carrera.

72. Publicacion de Resultados

Los resultados de los concursos, serdn publicados en el portal electronico www.trabajaen.gob.mx .

82. Reserva de Aspirantes

Los(as) candidatos(as) entrevistados(as) por los miembros del Comité Técnico de Seleccion que no resulten

ganadores(as) del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Aptitud, se integraran a la Reserva de

Aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se trate, teniendo una permanencia en la misma de un afio,

contado a partir de la publicacion 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

permanencia en la reserva de aspirantes y tomando en cuenta la clasificacion de puestos y ramas de cargo

establecidos por el Comité Técnico de Profesionalizacién de la Secretaria de Gobernacion, a participar en

concursos bajo la modalidad de convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes.

92, Declaracion 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:

. Porque ningln candidato(a) se presente al concurso;

Il. Porque ninguno de los(as) candidatos(as) obtenga el puntaje minimo de calificacion para ser
considerado(a) finalista; 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(as) integrantes del Comité Técnico de Seleccion.

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

102. Cancelacién de Concurso

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

a) Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicion legal expresa que restrinja la ocupacion

del puesto de que se trate o,

b) El puesto de que se trate se apruebe como 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,

¢) Cuando el Comité Técnico de Profesionalizacion determine que se modifica o suprime del Catalogo del

puesto en cuestion.

112, 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, sujetdndose el desarrollo del proceso y

la determinacion del Comité Técnico de Seleccidn, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de

Carrera en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y el Acuerdo por el que se emiten las

Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, publicado

el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada en el DOF del 06 de septiembre de 2012.

122 Resolucion de dudas:

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de dudas que los(as) aspirantes formulen con relacion a las

plazas y el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el correo electronico

reclutamientol@segob.gob.mx, asi como un mdédulo de atencion telefénico en el nimero 1102-6000, Ext.

16115,16136 6 16148, el cual estara funcionando de 12:00 a 14:00 hrs. y de 16:30 a 18:00 hrs.

132 Inconformidades:

Los(as) concursantes podran presentar cualquier inconformidad, ante el Area de Quejas del Organo Interno

de Control de la dependencia, en Hamburgo No. 135, Mezanine, Col. Juarez, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06600,

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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142, Procedimiento para reactivacion de folios

La reactivacion de folio solo sera procedente cuando sean causas imputables al sistema, una vez cerrado el

proceso de inscripcion al concurso, el(la) aspirante tendra 3 dias habiles a partir de la fecha de cierre para

presentar su escrito de peticion de reactivacion de folio en Oficialia de Partes de la Direccion General de

Recursos Humanos de la Secretaria de Gobernacién, ubicada en Rio Amazonas No. 91, Col. Juérez,

Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06500 en México, D.F, dentro del horario de 10:00 a 14:00 horas. El escrito

referido deberd incluir:

e Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx donde se observe su folio de rechazo;

e Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx donde se observe, si es el caso, las evaluaciones
gue ha presentado y sus vigencias.

e Justificacién del porqué considera se deba reactivar su folio;

e Copia de los documentos comprobatorios de su experiencia laboral y escolaridad;

e Indicar la direccién fisica y electrénica donde puede recibir la respuesta a su peticion, que sera evaluada
y resuelta por el Comité Técnico de Seleccion respectivo.

De conformidad la 214 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 Ultima reforma

publicada en el DOF del 06 de septiembre de 2012:

No sera procedente la reactivacién de folios cuando las causas del descarte sean imputables al aspirante,

como serian:

a) Larenuncia al concurso por parte del (de la) aspirante;

b) Duplicidad de registros y la cancelacion en el sistema imputables al (a la) aspirante.

c¢) Cuando se advierta la duplicidad de registros en Trabajaen, el CTS advertird al aspirante de dicha
circunstancia, exhortandole a cancelar o corregir la informacién y preservar un Unico registro. Los casos
que se presenten bajo el supuesto anterior se informaran a la Unidad para que, en su caso, determine las
medidas que resulten pertinentes en base al numeral 215 del Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacion y Administraciéon de los Recursos Humanos,
publicado el 12 de julio de 2010 y dltima reforma publicada en el DOF del 06 de septiembre de 2012.
Recibidas las solicitudes de reactivacion de folios, el Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccién
convocara en un término no mayor a 10 dias habiles a sesién del Comité Técnico de Seleccion, a efecto
de analizar y determinar la procedencia o no, de la solicitud del(la) aspirante. La Direccion General de
Recursos Humanos, naotificard a el(la) aspirante el Acuerdo emitido por el Comité Técnico de Seleccion.
El total de folios reactivados y las causas de estas reactivaciones se daran a conocer en la péagina
www.gobernacion.gob.mx, seccion portal de obligaciones de transparencia / informacion relevante / otra
informacion relevante / sistema de Servicio Profesional de Carrera.

152, Disposiciones generales

1. En el portal electronico www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre el concurso y los
puestos vacantes de la Secretaria de Gobernacion.

2. Los datos personales de los(as) concursantes son confidenciales, aln después de concluido el concurso.

3. Cuando el(la) ganador(a) del concurso tenga el caracter de servidor(a) publico(a) de carrera titular, para
poder ser nombrado(a) 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 sefiala la fraccién VIII del articulo 11 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

4. Una vez que el Comité Técnico de Seleccién 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 podré optar por elegir entre los(as) finalistas a el(la) siguiente
con la calificacion mas alta. Lo anterior en apego a los articulos 28, 60 fraccién |y 75, fraccién | de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Plblica Federal.

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

México, D.F., a 16 de enero de 2013.
"lgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio"
El Secretario Técnico
Lic. Fernando Gerardo Camacho Reyes
Rubrica.
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Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Acceso al Servicio Publico en Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres y Personas con Discapacidad
CONVOCATORIA PUBLICA DIRIGIDA A TODO INTERESADO/DA Y PERSONAS CON DISCAPACIDAD
QUE DESEEN INGRESAR AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA No. 304

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 Administracién
Publica Federal, 17, 18, 32 fraccion I, 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 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, emite la siguiente:
Convocatoria Publica dirigida a todo interesado/da y personas con discapacidad 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:

Subdirector(a) de Proyectos Financieros y de Gobiernos Subnacionales

Vacante(s):

1 (Una).

Cdédigo:

06-215-1-CFNA002-0000094-E-C-A

Nivel (Grupo/Grado):

NA2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

Percepcién Mensual
Bruta:

$28,664.16 (Veintiocho mil seiscientos sesenta y cuatro pesos 16/100 MN).

Unidad de
Adscripcion:

Unidad de Asuntos Internacionales de Hacienda

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 Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Relaciones Internacionales
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 4 afios minimos.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
Ciencias Econémicas Economia Internacional Financiacion
Internacional
Ciencia Politica Relaciones Cooperacion
Internacionales Internacional
Ciencias Econémicas Politica Fiscal y Politica Fiscal y Deuda
Hacienda Publica Publica
Nacionales
Ciencias Econémicas Administracion Administracion

Conocimientos:

Politicas Publicas, Finanzas Publicas, Conocimientos de la SHCP y APF. (Valor
en el Sistema de Puntuacién General 20%, minimo aprobatorio 70).

Requerimientos:

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

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

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

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

Otros Conocimientos de Software: Nivel Basico en Microsoft Office. Nivel Basico en

Idioma Inglés. Otros: Horario mixto. Disponibilidad para viajar a veces. El puesto
esta bajo condiciones de estrés.
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Funciones Principales: 1. Determinar criterios y normas a seguir en la negociacion de los financiamientos a
contratarse, mediante la revision de antecedentes y de la informacion correspondiente a estos proyectos, para
que el proceso de negociacion resulte exitoso. 2. Programar las reuniones de trabajo con los representantes
de los Organismos Financieros Internacionales y con los responsables de los proyectos, mediante acciones
conjuntas que permitan cumplir con la normatividad que al efecto se establezcan, con la finalidad de revisar y
asegurar que los proyectos se realicen en los términos acordados. 3. Opinar sobre los programas de
financiamiento con los Organismos Financieros Internacionales, cumpliendo con los requisitos necesarios
para recibir el crédito de estos Organismos y se incluyan en estos programas, identificando los proyectos
prioritarios, para el desarrollo econémico del pais. 4. Supervisar la investigacion del financiamiento, aplicando
las medidas correctivas que regularicen la ejecucion de los proyectos y evitar incurrir en incumplimientos, para
el desembolso de los recursos a los ejecutores, garantizando la aplicaciéon de los compromisos contractuales
adquiridos. 5. Proporcionar en las reuniones de trabajo el avance de ejecucion de los proyectos, proponiendo
medidas necesarias estratégicas, para dar cumplimiento a los objetivos del Comité como entidad coordinadora
de los proyectos financiados con crédito externo. 6. Asesorar a los agentes financieros designados, a través
de la correcta aplicacion de los lineamientos establecidos para su ejecucion, con el fin de que se asegure la
eficiente utilizacion de los recursos contratados, con apego a la normatividad vigente en la materia. 7. Opinar
sobre los proyectos que pueden ser certificados o aprobados, mediante previo andlisis y comparacion de
propuestas, sometidos a consideracion de las autoridades superiores correspondientes, a fin de coadyuvar a
gue cumplan con el mandato para el que fueron creados. 8. Concentrar los asuntos administrativos y de
operacion que deben ser atendidos como parte de las responsabilidades, mediante la recopilacién de esta
informacién y el analisis de las propuestas, a fin de ser sometidos a consideracion de las autoridades
superiores correspondientes, para el buen desempefio del Consejo. 9. Difundir la participacion de la
Secretaria en las reuniones que realiza, a través de la inclusién de temas de interés de México en las agendas
de trabajo de este Consejo y de la presentacion de documentos de posicion y opinién, a fin de que la
participacion de la Secretaria como miembro del Consejo, sea efectiva. 10. Estudiar las normas y criterios
establecidos para la contratacion de financiamientos, con base a la revision de la normatividad vigente, a fin
de cumplir con las normas establecidas por los organismos financieros correspondientes. 11. Revisar que los
documentos contractuales derivados de los financiamientos, cumplan con los requisitos necesarios, con base
en la normatividad vigente aplicable, con el propoésito de que no se incurra en anomalias en el financiamiento.

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Logistica.
Vacante(s): 1 (Una).

Cadigo: 06-715-1-CFOC003-0000048-X-C-X

Nivel (Grupo/Grado): OC3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual $28,790.43 (Veintiocho mil setecientos noventa pesos 43/100 MN).
Bruta:

Unidad de Direccion General de Promocién Cultural y Acervo Patrimonial.
Adscripcion:

Sede(s) o México, Distrito Federal.

Radicacion:

Perfil y Requisitos: Escolaridad:

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

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Arquitectura
Ingenieria y Tecnologia Arquitectura
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria

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

Grupo de Area General Area Especifica
Experiencia
Ciencias Organizacion y Direccién | Adquisiciones y Compras
Econdémicas de Empresas
Ciencia Politica Administracion Publica Gestion Administrativa
Ciencias Organizacion y Direccion | Administracion de
Econdémicas de Empresas Recursos Materiales
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Conocimientos: Administracion de Proyectos, Servicios Generales, Conocimientos de la SHCP y
de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%, minimo aprobatorio

70).

Habilidades: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo. (Valor en el Sistema de
Puntuacién 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 Puntuaciéon General 30%.

Otros Conocimientos de Software: Nivel Basico de Microsoft Office. Otros: Horario

Requerimientos: mixto y el puesto esta bajo condiciones de estrés.

Funciones Principales: 1. Coordinar y controlar el servicio de recepcion y distribucion de la correspondencia,
en general recibida y la referente a la difusion de los eventos artisticos y culturales que se llevan a cabo en los
diversos inmuebles a cargo de la DGPCOPAP, asi como disefiar y proponer procedimientos para realizar una
adecuada organizacion y control de la misma. 2. Controlar el parque vehicular y su mantenimiento, asi como
brindar y coordinar el servicio de transporte proporcionado a las diversas actividades que desarrollan las areas
que integran la DGPCOPAP. 3. Integrar, tramitar y apoyar la supervision del programa de mantenimiento
preventivo y correctivo solicitado por las areas adscritas a la DGPCOPAP para la preservacion y conservacion
de los inmuebles histdricos adscritos. 4. Controlar e informar al area competente el desarrollo y/o necesidades
del servicio de seguridad requerido en cada uno de los inmuebles que tiene bajo su responsabilidad la
DGPCOPAP, en apoyo a la realizacion de actividades artisticas y culturales y resguardo de los inmuebles.
5. Supervisar los servicios subrogados de limpieza, fumigacién, mantenimiento de elevadores, entre otros.
6. Vigilar el debido cumplimiento de la normatividad en control de bienes muebles inventariables y articulos de
consumo. 7. Controlar las entradas y salidas de activo fijjo del almacén, incluido el vestuario, papeleria,
material de limpieza, empaque/embalaje, iluminacién y material museogréafico y de apoyo a exposiciones.
8. Coordinar el registro, control y actualizaciéon de los bienes instrumentales a cargo de la DGPCOPAP en el
Sistema de Inventario Integra 2000. 9. Contribuir en la elaboracién del Programa Anual de Adquisicion de
Bienes de Consumo de la DGPCOPAP. 10. Concentrar y dar seguimiento al reporte de indicadores de gestion
de las areas que integran la DGPCOPAP, para su envio a la Direccién General de Recursos Financieros de
la SHCP.

Nombre del Puesto:

Especialista Técnico(a) en Egresos y Contabilidad del FONAC

Vacante(s):

1 (Una).

Cadigo:

06-411-2-CFPA003-0000129-E-C-I

Nivel (Grupo/Grado):

PAS3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

Percepcién Mensual
Bruta:

$16,128.59 (Dieciséis mil ciento veintiocho pesos 59/100 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:

Carreras Genéricas
Administracion
Economia
Contaduria
Matematicas-Actuaria

Area de Estudio
Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Naturales y Exactas

Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 1 afio minimo.
Areas de Experiencia:
Grupo de Experiencia
Ciencias Economicas
Ciencia Politica
Ciencias Economicas

Area General
Contabilidad
Administracion Publica
Politica Fiscal y

Area Especifica
Contabilidad Financiera
Gestion Administrativa

Hacienda Publica

Hacienda Publica (Presupuesto)
Nacionales
Ciencias Econémicas Administracion Administracion
Ciencias Econémicas Contabilidad Contabilidad

Econ6mica
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Conocimientos: Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal, Marco Juridico
Administrativo Presupuestario, Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor
en el Sistema de Puntuacion General 30%, minimo aprobatorio 70).

Habilidades: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo. (Valor en el Sistema de
Puntuacién 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 Puntuacion General 30%.

Otros Conocimientos de Software: Nivel Intermedio de Word, Excel, Power Point y

Requerimientos: Outlook. Otros: Disponibilidad para viajar a veces. Horario mixto. El puesto esta
bajo condiciones de estrés.

Funciones Principales: 1.- Analizar la distribucion de los recursos globales presentados por las
dependencias y entidades para el pago de la liquidacion anual del FONAC, para elaborar la instrucciéon que el
fideicomitente enviard al fiduciario para la expedicién de cheques en beneficio de los ahorradores. 2.- Analizar
la procedencia de las solicitudes de liquidacién mensual por desincorporacién de ahorradores que presentan
las dependencias y entidades, para elaborar la instruccién que el fideicomitente enviara al fiduciario para la
expedicién de cheques en beneficio de los ahorradores. 3.- Comprobar la existencia de antecedentes de
cancelacion de cheques de liquidacion, para elaborar la instruccion que el fideicomitente enviara al fiduciario
para atender las solicitudes de reexpedicién de liquidacion que soliciten las dependencias y entidades.
4.- Comunicar el factor de distribucion de recursos del fideicomiso FONAC, para el célculo del monto
de liquidacién a los ahorradores. 5.- Examinar y registrar la comprobacion de la entrega de cheques de
liquidacion realizadas por las dependencias y entidades, para el control de los egresos del fideicomiso
FONAC. 6.- Formular los oficios de solicitud de aclaracion o ajuste de movimientos, cuando esto se presenten,
para contar con el registro exacto de los recursos del fideicomiso. 7.- Realizar la conciliacién bancaria con los
estados de cuenta que emite el fiduciario del FONAC, para verificar la correcta aplicacion de las instrucciones
giradas por el fideicomitente del FONAC. 8.- Registrar contablemente los movimientos de ingresos, egresos,
transferencias y reclasificacion de recursos del fideicomiso FONAC, para la elaboracion de los estados
financieros y resguardar la informacion.
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 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/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 Administracion
Puablica Federal, su alta estard sujeta a 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.

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 excepciodn 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.- Identificacién oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: credencial para votar o pasaporte vigente
0 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 terminacién
03 dejaron de ser aceptadas como identificacion oficial.

2.- Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segln 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 funciéon 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 documentacion 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,
capacitacién y cargos o comisiones en el servicio publico, privado o social, las calificaciones de los cursos de
capacitacién que hubiere tomado durante el ejercicio fiscal inmediato anterior y el nUmero 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 Informacion 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 Gltimas que haya
aplicado en el puesto en que se desempefia 0 en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como
servidores/as publicos/as considerados de libre designacion, previo a obtener su nombramiento como
servidoras/es publicas/os de carrera titulares. Dichas evaluaciones no se requeriran cuando las/os
servidoras/es publicas/os de carrera titulares concursen puestos del mismo rango al del puesto que ocupen.
Para las promociones por concurso de las/os servidoras/es publicas/os de carrera de primer nivel de ingreso,
la evaluacién 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 algin
Programa de Retiro Voluntario en la Administracion Publica Federal (en caso afirmativo manifestar en qué
afio, y en qué dependencia).

7.- Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (Unicamente 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, en los que se detallen claramente, funciones especificas, puesto ocupado y
periodo en el cual labord: 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 al IMSS acompafiadas de los documentos que acrediten las aportaciones
efectuadas a fin de determinar los periodos laborados y de ser posible las bajas, reporte informativo de
semanas cotizadas del asegurado al IMSS el cual necesariamente debera ir acompafiado de la constancia de
semanas cotizadas emitida por la subdelegacion del IMSS que le corresponda de acuerdo a su domicilio,
constancias laborales expedidas en hojas membretadas con nimeros 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 desempefiadas y sueldo pagado; recibos de pago
quincenales/mensuales que correspondan a la totalidad del periodo que se pretenda acreditar, 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 se acrediten las &reas generales de experiencia y hasta un afio de
experiencia, de los solicitados en el perfil del puesto por el cual se concurse. Solo se aceptaran cartas que
acrediten experiencia como Becario hasta por un maximo de 6 meses, asimismo, no se aceptaran cartas de
recomendaciéon como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida. Asimismo, toda
documentacién emitida en el extranjero en idioma diferente al espafiol, invariablemente debera acompafiarse
de la traduccién oficial respectiva.

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 Educacién 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 Direccidon General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica; el Comité Técnico
de Seleccién determiné que para efectos de acreditar el nivel Licenciatura con grado de avance Titulado(a),
no se aceptara la constancia o acta de presentacién y/o acreditacion del examen profesional, ni cualquier otro
documento con el que se pretenda acreditar que la expedicion 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, 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,
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 institucion 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 Educacién Publica.
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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, 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 0 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.

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.

12.- Original y copia simple para su cotejo de la Cédula de Identificacion Fiscal, Clave Unica de
Registro de Poblacién y de toda aquella documentacion que acredite la autenticidad de los datos
registrados por las/los aspirantes en www.trabajaen.gob.mx.

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 sefialados, asi como la no presentacion de los originales de cualquiera de los documentos antes
descritos en la fecha, hora y lugar que la Direccién de Ingreso determine para tal efecto.

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

De no acreditarse a juicio del personal de la Direccién de Ingreso cualquiera de los datos registrados por
las/los aspirantes en el portal electronico www.trabajaen.gob.mx, de los que exhiban en la revision curricular y
documental, o en cualquier etapa del proceso; o de no exhibirse para su cotejo en la fecha, hora y lugar que
sean requeridos, se descalificard automaticamente a la/el 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, religion o
credo y estado civil, en atencion a lo cual en ningln 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 inscripcién 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 nimero de folio de participacion para el concurso una vez que los mismos hayan
aceptado sujetarse a las presentes bases, y que servira para formalizar la inscripcion al concurso de la plaza
de que se trate y de identificacién 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 16 de enero de 2013
Registro de candidatos y Revision curricular Del 16 al 29 de enero de 2013
Recepcién de solicitudes para reactivacion de | EI Comité Técnico de Seleccion no autorizé la
folios reactivacion de folios por causas imputables a los
aspirantes
Evaluacion de Conocimientos Del 30 de enero al 15 de abril de 2013
Evaluacion de Habilidades Del 30 de enero al 15 de abril de 2013
Revisién Documental Del 30 de enero al 15 de abril de 2013
Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del | Del 30 de enero al 15 de abril de 2013
Mérito
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion | Del 30 de enero al 15 de abril de 2013
Determinacion Del 30 de enero al 15 de abril de 2013
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En razén del nimero 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 electrénico 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 continden en el concurso a fin de garantizar la
igualdad de oportunidades. En caso de presentarse inconformidades o alguna solicitud de revisién de
examen, se informard al candidato/a, a través de la cuenta de correo ingreso_shcp@hacienda.gob.mx y/o se
le notificara a través del portal www.trabajaen.gob.mx, por otra parte si se presenta alguna situacion no
prevista en estas bases, se informara a todos los candidatos a través de los mismos medios.

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 Informacion Relevante, Guia de estudio para las

pruebas de vision 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, 0 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 aplicacién de las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, a

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

serd motivo de descarte del concurso, no presentarse en la fecha, hora y lugar sefialados, lo cual sera
notificado por el Comité Técnico de Seleccion 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 méxima 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 cémputo de la Direccion de

Ingreso. Transcurrido dicho término, no se permitird el acceso a las salas de aplicacion 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 Planeacion, 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 enviard con al menos 2 dias hébiles de anticipacion a la fecha y hora

prevista al efecto. En dichos comunicados, se especificara la duracién 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:

= La subetapa de examen de conocimientos serda 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 exadmenes 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 evaluacién 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 Puablico.
http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/2012/rh_guia_ingreso_2012.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh_servicio_carrera/2012/rh_guia_ingreso_2012.pdf

c) Conocimientos Técnicos del Puesto.

= La subetapa de evaluacién de habilidades no es motivo de descarte, considerando para los célculos 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
Funcion Puablica
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= Los resultados obtenidos en las subetapas de evaluacién 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 Catdlogo de Carreras que en la fecha de la revision documental obtenga del portal
electrénico www.trabajaen.gob.mx el personal de la Direccién de Ingreso.

Asimismo, la Direccién General de Recursos Humanos para constatar la autenticidad de la informacion y

documentacion incorporada en Trabajaen, y aquella para acreditar la presente etapa, realizard consultas y

cruce de informaciéon a los registros publicos o acudira directamente con las instancias y autoridades

correspondientes. En los casos en que no se acredite su autenticidad se descartara al candidato y se

ejerceran las acciones legales procedentes.

La aplicacién del examen de conocimientos, de las evaluaciones de habilidades, asi como la evaluacion de la

experiencia y valoraciéon de mérito y la revision y verificacion de documentos, se realizaran en las

instalaciones de la Direccion 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 Culhuacan, 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 Calificacién para la Evaluacién de la Experiencia y la

Valoracién del Mérito, emitidas por la Secretaria de la Funciéon Puablica 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 Valoracion del Mérito seran los siguientes:

- Resultados de las evaluaciones del desempefio.

- 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 continlen vigentes, seran considerados cuando correspondan a las

mismas capacidades a evaluar. Asimismo, en caso de que exista un error en la captura de la calificacion

obtenida por un aspirante en el examen de conocimiento, el operador de ingreso podréa revertir el resultado

previa notificacién al Comité Técnico de Seleccion.

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 Seleccién cuente con el tiempo suficiente para atender su

peticién 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 Funcién 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.
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De acuerdo al principio de igualdad de oportunidades no procedera la reprogramacion de las fechas para
la aplicaciéon de cualquiera de las Etapas del concurso a peticidon de los/las candidatos/tas. Asimismo,
en caso de que un candidato/a requiera revisién del examen de conocimientos, ésta debera ser solicitada a
través de un escrito (fundamentado y firmado autdgrafamente) enviado por correo electronico dentro de un
plazo maximo de cinco dias habiles a partir de la publicacion de los resultados en la péagina 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 hard la revision 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.
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 prelacion 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 Administraciéon 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 prelacion registrado cuando el
universo lo permita. En caso de empate en tercer lugar de acuerdo con el orden de prelacion, 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 preferentemente
sera 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 electrdnica, cuando asi
resulte conveniente.
Para la evaluacion de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccion considerard el criterio siguiente:
Contexto, (favorable o adverso)
Estrategia (simple o compleja)
Resultado (sin impacto o con impacto)
- Participacién (protag6nica 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 Seleccién resuelve el proceso de seleccién, mediante la emision de su
determinacion, declarando:
a) Ganador(a) del concurso, al/la finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de seleccion, es
decir, al de mayor Calificacion Definitiva, y
b) Al /la finalista con la siguiente mayor Calificaciéon 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 Determinacion, su
decision de no ocupar el puesto, 0
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 integrard de acuerdo a los resultados obtenidos por
aquéllos/as con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluacion, de conformidad 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:
Sistema de Puntuacién 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. Evaluacién de 20 20 20 20 20 20
Habilidades
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Ill. Evaluacion 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

7a. Publicacion de Resultados.

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

8a. Reserva de Candidatos

Los/as candidatos/as entrevistados/as por los miembros del Comité Técnico de Seleccion que no resulten
ganadores/as del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Calificacién (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 publicacion 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 clasificacién de puestos y ramas
de cargo establecidos por el Comité Técnico de Profesionalizacion 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. Declaracién 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;

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

I1l. 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 disposicidn legal expresa que restrinja la ocupacion
del puesto de que se trate, o

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

En el portal www.dof.gob.mx podran consultarse la convocatoria, los detalles sobre el concurso y los puestos
vacantes. Los datos personales de las/los aspirantes son confidenciales adn después de concluido el
concurso. Las/os aspirantes se responsabilizara de los traslados y gastos erogados como consecuencia de su
participacion en actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria sin responsabilidad alguna a
cargo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad,
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, 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 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, Organizacion 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 atencién 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 nimero telefénico 3688 5344, con un horario de atencién de lunes
a viernes de 9:00 a 15:00 horas.
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13a. Inconformidades:

Los/as concursantes podran 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.

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 Revocacion 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 Obregoén, 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 gue 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, en un

horario de 9:00 a 18:00 hrs., 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.

b) Dentro de los 5 dias habiles posteriores a la solicitud de reactivacion de un folio, el Comité Técnico de

Seleccion sesionara para determinar la procedencia o improcedencia de la peticién.

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 reactivacion de un folio.

La reactivacion de folios no sera procedente cuando:

I. El aspirante cancele su participacion en el concurso, y

1. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

16a. Disposiciones generales

1. Ademas de lo sefialado en el numeral 11, en el portal electronico www.trabajaen.gob.mx podran
consultarse los detalles sobre el concurso y los puestos vacantes de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

2. 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 documentacién necesaria que acredite
haberse separado del puesto que venia ocupando, previo a su registro, 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 Administracién Publica Federal.

3. Una vez que el Comité Técnico de Seleccion 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 Administracién Publica Federal.

4. Los datos personales que se registren durante el reclutamiento, la seleccion asi como las
inconformidades y los recursos de revocacion seran considerados confidenciales adn después de
concluidos estos, en todo caso, deberan observarse las disposiciones en materia de proteccion,
tratamiento, difusion, transmision y distribucién de datos personales que resulten aplicables.

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

México, D.F., a 16 de enero de 2013.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema de 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 Chéavez
Rubrica.
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Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 01/2013

Los Comités Técnicos de Seleccién de Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales con
fundamento en el capitulo Tercero, articulos 21,23, 25, 26, 28, 31, 37 y 75, fraccién lll y VII 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, y numerales195, 196, 197, 200 y 201 del
manual del Servicio Profesional de Carrera.

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA del concurso para ocupar las siguientes plazas vacantes del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

Nombre del Puesto

Jefatura de Departamento de Administracion de Metadatos

Cdédigo de Puesto

16-411-1-CFOB001-0000026-E-C-K

Nivel Administrativo

OB1 | Namero de vacantes | Una

Sueldo Bruto

$19,432.72 (Diecinueve mil cuatrocientos treinta y dos pesos 72/100 M.N.)

Adscripcion del
Puesto

Direccién General de Estadistica e Sede México, D.F.
Informaciéon Ambiental

Tipo de Servidor/a Publico/a de Carrera Titular

Nombramiento

Funciones 1. Elaborar, integrar, actualizar y difundir los metadatos de la base de datos
Principales geo-espaciales del SNIARN.

2. Asesorar y capacitar a las areas generadoras de informacién geogréafica para
la elaboracién de metadatos geograficos, con base en el desarrollo de
estrategias y lineamientos en la materia.

3. Integrar y administrar la base de metadatos geograficos del SNIARN, en
apego a las Normas Técnicas emitidas por el INEGI.

4. Integrar la base de metadatos geograficos al nodo de metadatos de la
Secretaria en la Internet, para promover su difusién y acceso publico];
mediante el establecimiento de acuerdos de colaboracién con diferentes
sectores (Dependencias Federales, Estatales, Instituciones Académicas,
Organizaciones Sociales, etc.)

5. Evaluar, investigar e implantar nuevos métodos y estandares para el manejo
y actualizacion de metadatos geograficos.

Perfil Escolaridad Nivel de estudio:
Licenciatura o profesional.
Grado de avance: Con titulo
Carrera Genérica:
1. Computacion e Informética
2. Geografia
3. Ingenieria

Experiencia Dos Afios de Experiencia Genérica:

laboral 1. Geografia
2. Estadistica
3. Procesos tecnoldgicos
4. Tecnologia de los ordenadores

Capacidades 1. Orientacion a Resultados

Gerenciales 2. Vision Estratégica

(Evaluacion de Para nivel 2 jefatura

Habilidades)

Capacidades 1. Andlisis del Desarrollo Sustentable

Técnicas 2. Manejo de Recursos Naturales y Planeacion Ambiental

(Evaluacion de

Conocimientos)

Idiomas No Aplica

extranjeros:

Otros Disponibilidad para viajar: a veces




40 (Segunda Seccién)

DIARIO OFICIAL Miércoles 16 de enero de 2013

Nombre del Puesto

Jefatura de Departamento de Productos y Sistemas de Informacion
Estadisticos

Cdédigo de Puesto

16-411-1-CFOB001-0000035-E-C-K

Nivel Administrativo

OB1 | Namero de vacantes | Una

Sueldo Bruto

$19,432.72 (Diecinueve mil cuatrocientos treinta y dos pesos 72/100 M.N.)

Adscripcion del

Direccién General de Estadistica e Sede México, D.F.

Puesto Informacién Ambiental

Tipo de Servidor/a Publico/a de Carrera Titular

Nombramiento

Funciones 1. Proponer, desarrollar y disefiar nuevos productos, impresos o electrénicos,

Principales para aumentar la difusion de las estadisticas ambientales del sistema
nacional de informacion ambiental (SNIARN) hacia diferentes tipos de
usuarios.

2. Atender las solicitudes de informacion y/o asesoria en materia de
estadisticas ambientales, para apoyar el cumplimiento del derecho a la
informacion ambiental y para promover el uso responsable de la informacion
estadistica.

3. Integrar los resultados de la colaboracion de la direccion con las distintas
entidades de la secretaria, para el control, uso y eventual publicacion de
dichos resultados, asi como para la identificacion y planificacion de
posteriores relaciones de colaboracion.

4. Para mejorar las estrategias de difusion, utilidad y alcances de los productos
gue elabore la direccién de estadistica e indicadores ambientales.

Perfil Escolaridad Nivel de estudio:
Licenciatura o profesional.
Grado de avance: Con titulo
Carrera Genérica:
1. Computacion e Informatica
2. Ingenieria
3. Ecologia
4. Sistemas y calidad

Experiencia Dos Afios de Experiencia Genérica:

laboral 1. Tecnologia de los ordenadores
2. Comunicaciones sociales
3. Ingenieria y tecnologia del medio ambiente
4.  Administracion puablica

Capacidades 1. Orientacion a Resultados

Gerenciales 2. Vision Estratégica

(Evaluacion de Para nivel 2 jefatura

Habilidades)

Capacidades 1. Andlisis del Desarrollo Sustentable

Técnicas 2. Manejo de Recursos Naturales y Planeacion Ambiental

(Evaluacion de

Conocimientos)

Idiomas No Aplica

extranjeros:

Otros Disponibilidad para viajar: a veces

Nombre del Puesto

Jefatura de Departamento de Control Vehicular

Cdédigo de Puesto

16-512-1-CFOB001-0000070-E-C-N

Nivel Administrativo

OB1 Namero de vacantes | Una

Sueldo Bruto

$19,432.72 (Diez y nueve mil cuatrocientos treinta y dos 72/100 m.n.)

Adscripcion del
Puesto

Direccién General de Recursos Materiales Sede México D.F.
Inmuebles y Servicios

Tipo de
Nombramiento

Servidor/a Publico/a de Carrera Titular
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Funciones 1. Integrar y mantener actualizado el archivo de la documentacion original del

Principales parque vehicular adscrito a nivel central de la secretaria, para disponer
del soporte documental legal en el tramite de derechos federales y locales del
parque vehicular, asi como para las reclamaciones del siniestro.

2. Preparar la informacion para efectuar el pago anual de los derechos
vehiculares conforme a la normatividad y tramitar el pago correspondiente,
para poder realizar el libre transito de los vehiculos.

3. Preparar la informacion para efectuar la revista anual de los vehiculos de
carga y coordinar su acondicionamiento, presentacion y pagos
correspondientes, para que los vehiculos de carga puedan circular
libremente en el distrito federal.

4. Preparar la documentacién e informacion original para transferir los vinculos
gue se requieran a las delegaciones federales, para que las areas receptoras
de los vehiculos dispongan de la informacion necesaria para realizar los
tramites de derechos vehiculares.

5. Documentar y tramitar la baja de los vehiculos que cumplen con su vida util
efectuando los cargos correspondientes, para deslindar las
responsabilidades en relacion a los vehiculos inactivos.

6. Apoyar al area de seguros en la presentacion legal, aclaraciones y tramites
inherentes al extravio, robo o siniestro de los vehiculos de la secretaria para
efectuar la reclamacién, recuperacion o finiquito de los vehiculos
siniestrados.

7. Gestionar ante las autoridades correspondientes la alta, baja, permiso,
reposicion, certificacion de pago de derechos que se requieran en la relacion
al parque vehicular, para complementar las acciones que permitan el libre
transito de la Secretaria.

8. Administrar, programar y distribuir los vales de combustible y lubricantes,
para uso en los vehiculos oficiales, de servicio y especiales propiedad de la
Secretaria.

9. Proporcionar dotaciones de vales de combustible a los vehiculos de
transporte de personal, para proporcionar el servicio en tiempo y forma de
prestacion al personal que labora en la Secretaria.

10. Proporcionar a las diferentes areas administrativas previa autorizacion
superior, dotaciones de combustible extraordinarias, para atender y cumplir
con el servicio solicitado.

11. Revisar y verificar las bitdcoras de recorrido de vehiculos de servicio y
especiales propiedad de la secretaria, para evaluar los rendimientos de
combustible en los recorridos efectuados y kilometrajes realizados
mensualmente.

12. Formular los informes mensuales de las dotaciones de combustibles a
vehiculos propiedad de la secretaria, para analizar los consumos mensuales
por vehiculos y unidad administrativa y programar su uso racional.

13. Programar y supervisar el pago oportuno de las facturas de vales de
combustibles y lubricantes para obtener mensualmente las dotaciones de
combustible a distribuir en las diferentes areas administrativas.

Perfil Escolaridad Nivel de estudio:
Licenciatura o profesional.
Grado de avance: Con titulo
Carrera Genérica:
1. Administracion
2. Contaduria
3. Derecho
4. Economia
5. Finanzas

Experiencia Dos Afios de Experiencia Genérica:

laboral 1. Administracion pablica
2. Organizacion y direccion de empresas
3. Derecho y legislacion nacionales
Capacidades 1. Orientacion a Resultados
Gerenciales 2. Vision Estratégica
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(Evaluacion de

Para nivel 2 jefatura

Habilidades)

Capacidades 1. Servicios generales.

Técnicas 2. Adquisicion de bienes muebles y contratacion de
(Evaluacion de servicios

Conocimientos)

Idiomas No Aplica

extranjeros:

Otros Disponibilidad para viajar: a veces

Nombre del Puesto

Jefatura de Departamento de Seguimiento Regulatorio y Transparencia

Cdédigo de Puesto

16-600-1-CFOB002-0000054-E-C-P

Nivel Administrativo

OB2 | Namero de vacantes | Una

Sueldo Bruto

$22,153.30 (veintidds mil ciento cincuenta y tres 30/100 m.n.)

Adscripcion del
Puesto

Oficina del C. Subsecretario de Fomento y

Sede México, D.F.

Normatividad Ambiental

Tipo de Servidor/a Publico/a de Carrera Titular

Nombramiento

Funciones 1. Elaborar y mantener actualizada permanentemente la carpeta de avance del
Principales programa nacional de normalizacion.

2. Elaborar y analizar el estudio comparativo de normas oficiales mexicanas de
la secretaria de salud, la secretaria del trabajo y previsién social, la secretaria
de comunicaciones y transportes, la secretaria de agricultura, ganaderia,
desarrollo rural, pesca y alimentacion, la secretaria de energia y la secretaria
de medio ambiente y recursos naturales para identificar la posibilidad de
elaborar de manera conjunta normas oficiales mexicanas.

3. Analizar para identificar métodos y normas internacionales que sirvan como
base para la elaboracién de NOM’s o NMX, asi como a los convenios
internacionales que tengan relevancia en la regulacion.

4. Elaborar y dar seguimiento permanente del archivo de normas oficiales
mexicanas vigentes en formato electrénico de la secretaria de medio
ambiente y recursos naturales.

5. Elaborar y dar seguimiento permanente del archivo de normas mexicanas de
la secretaria de medio ambiente y recursos naturales.

6. Elaborar y dar seguimiento permanente del archivo de leyes, reglamentos,
normas y cualquier regulacién que se vincule al area ambiental, proveniente
de las distintas dependencias de los gobiernos estatales y federal.

7. Disefiar, elaborar de bases de datos y estadisticas referentes a normas
oficiales mexicanas y sus proyectos, normas mexicanas y sus proyectos,
carpeta de avance del programa nacional de normalizacion, de la
subsecretaria, asi como de las publicaciones de las normas oficiales
mexicanas de las distintas Secretarias.

8. Estudiar, investigar e integrar informacion relevante sobre normalizacién que
abarque los distintos temas que le conciernen, asi como difundirla entre las
distintas areas de la coordinacion.

9. Coordinar y dar seguimiento a la implantacion del sistema de calidad iso
9001: 2000 para la coordinacion.

10. Elaborar la respuesta a las solicitudes de informacién que realice el publico
en relacion a los temas que competen a la Subsecretaria.

Perfil Escolaridad Nivel de estudio:
Licenciatura o profesional.
Grado de avance: con titulo
Carrera Genérica:
1. Bioquimica
2. Ingenieria

Experiencia Dos Afios de Experiencia Genérica:

laboral 1. Administracion publica
2. Estadistica
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Capacidades 1. Orientacién a Resultados

Gerenciales 2. Trabajo en equipo

(Evaluacion de 3. Vision estratégica

Habilidades) Para nivel 2 jefatura

Capacidades 1. De acuerdo con las funciones del puesto
Técnicas

(Evaluacion de
Conocimientos)

Idiomas No Aplica

extranjeros:

Otros Disponibilidad para viajar: a veces
Nombre del Puesto Subdireccién de andlisis y proyectos especiales
Cédigo de Puesto 16-612-1-CFNB001-0000024-E-C-D
Nivel Administrativo NB1 | NOmero de vacantes | Una
Sueldo Bruto $28,664.15 (Veintiocho mil seis cientos sesenta y cuatro 15/100 m.n.)
Adscripcion del Direccion general de fomento ambiental, Sede México, D.F.

Puesto

urbano y turistico.

Tipo de Servidor/a Publico/a de Carrera Titular
Nombramiento
Funciones Integrar la informacién relacionada con el fomento y normatividad para
Principales elaborar documentos que apoyen y sustenten las actividades relacionadas
con el fomento y la normatividad.
Proponer y definir las variables ambientales de proyectos especiales para
fomentar el desarrollo urbano, ambiental y turistico.
Identificar actividades relacionadas con el fomento y la normatividad para
sugerir y asesorar en la definicion de criterios e instrumentos para el
desarrollo urbano, ambiental, turistico.
Sistematizar la formacién para analizar y validar documentos relacionados
con los proyectos urbanos, ambientales y turisticos.
Ejecutar proyectos especiales para el fomento y normatividad urbana y
turistica sustentable.
Sugerir mecanismos e instrumentos de fomento y normatividad para permitir
involucrar a los distintos 6rdenes de gobierno y al sector privado en la
preservacion del medio ambiente.
Validar y supervisar con organismos nacionales publicos y privados para
fomentar la coordinacion, colaboracion y cooperacién en el desarrollo de
proyectos especiales, particularmente en materia ambiental urbana y
turistica.
Perfil Escolaridad Nivel de estudio:
Licenciatura o profesional.
Grado de avance: Con titulo
Carrera Genérica:
1. Administracion
2. Ciencias politicas y administracién publica
3. Derecho
4. Relaciones internacionales
5. Economia
6. Biologia
7. Ingenieria
8. Quimica
9. Ingenieria ambiental
10. Ecologia.
Experiencia Cuatro Afios de Experiencia Genérica:
laboral 1. [Economia general.
2. Ciencias politicas.
3. Organizacion industrial y politicas gubernamentales.
4. Teoriay métodos generales
5. Politicas fiscal y hacienda publica nacional
6. Derecho y legislacion nacionales.
7. Administracion publica
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Capacidades

1. Orientacion a resultados

Gerenciales 2. Vision estratégica

(Evaluacion de Para nivel 3 subdireccion

Habilidades)

Capacidades 1. Normalizacién ambiental

Técnicas 2. Aspectos econdémicos y de riesgo para normatividad y

(Evaluacion de
Conocimientos)

el fomento ambiental.

Idiomas No Aplica
extranjeros:
Otros Disponibilidad para viajar: a veces

Se requiere conocimientos en materia de derecho y
procesos quimicos, administrativos y legales.

Nombre del Puesto

Enlace Técnico

Cdédigo de Puesto

16-713-1-CF21866-0000147-E-C-D

Nivel Administrativo

PQ1 | Numero de vacantes | Una

Sueldo Bruto

$7,852.35 (siete mil ochocientos cincuenta y dos 35/100 m.n.)

Adscripcion del
Puesto

Direccién General de Vida Silvestre

Sede México, D.F.

Tipo de Servidor/a Publico/a de Carrera Titular

Nombramiento

Funciones 1. Operar y administrar el centro para la conservacion e investigacion de la vida
Principales silvestre (CIVS).

2. Disefar y desarrollar estrategias para la implementacion del programa de
vida silvestre a través de los CIVS.

3. Promover y fomentar el establecimiento y operacion de UMAS.

4. Proporcionar asesoria técnica y pericial a la procuraduria federal para la
proteccion del ambiente y procuraduria general de la republica en la
identificacion de especies durante los operativos de inspeccion y vigilancia en
materia de vida silvestre.

5. Realizar y promover acciones de difusién, capacitacion y educacion
ambiental en materia de vida silvestre.

6. Instrumentar mecanismos para la capacitacion y formacion en materia de
manejo de vida silvestre.

Perfil Escolaridad Nivel de estudio:

Licenciatura o Profesional.

Grado de avance: Terminado/a o pasante
Carrera Genérica:

1. Biologia

2. Ecologia

Uno Afio de Experiencia Genérica:
1. Biologia animal (zoologia)
Biomatematicas

Orientacion a resultados

2

3. Bilogia vegetal (botanica)
Capacidades 1
2

Gerenciales Trabajo en equipo

(Evaluacion de Para Nivel 1 Enlace

Habilidades)

Capacidades 1. Conservacion y aprovechamiento de la vida silvestre
Técnicas 2. Gestion en materia de vida silvestre

(Evaluacion de
Conocimientos)

Idiomas No Aplica
extranjeros:
Otros Disponibilidad para viajar: a veces
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BASES

Requisitos de
participacién

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para el puesto. Para el caso de escolaridad las carreras
solicitadas corresponden a nivel licenciatura y se acreditaran en la revision
Documental. Adicionalmente y en cumplimiento al Articulo 21 de la LSPC se debera
acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser ciudadano/a
mexicano/a en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero/a cuya condicion
migratoria permita la funcién 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 algln 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
indica para cada caso.

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

Documentacion
requerida

Las y los aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original o copia certificada
y copia simple, en el domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto
reciban, por via electrénica los siguientes documentos:

1. Acta de nacimiento, CURP y/o forma migratoria FM3, segun corresponda,

2.- comprobante de domicilio (Luz, Agua, Predio, teléfono fijo).

3. Curriculum Vitae detallado y actualizado en 3 cuartillas.

4. Curriculum Vitae que emite el portal www.trabajaen.gob.mx

5. Documento que acredite el nivel de estudio requerido para el puesto por el que
concursa (so6lo se aceptara titulo y/o cédula profesional, para los casos en los que el
perfil del puesto establezca en los requisitos de escolaridad. Es indispensable en la
revision documental presentar los dos documentos Para el nivel de pasante, sélo se
aceptara constancia de 100% de créditos, carta de pasante expedida por la Direccion
General de Profesiones o por la Universidad; de igual manera en el caso de que el
perfil solicite bachillerato o secundaria, se debera presentar el certificado
correspondiente. Para cubrir escolaridades de nivel Licenciatura con grado de avance
titulado seran validos los titulos o grados de Maestria o Doctorado en las areas de
estudio y carreras correspondientes al perfil del puesto. En el caso de contar con
estudios en el extranjero deberan presentar la documentacion oficial que acredite la
revalidacion de estudios ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de
Educacion Publica.

6. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial para
votar con fotografia o pasaporte).

7. Cartilla Militar con liberacion (en el caso de hombres hasta los 45 afios).

8. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado/a con pena
privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado/a para el servicio publico,
no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro/a de culto y de que la
documentacion presentada es auténtica.

9. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado/a 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.

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

11. Constancia que acredite su experiencia laboral en las areas requeridas por el
perfil del puesto (hojas de servicio, constancias laborales, contratos, talones de pago,
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 se manifestaron en su
momento en el curriculum registrado en www.trabajaen.gob.mx se deberan presentar
hojas de servicio, constancias de empleo anteriores en hoja membretada y sellada, segin
sea el caso; talones de pago que acrediten los afios requeridos de experiencia.
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Con excepcion de los niveles de enlace, no se aceptan como constancia para
acreditar la experiencia laboral requerida: cartas de recomendacién, constancias
emitidas por el superior/a jerarquico/a inmediato del puesto ocupado, constancias de
sueldos, salarios, conceptos asimilados y crédito al salario, constancias de haber
realizado proyectos de investigacion, carta de liberacion de servicio social o
constancia de practicas profesionales

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 esta informacion
sera descartado/a inmediatamente del concurso, no obstante que haya acreditado las
evaluaciones correspondientes.

La Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales se reserva el derecho de
solicitar, en cualquier momento del proceso, la documentaciéon o referencias que
acrediten los datos registrados en la herramienta www.trabajaen.gob.mx por el/la
aspirante para fines de la revision curricular y del cumplimiento de los requisitos y de
no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificara al aspirante o en su caso
se dejard sin efecto el resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se
haya emitido, sin responsabilidad para Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales
procedentes. Para los concursos de nivel Enlace debera registrarse en RH net en la
subetapa de evaluacion de la experiencia un puntaje Unico de 100%, de conformidad
con la actualizaciéon del numeral 185 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 Aplicacién General en materia de
Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
12. Para realizar la evaluacion de la valoracion al mérito, las y los candidatas/os
deberan presentar evidencias de Logros (certificaciones en competencias laborales;
publicaciones especializadas), Distinciones (haber ostentado u ostentar la
presidencia, vicepresidencia, de alguna asociacion o ser miembro fundador; contar
con titulo o grado académico honoris causa; graduacion con honores o distincion),
Reconocimientos o premios (reconocimiento por colaboraciones, ponencias o
trabajos de investigacion; premio de antigiedad en el servicio publico; primero,
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 autorales 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 doctorado), de
conformidad con la metodologia y escalas de calificacion publicada en el portal de
TrabajaEn.

13. De conformidad con el articulo 47 del reglamento de la Ley del LSPC en la APF y
al numeral 174 del manual del Servicio Profesional de Carrera, para que un/a
servidor/a publico/a de carrera pueda tener una promocién por concurso en el
Sistema, debera contar con al menos dos evaluaciones al desempefio anuales las
cuales deberan ser consecutivas e inmediatas a la fecha en que el aspirante se
registre en el concurso y correspondan al rango del puesto que desempefie. Dichas
evaluaciones no se requeriran cuando los/las servidores/as publicos/as de carrera
titulares concursen puestos del mismo rango al del puesto que ocupen.

Registro de
aspirantes

La inscripcion a un concurso y el registro de aspirantes 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 servird para formalizar su inscripcion a
éste e identificarlos durante el desarrollo del proceso hasta antes de la entrevista por
el Comité Técnico de Seleccion, con el fin de asegurar asi el anonimato.

Desarrollo del
concurso

El concurso se conducird de acuerdo a la programacion que se indica, sin embargo
previo acuerdo del Comité Técnico de Seleccidn, y notificacion correspondiente a las
y los aspirantes a través del portal www.trabajaen.gob.mx y podran modificarse las
fechas indicadas cuando asi resulte necesario 0 en razén del nUmero de aspirantes
que se registren.
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Calendario del
concurso

Actividad Fecha o plazo

Publicacién de convocatoria 16 de enero de 2013.

Registro de aspirantes (en la herramienta | Del 16 al 30 de enero de 2013.

www.trabajaen.gob.mx)

Revision  curricular herramienta | Del 16 al 30 de enero de 2013.

www.trabajaen.gob.mx)

(por la

Examenes de Conocimientos * A partir del 05 de febrero de 2013.

Evaluacion de Habilidades (Psicométricos
gerenciales aplicados por la SEMARNAT)*

A partir del 05 de febrero de 2013.

Cotejo documental (En paralelo con las
evaluaciones) *

A partir del 05 de febrero de 2013.

Entrevista * A partir del 18 de febrero de 2013.

Determinacién del/a candidato/a ganador/a* A partir del 18 de febrero de 2013.

* Las fechas estan sujetas a cambios, sin previo aviso, en funcidén del nimero de
Aspirantes en el concurso y/o del espacio disponible para las evaluaciones.

Presentacion de
evaluaciones y
publicacién de
resultados

La Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales 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 el tiempo de
tolerancia para el inicio del examen.

Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores no seran
considerados para las plazas incluidas en la presente convocatoria.

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en
www.trabajaen.gob.mx identificandose con el numero de folio asignado para
candidato.

Aplicacion de
evaluaciones y
recepcion de
documentos

La aplicacion de las evaluaciones de conocimientos (capacidades técnicas),
evaluacion de habilidades, recepcion y cotejo de los documentos, asi como, la etapa
de Entrevista por parte del Comité Técnico de Seleccidn se realizara en las oficinas
ubicadas en Av. San Jerénimo No. 458 Col. Jardines del Pedregal, Delegacion Alvaro
Obregén, C.P. 01900 Meéxico, D.F. Dependiendo del numero de aspirantes
registrados/as, la Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion de la
SEMARNAT analizard la posibilidad de acudir a las Delegaciones a aplicar las
evaluaciones y revision documental.

Reglas de
Valoraciony
Sistema de
Puntuacion
General

Para efectos de continuar con el procedimiento de seleccion, las y los aspirantes
deberan aprobar cada una de las etapas y evaluaciones mencionadas:

Todas las etapas que a continuacion se describen seran indispensables para
continuar en el proceso de seleccion de que se trate. La calificacion de minima
requerida para aprobar la evaluacidon técnica (Evaluacion de Conocimientos)
es de 70.

Reglas:
CONSECUTIVO CONCEPTO VALORACION
REGLA 1 Cantidad de examenes de | Minimo:1
conocimientos Maximo:1
REGLA 2 Cantidad de Evaluacién de | Minimo:1
Habilidades Maximo:2
REGLA 3 Calificaciéon minima Minimo:70
aprobatoria del Examen
de Conocimientos en
todos los rangos
comprendidos en el
articulo 5to. De la LSPC
REGLA 4 Evaluacién de Habilidades | No seran motivo de descarte
REGLA 5 Especialistas que puedan No se aceptan
auxiliar al Comité Técnico
de Seleccion en la etapa
de entrevista
REGLA 6 Candidatos a entrevistar 3 si el universo de candidatos lo
permite
REGLA 7 Candidatos a seguir Hasta un maximo 10
entrevistando
REGLA 8 Puntaje Minimo de 70 (considerando una escala de
Calificacion 0 a 100 decimales)
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REGLA 9 Los Comités de Seleccion | El Comité de Profesionalizacién
no podran determinar establecera en su caso los
Méritos Particulares Méritos a ser considerados

REGLA 10 El Comité de seleccién Conforme a lo dispuesto en el
podra determinar los numeral 188, fraccion VI del
criterios para la evaluacion | ACUERDO por el que se emiten
de entrevistas 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 Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional
de Carrera.

La Ponderacion de las etapas del Proceso de Seleccion sera la siguiente:

Etapas * ponderacion
Evaluacién de Conocimientos. 30%
Evaluacién de Habilidades. 15%
Evaluacién de Experiencia Profesional. 15%
Valoracién del mérito. 10%
Entrevista. 30%

Criterios de
evaluacion para
entrevistas

Se programaran las entrevistas de las y los candidatos incluidos en el orden de
prelacion por calificacion total hasta un maximo de diez candidatos/as.

Los primeros candidatos/as hasta un maximo de tres pasaran a la fase de entrevista,
y s6lo a peticién expresa del Presidente/a del Comité y Superior/a Jerarquico/a de la
plaza, teniendo otros candidatos/as se podrén convocar a entrevista.

Se consideraran finalistas aquellos/as candidatos/as a los que después de
habérseles aplicado la entrevista y ponderando los resultados obtenidos en las
primeras cinco etapas* obtengan una calificaciéon final de 70 o superior,
debiéndose aplicar las ponderaciones aprobadas por el CTS.

Las entrevistas deberan realizarse en forma colegiada y participativa, de tal manera
gue no sea solo el Superior/a Jerarquico/a quien evalle a los participantes.

En la Fase de Preguntas y Respuestas, los integrantes del CTS cuestionaran a cada
candidato/a, a efecto de obtener a través de sus respuestas, mayores elementos de
valoracion, previo a la etapa de determinacion.

El Reporte de la entrevista se realizara utilizando el formato establecido para tales
efectos, con el que cada miembro del CTS, calificara a cada candidato/a, en una
escala de 0 a 100 sin decimales.

Reserva de
aspirantes

Conforme al articulo 36 del RLSPC, las y los aspirantes que aprueben la entrevista
con el Comité Técnico de Seleccién y no resulten ganadores/as en el concurso, seran
considerados/as finalistas y quedaran integrados a la Reserva de Aspirantes del
Puesto de que se trate en la secretaria de Medio ambiente y Recursos Naturales,
durante un afio contado a partir de la publicacién de los resultados finales del
concurso de que se trate.

Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados a nuevos concursos, en
ese periodo de acuerdo a la clasificacion y perfil del puesto segun aplique.

Determinacién
del Comité

En cada concurso, el CTS debera determinar Unicamente alguno de los siguientes

resultados:

e Un/a Ganador/a

e Concurso Desierto

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

declarar desierto un concurso:

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

Il.  Porque ninguno de las y/o los candidatos obtenga el puntaje minimo de
calificacion para ser considerado/a) finalista, o

Ill. Porque s6lo un/a finalista pase a la etapa de determinacién y en ésta sea vetado
o bien, no obtenga la mayoria de los votos de los integrantes del Comité Técnico
de Seleccién.

En caso de declararse desierto el concurso, se procederd a emitir una nueva

convocatoria.
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Reactivacion de
folios

De conformidad con las Actas del Comité Técnico de Seleccion de la segunda
Sesione/2013. (No habra reactivacion de folios)

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, sujetdndose 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 el
concurso y los puestos vacantes.

2. En el portal www.trabajaen.gob.mx se podran consultar temario y bibliografias de
los puestos vacantes.

3. Los datos personales de las y los concursantes son confidenciales ain después
de concluido el concurso.

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

5. Lasy los concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de Quejas
del Organo Interno de Control de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en Av. San Jerénimo 458-PH, Col. Jardines del Pedregal, Delegacién
Alvaro Obregén, México, Distrito Federal, en términos de lo dispuesto por la Ley
del Servicio Profesional de Carrera y su Reglamento.

6. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el
Comité Técnico de Seleccion conforme a las disposiciones aplicables informando
a los candidatos participantes a través de “Trabajaen”.

7. Cuando el/la) ganador/a del concurso tenga el caracter de servidor/a publico/a
de carrera titular, para poder ser nombrado/a 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 obligacion que le sefala la fraccion VIII del articulo 11 de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

Resolucién de
Dudas

A efecto de garantizar la atencién y resolucion de dudas que las y los aspirantes
formulen con relaciéon a los puestos y el desarrollo del presente concurso, se
encuentran disponibles la cuenta de correo electrénico:
ingreso.spc@semarnat.gob.mx y el nimero telefénico: 54-90-21-00 ext. 14515, y
24460 de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.

Casos no
Previstos

En los casos no previstos en esta Convocatoria los resolvera el Comité Técnico de
Seleccion Sesionando y dejando constancia de lo mismo.

Inconformidades

De conformidad con el articulo 69 fraccion X de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Puablica Federal y capitulo XVII del Reglamento de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, el
domicilio donde se podran presentar las inconformidades con respecto al proceso
de seleccién de las plazas de la presente convocatoria es el ubicado en Av. San
Jeronimo 458, 4° piso, Col. Jardines del Pedregal, Delegacion Alvaro Obregon,
México, Distrito Federal, en un horario de 9 a 18 horas de lunes a viernes.

Conforme a lo previsto en los articulos 69 fraccion X y 76 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera y 95 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal, el domicilio donde se podran presentar
los recursos de revocacion con respecto al proceso de seleccién de las plazas de la
presente convocatoria es el ubicado en Insurgentes Sur 1735, Col. Guadalupe Inn.
Del. Alvaro Obregon. C.P. 01020, en un horario de 9 a 18 hrs de lunes a viernes.

México, D.F., a 16 de enero de 2013.
El Comité Técnico de Seleccién

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

“lgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion
El Secretario Técnico
Gerardo Soto Venegas
Rdubrica.
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Secretaria de Salud
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. SSA/2013/01

El Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria de Salud, con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28,
37 y 75, fraccién Ill de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y 17,
18, 32 fraccion 11, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, tercero y séptimo transitorios de su Reglamento, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007, emite la siguiente:

Convocatoria publica y abierta SSA/2013/01 del concurso para ocupar la siguiente plaza vacante del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

Nombre de la plaza DEPARTAMENTO DE REDES Y SOPORTE TECNICO (01/01/13)

Cadigo 12-513-1-CFOC001-0000100-E-C-M

Numero de vacantes 01 Percepcidn ordinaria $22,153.30 (veintidds mil ciento
(Mensual bruto) cincuenta y tres pesos 30/100 M.N.)

Adscripcion DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Sede (radicacion) MEXICO, D.F.

Objetivos y OBJETIVO GENERAL

funciones INTEGRAR, VERIFICAR Y GENERAR CON OPORTUNIDAD LOS REPORTES

principales CONTABLES DE PRODUCTOS DE NOMINA CORRESPONDIENTES AL RAMO

33 (PRESUPUESTOS, ESTATAL), POR UR, TIPO DE PAGO, ESTRUCTURA
PROGRAMATICA, TIPO DE NOMINAS, ASI COMO LOS DESCUENTOS PARA
APORTACION DE TERCEROS INSTITUCIONALES, FONAC, FONDO DE
DEFUNCIONES Y CUOTAS SINDICALES, ASI COMO EL APOYO NECESARIO
PARA LA INSTALACION DEL SISTEMA DE NOMINA EN LOS ORGANISMOS
PUBLICOS DESCENTRALIZADOS.

FUNCIONES

1 INTEGRAR QUINCENALMENTE LOS PRODUCTOS DE NOMINA DE LOS
PAGOS Y CANCELACIONES CORRESPONDIENTES AL RAMO 33 QUE ES
ESPECIFICAMENTE RECURSO ESTATAL.

2 REVISAR Y VERIFICAR LA INFORMACION DE PRODUCTOS DE NOMINA
ENVIADA EN BASE DE DATOS CONTRA REPORTES PRESUPUESTALES
CORRESPONDIENTES AL RAMO 33 RECURSO ESTATAL PARA LA
CONCILIACION DE IMPORTES Y CASOS.

3 GENERAR Y EMITIR LOS REPORTES CONTABLES DE LAS NOMINAS
ORDINARIA, EXTRAORDINARIA, RETROACTIVA, RECALCULO, PENSION Y
CANCELACION DE RAMO 33 RECURSO ESTATAL.

4 GENERAR Y EMITIR LOS REPORTES Y MEDIOS MAGNETICOS DE LA
INFORMACION QUINCENAL DE TERCEROS INSTITUCIONALES
CORRESPONDIENTE AL RAMO 33 RECURSO ESTATAL, COMO LO SON LOS
SIGUIENTES: CUOTAS SINDICALES, FONDO DE DEFUNCIONES, FONDO DE
AHORRO CAPITALIZABLE.

5 DAR MANTENIMIENTO A LOS SISTEMAS DE NOMINA EN LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS, CONTABILIDADES Y TERCEROS INSTITUCIONALES,
CONFORME A LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA VIGENTE.

6 APOYAR VIA TELEFONICA Y/O CORREO ELECTRONICO A LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS EN CUANTO A LA RECEPCION DE PRODUCTOS DE NOMINA
Y REPORTES PRESUPUESTALES QUE SE PRESENTEN AL CIERRE
QUINCENAL CORRESPONDIENTE AL RAMO 33 RECURSO ESTATAL.

7 GRABAR EN MEDIO DE ALMACENAMIENTO (CD) LA INFORMACION DE LAS
NOMINAS ORDINARIA, EXTRAORDINARIA, RETROACTIVA, PENSION Y
CANCELACION DE LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS
REFERENTE AL RAMO 33 RECURSO ESTATAL, COMO RESULTADO DEL
CIERRE QUINCENAL PARA LA INTEGRACION DEL ARCHIVO ANUAL
ACUMULADO.
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Perfil y requisitos

Licenciatura o Profesional titulado en:

AREA GENERAL EDUCACION Y HUMANIDADES
CARRERA GENERICA EN COMPUTACION E INFORMATICA
AREA GENERAL INGENIERIA Y TECNOLOGIA

Académicos

CARRERA GENERICA EN COMPUTACION E
INFORMATICA,
AREA GENERAL CIENCIAS SOCIALES Y

ADMINISTRATIVAS

CARRERA GENERICA EN COMPUTACION E INFORMATICA
AREA GENERAL CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS
CARRERA GENERICA EN COMPUTACION E INFORMATICA

Laborales Area y Afios de Experiencia laboral 2 afios en:

AREA DE EXPERIENCIA CIENCIAS TECNOLOGICAS

AREA GENERAL Tecnologia de las Telecomunicaciones y/o
Tecnologia Electronica y/o

AREA DE EXPERIENCIA MATEMATICAS y/o

AREA GENERAL Ciencia de los Ordenadores y/o

AREA DE EXPERIENCIA FISICA y/o

AREA GENERAL Electronica y/o

Evaluacion de Habilidad 1 Liderazgo Ponderacion: 50

habilidades Habilidad 2 Vision Ponderacion: 50
Estratégica

Idioma No requiere

Otros Necesidad de viajar: A veces

La calificacion minima del examen de conocimientos de conformidad al temario que
se publica es de: 70

Conformacién Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccion
de la prelaciéon | determinara el nimero de candidatos/as a entrevistar, conforme
para acceder a| al orden de prelacion que elabora la herramienta
la entrevista| www.trabajaen.gob.mx, con base en los puntajes globales de
con el Comité| los/as concursantes.

de Selecciéon

Bases de participacion

Principios del
concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetandose 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 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 Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con Ultima reforma
publicada el 6 de septiembre de 2012 en el Diario Oficial de la Federacion y demas
aplicables.

Requisitos de
participacion

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

Adicionalmente se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos
legales de conformidad con el articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera: ser ciudadano/a mexicano/a en pleno ejercicio de sus derechos o
extranjero cuya condicion migratoria permita la funciéon 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 algin otro impedimento legal, asi como presentar y
acreditar las evaluaciones que se indican para cada caso.

En el caso de trabajadores/ras que se hayan apegado a un Programa de Retiro
Voluntario en la Administracion Puablica Federal, su ingreso estara sujeto a 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.
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Documentacion
requerida

Los/las aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original sin

tachaduras/legible o copia certificada y cuatro copias simples, los siguientes

documentos, en la fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto hayan

recibido, con cuando menos dos dias habiles de anticipacion, por via electrénica:

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

concurso.

2. Formato del Curriculum Vitae de TrabajaEn, en el que se detalle la experiencia y

el mérito; firmado, rubricado y con leyenda de: “Bajo protesta manifiesto que los

datos asentados son veridicos”, sin encuadernar o sin engargolar.

3. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial para

votar con fotografia, cédula profesional, cartilla liberada o pasaporte).

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

5 Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto por el que

concursa: solo se aceptara Cédula Profesional y/o Titulo Profesional registrado en

la SEP. En el caso de estudios realizados en el extranjero debera presentarse

invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la

Secretaria de Educacion Publica. Para cubrir la escolaridad de nivel Licenciatura

con grado de avance titulado, seran validados los titulos o grados académicos de

postgrados, maestrias y doctorados, en las areas de estudio y carreras

correspondientes al perfil del puesto.

6. Cartilla liberada (en el caso de hombres hasta los 40 afios).

7. Documentacion que acredite el tiempo y las areas de experiencia laboral

solicitadas en cada perfil, y que compruebe lo establecido en el Curriculum Vitae.

Solo se aceptara documentacion comprobatoria que avale el inicio y fin del empleo

gue corresponde a la experiencia solicitada (Unicamente se aceptaran cartas

laborales en hoja membretada que indiquen el periodo completo, salario y puesto

ocupado, hojas de servicio acompafiadas de nombramientos y/o renuncias, actas

de entrega recepcion, declaraciones fiscales y contratos laborales, talones de

pago, alta o baja del ISSSTE o al IMSS), no se aceptara la docencia para acreditar

las areas de experiencia laboral solicitadas en el perfil.

Se considerara y acreditara en el apartado de “experiencia laboral” las siguientes

actividades: el servicio social, las practicas profesionales, el tiempo de becarios, el

tiempo de residencia o practica clinica que el candidato acredite cuando realizo

alguna especialidad. Dichas actividades se contabilizaran en el éarea de

experiencia solicitada en el perfil siempre y cuando exhiban los documentos

institucionales que lo amparen (sefialando el periodo, institucion y actividades

realizadas).

8. Deberan acompafiar documentacion mediante la cual comprueben la experiencia y

el mérito establecidos en el Curriculum Vitae, mismos que se evaluaran de

conformidad con la escala establecida en la Metodologia y Escalas de Calificacion

— Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito, publicada por la Direccion

General del Servicio Profesional de Carrera, disponible en www.trabajaen.gob.mx.

Para la evaluacion de la experiencia, se calificaran los siguientes elementos:

e Orden de los puestos desempefiados

e Duracion en los puestos desempefiados

e Experiencia en el sector publico

e Experiencia en el sector privado

e Experiencia en el sector social:

e Nivel de responsabilidad

e Nivel de remuneracion

¢ Relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacion con las del
puesto vacante (NO SE EVALUARA PARA LAS PLAZAS QUE CONTIENEN
ASTERISCO *).

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

e En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.
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Para la valoracion del mérito, se calificaran los siguientes elementos:

¢ Resultados de las evaluaciones del desempefio (Unicamente en caso de ser
Servidor/a Publico/a de Carrera Titular)

e Resultados de las acciones de capacitacion (Unicamente en caso de ser
Servidor/a Publico/a de Carrera Titular)

e Resultados de procesos de certificacion (Gnicamente en caso de ser
Servidor/a Publico/a de Carrera Titular).

e Logros

e Distinciones

e Reconocimientos o premios.

e Actividad destacada en lo individual:

e Otros Estudios

Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito

El Comité Técnico de Selecciébn ha determinado solicitar la acreditacion

documental del total de la informacién expresada en el curriculum vitae de cada

candidato/a inscrito al concurso por cada plaza vacante, para que se esté en

posibilidad de realizar una evaluacién de la experiencia y valoracion del mérito en

igualdad de circunstancias para los/las candidatos/as

Para efectos del desahogo de la etapa y entrega de puntuacion en la evaluacion de

la experiencia, Unicamente se consideraran los puestos y el tiempo en las

empresas 0 instituciones en que los/las candidatos/as lo acrediten

documentalmente, para lo cual se determina que se aceptaran como

comprobantes: talones de pago (periodos completos en original para cotejar y

copias s6lo del inicio y fin), altas, bajas y modificaciones de salario emitidas por el

IMSS y el ISSSTE.

En lo que respecta a la evaluacion de la experiencia se determind lo siguiente:

En lo que respecta al punto 4 - Experiencia en Sector Social: Ademas de las ya

establecidas se consideraran empleos desempefiados en Organizacibn no

gubernamental (ONG), Voluntariados, Asociaciones Civiles (A.C.), Cooperativas y

Sindicatos.

El punto 6 - Nivel de Responsabilidad: Las respuestas del candidato/a deberan

cruzarse con el curriculum que ingresé en el Sistema Trabajaen y que se entrega

firmado bajo protesta de decir verdad por el/la candidato/a.

El punto 10 - En su caso aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante,

se aceptaran las evaluaciones del desempefio.

En lo que respecta a la valoracién del mérito se determind, lo siguiente:

Respecto al punto 1 - Acciones de Desarrollo Profesional: dicha valoracién no sera

tomada en cuenta en ningin proceso de concurso en tanto no existan

disposiciones emitidas por la Secretaria de la Funcion Publica, previstas en los

articulos 43 y 45 del Reglamento.

Respecto al punto 3 - Resultado de las acciones de capacitacion: se acuerda que

para aquellos casos en que los/las candidatos/as presenten constancias que no

muestren calificacion, este Comité aprueba se otorguen los puntos con base en las

horas de capacitacion que se acrediten dentro de las constancias, otorgando 100

puntos siempre y cuando se dé cumplimiento a 40 o mas horas anuales, 80 puntos

de 39 a 25 horas, 60 puntos de 24 a 10 horas y 0 puntos a quien tenga entre 0y 9

horas de capacitacion, lo anterior aplicar4 en los periodos del 2008 y 2009. En

caso de que en el ejercicio fiscal inmediato anterior no se hubieran autorizado

acciones de capacitacion, los/las candidatos/as deberan entregar escrito de la

dependencia que asi lo acredite, y no seran evaluados en este elemento al no

existir un parametro objetivo para realizar la comparacion.

El punto 4 - Resultados de procesos de certificacion: este punto deberan

acreditarlo los/las candidatos/as con su pantalla RHnet; en la cual se marca la

vigencia de la certificacion.

El punto 7 - Reconocimientos o premios: Unicamente se aceptaran los documentos

de instancias con reconocimiento oficial y con membrete.

El punto 8 - Actividad destacada en lo individual: se considerara la docencia,

ademés de las que se proponen en la metodologia, siempre y cuando ellla

candidato/a cuente con el documento expedido por escuela en la que imparte

clases y se sefiale en ésta la(s) materia(s) que imparte.
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Respecto a la evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito, se sefiala que
los puntos propuestos dentro de la metodologia que no se enuncian se debe a que
éstos se mantienen tal y como lo sefala el formato y la metodologia antes
mencionada.

9. 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 eclesidstico o ser ministro de culto y de que la
documentacion presentada es auténtica. (Escrito proporcionado por la
dependencia).

10. Conforme al Art. 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera, aquellos participantes que sean Servidores/as Publicos/as de Carrera y
que este concurso represente acceder a un cargo del Sistema de Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal de mayor
responsabilidad o jerarquia, y conforme a lo previsto en el Art. 37 de la LSPC y
conforme al Numeral 174 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 Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicado el 12 de julio de 2010 y con Ultima reforma publicada el 6 de septiembre
de 2012 en el Diario Oficial de la Federacién, se tomaran en cuenta, las Ultimas
Evaluaciones del Desempefio que haya aplicado el servidor publico de carrera
titular en el puesto en que se desempefia 0 en otro anterior, incluso aquellas que
se hayan practicado como servidores publicos considerados de libre designacion,
previo a obtener su nombramiento como servidores publicos de carrera titulares,
las cuales deberan presentar en la etapa de revision curricular, de lo contrario
seran descartados del concurso. Los/las candidatos/as que estén concursando por
un puesto del mismo nivel no sera necesario presentar las evaluaciones del
desempefio.

En caso de no ser Servidor Publico de Carrera titular, debera firmar bajo protesta
de decir verdad un formato proporcionado por la Dependencia.

11. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado por algin
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
deberan presentar la documentacion oficial con la que se demuestren las
condiciones bajo las cuales estaria sujeta su reincorporacion a la Administracion
Publica Federal, de conformidad a la normatividad aplicable.

12. En caso de que la plaza requiera idioma, la documentacion que avalara el nivel
de dominio seréa:

1) Para el nivel basico se aceptaran como constancias las historias académicas y/o
constancia o documento expedido por alguna institucion;

II) Para el nivel de dominio intermedio se aceptard constancia o documento
expedido por alguna institucion de idiomas o lenguas extranjeras que indique ese
nivel de dominio;

Ill) Para el nivel de dominio avanzado se aceptaran constancias como el TOEFL,
TEFL, IELTS, entre otras, constancia o documento correspondientes a estudios
realizados en el extranjero en el idioma requerido siempre que correspondan a un
nivel de estudio medio superior o superior.

Las constancias de idioma no deberan tener una antigiedad mayor a 5 afios, salvo
las referentes a historias académicas.

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, con excepcion de los
correspondientes a la subetapa de valoracion de mérito y experiencia caso en el
cual a los aspirantes sélo se les otorgara un minimo puntaje o nulo.

La Secretaria de Salud se reserva el derecho de solicitar 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 descalificard al aspirante o, en su
caso, se dejard sin efecto el resultado del proceso de seleccion y/o el
nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la Secretaria de
Salud, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.
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Registro de
aspirantes

Con fundamento en el Numeral 192 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 Organizaciéon y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con ultima reforma publicada el 6 de
septiembre de 2012 en el Diario Oficial de la Federacion, cualquier persona podra
incorporar en TrabajaEn, sin que medie costo alguno, su informacién 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.

La inscripcién a un concurso y el registro de los aspirantes al mismo se realizaran,
del 16 al 29 de enero de 2013, al momento en que el/lla candidata/a registre su
participacion a un concurso a través de Trabajaen, se llevard a cabo en forma
automética la revision curricular, asignando un folio de participacion para el
concurso al aceptar las presentes bases 0, 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 revision y evaluacion de la documentacion que los/las candidatos/as
deberan presentar para acreditar que cumplen con los requisitos establecidos en la
convocatoria.

Desarrollo del
concursoy
presentacion de
evaluaciones

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 Acuerdo
por el gue 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 Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con ultima reforma
publicada el 6 de septiembre de 2012 en el Diario Oficial de la Federacion. “El
procedimiento de seleccién de los aspirantes comprendera las siguientes etapas:

I. Revision curricular; Il. Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de
Habilidades; 1ll. Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito,
IV. Entrevistas, y V. Determinacién”. Etapas que se desahogaran de acuerdo a las
siguientes fechas:

Etapa Fecha o plazo

Publicacién de convocatoria 16 de enero de 2013

Registro de aspirantes (en la | Del 16 al 29 de enero de 2013
herramienta www.trabajaen.gob.mx)

Revision curricular (por la herramienta | Del 16 al 29 de enero de 2013
www.trabajaen.gob.mx)

Examen de conocimientos A partir del 1 de febrero de 2013

Examenes de habilidades (capacidades | A partir del 5 de febrero de 2013
gerenciales)

Revisibn y evaluacion documental | A partir del 6 de febrero de 2013
(Cotejo)

Evaluacion de la Experiencia y del mérito | A partir del 6 de febrero de 2013

Entrevista con el Comité Técnico de | A partir del 7 de febrero de 2013
Seleccion

Determinacion del candidato/a ganador/a | A partir del 7 de febrero de 2013

La Secretaria de Salud comunicara por lo menos con 2 dias habiles de
anticipacion, a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que debera presentarse
para la aplicacion de las evaluaciones respectivas.

El horario de evaluaciones serd de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas
exceptuando las entrevistas.

Para el caso de la evaluacién de habilidades, los resultados obtenidos en las
evaluaciones realizadas con las herramientas de la Secretaria de la Funcion
Publica, tendran una vigencia de un afio a partir de la fecha de su aplicacién, y
seran considerados exclusivamente para otros concursos convocados por la
Secretaria de Salud.
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Los resultados de la evaluacién de conocimientos tendran vigencia de un afio, en
relacién con el puesto sujeto a concurso y siempre que no cambie el temario con el
cual se evalud el conocimiento, por lo que en caso de existir diferencia entre los
temarios, no se podran considerar dichos resultados en las evaluaciones de los
concursos de esta convocatoria.

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 Secretario Técnico del Comité Técnico
de Seleccion.

En los casos de los aspirantes a ocupar plazas convocadas por la Secretaria de
Salud, y que tuviesen vigentes los resultados de habilidades evaluadas en otra
dependencia del Sistema que no hayan sido evaluadas con las herramientas de la
Secretaria de la Funcion Publica, dichos resultados no podran ser reconocidos
para efectos de los concursos de esta Secretaria aln tratdndose de habilidades
con el mismo nombre y/o nivel de dominio.

Los resultados de los exdmenes y de las evaluaciones aplicadas en este proceso
de seleccion no seran considerados para fines de Certificacion de Capacidades.

La evaluacion de experiencia y valoracion del mérito se realizara el mismo dia en
gue se realice la revision documental de conformidad con escala establecida en la
Metodologia y Escalas de Calificacion — Evaluacion de la Experiencia y el Mérito,
publicada por la Direccion General 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, lo anterior de conformidad al Acuerdo
por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con ultima reforma
publicada el 6 de septiembre de 2012 en el Diario Oficial de la Federacion.

Para cada una de las pruebas es necesario presentarse con su comprobante de
folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx y copia de su identificacion
oficial vigente.

El concurso se conducira de acuerdo a la programacion antes indicada, sin
embargo previo acuerdo del Comité Técnico de Seleccién, y notificacion
correspondiente a los aspirantes a través de los portales www.trabajaen.gob.mx y
www.salud.gob.mx/unidades/dgrh/bolsadetrabajo/podran modificarse las fechas
indicadas cuando asi resulte necesario o en razén del numero de aspirantes que
se registren, o por algun impedimento no previsto.

Entrevista

La etapa de Entrevistas tiene la finalidad de que el Comité de Seleccion profundice
en la valoracidon de la capacidad de los/las candidatos/as, de conformidad a los
criterios de evaluacién establecidos en la convocatoria y en Trabajaen.

La DGRH programara las entrevistas y convocara a los/las candidatos/as, a través
de Trabajaen, conforme al orden de prelacion y el nimero establecido por el
Comité Técnico de Seleccion.

El Comité Técnico de Seleccion para la evaluacion de las entrevistas, considerara
los criterios siguientes:

- Contexto, situacion o tarea (favorable o adverso);

- Estrategia o accion (simple o compleja);

- Resultado (sin impacto o con impacto), y

- Participacién (protag6nica o como miembro de equipo).

Cada miembro del Comité de Seleccion calificara en un escala de 0 a 100 a cada
candidato/a en cada uno de los criterios de evaluacién correspondientes.

En caso de que el Comité Técnico de Seleccion lo determine podra auxiliarse para
desahogar la etapa de entrevista por maximo 3 especialistas, 1 por cada miembro,
y se notificara a los/las candidatos/as en el correo electrénico mediante el cual se
le cite a la misma.

Cuando el perfil del puesto requiera el dominio de un idioma en el nivel avanzado,
en esta etapa se podra realizar al menos una pregunta a cada aspirante en el
idioma requerido.
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Reglas de
valoraciony
sistema de
puntuacién general

La acreditacion de la etapa de revision curricular, revisién y evaluacion de
documentos, el examen de conocimientos y la presentacion de las evaluaciones de
habilidades seran indispensables para continuar en el proceso de seleccion de que
se trate.

Se evaluaran dos capacidades gerenciales (habilidades) y no implicar4 descarte
del concurso el no aprobarlas a menos de que no se presente a dichas evaluaciones.
La calificacion minima aprobatoria para acreditar la evaluacion de conocimientos
serd de 70 y el resultado de la evaluacién se obtendra del total de aciertos sobre el
namero de reactivos que conforman el examen.

La evaluacion de experiencia y valoracion del mérito se evaluaran de conformidad
con la escala establecida en la Metodologia y Escalas de Calificacion — Evaluacion
de la Experiencia y Valoracion del Mérito, publicada por la Direccion General del
Servicio Profesional de Carrera, considerando los elementos antes mencionados.
Es importante sefialar que, la Secretaria de la Funcion Publica comunicé del
cambio de la rama de cargo que se deberia llevar a cabo en el Cédigo del Maestro
de Puestos, de acuerdo al nuevo Catalogo de Ramas de Cargo o Puesto de la
Administracion Publica Federal, debido a lo anterior y para las plazas que
contienen un asterisco (*) no se evaluara el rubro ocho “Relevancia de funciones o
actividades desempefiadas en relacion con las del puesto vacante.

Para efectos de continuar con el procedimiento de seleccion, los aspirantes
deberan aprobar las evaluaciones precedentes.

Los resultados obtenidos en los diversos exdmenes y evaluaciones (habilidades,
de conocimientos, evaluacion de la experiencia y del mérito) seran considerados
para elaborar el listado de aspirantes con los resultados méas altos a fin de
determinar el orden de prelacion, para la etapa de entrevista, de conformidad con
el Sistema de Puntuacion General establecido por el Comité Técnico de
Profesionalizacion para las plazas desde Enlace de Alta Responsabilidad hasta
Direccién General, mismo que a continuacion se muestra:

Jefatura de Enlace de Alta
Departamento hasta Responsabilidad
Direcciéon General

Etapa o Subetapa Puntaje Asignado Puntaje Asignado
Subetapa de Examen de 30 30
Conocimientos
Promedio de la subetapa de 10 20
Evaluaciones de Habilidades
Subetapa de Evaluacion de 20 10
Experiencia
Subetapa de Valoracién del 10 10
Mérito
Etapa de Entrevista 30 30
PUNTAJE MAXIMO 100 100

El nimero minimo de candidatos/as a entrevistar, serd de 3, si el universo de
candidatos/as lo permite. En caso de que el niUmero de candidatos/as fuera menor
al minimo establecido, se entrevistara a todos.

El nimero de candidatos/as que se continuaran entrevistando, sera como minimo
de tres, en caso de no contar al menos con un finalista de entre los/las
candidatos/as ya entrevistados.

El Puntaje Minimo de Calificacion para ser considerado finalista sera de 70.

Para los puestos de Enlace de Alta Responsabilidad, se determind otorgar a todos
los participantes el puntaje de 100, que equivale a 10 puntos en el sistema de
puntuacion general, para la Subetapa de Evaluacion de la Experiencia.

Para los puestos de Enlace se asignara puntaje Unico de 100, cuando no se
requiera experiencia, en la subetapa evaluacion de experiencia de la etapa lIl.

Publicacion de
resultados

Tanto los resultados de cada una de las etapas del concurso, como la invitacion a
las evaluaciones y en su caso modificacion del calendario seran publicados en el
portal de www.trabajaen.gob.mx.
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Determinacion y
reserva

El Comité Técnico de Seleccién declarara ganador/a del concurso al finalista que
obtenga la calificacién mas alta en el proceso de seleccion.

Se consideran finalistas a los candidatos que acrediten el puntaje minimo de
calificacion en el sistema de puntuacidon general, esto es, que hayan 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 1l de su
Reglamento.

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
Calificacion, que es de setenta (70) y no resulten ganadores/as en el concurso,
seran considerados/as finalistas y quedaran integrados/as a la reserva de
aspirantes del puesto de que se trate en la Secretaria de Salud, durante un afio
contado a partir de la publicacidn de los resultados finales del concurso respectivo.

Declaracién de
concurso desierto

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

declarar desierto un concurso:

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

Il. Porque ninguno de los/las candidatos/as obtenga el puntaje minimo de
calificacion para ser considerado finalista, o

Ill. Porque sélo un finalista pase a la etapa de determinacién y en ésta sea vetado
0 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.

Reactivacion de
folios

El Comité Técnico de Seleccion de esta plaza, determiné no llevar a cabo la
reactivacion de folios cuando el descarte sea originado por causas imputables a
los aspirantes, por lo que le solicitamos que antes de su inscripcion a este
concurso verifique que la informacion capturada en Trabajaen respecto de su
Curriculum Vitae, esté completa y correcta comparandola con los requisitos del
puesto, considerando que las reactivaciones Unicamente procederan 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, a juicio de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion.

En caso de que el rechazo sea por causas no imputables al aspirante y el sistema

emita un folio de rechazo, el aspirante tendra dos dias habiles a partir de la fecha

de ese rechazo para presentar su escrito de peticion de reactivacién de folio, al

Comité Técnico de Seleccion de la plaza correspondiente, en la Direccion General

Adjunta de Administracién del Servicio Profesional de Carrera.

Dicho escrito deberd incluir, 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 del Ingreso que
se acrediten fehacientemente, a juicio de los integrantes del Comité Técnico de

Seleccion:

1. Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx, donde se observe su
folio de rechazo.

2. Justificacion de por qué se considera que se debe reactivar su folio.

3. Original y copia de los documentos comprobatorios de su experiencia laboral y
escolaridad.

4. Indicar la direccion fisica y electronica donde puede recibir la respuesta a su
peticién, la cual sera evaluada y resuelta por el Comité Técnico de Seleccién
respectivo.

5. Impresion de Curriculum Vitae de Trabajaen.

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 registro y la baja en Sistema imputables al aspirante.

4. Por errores de captura imputables al candidato/a.

Una vez pasado el periodo establecido, no seran recibidas las peticiones de

reactivacion.
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Disposiciones
generales

En el portal www.trabajaen.gob.mx podran consultarse 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 aspirante 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 y recurso de
revocacion, ante el Area de Quejas del Organo Interno de Control de esta
dependencia, en Insurgentes Sur No. 1685 — 100. piso, colonia Guadalupe
Inn, Delegacidn Alvaro Obregén, C.P. 01020. Teléfono 2000 3100 ext. 53124,
en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Publica Federal y su Reglamento, y ante la Unidad de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Funcion Publica, en Insurgentes Sur
1735, 2do. Piso, colonia Guadalupe Inn, Delegaciéon Alvaro Obregén, C.P.
01020, México, D.F., en términos de lo dispuesto por el Reglamento Interior de
la Secretaria de la Funcion Puablica.

En los casos en que el Comité Técnico de Seleccion determine la revision de
examenes, ésta s6lo podra efectuarse 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. Dicha revision debera solicitarse mediante el procedimiento de
una inconformidad.

Cualquier aspecto o caso no previsto en la presente Convocatoria sera
resuelto por el Comité Técnico de Seleccion. Conforme a las disposiciones
aplicables, privilegiando la observancia de los principios rectores del sistema,
dentro de los 10 dias habiles siguientes en que se presentd, con la salvedad
de que para aquellos casos en los que el Comité Técnico de Seleccion
requiera de consultas, autorizacion u otros, ante entidades reguladoras, la
resolucion de dichos aspectos quedara sujeta al tiempo de respuesta y las
determinaciones de las instancias competentes.

Cuando el ganador de un concurso tenga el caracter de servidor/a publico/a
de carrera titular, para poder ser nombrado en el puesto sujeto a concurso,
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, toda vez que no puede
permanecer activo en ambos puestos, asimismo, debera acreditar haber
cumplido la obligacién que sefiala el articulo 11,
fraccion VIl 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).

El Comité Técnico de Seleccion de esta dependencia informa que en caso de
que algun aspirante solicite una revision del examen de conocimientos
técnicos, deberd presentar su solicitud dirigida al Comité de la plaza en
concurso, firmada y escaneada al correo de ingresospc@salud.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, solo 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 ningln caso
procedera la revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion
(Numeral 219 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 Aplicacién General en Materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicado el 12 de julio de 2010 y con Ultima reforma publicada el 6 de
septiembre de 2012 en el Diario Oficial de la Federacion.
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9. Por ningin motivo se permitir4 la aplicacion de evaluaciones a los aspirantes
que se presenten fuera de los horarios establecidos para tales efectos.

10. En este proceso de reclutamiento y seleccion, esta dependencia no solicita
como requisito para el ingreso el examen de no gravidez y/o VIH/SIDA.

Citatorios

La Secretaria de Salud comunicara a los/las aspirantes la fecha, hora y lugar en
gue deberan presentarse para la aplicacion de las evaluacion de conocimientos, de
habilidades, recepcion y cotejo documental, evaluacion del mérito y valoracion de
la experiencia, asi como la entrevista del Comité Técnico de Seleccion, mediante
correo electronico identificando su numero de folio asignado por Trabajaen, a
través del portal www.trabajaen.gob.mx, con al menos 2 dias habiles de
anticipacion a la fecha en que debera presentarse. El no asistir en la fecha, hora y
lugar sefialados, sera motivo de descarte del concurso de que se trate.

Las etapas anteriores se desahogaran en las instalaciones de la Direccion General
Adjunta de Administracién del Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion de la
Secretaria de Salud, ubicadas en Reforma nimero 156, pisos 4 y 11, colonia
Juarez, Delegacion Cuauhtémoc (inclusive para los aspirantes registrados en el
extranjero). En caso de que alguna de las etapas del concurso debiera ser
desahogada en otro domicilio, serd notificada a través del portal
www.trabajaen.gob.mx via correo electronico a los/las candidatos/as con minimo
de dos dias de anticipacion.

En dichas comunicaciones se especificard la duracion aproximada de cada
aplicacioén, asi como el tiempo de tolerancia con el que contaran los candidatos/as.
Los/las aspirantes deberan asistir puntualmente a sus evaluaciones o de lo
contrario no se permitird la aplicacion de evaluacién alguna, y seran descartados
del proceso de concurso de que se trate.

Temarios

El temario y la bibliografia correspondientes para el examen de conocimientos y
para las evaluaciones de habilidades y, en su caso, guias de estudio, que se
indique en la convocatoria, se difundirdn Unicamente en Trabajaen y en la pagina
electronica de la Secretaria de Salud (http://www.salud.gob.mx/unidades/dgrh/
bolsadetrabajo/temarios.php en el apartado de temario SSA-2013-01 a partir de la
fecha de la publicacion de la presente convocatoria en el Diario Oficial de la
Federacién. Las guias para la evaluacion de las habilidades seran las
consideradas para las capacidades gerenciales/directivas, que se encuentran
disponibles para su consulta en la pagina electronica:
http://www.trabajaen.gob.mx/serviet/download_blob?task=SSE_SI_LIGAS&item=S
SE_SI_LIGAS!MAT_SI_LIGA_TE_IN[6].CME_ARCHIVO

Para acreditar las etapas de Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito
sera necesario consultar la metodologia y escalas de calificacion de la Evaluacion
de la Experiencia y Valoracion del Mérito, accesible en la siguiente direccion
electronica: www.trabajaen.gob.mx, en el apartado de “Documentacién e
Informacion Relevante” Metodologia y Escalas de Calificacion Experiencia y Mérito

Resolucién de
dudas

A efecto de garantizar la atencion y resolucién de las dudas que los aspirantes
formulen con relacion a los puestos y el proceso del presente concurso, se ha
implementado el correo electrénico ingresospc@salud.gob.mx y el numero
telefénico 50621600 Ext 58484 de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

México, D.F., a 16 de enero de 2013.
El Comité Técnico de Seleccién

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Salud

Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio

Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, el Secretario Técnico

Director General Adjunto del Programa para la Transparencia
y Combate a la Corrupcién y Apoyo a Informes
C.P. Arturo Mufioz Gomez
Rubrica.
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Comision Federal de Competencia
CONVOCATORIA PUBLICA DIRIGIDA A TODO INTERESADO QUE
DESEE INGRESAR AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
COFECOM 1-2013

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Comision Federal de Competencia 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; 17, 18, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40 de su Reglamento publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007; y 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 Administracion de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el
Manual del Servicio Profesional de Carrera”, publicado el 29 de agosto de 2011 y su ultima reforma publicada
el 6 de septiembre de 2012 en el Diario Oficial de la Federacién, emite la siguiente:

Convocatoria Publica dirigida a todo interesado que desee ingresar al Servicio Profesional de
Carrera por concurso para ocupar la siguiente plaza del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal:

Nombre de la Director Juridico
Plaza
Cédigo de 10-A00-1-CFMA002-0000544-E-C-D
Puesto
Numero de Una Nivel Administrativo MA2
vacantes
Percepcion $47,973.69 (Cuarenta y siete mil novecientos setenta y tres Pesos 69/100 M. N.)
ordinaria
Adscripcion Direccién General de Procesos de Sede: Av. Santa México, D.F.
Privatizacion y Licitacion Fe, No. 505,
Colonia Santa Cruz
Manca, C.P. 05349

Funciones 1. Realizar y supervisar los aspectos juridicos de los procedimientos de opinion

Principales sobre concesiones y permisos en los sectores regulados y sobre los participantes
en licitaciones, a fin de prevenir riesgos al proceso de competencia y libre
concurrencia.

2. Realizar y supervisar el analisis juridico en los procedimientos de opinion sobre
cesiones de concesiones, permisos y venta de acciones de empresas
concesionarias 0 permisionarias en los sectores regulados, a fin de prevenir
riesgos al proceso de competencia y libre concurrencia.

3. Realizar y supervisar el andlisis juridico de las opiniones de la Comision en los
procesos de desincorporacion de activos publicos mediante procesos de licitacion.

4. Realizar y supervisar los aspectos juridicos de los procedimientos de opinion
sobre condiciones de competencia efectiva en el mercado relevante, a fin de
prevenir riesgos al proceso de competencia y libre concurrencia.

5. Realizar y supervisar los aspectos juridicos en los procedimientos de opinion
sobre existencia de poder sustancial en el mercado relevante, a fin de prevenir

riesgos al proceso de competencia y libre concurrencia.
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6. Realizar y supervisar los aspectos juridicos de los procedimientos y resoluciones
de opinién sobre politicas, programas, legislacion y actos administrativos en los
sectores especificamente regulados.

7. Realizar y supervisar los aspectos juridicos de los procedimientos y resoluciones
de opinién sobre consultas en materia de competencia y libre concurrencia en los

sectores especificamente regulados.

Perfil y

Requisitos

Académicos: Licenciatura en: Derecho. Titulado.

Laborales Experiencia de 5 afios en: Derecho y Legislacién Nacionales y

Organizacion Industrial y Politicas Gubernamentales.

Capacidades 1. Orientacion aresultados

Gerenciales 2. Trabajo en Equipo

Capacidades 1. Politica de Competencia. Nivel de dominio intermedio.

Técnicas: 2. Normatividad Sectorial. Nivel de dominio intermedio.

Idiomas : Inglés. Leer, hablar y escribir con nivel de dominio intermedio.

Informatica: Office 2000 (Word, Excel, Access y Outlook) con nivel de dominio
intermedio.

Navegadores y buscadores en Internet, con nivel de dominio

intermedio.

BASES DE PARTICIPACION

Requisitos de

participacién

13, Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad,
experiencia y los previstos para el puesto. Asimismo, se debera acreditar el
cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser ciudadano mexicano en pleno
ejercicio de sus derechos o extranjero cuya condicién migratoria permita la funcion 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 algin otro impedimento legal, asi como presentar

y acreditar las evaluaciones que se indica para cada caso.

Documentacion

requerida

22, 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 electrénica:

1. Curriculum Vitae detallado y actualizado (anotando el monto de su Ultimo sueldo y
del actual, nombres y teléfonos de los jefes o supervisores inmediatos de los puestos
desempefiados con anterioridad y del actual, funciones desempefiadas, sefialar
acciones de capacitacion, logros, distinciones, reconocimientos, premios, actividades
destacadas y otros estudios).

2. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3 segun corresponda.
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3. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto por el que
concursa (se aceptara — Cédula profesional o Titulo profesional o documento oficial
gue acredite que el titulo o cédula profesional esta en tramite). En el caso de contar
con estudios en el extranjero, deberan presentar la documentacion oficial que acredite
la autorizacion de las autoridades Educativas Nacionales (Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica, area de Revalidacion de Estudios
en el Extranjero) para el ejercicio de su profesion o grado académico. Se aceptara el
grado de maestria o doctorado para acreditar el nivel de licenciatura solo cuando sea
igual a la carrera genérica requerida en el perfil del puesto.

4. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial para votar
con fotografia, pasaporte o cédula profesional).

5. Cartilla Militar con liberacion (hasta los 45 afios).

6. 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 auténtica

7. Acreditar los afios de experiencia solicitados para el puesto por el cual se concurse
y que se manifestaron en su momento en el curriculo registrado en trabajaen. Se
deberan presentar hojas de servicios, nombramientos, constancias oficiales de
empleos anteriores, contratos, hojas de inscripcion o baja al ISSSTE o al IMSS,
talones de pago segun sea el caso, en hoja membretada.

8. Para acreditar los elementos para la valoracion del mérito presentar documentos
gue acrediten: logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio
profesional, actividad destacada y otros estudios. En caso de ser servidor publico de
carrera titular, presentar los resultados de los procesos de capacitacién y certificacion.
9. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado por algin
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.

10. De no ser servidor publico de carrera debera presentar escrito bajo protesta de
decir verdad en el que manifiesta esta situacion. De ser actualmente servidor publico
de carrera debera presentar las dos Ultimas evaluaciones del desempefio anual en el
puesto que ocupa o en otro anterior.

11. Comprobante de folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx para el
CoNCurso.

La Comision Federal de Competencia se reserva el derecho de solicitar en cualquier
momento, la documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en la
herramienta www.trabajaen.gob.mx por el aspirante para fines de revision curricular y
del cumplimiento de los requisitos, en cualquier etapa del proceso y de no acreditarse
su existencia o autenticidad se descalificard 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 Competencia, la cual se reserva el

derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.




64 (Segunda Seccion) DIARIO OFICIAL Miércoles 16 de enero de 2013

Registro de 32, Las solicitudes para la inscripcion a un concurso y el registro de los aspirantes al
aspirantes mismo se realizardn del 16 de enero al 29 de enero de 2013, a través de
www.trabajaen.gob.mx, que les asignara un folio para el concurso al aceptar las
presentes bases, que servira para formalizar su inscripcién a éste e identificarlos
durante el desarrollo del proceso hasta antes de la entrevista por el Comité Técnico de
Seleccion, con el fin de asegurar asi el anonimato de los aspirantes.
Etapas del 42, El concurso comprende las etapas que se cumpliran de acuerdo a las fechas
concurso establecidas a continuacion:
Etapa Fecha o plazo
Publicacion de convocatoria 16 de enero de 2013.
Registro de aspirantes (en la 16 de enero al 29 de enero de 2013.
herramienta
www.trabajaen.gob.mx)
Revisién curricular (por la 16 de enero al 29 de enero de 2013.
herramienta
www.trabajaen.gob.mx)
Evaluacion de conocimientos* Del 1 de febrero al 14 de febrero de 2013.
Evaluacion de habilidades* Del 1 de febrero al 14 de febrero de 2013.
Presentacion de documentos * Del 1 de febrero al 14 de febrero de 2013.
Evaluacion de la experiencia y Del 1 de febrero al 15 de febrero de 2013.
valoracion del mérito*
Entrevistas* Del 2 de febrero al 15 de febrero de 2013.
Determinaciéon* Del 5 de febrero al 27 de marzo de 2013.
* En razon del nimero de aspirantes que participen en cada una de las etapas, las
fechas indicadas podran estar sujetas a cambio, sin previo aviso.
Temarios 52, Para las evaluaciones de habilidades las guias se encuentran disponibles para su

consulta en la pagina electronica http://www.trabajaen.gob.mx. Los temarios
referentes al examen de conocimientos se encontraran a su disposicion en la pagina
electronica de la Comisién Federal de Competencia www.cfc.gob.mx médulo Servicio
Profesional de Carrera, a partir de la fecha de publicacién de la presente convocatoria
en el Diario Oficial de la Federacién; y, en el Portal http://www.trabajaen.gob.mx
durante la publicacién de la convocatoria.

Presentacion de

Evaluaciones

62. La Comision Federal de Competencia comunicara a través de
www.trabajaen.gob.mx 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 vigentes obtenidos en evaluaciones anteriores seran
considerados cuando correspondan a las mismas habilidades y conocimientos a
evaluar en este concurso. En el caso de las habilidades Unicamente las que fueron
evaluadas con las herramientas establecidas por la Secretaria de la Funcion Puablica y
gue se vean reflejadas en el folio de concurso del aspirante en la herramienta
trabajaen.gob.mx. En el caso de evaluaciones de conocimientos el aspirante debera
solicitar la acreditacion de la vigencia al Comité Técnico de Seleccion.
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Reglas de
Valoracién
General y
Sistema de

Puntuacién

72 El procedimiento de seleccion de los aspirantes comprenderan las siguientes
etapas:

I.  Revision curricular.

Il. Exadmenes de conocimientos y evaluaciones de habilidades.

Ill. Evaluacién de la experiencia y valoracién del mérito.

IV. Entrevistas, y

V. Determinacion.

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

La calificacion minima aprobatoria para los examenes de conocimientos sera de 70
puntos en una escala de 0 sobre 100 sin decimales.

La calificacién no aprobatoria de las evaluaciones de habilidades NO serd motivo de
descarte en los concursos de ingreso. El resultado de estas evaluaciones se vera
reflejado en una escala de 0 a 100 puntos sin decimales.

El nimero minimo de candidatos a entrevistar sera de tres si el universo de
candidatos lo permite. En la entrevista podran participar dos invitados.

En caso de no contar con al menos un finalista de entre los candidatos ya
entrevistados, se continuaran entrevistando candidatos en grupos de al menos tres,

conforme a lo previsto en el articulo 36 del Reglamento.

82. Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones seran

considerados para obtener el orden de prelaciéon de los candidatos antes y después

de cada etapa, de acuerdo con el siguiente Sistema de Puntuacion General:

® Enlace, Jefe de departamento, Subdirector de &rea y Director de area: La
ponderacion serd de 40% en la etapa Il de examenes de conocimientos y
evaluacién de habilidades; 30% en la etapa Il de evaluacion de experiencia
y valoracién del mérito; y, 30% en la etapa IV de entrevistas.

® Director General Adjunto y Director General: La ponderacion sera de 30% en la
etapa Il de exdmenes de conocimientos y evaluacion de habilidades; 40% en
la etapa Il de evaluacion de experiencia y valoracion del mérito; y, 30% en la

etapa IV de entrevistas.

Publicacion de

92, Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el

Resultados portal de www.trabajaen.gob.mx, identificandose al aspirante con su nimero de folio
para el concurso.
Reserva 102. Los aspirantes que aprueben las etapas Il, Il y IV con un puntaje minimo de

Aptitud igual o superior a 70, en una escala de 0 a 100 puntos sin decimales y no
resulten ganadores en el concurso, seran considerados finalistas y quedaran
integrados a la reserva de aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se trate en
la Comision Federal de Competencia, durante un afio contado a partir de la
publicacién de los resultados finales del concurso de que se trate. Por este hecho,
guedan en posibilidad de ser convocados, en ese periodo y de acuerdo a la
clasificacion de puestos y ramas de cargo que haga el Comité Técnico de

Profesionalizacién de la Comision Federal de Competencia.
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Declaracién de
Concurso
Desierto

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

declarar desierto un concurso:

I.  Porque ningln candidato se presente al concurso;

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

Ill. Porque so6lo 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 procederd a emitir una nueva

convocatoria.

Principios del
Concurso

122, El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, 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 Administracién Publica Federal, su Reglamento y los Lineamientos para
la operacion del Subsistema de Ingreso.

Disposiciones
generales

132,

1. En el Portal http://www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre el
concurso y los puestos vacantes.

2. Los datos personales de los concursantes son confidenciales ain 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. Los concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de Quejas del
Organo Interno de Control en la Comision Federal de Competencia, ubicada en
Avenida Santa Fe, niumero 505, Colonia Cruz Manca, Delegacion Cuajimalpa,
C.P. 05349, en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal y su Reglamento.

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

Resolucién de
Dudas

142 A efecto de garantizar la atencion y resolucion de las dudas respecto a este
concurso, se ha implementado un moédulo de atencion telefénico en el numero
2789-6500 Exts. 6699, 6638 y 6637 el cual estara funcionando de las 8:30 a las 13:30
horas y de las 15:30 a las 16:30 horas, en dias habiles, asi como el correo electronico
ingreso@cfc.gob.mx

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Comision Federal de Competencia,
establecieron que se activaran folios cuando se acredite que el descarte del folio sea
originado por causas no imputables al aspirante.

México, D.F., a 11 de enero de 2013.
El Comité Técnico de Seleccién

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Comision Federal de Competencia

Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio

Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccidn, suscribe las presentes bases la Secretaria Técnica

Directora General de Administracion
Lic. Rosalba Ramirez Ramirez
Rubrica.
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Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 56 (CINCUENTA 'Y SEIS)

Los Comités Técnicos de Seleccion del Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo
Municipal, con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, Fraccién Il de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal y 17, 18, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40,
47, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de
septiembre de 2007, emite la siguiente CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA de los concursos para
ocupar las siguientes plazas del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

PLAZAS
1.- ENCARGADA DE PROYECTOS Y CAPACITACION EN REGLAMENTACION MUNICIPAL
2.- ANALISTA DE RECURSOS DE INTERNET MUNICIPALES

1. Nombre del ENCARGADA DE PROYECTOS Y CAPACITACION EN REGLAMENTACION
Puesto MUNICIPAL

Cdédigo de 04-A00-1-CF21864-0000076-E-C-G

Puesto

Nivel PQ3 Numero de 1 (una)
Administrativo vacantes

Percepcion $10,577.20 (Diez mil quinientos setenta y siete pesos 20/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion del INSTITUTO NACIONAL PARA EL FEDERALISMO Sede MEXICO, D.F.
Puesto Y EL DESARROLLO MUNICIPAL

Funciones e ASESORAR Y ELABORAR DIVERSOS PROYECTOS EN MATERIA
Principales DE FEDERALISMO Y DESARROLLO MUNICIPAL, CON LA FINALIDAD DE

COADYUVAR DURANTE LA GESTION ADMINISTRATIVA A LOS
AYUNTAMIENTOS DEL PAIS QUE LO SOLICITEN.

e ASESORAR A LOS AYUNTAMIENTOS, EN MATERIA JURIDICA, DENTRO DE
SU GESTION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

e ELABORAR REGLAMENTOS TIPO EN MATERIA DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES, PARA COADYUVAR A QUE, LOS AYUNTAMIENTOS DEL PAIS,
CUENTEN CON UNA BASE A FIN DE EXPEDIR Y/O REFORMAR SUS
ORDENAMIENTOS JURIDICOS LOCALES.

e IMPARTIR CURSOS EN MATERIA DE REGLAMENTACION MUNICIPAL PARA
APOYAR A LOS AYUNTAMIENTOS A FIN DE QUE EJERZAN CON ESTRICTA
LEGALIDAD LA FACULTAD REGLAMENTARIA QUE LES OTORGA EL
ARTICULO 115 CONSTITUCIONAL.

Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:

Requisitos TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO | ¢ DERECHO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

TERMINADO O PASANTE

EXPERIENCIA LABORAL AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA

1 ANO GENERICA:

ASESORAMIENTO Y ORIENTACION

ADMINISTRACION PUBLICA

DERECHO Y LEGISLACION
NACIONALES
CAPACIDADES GERENCIALES ORIENTACION A RESULTADOS
TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES TECNICAS TECNICAS PARA EL DESARROLLO
MUNICIPAL
OTROS MANEJO DE PAQUETERIA
2.Nombre del ANALISTA DE RECURSOS DE INTERNET MUNICIPALES
Puesto
Coédigo de 04-A00-1-CF21865-0000078-E-C-G
Puesto
Nivel PQ2 Ndmero de 1 (una)

Administrativo vacantes
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Percepcion
Mensual Bruta

$8,908.53 (Ocho mil novecientos ocho pesos 53/100 MN)

Adscripcion del
Puesto

INSTITUTO NACIONAL PARA EL FEDERALISMO Sede

MEXICO, D.F.

Y EL DESARROLLO MUNICIPAL

Funciones
Principales

ADMINISTRAR SISTEMAS DE INFORMACION MUNICIPALES,
APROVECHANDO LAS VENTAJAS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION, GENERANDO MECANISMOS DE COMUNICACION ENTRE EL
GOBIERNO Y LA SOCIEDAD.

ADMINISTRAR Y ACTUALIZAR LOS PORTALES DE INTERNET DE LA
DEPENDENCIA.

CREAR Y ACTUALIZAR LAS PAGINAS DE INTERNET DEL INAFED Y E-LOCAL,
PARA BRINDAR INFORMACION OPORTUNA A LOS USUARIOS.

PUBLICAR CAMPANAS PUBLICITARIAS PARA LA PROMOCION DE EVENTOS
Y NOTICIAS RELEVANTES EN LA DEPENDENCIAS, PARA COADYUVARA
DIFUNDIR EVENTOS DE IMPORTANCIA MUNICIPALISTA.

PUBLICAR INFORMACION GRAFICA EN LOS PORTALES, PARA CREAR UN
ENTORNO ELECTRONICO MUNICIPAL DE CONSTANTE INTERES.

ATENCION PERSONALIZADA A LOS USUARIOS DE LOS PORTALES DE
INTERNET.

ATENDER A USUARIOS DE SOLICITUD DE SERVICIOS AL WEB MASTER
MEDIANTE CORREO ELECTRONICO, PARA MANTENER LA
RETROALIMENTACION EN LOS TEMAS DE INTERES.

BUSCAR INFORMACION EN LA WEB, SOBRE SOLICITUDES DE LOS
USUARIOS. (INFORMACION NO CONTENIDA O NO ENCONTRADA EN
LOS PORTALES), Y ENVIO DE LA MISMA. (ARCHIVOS, DOCUMENTOS Y
LIGAS), PARA MENTENER ACTUALIZADAS LAS PAGINAS DE INTERNET.
ATENDER DE FORMA PERSONALIZADA, ViA TELEFONICA, A USUARIOS SIN
CORREO ELECTRONICO, PARA CREAR UNA RE DE ATENCION CIUDADANA
EN TEMAS MUNICIPALISTAS.

CREACION Y ACTUALIZACION DE SITIOS DE INTERNET MUNICIPALES.
CREAR Y DISENAR SITIOS DE INTERNET PARA GOBIERNOS MUNICIPALES,
PARA PROMOVER LA VOCACION PRODUCTIVA DE LOS MUNICIPIOS.
BRINDAR SOPORTE TECNICO VIA TELEFONICA Y CORREO ELECTRONICO,
EN LA CREACION Y ACTUALIZACION DE CONTENIDOS A LOS SITIOS DE
INTERNET MUNICIPALES, PARA DELEGAR A LOS FUNCIONARIOS
MUNICIPALES LA ADMINISTRACION DE SUS PROPIOS SITIOS DE INTERNET.
PROMOVER EN LOS MUNICIPIOS LA GENERACION DE CONTENIDOS DE
CALIDAD DE INTERNET, PARA COADYUVAR EN LA TRANSPARENCIA DE LA
GESTION PUBLICA LOCAL Y LA PARTICIPACION CIUDADANA.

Perfil y
Requisitos

ESCOLARIDAD
LICENCIATURA O PROFESIONAL
TERMINADO O PASANTE

CARRERA GENERICA:
e COMPUTACION E INFORMATICA

EXPERIENCIA LABORAL
1 ANO

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA
GENERICA:
TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES

CAPACIDADES GERENCIALES

ORIENTACION A RESULTADOS
TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES TECNICAS

TECNICAS PARA EL DESARROLLO
MUNICIPAL

OTROS

MANEJO DE PAQUETERIA

Bases de participacion

I. Requisitos de
participacion.

Podran participar aquellas personas que relinan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para el puesto y que se sefialan en la presente convocatoria.
Adicionalmente, se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos
legales: ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero
cuya condicién migratoria permita la funcion 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.
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Il. Documentacioén
requerida.

Los aspirantes deberan presentar en original o copia certificada para su cotejo, y
copia simple los documentos que se mencionan a continuacion:

1.

n

Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: credencial para
votar o pasaporte vigente o cédula profesional.

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

Escrito bajo protesta de decir verdad, de ser ciudadano mexicano en pleno
ejercicio de sus derechos o extranjero cuya condicion migratoria permita la
funcién a desarrollar; no haber sido sentenciado con pena privativa de libertad
por delito doloso; no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto; no
estar inhabilitado para el servicio publico; y que la documentacion presentada
es auténtica.

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. Los Servidores Publicos de
Carrera Titulares, en su caso, deberan presentar las calificaciones obtenidas en
sus dos Ultimas evaluaciones del desempefio, las calificaciones de los cursos
de capacitacion que hubiere tomado durante el ejercicio fiscal inmediato anterior
y el nimero de capacidades profesionales certificadas vigentes.

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 del Reglamento.

Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (Unicamente en el caso de
hombres hasta los 40 afios).

Curriculum vitae de Trabajaen y uno adicional que presente el aspirante,
actualizado y que no abarque mas de dos cuartillas, detallando funciones
especificas, puesto ocupado y periodo en el cual labor6: para acreditar los afios
de experiencia solicitados para el puesto y que se manifestaron en su momento
en el curriculo registrado en Trabajaen, se debera presentar hoja Unica de servicios
0 su equivalente, constancias de empleos en hoja membretada, contratos, alta o
baja del ISSSTE o el IMSS, comprobantes de pago, segun sea el caso.
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, s6lo seran validos el Titulo Profesional o Cédula Profesional
registrados en la Secretaria de Educacion Pdblica, en términos de las
disposiciones aplicables. En el caso de haber realizado estudios en el
extranjero, de conformidad con el numeral 175 del MANUAL GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS, ORGANIZACION Y SERVICIO PROFESIONAL
DE CARRERA publicado el 29 de agosto de 2011 en el DOF, 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 institucion académica de procedencia o por la Secretaria de
Educacion Puablica, 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 cubrir el requisito de la carrera genérica que se solicita en el
concurso de que se trate, para los puestos de nivel de enlace, jefe de
departamento y subdirector de area u homélogo, se debera comprobar dicho
requisito con el grado escolar especifico sefialado en el perfil, sin opcién a ser
comprobable por grado educativo distinto. Para cubrir el requisito de la carrera
genérica que se solicita en el concurso de que se trate, los puestos de nivel de
director de area, director general adjunto y director general u homologos, se
podra comprobar dicho requisito con el grado de maestria o doctorado en las
areas académicas afines al perfil de puesto.

Impresién del documento de Bienvenido(a) al sistema trabajaen.gob.mx, como
comprobante de folio asignado por el portal electronico www.trabajaen.gob.mx
para el concurso.
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Conforme al articulo 37 de la LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, al articulo 47 del Reglamento de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la APF (RLSPC) y al numeral 174 del
MANUAL GENERAL DE RECURSOS HUMANOS, ORGANIZACION Y SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA publicado el 29 de agosto de 2011 en el DOF para
que un Servidor Publico de Carrera pueda ser sujeto a una promocion por concurso
en el Sistema, Para efectos de acreditar las evaluaciones del desempefio anuales a
que se refiere el articulo 47 del Reglamento, se tomaran en cuenta, las Ultimas que
haya aplicado el servidor publico de carrera titular en el puesto en que se
desempefia 0 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 titulares. Las evaluaciones a que
se refiere el parrafo anterior, se acreditardn en el momento de la revision
documental. En el caso de que el servidor publico no cuente con alguna de las
evaluaciones por causas imputables a la dependencia, no podran ser exigibles
éstas, por lo que para verificar el desempefio de éste, el CTS solicitara a la
dependencia la informacién necesaria para tales efectos. Dichas evaluaciones no se
requeriran cuando los servidores publicos de carrera titulares concursen puestos del
mismo rango al del puesto que ocupen: de no estar en alguno de los casos
anteriores, debera presentar escrito bajo protesta de decir verdad en el que
manifieste no ser servidor publico de carrera titular ni eventual. Una vez que acceda
a un puesto de distinto rango mediante concurso publico y abierto, debera iniciarse
nuevamente el computo de este requisito.

No obstante haber cubierto los puntos antes referidos, el Instituto Nacional para el
Federalismo y el Desarrollo Municipal, se reserva el derecho de solicitar en cualquier
momento, la documentacién o referencias que acrediten los datos registrados en la
revisién curricular y documental, en cualquier etapa del proceso; por lo que de no
acreditarse su existencia o autenticidad se descalificard automaticamente al
aspirante, o en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccién
y/lo el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para el Instituto
Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal, la cual se reserva el derecho
de ejercitar las acciones legales procedentes.

Ill. Registro de
aspirantes.

La inscripcion o el registro de los aspirantes a un concurso, se podré realizar a partir
de la fecha de publicacion de la convocatoria en la pagina de Trabajaen y se llevara
a cabo a través del portal electronico www.trabajaen.gob.mx el cual asignara un
namero de folio de participacion para el concurso al aceptar las presentes bases, y
servira para formalizar la inscripcion a éste y de identificacién durante el desarrollo
del proceso hasta antes de la entrevista por el Comité Técnico de Seleccién, con el
fin de asegurar asi el anonimato de los aspirantes.

Programa del concurso:

Fase o etapa Fecha o plazo

Publicacion de convocatoria 16 de Enero de 2013.

Registro de aspirantes (en la herramienta Del 16 al 31 de Enero de 2013
www.trabajaen.gob.mx)

Revisién curricular (por la herramienta 16 de Enero de 2013.
www.trabajaen.gob.mx)

Recepcién de solicitudes para reactivacion | Del 1 al 8 de Febrero de 2013.
de folios

Evaluacién de conocimientos A partir del 12 de Febrero de 2013.
Evaluacién de habilidades A partir del 12 de Febrero de 2013
Revision documental. A partir del 19 de Febrero de 2013.

De conformidad con lo referido en el
Apartado Il de la convocatoria:
Documentacién requerida.

Evaluacion de la Experiencia y Valoracion | A partir del 19 de Febrero de 2013.
del Mérito

Entrevista por el Comité Técnico de A partir del 26 de Febrero de 2013.
Seleccion
Determinacion Un dia después de la entrevista.

En razén del nimero de aspirantes que participen en cada una de las etapas, las
fechas indicadas podran estar sujetas a cambio, sin previo aviso, por lo que se
recomienda dar seguimiento al concurso a través del portal electrénico:
www.trabajaen.gob.mx
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IV. Temarios.

1.- ENCARGADA DE PROYECTOS Y CAPACITACION EN REGLAMENTACION

MUNICIPAL
Tema MARCO JURIDICO MUNICIPAL
Subtema Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo

Municipal
Bibliografia
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de
julio de 2002

| Subtema Derecho Constitucional
Bibliografia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulos 1° al 28, 39, 40, 41, 46, 49, 71, 72, 105, 115, 1186,
117,118y 124
Ley Organica de la Administracién Publica Federal

| Subtema Garantias Individuales
Bibliografia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulos 1° al 28

| Subtema El Municipio
Bibliografia
Fernandez Ruiz, Jorge. Régimen Juridico Municipal en
México. Editorial Porrtia y Universidad Autonoma de
México. México 2003
Quintana Roldén, Carlos. Derecho Municipal. Editorial
Porria. México 2003
Rendo6n Huerta, Teresita. Derecho Municipal. Editorial
Porrda. México 2007

| Subtema Facultad Reglamentaria
Bibliografia
Fernandez Ruiz Jorge. Régimen Juridico Municipal en
México. Editorial Porria y Universidad Autbnoma de
México. México 2003

Subtema Derecho Municipal

Bibliografia
Lépez Sosa, Eduardo. Derecho Municipal Mexicano.
Editorial PorrGia y Universidad Anadhuac. México 2007
Capitulos |, IV, VI y VII

Tema Responsabilidades administrativa
Sujetos de Responsabilidad Administrativa
Obligaciones en el Servicio Publico
Sanciones Administrativas
BIBLIOGRAFIA
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos. Titulo Segundo y Titulo Cuarto (Ultima
reforma publicada en DOF el 28/05/09)

Tema Transparencia y acceso a la informacion publica

gubernamental

Disposiciones Generales
Obligaciones de Transparencia
Informacion Reservada y Confidencial
Responsabilidades y Sanciones

BIBLIOGRAFIA:

Ley Federal de transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental. Titulo I, Capitulo I, Capitulo I,
Capitulo Il y Titulo Cuarto, Capitulo Unico
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2.- ANALISTA DE RECURSOS DE INTERNET MUNICIPALES - PQ2

Tema | Disefio Web

Subtema Disefio Multimedia

Bibliografia

Creacion y Disefio Web edicion 2005, Claudia Valdes-
Miranda Cros Enrique Rodriguez Alvarez, Editorial ANAYA
MULTIMEDIA; Capitulos 3, 4, 5, 9, 10, 11, 13, 14, 15
Tema | Paqueteria de Disefio Web

Subtema HTML DREAMWEAVER

Bibliografia

HTML, XHTML Y CSS, ELIZABETH CASTRO, Editorial
ANAYA MULTIMEDIA, Capitulos 3, 4, 5, 7, 8, 10, 11, 15,
16y 17

Tema | Responsabilidad administrativa

Subtema Sujetos de Responsabilidad Administrativa Obligaciones
en el Servicio Publico Sanciones Administrativas
Bibliografia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos. Titulo Segundo y Titulo Cuarto (Ultima
reforma publicada en DOF el 28/05/09)

Tema | Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
Subtema Disposiciones generales Obligaciones de transparencia
Informacion reservada y confidencial Responsabilidades y
sanciones

Bibliografia

Ley Federal de transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental. Titulo I, Capitulo I, Capitulo II,
Capitulo Il y Titulo Cuarto, Capitulo Unico

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

http:/mww .trabajaen.gob.mx/servlet/CheckSecurity/JSP/jobsite_g/links_inicio.jsp.
Los temarios sobre los que versaran los examenes de Conocimientos seran
publicados  adicionalmente, en la  convocatoria  publicada en
www.trabajaen.gob.mx

V. Presentacion
de evaluaciones.

El Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal comunicara 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 electrénica: 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 sefialados, lo cual sera notificado por el Comité Técnico de Seleccion
del Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal a través del
portal electrénico: www.trabajaen.gob.mx

De conformidad con numeral 208 del MANUAL GENERAL DE RECURSOS

HUMANOS, ORGANIZACION Y SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

publicado el 29 de agosto de 2011 en el DOF, la invitacién se enviara con al menos

dos dias habiles de anticipacion. En dichos comunicados, se especificara la duracién
maxima de cada evaluacion; asi mismo, se informa que el tiempo de tolerancia para
el inicio de todos los exadmenes sera de diez minutos.

La presentacion de todas las evaluaciones estar4 sujeta, primeramente, a la

aprobacion de la etapa "Revisién Curricular”, y en lo subsecuente se contemplaran

las siguientes premisas:

e La etapa de evaluacion de conocimientos sera motivo de descarte y la calificacion
minima aprobatoria debera ser de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales.

e La sub etapa de evaluacion de habilidades serd motivo de descarte y la
calificacion minima aprobatoria debera ser de 70, en una escala de 0 a 100 sin
decimales.

e Los resultados obtenidos en las subetapas de: evaluacion de la experiencia y
valoracién del mérito, asi como la etapa de entrevistas, seran consideradas en
el sistema de puntuacion general y no implican el descarte de los candidatos.
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e La evaluacion de “Aptitud para el servicio publico: Cultura de la legalidad”, sera
Unicamente de caracter referencial, esta se tendrd por acreditada cuando el
aspirante sea considerado finalista del concurso en cuestion por el CTS.
(De conformidad con el MANUAL GENERAL DE RECURSOS HUMANOS,
ORGANIZACION Y SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA publicado el
29 de agosto de 2011; DOF)

e El Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal aplicara las
herramientas de evaluacion en sus instalaciones o la que este determine, previo
aviso a los participantes de los concursos.

De conformidad con la Metodologia y Escalas de Calificacion para la Evaluacion de

la Experiencia y la Valoracion del Mérito, emitidas por la Secretaria de la Funcién

Publica y vigente a partir del 23 de abril de 2009, los elementos que se calificaran

para la Evaluacion de la Experiencia seran los siguientes:

e Orden en los puestos desempefiados.

e Duracion en los puestos desempefiados.

e 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.

e En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.

Asimismo, los elementos que se calificaran para la Valoracion del Mérito seran los

siguientes:

¢ Resultados de las evaluaciones del desempefio.

e Resultados de las acciones de capacitacion.

e Resultados de procesos de certificacion.

e Logros.

e Distinciones.

e Reconocimientos o premios.

e Actividad destacada en lo individual.
e Oftros estudios.

Los resultados aprobatorios de los examenes de conocimientos obtenidos en
evaluaciones anteriores en algun concurso del Instituto, tendran vigencia de un afio
y seran considerados cuando correspondan a la misma plaza a evaluar, siempre y
cuando no cambie el temario con el cual se evalué anteriormente, esto de
conformidad con lo dispuesto por el articulo 35 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal y el Oficio
Circular nimero SSFP/USPRH/408/007/2005, por el que se establecen los Criterios
de caracter obligatorio que deberan observar las dependencias de la Administracion
Publica Federal y sus érganos desconcentrados sobre la vigencia de 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.
La vigencia de los resultados de la evaluacion de las habilidades es de un afio,
contado a partir de su acreditacién, toda vez que se trate de las mismas
evaluaciones, tiempo en el cual, el aspirante podra:
a) Participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacion de habilidades.
b) Hacer valer dichos resultados en esos concursos, cuando cumpla con las
capacidades requeridas en el perfil del puesto (es decir, sean idénticas a las ya
acreditadas).
Para garantizar la igualdad de oportunidades; la competencia por mérito; el reducir
al minimo la posibilidad de que el aspirante desarrolle un proceso de aprendizaje
sobre los reactivos de las herramientas de evaluacion que conlleve a la invalidacion
de sus resultados, y sin coartar la posibilidad de participar en otros concursos, se
establece el criterio siguiente:
El aspirante, renunciando al resultado obtenido, se sujetard a la evaluacion de sus
habilidades:
a) Por segunda ocasion a los tres meses, y
b) Por tercera y subsecuentes a los seis meses.




74 (Segunda Secci6n) DIARIO OFICIAL Miércoles 16 de enero de 2013

Asimismo, en caso de que un candidato requiera revision del examen de
conocimientos, ésta debera ser solicitada a través de un escrito (fundamentado y
firmado de manera autdgrafa) enviado por correo electrénico dentro de un plazo
méaximo de cinco dias habiles a partir de la publicacion de los resultados en la
pagina de www.trabajaen.gob.mx. El escrito deberd ser dirigido al Secretario
Técnico del Comité Técnico de Seleccion y enviado a la siguiente direccion
electrénica: cayub@segob.gob.mx. Es importante sefialar que Unicamente se hara la
revision 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.
Etapa de entrevista:
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 prelacion para la etapa de entrevista, de acuerdo con
las reglas de valoracion y el sistema de puntuacion establecidos en el Instituto
basadas en los numerales del 183 al 189 del MANUAL GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS, ORGANIZACION Y SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
publicado el 29 de agosto de 2011 en el DOF y por acuerdo del Comité Técnico de
Profesionalizacion del Instituto, pasaran a la etapa de entrevista los tres candidatos
con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de prelacion registrado. Cabe
sefialar que el nimero de candidatos que se continuarian entrevistando, sera de tres
en tres y solo se entrevistarian en caso de no contar al menos con un finalista de
entre los candidatos ya entrevistados.
Para la evaluacion de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccién considerara los
criterios siguientes:
e Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso)
e Estrategia o accién (simple o compleja)
e Resultado (sin impacto o con impacto)
e Participacion (protagonica o como miembro de equipo)
Etapa de determinacion:
Se consideraran finalistas a los candidatos que acrediten el Puntaje Minimo de
Aptitud en el Sistema de Puntuacion General que consiste en al menos una
calificacion de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales.
En esta etapa el Comité Técnico de Seleccion resuelve el proceso de seleccion,
mediante la emision de su determinacioén, declarando:
a) Ganador del concurso, al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el
proceso de seleccion, es decir, al de mayor calificacion definitiva, y
b) Al 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 este Instituto, el ganador sefialado en el inciso anterior:
e Comunique al Instituto, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en
la Determinacion, su decision de no ocupar el puesto, o
e No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la
fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.

VI. Reglas de
Valoracion y
Sistema de
Puntuacion.

El listado de candidatos en orden de prelacion, se integrard de acuerdo a los
resultados obtenidos por aquéllos con el puntaje mas alto en su esquema general de
evaluacién, de conformidad con el siguiente:

Sistema de puntuacion general

Etapa Sub etapa Subdirector de Areay Enlace
Il Examen de Conocimientos 30
Evaluacion de Habilidades 20
1 Evaluacion de Experiencia (*) 10
Valoracion de Mérito 10
\Y% Entrevistas 30
Total 100
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(*) Se asignara un puntaje unico de 100 puntos para todos los aspirantes a puestos
de Enlace, de conformidad con lo sefialado en numeral 185 del MANUAL GENERAL
DE RECURSOS HUMANOS, ORGANIZACION Y SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA publicado el 29 de agosto de 2011 en el DOF, previo acuerdo del Comité
Técnico de Profesionalizacion del Instituto Nacional para el Federalismo y el
Desarrollo Municipal.

VII. Publicaciéon
de resultados.

Los resultados de los concursos seran publicados en el portal electrénico
www.trabajaen.gob.mx; identificAndose con el nimero de folio asignado para cada
candidato.

VIIl. Reserva de
aspirantes.

Los candidatos entrevistados por los miembros del Comité Técnico de Seleccion que
no resulten ganadores del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Aptitud, se
integraran a la Reserva de Aspirantes 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
publicacion de los resultados finales del concurso de que se trate.

Los candidatos finalistas estaran en posibilidad de ser convocados durante el
periodo que dure su vigencia de permanencia en la reserva de aspirantes y tomando
en cuenta la clasificacién de puestos y ramas de cargo establecidos por el Comité
Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de Gobernacion, a participar en
concursos bajo la modalidad de convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes.

IX. Declaracién de
concurso
desierto.

El Comité Técnico de Seleccién podra, de conformidad con lo dispuesto por el
articulo 40 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, declarar desierto un concurso por las siguientes
causas:

. Porque ningln candidato se presente al concurso;

Il.  Porque ninguno de los candidatos obtenga el puntaje minimo de calificacion
para ser considerado finalista;

Ill. Porque sélo un finalista pase a la etapa de determinacién 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 podra emitir una nueva convocatoria.

X. Cancelacion de
concurso.

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

supuestos siguientes:

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

b) EIl puesto de que se trate se considere para dar cumplimiento a laudos o
resoluciones que hayan causado estado para restituir en sus derechos a alguna
persona, 0

¢) Cuando el Comité Técnico de Profesionalizacion determine que se modifica o
suprime del Catélogo del puesto en cuestién, o

d) Cuando exista un error de duplicidad o perfilamiento en la vacante duplicada.

XI. Principios del
concurso.

Los concurso se desarrollaran en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, 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 y del Manual del
Servicio Profesional de Carrera incluido en MANUAL GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS, ORGANIZACION Y SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
publicado el 29 de agosto de 2011 en el DOF

Xll. Resolucion de
dudas.

A efecto de garantizar la atencién y resolucion de las dudas que los aspirantes
formulen con relacién a las plazas y el proceso de los presentes concursos, se
encuentra disponible el correo electronico cayub@segob.gob.mx, asi como el
nimero telefénico 5062 2000, Ext. 12037, el cual estara funcionando de 9:30 a
17:00 horas.

XIll.
Inconformidades.

Los concursantes podran presentar cualquier inconformidad, ante el Area de Quejas
del Organo Interno de Control de la dependencia, en Hamburgo No. 135,
mezzanine, Col. Juarez, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06600, 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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XIV. Procedimiento
para reactivacion
de folios.

Una vez cerrado el proceso de inscripcion al concurso, el aspirante tendra hasta
cinco dias habiles a partir de la fecha de cierre para presentar su escrito de peticion
de reactivacion de folio, en calle Roma # 41, 4to. piso, Col. Juarez, C.P. 06600, en

México, D.F., Area de Recursos Humanos, dentro del horario de 9:30 a 17:00 horas;

o mediante el correo electronico cayub@segob.gob,mx cuyo escrito debera incluir:

e Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx donde se observe su folio
de rechazo;

o Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx donde se observe, si es el
caso, las evaluaciones que ha presentado y sus vigencias.

Justificacion de por qué considera se deba reactivar su folio;
Copia de los documentos comprobatorios de su experiencia laboral y
escolaridad;

e Indicar la direccion fisica y electronica donde puede recibir la respuesta a su
peticion, que serad evaluada y resuelta por el Comité Técnico de Seleccion
respectivo.

e No sera procedente la reactivacion de folios cuando las causas del descarte
sean imputables al aspirante, como serian:

a) Larenuncia al concurso por parte del aspirante;

b) Renuncia a calificaciones de evaluaciones de capacidades;

c) Duplicidad de registros y la cancelacion en el sistema imputables al
aspirante.

Cabe sefialar que no se reactivaran folios rechazados cuando en la etapa de

revisién curricular se hubiere omitido informaciéon o se haya cometido algun error

de captura en el curriculo de trabajaen imputables al aspirante.

Una vez pasado el periodo establecido no seran atendidas las peticiones de

reactivacion.

Una vez recibidas las solicitudes de reactivacion de folios, el Secretario Técnico del

Comité Técnico de Seleccién convocara en un término no mayor a 5 dias héabiles, a

sesion del Comité Técnico de Seleccién, a efecto de analizar y determinar la

procedencia o no de la solicitud del aspirante.

El area de Recursos Humanos del Instituto notificara al aspirante el Acuerdo emitido

por el Comité Técnico de Seleccion.

El total de folios reactivados y las causas de estas reactivaciones se daran a todos

los aspirantes a través de "Mis Mensajes” del Portal de Trabajaen.

XV. Disposiciones
generales.

1. En el portal electrénico www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles
sobre el concurso y los puestos vacantes del Instituto.

2. Los datos personales de los concursantes son confidenciales, aun después de
concluido el concurso.

3. 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 obligacion que le sefiala la fraccion VIII del articulo 11 de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.

4. Una vez que el Comité Técnico de Seleccién haya resuelto sobre el candidato
ganador, éste deberd presentarse a laborar en la fecha y hora indicada por
el Instituto; 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
calificaciébn mas alta. Lo anterior en apego a los articulos 28, 60 fraccién | y 75,
fraccion | 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 conforme a las disposiciones aplicables.

México, D.F., a 16 de enero de 2012.
Los Comités Técnicos de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en el
Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal
Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion,
El Secretario Técnico para todos los Comités de Seleccién
Lic. César Gerardo Ayub Mejia
Rubrica.
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Instituto Politécnico Nacional

Los Comités Técnicos de Seleccién del Instituto Politécnico Nacional con fundamento en los articulos 21,
25, 26, 28, 37 y 75, Fraccion Ill de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal; 17, 18, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007, y; numerales del 195 al 201 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 julio y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera, del 29 de agosto de 2011, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 01/2013

Dirigida a todo (a) interesado (a) que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera

Del concurso para ocupar las siguientes plazas vacantes del

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

Mensual Bruta

Nombre del ENCARGADO (A) DE ACUERDOS

Puesto

Nivel 11-B00-2-CFOC003-0001301-E-C-S Namero de Una
Administrativo Jefe (a) de Departamento Vacantes

Percepcion $28,790.43 (Veintiocho mil setecientos noventa pesos, 43/100 M.N.)

Adscripcion del
Puesto

Direcciéon de Recursos Financieros

Sede México, D.F.

Funciones
Principales:

10.

11.

12.

13.

Proponer, implantar y actualizar las normas, politicas y lineamientos para la
coordinacion y operacién del Sistema de Control de Gestion de la Direccion y
atender los asuntos de su competencia.

Dar cumplimiento a las disposiciones y los acuerdos del Director y distribuir, entre
el personal de apoyo, las tareas de actualizacién y seguimiento de su agenda, la
atencion de los compromisos y la correspondencia, para dar cumplimiento a los
asuntos de su competencia.

Establecer las medidas técnico-administrativas necesarias para dar cumplimiento a
los acuerdos del Director con el Secretario y los jefes de Division y, en su caso, de
Departamento, y supervisar su desarrollo.

Coordinar la operacion de las funciones técnicas y promover el trabajo
programado, la organizacion por procesos y la operacion integral de la estructura
programética (planeacidn-organizacion-gestion administrativa), en la Direccion,
conforme a criterios de mejora continua.

Formular, integrar y dar seguimiento, en el dmbito de su competencia a los
programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, al Operativo Anual en su
versién programética, a los programas de Calidad e Innovacién y del Sistema
Institucional de Informacién de la Direccion, presentando los resultados para la
toma de decisiones.

Participar en la integracion del Manual de Organizacién de la Direccion, conforme
a la normatividad establecida en la materia.

Fungir como Secretario en las reuniones del Comité Interno de Proyectos, asi
como el despacho de las minutas a las areas correspondientes.

Integrar, en el marco de la planeacion estratégica, los cuadros de necesidades de
la Direcciébn para desarrollar sus funciones y programas, y proponer las
alternativas de atencion y, en su caso, de crecimiento.

Coordinar la operacion e informacion de los procesos operativos de la Direccion, y
hacer eficiente, agil y oportuno el trdmite de los asuntos que le competen, asi
como la adecuada integracidn de los archivos de la Direccion.

Proponer estudios de viabilidad y factibilidad para el mejoramiento de la operacion
de las funciones técnicas y de la implantacion de nuevos proyectos en la Direccion.
Supervisar la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los
documentos y la correspondencia de la Direccién y elaborar los informes y las
estadisticas para apoyar la toma de decisiones.

Coordinar el apoyo logistico para las reuniones de trabajo que se realicen en la
Direccion.

Proporcionar en el &mbito de su competencia, la informacion que le sea solicitada
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
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Perfil:

Escolaridad

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracién, Ciencias
Comunicacion y Derecho.

Area General: Educacién y Humanidades.

Carreras Genéricas: Educacion, Humanidades y Mateméticas.
Area General: Ciencias Naturales y Exactas.

Carreras Genéricas: Biologia

Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Ingenieria.

Sociales,

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.

Experiencia
Laboral

Minimo 4 afios de experiencia en:

Area de Experiencia: Ciencia Politica.
Area General: Administracion Publica.

Area de Experiencia: Psicologia.

Area General: Asesoramiento y Orientacion.

Habilidades

1. Orientacién a Resultados.
Trabajo en Equipo.

Capacidades
de Desarrollo
Administrativo
y Calidad

2.
1. Orientacion a Resultados.
2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.

Capacidades o
Competencias

1. Orientacion a Resultados.
2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las paginas del

Instituto Politécnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx
Nombre del JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Puesto
Cédigo del 11-B00-2-CFOC003-0001336-E-C-O Nimero de Una
Puesto Jefe (a) de Departamento Vacantes
Percepcion $28,790.43 (Veintiocho mil setecientos noventa pesos, 43/100 M.N.)
Mensual Bruta
Adscripcion del Direccion de Recursos Financieros Sede México, D.F.
puesto
Funciones Participar en la elaboracion de las propuestas de normas, politicas, programas,
principales: estrategias, objetivos y metas en el &mbito de su competencia.

Custodiar y coordinar los valores que se manejan en caja, tales como cheques
enviados por las dependencias politécnicas por concepto de reintegros; asi como
formular los informes periédicos de los movimientos de la misma.

Apoyar al Departamento de Autogenerados en la adecuada recepcion y registro de
ingresos en efectivo y cheques para su reintegro.

Realizar los enteros ante la Tesoreria de la Federacion por los rendimientos
bancarios que se generen en las cuentas productivas aperturadas por el Instituto.
Registrar los cheques recibidos por remanentes presupuestales y elaborar los
avisos de reintegros para su entero a la Tesoreria de la Federacion.

Entregar los cheques por concepto de impuestos, aportaciones para su entero a la
Tesoreria de la Federacion.

Solicitar a la Division de Finanzas las firmas de autorizacion correspondientes a los
cheques que se encuentran bajo el resguardo del Departamento para su
respectivo pago a proveedores, prestadores de servicios y empleados del Instituto.
Realizar la entrega de cheques, previo canje de la ficha de pago a proveedores,
prestadores de servicios y empleados del Instituto.

Realizar la proteccién de los cheques de manera permanente a través de la banca
electrénica, asi como coordinar que lleven la leyenda “para abono en cuenta”
como medida de seguridad.

10. Supervisar la recepcién de las érdenes de pago y las fichas correspondientes que

envia la Divisién de Control y Ejercicio del Presupuesto.

11. Supervisar que el pago de cheques de los impuestos, productos, derechos y

aprovechamientos, que en término de las disposiciones aplicables produzca el
desarrollo de las actividades institucionales, se realicen de manera oportuna.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Controlar la cancelacion de cheques en original y copia, que no han sido
entregados a proveedores, prestadores de servicios y empleados del Instituto, por
prescripcion en el periodo de su vigencia.

Obtener las relaciones del Sistema Integral de Administracion Financiera
Institucional, para hacer la entrega fisica de las pélizas de cheques con las
ordenes de pago originales a la Division de Contabilidad.

Elaborar las relaciones de pdlizas de cheques pagados, para su remision a la
Division de Contabilidad, con el fin de que sean integradas al expediente de
ordenes de pago.

Apoyar en las aclaraciones sobre las conciliaciones bancarias solicitadas por el
Departamento de Contabilidad, en relacion a las cuentas de ingresos
autogenerados y manejo central.

Asesorar a las dependencias politécnicas del Instituto en la aplicacion de las
politicas y normas en materia de pago de cheques.

Participar, en su ambito de competencia, en la atencion de las auditorias
realizadas por los 6rganos fiscalizadores internos y externos, tanto a la Direccion
de Recursos Financieros, como a las diversas dependencias politécnicas de este
Instituto.

Participar, en su ambito de competencia, en la formulacion y seguimiento de los
programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual y los
reportes para el Sistema Institucional de Informaciéon, asi como en los
seguimientos respectivos.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados
de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el ambito de
su competencia, la informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Perfil:

Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Carreras Genéricas: Administracion, Economia, Ciencias
Sociales, Finanzas y Contaduria.

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.

Experiencia Minimo 4 afios de experiencia en:
Laboral Area de Experiencia: Ciencias Econémicas.

Area General: Contabilidad, Economia General y Auditoria.
Area de Experiencia: Ciencia Politica.
Area General: Administracion Publica.

Habilidades 1. Orientacion a Resultados.

2. Trabajo en Equipo.

Capacidades

de Desarrollo 1. Orientacion a Resultados.
Administrativo 2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.

y Calidad

Capacidades o 1. Orientacion a Resultados.
Competencias 2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las paginas del
Instituto Politécnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx

Nombre del JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Puesto

Nivel 11-B00-2-CFOB003-0001279-E-C-N Namero de Una
Administrativo Jefe (a) de Departamento vacantes

Percepcion $25,254.76 (Veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro pesos, 76/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion del
Puesto

Funciones
Principales:

Direccion de Recursos Materiales y Sede México, D.F.
Servicios
1. Controlary supervisar el registro de incidencias del personal adscrito a la Direccion
de Recursos Materiales y Servicios, para emitir en tiempo y forma los reportes
correspondientes.
2. Gestionar, ante la direccion de gestion del capital humano, los movimientos e

incidencias del personal de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios, para
el registro correspondiente de acuerdo a la normatividad vigente.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios, para facilitar el desarrollo de los tramites
respectivos.

Supervisar, en el &mbito de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios, que
se entreguen los comprobantes de pago del personal, para recabar las firmas en
las ndéminas correspondientes y llevar a cabo los tramites inherentes.

Detectar, en el &mbito de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios, las
necesidades de capacitacion del personal, y proponer el programa de capacitacion
para optimizar la calidad y el desarrollo de sus funciones.

Gestionar y supervisar el tramite de las prestaciones especificas, estimulos y
pagos del personal adscrito a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios con
la finalidad de otorgar un servicio 6ptimo y de calidad.

Participar, en el ambito de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios, en las
acciones de proteccion civil y de seguridad e higiene, asi como contribuir a la
prevencioén y reduccion de riesgos dentro de las instalaciones para salvaguardar la
integridad de las personas y del patrimonio institucional.

Formular e integrar, en el ambito de la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios, el anteproyecto del programa presupuesto y presentarlo al titular para lo
conducente.

Ejercer, en el ambito de la Direcciéon de Recursos Materiales y Servicios, y llevar el
registro y control del presupuesto asignado con criterios de racionalidad y
disciplina presupuestal para sustentar el funcionamiento de ésta y verificar que se
lleve a cabo en apego a la normatividad establecida.

Coordinar y supervisar el tramite, ante la propia Direccion de Recursos Materiales
y Servicios y la de Programacion y Presupuesto, de las conciliaciones,
transferencias y demas operaciones para garantizar la administracion transparente
de los recursos disponibles.

Efectuar, ante la propia Direccién de Recursos Materiales y Servicios y la de
Programacion y Presupuesto, la conciliacion de los informes financieros y
presupuestales, para verificar el registro de las operaciones efectuadas por la
direccion de acuerdo a la normatividad vigente.

Adquirir y suministrar los materiales, mobiliario y equipos necesarios, en el ambito
de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios, para contribuir en el logro de
los objetivos institucionales, asi como el funcionamiento de la misma.

Mantener actualizado el sistema de inventario de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios, para llevar un registro y contribuir al control patrimonial del
instituto.

Gestionar los movimientos de altas, bajas, donaciones, transferencias y
enajenaciones de los bienes ante la propia Direccion de Recursos Materiales y
Servicios para controlar el activo fijo asignado a la misma, conforme a la
normatividad vigente.

Controlar la existencia y suministro de los materiales para atender oportunamente
las necesidades propias de la Direccion.

Programar, coordinar y controlar, en el ambito de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios, los trabajos de mantenimiento y conservacion del mobiliario
y equipo para contribuir en el desarrollo de las funciones que en ella se realizan.
Programar y gestionar los servicios generales de las instalaciones de la Direccion
de Recursos Materiales y Servicios para el buen funcionamiento de los mismos y
contribuir en el fortalecimiento del clima laboral.

Proponer mejoras, en el ambito de la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios, a los mecanismos para la conservacion y mantenimiento de los
inmuebles, muebles y equipo de la misma.
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Perfil: Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracion, Ciencias Politicas y
Administracion Publica, Ciencias Sociales, Economia, Finanzas y
Contaduria.
Carrera Especifica: Contador Publico, Lic. en Administracion y
Lic. en Finanzas.
Area General: Ingenieria y Tecnologia.
Carreras Genéricas: Ingenieria.
Area General: Ciencias de la Salud.
Carreras Genéricas: Salud.
Area General: Ciencias Naturales y Exactas.
Carreras Genéricas: Biologia.
Area General: Educacion y Humanidades.
Carreras Genéricas: Mateméticas.
Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.
Experiencia Minimo 3 afios de experiencia en:
Laboral Area de Experiencia: Ciencias Econdmicas.
Area General: Administracion.
Habilidades 1. Orientacion a Resultados.
2. Trabajo en Equipo.
Capacidades de | 1. Orientacion a Resultados.
Desarrollo 2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.
Administrativo
y Calidad
Capacidades o 1. Orientacion a Resultados.
Competencias 2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las paginas del
Instituto Politécnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx

Nombre del JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DOCUMENTAL
Puesto

Nivel 11-B00-2-CFOC003-0001408-E-C-F Numero de Una
Administrativo Jefe (a) de Departamento Vacantes

Percepcion $28,790.43 (Veintiocho mil setecientos noventa pesos, 43/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion del
Puesto

Direccién de Administracién Escolar Sede México, D.F.

Funciones
Principales:

10.

Realizar la recopilacion e integracion documental de la informacion relativa a los
alumnos inscritos en los distintos niveles y modalidades educativas que se
imparten en el Instituto y de planteles particulares con RVOE, para iniciar el
seguimiento congruente de su trayectoria académica.

Participar en las actividades del proceso de admision escolar en sus diferentes
modalidades del nivel medio superior, Conforme a lo dispuesto en la convocatoria
del Proceso de Admision y a la normatividad vigente en el Instituto.

Realizar el cotejo y validacion documental de alumnos de nuevo ingreso de Nivel
Medio Superior.

Actualizar y controlar el archivo de expedientes de los alumnos y egresados del
Instituto.

Llevar a cabo la digitalizacién de expedientes, con el fin de mantener un histérico
académico institucional de la poblacion estudiantil inscrita y egresada.

Realizar la autenticacion de firmas y documentos probatorios de escolaridad de
alumnos y egresados, solicitados por autoridades del Instituto y de otras instancias
publicas o privadas.

Atender los requerimientos de expedientes escolares, que soliciten las distintas
areas que integran la Direccion.

Coordinar con el Departamento de Certificacién, la agilizacién de los tramites de
certificacion solicitados en ventanillas.

Participar en la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo Mediano
Plazo, del Programa Operativo Anual, del Anteproyecto del Programa
Presupuesto, y el seguimiento respectivo en su ambito de competencia.

Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia,
e informar al Jefe de Divisidn, del desarrollo y resultados de las acciones a su
cargo.
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Perfil:

Escolaridad

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracion, Educacion y Computacion e

Informatica.

Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Ingenieria y Sistemas y Calidad.

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.

Experiencia
Laboral

Minimo 4 afios de experiencia en:

Area de Experiencia: Ciencia Politica.
Area General: Administracion Publica.

Area de Experiencia: Pedagogia.

Area General: Organizacion y Planificaciéon de la Educacion.

Habilidades

1. Orientacién a Resultados.
Trabajo en Equipo.

Capacidades de
Desarrollo
Administrativo
y Calidad

2
1. Orientacién a Resultados.
2

Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.

Capacidades o
Competencias

1. Orientacién a Resultados.

2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las paginas del
Instituto Politécnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx

Nombre del JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE EQUIVALENCIA
Puesto Y REVALIDACION DE ESTUDIOS

Nivel 11-B00-2-CFOC003-0001406-E-C-F Nimero de Una
Administrativo Jefe (a) de Departamento Vacantes

Percepcion $28,790.43 (Veintiocho mil setecientos noventa pesos, 43/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion del
Puesto

Direccién de Administracién Escolar Sede México, D.F.

Funciones
Principales:

Difundir en las Unidades Académicas del Instituto de los Niveles Medio Superior y
Superior, los lineamientos, criterios, y documentacion especifica requerida para la
elaboracion de la equivalencia y revalidacion de estudios en sus diferentes
modalidades educativas.

Realizar en forma semestral el control de los cambios de Unidad Académica y/o
Programa Académico para los Niveles Medio Superior y Superior autorizados las
direcciones de coordinacion correspondientes, conforme a lo dispuesto en la
Circular de cambio de unidad académica y/o programa académico.

Efectuar la revision de los dictdmenes técnico académicos procedentes de cambio
de unidad académica y/o programa académico, para la elaboracién del dictamen
de equivalencia y en caso de detectar errores solicitar la correccion.

Atender la demanda de solicitudes de Equivalencia y Revalidacion de Estudios, de
acuerdo a los procedimientos autorizados y de conformidad con los Planes y
Programas Académicos de Estudio.

Participar en las actividades inherentes en el proceso de admisién de aspirantes al
Instituto en sus diferentes modalidades del nivel superior, conforme a lo dispuesto
en la convocatoria del Proceso de Admision, a la normatividad vigente en el
Instituto.

Participar en la elaboracién del Programa Estratégico de Desarrollo Mediano
Plazo, del Programa Operativo Anual, del Anteproyecto del Programa
Presupuesto, y el seguimiento respectivo en su ambito de competencia.

Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el &mbito de su competencia,
e informar al Jefe de Division, del desarrollo y resultados de las acciones a su
cargo.

Perfil:

Escolaridad

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Educacion, Administracion y Ciencias
Sociales.

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.
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Experiencia Minimo 4 afios de experiencia en:
Laboral Area de Experiencia: Ciencia Politica.

Area General: Administracion Publica.

Area de Experiencia: Pedagogia.

Area General: Organizacion y Planificacion de la Educacion.
Habilidades 1. Orientacion a Resultados.

Trabajo en Equipo.

Capacidades de
Desarrollo
Administrativo
y Calidad

2.
1. Orientacion a Resultados.
2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.

Capacidades o 1.
Competencias 2.

Orientacién a Resultados.
Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las paginas del
Instituto Politécnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx

Nombre del JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y PRESTACIONES
Puesto

Nivel 11-B00-2-CFOC003-0001421-E-C-F NUumero de Una
Administrativo Jefe (a) de Departamento Vacantes

Percepcion $28,790.43 (Veintiocho mil setecientos noventa pesos, 43/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion del
Puesto

Direccion de Servicios Estudiantiles

Sede México, D.F.

Funciones
Principales:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Participar en la formulacion y difusion de las normas y los lineamientos que regulan
los procesos de becas econdmicas, implantar lo aprobado y supervisar su
cumplimiento.

Elaborar y actualizar las convocatorias y el estudio socioecondmico del Sistema de
Administracion de Becas para su autorizacion, asi como presentar las propuestas
de mejora continua de éste, para que opere de manera eficiente.

Implementar las medidas de supervisién necesarias para verificar que los procesos
de becas que realizan las Unidades Académicas del Instituto, se desarrollen en
apego a las respectivas convocatorias.

Realizar las gestiones que le correspondan para el pago de las becas econémicas
a los alumnos de los niveles medio superior y superior del Instituto.

Integrar y actualizar el registro de las becas econémicas que otorga el Instituto,
custodiar y controlar la informacién respectiva.

Elaborar y difundir la informacién y los datos estadisticos, sobre la cantidad y el
monto de las becas otorgadas a los alumnos del Instituto.

Determinar las necesidades y programar el desarrollo de cursos de capacitacion
para el personal que opera los programas de becas.

Elaborar, organizar y dar seguimiento a los instrumentos técnicos administrativos,
informes estadisticos y programas institucionales que le sean requeridos.

Participar en los proyectos de investigacion y especiales de su competencia que la
Direccion y la Divisién establezcan.

Implantar las acciones que en materia de calidad se implementen en el Instituto
yen la propia Direccion.

Cumplir con los lineamientos y criterios para el control de gestion interno y externo
de la Direccién.

Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto, asi como los
Programas Operativo Anual y Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, dar
seguimiento y validar lo referente al area de su competencia.

Coordinar al personal asignado a su cargo. e informar a la Division sobre aspectos
relevantes relacionados con el mismo.

Observar y dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Informar a la Division, sobre el desarrollo y resultado de las funciones y programas
a su cargo.
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Perfil:

Escolaridad

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracion, Ciencias sociales, Educacion,
Humanidades y Computacion e Informatica.

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.

Experiencia
Laboral

Minimo 4 afios de experiencia en:

Area de Experiencia: Ciencia Politica.

Area General: Administracion publica.

Area de Experiencia: Ciencias Econémicas.

Area General: Actividad Econémica y Direcciéon de Desarrollo y
Recursos Humanos.

Area de Experiencia: Psicologia.

Area General: Estudio Psicolgico de Temas Sociales.

Habilidades

1. Orientacién a Resultados.
Trabajo en Equipo.

Capacidades
de Desarrollo
Administrativo
y Calidad

2.
1. Orientacion a Resultados.
2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.

Capacidades o
Competencias

1. Orientacion a Resultados.
2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las paginas del
Instituto Politécnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx

Nombre del JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DEL PRESUPUESTO
Puesto

Nivel 11-B00-2-CFOCO003-0001341-E-C-O Numero de Una
Administrativo Jefe (a) de Departamento Vacantes

Percepcion $28,790.43 (Veintiocho mil setecientos noventa pesos, 43/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion del
Puesto

Direccién de Recursos Financieros

Sede México, D.F.

Funciones
Principales:

10.

11.

Participar en la elaboracién de las propuestas de normas, politicas, programas,
estrategias, objetivos y metas en el &mbito de su competencia.

Verificar la emision y tramitacion oportuna de la suministracion de recursos
presupuestales ante la Secretaria de Educacion Publica.

"Conciliar mensualmente el presupuesto autorizado, modificado y tramitado con la
Secretaria de Educacion Publica, la Direccién de Programacion y Presupuesto del
IPN y con la Divisién de Contabilidad de esta Direccion, asimismo con esta ultima
conciliar el presupuesto ejercido.

Conciliar mensualmente el estado presupuestal con cada unidad politécnica, en su
caso, aclarar o corregir las partidas de conciliacion.

Atender la consulta de las unidades politécnicas del Instituto sobre la interpretacion
y aplicacion de partidas, normas y lineamientos internos y externos; asi como el
Sistema Presupuestal.

Coordinar y supervisar la informacion de tipo presupuestal que requieren las
unidades académicas y administrativas.

Establecer los mecanismos necesarios para el registro y control adecuado del
presupuesto autorizado a las unidades académicas y administrativas del Instituto.
Vigilar el registro y control del techo financiero asignado a cada una de las
unidades politécnicas.

Vigilar el registro y control de los oficios de afectacion presupuestal de las
ampliaciones, reducciones o transferencias de recursos del Instituto, tanto internos
como externos.

Coordinar y vigilar el registro de los compromisos de pago derivados de convenios
y contratos que impliquen alguna erogacién para el Instituto, en el Sistema Integral
de Administracion Financiera Institucional.

Conciliar mensualmente con la Direccion de Gestion del Capital Humano las
erogaciones efectuadas por conceptos de ndminas y becas; en general las
afectaciones del capitulo 1000.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Participar, en su ambito de competencia, en la atenciéon de las auditorias
realizadas por los 6rganos fiscalizadores internos y externos, tanto a la Direccion
de Recursos Financieros, como a las diversas dependencias politécnicas de este
Instituto.

Dar cumplimiento a los requerimientos de informacion presupuestal de la Auditoria
Superior de la Federacién derivados de la revision de la Cuenta Publica del
Instituto.

Coordinar y supervisar en el ambito de competencia, la informacion que requiera
trimestralmente la Secretaria de Administracion relativa a las acciones realizadas
por la Division de Control y Ejercicio del Presupuesto.

Proporcionar la informacién que solicita la Direccion de Evaluacion del Instituto
para el cumplimiento de requerimientos realizados por el Comité Interno de
Administracion y el Comité de Control y Auditoria.

Elaborar mensualmente los informes consolidados del presupuesto autorizado
modificado previa conciliacion con los registros contables efectuados por la
Division de Contabilidad, con base en la informacion obtenida mediante el Sistema
Integral de Administracién Financiera Institucional.

Dar seguimiento al Programa Operativo para la Transparencia y Combate a la
Corrupcion.

Participar, en su ambito de competencia, en la formulaciéon y seguimientos de los
programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual y los
reportes para el Sistema Institucional de Informacién, asi como en los
seguimientos respectivos.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados
de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el ambito de
su competencia, la informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Perfil:

Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Carreras Genéricas: Contaduria, Administracién, Ciencias Politicas
y Administracion Publica, Economia y Finanzas.

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.

Experiencia Minimo 4 afios de experiencia en:
Laboral Area de Experiencia: Ciencia Politica.

Area General: Administracion Publica.

Area de Experiencia: Ciencias Econémicas.

Area General: Economia General, Contabilidad y Politica Fiscal y
Hacienda Publica Nacionales.

Area de Experiencia: Matematicas.

Area General: Analisis Numérico.

Habilidades 1. Orientacion a Resultados.
2. Trabajo en Equipo.
Capacidades 1. Orientacién a Resultados.
de Desarrollo 2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.

Administrativo
y Calidad

Capacidades o | 1. Orientacion a Resultados.
Competencias 2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las paginas del

Instituto Politécnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx

Conformacion de la prelacion para | Para estas plazas en concurso los Comités Técnicos de

acceder

la entrevista con el | Seleccién, en base a lo autorizado por el Comité Técnico de
Comité de Seleccién.

Profesionalizacion (CTP) de la dependencia, determinan
entrevistar hasta 10 (diez) candidatos, conforme al orden de
prelacion que registra la herramienta www.trabajaen.gob.mx y de
acuerdo a los puntajes globales de los concursantes.

Reactivacion de Folios. Los Comités Técnicos de Seleccion determinan que para estas

plazas en concurso sera utilizado el Médulo Reactivador de Folios
en caso de ser solicitado por los aspirantes rechazados.
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BASES DE PARTICIPACION PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 01/2013, DIRIGIDA
A TODO (A) INTERESADO (A) QUE DESEE INGRESAR AL SISTEMA DEL SERVICIO PROFESIONAL
DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

REQUISITOS DE Podran participar aquellas personas que rednan los requisitos de escolaridad y
PARTICIPACION experiencia previstos para el puesto. Adicionalmente se debera acreditar el
cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser ciudadano (a) mexicano (a)
en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero (a) cuya condiciébn migratoria
permita la funcién 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 pablico, ni encontrarse con
algun otro impedimento legal; en caso de verse favorecido con el resultado del
concurso, a partir de su ingreso no desempefiar otro empleo, cargo o comision en
la Administracion Publica Federal y en caso contrario, contar con el dictamen de
compatibilidad de empleo respectivo; que la documentacién presentada como
original sea auténtica, asumiendo la responsabilidad legal y administrativa en
caso de no ser asi, y; presentar y acreditar las evaluaciones que se indican para
el caso.

El requisito referido a tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el
servicio publico (fraccion Ill del articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera), se tendra por acreditado cuando el aspirante sea considerado finalista
por el Comité Técnico de Seleccién, toda vez que tal circunstancia implica ser
apto para el desempefio del puesto en concurso y susceptible de resultar ganador
del mismo. En apego al articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera, el Comité Técnico de Seleccién, siguiendo el orden de
prelacion de los candidatos, elegira de los aspirantes que pasan a la etapa de
entrevista a los que considere aptos para el puesto de conformidad con los
criterios de evaluacion de las entrevistas (los que acrediten o superen el puntaje
minimo de aptitud), los cuales seran considerados como finalistas.

DOCUMENTACION Los y las aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original legible o
REQUERIDA 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, detallado y firmado, en cuatro tantos.

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 el Titulo o la Cédula
Profesional correspondiente. Si el Titulo o la Cédula Profesional esta en
tramite (con antigiedad de un afio), se podra presentar el documento que avale
dicho tramite ante la Secretaria de Educacion Publica y/o el acta del examen
profesional aprobatorio y/u oficio original de la institucion educativa donde
establezca que la persona cubri6 el total de créditos del nivel de estudios y la tira
de materias cursadas. En el caso de contar con estudios en el extranjero, se
debera presentar invariablemente la constancia de validez o reconocimiento
oficial expedido por la Secretaria de Educaciéon Publica. Los y las aspirantes
podran cubrir escolaridades de nivel Licenciatura con grado de avance
Titulado de Especialidad, Maestria y/o Doctorado en las areas de estudio y
carreras que establece el perfil del puesto en concurso, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

4. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial para
votar expedida por el Instituto Federal Electoral con fotografia o pasaporte o
cartilla militar).

5. Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (alta en el SAT) u otro documento
oficial donde se identifigue dicho RFC. En caso de que el RFC, incluyendo
homoclave, registrado en la pagina personal de trabajaen no coincida con el que
aparece en el documento de alta del SAT o el documento oficial que se presente,
sera motivo de descarte del aspirante en el concurso correspondiente.

6. Cartilla militar liberada (en el caso de hombres hasta los 40 afios).
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7. Comprobante que avale los afios de experiencia requeridos por el perfil del
puesto (ejemplo: carta de la empresa en hoja membretada donde se indique la
fecha de ingreso, puestos ocupados y fecha de baja; recibo de pago; alta en
instituciones de seguridad social; contrato laboral; hojas de servicio;
declaraciones fiscales; contratos; recibos de honorarios; etc.), en las areas que
requiera el perfil del puesto en concurso.

8. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado (a) con
pena privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado (a) para el
servicio publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro (a) de algin
culto y de que la documentacion presentada es auténtica. Este formato le sera
proporcionado por el Instituto Politécnico Nacional durante la revisién documental.
9. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado (a) por algin
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 estard sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

10. Comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx para el
concurso (pantalla inicial de su pagina personal de trabajaen) y la impresion de la
invitacion que recibe via trabajaen.

11. La 6 el aspirante que sea servidor (a) publico (a) de carrera titular que desee
acceder (promocion) a un cargo del Sistema del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal de mayor responsabilidad o jerarquia al que
ocupa, debera presentar al menos dos evaluaciones de desempefio anuales, las
cuales pueden ser las ultimas que haya aplicado el (la) servidor (a) publico (a) de
carrera titular 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. Las evaluaciones mencionadas
se acreditaran en el momento de la revision documental, sin embargo en el caso
de que el (la) servidor (a) publico (a) no cuente con alguna de las evaluaciones
por causas imputables a la dependencia, no se le exigiran éstas y en su lugar el
Comité Técnico de Seleccion solicitara a la dependencia la informacion necesaria
para tales fines.

El Instituto Politécnico Nacional se reserva el derecho de solicitar en cualquier
momento o etapa del proceso, la documentaciéon o referencias adicionales que
acrediten los datos registrados en el sistema www.trabajaen.gob.mx por los y las
aspirantes para fines de la revision curricular y del cumplimiento de los requisitos;
de no acreditarse su existencia o autenticidad se les descalificard o, en su caso,
se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento
gue se haya emitido, sin responsabilidad para el Instituto Politécnico Nacional, la
cual a su vez, se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.
En ningln caso, el Instituto Politécnico Nacional solicitard prueba de no
gravidez, VIH (SIDA) o cualquier otro tipo de enfermedad o padecimiento.

REGISTRO DE
ASPIRANTES

El registro de los y las aspirantes al concurso se realizara del 16 al 30 de enero
de 2013, a través 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 la persona registre su participacién a un concurso a través de
www.trabajaen.gob.mx, se llevard a cabo en forma automatica la revision
curricular, asignando un folio de participaciéon o, en su caso, de rechazo que lo
descartara del concurso. La revision curricular efectuada a través de
www.trabajaen.gob.mx se llevara a cabo, sin perjuicio de la revision y evaluacion de la
documentacion que las y 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, ésta puede estar sujeta a cambios, debido a causas de fuerza mayor
(determinadas por el Comité Técnico de Seleccion). La realizacion de cada etapa
del concurso se comunicara a los y las aspirantes con 48 horas de anticipacién
como minimo, por medio del Contador de Mensajes del sistema
www.trabajaen.gob.mx, por lo que se recomienda la consulta permanente del
referido sistema.
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CALENDARIO DEL
CONCURSO

ACTIVIDAD FECHA O PLAZO
Publicacién 16 de enero de 2013
Registro de aspirantes por medio de la herramienta Del 16 al 30 de enero de
www.trabajaen.gob.mx 2013
Etapa |: Revision curricular de forma automatizada Del 16 al 30 de enero de
a través de la herramienta www.trabajaen.gob.mx 2013
Etapa Il: Examen de conocimientos, evaluaciones Del 5 de febrero al 12 de
de habilidades y evaluaciones psicométricas. abril de 2013
Etapa Ill: Evaluacion de la experiencia y valoracion Del 5 de febrero al 12 de
del mérito, asi como revisibn documental. abril de 2013
Etapa IV: Entrevista Del 5 de febrero al 12 de
abril de 2013
Etapa V: Determinacion Del 5 de febrero al 12 de
abril de 2013

Nota: Las fechas programadas para estas etapas estan sujetas a cambios, previo
aviso a los y las participantes inscritos a través del portal www.trabajaen.gob.mx,
por medio de su cuenta personal, dichos cambios pueden darse 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
cémputo y/o problemas técnicos del mismo; bloqueo al acceso de las
instalaciones; suspension parcial o total del proceso debido a disposicion oficial;
agenda de los y las integrantes del Comité Técnico de Seleccion y situaciones de
emergencia como fendmeno natural y/o problema de salud, entre otros que
afecten el desarrollo del concurso. Las fechas que aparecen en la pagina
www.trabajaen.gob.mx respecto a las etapas II, Ill, IV y V, corresponden a la
fecha terminal de la misma, ya que el sistema que administra la Secretaria de la
Funcién Publica asi lo considera.

TEMARIOS Y GUIAS

Los temarios referentes al examen de conocimientos se encuentran a disposicion
de los y las aspirantes en las paginas electrénicas del Instituto Politécnico
Nacional http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx 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
Habilidades Gerenciales/directivas que se encontraran disponibles para su
consulta en la pagina electrénica www.trabajaen.gob.mx.

PRESENTACION DE
EVALUACIONES

Para la aplicacion de las evaluaciones, el participante debera acudir a la Escuela
Superior de Cémputo, Edificio 2, salas: IBM e ISISA; en Av. Juan de Dios Bétiz
s/n, esq. Av. Miguel Othon de Mendizabal, Unidad Profesional “Adolfo Lépez
Mateos”, Delegacion Gustavo A. Madero, México, D.F., C.P. 07738.

El Instituto Politécnico Nacional comunicara la fecha y hora en que los y las
aspirantes deberan presentarse para la aplicacion del examen de conocimientos y
las evaluaciones de habilidades, a través del sistema trabajaen. En dichas
comunicaciones, se especificara la duracion aproximada de cada aplicacion, asi
como el tiempo de tolerancia para el inicio del examen y/o evaluaciones. Una vez
trascurrido el tiempo de tolerancia, por ningin motivo se aplicara el examen y/o
evaluaciones. Asimismo, no se aplicara el examen y/o las evaluaciones si el 6 la
participante no presenta la documentacién requerida por la dependencia.

Los resultados aprobatorios de los exdmenes y de las evaluaciones aplicadas en
los procesos de seleccion tendran vigencia de un afio. La vigencia de los
resultados de la evaluacion de habilidades es de un afio, contado a partir de su
acreditamiento, toda vez que se trata de la misma evaluacién en todos los
concursos del Servicio Profesional de Carrera, tiempo en el cual el 6 la aspirante podra:
a) Participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacion de
habilidades, y

b) Hacer valer dichos resultados en esos concursos con las capacidades
(habilidades) requeridas en el perfil del puesto (es decir, sean idénticas a las ya
acreditadas).

La aplicacion del resultado aprobatorio (examen de conocimientos y evaluacion
de habilidades) obtenido en el concurso anterior el sistema lo registra
automéaticamente (en el caso del examen de conocimientos solo si se aplica el
mismo temario), en caso contrario debera solicitarse en forma escrita (oficio, fax,
0 correo electrénico) al Comité Técnico de Seleccion, a través de la Direccion del
Servicio Profesional de Carrera, Control y Evaluacion antes del inicio de la
aplicacion del examen y/o de la evaluacion de habilidades.
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REVISION DE
EXAMENES

En los casos en que el Comité Técnico de Seleccién correspondiente 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 impliqgue la entrega de los reactivos ni las opciones de
respuesta. Esta revision aplicard dentro de las 48 horas posteriores a la
publicacion de los resultados de los examenes y/o evaluaciones. En ningln caso
procedera la revisién respecto del contenido o los criterios de evaluacion.

REGLAS DE
VALORACION

1.- Nimero de examenes de conocimientos: 1

2.- Numero de evaluaciones de habilidades: 1

3.- Calificacion minima aprobatoria de conocimientos: 70

4.- Descarte en las evaluaciones de habilidades: Sera motivo de descarte si la ¢
el aspirante no obtiene como calificacion igual o superior a 70 en cada una
de las evaluaciones aplicadas.

5.- Nimero minimo de candidatos (as) a entrevistar: 5, si el universo lo permite;
en caso de que el volumen sea menor, se entrevistari a todos; en caso de
que el volumen sea mayor a 10, se entrevistara hasta 10 participantes en
orden de prelacion.

6.- NUmero de candidatos (as) que se continuaran entrevistando, en caso de no
contar con al menos un (a) finalista de los primeros 5 entrevistados: 5, si el
universo lo permite; en caso de que el volumen sea menor, se entrevistara a
todos (as); en caso de que el volumen sea mayor a 10, se entrevistara hasta
10 participantes en orden de prelacién.

7.- Puntaje minimo de aptitud (para pasar a la etapa de determinacion): 70

8.- Criterio a aplicar en la entrevista: a) Prediccion de comportamientos a partir
de evidencias en experiencias previas; b) Objetividad de la evidencia
obtenida (ejemplos concretos); c) Suficiencia de la evidencia obtenida
(cantidad de ejemplos), y d) Relevancia de la evidencia obtenida con los
requisitos del puesto.

9.- El (la) ganador (a) del concurso: el finalista (pasa a la etapa de
determinacion) que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de
seleccidn, es decir, al de mayor Calificacién (puntaje) Definitiva.

SISTEMA DE
PUNTUACION
GENERAL

El proceso de seleccién considera cinco etapas: I) Revision curricular; 1) Examen
de conocimientos y evaluaciones de habilidades; I1l) Evaluacion de la experiencia
y valoracion del mérito, IV) Entrevista, y V) Determinacion.

La etapa | del proceso de seleccion (revisién curricular) tiene como propdésito
determinar si el candidato continda en el concurso, por lo que su acreditacién no
otorgaré 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), 1l (Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito) y IV
(entrevista) del proceso de seleccion, guedando de la siguiente manera:
ETAPA SUBETAPA PUNTOS
Il Exdmenes de Examen de conocimientos 30
Conocimientos, Evaluaciones | Evaluaciones de habilidades 15
de Habilidades y Evaluaciones psicométricas N/A
Evaluaciones Psicométricas
Il Evaluaciones de la Evaluacion de la experiencia 15
experiencia y valoracion del Valoracién del mérito 15
mérito
IV Entrevista Entrevista 25
Total: 100

Para efectos de continuar en el concurso, los y las aspirantes deberan aprobar las
evaluaciones precedentes. Serd motivo de descarte si el ¢ la participante no
aprueba el examen de conocimientos y las evaluaciones de habilidades. Las
evaluaciones psicométricas no otorgaran puntaje alguno.

El examen de conocimientos (competencias o capacidades) constara de al
menos 50 reactivos y la calificacion minima aprobatoria sera de 70 sobre 100
y ésta se obtendra considerando la cantidad de aciertos sobre el total de reactivos
aplicados.

Las evaluaciones de habilidades que se aplicaran seran las siguientes:

Jefe (a) de Departamento: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

Jefe (a) de Division: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito.
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El resultado que arroje la evaluacién de la experiencia y valoracion del mérito no
serd motivo de descarte, sin embargo, es necesario que la 6 el aspirante
reuna el requisito de afios de experiencia que establece el perfil del puesto
en concurso, en caso contrario serd motivo de descarte. El maximo de puntos
gue pueden obtener en la Etapa lll son: 15 puntos en la evaluacion de la
experiencia y 15 puntos en la valoraciéon del mérito. Para la obtencién de los
puntos mencionados, es imprescindible presentar 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 desempefiados.- Se calificara de acuerdo con el nivel
jerarquico en la trayectoria laboral del candidato (Gltimo puesto desempefiado o
gue esta desempefiando) en relacion al puesto en concurso. Las personas que
cuenten Unicamente con una sola experiencia, cargo 0 puesto no seran
evaluados en este rubro, al no existir un parametro objetivo para realizar la
comparacion.

2.- Duracion en los puestos desempefiados.- Se calificara de acuerdo con la
permanencia en los puestos o cargos ocupados del candidato. De manera
especifica, a través del nimero de afios promedio por cargo o puesto que posea.
3.- Experiencia en el Sector Publico.- Se calificard de acuerdo con la
permanencia en los puestos o cargos ocupados en el Sector Publico.

4.- Experiencia en el Sector Privado.- La experiencia en el sector privado se
calificar4 de acuerdo con la permanencia en los puestos o cargos ocupados en el
Sector Privado.

5.- Experiencia en el Sector Social.- La experiencia en el Sector Social se
calificar&4 de acuerdo con la existencia o experiencia en el Sector Social.

6.- Nivel de Responsabilidad.- El nivel de responsabilidad se calificara de
acuerdo con la opcién de respuesta seleccionada por el 6 la aspirante, entre las 5
posibles opciones establecidas en el formato de evaluacion, respecto a su
trayectoria profesional. Las opciones son las siguientes:

a) He desempefiado 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 desempefiado puestos que requieran coordinar una serie de funciones de
naturaleza diferente.

d) He desempefiado puestos que requieran dirigir un area con funciones de
naturaleza diferente.

e) He desempefiado puestos que requieran dirigir diversas areas que contribuian
al desarrollo de los planes estratégicos de una o varias unidades administrativas o
de negocio.

7.- Nivel de Remuneracion.- El nivel de remuneracién 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 desempefiadas en relacién con las
del puesto vacante.- La relevancia de funciones o actividades desempefiadas en
relacion con las del puesto vacante se calificar4 de acuerdo con la coincidencia
entre la Rama de Cargo o puesto en el curriculum vitae del candidato registrado
por el (la) propio (a) candidato (a) en www.trabajaen.gob.mx con la rama de cargo
0 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
calificard de acuerdo con la permanencia en el puesto o puestos inmediatos
inferiores al de la vacante. De manera especifica, a través del nimero de afios
acumulados en dichos puestos.

10.-En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.- La
aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante se calificar4 de acuerdo
con la evaluacion del desempefio en el puesto o puestos inmediatos inferiores al
de la vacante. De manera especifica, a través de los puntos de la calificacion
obtenida en la ultima evaluacion del desempefio de dichos puestos.

11.- Otros elementos que establezcan en la Unidad de Politica de Recursos
Humanos de la Administracién Publica Federal o CTP, previa aprobacion de la
Unidad conforme a las particulares de la dependencia, los cuales podran
representar hasta el 25% del resultado de esta sub etapa.
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Para obtener el puntaje referido a la evaluacion de la experiencia, la 6 el
aspirante debera presentar la documentacion que avalé 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 documentacién debera
especificar claramente el estatus del elemento sobre el cual desea obtener
puntos, ejemplo: elemento 2, sefialar los puestos que ocupd y el tiempo de
permanencia en cada uno de ellos; elemento 6, sefialar las funciones y
actividades realizadas en los puestos ocupados.

Para otorgar una calificacion, respecto de los elementos anteriores, se

considerard lo siguiente:

e Los y las aspirantes seran calificados en el orden en los puestos
desempefiados (elemento 1), salvo cuando cuenten con una sola
experiencia, cargo 0 puesto previos.

e Atodos los y las aspirantes se les calificaran los elementos 2 al 8.

Quienes ocupen o0 hayan ocupado uno o mas de los cargos o puestos
inmediatos inferiores al de la vacante seran calificados en el elemento 9.

e Quienes cuenten con resultados en la evaluacion del desempefio del sistema
en uno o mas de los cargos o puestos inmediatos inferiores al de la vacante
seran calificados en el elemento 10.

En la valoracion del mérito se calificaran los siguientes elementos:
1.- Acciones de desarrollo profesional.- Las acciones de desarrollo profesional
se calificardn 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.
2.- Resultados de las evaluaciones del desempefio.- Los resultados de las
evaluaciones del desempefio se calificaran de acuerdo con las calificaciones de
los servidores publicos de carrera titulares en las evaluaciones de desempefio
anual. De manera especifica, a través de los puntos de la calificacion obtenida en
la dltima evaluacion del desempefio anual.
3.- 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 través 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 seré calificado en este elemento.
4.- 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 través del numero de capacidades
profesionales certificadas vigentes logradas por los servidores publicos de carrera
titulares en puestos sujetos al Servicio Profesional de Carrera.
5.- Logros.- Los logros se refieren al alcance de un objetivo relevante de la 6 el
candidato en su labor o campo de trabajo, a través de aportaciones que
mejoraron, facilitaron, optimizaron o fortalecieron las funciones de su area de
trabajo, el logro de metas estratégicas 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 través del nimero 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 Ofras que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano y
Servicio Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica.

En ningln caso se consideraran logros de tipo politico o religioso.

6.- 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 través del nimero de distinciones obtenidas. En virtud

de lo anterior, se considerara como una distincion, las siguientes:

e  Fungir como presidente (a), vicepresidente (a) o miembro (a) fundador (a) de
Asociaciones u Organizaciones no Gubernamentales (Cientificas, de
Investigacion, Gremiales, Estudiantiles o de Profesionistas).

e Titulo Grado Académico Honoris Causa otorgado por Universidades o
Instituciones de Educacion Superior.
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e  Graduacion con Honores o con Distincion.

e Otras que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano y
Servicio Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcién Publica.

En ningln caso se consideraran distinciones del tipo politico o religioso.
7.- Reconocimientos y premios.- Los reconocimientos o premios se refieren a la
recompensa 0 galardon otorgado por agradecimiento o reconocimiento al
esfuerzo realizado por algun mérito o servicio en su labor, profesion o actividad
individual. De manera especifica, se calificaran a través del nuamero de
reconocimientos o premios obtenidos. En virtud de lo anterior, se considerara
como un reconocimiento o premio, los siguientes:

e  Premio otorgado a nombre del ¢ la aspirante.

e Reconocimiento por colaboracién, ponencias o trabajos de investigacion a
nombre del 4 la aspirante en congresos, coloquios o equivalentes.
Reconocimiento o premio por antigliedad en el servicio publico.

Primero, segundo o tercer lugar en competencias o certdmenes publicos y
abiertos.

e Oftros que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano
y Servicio Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica.

En ningln caso se consideraran reconocimientos o premios de tipo politico,
religioso o que sean resultado de la suerte, a través de una seleccion aleatoria,
sorteo o equivalente.
8.- Actividad destacada en lo individual.- La actividad destacada en lo
individual se refiere a la obtencién 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 través del
nimero de actividades destacadas en lo individual comprobadas. En virtud de lo
anterior, se consideraran como actividades destacadas, las siguientes:

e Titulo o grado académico en el extranjero con reconocimiento de validez

oficial por la Secretaria de Educacion Publica (apostillado).

Patentes a nombre del ¢ la aspirante.

Servicios 0 misiones en el extranjero.

Derechos de autor a nombre del 6 la aspirante.

Servicios del voluntario, altruismo o filantropia (No incluye donativos).

Otros que al efecto establezca la Direccién General de Desarrollo Humano y

Servicio Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcién Publica.

En ningin 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

través 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.

10.- Otros elementos que establezcan en la Unidad o CTP, previa aprobacion de

la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal,

conforme a las particulares de la dependencia, los cuales podran representar
hasta el 25% del resultado de esta sub etapa.

Para obtener el puntaje referido a la valoracién de mérito, se debera

presentar la documentacion que avale el cumplimiento del elemento

correspondiente, la cual puede ser entre otras: evaluaciones del desempefio;

menciones honorificas; premios, resultados de capacitacion; investigacion y/o

aportacion al ramo. La documentacion deberd especificar claramente el

estatus del elemento sobre el cual desea obtener puntos, ejemplo: elemento

2, calificacién obtenida en la evaluacion del desempefio y firma del

evaluador (Si es Servidor Publico de Carrera Titular del nivel inferior al puesto en

concurso, deberd presentar Evaluaciones del Desempefio respectivas con el
resultado satisfactorio 6 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 Puablica Federal, ningiin (a) candidato (a) sera evaluado en el
elemento 1.

e Todos los (as) candidatos (as) que sean servidores publicos de carrera
titulares, sin excepcién, seran calificados en los elementos 2 a 4.
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e Todos los (as) candidatos (as), sin excepcién, seran calificados en los
elementos 5 a 9.
Los resultados obtenidos en las sub etapas de la Etapa lll seran considerados en
el sistema de puntuacion general, sin implicar el descarte de los (as) candidatos
(as).
Se consideraran finalistas (pasan a la etapa de determinaciéon) a quienes
acrediten el Puntaje Minimo de Aptitud que es 70.
Si hay empate, el Comité Técnico de Seleccion resolvera el resultado del
concurso de acuerdo a lo sefialado en el numeral 236 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 vy
Administracion de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio y se expide el
Manual del Servicio Profesional de Carrera, del 29 de agosto de 2011.
Los y las aspirantes que pasen a la etapa de determinacién como aptos para
cubrir el puesto y no resulten ganadores (as) en el concurso, seran considerados
(as) finalistas en la reserva de aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se
trate en el Instituto Politécnico Nacional, durante un afio contado a partir de la
publicacion de los resultados finales del concurso de que se trate. Por este hecho,
guedan en posibilidad de ser convocados (as), en ese periodo y de acuerdo a la
clasificacion de puestos y ramas de cargo que haga el Comité Técnico de
Profesionalizacion del Instituto Politécnico Nacional, a nuevos concursos
destinados a tal rama de cargo o puesto, segun aplique.
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 documentacion necesaria que acredite haberse separado, toda vez
gue no puede permanecer activo (a) en ambos puestos, asi como de haber
cumplido la obligacion que le sefiala la fracciéon VI del articulo 11 de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. (Guardar
reserva de la informacion, documentacion y en general, de los asuntos que
conozca, en términos de la ley de la materia).

REVISION
DOCUMENTAL

Para poder acreditar la revision documental, es indispensable presentar la
totalidad de la siguiente documentacion en original y ndmero de copias
simples sefialadas, en caso contrario se le descartara del concurso:

e  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 4 tantos.

e Impresion del folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx (caratula
inicial de la pagina personal) para el concurso e impresion de la invitacion
que recibe por trabajaen. 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 el Titulo o la Cédula
Profesional correspondiente. Si el Titulo o la Cédula Profesional esta en
tramite (con antigiiedad de un afio), se podra presentar el documento que
avale dicho tramite ante la Secretaria de Educacion Publica y/o el acta del
examen profesional aprobatorio y/u oficio original de la institucion educativa
donde establezca que la persona cubrié el total de créditos del nivel de
estudios y la tira de materias cursadas. En el caso de contar con estudios en
el extranjero, se debera presentar invariablemente la constancia de validez o
reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educaciéon Publica. Los
y las aspirantes podran cubrir escolaridades de nivel Licenciatura con
grado de avance Titulado de Especialidad, Maestria y/o Doctorado en las
areas de estudio y carreras que establece el perfil del puesto en concurso, de
acuerdo a la normatividad aplicable.

e Comprobante que avale los afios de experiencia requeridos por el perfil del
puesto (ejemplo: carta de la empresa en hoja membretada donde se indique
la fecha de ingreso, puestos ocupados y fecha de baja; recibo de pago; alta
en instituciones de seguridad social; contrato laboral; hojas de servicio;
declaraciones fiscales; contratos; recibos de honorarios; etc.), en las areas
que requiera el perfil del puesto en concurso.

e |dentificacién oficial vigente con fotografia y firma (credencial para votar
expedida por Instituto Federal Electoral con fotografia o pasaporte o cartilla
militar). Entregar 1 copia.
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e Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (alta en el SAT) u otro documento
oficial donde se identifique dicho RFC. En caso de que el RFC, incluyendo
homoclave, registrado en la pagina personal de trabajaen no coincida con el
que aparece en el documento de alta del SAT o el documento oficial que se
presente, sera motivo de descarte del aspirante en el concurso
correspondiente.

e Cartilla Militar liberada (en el caso de hombres hasta los 40 afios). Entregar 1
copia.

e Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado (a) con
pena privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado (a) para el
servicio publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto y
de que la documentacion presentada es auténtica. Este formato le sera
proporcionado por el Instituto Politécnico Nacional durante la revisién
documental.

e Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado (a) 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 original.

e La 0 el aspirante que sea servidor (a) publico (a) de carrera titular que desee
acceder (promocion) a un cargo del Sistema del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal de mayor responsabilidad o
jerarquia al que ocupa, debera presentar al menos dos evaluaciones de
desempefio anuales, las cuales pueden ser las Ultimas que haya aplicado el
(la) servidor (a) publico (a) de carrera titular en el puesto en que se
desempefia 0 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. Las evaluaciones mencionadas se acreditaran en el momento de la
revision documental, sin embargo en el caso de que el (la) servidor (a)
publico (a) no cuente con alguna de las evaluaciones por causas imputables
a la dependencia, no se le exigiran éstas y en su lugar el Comité Técnico de
Seleccion solicitara a la dependencia la informacion necesaria para tales fines.

La revision documental se realizara en la direccion, dia y hora que se sefiale en el

mensaje enviado al aspirante a través de trabajen. La entrega de documentos

sera en el Departamento de Personal de Mando, ubicado en Av. Miguel Othén de

Mendizébal, s/n, esquina Avenida Miguel Bernard, edificio de la Secretaria de

Administracion ler. piso, Colonia Residencial La Escalera, Delegacion Gustavo A.

Madero, C.P. 07738, México, D.F.

PUBLICACION DE
RESULTADOS

Los resultados de cada una de las etapas del concurso serdn publicados en el
portal de www.trabajaen.gob.mx, identificAndose al aspirante con su nimero de
folio asignado por dicho sistema. La consulta se puede hacer por medio del sitio
web: http://www.trabajaen.gob.mx

CANCELACION DE
CONCURSOS

El Comité Técnico de Seleccion (CTS) podra cancelar el concurso en los
supuestos siguientes: |) Cuando medie orden de autoridad competente o exista
disposicion legal expresa que restrinja la ocupacién del puesto de que se trate; II)
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, y; Ill) EI CTP
determine que se modifica o suprime del Catalogo el puesto en cuestién.

DECLARACION DE
CONCURSO
DESIERTO

De conformidad con el articulo 40 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, el Comité Técnico de
Seleccion podra, considerando las circunstancias del caso, declarar desierto un
concurso por las siguientes causas:

| Porgue ningun candidato se presente al concurso;

Il Porque ninguno de los candidatos obtenga el puntaje minimo de calificacion en
las diferentes etapas;

Il Porque en la etapa de la entrevista, no se reuna el minimo establecido de
candidatos.

En caso de declararse desierto el concurso, se procedera a emitir una nueva
convocatoria.
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REACTIVACION DE
FOLIOS

PROCEDIMIENTO

1. El (la) aspirante debera presentar su escrito de peticiéon de reactivacion de folio

dirigido al Secretario (a) Técnico (a) del Comité Técnico de Seleccién, con

domicilio Av. Miguel Othdn de Mendizdbal s/n, esq. Miguel Bernard, Col.

Residencial La Escalera, Deleg. Gustavo A. Madero. C.P. 07738 Edificio de la

Secretaria de Administracion, Planta baja, Unidad Profesional “Adolfo Lépez

Mateos”, México, D.F, Tel.: 5729-6000 Exts. 51007, 51071 y 51038 Correo

Electrénico: ingreso_dch@ipn.mx de 09:00 a 17:30 horas, a través del area de

Control de Gestién. NOTA: EL PERIODO VACACIONAL DE SEMANA SANTA

COMPRENDE DEL 25 AL 29 DE MARZO, POR LO QUE LA ATENCION AL

PUBLICO SE REANUDARA A PARTIR DEL 1 DE ABRIL.

2. La solicitud se hara del conocimiento al resto de los (las) integrantes del Comité

Técnico de Seleccion, a través del Encargado(a) del Subsistema de Ingreso, via

correo electronico para su andlisis y, en su caso, para su autorizacion.

Dicho escrito debera incluir lo siguiente:

« Justificaciéon del por qué considera que se debe reactivar el folio dirigido al
Secretario Técnico del Comité 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 direccién electronica donde puede recibir la respuesta a su
peticion.

3. En caso de que el Comité Técnico de Seleccion apruebe la solicitud de

reactivacion de folio, ésta debera de contar con lo siguiente:

Curriculum vitae.

Acta de nacimiento.

Cartilla militar (en caso de aplicar).

Identificacion oficial.

Comprobante de estudios.

Comprobante de antecedentes laborales.

Ademas de cubrir los requisitos de la convocatoria.

4. El sistema www.trabajaen.gob.mx enviara un mensaje de notificacion a

todos(as) los (las) participantes en el concurso.

La aprobacion de reactivacion de folios ser4 por mayoria de votos bajo

responsabilidad del Comité Técnico de Seleccion, instrumentando en el acta

correspondiente fundamento, motivacion y documentos que justifiquen la
reactivacion.

El procedimiento tiene como propdsito reactivar el folio del aspirante rechazado

cuando asi lo resuelva e instruya el Comité Técnico de Seleccion (CTS), por lo

gue serd posible identificar al aspirante, cuyo folio solicité reactivar el Comité

Técnico de Seleccion, con un nuevo nimero de folio de concurso.

PLAZOS

1. El 6 la aspirante tendra 2 dias habiles para presentar su escrito de peticion de

reactivacion de folio, a partir de la fecha de descarte.

2. La reactivacion de folios rechazados, sera a partir de la fecha de descarte.

3. El plazo de resolucion del Comité Técnico de Seleccion serd a mas tardar en

72 horas a partir de la recepcion de la solicitud de reactivacion de folios. La

determinacion del Comité Técnico de Seleccion respecto a la solicitud de

reactivacion se hara del conocimiento del interesado (a) via correo electrénico, a

través del Encargado (a) del Subsistema de Ingreso.

SUPUESTOS

La reactivacion de folios no sera procedente cuando:

a) El aspirante cancele su participacion en el concurso o renuncie al proceso.

b) Exista duplicidad de registros de inscripcién en trabajaen.

La reactivacion de folios se realizara a través del Moédulo de Reactivacion de

Folios en RHnet.

Una vez transcurrido el plazo establecido, no procederan las solicitudes de

reactivacion.

El IPN podra, si el Comité Técnico de Seleccién lo autoriza, reactivar dicho folio,

dando aviso a los y las aspirantes que siguen participando en la etapa

correspondiente.

AN N NN
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PRINCIPIOS DEL
CONCURSO

El concurso se desarrollard con estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetandose en todo tiempo el Comité Técnico de Seleccién a
las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables.
Los casos no previstos en las disposiciones que regulan el Servicio Profesional de
Carrera, respecto al desarrollo de los concursos, seran resueltos por el Comité
Técnico de Seleccién, para lo cual, la persona involucrada en el concurso que
identifique el caso no previsto lo hara del conocimiento al Secretario Técnico de
dicho Comité via escrito y dentro de los siguientes dos dias habiles, quien lo
sometera para su andlisis y resolucion al resto de los 6 las integrantes. El plazo
para dar una resolucién dependerid de la complejidad y gravedad del caso
reportado, por lo que el Comité puede detener el desarrollo del concurso hasta
gue tenga una resolucién. EI Comité Técnico de Seleccion se asegurard que la
resolucion al caso reportado se apegue a los principios mencionados y a la
normatividad aplicable.

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 y las concursantes son confidenciales aun
después 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 y las concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de

Quejas del Organo Interno de Control en la dependencia, en Av. Miguel
Othon de Mendizabal Ote. esq. Miguel Bernard, Col. La Escalera, Deleg.
Gustavo A. Madero, C.P. 07738, edificio de la Secretaria de Gestion
Estratégica, México, D.F., de 09:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas. La
inconformidad debera presentarse por escrito, dentro de los diez dias habiles
siguientes a la fecha en que se presento el acto motivo de la inconformidad,
en términos 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. Péagina web http://www.oic.ipn.mx/qyr.html.  NOTA: EL
PERIODO VACACIONAL DE SEMANA SANTA COMPRENDE DEL 25 AL
29 DE MARZO, POR LO QUE LA ATENCION AL PUBLICO SE
REANUDARA A PARTIR DEL 1 DE ABRIL.
Los y las aspirantes podran interponer el recurso de revocacion ante la
Secretaria de la Funcion Publica, ubicada en Av. Insurgentes Sur No. 1735,
Col. Guadalupe Inn, México, D.F., en los términos que establecen los
articulos 97 y 98 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal, dirigido al Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos.

5. Durante el desarrollo y aplicacion de la etapa Il no se permitira el uso de
teléfonos celulares, computadora de mano, dispositivo de CD, DVD,
memorias portatiles de computadoras, camaras fotogréaficas, calculadoras,
asi como cualquier otro dispositivo, libro o documento que posibilite
consultar, reproducir, copiar, fotografiar, registrar o almacenar las
evaluaciones, salvo que en las bases de la convocatoria se autorice o
requiera de utilizacion como medio de apoyo para la evaluacion.

RESOLUCION DE
DUDAS Y ATENCION
A USUARIOS

Con la finalidad de garantizar la debida atencion y resolucion de las dudas que los
aspirantes formulen con relacion a los presentes concursos, el Instituto
Politécnico Nacional pone a la orden el correo electrénico: ingreso_dch@ipn.mx
y el nimero telefonico: 5729 6000 con las extensiones: 51007, 51071 y 51038,
en un horario de lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 16:00 a 20:00 hrs. NOTA:
EL PERIODO VACACIONAL DE SEMANA SANTA COMPRENDE DEL 25 AL
29 DE MARZO, POR LO QUE LA ATENCION AL PUBLICO SE REANUDARA A
PARTIR DEL 1 DE ABRIL.

México, D.F., a 16 de enero de 2013.

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en el Instituto Politécnico Nacional

“La Técnica al Servicio de la Patria”

Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccién, el Secretario Técnico

Encargado de la Direccién de Capital Humano
Lic. Hugo Castillo Fernandez
Rubrica.




