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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 Gobernacion 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 de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y
el Manual del Servicio Profesional de Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010, reformado el 29 de
agosto de 2011 y su ultima reforma de fecha 06 de septiembre de 2012 emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA y ABIERTA 023/2013 del concurso para ocupar las siguientes plazas
vacantes del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

1.
Nombre del CORRECTOR A) DE GALERAS 16
Puesto
Cadigo del 04-211-1-CFPQ002-0000573-E-C-E
Puesto
Nivel PQ2 Numero de 01
Administrativo vacantes
Percepcién $8908.53 (OCHO MIL NOVECIENTOS OCHO PESOS 53/100 M.N.)
Mensual Bruta
Adscripcion del UNIDAD DE GOBIERNO Sede MEXICO D.F.
Puesto
Funciones 1. REALIZAR LA CORRECCION EN LAS GALERAS DEL ORIGINAL MECANICO,
Principales PARA QUE CORRESPONDA EN CONTENIDO CON LOS ORIGINALES
ENVIADOS PARA SU PUBLICACION.
2. OPERAR LAS HERRAMIENTAS Y REGLAS ORTOGRAFICAS Y
GRAMATICALES EN LOS TEXTOS DE LOS DOCUMENTOS, PARA ELIMINAR
INCONGRUENCIAS EN SU PUBLICACION.
3. REVISAR LAS GALERAS DEL ORIGINAL MECANICO CON LOS
DOCUMENTOS PROCESADOS, PARA REDUCIR LAS POSIBILIDADES DE
ERROR.
Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos PREPARATORIA O e NOAPLICA
BACHILLERATO VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TITULADO TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
2 ANOS e ADMINISTRACION PUBLICA
e APOYO EJECUTIVO Y/O
ADMINISTRATIVO
e COMUNICACION GRAFICA
e TECNOLOGIA DE LA RADIO
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES GERENCIALES 1. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH
2. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH
NIVEL 1 ENLACE.
CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
2.
Nombre del CORRECTOR A) DE GALERAS 18
puesto
Cadigo del 04-211-1-CFPQ002-0000575-E-C-E
Puesto
Nivel PQ2 Numero de 01
Administrativo vacantes
Percepcién $8908.53 (OCHO MIL NOVECIENTOS OCHO PESOS 53/100 M.N.)
Mensual Bruta
Adscripcion del UNIDAD DE GOBIERNO Sede MEXICO D.F.
Puesto
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Funciones 1. REALIZAR LA CORRECCION EN LAS GALERAS DEL ORIGINAL MECANICO,

Principales PARA QUE CORRESPONDA EN CONTENIDO CON LOS ORIGINALES
ENVIADOS PARA SU PUBLICACION.

2. OPERAR LAS HERRAMIENTAS Y REGLAS ORTOGRAFICAS Y
GRAMATICALES EN LOS TEXTOS DE LOS DOCUMENTOS, PARA ELIMINAR
INCONGRUENCIAS EN SU PUBLICACION.

3. REVISAR LAS GALERAS DEL ORIGINAL MECANICO CON LOS
DOCUMENTOS PROCESADOS, PARA REDUCIR LAS POSIBILIDADES DE

ERROR.
Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos PREPARATORIA O e NO APLICA
BACHILLERATO VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TITULADO TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
2 ANOS e ADMINISTRACION PUBLICA

e APOYO EJECUTIVO Y/O
ADMINISTRATIVO

e COMUNICACION GRAFICA

e TECNOLOGIA DE LA RADIO

VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS

DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

CAPACIDADES GERENCIALES 1. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH

2. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH

NIVEL 1 ENLACE.

CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA

CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL

www.trabajaen.gob.mx

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. Identificaciéon 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 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, 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 capacitaciéon en la dependencia
respectiva, 0 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 capacitacién, el nombre del evento, asi como el periodo de duracién; o en su
caso, impresion de la pantalla del RUSP en la que se muestre este dato y/o equivalente.
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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
péarrafo anterior, se acreditardn 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 sefalados 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.

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

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 o 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.

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 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 en el DOF el 12 de
julio de 2010, reformado el 29 de agosto de 2011 y su ultima reforma de fecha 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 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 concursos de puestos con
nivel de enlace, y para efecto de cubrir los afios de experiencia requeridos por el perfil del puesto, el (1a)
aspirante podra presentar el documento oficial que acredite el tiempo laborado en servicio social y/o
préacticas 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
homélogo, se debera comprobar dicho requisito con el grado escolar especifico sefialado en el perfil, sin
opcion 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 confrontar4 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, 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 que se hayan practicado como servidores(as) publicos(as) considerados(as)
de libre designacion, previo a obtener su nombramiento como personal de carrera titulares.
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Las evaluaciones a que se refiere este parrafo, 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 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
en el DOF el 12 de julio de 2010, reformado el 29 de agosto de 2011 y su ultima reforma de fecha 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 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 automéaticamente al(la) aspirante, o en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de

seleccidn 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.

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 travées de la péagina 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 27 de Marzo de 2013

Registro de aspirantes (en la herramienta | Del 27 de Marzo al 12 de Abril de 2013.
www.trabajaen.gob.mx)

Revisién curricular (por la herramienta www.trabajaen.gob.mx) Del 27 de Marzo al 12 de Abril de 2013.
Recepcién de solicitudes para reactivacion de folios Del 15 al 17 de Abril de 2013
Evaluacion de conocimientos A partir del 18 de Abril de 2013.

Revisién Documental.

De conformidad con lo referido en el Apartado: 22

Documentacidn 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 traveés 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 continlen 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
electrénica 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 sefalados, lo cual serd 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 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 Organizacioén y el Manual del Servicio Profesional de Carrera
publicado en el DOF el 12 de julio de 2010, reformado el 29 de agosto de 2011 y su ultima reforma de fecha
06 de septiembre de 2012, la invitaciobn se enviard con al menos dos dias habiles de anticipacion.
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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 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:

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 subetapa de evaluacion de habilidades no ser&4 motivo de descarte, considerando para los célculos del
sistema de puntuacién la calificacién obtenida de 0 a 100 sin decimales.

e Los resultados obtenidos en las subetapas de: evaluacién 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 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 Funcion 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:
- 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 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.
- 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, tratAndose de
resultados aprobatorios de los examenes de Conocimientos, éstos tendran vigencia de un afio, 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 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 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 Seleccibn 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 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 direccion electrénica: reclutamientol@segob.gob.mx. Es importante

sefialar, que Unicamente se hara la revision de examenes en lo que respecta a la correcta aplicacién de las

herramientas de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, no procedera la revision respecto del
contenido o de los criterios de evaluacion.
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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 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 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:
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 puntuacion establecidos en la Secretaria
de Gobernacion, basada en los numerales 225 y 226 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 en el DOF el 12 de julio de 2010, reformado el 29 de agosto de 2011 y su Ultima reforma
de fecha 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 prelacién, accederan a la etapa de
Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatos(as) que compartan el tercer lugar. Cabe
sefialar, que el nimero de candidatos(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, situacion o tarea (favorable o adverso)
- Estrategia o accion (simple o compleja)
- Resultado (sin impacto o con impacto)
- Participacién (protagénica 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 calificacién 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 emisiéon 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 Calificacién 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
II.  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 integrarda 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)

Departamento de Area de Area General y

Director(a)

General

Adjunto(a)

I Examen de 30 30 30 30 30
Conocimientos
Evaluacion de 20 20 20 20 20
Habilidades
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11 Evaluacién de 10* 10 10 10 10
Experiencia
Valoracién de 10 10 10 10 10
Mérito
v 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 publicado en el DOF el 12 de julio de 2010, reformado el 29 de agosto de 2011 y su ultima reforma de

fecha 06 de septiembre de 2012.

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 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 Plblica 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, Cancelacidon 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 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 en el DOF el 12 de julio de 2010, reformado el 29 de agosto de

2011 y su ultima reforma de fecha 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.

16115,16136 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

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

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

posteriores a la fecha de cierre de la Revision 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 México, D.F, y/o enviarla al correo electronico

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
que 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 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 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 en el

DOF el 12 de julio de 2010, reformado el 29 de agosto de 2011 y su Ultima reforma de fecha 06 de septiembre

de 2012. No ser& 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 advertira al aspirante de dicha
circunstancia, exhortandole a cancelar o corregir la informacion 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 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 en el DOF el 12 de julio de 2010, reformado el 29
de agosto de 2011 y su Ultima reforma de fecha 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 sesion del Comité Técnico de Seleccion, a efecto de analizar y determinar la
procedencia o no, de la solicitud del(la) aspirante. La Direccién 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 informacién 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, ain 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 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 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 27 de marzo de 2013.
"Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio"
El Secretario Técnico
Lic. Carlos Uriel Palmerin Angelino
Rubrica.
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Secretaria de Gobernacion
Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacion
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 1

El Comité Técnico de Seleccién de la Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacion 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 I, 34, 35, 36, 37, 38, 39 y 40 de su Reglamento,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007, emite la siguiente:

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

1. Nombre del SUBDIRECTOR DE APOYO A LA PLANEACION DEMOGRAFICA LOCAL
Puesto

Cédigo del 04-G00-1-CFNA001-0000064-E-C-G

Puesto

Nivel NA1 Numero de 01
Administrativo vacantes

Percepcion $25,254.76 (VEINTICINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS
Mensual Bruta 76/00 M.N.)

Adscripcion del SECRETARIA GENERAL DEL CONSEJO Sede MEXICO D.F.
Puesto NACIONAL DE POBLACION

Funciones 1. ASESORAR LA FORMULACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS ESTATALES
Principales Y MUNICIPALES DE POBLACION DE LOS CONSEJOS DE POBLACION Y

ORGANISMOS EQUIVALENTES DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS PARA
FORTALECER LA PLANEACION DEMOGRAFICA EN ESE AMBITO.

2. ASESORAR LOS PROCESOS DE FORMULACION, EJECUCION Y EVALUACION
DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE RECIBAN EL APOYO DE LA
COOPERACION INTERNACIONAL, PARA IMPULSAR LA APLICACION
DESCENTRALIZADA DEL PROGRAMA NACIONAL DE POBLACION.

3. SUPERVISAR LA ELABORACION DE DOCUMENTOS DE APOYO
CONCEPTUAL Y METODOLOGICO, PARA FORTALECER LA PLANEACION
DEMOGRAFICA LOCAL.

4. SUPERVISAR EL PROCESAMIENTO DE INSUMOS SOCIODEMOGRAFICOS,
SOLICITADOS CON REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS, PARA LA INCLUSION
DE PREVISIONES Y CONSIDERACIONES DEMOGRAFICAS EN PROGRAMAS
Y ACCIONES DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS.

5. RECOMENDAR ACTIVIDADES DE APOYO INSTITUCIONAL, ASESORIA Y
ASISTENCIA TECNICA A LOS CONSEJOS DE POBLACION Y ORGANISMOS
EQUIVALENTES DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS PARA FORTALECER EL
DESARROLLO INSTITUCIONAL Y LA PLANEACION DEMOGRAFICA LOCAL.

Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURA O e CIENCIAS SOCIALES
PROFESIONAL e SOCIOLOGIA
TERMINADO O e ESTUDIOS DE POBLACION
PASANTE e DEMOGRAFIA

¢ ANTROPOLOGIA
e EDUCACION
e PERIODISMO

EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL e DEMOGRAFIA GENERAL
5 ANOS e CARACTERISTICAS DE LA POBLACION

e EVALUACION

e ECONOMIA GENERAL

e CIENCIAS POLITICAS

e ADMINISTRACION PUBLICA
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CAPACIDADES 1. TRABAJO EN EQUIPO
GERENCIALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS

CAPACIDADES 1. PLANEACION EN POBLACION

TECNICAS 2. EDUCACION Y COMUNICACION EN POBLACION
OTROS PAQUETERIA DE OFICINA —INTERMEDIO

BASES DE PARTICIPACION

I. Requisitos de
Participacion.

En cumplimiento al articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Puablica Federal, se deberd acreditar el cumplimiento de los
siguientes requisitos legales: ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de
sus derechos o extranjero(a) cuya condicién migratoria permita el desempefio del
puesto en concurso; 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 de algun culto, y no
estar inhabilitado(a) para el servicio publico ni encontrarse con algin otro
impedimento legal, asi como presentar y acreditar las evaluaciones que se indican
para cada caso. De Igual forma deberan acudir al desahogo de cada una de las
etapas del proceso de seleccién, su no presentacion propiciard el descarte del
concurso correspondiente, por falta de interés juridico.

Il. Reglas en
Materia de
Transparencia

Quedan reservados en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Pudblica Gubernamental, su Reglamento y demas disposiciones
aplicables, los datos personales que se registren durante los procesos de seleccion,
las constancias que se integren a los expedientes de los concursos de ingreso,
inconformidades y recursos de revocacion, asi como los relativos a las opciones de
respuestas de las herramientas de evaluacién como son: las de conocimientos y las
de habilidades gerenciales, los cuales seran considerados confidenciales, aun
concluidos estos procesos, de conformidad a lo dispuesto en los numerales 121 y
123 de las Disposiciones en Materia de Planeacion, Organizacion y Administracion
de los Recursos Humanos (DMPOARH).

I1l. Documentacion
Requerida

Los y las aspirantes deberan presentar en original o copia certificada para su
cotejo, y copia simple los siguientes documentos, en el domicilio, fecha y hora
establecidos en el mensaje que a efecto hayan recibido, con cuando menos dos
dias habiles de anticipacion, por via electrénica:
1. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segun corresponda;
CURP Y RFC.
Curriculum Vitae detallado y actualizado;
Curriculum Vitae impreso de la pagina electronica de www.trabajaen.gob.mx;
Documento que acredite el nivel académico requerido para el puesto por el que
concursa (se aceptara en el caso de pasantes: carta de pasante o certificado
de estudios, expedida por la institucién educativa donde cursé los estudios; en
el caso de titulados: cédula o titulo profesional, en el caso de estudios
cursados en el extranjero, sera requisito indispensable contar con la constancia
de validez o reconocimiento oficial expedido por la SEP);

6. En caso de haber obtenido el Titulo profesional en un periodo anterior a seis
meses previo a la publicacién de la presente convocatoria, se podra acreditar
la obtencion del mismo con el acta de examen profesional debidamente
firmado y sellado por la institucion educativa correspondiente.

7. Documentacion que acredite los afios y experiencia laboral reportada en el
curriculum registrado en el portal de www.trabajaen.gob.mx, acordes a las
areas de experiencia y afios solicitados por el puesto en concurso. Al respecto
deberan presentar hojas de servicio, nombramientos, constancias de empleo
en hoja membretada, contratos, hojas de inscripcion o baja al ISSSTE o al
IMSS, talones de pago, segun sea el caso. Constancia de haber realizado
proyectos de investigacion, Asi como los méritos (logros distinciones,
reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional, capacitacion y
cargos o comisiones en el servicio publico o privado).

apwn
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (se acepta credencial para
votar con fotografia, pasaporte, cédula profesional o certificado de matricula
consular de alta seguridad o digital);

Cartilla liberada (en el caso de varones hasta 45 afios);

Licencia de manejo (Gnicamente para plazas de chofer);

Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber tenido sentencia con pena
privativa de libertad por delito doloso, no tener inhabilitacion para el servicio
publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro o ministra de culto,
y que la documentacién presentada es auténtica. En el caso de aquellas
personas que se hayan apegado a un programa de retiro voluntario en la
Administracién Puablica Federal, su ingreso estara sujeto a la normatividad
aplicable. En caso contrario, la Secretaria General del Consejo Nacional de
Poblacion se reserva el derecho de ejercer las acciones legales procedentes; y
Comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx para el
concurso (hoja de bienvenida).

Para los servidores(as) publicos(as) que se encuentren en activo en la
Administracién Publica Federal, deberan cumplir con lo sefialado en el articulo
47 del RLSPC y en el numeral 252 de las DMPOARH, en donde se indica que
para que un(a) servidor(a) publico(a) de carrera pueda ser sujeto(a) a una
promocidén por concurso en el Sistema, conforme a lo previsto en el articulo 37
de la Ley, debera contar al menos con dos evaluaciones del desempefio
anuales como servidores publicos de carrera titulares, las cuales deberan ser
consecutivas e inmediatas a la fecha en que la o el candidato se registre en el
concurso de que se trate y correspondan al rango del puesto que desempefie
por lo que corresponde a los servidores publicos de carrera eventuales,
primero deberan haber obtenido su nombramiento como servidores publicos de
carrera titulares y contar con sus dos evaluaciones del desempefio en dicha
calidad, para estar en posibilidad de concursar para una promocion. Para
efectos de acreditar las evaluaciones del desempefio anuales a que se refiere
el articulo 47 del 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 que se hayan practicado como servidores
publicos considerados de libre designacion, previo a obtener su nombramiento
como servidores publicos de carrera titulares, en cumplimiento a lo dispuesto
en el numeral 174 de las DMPOARH. Dichas evaluaciones no se requeriran
cuando las o los servidores publicos de carrera titulares concursen por puestos
del mismo rango al del puesto que ocupen.

En lo relativo a la valoracion del mérito en lo correspondiente a otros estudios
concluidos se debera proporcionar diploma, titulo o cédula profesional que
acrediten, diplomados, maestrias o doctorados que contemplen, el perfil
requerido o la rama de cargo, para el caso de estudios realizados en el
extranjero sera requisito indispensable contar con la constancia de validez o
reconocimiento oficial expedido por la SEP.

En lo correspondiente a los logros en cada materia especifica del puesto,
se debera proporcionar: distinciones, premios obtenidos en el ejercicio
profesional, capacitacion y cargos o comisiones en el servicio publico o
privado, reconocimientos, carta de reconocimiento, constancias de evaluacion
al desempefio, etc., emitidos por instituciones publicas, privadas, académicas
o0 sociales.

En caso de no presentar la documentacion el dia, hora y lugar que se le cite para
cumplir con esta etapa del proceso de seleccion, la Secretaria General del Consejo
Nacional de Poblacion esta facultada para descalificar a los postulantes que caigan
en este supuesto.
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La Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacion se reserva el derecho de
solicitar en cualquier momento, la documentacién o referencias que acrediten los
datos registrados en la evaluacion curricular y del cumplimiento de los requisitos en
cualquier etapa del proceso; por lo que de no acreditarse su existencia o
autenticidad, se descalificara al aspirante sin responsabilidad para la Secretaria
General del Consejo Nacional de Poblacion, lo cual sera notificado por su Comité
Técnico de Seleccién, a través de su Secretario Técnico.

Cualquier inconsistencia en la documentacion presentada y/o informacion
registrada en el sistema de www.trabajaen.gob.mx, serd causa de descarte.

IV. Registro de
aspirantes y
temarios:

Con fundamento en el numeral 192 de los DMPOARH, cualquier persona podra
incorporar en www.trabajaen.gob.mx, sin que medie costo alguno, su informacion
personal, curricular y profesional, con el fin de participar en los concursos de
ingreso al Sistema que resulten de su interés. Una vez que la persona haya
incorporado la informacién necesaria para configurar su perfil profesional y acepte
las condiciones de uso y restricciones de registro. www.trabajaen.gob.mx le
asignara un nimero de folio de registro general.

El hecho de que le sea asignado un numero de folio de participacion a la o el
aspirante por el Portal www.trabajaen.gob.mx, significa que acepta concursar de
conformidad a lo estipulado en las presentes bases. El folio servira para formalizar
Su registro, asi como para 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 las y los aspirantes.

El hecho de que las y los aspirantes pasen esta etapa, las y los obliga a poseer y
exhibir las constancias originales con que acrediten su identidad y el cumplimiento
de los requisitos sefialados en el perfil del puesto publicado en la presente
convocatoria, lo que sera verificado en el Cotejo Documental que se realiza previo a
la entrevista, en el que las y los aspirantes deberan acreditar los requisitos legales
contenidos en la presente convocatoria de conformidad a lo sefialado en los
numerales 174 y 213 de las DMPOARH.

Durante el lapso en el que se lleve a cabo el registro de aspirantes, los temarios
referentes a la evaluacion de capacidades gerenciales, estaran publicados en el
portal www.trabajaen.gob.mx, y en www.conapo.gob.mx, en el apartado de
Vacantes del SPC.

V. Etapas del
concurso:

De conformidad a lo sefialado por el articulo 34 del RLSPC, el procedimiento de
seleccion de las y los aspirantes comprendera las siguientes etapas:

Etapa Fecha o plazo
Publicacién de convocatoria 27-mar-13
Registro de Aspirantes Del 27-mar-13 al 11-abr-13

(en la herramienta www.trabajaen.gob.mx)

Publicacion total de aspirantes y revision curricular | 12-abr-13

Evaluacién de conocimientos A partir del 17-abr-13

Evaluacion de habilidades

Cotejo documental y valoracién de la experiencia
y mérito

Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién

Determinacién del candidato ganador

El requisito establecido en la fraccién Il del articulo 21 de la LSPC se tendra por
acreditado cuando la o el aspirante sea considerado (a) finalista por el Comité
Técnico de Seleccion, toda vez que tal circunstancia implica ser apto(a) para el
desempefio del puesto en concurso y susceptible de resultar ganador en
cumplimiento a lo sefialado en el numeral 174 de las DMPOARH.
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NOTA: El cumplimiento de estas fechas, estard en funcion del volumen de
candidatos que se reciban para las vacantes convocadas, ademas, dentro del
periodo establecido para cada una de las etapas, las y los aspirantes deberan
asistir el dia especifico de la invitacion que se les haga via el portal
www.trabajaen.gob.mx, sin opcién a que se reprograme su participacion dentro del
mismo periodo establecido, sin causa plenamente justificada.

VI. Reglas de
valoraciéony
sistema de
puntuacion:

1. Las habilidades gerenciales seran dos evaluaciones que estaran ponderadas al
50% cada una del valor total, y no serdn motivo de descarte.

2. La Evaluacion Técnica tiene una calificacion minima de 70.0 (en una escala de
100), y sera motivo de descarte el no obtener una calificacion igual o superior. Solo
en el caso de las calificaciones aprobatorias los decimales 0.6 suben al siguiente
entero ejemplo: 70.6 subira a 71.

3. Seran finalistas las y los aspirantes que acrediten el Puntaje Minimo de Aptitud
en el Sistema de Puntuacién General; el cual debera de ser igual o superior a 70,
en una escala de 0 a 100 puntos:

SISTEMA DE PUNTUACION GENERAL

Puesto Evaluacion Habilidades Evaluacion de Evaluacion Entrevistas Total
Técnica Gerenciales la Experiencia del Mérito

Enlace 30 20 15 10 25 100
Jefe de Departamento 30 20 15 10 25 100
Subdireccion 25 20 15 15 25 100
Direccién 20 20 20 15 25 100
Direccién General 20 20 20 15 25 100
Adjunta
Direccién General 20 20 20 15 25 100

VII. Recepcidn de
documentos y
aplicacion de
evaluaciones:

Para el cotejo de los documentos personales, la evaluacion de la experiencia y
mérito, la aplicacidn de las evaluaciones de Habilidades y Técnicas; asi como a la
entrevista con el Comité Técnico de Seleccion, los y las aspirantes deberan acudir
a las oficinas de la Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacién ubicadas
en Hamburgo 135, piso 10, Col. Juarez, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06600,
México Distrito Federal, el dia y hora que se les informe con cuando menos 48 horas de
anticipacion (mediante su numero de folio asignado por www.trabajaen.gob.mx),
a través de los medios de comunicacion mencionados.

Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones, asi como
la evaluacion de la experiencia y la valoracion del mérito serdn considerados para
elaborar el listado de candidatos(as), a fin de determinar el orden de prelacién
para la etapa de entrevista, el cual se determinard en funcion de la ponderacion
obtenida por cada candidato(a).

El Comité Técnico de Seleccion, determina que entrevistara en la primera sesién, a
los tres aspirantes con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de
prelacion registrado. Si de este grupo no se determinara ganador (a) alguno (a), se
entrevistara a los siguientes tres aspirantes en el orden de prelacion ya sefialado, y
asi sucesivamente hasta resultar un(a) ganador(a) o declarar el concurso desierto.

VIII. Publicacién de
resultados:

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

IX. Resolucién de
dudas:

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de las dudas que los aspirantes
formulen con relacion a las plazas y el proceso del presente concurso, se encuentra
disponible el correo electronico da@conapo.gob.mx, asi como un médulo de
atencion telefénico en el nimero 5209-8800, Ext. 30495, el cual estara funcionando
de 09:00 a 16:00 hrs.
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X. 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 de Seleccion y las
sesiones del Comité Técnico de Seleccion a las disposiciones de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, a su Reglamento
(RLSPC), a las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacion y
Administracion de los Recursos Humanos (DMPOARH), el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, y demas normatividad aplicable.

XI. Inconformidades

Los concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de Quejas del
Organo Interno de Control de la dependencia, en Hamburgo, No. 135, Mezzanine,
Col. Juérez, 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.

XIl. Declaracién de
concurso desierto

El Comité Técnico de Seleccidon podra, considerando las circunstancias del caso,
declarar desierto un concurso:

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, y

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

En caso de declararse desierto el concurso, se procederd a emitir una nueva
Convocatoria de la plaza.

XIIl. Reactivaciéon
de folios:

Con respecto a la reactivacion de folios, una vez cerrado el proceso de inscripcion

al concurso, los aspirantes tendran 2 dias héabiles a partir de la fecha de cierre para

presentar su escrito de peticion de reactivacion de folio, en Hamburgo No. 135,

piso 10, Col. Juarez, C.P. 06600 en México, D.F, en el area Recursos Humanos de la

Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacion; cuyo escrito debera incluir,

considerando que solo proceden las reactivaciones cuando el descarte del folio sea

originado por causas no imputables al aspirante, errores en la captura de informacion del
operador de ingreso, u omisiones del operador de ingreso que se acrediten
fehacientemente, a juicio de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion:

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

e Justificacién del porqué considera se deba reactivar su folio;

e Original y copia de los documentos comprobatorios de su experiencia laboral
y escolaridad;

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

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 baja en el sistema imputables al aspirante;

d) Errores de captura en el perfil www.conapo.gob.mx, por parte del aspirante.

El total de folios reactivados y las causas de estas reactivaciones se daran a

conocer en las paginas www.trabajaen.gob.mx, y www.conapo.gob.mx, seccion

Vacantes del SPC. Pasado el periodo establecido, no seran recibidas las peticiones

de reactivacion.

XIV. Determinacion
y reserva:

Las y los finalistas que no sean seleccionados como ganadores(as) del concurso
por el Comité Técnico de Seleccion, y que cumplan con un minimo de 70 puntos de
Aptitud en la Calificacion Definitiva en el Proceso de Seleccion se integraran a la
reserva de aspirantes de la Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacion,
con el fin de ocupar un puesto vacante del mismo rango, e incluso de nivel adjunto,
homdlogo o afin en perfil y equivalente en grupo y grado, o un puesto del rango
inmediato inferior, cuando éste sea homologo o afin en perfil, a aquél por el que
hubieren concursado. Para los fines de la constitucion y operacion de la reserva no
existira orden de prelacion alguno entre los y las integrantes de la misma.

La permanencia en la reserva tendra una vigencia de un afio contado a partir de la
publicacion de los resultados del concurso correspondiente.
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XV. Cancelacién
del concurso

El Comité Técnico de Seleccion podra cancelar el concurso de las plazas
(de conformidad con el numeral 248 del Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera) en los supuestos siguientes:

a)

b)

c)

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

El puesto de que se trate, se apruebe como de libre designacién, 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 catélogo del puesto en cuestion.

Disposiciones
generales

Para garantizar la igualdad de oportunidades; la competencia por mérito; el
reducir al minimo la posibilidad de que los aspirantes desarrollen un proceso
de aprendizaje sobre los reactivos de las herramientas de evaluacion que
conlleve a la invalidacién 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 sujetara a la evaluacion de
sus habilidades:

a) Porsegunda ocasion a los tres meses, y

b) Por tercera y subsecuentes a los seis meses.

En el portal www.trabajaen.gob.mx podran consultarse detalles sobre el
concurso y las plazas vacantes.

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

Una vez que el Comité Técnico de Seleccion haya resuelto sobre el candidato
o candidata que gané el puesto, esta se debera presentar a laborar en la fecha
y hora indicada por la dependencia; de no ser asi se considerara renuncia a su
ingreso, por lo que la dependencia podré optar por elegir de entre los finalistas
a otro candidato o candidata para ganar el puesto. 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.

Cuando la persona ganadora del concurso tenga el caracter de servidor publico
de carrera titular, para poder obtener el nombramiento en el puesto sujeto a
concurso, debera presentar la documentacion necesaria que acredite haberse
separado del cargo anterior, toda vez que no puede permanecer activo en
ambos puestos; asi como de haber cumplido la obligacién que le sefiala la
fraccion VIII del articulo 11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Publica Federal.

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

México, D.F., al 27 de marzo de 2013.
El Comité Técnico de Seleccién

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacién

Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio

Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccidn, suscribe las presentes bases el Secretario Técnico

Secretario Técnico
Lic. Roberto Eduardo Fernandez Ruiz
Rubrica.
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Secretaria de Energia
CONVOCATORIA DIRIGIDA A TODA PERSONA INTERESADA No. 138

El Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria de Energia con fundamento en los articulos 21, 25, 26,
28, 37 y 75, fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la 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 Federacion el 6 de septiembre de 2007, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA DIRIGIDA A TODO INTERESADO en el concurso para ocupar las plazas sefialadas
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

Nombre del DIRECCION DE INFORMACION

Puesto

Cédigo de 18-112-1-CFMB002-0000045-E-C-Q

Puesto

Nivel MB2 Numero de vacantes 1

Administrativo

Sueldo Bruto $ 65,671.18 (Sesenta y cinco mil seiscientos setenta y uno 18/100 M.N.)

Adscripcion del Direccién General de Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del Valle,

Puesto Comunicacién Social Del. Benito Juéarez, C.P. 03100,
México, D.F.

Tipo de Servidor Publico de Carrera Titular

Nombramiento

Funciones 1. Establecer y coordinar acciones de comunicacion social con los Organos

Principales Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Energia y sus Entidades

Coordinadas, para que los eventos organizados de manera conjunta y de alcance
sectorial, tengan una amplia cobertura y alto impacto en los medios de comunicacién.
2. Organizar la administracion de los recursos técnicos y humanos que cada
institucion aportard en la cobertura y difusion de los eventos de comunicacion social
organizados sectorialmente, para asegurar el adecuado desarrollo de los mismos.

3. Establecer criterios y lineamientos de caracter general para la elaboraciéon de la
sintesis informativa y monitoreos de radio y television, y coordinar los mecanismos
para su publicacion en la pagina de internet de la Secretaria de Energia.

4. Coordinar la atencion de solicitudes de informacion y entrevistas de los
representantes de los medios de comunicacion, a fin de dar a conocer los avances y
logros de los diferentes programas institucionales.

5. Supervisar la integracion del directorio de los representantes de los medios de
comunicacion, asi como verificar su actualizacion permanente, a fin de contar con
datos vigentes.

6. Coordinar las convocatorias dirigidas a los medios de comunicacién, a fin de
asegurar su asistencia a los diferentes eventos organizados por la Secretaria de
Energia e informar de los avances y logros de los programas de la Dependencia.

7. Coordinar la cobertura informativa de las giras de trabajo de los funcionarios de la
institucion, para informar a los medios de comunicacién, tanto nacionales como
extranjeros los avances y logros de los programas institucionales.

8. Dirigir la elaboracion y envio de boletines de prensa a los medios de comunicacion,
tanto nacionales como extranjeros, para informar a la opinion publica sobre los
programas y acciones llevados a cabo por la Secretaria de Energia.

9. Coordinar la publicacion de la informacién sobre el avance y logros alcanzados por
los programas institucionales, a través de la pagina de internet de la Secretaria de
Energia, para mantener informada a la opinién publica sobre la situacion del sector.
10. Determinar los criterios para detectar y seleccionar notas periodisticas que se
publican en los diferentes medios de comunicacion sobre el sector, a fin de contar con
los insumos requeridos en la elaboracion de andlisis y seguimientos tematicos.

11. Evaluar el impacto de la informacion del sector reflejada en los medios de
comunicacién, a través de analisis y seguimientos tematicos, para la toma de
decisiones de los funcionarios de la Secretaria de Energia.
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12. Coordinar y supervisar la actualizacion de la base de datos sobre informacion del
sector, a fin de realizar estrategias de comunicacion especificas para la Secretaria de
Energia.

13. Coordinar la formulacién de los lineamientos generales que permitan llevar a cabo
el monitoreo de radio, television y paginas web de diarios nacionales y periddicos de
los diferentes estados de la replblica, a fin de contar con informacion veraz y
oportuna que contribuya en la toma de decisiones de las instancias sueriores.

14. Acordar el numero de monitoreos de medios a redactar durante el dia, su
estructura tematica y la integracion de la base de abonados a este servicio
informativo, para proporcionar informacion de interés a las instancias superiores.

15. Coordinar las acciones de comunicacion social, a fin de dar cobertura a los
eventos y conferencias de prensa que tengan un caracter y alcance sectorial.

Perfil Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o Profesional 1. Ciencias Sociales y
Administrativas
2. Educacion y Humanidades
Grado de avance: Carrera:
Titulado 1. Periodismo
2. Humanidades
3. Relaciones Internacionales
4. Ciencias Sociales
5. Ciencias Politicas y
Administracion Publica
6. Comunicacion

Experiencia No. de afios: 4

laboral Area de Experiencia Area de Experiencia Especifica:
Genérica: 1. Relaciones Internacionales
1. Ciencia Politica 2. Ciencias Politicas
2. Ciencias Agrarias 3. Administracion Publica
3. Sociologia 4. Sociologia Politica

5. Opinién Publica
6. Comunicaciones Sociales

Capacidades | 1. Liderazgo

gerenciales 2. Vision Estratégica

del puesto

Capacidades | Revisar temario en http://www.sener.gob.mx/, ruta: “Oficialia Mayor”,

técnicas del “Servicio Profesional de Carrera” y “Subsistema de Ingreso”

puesto

Idiomas El puesto requiere del idioma inglés para hablar, leer y escribir, en

extranjeros: nivel intermedio.

Otros Horario de trabajo diurno con disponibilidad para viajar siempre. El
puesto requiere de conocimientos de computacion en paqueteria de
oficina e internet, en nivel intermedio.

Nombre del JEFATURA DE DEPARTAMENTO PARA NORTEAMERICA
Puesto

Cédigo de 18-111-1-CFOB001-0000020-E-C-C

Puesto

Nivel OB1 NUumero de vacantes 1

Administrativo

Sueldo Bruto

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

Adscripcion del
Puesto

Direccién General de Asuntos
Internacionales

Sede

Vito Alessio Robles No. 174, Colonia
Florida, Delegacion Alvaro Obregdn,
C.P. 01030, México, D.F.

Tipo de
Nombramiento

Servidor PUblico de Carrera Titular
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Funciones
Principales

1. Elaborar los perfiles energéticos de los paises de la region de América del Norte,
incluyendo cuadros comparativos con informacién técnica sobre los sectores
energéticos, para integrar un acervo de informacién documental y de consulta.

2. Preparar notas informativas sobre la relacién energética que México mantiene con
los paises de la region de América del Norte, para apoyar la toma de decisiones de
las instancias superiores.

3. Identificar prioridades y temas de interés, en coordinacion con las areas técnicas de
la SENER y/o entidades del sector, e integrar los documentos con los elementos
necesarios para apoyar la participacion de los funcionarios en las reuniones de
negociacion, a fin de dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos
establecidos en dichas reuniones y a los coordinados por otras dependencias.

4. Actualizar el registro de denominacion, funciones, cobertura y actividades de
colaboracion de las agencias de cooperacion y foros multilaterales de la region de
América del Norte, para contar con un registro de informacion veraz y oportuna.

5. Realizar traducciones (inglés-espafiol, espafiol-inglés) y correcciones de forma y
contenido a los textos de los instrumentos juridicos en materia de energia entre
México y los paises de la region de América del Norte, para integrar documentos
claros y de calidad en la materia.

6. Elaborar propuestas de agendas de contenido (espafiol e inglés) de los seminarios,
mesas redondas, conferencias y otros eventos internacionales, asi como contactar y
confirmar a los participantes nacionales y extranjeros, a fin de ratificar su participacion
y asistencia a los eventos a los cuales seran invitados.

7. Preparar minutas (en espafiol e inglés) que contengan los resultados de los
eventos realizados, para su difusion entre los participantes, a fin de dar seguimiento a
los acuerdos alcanzados.

8. Realizar documentos de apoyo sobre temas de interés en materia de energia, para
la participacion de funcionarios publicos en reuniones binacionales y multilaterales
con homadlogos de los paises de la regiéon de América del Norte.

Perfil

Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o Profesional 1. Ingenieria y Tecnologia
2. Ciencias Sociales y
Administrativas
3. Ciencias Naturales y Exactas
4. Educacion y Humanidades
Grado de avance: Carrera:
Titulado 1. Administracion
2. Ciencias Politicas y
Administracion Publica
3. Derecho
4. Economia
5. Ingenieria
6. Matematicas — Actuaria
7. Relaciones Internacionales
Experiencia No. de afios: 2
laboral Area de Experiencia Area de Experiencia Especifica:
Genérica: 1. Derecho y Legislacion Nacionales
1. Ciencias Juridicas y 2. Problemas Internacionales
Derecho 3. Economia Internacional
2. Sociologia 4. Derecho Internacional
3. Ciencias Econémicas 5. Administracion Publica
4. Ciencia Politica 6. Ciencias Politicas
7. Relaciones Internacionales
Capacidades | 1. Orientacion a Resultados
gerenciales 2. Trabajo en Equipo
del puesto
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Capacidades | Revisar temario en http://www.sener.gob.mx/, ruta: “Oficialia Mayor”,

técnicas del “Servicio Profesional de Carrera” y “Subsistema de Ingreso”

puesto

Idiomas El puesto requiere del idioma inglés para hablar, leer y escribir, en
extranjeros: nivel avanzado.

Otros Horario de trabajo diurno, con disponibilidad de viajar a veces. El

puesto requiere de conocimientos de computacion en paqueteria de
oficina e internet, en nivel intermedio.

BASES DE PARTICIPACION

Principios del
Concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de
género, sujetdndose en todo tiempo el Comité Técnico de Seleccién a: la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, su Reglamento,
a las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los
Recursos Humanos, y al Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Calendario del
concurso

Actividad Fecha o periodo
Publicacién de convocatoria en el Diario Oficial 27 de marzo de 2013
de la Federacion
Registro de candidatas/os (en Del 27 de marzo de 2013 al 11
www.trabajaen.gob.mx) de abril de 2013
Revision curricular (a través de 12 de abril de 2013
www.trabajaen.gob.mx)
Exédmenes de conocimientos Del 17 de abril de 2013 al 23 de
abril de 2013
Evaluacion de habilidades Del 24 de abril de 2013 al 30 de
abril de 2013
Revision Documental, Evaluacion de Ia Del 01 de mayo de 2013 al 07
Experiencia y Valoracion del Mérito de mayo de 2013
Entrevista Del 08 de mayo de 2013 al 14
de mayo de 2013
Determinacion y fallo Del 08 de mayo de 2013 al 14
de mayo de 2013

Desarrollo del
Concurso

El concurso se conducira de acuerdo a la programacién que se indica en esta
convocatoria; sin embargo, podran modificarse las fechas establecidas de acuerdo al
numero de candidatas/os a presentarse a cada etapa del proceso y los recursos
disponibles para su operacion. En todos los casos se notificara con por lo menos 2
dias habiles de antelacion a las/los candidatos, a través de www.trabajaen.gob.mx

Requisitos de
participacion

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para el puesto. Asimismo, se debera acreditar el cumplimiento
de los siguientes requisitos legales: ser ciudadana o ciudadano mexicano en pleno
ejercicio de sus derechos o extranjera/o cuya condicién migratoria permita la funcién a
desarrollar; no haber sido sentenciada o 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 ministra o ministro de algun culto,
y no estar inhabilitada o 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. No se ejercera discriminacion por razén alguna, incluyendo
sexo, edad, capacidades diferentes, condiciones de salud, religién, estado civil, origen
étnico o condicion social.

Documentacion
requerida en las
etapas de
revision
documental,
evaluacién de la
experienciay
valoracion del
mérito.

La Secretaria de Energia se reserva el derecho de solicitar, en cualquier momento del
proceso, la documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en
www.trabajaen.gob.mx por las/los candidatos para fines de la revision curricular y del
cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 21 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal (LSPC) y de la presente
convocatoria; de no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificara a las/los
candidatos o en su caso se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion y/o
el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la Secretaria de
Energia, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.
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Las/los candidatos deberan presentar para su revision los siguientes documentos:

Revision documental:

1. Acta de nacimiento o forma migratoria correspondiente y vigente para poder
trabajar en México.

2. Curriculo registrado por las/los candidatos en www.trabajaen.gob.mx, CON SU
FIRMA Y FOLIO DE CONCURSO (Ejem.: 18-12345) EN TODAS LAS
PAGINAS.

3. Titulo registrado en la Secretaria de Educacion Publica y/o en su caso, cédula
profesional correspondiente, en los términos del numeral 175 de las
Disposiciones en materia de planeacion, organizacion y administracion de los
recursos humanos. En caso, de que se solicite nivel de estudio “Titulado”, se
acepta Acta de Examen Profesional aprobado o documento oficial expedido por la
institucion educativa que acredite el tramite y plazo de entrega del titulo o cédula
profesional; para el caso “Terminado o Pasante” se acepta documento oficial
expedido por la institucion educativa que acredite 100% de los créditos cubiertos
0 carta de pasante o documento expedido por la institucion educativa que lo
acredite con tal caracter.

En el caso de estudios realizados en el extranjero debera presentarse invariablemente

el reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacion Publica, siendo el

Dictamen Técnico o en su caso, la Revalidacion de Estudios, el que determina la

equiparabilidad de los estudios realizados con relacion a los impartidos por las

instituciones en el pais.

Para comprobar la escolaridad requerida en el perfil del puesto de nivel bachillerato,

se aceptan los estudios de licenciatura, asi como para nivel licenciatura, se aceptan

los estudios de maestria y doctorado, siempre y cuando correspondan al area de
estudio solicitada.

4. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, se aceptan: credencial para
votar, pasaporte, cartilla liberada del servicio militar nacional o cédula profesional.

5. Formato de Inscripcion en el RFC expedido por el SAT, MISMO QUE DEBERA
COINCIDIR CON EL REGISTRADO EN SU CURRICULUM DE TRABAJAEN.

6. Escrito bajo protesta de decir verdad, el cual deberd ser el que se encuentra
disponible en www.energia.gob.mx seccién Oficialia Mayor/Sistema Profesional
de Carrera/Subsistema de Ingreso, y que menciona entre otras cuestiones no
haber sido sentenciada/o con pena privativa de libertad por delito doloso, no estar
inhabilitada/o para el servicio publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser
ministra/o de culto, que la documentacion presentada es auténtica y
manifestacion de haber sido o no beneficiada/o por algun programa de retiro
voluntario; en este Ultimo caso el ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la
normatividad aplicable.

7. Impresion de folio para participar en el concurso, asignado por el portal
www.trabajaen.gob.mx.

8. Documentos que acrediten la antigliedad y area de experiencia laboral requerida
para el puesto, se aceptan nombramientos, contratos, constancias de periodos
laborados en hoja membretada con datos de localizacion de las empresas o
instituciones, recibos de pagos, hojas Unicas de servicio, recibos de honorarios y
contard como experiencia laboral el servicio social y las practicas profesionales.

9. Evaluaciones de desempefio anuales. Original o copia certificada de dos
evaluaciones del desempefio anuales que haya recibido como servidora/or
publico de carrera titular. Este requisito solo aplica para servidoras/es publicos de
carrera titulares que deseen acceder por concurso a una promocion.

Evaluacion de la experiencia:

Documentos  oficiales  probatorios, por ej.: curriculo registrado en
www.trabajaen.gob.mx nombramientos, bajas, contratos, constancias de periodos
laborados en hoja membretada, recibos de pagos, hojas Unicas de servicio, recibos de
honorarios y constancias de servicio social y practicas profesionales. Ver mas
informacion en www.trabajaen.gob.mx seccién Documentacién e Informacion
Relevante/Metodologia y escalas de calificacién. Evaluacion de la experiencia y
valoracion del mérito.
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Aspectos a evaluar:

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

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

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

Experiencia en el sector privado: comprobantes del sector privado.

Experiencia en el sector social: comprobantes del sector social.

Nivel de remuneracion: comprobante de ingreso bruto de su puesto actual o

ultimo.

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

S6lo para servidoras/es publicos de la Secretaria de Energia en puestos de

dependencia directa de la vacante:

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

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

vacante.
Valoracién del mérito:
Documentos  oficiales  probatorios, por ej.. curriculo registrado en

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

laborados en hoja membretada, recibos de pagos, hojas Unicas de servicio y recibos

de honorarios. Ver mas informacion en www.trabajaen.gob.mx seccion

Documentacion e Informacion Relevante/Metodologia y escalas de calificacion.

Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito.

Aspectos a evaluar:

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

e Logros: documento oficial comprobatorio que haga constar las certificaciones en
competencias laborales o habilidades profesionales diferentes a las del Servicio
Profesional de Carrera; publicaciones especializadas relacionadas con su campo
de experiencia (gacetas, revistas, prensa o libros).

e Distinciones: documento oficial comprobatorio que acredite haber fungido como
presidente, vicepresidente o miembro fundador de asociaciones u organizaciones
no gubernamentales (cientificas, de investigacion, gremiales, estudiantiles o de
profesionistas), titulo grado academico Honoris Causa, graduacion con honores o
distincién.

e Reconocimientos y premios: documento oficial probatorio a nombre de la/el
candidato que haga constar que se le otorgd un premio, reconocimiento por
colaboracion, ponencias 0 trabajos de investigacion, reconocimiento por
antigliedad en el servicio publico o que obtuvo primero, segundo o tercer lugar en
competencias o certdmenes publicos o abiertos.

e Actividad destacada en lo individual: titulo o grado académico en el extranjero con
reconocimiento oficial por la Secretaria de Educacién Publica, patentes a su
nombre, servicios 0 misiones en el extranjero, derechos de autor, servicios de
voluntariado, altruismo o filantropia (no incluye donativos).

e Otros estudios: diplomados, licenciaturas, especialidades, maestrias, doctorados,
postdoctorados adicionales a los requeridos por el perfil del puesto vacante en
concurso. Se acepta titulos o certificados oficiales de estudios adicionales
aprobados o documento oficial expedido por la instituciéon educativa en que se
acredite el tramite y plazo de entrega del titulo o cédula profesional.

Solo aplica para servidoras/es publicos de carrera titulares:

e Resultado de las evaluaciones de desempefio. Resumen de Calificaciones de las
Modalidades de Valoracion Anual de la Gltima evaluacion del desempefio.

e Resultado de las acciones de capacitacion. Resumen de Calificaciones de las
Modalidades de Valoracion Anual de la tltima evaluacion del desempefio.
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Entrega de la Toda la documentacion requerida debera entregarse personalmente en el domicilio,
documentacion fecha y hora establecidos en el mensaje que por via electrdnica reciban en su cuenta
del portal www.trabajaen.gob.mx de la siguiente manera:
e Original o copia certificada para su cotejo
e Digitalizada:
o0 Un archivo por documento, por ambos lados en su caso, en formato PDF y
escala al 100%.
0 Grabados en disco compacto No Regrabable e identificado con el nombre de
la plaza, folio de trabajaen de la/el candidato y folio del concurso.
e Organizar en una carpeta para cada etapa: Revision documental, Evaluacién de
la experiencia y Valoracion del mérito.
e NOTA: TODOS LOS DOCUMENTOS ORIGINALES INVARIABLEMENTE
DEBEN COINCIDIR CON LOS DIGITALIZADOS, LA FALTA DE CUALQUIERA
DE ELLOS SERA MOTIVO DE DESCARTE.

Registro de La inscripcion de aspirantes a un concurso se realizard Unicamente a través de
aspirantes al www.trabajaen.gob.mx; con dicha herramienta se realizara la revision curricular y a
concurso cada aspirante le asignara un numero de folio para el concurso, mismo que servira

para formalizar su inscripcion al mismo y como identificacion durante el desarrollo del
proceso de seleccion; este numero de folio asegura el anonimato de las/los

candidatos.
Reactivacién de | A partir de la publicacion de la convocatoria y hasta un dia habil posterior al cierre de
folios la etapa del registro, las/los candidatos podran presentar por escrito una peticion de

reactivacion de folio, en la Oficialia de partes de la Direccion General de Recursos

Humanos y Materiales ubicada en la planta baja de Vito Alessio Robles No. 174, Col.

Florida, Delegacion Alvaro Obregén, C.P. 01030, México, D.F., de 9:00 a 18:00 horas.

Dicho escrito debera dirigirse al Comité Técnico de Seleccion e incluir:

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

e Impresion de inicio de www.trabajaen.gob.mx,

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

e  Curriculum Vitae del Portal de TrabajaEn.

e Copia de documentos probatorios de su experiencia laboral y escolaridad®.

e 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 Seleccion.

La reactivacion de folios sera procedente cuando las causas de descarte no sean

imputables a las/los candidatos, como son:

1. Omisiones o errores de captura de la/el operador de Ingreso que se acrediten

fehacientemente.

2. Errores o fallas comprobables en www.trabajaen.gob.mx

Cuando las causas de descarte sean imputables a las/los candidatos, la reactivacion

de folios no sera procedente; dichas causas son:

1. El aspirante haya renunciado al concurso;

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

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

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

ocultar el motivo por el cual se rechaz6 la postulacion.

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

candidato.

El CTS resolverd las solicitudes de reactivacion de folio en un plazo maximo de 7 dias

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

Se aceptardn las solicitudes recibidas mediante correo electrénico, sin

responsabilidad para la Secretaria de Energia en caso de no recibir la informacion o

gue ésta no pueda ser revisada por no ser legible, no llegar completa o clara.

Nombramientos, hojas de servicio, contratos, comprobante de ingresos, recibos de honorarios, declaraciéon patrimonial, cédula profesional,
titulo, y hoja resumen certificada.
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Temarios y
guias

El temario referente a los exdmenes de conocimientos se encontrard a disposicion de
las/los candidatos en www.energia.gob.mx seccion Oficialia Mayor/Sistema
Profesional de Carrera/Subsistema de Ingreso, a partir de la fecha de la publicacién
de la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacién y en www.trabajaen.gob.mx.
Ver mas informacion en www.trabajaen.gob.mx seccion Documentacion e Informacion
Relevante/Guias de estudio para las evaluaciones de visién del servicio publico,
gerenciales/directivas y habilidades intra e interpersonales.

Aplicacion de
evaluaciones

La Secretaria de Energia comunicara la fecha, hora y lugar en que las/los candidatos
deberan presentarse para la aplicacion de las evaluaciones respectivas. En dichas
comunicaciones se especificara la duracién aproximada de cada aplicacién, asi como
el tiempo de tolerancia para el registro de las/los aspirantes antes del inicio de la
evaluacion. En caso de no presentarse en la fecha y horario sefialados para la
presentacion de sus evaluaciones las/los candidatos seran descartados del concurso.
Todas las evaluaciones se realizaran en las instalaciones de la Secretaria de Energia.
El CTS determina que no se realizara revision de examenes, considerando que los
examenes de conocimientos y evaluaciones de habilidades se aplican utilizando
herramientas electrénicas y con metodologia de opcion mdltiple, y en ningln caso
procedera la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta ni el contenido o
los criterios de evaluacion.

Reglas de
Valoracién

Serd motivo de descarte de las/los candidatos no presentarse a cualquiera de las
evaluaciones a las que sea citado, no acreditar fehacientemente cualquiera de los
requisitos establecidos en el art. 21 de la LSPC y en esta convocatoria; o no obtener
un resultado aprobatorio en la etapa de examen de conocimientos, el cual serd de
70/100. Los resultados obtenidos en la evaluacion de habilidades, evaluacion de la
experiencia y valoracién del mérito, no seran motivo de descarte. Se consideraran
como finalistas, las y los candidatos que hayan obtenido el Puntaje Minimo de Aptitud,
el cual equivale a 80 puntos, en una escala de 0 a 100, quienes pasaran a la Etapa de
Determinacion.
Sistema de Puntuacion

Valoracién Entrevista

del Mérito

Nivel Examenes de Evaluacion Evaluacion
conocimientos de de

Habilidades Experiencia

Para 30 20 10 10 30
cualquier
nivel

Entrevista

Las entrevistas tienen la finalidad de que el CTS profundice en la evaluacion de la
capacidad y conocimientos de las/los candidatos. Pasaran a la etapa de entrevista
hasta tres candidatos con la mayor calificacion en las etapas previas, siempre que su
puntaje promedio antes de la etapa de entrevistas sea igual o mayor a 50 puntos en el
Sistema de Puntuacion. En caso de que ninguna/o de los candidatos entrevistados
obtenga una calificacion definitiva mayor a ochenta puntos para ser considerado
finalista, el CTS seguird entrevistando tres candidatas/os, en orden de prelacion,
hasta la determinacién de ganadora/or o desierta. En el supuesto de que el nimero de
candidatas/os sea menor a tres se entrevistara a la totalidad de éstas/os.

Determinacion y

fallo

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

La Direccibn General de Recursos Humanos y Materiales difundira en
www.trabajaen.gob.mx y en www.energia.gob.mx el nombre de la/el ganador del
concurso y su folio. Asi mismo, registrara la reserva de las/los aspirantes.
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Declaraciéon de

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

Concurso declarar desierto un concurso cuando:
Desierto ¢ Ningun candidato/a se presente al concurso.

e Ningun candidato/a obtenga el puntaje minimo de calificacion para ser
considerada/o finalista.

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

Reserva de Las/los candidatos finalistas que no resulten ganadoras/es en el concurso, integraran
aspirantes la reserva de aspirantes de la Secretaria de Energia. Para los fines de constitucién y

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

Publicacién de
resultados y
disposiciones
generales

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

2. Durante el concurso los resultados de cada etapa seran publicados en
www.trabajaen.gob.mx identificandose a cada candidata/o con su numero de folio
y en www.energia.gob.mx a la/el ganadora/or de cada concurso.

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

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

5. Los candidatos que acrediten la etapa de conocimientos y que radiquen fuera de
la zona metropolitana de la Ciudad de México, podran presentar una solicitud por
escrito al Comité Técnico de Seleccion, a fin de que las subsecuentes etapas
(hasta antes de la etapa de entrevistas), les sean aplicadas entre el mismo dia y
el dia habil siguiente, dependiendo del tiempo y recursos que tenga la Secretaria
de Energia. Dicha solicitud debe ser presentada el mismo dia que se acredite la
evaluacion de conocimientos.

6. Las/los candidatos podran presentar Inconformidad o Recurso de Revocacion,
previstos en los términos de la LSPC y de su Reglamento, ante el Area de Quejas
del Organo Interno de Control en la Secretaria de Energia, en Insurgentes Sur
890, 5° Piso, Col. Del Valle, Delegacién Benito Juarez, C.P. 03100, México, D.F.,
de 9:00 a 15:00 hrs.

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

Resolucién de
Dudas

A efecto de garantizar la atenciéon y resolucion de dudas que las/los candidatos
formulen con relacion a los puestos y el desarrollo del proceso de seleccion, se
encuentra disponible la cuenta de correo electronico opadilla@energia.gob.mx y el
teléfono 5000-6000 ext. 7747, de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

México, D.F., a 27 de marzo de 2013.
El Comité Técnico de Seleccion

Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Energia

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”.

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

Secretario Técnico para las plazas de Direccion de Informacion y
Jefatura de Departamento para Norteamérica
Lic. Allan Clark Skertchly Benavides
Rubrica.
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TERCERA SECCION
CONVOCATORIAS PARA CONCURSOS DE PLAZAS
VACANTES DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacién
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 2

El Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacion con
fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, fraccion 1l de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracién Publica Federal y 17, 18, 32 fraccion I, 34, 35, 36, 37, 38, 39 y 40 de su Reglamento,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007, emite la siguiente:

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

1. Nombre del Puesto ASISTENTE DE INVESTIGACION DE ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS
Caodigo del Puesto 04-G00-1-CF21864-0000118-E-C-G
Nivel Administrativo PQ3 | Namero de vacantes | 01
Percepcién Mensual Bruta $10,577.20 (DIEZ MIL QUINIENTOS SETENTA

Y SIETE PESOS 20/100 M.N.)
Adscripcion del Puesto SECRETARIA GENERAL Sede MEXICO D.F.

DEL CONSEJO NACIONAL
DE POBLACION
Funciones Principales 1. REVISION BIBLIOGRAFICA Y COMPILACION DOCUMENTAL
SOBRE TEMAS RELACIONADOS CON LA MIGRACION
INTERNACIONAL Y SuUS PRINCIPALES IMPACTOS
SOCIOECONOMICOS, PARA APORTAR INFORMACION
ACTUALIZADA, QUE SIRVA DE APOYO EN LA ELABORACION DE
DOCUMENTOS Y ESTUDIOS SOBRE EL TEMA

2. ELABORAR FICHAS DE TRABAJO (CONTENIDO, SINTESIS,
ANALISIS) SOBRE ASPECTOS SOCIOECONOMICOS
RELACIONADOS CON LA MIGRACION INTERNACIONAL, QUE
SIRVAN COMO INSUMO EN LA REALIZACION DE DOCUMENTOS Y
ESTUDIOS SOBRE EL TEMA

3. ELABORAR MATERIAL GRAFICO Y ESTADISTICO SOBRE
ASPECTOS SOCIOECONOMICOS RELACIONADOS CON LA
MIGRACION INTERNACIONAL, QUE SIRVA COMO MATERIAL DE
APOYO EN LA REALIZACION DE DOCUMENTOS, ESTUDIOS Y
PRESENTACIONES SOBRE EL TEMA

4. REALIZAR INFORMES MENSUALES DE ACTIVIDADES Y
CUMPLIMIENTOS DE METAS, PARA APOYAR EL SEGUIMIENTO
Y MEDICION DEL GRADO DE AVANCE DE ACTIVIDADES
REALIZADAS POR LA DIRECCION DE ESTUDIOS
SOCIOECONOMICOS Y MIGRACION INTERNACIONAL

Perfil y Requisitos ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
LICENCIATURA O e ECONOMIA
PROFESIONAL e CIENCIAS SOCIALES
TERMINADO O PASANTE e MATEMATICAS - ACTUARIA
EXPERIENCIA LABORAL AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA
1 ANO GENERICA:
e DEMOGRAFIA GENERAL
e ESTADISTICA
e SOCIOLOGIA MATEMATICA
¢ ECONOMIA GENERAL
CAPACIDADES GERENCIALES | 1. TRABAJO EN EQUIPO
2.  ORIENTACION A RESULTADOS
CAPACIDADES TECNICAS 1. PLANEACION EN POBLACION
2. EDUCACION Y COMUNICACION
EN POBLACION
OTROS PAQUETERIA DE OFICINA —
INTERMEDIO
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BASES DE PARTICIPACION

I. Requisitos de
Participacion

En cumplimiento al articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal, se debera acreditar el cumplimiento
de los siguientes requisitos legales: ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno
ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condicién migratoria permita
el desempefio del puesto en concurso; 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 de algin culto, y no estar inhabilitado(a) para el servicio
publico ni encontrarse con algun otro impedimento legal, asi como
presentar y acreditar las evaluaciones que se indican para cada caso. De
Igual forma deberan acudir al desahogo de cada una de las etapas del
proceso de seleccion, su no presentacion propiciard el descarte del
concurso correspondiente, por falta de interés juridico.

Il. Reglas en Materia de
Transparencia

Quedan reservados en términos de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, su Reglamento y demas
disposiciones aplicables, los datos personales que se registren durante los
procesos de seleccién, las constancias que se integren a los expedientes
de los concursos de ingreso, inconformidades y recursos de revocacion, asi
como los relativos a las opciones de respuestas de las herramientas de
evaluacion como son: las de conocimientos y las de habilidades
gerenciales, los cuales seran considerados confidenciales, aun concluidos
estos procesos, de conformidad a lo dispuesto en los numerales 121 y 123
de las Disposiciones en Materia de Planeacion, Organizacion vy
Administracion de los Recursos Humanos (DMPOARH).

Ill. Documentacion
Requerida

Los y las aspirantes deberan presentar en original o copia certificada para

su cotejo, y copia simple los siguientes documentos, en el domicilio, fecha y

hora establecidos en el mensaje que a efecto hayan recibido, con cuando

menos dos dias habiles de anticipacion, por via electronica:

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

2. CURPY RFC.

3. Curriculum Vitae detallado y actualizado;

4. Curriculum Vitae impreso de la pagina electrénica de
www.trabajaen.gob.mx;

5. Documento que acredite el nivel académico requerido para el puesto
por el que concursa (se aceptara en el caso de pasantes: carta de
pasante o certificado de estudios, expedida por la institucién educativa
donde cursé los estudios; en el caso de titulados: cédula o titulo
profesional, en el caso de estudios cursados en el extranjero, sera
requisito indispensable contar con la constancia de validez o
reconocimiento oficial expedido por la SEP);

6. En caso de haber obtenido el Titulo profesional en un periodo anterior a
seis meses previo a la publicacion de la presente convocatoria, se
podra acreditar la obtencién del mismo con el acta de examen
profesional debidamente firmado y sellado por la institucién educativa
correspondiente.

7. Documentacion que acredite los afios y experiencia laboral reportada
en el curriculum registrado en el portal de www.trabajaen.gob.mx,
acordes a las areas de experiencia y afos solicitados por el puesto en
concurso. Al respecto deberdn presentar hojas de servicio,
nombramientos, constancias de empleo en hoja membretada,
contratos, hojas de inscripciéon o baja al ISSSTE o al IMSS, talones
de pago, segln sea el caso. Constancia de haber realizado proyectos
de investigacion, Asi como los méritos (logros distinciones,
reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional,
capacitacion y cargos o comisiones en el servicio publico o privado).

8. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (se acepta credencial
para votar con fotografia, pasaporte, cédula profesional o certificado de
matricula consular de alta seguridad o digital);

9. Cartilla liberada (en el caso de varones hasta 45 afios);
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10. Licencia de manejo (Unicamente para plazas de chofer);

11. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber tenido sentencia con
pena privativa de libertad por delito doloso, no tener inhabilitaciéon para
el servicio publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro o
ministra de culto, y que la documentaciéon presentada es auténtica.
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 la normatividad aplicable. En caso contrario, la
Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacién se reserva el
derecho de ejercer las acciones legales procedentes; y

12. Comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx
para el concurso (hoja de bienvenida).

13. Para los servidores(as) publicos(as) que se encuentren en activo
en la Administracion Publica Federal, deberan cumplir con lo sefialado
en el articulo 47 del RLSPC y en el numeral 252 de las DMPOARH, en
donde se indica que para que un(a) servidor(a) publico(a) de carrera
pueda ser sujeto(a) a una promocion por concurso en el Sistema,
conforme a lo previsto en el articulo 37 de la Ley, debera contar al
menos con dos evaluaciones del desempefio anuales como servidores
publicos de carrera titulares, las cuales deberan ser consecutivas
e inmediatas a la fecha en que la o el candidato se registre en el
concurso de que se trate y correspondan al rango del puesto que
desempefie por lo que corresponde a los servidores publicos de carrera
eventuales, primero deberan haber obtenido su nombramiento como
servidores publicos de carrera titulares y contar con sus dos
evaluaciones del desempefio en dicha calidad, para estar en
posibilidad de concursar para una promocion. Para efectos de acreditar
las evaluaciones del desempefio anuales a que se refiere el articulo 47
del RLSPC, se tomaran en cuenta, las Ultimas que haya aplicado
el servidor publico de carrera titular en el puesto en que se desempefa
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, en
cumplimiento a lo dispuesto en el numeral 174 de las DMPOARH.
Dichas evaluaciones no se requeriran cuando las o los servidores
publicos de carrera titulares concursen por puestos del mismo rango al
del puesto que ocupen.

14. En lo relativo a la valoracién del mérito en lo correspondiente a otros
estudios concluidos se debera proporcionar diploma, titulo o cédula
profesional que acrediten, diplomados, maestrias o0 doctorados que
contemplen, el perfil requerido o la rama de cargo, para el caso de
estudios realizados en el extranjero sera requisito indispensable contar
con la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por
la SEP.

15. En lo correspondiente a los logros en cada materia especifica del
puesto, se debera proporcionar: distinciones, premios obtenidos en el
ejercicio profesional, capacitacion y cargos o comisiones en el servicio
publico o privado, reconocimientos, carta de reconocimiento,
constancias de evaluacion al desempefio, etc., emitidos por
instituciones publicas, privadas, académicas o sociales.

En caso de no presentar la documentacion el dia, hora y lugar que se le cite

para cumplir con esta etapa del proceso de seleccion, la Secretaria General

del Consejo Nacional de Poblacion esta facultada para descalificar a los
postulantes que caigan en este supuesto.

La Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacion se reserva

el derecho de solicitar en cualquier momento, la documentacién o

referencias que acrediten los datos registrados en la evaluacion curricular y

del cumplimiento de los requisitos en cualquier etapa del proceso; por lo

que de no acreditarse su existencia o autenticidad, se descalificara al
aspirante sin responsabilidad para la Secretaria General del Consejo

Nacional de Poblacion, lo cual sera notificado por su Comité Técnico de

Seleccion, a través de su Secretario Técnico.

Cualquier inconsistencia en la documentacién presentada y/o informacion

registrada en el sistema de www.trabajaen.gob.mx, sera causa de descarte.
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IV. Registro de aspirantes
y temarios:

Con fundamento en el numeral 192 de los DMPOARH, cualquier persona
podra incorporar en www.trabajaen.gob.mx, sin que medie costo alguno, su
informacion personal, curricular y profesional, con el fin de participar en los
concursos de ingreso al Sistema que resulten de su interés. Una vez que la
persona haya incorporado la informacién necesaria para configurar su perfil
profesional y acepte las condiciones de uso y restricciones de registro.
www.trabajaen.gob.mx le asignara un nimero de folio de registro general.

El hecho de que le sea asignado un nimero de folio de participacién a la o
el aspirante por el Portal www.trabajaen.gob.mx, significa que acepta
concursar de conformidad a lo estipulado en las presentes bases. El folio
servira para formalizar su registro, asi como para 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 las y los aspirantes.

El hecho de que las y los aspirantes pasen esta etapa, las y los obliga a
poseer y exhibir las constancias originales con que acrediten su identidad y
el cumplimiento de los requisitos sefialados en el perfil del puesto publicado
en la presente convocatoria, lo que sera verificado en el Cotejo Documental
gue se realiza previo a la entrevista, en el que las y los aspirantes deberan
acreditar los requisitos legales contenidos en la presente convocatoria de
conformidad a lo sefialado en los numerales 174 y 213 de las DMPOARH.
Durante el lapso en el que se lleve a cabo el registro de aspirantes, los
temarios referentes a la evaluacion de capacidades gerenciales, estaran
publicados en el portal www.trabajaen.gob.mx, y en www.conapo.gob.mx,
en el apartado de Vacantes del SPC.

V. Etapas del concurso:

De conformidad a lo sefialado por el articulo 34 del RLSPC, el
procedimiento de seleccion de las y los aspirantes comprendera las
siguientes etapas:

Etapa Fecha o plazo
Publicacion de convocatoria 27-mar-13
Registro de Aspirantes (en la Del 27-mar-13 al 11-abr-13

herramienta www.trabajaen.gob.mx)

Publicacion total de aspirantes y revision | 12-abr-13
curricular

Evaluacién de conocimientos

Evaluacién de habilidades

Cotejo documental y valoracion de la
experiencia y mérito A partir del 17-abr-13

Entrevista por el Comité Técnico de
Seleccion

Determinacion del candidato ganador

El requisito establecido en la fraccion Il del articulo 21 de la LSPC se
tendra por acreditado cuando la o el aspirante sea considerado (a) finalista
por el Comité Técnico de Seleccién, toda vez que tal circunstancia implica
ser apto(a) para el desempefio del puesto en concurso y susceptible
de resultar ganador en cumplimiento a lo sefialado en el numeral 174 de
las DMPOARH.

NOTA: El cumplimiento de estas fechas, estara en funcion del volumen de
candidatos que se reciban para las vacantes convocadas, ademas, dentro
del periodo establecido para cada una de las etapas, las y los aspirantes
deberan asistir el dia especifico de la invitacién que se les haga via el portal
www.trabajaen.gob.mx, sin opciéon a que se reprograme su participaciéon
dentro del mismo periodo establecido, sin causa plenamente justificada.

VI. Reglas de valoracién y
sistema de puntuacion:

1. Las habilidades gerenciales seran dos evaluaciones que estaran
ponderadas al 50% cada una del valor total, y no serdn motivo de descarte.
2. La Evaluacion Técnica tiene una calificacién minima de 70.0 (en una
escala de 100), y serd motivo de descarte el no obtener una calificacion
igual o superior. Solo en el caso de las calificaciones aprobatorias los
decimales 0.6 suben al siguiente entero ejemplo: 70.6 subird a 71.
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3. Seran finalistas las y los aspirantes que acrediten el Puntaje Minimo de
Aptitud en el Sistema de Puntuacidon General; el cual debera de ser igual o
superior a 70, en una escala de 0 a 100 puntos:

SISTEMA DE PUNTUACION GENERAL

Puesto Evaluacion Habilidades Evaluacién Evaluacion | Entrevistas | Total
Técnica Gerenciales de la del Mérito
Experiencia

Enlace 30 20 15 10 25 100
Jefe de 30 20 15 10 25 100
Departamento
Subdireccién 25 20 15 15 25 100
Direccién 20 20 20 15 25 100
Direccién 20 20 20 15 25 100
General
Adjunta
Direccién 20 20 20 15 25 100
General

VII. Recepcidn de
documentos y aplicacién
de evaluaciones:

Para el cotejo de los documentos personales, la evaluacion de la
experiencia y mérito, la aplicacion de las evaluaciones de Habilidades
y Técnicas; asi como a la entrevista con el Comité Técnico de Seleccion,
los y las aspirantes deberan acudir a las oficinas de la Secretaria General
del Consejo Nacional de Poblacién ubicadas en Hamburgo 135, piso 10,
Col. Juérez, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06600, México Distrito Federal,
el dia 'y hora que se les informe con cuando menos 48 horas de anticipacion
(mediante su numero de folio asignado por www.trabajaen.gob.mx), a
través de los medios de comunicacion mencionados.

Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones, asi
como la evaluacién de la experiencia y la valoracién del mérito seran
considerados para elaborar el listado de candidatos(as), a fin de determinar
el orden de prelacion para la etapa de entrevista, el cual se determinara en
funcién de la ponderacion obtenida por cada candidato(a).

El Comité Técnico de Seleccion, determina que entrevistara en la primera
sesion, a los tres aspirantes con puntuaciones mas altas en estricto apego
al orden de prelacion registrado. Si de este grupo no se determinara
ganador (a) alguno (a), se entrevistara a los siguientes tres aspirantes en el
orden de prelaciéon ya sefialado, y asi sucesivamente hasta resultar un(a)
ganador(a) o declarar el concurso desierto.

VIII. Publicacién de
resultados:

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

IX. Resolucién 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 del presente
concurso, se encuentra disponible el correo electrénico
da@conapo.gob.mx, asi como un moédulo de atencién telefonico
en el nimero 5209-8800, Ext. 30495, el cual estara funcionando de 09:00 a
16:00 hrs.

X. 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
de Seleccion y las sesiones del Comité Técnico de Seleccion
a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal, a su Reglamento (RLSPC), a las
Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacion y Administracion
de los Recursos Humanos (DMPOARH), el Manual del Servicio Profesional
de Carrera, y demas normatividad aplicable.
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XI. Inconformidades

Los concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de Quejas
del Organo Interno de Control de la dependencia, en Hamburgo, No. 135,
Mezzanine, Col. Juérez, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06600, en términos
de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Pablica Federal y su Reglamento.

XIl. Declaracién de
concurso desierto

El Comité Técnico de Seleccién podra, considerando las circunstancias del
caso, declarar desierto un concurso:

I. Porque ninglin 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, y

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

En caso de declararse desierto el concurso, se procederda a emitir una
nueva Convocatoria de la plaza.

XIlll. Reactivaciéon de
folios:

Con respecto a la reactivacion de folios, una vez cerrado el proceso de
inscripcion al concurso, los aspirantes tendran 2 dias habiles a partir de la
fecha de cierre para presentar su escrito de peticion de reactivacion de folio,
en Hamburgo No. 135, piso 10, Col. Juarez, C.P. 06600 en México, D.F, en
el area Recursos Humanos de la Secretaria General del Consejo Nacional
de Poblacion; cuyo escrito debera incluir, considerando que sélo proceden
las reactivaciones cuando el descarte del folio sea originado por causas no
imputables al aspirante, errores en la captura de informacion del operador
de ingreso, u omisiones del operador de ingreso que se acrediten
fehacientemente, a juicio de los integrantes del Comité Técnico
de Seleccion:

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

e Justificacién del porqué considera se deba reactivar su folio;

e Original y 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 sera evaluada y resuelta por el Comité Técnico de
Seleccion respectivo.

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 aspirante;

b) Renuncia a calificaciones de evaluaciones de capacidades;

c) Duplicidad de registros y la baja en el sistema imputables al aspirante;

d) Errores de captura en el perfil www.conapo.gob.mx, por parte del
aspirante.

El total de folios reactivados y las causas de estas reactivaciones se daran

a conocer en las paginas www.trabajaen.gob.mx, y www.conapo.gob.mx,

seccion Vacantes del SPC. Pasado el periodo establecido, no seran

recibidas las peticiones de reactivacion.

XIV. Determinacion y
reserva:

Las y los finalistas que no sean seleccionados como ganadores(as) del
concurso por el Comité Técnico de Seleccién, y que cumplan con un
minimo de 70 puntos de Aptitud en la Calificacién Definitiva en el Proceso
de Seleccion se integraran a la reserva de aspirantes de la Secretaria
General del Consejo Nacional de Poblacion, con el fin de ocupar un puesto
vacante del mismo rango, e incluso de nivel adjunto, homoélogo o afin en
perfil y equivalente en grupo y grado, o un puesto del rango inmediato
inferior, cuando éste sea homoélogo o afin en perfil, a aquél por el que
hubieren concursado. Para los fines de la constitucién y operacion de la
reserva no existira orden de prelacion alguno entre los y las integrantes de
la misma.

La permanencia en la reserva tendra una vigencia de un afio contado a
partir de la publicacion de los resultados del concurso correspondiente.
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XV. Cancelacioén del
concurso

El Comité Técnico de Seleccion podra cancelar el concurso de las plazas

(de conformidad con el numeral 248 del Acuerdo por el que se emiten las

Disposiciones en materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional

de Carrera) en los supuestos siguientes:

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

b) 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

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

Disposiciones generales

1. Para garantizar la igualdad de oportunidades; la competencia por
mérito; el reducir al minimo la posibilidad de que los aspirantes
desarrollen 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 terceray subsecuentes a los seis meses.

2. En el portal www.trabajaen.gob.mx podréan consultarse detalles sobre el
concurso y las plazas vacantes.

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. Una vez que el Comité Técnico de Seleccion haya resuelto sobre el
candidato o candidata que gané el puesto, esta se debera presentar a
laborar en la fecha y hora indicada por la dependencia; de no ser asi se
considerara renuncia a su ingreso, por lo que la dependencia podra
optar por elegir de entre los finalistas a otro candidato o candidata para
ganar el puesto. 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. Cuando la persona ganadora del concurso tenga el caracter de servidor
publico de carrera titular, para poder obtener el nombramiento en el
puesto sujeto a concurso, deberd presentar la documentacion
necesaria que acredite haberse separado del cargo anterior, toda vez
gue no puede permanecer activo en ambos puestos; asi como de
haber cumplido la obligaciéon que le sefiala la fraccion VIl del articulo
11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal.

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 27 de marzo de 2013.
El Comité Técnico de Seleccion

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacién

Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio

Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, suscribe las presentes bases el Secretario Técnico

Lic. Roberto Eduardo Fernandez Ruiz
Rdubrica.
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Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
CONVOCATORIA PUBLICA DIRIGIDA A TODO INTERESADO/DA Y PERSONAS CON DISCAPACIDAD
QUE DESEEN INGRESAR AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA No. 317

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 Ill de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon
Publica Federal, 17, 18, 32 fraccién Il, 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 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 reformado el 06 de septiembre de 2012, 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 Director(a) General Adjunto(a) de Estrategia y Politica Presupuestaria
Puesto:
Vacante(s): 1 (Una).
Cédigo: 06-411-1-CFLC003-0000004-E-C-I
Nivel LC3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
(Grupo/Grado):
Percepcién $150,220.27 (Ciento cincuenta mil doscientos veinte pesos 27/100 MN).
Mensual Bruta:
Unidad de Unidad de Politica y Control Presupuestario
Adscripcion:
Sede(s) o México, Distrito Federal.
Radicacion:
Perfil y Escolaridad:
Requisitos: Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Titulado
Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y Administracion
Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Naturales y Exactas Matematicas-Actuaria

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 9 afios.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Econémicas Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales
Ciencias Econémicas Economia General
Ciencias EconOmicas Organizacion Industrial y Politicas Gubernamentales
Ciencias Econdémicas Administracion
Ciencias Econémicas Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo
Ciencias Econémicas Organizacion y Direccion de Empresas
Ciencia Politica Administracion Publica
Mateméticas Andlisis y Andlisis Funcional
Conocimientos: Marco Juridico Administrativo Presupuestario, Proceso Presupuestario del Gasto

Publico Federal, Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de
Puntuacién General 10%, minimo aprobatorio 70).

Habilidades: Vision Estratégica y Negociacion. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%).
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.

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

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

Otros Horario mixto. Disponibilidad para Viajar: si, en ocasiones. Periodos especiales de
Requerimientos: trabajo: si, Durante la integracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos de la

Federacion.
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Funciones Principales: 1. Coordinar el disefio, instrumentacion y operacion del Sistema de Control
Presupuestario. 2. Autorizar los movimientos presupuestarios externos con restriccion. 3. Proponer la
aplicacion de la politica salarial de la Administracion Puablica Central y establecer los parametros para
la Administracion Publica Paraestatal, asi como proponer la autorizacion de condiciones generales de trabajo
y el registro de prestaciones. 4. Proponer programas de racionalizacion del inventario de plazas y plantilla de
personal, asi como autorizar los dictdmenes de movimientos que afecten el inventario y plantilla de plazas
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal. 5. Proponer las asignaciones
presupuestarias del Fondo de Desastres Naturales y del Fondo de Prevencion de Desastres Naturales, tanto
para su integracion al Presupuesto de Egresos de la Federacion cuanto para la aprobacion de la Comision
Intersecretarial Gasto Financiamiento, asi como dar seguimiento a su ejercicio. 6. Promover que los recursos
presupuestarios destinados a las zonas afectadas por desastres naturales se ministren oportunamente y su
aplicacion se dé en los términos de los programas establecidos. 7. Asegurar la elaboracién de sanciones de
retiros de haber, compensaciones, pagas de defuncién y ayuda para gastos de sepelio del personal militar, asi
como de los dictamenes de vigencia de derechos de las pensiones civiles y de gracia. 8. Autorizar las
ministraciones de recursos para el pago de haberes de retiro, pensiones a beneficiarios de personal militar
sujeto a haber de retiro, compensaciones, defuncion y ayuda para sepelio y aprobar el pago de pensiones
civiles y de gracia con cargo directo al erario federal. 9. Coordinar la rendicién de la cuenta de pensiones
militares, civiles y de gracia para su entrega a la Tesoreria de la Federacion. 10. Dictaminar las repercusiones
en las finanzas publicas de los proyectos pidiregas. 11. Proponer modificaciones al proyecto de Decreto del
Presupuesto de Egresos de la Federacion, al Manual de Normas Presupuestarias de la Administracion Pablica
Federal y al Manual de Percepciones de la Administracion Publica Federal, en materia presupuestaria para la
administracion de los servicios personales. 12. Promover el cumplimiento de los programas de desempefio en
las Entidades de la Administracion Publica Federal y verificar su aplicacion.

Nombre del Director (a) de Integracion y Enlace Institucional.

Puesto:

Vacante(s): 1 (Una).

Cédigo: 06-410-1-CFMC003-0000069-E-C-C

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

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

Mensual Bruta:

Unidad de Unidad de Inversiones
Adscripcion:

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

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

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Finanzas
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria

Ingenieria y Tecnologia Ingenieria Industrial

Ingenieria y Tecnologia Sistemas y Calidad

Ciencias Sociales y Administrativas Administracion

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

Grupo de Experiencia Area General

Ciencias Econémicas Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales

Ciencia Politica Administracion Publica

Ciencias Econémicas Administracion de Proyectos de Inversion y

Riesgo

Ciencias Econdmicas Economia General

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales

Ciencias Econdmicas Administracion
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Conocimientos: Marco Juridico Administrativo Presupuestario, Proceso Presupuestario del Gasto
Publico Federal, Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de
Puntuacién General 20%, minimo aprobatorio 70).

Habilidades: Negociacion y Liderazgo (Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%).
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%.
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.
Otros Horario Mixto. Disponibilidad para viajar: A veces.

Requerimientos:

Funciones Principales: 1. Recibir y canalizar las solicitudes de informacion requeridas a la Direccion General
Adjunta de Proyectos de Inversion "B" y a la Unidad de Inversiones de las distintas dependencias con el fin de
atenderlas en tiempo y forma. 2. Coordinar, analizar y generar informacién mediante informes y reportes que
den seguimiento a los requerimientos hechos a la Direccién General Adjunta de Proyectos de Inversién "B"y a
la Unidad de Inversiones, para detectar desviaciones en los periodos de atencion. 3. Realizar actividades
administrativas y de apoyo en general con el propésito de atender en tiempo y forma los asuntos relevantes
de la Direccién General Adjunta de Proyectos de Inversién "B" y de la Unidad de Inversiones. 4. Investigar,
planear, desarrollar, promover, difundir, participar y supervisar el desarrollo y ejecucion de los proyectos
denominados "Proyectos para Prestacion de Servicios (PPS)", para canalizar los recursos publicos de manera
eficiente. 5. Promover, disefiar, analizar y desarrollar la metodologia, lineamientos y criterios apropiados y
necesarios para la formulacién, implementacion, ejecucion y desarrollo de PPS, que fomenten la utilizacién de
este proceso. 6. Estudiar, en coordinacion con areas que considere convenientes, nuevas modalidades
de inversiéon de programas y proyectos que promuevan la asignacion eficiente de los recursos de inversion y
la participacion de los sectores publico, privado y social en los mismos. 7. Analizar, proponer y promover los
lineamientos y criterios para la planeacion, evaluacion y seguimiento de programas y proyectos de inversion
en los sectores asignados, para canalizar los reportes de manera eficiente. 8. Analizar los reportes
correspondientes sobre la aplicacion de los lineamientos para la elaboracién del mecanismo de planeacién,
del andlisis costo y beneficio, procedimiento de registro en la cartera, dictamen del externo y seguimiento de
rentabilidad de los programas y proyectos de inversién de los sectores asignados, y en su caso, realizar la
evaluacion de los mismos, para distribuir el presupuesto a los principales proyectos y programas. 9. Emitir las
comunicaciones por los medios procedentes que le atribuya a la normatividad, en particular, las dirigidas a las
Direcciones Generales de Programacion y Presupuesto Sectorial o a las Dependencias y Entidades,
relacionadas con el cumplimiento de los lineamientos de la normatividad aplicable en materia de programas y
proyectos de inversion, para promover la aplicacion de los mismos. 10. Adecuar e instrumentar, en
coordinacion con las instancias competentes, las nuevas modalidades de financiamiento de programas y
proyectos de inversién, de los sectores encomendados, para mejorar la distribucion y aplicacion de los
recursos publicos. 11. Participar en el andlisis de la experiencia internacional relativa al disefio y aplicacion de
normas y metodologias de evaluacién en materia de inversion publica, que permitan la mejor distribucion
de los recursos publicos.

Nombre del Jefe(a) de Departamento de Seguimiento del Gasto
Puesto:
Vacante(s): 1 (Una).
Cédigo: 06-411-1-CFOC001-0000304-E-C-I
Nivel OC1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
(Grupo/Grado):
Percepcién $22,153.30 (Veintidds mil ciento cincuenta y tres 30/100 MN).
Mensual Bruta:
Unidad de Unidad de Politica y Control Presupuestario
Adscripcion:
Sede(s) o México, Distrito Federal.
Radicacion:
Perfil y Escolaridad:
Requisitos: Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Terminado o Pasante.
Carreras:
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Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y Administracion Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Finanzas
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Computacion e Informatica

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

Grupo de Experiencia Area General

Ciencias Econdmicas Economia General

Ciencias Econémicas Politica Fiscal y Hacienda Publica

Nacionales

Ciencias Econémicas Contabilidad

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales

Conocimientos:

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

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

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

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

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

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

Requerimientos: | Outlook. Otros: Horario Mixto. Periodos especiales de trabajo trimestral y anual.

Funciones Principales: 1. Disefiar bases de datos en los cuales se impacten los niveles de gasto original,
gasto modificado y gasto pagado del Gobierno Federal. 2. Compilar los datos de gasto del Gobierno Federal
los cuales permitan proveer al area de la informacion estadistica oportuna, para poder generar los reportes a
nivel de gasto. 3. Elaborar los cuadros estadisticos que reflejen la consolidacion del gato asignado al Sector
Publico Presupuestario. 4. Desarrollar algoritmos para la homologacion de series histéricas del gasto del
Gobierno Federal en sus diferentes clasificaciones de gasto. 5. Conciliacion de cifras con diversas areas de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para la homologacion de cifras del gasto del Gobierno Federal. 6.
Asesorar a diversas areas sobre la metodologia de las clasificaciones del gasto del Gobierno Federal, con
base en la explotacién de la informacién generada en el area. 7. Determinar la viabilidad de las solicitudes de
modificaciones al calendario que presenten las Dependencias y sus Unidades Responsables coordinadas
centralmente. 8. Efectuar el célculo de los subejercicios del presupuesto con base en lo establecido en el
Articulo 23 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 9. Aplicar los mecanismos de
evaluacion del cumplimiento a los calendarios de pago de las Dependencias y Unidades Responsables.

Nombre del Auditor(a) Jr.
Puesto:
Vacante(s): 1 (Una).
Cdédigo: 06-113-2-CFPA001-0000361-E-C-U
Nivel PAL1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
(Grupo/Grado):
Percepcién $14,297.37 (Catorce mil doscientos noventa y siete pesos 37/100 MN).
Mensual Bruta:
Unidad de Organo Interno de Control.
Adscripcion:
Sede(s) o México, Distrito Federal.
Radicacion:
Perfil y Escolaridad:
Requisitos: Nivel Académico: Carrera Técnica o Comercial.
Grado de Avance: Terminado o Pasante.
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Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas

Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y Administracion Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Finanzas
Ciencias Sociales y Administrativas Arquitectura

Ingenieria y Tecnologia Ingenieria

Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 1 afio minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Econémicas Contabilidad
Ciencias Economicas Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales
Ciencias Econ6micas Auditoria Gubernamental
Ciencias Econ6micas Economia General
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales
Ciencias Econémicas Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales

Conocimientos: | Auditoria Interna, Herramientas de Computo, 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 Puntuacién General 30%.

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

Requerimientos:

Funciones Principales: 1. Colaborar en el analisis de las prioridades y estrategias conforme a los
lineamientos establecidos por la Secretaria de la Funcion Publica (SFP), mediante la recapitulacion de
los resultados obtenidos de las auditorias practicadas en ejercicios anteriores con el objetivo de hacer del
conocimiento del jefe de grupo y del supervisor de auditoria el andlisis correspondiente para la elaboracion
del Programa Anual de Trabajo, y que éste se realice de conformidad con la normatividad emitida por la SFP.
2. Ejecutar los procedimientos especificos relativos a los programas, objetivos y metas planteados al inicio de
las auditorias y revisiones de control, mediante elaboracién de cédulas de trabajo, con el objeto de hacer del
conocimiento del jefe de grupo los hallazgos obtenidos en las auditorias y revisiones de control. 3. Colaborar
con el jefe de grupo y con el supervisor de auditoria para realizar las probables modificaciones al Programa
Anual de Trabajo, con base en los resultados de la ejecucién de los procedimientos especificos de las
auditorias, revisiones de control y seguimientos, para asegurar la consecucion de los objetivos y metas
planteados en cada una de ellas, referentes al abatimiento de la corrupcion, consolidacion de la transparencia
de la gestién publica y el fortalecimiento del control interno. 4. Realizar las auditorias y revisiones de control
conforme al Programa Anual de Trabajo, Guias, Lineamientos, Normas y Disposiciones Legales aplicables en
la materia, mediante la coordinacién del grupo de Auditores Jr. asignados, para asegurar que los trabajos de
auditoria y control arrojen resultados objetivos, claros y con la precisibn necesaria para soportar las
conclusiones de los auditores. 5. Ejecutar los procedimientos especificos de las auditorias y revisiones de
control conforme al Programa Anual de Trabajo, Guias, Lineamientos, Normas y Disposiciones Legales
aplicables en la materia, mediante el cumplimiento al cronograma de actividades para asegurar que los
trabajos de auditoria y control se realicen en tiempo y forma. 6. Ejecutar los procedimientos especificos de las
revisiones de seguimiento conforme al Programa Anual de Trabajo, Guias, Lineamientos, Normas y
Disposiciones Legales aplicables en la materia, mediante el cumplimiento al cronograma de actividades para
asegurar que los trabajos de seguimiento se realicen en tiempo y forma. 7. Informar al jefe de grupo los
resultados de la ejecucion de los procedimientos especificos de las revisiones de seguimiento mediante las
conclusiones plasmadas en las cédulas de seguimiento para que se pongan a consideracion del supervisor de
auditoria.
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BASES DE PARTICIPACION

la. Requisitos de participacién.

Podran participar los/las ciudadanos/as que reldnan 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
Administracién Publica Federal)

1. Ser ciudadano/a mexicano/a en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero/a cuya condiciéon migratoria
permita la funcion 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 algin 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
Publica 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. Documentacién 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 Funcién Publica en el portal electrénico www.trabajaen.gob.mx.

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

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

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

3.- Escrito bajo protesta de decir verdad, de ser ciudadano/a mexicano/a en pleno ejercicio de sus derechos o
extranjero/a cuya 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.

4.- Presentar las constancias con las que acredite su Experiencia y Méritos con los que cuenta, tales como:
evidencias de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional,
capacitacion y cargos o comisiones en el servicio publico, privado o social, las calificaciones de los cursos de
capacitacion que hubiere tomado durante el ejercicio fiscal inmediato anterior y el nimero de capacidades
profesionales certificadas vigentes, de acuerdo a la Metodologia y Escalas de Calificacion (Ver
www.trabajaen.gob.mx, dando clic en la liga Documentos e 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 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
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 evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento como titular no formaré parte de
las dos requeridas por el articulo 47.

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

7.- Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (Unicamente en el caso de hombres hasta los 45 afios).
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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 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 deberan presentar: Hojas Unicas de
servicios, constancias de servicios, constancias de nombramientos, cartas finiquito, constancias de baja,
contratos de servicios profesionales por honorarios, altas o bajas al IMSS acompafiadas de los documentos
que acrediten las aportaciones efectuadas a fin de determinar los periodos laborados, recibos de pago,
declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, declaraciones patrimoniales, actas constitutivas de empresas,
poderes notariales, constancias de empleo expedidas en hojas membretadas con direccién, nimeros
telefonicos firma y sello, conteniendo: nombre completo de la candidata/o, periodo laborado, percepcion,
puesto(s) y funciones desempefiadas, asimismo, se aceptara la carta, oficio o constancia de termino de
servicio social y/o préacticas profesionales emitidos por la Institucion en la cual se hayan realizado y con las
cuales se acrediten las areas 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. No se aceptaran cartas de recomendacion como constancia para acreditar
la experiencia laboral requerida. Asimismo, toda documentacion emitida en el extranjero en idioma diferente al
espariol, 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), solo seran validos el Titulo Profesional
o Cédula Profesional registrados en la Secretaria de Educacion Publica, en términos de las disposiciones
aplicables, o en su defecto la “Autorizacién Provisional para ejercer la Profesion por el titulo en tramite”
expedida por la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educaciéon Publica; el Comité Técnico
de Seleccién determind que para efectos de acreditar el nivel Licenciatura con grado de avance Titulado(a),
no se aceptara la constancia o acta de presentacién y/o acreditacion del examen profesional, ni cualquier otro
documento con el que se pretenda acreditar que la expedicién del titulo y/o cédula profesional se encuentran
en tramite y se refiera a uno distinto al descrito con anterioridad. En el caso de haber realizado estudios en el
extranjero, de conformidad con el numeral 175 del ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan
diversos articulos del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion
y Administracién de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual del
Servicio Profesional de Carrera publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de agosto de 2011,
debera presentar invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria
de Educacion Publica. Para los casos en los que el requisito académico sefiale "Terminado o Pasante" se
aceptara Carta de Pasante expedida por la 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 Educacion Publica.

De conformidad con el numeral 175 del ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversos
articulos del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de 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 Federacién el 29 de agosto de 2011, cuando en una
convocatoria se establezca como requisito de escolaridad el Titulo Profesional o grado académico en el nivel
Licenciatura, se aceptara el grado de Maestria o Doctorado en el nivel terminado y/o pasante en las areas
académicas definidas, siempre y cuando, el concursante cuente con algun titulo o cédula profesional de nivel
licenciatura en alguna de las areas de conocimientos relacionadas en el catalogo de la SFP.

10.- Impresién del documento de Bienvenida al Sistema TrabajaEN, como comprobante del nimero folio (9
digitos) asi como del asignado por el portal electrénico 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 Identificaciéon Fiscal, Clave Unica de
Registro de Poblacion y de toda aquella documentacién 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, serd 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 presentacién 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.
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Bajo ningun supuesto se aceptard en sustitucion de los originales, copia fotostatica, la constancia o solicitud
de expedicién por primera vez; de duplicados o de reposiciéon con motivo del robo, destruccion o extravio de
cualquiera de los documentos descritos, ni el acta levantada por tal motivo.

De no acreditarse a juicio del personal de la Direccion 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 revisién 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 descalificara 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 atenciéon a lo cual en ningln caso seran requeridos exdmenes de gravidez y/o de
VIH/SIDA, para participar en los concursos y en su caso para llevar a cabo la contratacion.

3a. Registro de candidatos.

La inscripcion o el registro de los/as candidatos/as a un concurso, se podra realizar a partir de la fecha de
publicacién de esta convocatoria en la pagina www.trabajaen.gob.mx, la cual asignara a los candidatos un
numero de folio de participacion para el concurso una vez que los mismos hayan aceptado sujetarse a las
presentes bases, y que servird para formalizar la inscripcion al concurso de la plaza de que se trate y de
identificacion durante el desarrollo del proceso hasta antes de la Entrevista que haga el Comité Técnico
de Seleccidn; 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 27 de marzo de 2013
Registro de candidatos y Revision curricular Del 27 de marzo al 11 de abril 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 12 de abril al 24 de junio de 2013
Evaluacion de Habilidades Del 12 de abril al 24 de junio de 2013
Revisién Documental Del 12 de abril al 24 de junio de 2013
Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del | Del 12 de abril al 24 de junio de 2013
Mérito
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccidn Del 12 de abril al 24 de junio de 2013
Determinacién Del 12 de abril al 24 de junio de 2013

En raz6n 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 aplicacion de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccién se realizaran en las
mismas fechas y horarios a todos los/as candidatos que continGen en el concurso a fin de garantizar la
igualdad de oportunidades. En caso de presentarse inconformidades o alguna solicitud de revision de
examen, se informaréa al candidato/a, a través de la cuenta de correo ingreso_shcp@hacienda.gob.mx y/o se
le notificar4 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 Informacién 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, o en su caso, se haran llegar a los/las aspirantes a través
de su correo electronico cuando asi lo requieran.
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5a. Presentacion de Evaluaciones.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico 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 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 maxima respecto a la hora en que se tenga programado el inicio de cada etapa sera de

diez minutos considerando como hora referencial la que indiquen los equipos de computo de la Direccién
de Ingreso. Transcurrido dicho término, no se permitira el acceso a las salas de 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

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

Profesional de Carrera, la invitacion se enviara con al menos 2 dias habiles de anticipacién 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 aprobacién de la Etapa "Revision

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

= La subetapa de examen de conocimientos sera motivo de descarte y la calificacién minima aprobatoria
debera ser de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales, asimismo se debera presentar previo a la
aplicacion del examen, la pantalla de Bienvenida del sistema Trabajaen y original del RFC y la CURP.

= . Para efectos de continuar en el proceso de seleccién, los/las aspirantes deberan aprobar los examenes
de conocimientos y presentar la informacién solicitada.

= Los resultados obtenidos tendran una vigencia de un afio, contado a partir del dia en que se den a
conocer a través de Trabajaen, tiempo en el cual los/las aspirantes podran participar en otros concursos
sin tener que sujetarse a la evaluacion de conocimientos, siempre y cuando se trate del mismo puesto,
examen, temario y bibliografia, 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 Administracién Publica Federal.

b) Conocimientos sobre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/rh_guia_ingreso_2013_01.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh_servicio_carrera/docs/rh_guia_ingreso_2013_01.pdf

¢) Conocimientos Técnicos del Puesto.

= La subetapa de evaluacién de habilidades no es motivo de descarte, considerando para los calculos del
sistema de puntuacién 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 evaluacién de habilidades, siempre y cuando sean las
mismas y hayan sido aplicadas a través de las herramientas proporcionadas por la Secretaria de la
Funcién Pablica

= Los resultados obtenidos en las subetapas de evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito seran
consideradas en el sistema de puntuacién general y si bien no implican el descarte de los/las candidatos,
si serd motivo de descarte la no presentacion del original de cualquiera de los documentos que se
describen en esta convocatoria asi como que la carrera especifica con la que se pretenda acreditar
la carrera genérica del puesto que se concurse no se encuentre contenida textual y literalmente en la
impresion del Catalogo de Carreras que en la fecha de la revision documental obtenga del portal
electrénico www.trabajaen.gob.mx el personal de la Direccion de Ingreso.

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

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

y cruce de informacion a los registros publicos o acudirda 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.
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La aplicacién del examen de conocimientos, de las evaluaciones de habilidades, asi como la evaluacién de la
experiencia y valoracion de mérito y la revision y verificacion de documentos, se realizardn 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, Delegacién
Coyoacan. ElI Comité Técnico de Seleccién determinard el lugar en que se llevar4d 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 Evaluacion de la Experiencia y la
Valoracion del Mérito, emitidas por la Secretaria de la Funcion 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.

- Ensu 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 calificardn 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.

- Ofros 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 podra revertir el resultado
previa notificacion 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 Administracién
Publica Federal.

Si durante la aplicacién de las Sub etapas de la Etapa Il, se detectan inconsistencias en el RFC y/o la CURP,
de la/del candidata(o), éste debera realizar la solicitud de correccion de datos ante la Secretaria de la Funcion
Publica a los correos electronicos acervantes@funcionpublica.gob.mx o jmmartinez@funcionpublica.gob.mx
anexando los siguientes documentos: Credencial del IFE, Cédula Fiscal y CURP. En caso de que al inicio de
la Etapa Ill no se presenten las evidencias documentales de las correcciones respectivas, se procedera a
descartar a la/al candidata(o).
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De acuerdo al principio de igualdad de oportunidades no procedera la reprogramacién 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 autégrafamente) enviado por correo electrénico dentro de un
plazo maximo de cinco dias habiles a partir de la publicacién de los resultados en la pagina de
www.trabajaen.gob.mx. El escrito debera ser dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion y
enviado a la siguiente direccién electronica: ingreso_shcp@hacienda.gob.mx. Es importante sefalar, 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 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 puntuacion 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, Organizacién
y Administracién de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual del
Servicio Profesional de Carrera.
Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion, 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 sefalar, que el nimero de candidatos que se continuarian entrevistando, que preferentemente
serd 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 Seleccidon podra sesionar por medios remotos de comunicacion electrénica, cuando asi
resulte conveniente.
Para la evaluacion de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccién considerara el criterio siguiente:
- Contexto, (favorable o adverso)
- Estrategia (simple o compleja)
- Resultado (sin impacto o con impacto)
- Participacion (protagénica 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 puntuacién 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 Seleccidn resuelve el proceso de seleccion, mediante la emision de su
determinacion, declarando:
a) Ganador(a) del concurso, al/la finalista que obtenga la calificacién mas alta en el proceso de seleccion, es
decir, al de mayor Calificacion Definitiva, y
b) Al /la finalista con la siguiente mayor 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) sefalado(a) en el
inciso anterior:
I.  Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacion, su
decision de no ocupar el puesto, o
II.  No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.
6a. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion
El listado de candidatos/as en orden de prelacion, se integrarda 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 Sesién Ordinaria
de 2009 celebrada el 31 de julio de 2009:

Sistema de Puntuacion General

Etapa Enlace Jefe de Subdirector | Director de Director General Director
Departamento Area Adjunto General
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. Evaluacién de 10 10 20 20 30 30
Experiencia
Ill. Valoracién 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, serén 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 clasificacion 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. Declaracion 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 Administracion Publica Federal, declarar desierto un concurso
por las siguientes causas:

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

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

Ill. Porque so6lo 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. Cancelacién 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 disposicién 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 aun 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, sujetandose 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 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 Administracién de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y se
expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

12a. Resolucién de dudas:

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de las dudas que los candidatos formulen con relacién a las
plazas y el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el correo electrdnico
ingreso_shcp@hacienda.gob.mx o bien del nimero telefénico 3688 5344, con un horario de atencion 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 Funcion Publica, en sus instalaciones sitas en Avenida de los Insurgentes Sur 1735, Primer Piso,

Ala Sur, Colonia Guadalupe Inn, Delegacion Alvaro Obregén, 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 Administraciéon Publica Federal, 97 y 98 de su Reglamento, o

depositando dicho escrito en el Servicio Postal Mexicano conforme al articulo 42 de la Ley Federal de

Procedimiento Administrativo.

15a. Procedimiento para la Reactivacion de Folios

En caso de que el descarte de un folio se deba a errores del Sistema o de captura u omisiones involuntarias

por parte del personal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, dentro de los 3 dias habiles posteriores

en que se haya originado o se detecte el descarte, se enviaran al Comité los soportes documentales.

El Comité Técnico de Seleccion de esta Secretaria, por unanimidad o por mayoria de votos, podra determinar

bajo su responsabilidad en cualquier etapa del concurso la reactivacién de folios, conforme a lo siguiente:

a) Dentro de los 3 dias habiles posteriores en que se haya originado o detectado el descarte de un folio, en un

horario de 9:00 a 18:00 hrs., los/llas 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 reactivacién de un folio, el Comité Técnico de

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

Los/las aspirantes que requieran la aclaracion de dudas sobre la reactivacion de un folio, deberan dirigirse a

comite_tecnico@hacienda.gob.mx, con copia a ingreso_shcp@hacienda.gob.mx, dentro de los 5 dias habiles

posteriores a la fecha en que se les informe de la reactivacién de un folio.

La reactivacion de folios no sera procedente cuando:

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

Il. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

16a. Disposiciones generales

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

9. 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 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
VIII del articulo 11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

10. 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 podréa optar por elegir de entre los finalistas al 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 Pablica Federal.

11. Los datos personales que se registren durante el reclutamiento, la seleccién asi como las
inconformidades y los recursos de revocacién seran considerados confidenciales aun después de
concluidos estos, en todo caso, deberan observarse las disposiciones en materia de proteccion,
tratamiento, difusion, transmisién y distribucién de datos personales que resulten aplicables.

12. 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 27 de marzo 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 Chavez
Rubrica.
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Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

CONVOCATORIA PUBLICA DIRIGIDA A TODO INTERESADO/DA Y PERSONAS CON DISCAPACIDAD
QUE DESEEN INGRESAR AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA No. 318

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 lll de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion

Publica Federal, 17, 18, 32 fraccién Il, 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 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 Federacién 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:

Jefe(a) de Departamento de Andlisis y Valuacién de Puestos

Vacante(s):

1 (Una).

Codigo:

06-711-1-CFOC003-0000677-E-C-M

Nivel (Grupo/Grado):

OC3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

Percepcién Mensual Bruta:

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

Unidad de Adscripcion:

Direccién General de Recursos Humanos

Sede(s) o Radicacion:

México, Distrito Federal.

Perfil y Requisitos:

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

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ingenieria y Tecnologia Computacion e Informatica
Ciencias Sociales y Administrativas Administraciéon
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y Administracion
Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Finanzas
Ciencias Sociales y Administrativas Computacion e Informética
Ciencias Naturales y Exactas Contaduria
Ingenieria y Tecnologia Administracion
Ingenieria y Tecnologia Finanzas
Experiencia Laboral:
Anos de Experiencia: 2 afios minimos.
Areas de Experiencia:
Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Economicas Organizacion y Direccién de
Empresas
Ciencias Economicas Direccién y Desarrollo de Recursos
Humanos
Ciencia Politica Administracion Publica
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales

Conocimientos:

Recursos Humanos-Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000, Recursos
Humanos-Seleccion e Ingreso, Conocimientos de la SHCP y de la APF.
(Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%, minimo aprobatorio 70).

Habilidades: Trabajo en Equipo y Orientacion a Resultados (Valor en el Sistema de
Puntuacioén 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 Requerimientos:

Horario Mixto.
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Funciones Principales: 1. Verificar que la informacion contenida en los formatos Unicos para la descripcion y
perfil de los puestos sujetos a la norma, esté debidamente correcta y autorizada por la instancia
correspondiente, con la finalidad de proceder a la integracion documental y cumplir con la normatividad
establecida en la materia. 2. Analizar y determinar, para aprobacién superior, que el soporte documental de la
descripcién y perfil de puestos que haya sido recabada y revisada por parte de los especialistas acreditados y
asignados por la Direccion de Descripcion, Valuacion y Perfil de Puestos (DDVPP), sea consistente para
continuar con la valuacion y actualizacion del puesto en RHNet. 3. Verificar que la informacion de la
descripcién y perfil de puestos, actualizada en el Sistema RHNet, esté debidamente registrada, para dar
atencioén en tiempo y forma a las solicitudes del Comité Técnico de Profesionalizacién. 4. Supervisar e instruir
a los especialistas acreditados y asignados por la DDVPP, con la finalidad de consolidar el soporte
documental de los puestos actuales y propuestos y proceder a su verificacion, asi como también asesorarlos
en materia de descripcion y perfil de puestos y dar cumplimiento a la aplicacion de la norma correspondiente. 5.
Analizar y determinar, para aprobacion superior, que la informacién proporcionada por los especialistas acreditados
y asignados por la DDVPP, sea consistente y cumpla con lo previsto en la norma respectiva y dar atenciéon a
la solicitud remitida por la Direccidon de Planeacién y Estructuras Organizacionales. 6. Comunicar al superior
jerarquico sobre el resultado obtenido del analisis de la informacion recabada de la descripcion y perfil
de puestos y en caso de ser consistente, proceder a la elaboracion del formato de valuacién de puestos, en
apego a la normatividad emitida por la Secretaria de la Funcion Publica, para aprobacion superior. 7. Revisar
que los formatos Unicos enviados por la Direccion de Planeacion y Estructuras Organizacionales,
correspondan a los puestos registrados en el escenario respectivo para su perfilamiento, y proceder a la
asignacion de puestos a los especialistas responsables de integrar la informacion en el Sistema RHNet.
8. Supervisar la actualizacién de los puestos en el Médulo de Perfilamiento de Puestos del Sistema RHNet y
llevar el control de la informacion requerida en este proceso, con el proposito de entregar el informe respectivo
al superior jerarquico, asi como el soporte documental generado por el Sistema RHNet. 9. Verificar que las
descripciones de puesto generadas en el Sistema RHNet, correspondan al total de puestos cargados en el
escenario e informar al superior jerarquico, para que él a su vez comunique el resultado a la Direccion
de Planeacion y Estructuras Organizacionales. 10. Verificar que la informacién de los formatos de valuacién
de puestos, cumplan con los criterios de calidad establecidos, con la finalidad de proceder a la validacion de
las valuaciones, a través del SIVAL. 11. Elaborar la valuacién de los puestos a validar y la del jefe inmediato,
para obtener el dictamen en el SIVAL con el resultado correspondiente, a fin de determinar su correcta
validacién en linea. 12. Comunicar al superior jerarquico el resultado de la validacion, con el fin de integrar la
informacién correspondiente del dictamen del SIVAL, la valuacién del puesto y el formato Unico para la
descripcion y perfil del puesto y remitir los formatos para su integracion como soporte del escenario
respectivo. 13. Elaborar los respaldos de informacion de descripcién y perfil de puestos de la SHCP del
Sistema Informatico HRXpert, a fin de mantener segura la informacion actual e histérica. 14. Proporcionar los
reportes generados en el sistema informatico HRXpert, de las descripciones y perfiles de puestos de la SHCP
que solicite el superior jerarquico, a fin de contar con informacién oportuna en un tiempo minimo de respuesta.
15. Disefiar formatos y/o controles electronicos que faciliten la operacion de los procesos de descripcion, perfil
y valuacién de puestos a los especialistas acreditados y asignados por la DDVPP, para obtener resultados en
tiempo y forma.

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

Cadigo: 06-711-1-CFOB002-0000131-E-C-M

Nivel (Grupo/Grado): OB2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual Bruta: $22,153.30 (Veintidoés mil ciento cincuenta y tres pesos 30/100 MN).
Unidad de Adscripcion: Direccion General de Recursos Humanos.

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

Perfil y Requisitos: Escolaridad:

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

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ingenieria y Tecnologia Computacion e Informatica
Ciencias Sociales y Administrativas Computacion e Informatica
Ciencias Naturales y Exactas Computacion e Informatica
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Naturales y Exactas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Psicologia
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Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y
Administracién Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria
Ciencias Sociales y Administrativas Comercio Internacional
Ciencias Sociales y Administrativas Educacion
Educacion y Humanidades Educacion
Ciencias Sociales y Administrativas Mercadotecnia y Comercio

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

Grupo de Experiencia Area General
Ciencia Politica Administracion Publica
Matematicas Ciencia de los Ordenadores
Ciencias Econémicas Administracion
Ciencias Econémicas Apoyo Ejecutivo y/o
Administrativo
Ciencias Econémicas Direccion y Desarrollo de
Recursos Humanos
Ciencias Econémicas Organizacion y Direccion de
Empresas
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion
Nacionales
Conocimientos: Administracién de Proyectos, Recursos Humanos-Profesionalizacion y

Desarrollo, Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema
de Puntuacién 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 Puntuacién General 10%.

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

Otros Requerimientos: Horario mixto.

Funciones Principales: 1. Planear e implantar las actividades del Sistema de Evaluacion del Desempefio en
las Unidades Responsables de la Secretaria, mediante la capacitacion corresponde, con el proposito de
cumplir con las metas establecidas por la Secretaria de la Funciéon Puablica (SFP). 2. Organizar y supervisar el
disefio e integracion de la base de datos de evaluacion de desempefio, en base al seguimiento de la
informacion enviada por las Unidades Responsables a efecto de dar respuesta al oficio enviado por la SFP.
3. Formular los proyectos de mejora para la evaluacion del desempefio, con base a las adecuaciones que
tenga en la normatividad en la administraciéon publica y en el bechmarking con otras dependencias, a fin de
mejorar los procesos de la SHCP. 4. Supervisar y dar seguimiento a la realizacion de estudios sobre temas
vinculados con la evaluacion del desempeiio de personal de mando, que permitan la definicion de politicas
institucionales, mediante el andlisis de informacion a nivel internacional, a fin de tener datos que permitan
efectuar modificaciones o cambios para mejorar el proceso. 5. Organizar y dar seguimiento a las propuestas
de formulacién de politicas y procedimientos de operacion para la implementacion del Sistema de Evaluacion
del Desemperfio, por medio de guias técnicas que se proporcionan a las Unidades Responsables. 6. Asesorar
a los coordinadores y enlaces administrativos en el desarrollo de la aplicaciéon de la evaluacion del
desempefio, con el propdsito de aclarar las dudas del procedimiento de valuacién, por medio de correos,
solicitudes documentales, electrénicas o presenciales. 7. Organizar y coordinar las actividades de operacion
de los especialistas administrativos del departamento, para asegurar el cumplimiento de sus objetivos y/o
metas individuales, mediante el seguimiento a las actividades establecidas en el manual y/o guias técnicas.
8. Difundir los resultados obtenidos de la evaluacién del desempefio con la finalidad de cumplir con la
normatividad establecida, mediante los comunicados personales al servidor publico. 9. Elaborar y proponer las
politicas y procedimientos en materia de medicién y valoracién de los programas, procesos y proyectos,
mediante la realizacién de estudios sobre los modelos de evaluacién que permitan, la definicion de propuestas
para aprobacién superior. 10. Coordinar y supervisar la implementacion de los sistemas y estrategias de
medicién en las areas adscritas a la Direccion General Adjunta de Desarrollo Profesional (DGADP), a través
de reuniones semanales de seguimiento, con el propésito de adecuar las estrategias de accion. 11. Proponer
acciones de mejora por area administrativa, de acuerdo a los resultados alcanzados en el ejercicio
correspondiente y/o a diagnoésticos de clima organizacional a fin de corregir desviaciones y alcanzar las metas
correspondientes. 12. Supervisar y dar seguimiento a las acciones programadas por las areas adscritas a la
DGADP, para asegurar el logro de los resultados establecidos por medio de la coordinacion del POA y los
programas asignados a las areas. 13. Evaluar las propuestas de proyectos que lleven las Areas
Administrativas, verificando la viabilidad operacional, a fin de mejorar los procesos del Sistema del Servicio
Profesional de Carrera.
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BASES DE PARTICIPACION

la. Requisitos de participacion.

Podran participar los/las ciudadanos/as que reldnan 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
Administracién 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
0 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 Administracién
Publica 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. Documentacién 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 excepcioén 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 electrénica www.trabajaen.gob.mx, los siguientes documentos:

1.- Identificacion 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 sefialar que de acuerdo a las
politicas del Instituto Federal Electoral (IFE), a partir del 1 de enero de 2011 las credenciales con terminacion
03 dejaron de ser aceptadas como identificacion oficial.

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

3.- Escrito bajo protesta de decir verdad, de ser ciudadano/a mexicano/a en pleno ejercicio de sus derechos o
extranjero/a cuya condicion migratoria permita la funcion 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.

4.- Presentar las constancias con las que acredite su Experiencia y Méritos con los que cuenta, tales como:
evidencias de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional,
capacitacion y cargos o comisiones en el servicio publico, privado o social, las calificaciones de los cursos de
capacitacion que hubiere tomado durante el ejercicio fiscal inmediato anterior y el 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 requerirdn 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 evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento como titular no formara parte de
las dos requeridas por el articulo 47.

6.- Escrito en el que se manifieste bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado por 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).
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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 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 deberan presentar: Hojas Unicas de
servicios, constancias de servicios, constancias de nombramientos, cartas finiquito, constancias de baja,
contratos de servicios profesionales por honorarios, altas o bajas al IMSS acompafiadas de los documentos
que acrediten las aportaciones efectuadas a fin de determinar los periodos laborados, recibos de pago,
declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, declaraciones patrimoniales, actas constitutivas de empresas,
poderes notariales, constancias de empleo expedidas en hojas membretadas con direccién, nimeros
telefonicos firma y sello, conteniendo: nombre completo de la candidata/o, periodo laborado, percepcion,
puesto(s) y funciones desempefiadas, asimismo, se aceptara la carta, oficio o constancia de termino de
servicio social y/o préacticas profesionales emitidos por la Institucion en la cual se hayan realizado y con las
cuales se acrediten las areas 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. No se aceptaran cartas de recomendacion como constancia para acreditar
la experiencia laboral requerida. Asimismo, toda documentacion emitida en el extranjero en idioma diferente al
espariol, 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), solo seran validos el Titulo Profesional
o Cédula Profesional registrados en la Secretaria de Educacion Publica, en términos de las disposiciones
aplicables, o en su defecto la “Autorizacién Provisional para ejercer la Profesion por el titulo en tramite”
expedida por la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educaciéon Publica; el Comité Técnico
de Seleccién determind que para efectos de acreditar el nivel Licenciatura con grado de avance Titulado(a),
no se aceptara la constancia o acta de presentacién y/o acreditacion del examen profesional, ni cualquier otro
documento con el que se pretenda acreditar que la expedicién del titulo y/o cédula profesional se encuentran
en tramite y se refiera a uno distinto al descrito con anterioridad. En el caso de haber realizado estudios en el
extranjero, de conformidad con el numeral 175 del ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan
diversos articulos del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion
y Administracién de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual del
Servicio Profesional de Carrera publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de agosto de 2011,
debera presentar invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria
de Educacion Publica. Para los casos en los que el requisito académico sefale "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 Educacion Publica.

De conformidad con el numeral 175 del ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversos
articulos del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de 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 Federacién el 29 de agosto de 2011, cuando en una
convocatoria se establezca como requisito de escolaridad el Titulo Profesional o grado académico en el nivel
Licenciatura, se aceptara el grado de Maestria o Doctorado en el nivel terminado y/o pasante en las areas
académicas definidas, siempre y cuando, el concursante cuente con algun titulo o cédula profesional de nivel
licenciatura en alguna de las areas de conocimientos relacionadas en el catalogo de la SFP.

10.- Impresién del documento de Bienvenida al Sistema TrabajaEN, como comprobante del namero folio
(9 digitos) asi como del asignado por el portal electrénico 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
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sean sefialados, asi como la no presentacién 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 ningun supuesto se aceptard en sustitucion de los originales, copia fotostatica, la constancia o solicitud
de expedicion por primera vez; de duplicados o de reposicion con motivo del robo, destruccion o extravio de
cualquiera de los documentos descritos, ni el acta levantada por tal motivo.

De no acreditarse a juicio del personal de la Direcciéon 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 revisién 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 seleccibn 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
discriminacién por razones de edad, raza o etnia, condiciones de salud, capacidades diferentes, religion o
credo y estado civil, en atenciéon a lo cual en ningln caso seran requeridos exdmenes de gravidez y/o de
VIH/SIDA, para participar en los concursos y en su caso para llevar a cabo la contratacion.

3a. Registro de candidatos.

La inscripcion o el registro de los/as candidatos/as a un concurso, se podra realizar a partir de la fecha de
publicacién de esta convocatoria en la pagina http://www.trabajaen.gob.mx/ www.trabajaen.gob.mx, la cual
asignara a los candidatos un numero de folio de participacion para el concurso una vez que los mismos hayan
aceptado sujetarse a las presentes bases, y que servird 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 Seleccidn; 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 27 de marzo de 2013
Registro de candidatos y Revision curricular Del 27 de marzo al 11 de abril de 2013

Recepcioén de solicitudes para reactivacion de folios | EI Comité Técnico de Seleccion no autorizé la
reactivacion de folios por causas imputables a los

aspirantes
Evaluacion de Conocimientos Del 12 de abril al 24 de junio de 2013
Evaluacion de Habilidades Del 12 de abril al 24 de junio de 2013
Revision Documental Del 12 de abril al 24 de junio de 2013

Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del | Del 12 de abril al 24 de junio de 2013
Mérito
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccidn Del 12 de abril al 24 de junio de 2013
Determinacion Del 12 de abril al 24 de junio de 2013

En razon 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 aplicacion de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccion se realizaran en las
mismas fechas y horarios a todos los/as candidatos que continGen en el concurso a fin de garantizar la
igualdad de oportunidades. En caso de presentarse inconformidades o alguna solicitud de revision 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 situacién 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.
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Los temarios relativos a los exadmenes de Conocimientos seran publicados adicionalmente en los portales
www.trabajaen.gob.mx, y/o www.hacienda.gob.mx, o en su caso, se haran llegar a los/las aspirantes a través
de su correo electronico cuando asi lo requieran.

5a. Presentacion de Evaluaciones.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico 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 de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través del
portal electrénico www.trabajaen.gob.mx.

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

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

diez minutos considerando como hora referencial la que indiquen los equipos de 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 invitacién se enviara con al menos 2 dias habiles de anticipacion a la fecha y hora

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

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

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

e La subetapa de examen de conocimientos ser4 motivo de descarte y la calificacion minima aprobatoria
debera ser de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales, asimismo se deberd presentar previo a la
aplicacion del examen, la pantalla de Bienvenida del sistema Trabajaen y original del RFC y la CURP.

e Para efectos de continuar en el proceso de seleccion, los/las aspirantes deberan aprobar los examenes
de conocimientos y presentar la informacion solicitada.

e Los resultados obtenidos tendran una vigencia de un afio, contado a partir del dia en que se den a
conocer a través de Trabajaen, tiempo en el cual los/las aspirantes podran participar en otros concursos sin
tener que sujetarse a la evaluacion de conocimientos, siempre y cuando se trate del mismo puesto, examen,
temario y bibliografia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Puablica Federal.

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

a) Conocimientos sobre la Administracién Pablica Federal.

b) Conocimientos sobre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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
http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/rh_guia_ingreso_2013_01.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh_servicio_carrera/docs/rh_guia_ingreso_2013_01.pdf

¢) Conocimientos Técnicos del Puesto.
e La subetapa de evaluacion 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
Funcion 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 Publica
e Los resultados obtenidos en las subetapas de evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito seran
consideradas en el sistema de puntuacion general y si bien no implican el descarte de los/las candidatos, si
serd motivo de descarte la no presentacion del original de cualquiera de los documentos que se describen en
esta convocatoria asi como que la carrera especifica con la que se pretenda acreditar la carrera genérica del
puesto que se concurse no se encuentre contenida textual y literalmente en la impresion del Catalogo
de Carreras que en la fecha de la revisién documental obtenga del portal electrénico www.trabajaen.gob.mx
el personal de la Direccién de Ingreso.

Asimismo, la Direccion General de Recursos Humanos para constatar la autenticidad de la informacion

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

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

correspondientes. En los casos en que no se acredite su autenticidad se descartard al candidato y se
ejerceran las acciones legales procedentes.
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La aplicacion del examen de conocimientos, de las evaluaciones de habilidades, asi como la evaluacién de la
experiencia y valoracion de mérito y la revision y verificacion de documentos, se realizaran en las
instalaciones de la Direccidn 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 llevar4d 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 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 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.

- Ensu 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 continden 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 podra revertir el resultado
previa notificacion 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 Seleccion cuente con el tiempo suficiente para atender su
peticion y la DGRH pueda enviar su solicitud a la Secretaria de la Funcién Publica. Cabe sefialar que las
habilidades certificadas, deberan ser las mismas a las requeridas en el puesto en concurso y tener el mismo
nivel de dominio.

En caso de no contar con una respuesta por parte de la Secretaria de la Funcién Publica, respecto a la
solicitud correspondiente previo al inicio de la etapa de que se trate, los servidores publicos de carrera que
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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.

Si durante la aplicacion de las Sub etapas de la Etapa Il, se detectan inconsistencias en el RFC y/o la CURP,
de la/del candidata(o), éste debera realizar la solicitud de correccion de datos ante la Secretaria de la Funcion
Publica a los correos electronicos acervantes@funcionpublica.gob.mx o jmmartinez@funcionpublica.gob.mx
anexando los siguientes documentos: Credencial del IFE, Cédula Fiscal y CURP. En caso de que al inicio de
la Etapa Ill no se presenten las evidencias documentales de las correcciones respectivas, se procedera a
descartar a la/al candidata(o).

De acuerdo al principio de igualdad de oportunidades no procedera la reprogramacién de las fechas para
la aplicacién de cualquiera de las Etapas del concurso a peticion de los/las candidatos/tas. Asimismo,
en caso de que un candidato/a requiera revision del examen de conocimientos, ésta debera ser solicitada a
través de un escrito (fundamentado y firmado autdgrafamente) enviado por correo electronico dentro de un
plazo maximo de cinco dias habiles a partir de la publicacién de los resultados en la pagina de
www.trabajaen.gob.mx. El escrito debera ser dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion y
enviado a la siguiente direccién electronica: ingreso_shcp@hacienda.gob.mx. Es importante sefalar, 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 asi procederd 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 puntuacion 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, Organizacién
y Administracién de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual del
Servicio Profesional de Carrera.

Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion, pasaran a la etapa de Entrevista, los/las cinco
candidatos/as con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de prelaciéon 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 sefalar, 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 Seleccién podra sesionar por medios remotos de comunicacion electrénica, cuando asi
resulte conveniente.

Para la evaluacion de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccién consideraré el criterio siguiente:

- Contexto, (favorable o adverso)

- Estrategia (simple o compleja)
- Resultado (sin impacto o con impacto)
- Participacion (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, fraccion Il de su

Reglamento.

En esta etapa el Comité Técnico de Seleccién resuelve el proceso de seleccion, mediante la emisién 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 Calificacion Definitiva, que podréa llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el/la ganador(a) sefalado(a) en el
inciso anterior:
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I.  Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacién, 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.
6a. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion
El listado de candidatos/as en orden de prelacion, se integrarda 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 Sesién Ordinaria
de 2009 celebrada el 31 de julio de 2009:

Sistema de Puntuacion General

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

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 Seleccién que no resulten
ganadores/as del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Calificacion (60 puntos), se integraran a la
Reserva de Candidatos de la rama de cargo o puesto de que se trate, teniendo una vigencia de permanencia
en la misma de un afio, contado a partir de la 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. 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/las candidatos/as obtenga el puntaje minimo de calificacion para ser considerado/a
finalista (60 puntos); o

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

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

10a. Cancelacién 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 disposicién legal expresa que restrinja la ocupacion
del puesto de que se trate, 0

Il. El puesto de que se trate, se apruebe como de libre designacion, o bien, se considere para dar
cumplimiento a laudos o resoluciones que hayan causado estado, en su caso, para restituir en sus derechos a
alguna persona, o
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Ill. EI CTP determine que se modifica o suprime del Catalogo el puesto en cuestion.

1la. 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 aun 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, 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 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. Resolucidn de dudas:

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de las dudas que los candidatos formulen con relacién a las
plazas y el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el correo electrdnico
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.

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, 5o.
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 Funcion Publica, en sus instalaciones sitas en Avenida de los Insurgentes Sur 1735, Primer Piso,
Ala Sur, Colonia Guadalupe Inn, Delegacion Alvaro Obregén, 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,
0 depositando dicho escrito en el Servicio Postal Mexicano conforme al articulo 42 de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo.

15a. Procedimiento para la Reactivacion de Folios

En caso de que el descarte de un folio se deba a errores del Sistema o de captura u omisiones involuntarias
por parte del personal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, dentro de los 3 dias habiles posteriores
en que se haya originado o se detecte el descarte, se enviardn 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 reactivacion 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/llas 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 reactivacién de un folio, el Comité Técnico de
Seleccion sesionara para determinar la procedencia o improcedencia de la peticion.

Los/las aspirantes que requieran la aclaracion de dudas sobre la reactivacion de un folio, deberan dirigirse a
comite_tecnico@hacienda.gob.mx, con copia a ingreso_shcp@hacienda.gob.mx, dentro de los 5 dias habiles
posteriores a la fecha en que se les informe de la reactivacién de un folio.

La reactivacion de folios no sera procedente cuando:

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

Il. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

16a. Disposiciones generales

1. Ademéds de lo sefialado en el numeral 11, en el portal electrénico www.trabajaen.gob.mx
podran consultarse los detalles sobre el concurso y los puestos vacantes de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.
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2. Cuando el/lla 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 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 VIII del articulo 11 de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica 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 Administracion Publica Federal.

4. Los datos personales que se registren durante el reclutamiento, la seleccion asi como las inconformidades
y los recursos de revocacion serén considerados confidenciales ain 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 27 de marzo 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 Apoyo Técnico
Ing. Antonio Lépez Lopez
Rubrica.

Secretaria de Desarrollo Social
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 08/2013

Los Comités Técnicos de Selecciéon de la Secretaria de Desarrollo Social, 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 I, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, tercero y séptimo transitorios de su Reglamento,
emiten la siguiente:

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

Nombre del Puesto Analista de Relaciones Internacionales
Cddigo de Plaza 20-613-1-CFPQ003-0000065-E-C-T
Nivel Administrativo PQ3 Numero de vacantes Una
Enlace
Percepcién Mensual Bruta $10,577.20 (Diez mil quinientos setenta y siete pesos
con veinte centavos M.N.)
Tipo de Nombramiento Confianza Sede Distrito Federal
Adscripcion Unidad de Planeacion y
Relaciones Internacionales
Funciones Principales 1. Controlar y mantener en buen estado los expedientes que se generen

en la Direccidon de Relaciones Internacionales, asi como ubicarlos en
lugares visibles para consulta del personal de la misma que lo requiera.

2. Elaborar y capturar documentos diversos como: oficios, minutas, notas,
tarjetas y formatos, para el desarrollo eficaz y eficiente del quehacer de
la Unidad, agilizando los tramites y solicitudes requeridas por el area.

3. Apoyar en la elaboracion y gestién ante las unidades responsables
correspondientes de la Dependencia, el suministro de los viaticos
nacionales e internacionales de la Direccion de Relaciones
Internacionales, para atender los compromisos contraidos vy
programados en tiempo y forma y en apego a lo estipulado.

Perfil Escolaridad Nivel de Estudio Grado de Avance
Preparatoria o Bachillerato | Terminado o Pasante
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Area de Estudio Carrera
Todas las del Catalogo de | Todas las del Catalogo
Trabajaen de Trabajaen
Experiencia 1 afio
Laboral Grupo de experiencia Area de experiencia
Ciencia Politica Ciencias Politicas
Administracion Publica
Relaciones
Internacionales
Ciencias Econémicas Administracion
Apoyo Ejecutivo y/o
Administrativo
Idiomas No Aplica
Otros No Aplica
Requisitos No Aplica
adicionales
Nombre del Puesto Secretaria de Direccion General
Cdadigo de Plaza 20-613-2-CF21865-0000036-E-C-D
Nivel Administrativo PQ2 Numero de vacantes Una
Enlace
Percepcién Mensual Bruta $8,908.53 (Ocho mil novecientos ocho pesos
con cincuenta y tres centavos M.N.)
Tipo de Nombramiento Indefinido Sede Distrito Federal
Adscripcion Unidad de Planeacién y
Relaciones Internacionales

Funciones Principales

1 Capturar y elaborar documentos diversos como, oficios, minutas,
atentas notas y formatos a solicitud del Jefe de la Unidad, para agilizar
los trdmites y solicitudes requeridas por el area.

2 Apoyar a la Unidad de Planeacion y Relaciones Internacionales en el
cumplimiento de las metas colectivas.

3 Actualizar el control del acervo documental mediante sistemas y
mantener en buen estado los expedientes que genere la UPRI, asi
como ubicarlos en lugares visibles para su resguardo y consulta.

Perfil Escolaridad Nivel de Estudio Grado de Avance

Secundaria Titulado
Area de Estudio Carrera
Todas las del Catalogo de | Todas las del Catalogo
Trabajaen de Trabajaen

Experiencia 1 afio

Laboral Grupo de experiencia Area de experiencia
Ciencias Econ6micas Apoyo Ejecutivo y/o

Administrativo

Idiomas No Aplica

Otros No Aplica

Requisitos No Aplica

adicionales

BASES DE PARTICIPACION

1. Principios del Concurso

El concurso se desarrollard 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

de Seleccion y

las sesiones del

Comité Técnico de Seleccion

a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal, a su Reglamento (RLSPC), a las
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Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de
los Recursos Humanos (DMPOARH), el Manual del Servicio Profesional
de Carrera, y demas normatividad aplicable.

2. Reglas en Materia de
Transparencia

Quedan reservados en términos de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, su Reglamento y demas
disposiciones aplicables, los datos personales que se registren durante los
procesos de seleccion, las constancias que se integren a los expedientes
de los concursos de ingreso, inconformidades y recursos de revocacion, asi
como los reactivos y las opciones de respuestas de las herramientas de
evaluacién como son: las de conocimientos y las psicométricas, los cuales
serdn considerados confidenciales, aun concluidos estos procesos, de
conformidad a lo dispuesto en los numerales 121 y 123 de las DMPOARH.

3. Disposiciones
Generales

1. Las bases, condiciones y requisitos establecidos en las convocatorias no
podran modificarse durante el desarrollo del concurso.

2. Las y los interesados en participar en un concurso de ingreso al Sistema
deberan estar registrados previamente en TrabajaEn.

3. Las y los aspirantes al aceptar el numero de folio que les asigna el
Sistema TrabajaEn, aceptan las Bases de Participacion de la presente
Convocatoria, motivo por el que estan obligadas(os) a su lectura
y acatamiento.

4. Las y los aspirantes tendran que verificar el Perfil del Puesto publicado
en la presente convocatoria, el cual se compone de los siguientes
apartados: Nombre del puesto, Cédigo del puesto, Nivel jerarquico, Sueldo
bruto mensual, Adscripcién del puesto, Tipo de nombramiento, Funciones
principales, Escolaridad, Experiencia laboral, Evaluaciones de habilidades,
Capacidades técnicas, Idiomas y Otros, en cumplimiento a lo sefialado en el
numeral 197 fraccién Il de las DMPOARH. El cumplimiento del perfil es
forzoso para las y los aspirantes, el no contar con evidencias documentales
que respalden su cumplimiento, implica el descarte de él o la aspirante del
Proceso de Seleccion.

5. En el portal www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre
el concurso y los puestos vacantes. El portal TrabajaEn debera
considerarse como el Sistema Informético, administrado por la Secretaria
de la Funcion Publica, disefiado como ventanilla Unica para la
administracion y control de la informacién y datos de los procesos
de reclutamiento y seleccion incluidos entre otros, los correspondientes
a la recepcién y procesamiento de solicitudes de registro a los concursos de
ingreso al Sistema; mensajes y/o comunicaciones a las y los aspirantes,
candidatos(as) y/o finalistas, difusion de cada etapa, e integracién de la
reserva de aspirantes por dependencia, cuyos accesos estan disponibles en
las direcciones electronicas www.trabajaen.gob.mx y www.rhnet.gob.mx,
por lo que la informacién publicada es de caracter referencial y no suple a la
Convocatoria publicada en el Diario Oficial de la Federacion.

6. Las y los aspirantes estaran obligados(as) a revisar el sistema de
mensajes del Portal www.trabajaen.gob.mx, independientemente
de la posibilidad de que se les remitan los mensajes al correo privado por el
propio Portal.

7. Los datos personales de las y los aspirantes son confidenciales aln
después de concluido el concurso y seran protegidos por las disposiciones
en materia de proteccion, tratamiento, difusion, transmision y distribucién de
datos personales aplicables.

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

9. Cuando la o el ganador del concurso tenga el caracter de servidor(a)
publico(a) de carrera, para poder ser nombrado(a) en el puesto sujeto a
concurso, deberd presentar la documentacion necesaria que acredite
haberse separado del puesto que ocupaba, toda vez que no puede
permanecer activo(a) en ambos puestos.

10. Las y los aspirantes podran presentar inconformidad dentro de los 10
dias posteriores a la fecha en que se presentd el presunto acto que motivd
la inconformidad o del dia en que concluyd el plazo en que se estime debié
realizarse un acto dentro del proceso de seleccién previsto en la Ley, en el
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal o bien en los demas ordenamientos
administrativos aplicables, ante el Area de Quejas del Organo Interno de
Control de la SEDESOL, con direccion en: Paseo de la Reforma Sur
No. 116, piso 11, Col. Juarez, Del. Cuauhtémoc, C.P.06600, México D.F.
11. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto
por el Comité Técnico de Seleccion conforme a las disposiciones aplicables.

4. Requisitos de
Participacion

Podran participar aquellas personas que retnan los requisitos previstos en
el perfil del puesto, asi como en las presentes Bases de Participacion.
La escolaridad se acreditard en el Cotejo Documental, conforme
a lo establecido en el catalogo de carreras publicado por la Secretaria de la
Funcion Publica en la siguiente liga:
http://www.funcionpublica.gob.mx/bolsa/doctos/catalogo_de_carreras_v1-
26-02-08.pdf.

Con fundamento en el numeral 175 de las DMPOARH, se aceptara el
grado de maestria o doctorado para acreditar el requisito de escolaridad
establecido en el perfil del puesto de que se trate, siempre y cuando el perfil
requiera: Licenciatura o Profesional con nivel de avance Titulado;
Licenciatura o Profesional con nivel de avance Pasante y Carrera
Terminada; por lo que la o el aspirante debera presentar el documento
oficial que lo acredite. Para mayor abundamiento, consultar el apartado de
Documentacion requerida de las presentes Bases de Participacion.

La SEDESOL, no establece como requisito de participacion el examen de
No Gravidez para las mujeres ni el de VIH/Sida para mujeres y hombres.
Asimismo, en cumplimiento al articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracién Pulblica Federal, 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 el desempefio del puesto en concurso;
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 de algun culto,
y no estar inhabilitado(a) para el servicio pablico, ni encontrarse con algin
otro impedimento legal, asi como presentar y acreditar las evaluaciones que
se indican para cada caso. De Igual forma, deberan acudir al desahogo de
cada una de las etapas del proceso de seleccion, su no presentacion
propiciara el descarte del concurso correspondiente, por falta de
interés juridico.

Para los servidores(as) publicos(as) que se encuentren en activo
en la Administracion Publica Federal, deberan cumplir con lo sefialado en el
articulo 47 del RLSPC y en el numeral 252 de las DMPOARH, en donde se
indica que para que un(a) servidor(a) publico(a) de carrera pueda
ser sujeto(a) a una promocion por concurso en el Sistema, conforme
a lo previsto en el articulo 37 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
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en la Administracion Publica Federal, deberd contar al menos con dos
evaluaciones del desempefio anuales como servidores publicos de carrera
titulares, las cuales deberan ser consecutivas e inmediatas a la fecha en
gue la o él candidato se registre en el concurso de que se trate y
correspondan al rango del puesto que desemperie por lo que respecta a los
servidores publicos de carrera eventuales, primero deberan haber obtenido
su nombramiento como servidores publicos de carrera titulares y contar con
sus dos evaluaciones del desempefio en dicha calidad, para estar en
posibilidad de concursar para una promocion.

Para efectos de acreditar las evaluaciones del desempefio anuales a que se
refiere el articulo 47 del RLSPC, se tomaran en cuenta, las dltimas 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, en
cumplimiento a lo dispuesto en el numeral 174 de las DMPOARH.

Dichas evaluaciones no se requeriran cuando las o los servidores publicos
de carrera titulares concursen por puestos del mismo rango al del puesto
gue ocupen. Adicionalmente, en caso de que las y los aspirantes pasen las
etapas |. Revisiébn Curricular, I[l. Exdmenes de conocimientos y
evaluaciones de habilidades y Ill. Evaluacion de la experiencia y valoracion
del mérito de las y los candidatos del Procedimiento de Seleccion sefialado en el
articulo 34 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion  Publica Federal, deberan presentar obligatoriamente
la documentacibn que se detalla en el apartado denominado
Documentacién Requerida, de no presentar la documentacion, procedera el
descarte de la o él aspirante; en caso de aprobar este tramite y que estén
fehacientemente acreditados los requisitos legales inherentes al perfil del
puesto publicado en el Diario Oficial de la Federacion pasaran a entrevista.

5. De la Veracidad y
Legalidad con que
deberan conducirse las y
los aspirantes

Las y los aspirantes estdn obligados(as) a conducirse con veracidad,

por lo que:

1. Enlos casos en que se corrobore que cualquier aspirante, incluyendo a
la o el candidato ganador de un concurso presenté documentos falsos,
alterados o apécrifos, obteniendo mediante estos beneficios o derechos
gue no les correspondan, o bien, se condujeron con falsedad previo,
durante y después de su ingreso al servicio de la SEDESOL, se dara
aviso a las autoridades competentes para dar inicio a las actuaciones
legales tendientes a determinar la nulidad del nombramiento, con
independencia de las acciones laborales, administrativas o penales que
correspondan, de conformidad a lo dispuesto en el numeral 138,
fraccion V de las DMPOARH.

2. Cuando se advierta la duplicidad de registros en TrabajaEn, el Comité
Técnico de Seleccion advertird al aspirante de dicha circunstancia,
exhortandole a cancelar o corregir la informacién y preservar un dnico
registro. Estos casos se informardn a la Secretaria de la Funcion
Pablica para que, en su caso, determine las medidas que resulten
pertinentes, en cumplimiento a lo dispuesto en el numeral 215
de las DMPOARH.

6. Registro de Aspirantes

La inscripcidn a un concurso y el registro de las y los aspirantes al mismo
se realizaran, a través de la herramienta www.trabajaen.gob.mx, que les
asignara un nimero de folio para el concurso en el momento que acepte las
bases, este numero de folio servird para formalizar su inscripcién 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 las y los aspirantes.

7. Documentaciéon
Requerida

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

1.

pwON

10.

Curriculum Vitae detallado y actualizado con fotografia. Incluir el
teléfono, en su caso, de los tres dltimos empleos, con experiencia
laboral claramente desarrollada.
Curriculum impreso de la pagina electrénica TrabajaEn.
Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3 segln corresponda.
Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto
por el que concursa. Para los casos en que el requisito académico sea
“Titulado” se aceptara Titulo o Cédula Profesional o documento que
acredite que el Titulo o Cédula Profesional se encuentra en tramite,
de conformidad con el numeral 175 del Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y Organizacién y
del Servicio Profesional de Carrera. En los casos en los que el requisito
académico es “Terminado o Pasante” s6lo se aceptara certificado
o carta de terminacién de estudios expedida por la institucion educativa
debidamente sellada y firmada, que acredite haber cubierto el 100% de
los créditos del nivel de estudios solicitado.
En caso de haber obtenido el Titulo Profesional en un periodo anterior
a seis meses previo a la publicacion de la presente convocatoria, se
podra acreditar la obtenciébn del mismo con el acta del examen
profesional debidamente firmado y sellado por la Institucién Educativa
correspondiente.
La acreditacién de titulos o grados de las y los aspirantes se realizara a
través de la cédula o titulo registrado en la Secretaria de Educacién
Publica (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.
Constancias que acrediten su experiencia laboral en las areas
solicitadas en el perfil del puesto (constancias laborales emitidas por el
area facultada para su expedicion, hoja Unica de servicio, talones de
pago, contratos y hojas de inscripciéon o baja al ISSSTE o al IMSS).
La documentacién comprobatoria debera estar membretada y sellada.
No se aceptan como constancia para acreditar la experiencia laboral
requerida; constancias de servicio social y practicas profesionales,
cartas de recomendacidn, constancias emitidas por el superior
jerarquico inmediato del puesto ocupado, constancias de sueldos,
salarios, conceptos asimilados y crédito al salario, constancias de
haber realizado proyectos de investigacion.

Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara

credencial para votar con fotografia, pasaporte vigente

0 cédula profesional).

Cartilla del Servicio Militar Nacional y hoja de liberacion (en el caso de

hombres hasta los 45 afos).

Escritos bajo protesta de decir verdad (los cuales se encuentran

disponibles en la pagina electrénica www.sedesol.gob.mx, en la ruta:

Servicio Profesional de Carrera/lngreso/Formatos):

e 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.

e 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 Administracion
Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la
normatividad aplicable.

e De decir verdad de no ser Servidor Publico de Carrera Titular.

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

para el concurso (Hoja de Bienvenida).

Conforme al articulo 47 del Reglamento de la Ley de Servicio

Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, para el

caso que existan Servidores Publicos de Carrera que concursen para
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una plaza de un rango superior al nivel del puesto que ocupan, deberan
presentar copia de sus dos evaluaciones del desempefio anuales como
Servidores Publicos de Carrera Titulares, que sean consecutivas e
inmediatas anteriores a la fecha en que el candidato se registre como
aspirante en el concurso correspondiente.

Para que los Servidores Publicos de Carrera Eventuales de primer nivel
de ingreso puedan acceder a un cargo del Sistema de Servicio
Profesional de Carrera de mayor responsabilidad o jerarquia deberan
contar con al menos dos evaluaciones anuales del desempefio como
Servidores Publicos de Carrera Titulares, ademéas de la prevista en el
articulo 33 del Reglamento de la Ley de Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal.

11. En lo relativo a la valoracion del mérito en lo correspondiente a otros

estudios concluidos se deberan proporcionar documentos que
acrediten diplomados, maestrias o doctorados que complementen, el
perfil requerido o la rama de cargo; para el caso de estudios realizados
en el extranjero, se aplicara lo sefialado en el punto nimero 4.
A fin de valorar el merito en lo correspondiente a logros, distinciones,
reconocimientos o premios y actividad destacada en lo individual,
Unicamente se considerard para evaluar los puntos mencionados
lo dispuesto en la Metodologia y Escalas de Calificaciones de la
Evaluacion de la Experiencia y Valoracién del Mérito, documento
emitido por la Direccidon General del Servicio Profesional de Carrera de
la Secretaria de la Funcién Publica, que entré en vigor a partir del 23
de abril de 2009 y que se encuentra disponible en el sitio web
TrabajaEn, en la seccién de documentos relevantes.

12. 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 documentacidon 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 fraccion VIII del Articulo 11 de la Ley de Servicio Profesional
de Carrera en la Administracién Publica Federal.

No se aceptaran documentos en otro dia o momento diferente al indicado
en el mensaje que se les envia a su cuenta de www.trabajaen.gob.mx. Si
no se cuenta con esta informacion en el momento sefialado sera
descartado inmediatamente del concurso, no obstante que haya acreditado
las evaluaciones correspondientes.
Es importante sefialar que cualquier inconsistencia en la documentacion
presentada y/o informacién registrada en el sistema de TrabajaEn, sera
causa de descarte.
La Secretaria de Desarrollo Social se reserva el derecho de solicitar, en
cualquier momento del proceso, la documentacion o referencias que
acrediten los datos registrados en la herramienta www.trabajaen.gob.mx por
la y el aspirante, para fines de la revision curricular y del cumplimiento de
los requisitos; de no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificara
al aspirante, o en su caso se dejara sin efecto el resultado del proceso
de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad
para la Secretaria de Desarrollo Social, la cual se reserva el derecho de
ejercitar las acciones legales procedentes.

Seran motivos de descarte de aspirantes en el cotejo documental:

. La no presentacion de la Curricula.

. No presentar la documentacion comprobatoria en ORIGINAL.

. No cumplir con el perfil de escolaridad.

. No cumplir con el perfil de experiencia laboral.

. La no presentacion de identificacion oficial.

. La no presentacion del acta de nacimiento en original o copia certificada.

. La no presentacion de la cartilla liberada o acta levantada en el ministerio

NOoO O WNBE
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publico de pérdida de documentos oficiales, o la solicitud de reposicion
efectuada en la SEDENA.

8. La no presentacién del titulo, cédula profesional en caso de que el perfil
requiera TITULADO o acta del examen profesional debidamente firmada y
emitida por la institucién educativa correspondiente.

9. La no presentacion del historial académico con 100% de créditos en el
caso de que el perfil requiera PASANTE y CARRERA TERMINADA

10. La no presentacion de las cartas de protesta.

11.- La no presentacién de las constancias laborales requeridas para
acreditar la experiencia laboral.

12.- En su caso, la no presentacién de las Evaluaciones al Desempefio
sefialadas en el articulo 47 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera.

13. Presentarse fuera del horario programado, mismo que se les notifica a
las y los aspirantes via mensaje electrénico en el Sistema de Mensajes del
portal TrabajaEn.

En términos generales las personas que participen en los procesos de
selecciéon deberan poseer y exhibir las constancias originales con las que
acrediten su identidad y el cumplimiento de los requisitos sefialados en el
perfil del puesto publicado en la presente convocatoria, en caso de no
acreditar alguno de los requisitos legales sefialados en las presentes bases
de la convocatoria, o en el perfil del puesto, la o el aspirante no podra
continuar el proceso de seleccion.

8. Reactivacion de Folio

Los Comités Técnicos de Seleccion de las plazas sujetas a concurso
acordaron gue no se permitira la reactivacion de folios.

9. Desarrollo del
Concurso

El concurso se conducira de acuerdo a la programacion que se indica. Sin
embargo, previo acuerdo del Comité Técnico de Seleccion y previa
notificacion correspondiente a las y los aspirantes a través del portal
www.trabajaen.gob.mx podran modificarse las fechas indicadas cuando asi
resulte necesario.

10. Temarios y Guias

El temario referente a la evaluacion de conocimientos (capacidades
técnicas) se encontrard a disposicion de las y los aspirantes en la pagina
electrénica de la Secretaria de Desarrollo Social, ruta:
www.sedesol.gob.mx/, Servicio Profesional de Carrera/lngreso/Guias de
Estudio a partir de la fecha de publicacion de la presente convocatoria en el
Diario Oficial de la Federacion.

11. Presentacion de
Evaluaciones

La Secretaria de Desarrollo Social, comunicard, con dos dias habiles de
anticipacion a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que debera
presentarse para la aplicacion de las evaluaciones respectivas.

Cabe sefialar que las evaluaciones de conocimientos, habilidades
y el cotejo documental se llevaran a cabo en la Ciudad de México en Paseo
de la Reforma 51, piso 5, Col. Tabacalera, Delegacion Cuauhtémoc,
C.P. 06030.

Se solicita a las y los aspirantes presentarse puntualmente informandoles
qgue el tiempo de tolerancia serd de 10 minutos ya que de presentarse
posteriormente implica el descarte del proceso de reclutamiento.

12. Procedimiento de
revision de la evaluacion
de conocimientos
(examen técnico)

En apego a lo sefalado por el numeral 219 de las DMPOARH, la revisién
de la evaluacion de conocimientos (examen técnico), s6lo podra efectuarse
respecto de la correcta aplicacion de las herramientas de evaluacion,
métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los
reactivos, ni las opciones de respuesta. En ningin caso procedera
la revisién respecto del contenido o los criterios de evaluacion.

En caso de que un(a) aspirante requiera la revision de la evaluacion de
conocimientos (examen técnico), ésta debera ser solicitada por escrito
dirigido al Comité Técnico de Selecciéon dentro de un plazo maximo de tres
dias habiles contados a partir de la aplicacién de la evaluacion.

13. Declaracién de
Concurso Desierto

El Comité Técnico de Seleccidon podra, considerando las circunstancias del

caso, declarar desierto un concurso:

I.  Porque ningun candidato se presente al concurso,

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

Ill. Porgue so6lo un finalista pase a la etapa de determinacién y en ésta sea
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vetado o bien, no obtenga la mayoria de los votos de los integrantes
del Comité Técnico de Seleccion.
En caso de declararse desierto el concurso, se procedera a emitir una
nueva convocatoria.

14. Publicaciéon de
Resultados

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en
el portal de www.trabajaen.gob.mx identificAndose al aspirante con su
numero de folio para el concurso.

15. Cancelacion de
concursos

De conformidad a lo sefialado en el numeral 248 de las DMPOARH, los
Comités podran cancelar algiin concurso 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 de libre designacion (si el
puesto se encuentra ocupado al amparo del articulo 34 de la LSPC, debera
observarse, segun corresponda, las disposiciones aplicables para dejar sin
efectos el nombramiento expedido conforme al articulo 92 del RLSPC o
reincorporar al servidor publico de carrera titular al puesto de que se trate,
cuando el nombramiento haya sido expedido en términos de lo previsto en
el articulo 52 del Reglamento de conformidad a lo dispuesto en el numeral
160 de las DMPOARH), o hien 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) El Comité Técnico de Profesionalizacion determine que se modifica o
suprime del Catalogo el puesto en cuestion.

El acuerdo respectivo, ademas de publicarse en el Diario Oficial de la
Federacién, se comunicara a las y los aspirantes a través de los medios
establecidos en la presente convocatoria.

16. Suspension de
Concursos

En los casos en que se determine la suspensién del concurso en términos
de lo dispuesto en el articulo 42 del RLSPC, el Comité Técnico de
Seleccion lo comunicara a las y los aspirantes que participen en el mismo a
través de los medios de comunicacion sefialados en la convocatoria, dentro
de los 5 dias habiles posteriores contados a partir de la fecha en que se
haya determinado la suspension del concurso.

Cuando la suspensién del concurso obedezca al mantenimiento que en su
caso requiera TrabajaEn, el Comité Técnico de Seleccion reprogramara los
plazos y términos que sean necesarios, con el fin de propiciar condiciones
de equidad en el concurso y evitar afectar a cualquiera de las y los
aspirantes, y en su caso, lo comunicara a estos a través de los medios
de comunicacién sefialados en la Convocatoria.

ETAPAS DEL CONCURSO

17. Sistema de Puntuacién

El sistema de puntos se integra de la siguiente forma:

a) Perfil, experiencia laboral y los requisitos legales requeridos.

b) Evaluacién de conocimientos, misma que considera la cantidad de
aciertos sobre el total de aciertos posibles. La calificacion minima
aprobatoria sera de 70% sobre 100%.

c) Para efectos de la evaluacién de las habilidades, conforme a las
atribuciones estipuladas en la normatividad aplicable, los Comités han
determinado optar por llevar a cabo la aplicacion de herramientas diversas
a las que la Secretaria de la Funcion Publica provee. Los resultados
aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores no seran considerados
para las plazas incluidas en la presente convocatoria.

Los puntajes obtenidos en el Examen de Conocimientos, Evaluaciones de
Habilidades, Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito,
seran considerados para elaborar el orden de prelacién, de acuerdo
a los siguientes:

Puntos de Ponderacién

Nivel Examen de Evaluaciones Evaluacién de Valoracién Entrevista
Conocimientos de Habilidades la Experiencia del Mérito
Enlace 30 20 10 10 30
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De no acreditar estos requisitos, el aspirante no podra ser considerado
en el listado de prelacion para ser sujeto a entrevista.

De conformidad a lo sefialado por el articulo 34 del RLSPC, el
procedimiento de seleccion de las y los aspirantes comprendera
las siguientes etapas:

I.  Revision curricular (Portal TrabajaEn)

Il. Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades.

Ill. Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito.

IV. Entrevista, y

V. Determinacion.

|. Etapa de Revisién Curricular

Con fundamento en el numeral 192 de las DMPOARH, cualquier persona
podra incorporar en TrabajaEn, sin que medie costo alguno, su informacion
personal, curricular y profesional, con el fin de participar en los concursos
de ingreso al Sistema que resulten de su interés.

Una vez que la persona haya incorporado la informacidon necesaria para
configurar su perfil profesional y acepte las condiciones de uso y
restricciones de registro. TrabajaEn le asignard un numero de folio de
registro general.

El hecho de que le sea asignado un namero de folio de participaciéon a
la o el aspirante por el Portal TrabajaEn, significa que acepta
concursar de conformidad a lo estipulado en las presentes bases.
El folio servira para formalizar su registro, asi como para 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 las
y los aspirantes.

El hecho de que las y los aspirantes pasen esta etapa, las y los obliga a
poseer y exhibir las constancias originales con que acrediten su identidad y
el cumplimiento de los requisitos sefialados en el perfil del puesto publicado
en la presente convocatoria, lo que sera verificado en el Cotejo Documental
gue se realiza previo a la entrevista, en el que las y los aspirantes deberan
acreditar los requisitos legales contenidos en la presente convocatoria de
conformidad a lo sefialado en los numerales 174 y 213 de las DMPOARH.

. Etapa de Examenes de Conocimientos y Evaluaciones
de Habilidades.

En la aplicacién de las evaluaciones se debera observar lo sefialado en el
rubro denominado Notificaciones y domicilio al que deberan acudir las y los
aspirantes para el desahogo de las etapas del Proceso de Seleccion.
La aplicaciéon de Evaluaciones se llevara a cabo en las instalaciones de la
SEDESOL o bien en los domicilios que se les notifiquen a las y los
aspirantes a través del sistema de mensajes del Portal TrabajaEn y deberan
respetarse las fechas y horarios programados que se notifiquen a las y los
aspirantes, de no presentarse estos en el lugar, fecha y hora programados
se procedera al descarte del concurso.

La calificacion minima aprobatoria para los examenes de conocimientos
(examenes técnicos), debe ser igual o superior a 70 puntos en todos los
niveles jerarquicos o rangos que comprende el Servicio Profesional de
Carrera. Este examen ser4 motivo de descarte en caso de obtener una
calificacion inferior a 70 puntos.

Las evaluaciones de habilidades consistiran en la aplicacion de
herramientas para la medicion de capacidades, la cual no tendré calificacion
minima aprobatoria. Las evaluaciones de habilidades no seran motivo
de descarte.

lll. Etapa de Evaluacion de la Experiencia y Valoraciéon del Mérito.

Al inicio de esta etapa se llevara a cabo el cotejo documental, que consistira
en la revision y andlisis de los documentos que presenten las y los
aspirantes con los que acrediten que cumplen con el perfil de la plaza en
concurso, en apego a lo dispuesto en el articulo 36 del Reglamento de la
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Ley del Servicio Profesional de Carrera. La SEDESOL en todo momento
estara en oportunidad de constatar la autenticidad de la informacién y
documentacion incorporada 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, en cumplimiento a lo sefialado en el numeral
220 de las DMPOARH.
Los datos que se asienten en el Curriculum Vitae Extenso deberan ser los
mismos que la o el aspirante registr6 en el Sistema TrabajaEn. De
presentar mayor informacion en el curriculum extenso que no esté
registrada en el curriculum TrabajaEn, dicha informacion no sera tomada en
cuenta. Las y los aspirantes estaran obligados a presentarse en la fecha,
lugar y hora programados para esta actividad, las cuales se les notificaran a
través del sistema de mensajes de TrabajaEn.
Esta etapa se desarrollara de conformidad a la Metodologia y escalas de
calificacién de la Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito
(www.spc.gob.mx, dando clic en Red de Ingreso). La sesion en que tendra
verificativo la Evaluacion de la Experiencia y la Valoracion del Mérito se
llevara a cabo en sesion privada del Comité Técnico de Seleccion a efecto
de que se esté en oportunidad de convocar a los candidatos a la siguiente
etapa del proceso de seleccion, tal y como lo indica el numeral 224
de las DMPOARH.
IV. Entrevista.
De conformidad a lo sefialado en el articulo 36 del RLSPC “El Comité
Técnico de Seleccion, siguiendo el orden de prelacion de las y los
candidatos, establecera el nUmero de aspirantes que pasan a la etapa de
entrevista y elegira de entre ellos, a los que considere aptos para el puesto.
Los candidatos asi seleccionados seran considerados finalistas”, “En caso
de que ninguno de los candidatos entrevistados sea considerado finalista,
el Comité Técnico de Seleccion continuara entrevistando en el orden de
prelacion que les corresponda a los demas candidatos que hubieren
aprobado...”; de igual forma, y en atencién a lo dispuesto por el numeral
184 frac. V de las DMPOARH, las Reglas de Valoracion General
consideran, “El nimero minimo de candidatos a entrevistar, el cual ser3 al
menos de cinco si el universo de candidatos lo permite. En el supuesto de
que el nimero de candidatos que aprueben las etapas sefaladas en las
fracciones I, 1l y Il del articulo 34 del Reglamento fuera menor al minimo
establecido se deberéa entrevistar a todos”.

El Comité Técnico de Seleccion para la evaluacién de las entrevistas,

considerara los siguientes criterios:

e Contexto

e Estrategia o accion

e Resultado, y

e Participacion

Las entrevistas podran realizarse a través de medios electrénicos

de comunicacion, siempre y cuando la situacién asi lo amerite, situacion

que se dejara asentada en el acta correspondiente.

V. Etapa de Determinacion

En esta etapa el Comité Técnico de Seleccion (de acuerdo al numeral 235

de las DMPOARH), resuelve el proceso de seleccion, mediante la emision

de determinacién, declarando:

a) Ganador(a) del concurso, al o la finalista que obtenga la calificacion
mas alta en el proceso de seleccion, es decir, al o la de mayor
Calificacion Definitiva, y

b) Al o lafinalista 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 o la ganadora sefialada en el
inciso anterior:

i. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefalada para
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tal efecto en la Determinacion, su decisién de no ocupar el puesto, o
ii. No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto

en la fecha sefalada,
c) Desierto el concurso.
Se considera finalista a la o el candidato que acredite el Puntaje Minimo de
Aptitud en el Proceso de Seleccion (que es el resultado obtenido de la suma
de las etapas I, lll y IV del Sistema de Puntuacion General), el cual debera
ser igual o superior a 70 puntos, en una escala de 0 a 100 puntos, en
términos de lo dispuesto en los articulos 32 de la LSPC, 40 fraccién Il del
RLSPC y 232 de las DMPOARH.
El requisito establecido en la fraccion Il del articulo 21 de la LSPC se
tendra por acreditado cuando la o el aspirante sea considerado (a) finalista
por el Comité Técnico de Seleccién, toda vez que tal circunstancia implica
ser apto(a) para el desempefio del puesto en concurso y susceptible de
resultar ganador(a) en cumplimiento a lo sefialado en el numeral 174
de las DMPOARH.

18. Calendario El concurso se conducira de acuerdo a la Programacion que se indica; por
lo que se notificara el inicio de cada etapa a las y los aspirantes a través del
portal www.trabajaen.gob.mx,

Actividad Etapas del Concurso

Publicacién de convocatoria 27/03/2013
Registro de aspirantes (en la pagina 27/03/2013 al 12/04/2013
www.trabajaen.gob.mx)

Revision curricular (por la pagina 27/03/2013 al 12/04/2013
www.trabajaen.gob.mx)

Exédmenes de conocimientos 18/04/2013
(capacidades técnicas)

Evaluacion de habilidades 24/04/2013
Cotejo documental 30/04/2013
Evaluacion de Experiencia 30/04/2013
Valoracion del Mérito 30/04/2013
Entrevista 07/05/2013
Determinacioén 07/05/2013

* Las fechas indicadas en el presente calendario podran modificarse
cuando asi resulte necesario, por lo que podran estar sujetas a cambio,
y en los casos en que se requiera de la presencia de las y los aspirantes, se
les enviara la notificacion con la fecha reprogramada para desahogar la
etapa o subetapa que corresponda, sin responsabilidad por el cambio
de fechas en el calendario para la SEDESOL.

19. Etapa de entrevista Para estas plazas en concurso, el Comité Técnico de Seleccion podra
entrevistar hasta 5 (cinco) candidatos (as), conforme al orden de prelacion
gue elabora la herramienta www.trabajaen.gob.mx.

En caso de empate en quinto lugar de acuerdo con el orden de prelacion
pasaran a la etapa de entrevista el total de aspirantes que compartan
este lugar.

Se consideran finalistas aquellos candidatos(as) a los que después de
habérseles aplicado la entrevista y ponderando los resultados obtenidos en
las etapas previas obtengan una calificacion final de 70 o superior,
debiéndose aplicar las ponderaciones aprobadas por el Comité Técnico
de Seleccion.

20. Determinacion y Las y los finalistas que no sean seleccionados como ganadores(as) del
Reserva concurso por el Comité Técnico de Seleccidon, y que cumplan con un
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minimo de 70 puntos de Aptitud en la Calificacion Definitiva en el Proceso
de Seleccion se integraran a la reserva de aspirantes de la SEDESOL, con
el fin de ocupar un puesto vacante del mismo rango, e incluso de nivel
adjunto, homélogo o afin en perfil y equivalente en grupo y grado, 0 un
puesto del rango inmediato inferior, cuando éste sea homdlogo o afin en
perfil, a aquél por el que hubieren concursado. Para los fines de la
constituciéon y operacion de la reserva no existira orden de prelacion alguno
entre los y las integrantes de la misma.

Los resultados de la entrevista, se registraran en el acta correspondiente.
Las y los aspirantes deberan obtener en ésta una calificacion ponderada de
todas las evaluaciones de 70 puntos, para ser considerados finalistas y
parte de la Reserva de Aspirantes.

RESOLUCION DE DUDAS

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de las dudas que las y los aspirantes formulen con relacion
a los puestos y el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el nimero telefonico: 5141-7900
extensiones 55640, 55636 y 55638 para las Entidades Federativas: 01 800 0073 705 mismas extensiones
(sin costo alguno) con horario de atencién de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 hrs. en la Direccidon
de Ingreso, Desarrollo y Certificacién de la Secretaria de Desarrollo Social, ubicada en Av. Paseo de la
Reforma 51, piso 50., Col. Tabacalera, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06030, México, D.F.

Ciudad de México, D.F., a 19 de marzo de 2013.

El Comité Técnico de Seleccién

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Desarrollo Social

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

Por Acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion

El Secretario Técnico
Mtro. Humberto Valverde Prado

Rubrica.
Secretaria de Comunicaciones y Transportes

CONVOCATORIA PUBLICA'Y ABIERTA No. 224

Los Comités de Seleccion de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, 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 1l, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, tercero y séptimo transitorios de su
Reglamento; y el 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, Acuerdo publicado en
el DOF el 12 de julio de 2010 texto vigente, Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacion el 6 de
septiembre de 2012, emiten la siguiente:

Convocatoria publica y abierta dirigida a todo interesado que desee ingresar al sistema, para ocupar las
plazas vacantes sujetas al Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal,
mismas que a continuacion se sefalan:

Puesto vacante

DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS

Cédigo de puesto

09-212-1-CFKC002-0000010-E-C-C

Grupo, grado y nivel KC2 | Namero de vacantes | UNA

Percepcién ordinaria $171,901.35 MENSUAL BRUTA

Rango DIRECTOR GENERAL Tipo de nombramiento CONFIANZA

Adscripcion DIRECCION GENERAL DE Sede (radicacién) MEXICO, D.F.
SERVICIOS TECNICOS

Clasificacién de puesto

ESPECIFICO
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Misién del puesto

CONDUCIR Y COLABORAR EN EL DESARROLLO DE LA PLANEACION,
ESTUDIO, DISENO, PROYECTO, CONSTRUCCION, CONSERVACION Y
OPERACION DE LA RED NACIONAL DE CARRETERAS,
PROPORCIONANDO APOYO TECNICO INTEGRAL Y MULTIDISCIPLINARIO
A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SECTOR, SUPERVISANDO LA
EJECUCION DE ESTUDIOS GEOLOGICOS, HIDRAULICOS,
GEOTECNICOS, DE CIMENTACION DE PAVIMENTOS; ASI COMO
PRUEBAS DE LABORATORIO E IMPLEMENTANDO LA MAS AVANZADA
TECNOLOGIA DISPONIBLE CONFORME A LA NORMATIVIDAD PARA LA
INFRAESTRUCTURA DEL TRANSPORTE, CON LA FINALIDAD
DE ASEGURAR EL OPTIMO DESARROLLO DE LOS PROYECTOS DE
CARRETERAS FEDERALES Y PROPORCIONAR OBRAS SEGURAS Y
DE CALIDAD PARA LOS USUARIOS.

Funciones

1. CONDUCIR EL DESARROLLO DE LOS ESTUDIOS DE ORIGEN Y
DESTINO EN LA RED FEDERAL CARRETERA, MEDIANTE EL
ESTABLECIMIENTO DE CARACTERISTICAS, ESPECIFICACIONES Y
LINEAMIENTOS QUE DEBERAN CONTENER DICHOS ESTUDIOS; ASI
COMO EVALUANDO EL RESULTADO DE LOS MISMOS, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE OBTENGA LA INFORMACION
QUE PERMITA DEFINIR LA CAPACIDAD DE LA RED CARRETERA.

2. EVALUAR LA INFORMACION REFERENTE AL MOVIMIENTO
VEHICULAR EN LA RED FEDERAL DE CARRETERAS, A TRAVES DEL
ANALISIS DE LOS DATOS OBTENIDOS EN LAS ESTACIONES DE
CONTEO DE VEHICULOS Y ESTUDIOS DE ORIGEN Y DESTINO,
PESOS Y DIMENSIONES, CON LA FINALIDAD DE IDENTIFICAR LAS
NECESIDADES DE NUEVA INFRAESTRUCTURA CARRETERA O LA
AMPLIACION DE SU CAPACIDAD CON LA MODIFICACION DE SUS
CARACTERISTICAS GEOMETRICAS.

3. DETERMINAR LOS TRAMOS CARRETEROS QUE REQUIEREN DE
ATENCION Y MANTENIMIENTO, MEDIANTE EL ANALISIS Y
EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LOS ESTUDIOS
EFECTUADOS EN LA RED CARRETERA FEDERAL, CON LA
FINALIDAD DE EMITIR LA INFORMACION A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS RESPONSABLES PARA SU ATENCION Y SE
INCORPORE AL PROGRAMA DE DESARROLLO DE LA
INFRAESTRUCTURA CARRETERA Y ASI ESTAR EN POSIBILIDAD DE
CONTAR CON UNA RED FEDERAL DE CARRETERAS SEGURA.

4. DETECTAR EL ESTADO DE LAS ESTRUCTURAS GEOLOGICAS,
GEOMETRIA DE LAS CUENCAS HIDRAULICAS, LAS
CARACTERISTICAS HIDROLOGICAS Y LA MORFOLOGIA DEL
TERRENO NATURAL, MEDIANTE LA EVALUACION DE LA
INFORMACION OBTENIDA DE LA FOTOINTERPRETACION, LOS
RECORRIDOS DE CAMPO, LA EXPLORACION DIRECTA E INDIRECTA,
EL MUESTREO Y LOS ENSAYES DE LABORATORIO; ASI COMO LOS
ANALISIS DE GABINETE PARA DETERMINAR LA ESTABILIDAD DE
LAS FORMACIONES Y EL USO DE LOS MATERIALES, CON EL
PROPOSITO DE ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS GENERALES Y
LAS ESPECIFICACIONES BAJO LAS CUALES SE REALIZARA EL
PROYECTO DE TERRACERIAS, PUENTES Y ESTRUCTURAS.

5. CONDUCIR LA EJECUCION DE ESTUDIOS GEOLOGICOS,
HIDRAULICOS, GEOTECNICOS, DE CIMENTACION Y DE
PAVIMENTOS, SUPERVISANDO QUE SE CUMPLA CON LOS
LINEAMIENTOS Y ESPECIFICACIONES ESTABLECIDOS PARA CADA
UNO DE ELLOS; ASI COMO EVALUANDO EL SEGUIMIENTO AL
DESARROLLO DE LOS MISMOS, CON LA FINALIDAD DE
PROPORCIONAR LOS ELEMENTOS PARA EL DESARROLLO DE LOS
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10.

11.

12.

PROYECTOS DE OBRAS DEL SECTOR.

NORMAR LA EJECUCION DE ESTUDIOS DE MATERIALES QUE SE
UTILIZAN PARA LA CONSTRUCCION DE OBRAS, MEDIANTE LA
SUPERVISION DE LA EJECUCION DE LAS PRUEBAS Y ENSAYES DE
LABORATORIO, VERIFICANDO QUE CUMPLAN CON LAS
ESPECIFICACIONES SOLICITADAS, CON LA FINALIDAD DE
PROPONER LOS PROCEDIMIENTOS E INTERVENIR EN EL CONTROL
Y VERIFICACION DE LA CALIDAD EN LA CONSTRUCCION DE
LAS OBRAS.

EMITIR OPINION REFERENTE AL RESULTADO DE LOS ESTUDIOS
GEOLOGICOS, HIDRAULICOS, GEOTECNICOS, DE CIMENTACION Y
DE PAVIMENTOS ENTRE OTROS, MEDIANTE LA EVALUACION DE
LOS RESULTADOS OBTENIDOS DE LOS MISMOS; ASI COMO
ANALIZANDO LAS NECESIDADES QUE SE TIENEN PARA LOS
PROYECTQOS, CON LA FINALIDAD DE COADYUVAR A LA EJECUCION
DE LOS PROYECTOS DE OBRA DEL SECTOR, Y QUE SE OFREZCAN
OBRAS SEGURAS Y DE CALIDAD PARA LOS USUARIOS.

DISPONER Y CONDUCIR LA VERIFICACION DE CALIDAD DE LAS
OBRAS DEL SECTOR, MEDIANTE LA PROGRAMACION DE
RECORRIDOS FISICOS A CADA UNA DE LAS OBRAS; ASI COMO
EVALUANDO LOS REPORTES DE LAS INSPECCIONES A LAS
MISMAS, EFECTUANDO EL COTEJO DE LO PLANEADO CON LO
EJECUTADO, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON LOS ELEMENTOS
NECESARIOS PARA DETERMINAR EL CUMPLIMIENTO DE
LAS HIPOTESIS DE LOS PROYECTOS.

ASESORAR EN LO REFERENTE A ESTUDIOS Y PROYECTOS
PUESTOS A SU CONSIDERACION, MEDIANTE LA EVALUACION DE
LAS CONSULTAS PRESENTADAS, DETERMINANDO LA RESPUESTA
QUE ATIENDA MEJOR LAS MISMAS PARA LA EMISION DE LA
RESPUESTA, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE CUENTE
CON LOS ELEMENTOS PARA EL DESARROLLO DE LAS OBRAS Y
QUE ESTAS CUMPLAN CON LA HIPOTESIS DE LOS PROYECTOS
PARA PROPORCIONAR OBRAS SEGURAS Y DE CALIDAD PARA
LOS USUARIOS.

EVALUAR PERMANENTEMENTE EL ESTADO DE LAS CARRETERAS,
MEDIANTE LA COORDINACION DE ESTUDIOS EN LAS MISMAS,
RECORRIDOS FISICOS PERIODICOS; ASI COMO, LA EVALUACION
DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS E IDENTIFICANDO LAS FALLAS
EN LAS CARRETERAS, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON
LAS BASES PARA PROPONER EL DESARROLLO DE PROGRAMAS
TENDIENTES A MEJORAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD EN EL
SISTEMA VIAL Y OFRECER UNA INFRAESTRUCTURA DE CALIDAD A
LOS USUARIOS.

PROPONER Y COLABORAR EN EL DESARROLLO Y ACTUALIZACION
DE LAS NORMAS, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS, MEDIANTE EL
ESTUDIO Y EVALUACION PERMANENTE DE LOS DESARROLLOS A
NIVEL MUNDIAL; ASI COMO EL COMPORTAMIENTO DE LAS
ESTRUCTURAS EN LA RED NACIONAL DE CARRETERAS, EN
ESTRECHA COLABORACION CON EL INSTITUTO MEXICANO DEL
TRANSPORTE, CON EL PROPOSITO DE PROPORCIONAR LAS BASES
PARA LOGRAR LA MEJORA CONTINUA EN LA INFRAESTRUCTURA
DEL TRANSPORTE, ENFOCADA SIEMPRE A LA SATISFACCION DEL
CLIENTE Y A LA ECONOMIA DEL TRANSPORTE.

DETERMINAR LAS NORMAS PARA EL ESTUDIO, PROYECTO O
CONSTRUCCION DE CARRETERAS, MEDIANTE EL ESTUDIO Y
EVALUACION DE LAS NECESIDADES QUE SE TIENEN EN LA RED
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FEDERAL DE CARRETERAS; ASI COMO DE LAS ESPECIFICACIONES
Y CARACTERISTICAS QUE DEBEN CONTENER LOS PROYECTOS DE
OBRA, CON LA FINALIDAD DE EMITIRLAS PARA SU APLICACION Y
ASEGURAR CALIDAD Y SEGURIDAD EN LAS OBRAS.

13. EMITIR LAS NORMAS TECNICAS SOBRE INFRAESTRUCTURA PARA
EL DESARROLLO DE LAS OBRAS CARRETERAS, MEDIANTE EL
ESTABLECIMIENTO DE COMUNICACION CON LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS INVOLUCRADAS EN EL DESARROLLO DE LOS
PROYECTOS DE OBRA PARA EL ENVIO DEL CONCENTRADO DE LA
INFORMACION, UTILIZANDO LOS MEDIOS INFORMATICOS Y
DOCUMENTALES, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE CUENTE
CON LAS NORMAS PARA SU APLICACION EN EL DESARROLLO
DE LAS OBRAS.

14. ASESORAR EN LA APLICACION DE LAS NORMAS TECNICAS,
MANUALES Y PROCEDIMIENTOS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS INVOLUCRADAS EN EL DESARROLLO DE
PROYECTOS DE OBRAS, MEDIANTE EL ANALISIS DE LAS
CONSULTAS PRESENTADAS, LA INTERPRETACION DE LAS NORMAS
TECNICAS; ASI COMO LA EMISION DE LA RESPUESTA
PROPORCIONANDO TODA LA INFORMACION QUE ATIENDAN SUS
CONSULTAS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE CUENTEN
CON LOS ELEMENTOS PARA EL OPTIMO DESARROLLO DE LAS
OBRAS CARRETERAS.

15. ACREDITAR LA ADQUISICION SISTEMATICA DE LA TECNOLOGIA
QUE SE DESARROLLA EN LOS PRINCIPALES CENTROS DE
INVESTIGACION DE CARRETERAS; ASI COMO DIRIGIR LA
IMPLANTACION DE TECNOLOGIAS UTILIZABLES EN EL MEDIO
MEXICANO DE CARRETERAS, MEDIANTE LA EVALUACION DE LA
INFORMACION REFERENTE A LA MISMA Y LA IDENTIFICACION DE
LOS BENEFICIOS DE USARLA, CON LA FINALIDAD DE INTRODUCIR
NUEVOS PRODUCTOS, PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO A
METODOS DE DISENO O PROYECTO PARA COADYUVAR
A MEJORAR EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS DE OBRAS.

16. DIRIGIR 'Y ORGANIZAR EL DESARROLLO DE CURSOS,
CONFERENCIAS O SEMINARIOS PARA DIFUNDIR LAS NUEVAS
TECNOLOGIAS Y LOS RESULTADOS DE SU APLICACION, MEDIANTE
LA SELECCION DE LOS EXPOSITORES Y LA COORDINACION DE LA
DIFUSION DE LOS MISMQOS, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR
LA INFORMACION REFERENTE A LAS TECNOLOGIAS A
IMPLEMENTARSE Y ASEGURAR EL OPTIMO USO PARA COADYUVAR
AL DESARROLLO DE LAS OBRAS CARRETERAS.

17. EVALUAR PERMANENTEMENTE EL NIVEL DE CONOCIMIENTOS Y
ACTUALIZACION DE LOS PROFESIONALES DEL AREA DE
INFRAESTRUCTURA, MEDIANTE LA INTEGRACION Y ANALISIS
DE LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES APLICADAS A LOS
MISMOS, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON ELEMENTOS QUE
PERMITAN DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION Y
ESTABLECER LA IMPLEMENTACION DE CURSOS PARA MANTENER
EL NIVEL DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA LA GENERACION
DE OBRAS SEGURAS Y DE CALIDAD PARA LOS USUARIOS DE LA
RED FEDERAL DE CARRETERAS.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad

NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL.
GRADO DE AVANCE: TITULADO.

CARRERA SOLICITADA:
1. ADMINISTRACION
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2. INGENIERIA
3. INGENIERIA CIVIL

Experiencia

DIEZ ANOS EN:
1. ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
2. ADMINISTRACION PUBLICA

Evaluaciones de
habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:
http://mww.sct.gob.mx/informacion-generallrecursos-humanos/servicio-profesional-de-
carrera/convocatorias-resultado/

Rama de cargo

PROMOCION Y DESARROLLO

Otros
conocimientos

DOMINIO AVANZADO DEL IDIOMA INGLES PARA SU LECTURA, HABLA Y
ESCRITURA. REQUIERE CONOCIMIENTO EN VIAS TERRESTRES; OBRAS
PUBLICAS; COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS Y DEL MARCO
NORMATIVO Y LEGAL PARA EL SUBSECTOR INFRAESTRUCTURA.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO DIURNO,
DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Puesto vacante

DIRECTOR GENERAL DE CONSERVACION DE CARRETERAS

Cdédigo de puesto

09-211-1-CFKC002-0000012-E-C-B

Grupo, grado y nivel

KC2 | NGmero de vacantes | UNA

Percepcién ordinaria

$171,901.35 MENSUAL BRUTA

Rango

DIRECTOR GENERAL Tipo de nombramiento CONFIANZA

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE Sede (Radicacion)
CONSERVACION DE
CARRETERAS

MEXICO, D.F.

Clasificacion de puesto

ESPECIFICO

Misién del puesto

CONDUCIR ESTRATEGIAS Y LINEAS GENERALES DE DIRECCION,
PROGRAMACION Y EVALUACION ORIENTADAS A MANTENER EN
OPTIMO ESTADO FISICO LA RED FEDERAL CARRETERA LIBRE DE
PEAJE, DETERMINANDO PROGRAMAS DE INVERSION QUE
CONTRIBUYAN AL DESARROLLO, CONSERVACION Y PRESERVACION
DE LA RED FEDERAL DE CARRETERA LIBRE DE PEAJE, EN APEGO AL
PLAN NACIONAL DE DESARROLLO, PROGRAMAS SECTORIALES DE LA
SCT; ASI COMO CON LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA Y LAS
ATRIBUCIONES ENCOMENDADAS A LA DIRECCION GENERAL DE
CONSERVACION DE CARRETERAS, DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN EL REGLAMENTO INTERNO DE LA DEPENDENCIA,
CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR AL BIENESTAR, EQUIDAD Y
CRECIMIENTO SOCIAL Y ECONOMICO DEL PAIS.

Funciones

1. ESTABLECER ESTRATEGIAS Y METODOS PARA CONDUCIR EL
PROCESO, DESARROLLO, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA
PROGRAMACION ANUAL EN MATERIA DE CONSERVACION DE
LA INFRAESTRUCTURA CARRETERA FEDERAL LIBRE DE PEAJE,
EMITIENDO LINEAMIENTOS EN MATERIA DE PLANEACION,
EJECUCION Y EVALUACION QUE DEBEN DE CONTENER DICHOS
PROGRAMAS, VIGILANDO EL APEGO AL PLAN NACIONAL DE
DESARROLLO Y LOS PROGRAMAS SECTORIALES, CON LA
FINALIDAD DE DIRIGIR LOS RECURSOS AUTORIZADOS EN
EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS PARA EL
DESARROLLO ECONOMICO DEL PAIS.

2. FIJAR EL PROCESO DE INSTRUMENTACION DE POLITICAS
INSTITUCIONALES PARA LA INTEGRACION DE LOS PROGRAMAS
FINANCIEROS, OPERATIVOS Y ADMINISTRATIVOS, NORMANDO LA
APLICACION DE LINEAMIENTOS, GUIAS Y CRITERIOS TECNICOS
QUE DETERMINEN LAS AREAS A NIVEL CENTRAL PARA ORIENTAR
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LA PLANEACION, EJECUCION Y EVALUACION DE DICHOS
PROGRAMAS, CON LA FINALIDAD DE CONDUCIR EL
FUNCIONAMIENTO EFICIENTE DE LA DIRECCION GENERAL,
DENTRO DEL MARCO DE LAS NORMAS Y LAS POLITICAS
DETERMINADAS POR LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS.

EVALUAR EL RESULTADO EN LA APLICACION DE ESTRATEGIAS
IMPLEMENTADAS PARA LA CONSERVACION DE CARRETERAS Y
PUENTES FEDERALES LIBRES DE PEAJE, ESTABLECIENDO UN
DIAGNOSTICO OBJETIVO DEL ESTADO FISICO DE LOS MISMOS, EN
APEGO A CRITERIOS TECNICOS Y METODOS QUE PERMITAN SU
VALORACION, CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR AREAS DE
OPORTUNIDAD QUE PERMITAN LA MEJORA CONTINUA DE LA
INFRAESTRUCTURA CARRETERA LIBRE DE PEAJE, EN BENEFICIO
DE LOS USUARIOS.

DETERMINAR EL PROCESO DE SUPERVISION Y CONTROL DE
OBRAS QUE TIENEN A CARGO LAS RESIDENCIAS GENERALES
DE CONSERVACION DE CARRETERAS, AUTORIZANDO LOS
PROCESOS CORRESPONDIENTES, PARA QUE SE SUPERVISE QUE
SE EJECUTEN CONFORME A LAS ESPECIFICACIONES,
PROYECTOS, PRECIOS UNITARIOS Y PROGRAMAS APROBADOS,
DE ACUERDO CON LO ESTIPULADO EN LOS CONTRATOS DE OBRA
Y CUMPLIENDO CON LAS LEYES Y DISPOSICIONES VIGENTES EN
LA MATERIA, CON EL PROPOSITO DE EVALUAR EL AVANCE FISICO-
FINANCIERO; ASI COMO VERIFICAR LA CORRECTA EJECUCION DEL
PROGRAMA NACIONAL DE CONSERVACION DE CARRETERAS.

ESTABLECER LOS ASPECTOS Y CARACTERISTICAS A VERIFICAR
DENTRO DEL DESARROLLO DE LA SUPERVISION Y CONTROL
DE OBRAS A CARGO DE LAS RESIDENCIAS GENERALES DE
CONSERVACION DE CARRETERAS, DETERMINANDO LOS
CRITERIOS CON LOS QUE SE LLEVARAN A CABO DICHAS
ACTIVIDADES, CON LA FINALIDAD DE DISPONER DE ELEMENTOS
QUE PERMITAN EVALUAR EL CUMPLIMIENTO Y EJECUCION EN
TIEMPO Y FORMA DEL PROGRAMA NACIONAL DE CONSERVACION
DE CARRETERAS.

EVALUAR EL RESULTADO GENERAL DE LOS AVANCES FISICO-
FINANCIEROS DEL PROGRAMA NACIONAL DE CONSERVACION DE
CARRETERAS, A CARGO DE LAS RESIDENCIAS GENERALES,
DICTAMINANDO EL CUMPLIMIENTO A DICHO PROGRAMA,
DETERMINANDO DIFERENCIAS ENTRE LO PROGRAMADO Y LO
EJECUTADO EN MATERIA DE OBRAS Y RECURSOS FINANCIEROS,
CON LA FINALIDAD DE EMITIR ACCIONES PREVENTIVAS Y
CORRECTIVAS QUE PERMITAN ALCANZAR LAS METAS
ESTABLECIDAS EN EL PROGRAMA NACIONAL DE CONSERVACION
DE CARRETERAS.

ACREDITAR EL RESULTADO GENERAL DE LOS SERVICIOS DE
SUPERVISION DE LAS OBRAS QUE COMPONEN EL PROGRAMA
NACIONAL DE CONSERVACION DE CARRETERAS, EVALUANDO LA
CONFORMIDAD DE LOS REQUISITOS DE CALIDAD Y LOS INFORMES
TECNICOS PRESENTADOS POR LAS EMPRESAS ENCARGADAS DE
SUPERVISION, CON EL PROPOSITO DE DETERMINAR LA
CORRECTA EJECUCION DE LAS OBRAS DEL PROGRAMA.
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10.

11.

12.

13.

NORMAR EL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS
CORRESPONDIENTES A ESTUDIOS Y PROYECTOS RELATIVOS AL
PROGRAMA NACIONAL DE CONSERVACION DE CARRETERAS,
EVALUANDO LAS NECESIDADES PRESENTADAS POR LAS AREAS
DE LA DIRECCION GENERAL Y LAS RESIDENCIAS GENERALES Y
JERARQUIZANDO PRIORIDADES DE CONFORMIDAD CON LOS
SISTEMAS DE GESTION ESTABLECIDOS, CON EL FIN DE
PROPONER PROYECTOS PARA LA EJECUCION DE OBRAS QUE
SE ENCUENTREN DEBIDAMENTE SOPORTADAS POR SU ESTUDIO Y
PROYECTO RESPECTIVO.

AUTORIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS RELATIVOS AL PROGRAMA NACIONAL DE
CONSERVACION DE CARRETERAS, EVALUANDO LOS REQUISITOS
TECNICOS, BASES DE LICITACION Y ESPECIFICACIONES
SOLICITADAS PARA EL DESARROLLO DE DICHOS ESTUDIOS Y
PROYECTOS, ACREDITANDO QUE ESTOS CUMPLAN CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA DIRECCION; ASI COMO CON LA
NORMATIVIDAD EN LA MATERIA, CON EL FIN DE QUE LAS OBRAS
CUENTEN CON SU RESPECTIVO ESTUDIO Y PROYECTO EN TIEMPO
Y FORMA, EN BENEFICIO DE LA SOCIEDAD EN GENERAL.

DETERMINAR EL PROCESO DE SUPERVISION Y CONTROL
DE OBRAS A CARGO DE LAS RESIDENCIAS GENERALES DE
CONSERVACION DE CARRETERAS Y/O EMPRESAS SUPERVISORAS,
ESTABLECIENDO UN CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL DESARROLLO
DE LAS OBRAS PRESENTADAS EN EL PROGRAMA NACIONAL DE
CONSERVACION DE CARRETERAS, CONFORME A LOS AVANCES
FISICOS-FINANCIEROS CON LOS QUE SE DEBEN CUMPLIR, CON LA
FINALIDAD DE EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LO PROGRAMADO
CONTRA LO EJERCIDO Y, EN SU CASO, ESTABLECER ACCIONES
QUE CONTRIBUYAN AL AVANCE DE LOS PROYECTOS.

CONDUCIR EL PROCESO DE ATENCION DE EMERGENCIAS POR
DESASTRES NATURALES Y/O SITUACIONES CREADAS POR CASOS
FORTUITOS O DE FUERZA MAYOR EN LA RED FEDERAL DE
CARRETERAS LIBRE DE PEAJE EN COLABORACION CON LOS
CENTROS SCT, FIJANDO LOS PROCEDIMIENTOS, ASESORANDO Y
DETERMINANDO LA ASIGNACION DE LOS RECURSOS PARA LA
ATENCION DE CONTINGENCIAS E INFORMANDO POR LOS MEDIOS
DISPONIBLES, CON EL FIN DE ESTABLECER UNA ADECUADA
ATENCION Y COMUNICACION CON LAS RESIDENCIAS DE
CONSERVACION; ASI COMO CON LOS USUARIOS E INVOLUCRADOS
EN EL USO Y EXPLOTACION DE LAS CARRETERAS FEDERALES DEL
TERRITORIO NACIONAL.

COLABORAR EN LA DIRECCION DE LAS LINEAS DE ACCION
NECESARIAS A REALIZAR PARA ATENDER LAS EMERGENCIAS
PROVOCADAS POR DESASTRES NATURALES O EVENTUALIDADES
ADVERSAS QUE INTERRUMPAN LA COMUNICACION EN
LAS CARRETERAS FEDERALES LIBRES DE PEAJE, REGULANDO LAS
HERRAMIENTAS Y EQUIPOS MECANICOS A UTILIZAR PARA
RESTABLECER A LA BREVEDAD EL LIBRE TRANSITO, SIENDO EL
OBJETIVO PRINCIPAL LA SEGURIDAD DE LOS USUARIOS DE LAS
CARRETERAS.

DICTAR LAS ACCIONES NECESARIAS A REALIZAR PARA QUE SE
LIBEREN LOS RECURSOS DEL FONDEN PARA ATENDER
LAS EMERGENCIAS POR DESASTRES NATURALES @)
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14.

15.

16.

17.

18.

EVENTUALIDADES ADVERSAS QUE INTERRUMPAN LA COMUNICACION
EN LAS CARRETERAS FEDERALES, REGULANDO LOS
PROCEDIMIENTOS Y MAQUINARIA A UTILIZAR PARA RESTABLECER A
LA BREVEDAD EL LIBRE TRANSITO, SIENDO EL OBJETIVO PRINCIPAL
LA SEGURIDAD DE LOS USUARIOS DE LAS CARRETERAS FEDERALES.

CONDUCIR EL PROCESO PARA EL DESARROLLO DE LAS PAGINAS
DE INTERNET E INTRANET DE LA DIRECCION GENERAL DE
CONSERVACION DE CARRETERAS, AUTORIZANDO LA
INFORMACION QUE SE INCLUIRA EN LAS MISMAS, CONFORME A LOS
LINEAMIENTOS Y NORMATIVIDAD EN LA MATERIA, CON EL PROPOSITO
DE NORMAR LA PRESENTACION DE INFORMACION RELACIONADA
CON EL PROGRAMA NACIONAL DE CONSERVACION DE
CARRETERAS Y MANTENER A LA CIUDADANIA INFORMADA SOBRE
LOS AVANCES GENERADOS.

CONDUCIR EL PROCESO DE GESTION DE LOS RECURSOS
HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES DE LAS AREAS DE LA
DIRECCION GENERAL DE CONSERVACION DE CARRETERAS,
DETERMINANDO EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE
EJECUCION Y APLICACION DEL PRESUPUESTO ASIGNADO,
CONFORME A LO DISPUESTO EN EL PLAN NACIONAL DE
DESARROLLO Y LOS PROGRAMAS SECTORIALES
CORRESPONDIENTES, CON EL PROPOSITO DE ESTABLECER EL
CUMPLIMIENTO DE LAS METAS PLANTEADAS PARA EL SECTOR.

EMITIR PROPUESTAS Y ACUERDOS INTERNOS DE LAS AREAS A
CARGO DE LA DIRECCION GENERAL DE CONSERVACION
DE CARRETERAS, PARA SOMETERLOS A LA APROBACION DEL
C. SUBSECRETARIO, FIJANDO LAS METAS Y OBJETIVOS A
CUMPLIR; ASI COMO LOS REQUERIMIENTOS Y NECESIDADES DE
DICHAS AREAS, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA,
CON EL PROPOSITO DE PROPONER LOS COMPROMISOS Y PLANES
DE TRABAJO A DESARROLLAR, QUE PERMITAN GESTIONAR
LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES PARA LA LIBERACION
DEL PRESUPUESTO.

NORMAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS SERVICIOS
PERSONALES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A LA
DIRECCION GENERAL DE CONSERVACION DE CARRETERAS,
AUTORIZANDO LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION, PAGOS E
INGRESOS DE PERSONAL, VIGILANDO QUE ESTOS SE REALICEN
CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA, CON
LA FINALIDAD DE DISPONER DE LOS RECURSOS HUMANOS
NECESARIOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS DE LA
DIRECCION; ASI COMO PROMOVER LA PROFESIONALIZACION
DEL PERSONAL.

ASESORAR EN MATERIA DE CONTRATACIONES DE BIENES Y
SERVICIOS QUE REALICEN LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL
DE CONSERVACION DE CARRETERAS, EMITIENDO LAS
OBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS SOBRE LAS INQUIETUDES
QUE SE PRESENTEN, VIGILANDO QUE LOS PROCESOS SE
DESARROLLEN CONFORME A LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA,
CON LA FINALIDAD DE NORMAR LOS PROCESOS Y PROVEER A LAS
AREAS DE LOS INSUMOS MATERIALES Y SERVICIOS PARA EL
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CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES QUE TIENEN A CARGO.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad

NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL.
GRADO DE AVANCE: TITULADO.

CARRERA SOLICITADA:
1. ADMINISTRACION

2. INGENIERIA

3. INGENIERIA CIVIL

Experiencia

DIEZ ANOS EN:

1. ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

2. TECNOLOGIA DE MATERIALES

3. TECNOLOGIA DE LOS SISTEMAS DE TRANSPORTE
4. TECNOLOGIA DE LA CONSTRUCCION

5. ECONOMIA SECTORIAL

6. DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

7. ADMINISTRACION PUBLICA

Evaluaciones de
habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:
http:/Amww.sct.gob.mx/informacion-general/recursos-humanos/servicio-profesional-de-
carrera/convocatorias-resultado/

Rama de cargo

ASESORIA

Otros
conocimientos

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO Y DOMINIO AVANZADO DEL IDIOMA
INGLES PARA SU LECTURA, HABLA Y ESCRITURA Y REQUIERE
CONOCIMIENTO SOBRE ESQUEMAS DE FINANCIAMIENTO; EVALUACION DE
PROYECTOS DE INVERSION; MARCO NORMATIVO Y LEGAL PARA EL
SUBSECTOR INFRAESTRUCTURA; MARCO OPERACIONAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE CONSERVACION DE CARRETERAS (DGCC).

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO DIURNO,
DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Puesto vacante

COORDINACION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

Cdédigo de puesto

09-200-1-CFLC001-0000068-E-C-F

Grupo, grado y nivel LC1 | Namero de vacantes | UNA
Percepcién ordinaria $113,588.10 MENSUAL BRUTA
Rango DIRECTOR GENERAL Tipo de nombramiento CONFIANZA
ADJUNTO
Adscripcion SUBSECRETARIA DE Sede (Radicacion) MEXICO, D.F.
INFRAESTRUCTURA

Clasificacion de
Puesto

ESPECIFICO

Misién del puesto

CONDUCIR LA PLANEACION, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE LOS
PROYECTOS DE INVERSION ESTRATEGICOS EN MATERIA DE
INFRAESTRUCTURA  CARRETERA  DEL  PAIS, MEDIANTE EL
ESTABLECIMIENTO DE ESTRATEGIAS QUE CONTRIBUYAN AL
CRECIMIENTO SOSTENIDO DE LA ECONOMIA'Y EL DESARROLLO SOCIAL
EQUILIBRADO DEL PAIS Y LA DEFINICION DE LOS CRITERIOS QUE
HABRAN DE ADOPTAR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, A FIN DE
DOTAR A LOS USUARIOS DE UNA INFRAESTRUCTURA CARRETERA
SEGURA, CONFIABLE Y CON SERVICIOS DE CALIDAD QUE BRINDE
COBERTURA Y ACCESIBILIDAD Y COADYUVAR A LA GENERACION DE
OPORTUNIDADES Y EMPLEOS CON LA CONSTRUCCION Y
MANTENIMIENTO DE LAS CARRETERAS.

Funciones

1. ESTABLECER ESTRATEGIAS DE CONTROL PARA LOS PROYECTOS
PRIORITARIOS DEL PROGRAMA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA,
MEDIANTE EL DISENO Y DIFUSION DE LINEAS DE ACCION
ESPECIFICAS PARA CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
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DE LA EJECUCION DE LOS PROYECTOS, A FIN DE ASEGURAR EL
DESARROLLO EFICIENTE DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO
ESTABLECIDOS Y ASEGURAR QUE LAS OBRAS Y SERVICIOS SE
EJECUTEN EN LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS Y CON LA CALIDAD
REQUERIDA EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

CONDUCIR EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS ESTRATEGICOS,
COORDINANDO LAS ACTIVIDADES RELATIVAS AL DESARROLLO
TECNICO DE LOS PROYECTOS, LIBERACION DE DERECHO DE VIA'Y
LA OBTENCION DE PERMISOS CON LAS AUTORIDADES
COMPETENTES, CON OBJETO DE QUE LAS AREAS RESPONSABLES
DE LA EJECUCION DE LOS PROYECTOS CUENTEN CON LOS
ELEMENTOS NECESARIOS PARA SU CONTRATACION.

ACREDITAR LA INTEGRACION DE LOS PROYECTOS ESTRATEGICOS
DEL PROGRAMA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA EN MATERIA DE
INFRAESTRUCTURA CARRETERA, EN SUS APARTADOS TECNICO,
LEGAL, ECONOMICO Y FINANCIERO, MEDIANTE EL SEGUIMIENTO
Y EVALUACION DE LOS PAQUETES DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION QUE SE PREPARAN PARA INICIAR
LAS LICITACIONES, POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
RESPONSABLES DE LA SUBSECRETARIA, CON LA FINALIDAD DE
CONFIRMAR LAS FECHAS DE INICIO DE PROCESOS DE LICITACION Y
EJECUCION DE LAS OBRAS.

FIJAR EL PROGRAMA PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS
PROYECTOS PRIORITARIOS DE INFRAESTRUCTURA CARRETERA,
MEDIANTE LA COORDINACION CON LAS AREAS RESPONSABLES DE
SU EJECUCION Y EL APROVECHAMIENTO DE LAS BASES DE DATOS
EXISTENTES, ASI COMO EL DESARROLLO DE UN TABLERO DE
CONTROL DE AVANCES DE OBRA, CON EL FIN DE CONTAR CON
UNA HERRAMIENTA QUE BRINDE INFORMACION OPORTUNA
Y CONFIABLE PARA LA TOMA DE DECISIONES TECNICAS Y
FINANCIERAS PROCEDENTES QUE ASEGUREN LA EJECUCION DE
LOS PROYECTOS EN TIEMPO Y FORMA.

ESTABLECER LOS |INDICADORES PARA EL PROGRAMA DE
CONTROL, MEDIANTE EL ANALISIS DE LOS OBJETIVOS
ESTABLECIDOS Y LOS REQUERIMIENTOS A CUMPLIR EN
LOS PLAZOS ESTABLECIDOS, CON LA FINALIDAD DE MEDIR EL
AVANCE FISICO Y FINANCIERO DE LOS MISMOS, ASI COMO
DETECTAR LAS CAUSAS DE LOS POSIBLES DESFASAMIENTOS PARA
IMPLEMENTAR LOS CORRECTIVOS O MEDIDAS DE SOLUCION
CORRESPONDIENTES.

ESTABLECER LAS ESTRATEGIAS ENCAMINADAS A MANTENER
ACTUALIZADO EL INVENTARIO DE LOS PROYECTOS ESTRATEGICOS
DEL PROGRAMA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA, MEDIANTE LA
ESTRUCTURACION DE ESQUEMAS DE INFORMACION Y DATOS, CON
LA FINALIDAD DE CONTAR OPORTUNAMENTE CON LOS REPORTES
EJECUTIVOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO REQUERIDOS POR LA
SUBSECRETARIA'Y LAS AUTORIDADES QUE ASI| LO SOLICITEN.
COLABORAR EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS Y ESTRATEGIAS
PARA MODERNIZAR EL DISENO, GESTION Y OPERACION DE LA RED
CARRETERA FEDERAL, MEDIANTE LA FORMULACION
DE PROPUESTAS RELACIONADAS CON LA ACTUALIZACION E
IMPLEMENTACION DE NUEVA TECNOLOGIA EN MATERIA
DE INFRAESTRUCTURA, CON LA FINALIDAD DE AUMENTAR LA
CALIDAD DE LOS SERVICIOS BRINDADOS A LOS USUARIOS Y
AUMENTAR LA SEGURIDAD DE LAS VIAS TERRESTRES DE
COMUNICACION DEL PAIS.

EVALUAR LOS ALCANCES Y RESULTADOS DE LOS SISTEMAS DE
GESTION DE CARRETERAS, MEDIANTE EL ANALISIS DETALLADO
DE LAS PRACTICAS ACTUALES; ASI COMO LA INFORMACION
REPORTADA POR LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES, CON
OBJETO DE OBTENER INFORMACION QUE SIRVA DE BASE PARA
PROPONER LAS MEJORAS CONDUCENTES O, EN SU CASO, EL
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10.

11.

12.

13.

DESARROLLO DE NUEVOS SISTEMAS ALTERNATIVOS.

PROPONER LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE INFORMACION
ESTADISTICA Y CUANTITATIVA DE LA RED FEDERAL DE
CARRETERAS A LAS AREAS ADSCRITAS A LA SUBSECRETARIA
DE INFRAESTRUCTURA, MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS
TECNOLOGICOS QUE FACILITEN EL DESARROLLO DE LOS
PROYECTOS TECNICOS CONSTRUCTIVOS, SU PRESUPUESTACION
Y EJECUCION, A FIN DE CONTAR CON UNA HERRAMIENTA QUE
FACILITE EL MANEJO DE INFORMACION CONFIABLE Y OPORTUNA
QUE FORTALEZCA EL SISTEMA DE PLANEACION DE LA
INFRAESTRUCTURA CARRETERA.

CONDUCIR LA INSTRUMENTACION DEL PROGRAMA DE
SENALIZACION Y DISPOSITIVOS DE PROTECCION DE LA RED
CARRETERA NACIONAL, A TRAVES DE LA COORDINACION DE LAS
DIRECCIONES GENERALES ADSCRITAS A LA SUBSECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA, Y LA EMISION DE RECOMENDACIONES
OBTENIDAS EN LA EVALUACION DE SEGURIDAD VIAL QUE SE
PRACTIQUE, A FIN DE ORIENTAR LAS ACCIONES DE TRABAJO HACIA
EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS ESTABLECIDAS POR
LA DEPENDENCIA EN MATERIA DE SINIESTRALIDAD Y COADYUVAR
A LA SEGURIDAD DE LOS USUARIOS DE LA RED CARRETERA.

FIJAR UN PROGRAMA DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA QUE
SIRVA COMO COHESION TERRITORIAL, ECONOMICO Y SOCIAL EN
COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS
A LA SUBSECRETARIA, MEDIANTE LA INTEGRACION DE LOS
PERFILES Y EVALUACION DE VIABILIDAD TECNICO Y ECONOMICO
CORRESPONDIENTES, A FIN DE CONTAR CON LAS BASES PARA EL
DESARROLLO DE POLITICAS PUBLICAS TENDIENTES A
FORTALECER A LAS REGIONES DE MENOR DESARROLLO.
DETECTAR LAS CONDICIONES SOCIOECONOMICAS QUE EN
MATERIA DE INFRAESTRUCTURA CARRETERA PREVALEZCAN EN EL
PAIS, MEDIANTE EL ANALISIS Y VALORACION DE LA INFORMACION
CONTENIDA EN LOS INVENTARIOS EXISTENTES, CON LA FINALIDAD
DE CONTAR CON LOS ELEMENTOS QUE PERMITAN ELABORAR UNA
PROPUESTA DE PROGRAMA DE PROYECTOS ESTRATEGICOS PARA
EL DESARROLLO ECONOMICO NACIONAL.

CONDUCIR LA FORMALIZACION DE LAS PROPUESTAS DE
PROYECTOS ESTRATEGICOS, A TRAVES DE LA SUPERVISION Y
ASESORAMIENTO EN EL ANALISIS DE LA INFORMACION TECNICA,
LEGAL Y FINANCIERA EMITIDA POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS INVOLUCRADAS, CON LA FINALIDAD DE
PRESENTAR AL SUBSECRETARIO PARA SU AUTORIZACION
E IMPLEMENTACION DE AQUELLOS PROYECTOS VIABLES
ENCAMINADOS AL DESARROLLO ECONOMICO DEL PAIS.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL.

GRADO DE AVANCE: TITULADO.

CARRERA SOLICITADA:

1. INGENIERIA

2. INGENIERIA CIVIL

3. ECONOMIA

4. CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
5. ADMINISTRACION

Experiencia OCHO ANOS EN:

1. ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y RIESGO
2. TECNOLOGIA DE LOS SISTEMAS DE TRANSPORTE

3. TECNOLOGIA DE LA CONSTRUCCION

4. ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

5. ADMINISTRACION PUBLICA
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Evaluaciones de
habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:
http:/Mww.sct.gob.mx/informacion-general/recursos-humanos/servicio-profesional-de-
carrera/convocatorias-resultado/

Rama de cargo

PRESTACION DE SERVICIOS

Otros
conocimientos

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO Y DOMINIO AVANZADO DEL IDIOMA
INGLES PARA SU LECTURA, HABLA Y ESCRITURA. REQUIERE
CONOCIMIENTO EN PLANEACION ESTRATEGICA Y DE LA LEGISLACION
FEDERAL RELATIVA A OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS
CON LAS MISMAS.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO DIURNO,
DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Puestos vacantes

DIRECTOR DE ENLACE VINCULACION ACTORES NACIONALES E
INTERNACIONALES

Cdédigo de puesto

09-102-1-CFMB003-0000075-E-C-D

Grupo, grado y nivel MB3 | Numero de vacantes | UNA

Percepcién ordinaria $78,148.71 MENSUAL BRUTA

Rango DIRECTOR DE AREA Tipo de nombramiento CONFIANZA

Adscripcion DIRECCION GENERAL DE Sede (Radicacién) MEXICO, D.F.
VINCULACION

Clasificacion de
puesto

ESPECIFICO

Mision del puesto

QUE A TRAVES DE LA IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO DE
ESTRATEGIAS Y PROCESOS DE VINCULACION, SE FORTALEZCAN LAS
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES ENTRE LA SCT Y SUS
PRINCIPALES INTERLOCUTORES, PARA AGILIZAR LOS TRAMITES Y
CONTRIBUIR AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA INSTITUCION.

Funciones

1. ESTABLECER UN SISTEMA PERMANENTE DE DIALOGO CON SUS
PRINCIPALES INTERLOCUTORES DE LA SCT, PARA DETECTAR Y
TRANSMITIR LAS NECESIDADES PRESUPUESTALES Y NORMATIVAS
DE LA CAMARA DE DIPUTADOS, SENADORES, GOBIERNOS
ESTATALES Y ORGANISMOS INTERNACIONALES Y LA MISMA
SECRETARIA DE COMUNICACIONES.

2. COMUNICAR AL SUPERIOR JERARQUICO, A TRAVES DE FICHAS
INFORMATIVAS, LAS SOLICITUDES Y RESOLUCIONES DE LEY QUE
EMITAN LAS INSTITUCIONES Y ORGANISMOS CON LOS QUE
SE INTERRELACIONA LA SCT, PARA PREVER LAS POSIBLES
AFECTACIONES PRESUPUESTALES Y NORMATIVAS Y FACILITAR LA
TOMA DE DECISIONES.

3. DISTRIBUIR LOS ACUERDOS Y LOS POSIBLES ACUERDOS
GENERADOS POR LAS INSTITUCIONES Y ORGANISMOS CON LOS
QUE SE INTERRELACIONA LA SCT, PARA QUE SEAN ANALIZADOS Y
SE TOMEN LAS DECISIONES QUE PERMITAN OTORGAR DIVERSOS
APOYOS, PRESUPUESTAL, LOGISTICO Y NORMATIVOS, ENTRE
OTROS, CON BASE EN LAS POLITICAS DE LA SECRETARIA.

4. COORDINAR LAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION CON LOS
INTERLOCUTORES DE LA SCT, PARA BRINDAR Y OBTENER
INFORMACION TECNICA, PRESUPUESTAL Y SOCIAL, QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS Y METAS
ESTABLECIDAS POR LA DEPENDENCIA, CON BASE EN LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

5. ANALIZAR LAS [IMPLICACIONES DE LAS RESOLUCIONES Y
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10.

11.

SOLICITUDES DE LOS PRINCIPALES INTERLOCUTORES DE LA SCT,
PARA PROPORCIONAR DIVERSAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION Y
VISION DE LAS POSIBLES CONSECUENCIAS PRESUPUESTALES,
POLITICAS Y SOCIALES PARA EL SECTOR DE COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

ESTABLECER ESTRATEGIAS DE NEGOCIACION ENTRE LAS SCT Y
SUS PRINCIPALES INTERLOCUORES, PARA TRANSMITIR LAS
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA SECRETARIA Y ALCANZAR LOS
OBJETIVOS Y METAS DE LA MISMA.

COORDINAR, FOMENTAR Y FACILITAR REUNIONES ENTRE
FUNCIONARIOS DE LA SCT Y LOS PRINCIPALES INTERLOCUTORES,
PARA EXPONER LAS POLITICAS Y PLANES DE TRABAJO, ATRAER
INVERSIONES AL SECTOR Y ESTABLECER LAS ALIANZAS
NECESARIAS EN LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS DE
LA DEPENDENCIA.

DISENAR DIVERSOS FORMATOS QUE ESTANDARICEN, COMPAGINEN
Y RESUMAN LA INFORMACION GENERADA POR LOS DIVERSOS
SUBSECTORES DE LA SCT, PARA QUE LA INFORMACION CONTENIDA
SEA DIFUNDIDA ENTRE LOS DIVERSOS ACTORES
INTERRELACIONADOS CON LA INSTITUCION.

ANALIZAR LA INFORMACION DE LOS PRODUCTOS E INSUMOS
QUE SE PROPORCIONAN A LOS ORGANISMOS E INSTITUCIONES QUE
SE INTERRELACIONAN CON LA SCT, PARA ATRAER INVERSIONES
E INCIDIR EN POLITICAS PUBLICAS Y SOCIALES.

CONSOLIDAR Y ANALIZAR LA INFORMACION GENERADA POR LA
SUBSECRETARIA Y UNIDADES, JERARQUIZANDO LAS PRIORIDADES
DEL GOBIERNO FEDERAL, PARA PROMOVER INVERSIONES,
ACUERDOS DE LEY Y POLITICAS PUBLICAS QUE PERMITAN EL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE LA INSTITUCION.

REVISAR QUE LA INFORMACION TECNICA, PRESUPUESTAL Y
ADMINISTRATIVA SEA INTEGRADA EN LAS CARPETAS DIRIGIDAS A
LOS INTERLOCUTORES, PARA QUE ESTOS ANALICEN LAS
DETERMINACIONES CONTENIDAS (PRESUPUESTAL, LOGISTICA,
ENTRE OTRAS) Y TOMEN LAS MEDIDAS CORRESPONDIENTES.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad

NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL.
GRADO DE AVANCE: TITULADO

CARRERA SOLICITADA:

. HUMANIDADES

. ECONOMIA

. COMUNICACION

4. CIENCIAS SOCIALES

. CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
. DERECHO

. ADMINISTRACION

1
2
3

5
6
7

Experiencia

CINCO ANOS EN:

1. INSTITUCIONES POLITICAS

2. ADMINISTRACION PUBLICA

3. CAMBIO Y DESARROLLO SOCIAL
4. CIENCIAS POLITICAS

5. COMUNICACIONES SOCIALES
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6. DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
7. RELACIONES INTERNACIONALES
8. VIDA POLITICA

Evaluaciones de
habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:
http://mww.sct.gob.mx/informacion-general/recursos-humanos/servicio-profesional-de-
carrera/convocatorias-resultado/

Rama de cargo

APOYO TECNICO

Otros conocimientos

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO Y DOMINIO INTERMEDIO DEL IDIOMA
INGLES PARA SU LECTURA, HABLA Y ESCRITURA Y REQUIERE
CONOCIMIENTO DE LA COMPOSICION Y ESTRUCTURA DEL PODER
EJECUTIVO FEDERAL; DE LA ESTRUCTURA, FUNCIONES Y MARCO
JURIDICO DE LAS CAMARAS DEL CONGRESO DE LA UNION;
CONOCIMIENTO TECNICO-JURIDICO DEL PROCESO LEGISLATIVO DE
INICIATIVAS 'Y PROPOSICIONES CON PUNTO DE ACUERDO, Y SU
DESAHOGO EN LA PRACTICA; CONOCIMIENTO DE LA ESTRUCTURA,
FUNCIONES Y DEL MARCO JURIDICO DE LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO DIURNO,
DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Puestos vacantes

SUBDIRECTOR DE ENLACE VINCULACION INTERNACIONAL

Cdédigo de puesto

09-102-1-CFNC003-0000065-E-C-D

Grupo, grado y nivel NC3 | Namero de vacantes | UNA

Percepcién ordinaria $47,890.93 MENSUAL BRUTO

Rango SUBDIRECCION DE AREA Tipo de nombramiento CONFIANZA

Adscripcién DIRECCION GENERAL DE Sede (Radicacion) MEXICO, D.F.
VINCULACION

Clasificaciéon de
puesto

ESPECIFICO

Misién del puesto

QUE LA SECRETARIA CUENTE CON UN ANALISIS DE LA INFORMACION
GENERADA POR LOS ACTORES INTERNACIONALES QUE BRINDE LOS
ELEMENTOS NECESARIOS PARA CONDUCIR LA RELACION CON DICHOS
ACTORES.

Funciones

1. ANALIZAR Y PROYECTAR DIVERSOS CONVENIOS, ACUERDOS Y
RESPUESTAS QUE HABRA DE FIRMAR EL SECRETARIO, CON EL
PROPOSITO DE SUSTENTAR TECNICA, JURIDICA (0]
PRESUPUESTALMENTE EL QUEHACER DE LA DEPENDENCIA ANTE
LOS GOBIERNOS, ORGANISMOS Y EMPRESAS INTERNACIONALES.

2. ELABORAR LA AGENDA INTERNACIONAL DEL SECRETARIO Y LA DEL
COORDINADOR DE ASESORES, CON EL FIN DE PROPICIAR
DIVERSAS REUNIONES ESTRATEGICAS DE LAS AREAS
SUSTANTIVAS PARA LA FIRMA DE ACUERDOS Y CONVENIOS DE
CARACTER INTERNACIONAL.

3. ESTABLECER LA INTERLOCUCION DEL SUPERIOR JERARQUICO Y EL
SECRETARIO CON LOS TITULARES DE LOS ORGANISMOS
INTERNACIONALES CLAVES Y REPRESENTANTES DE MEXICO EN EL
EXTERIOR, A FIN DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS, A
TRAVES DE CONVENIOS Y ACUERDOS QUE FAVOREZCAN AL
SECTOR DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

4. ELABORAR DIVERSOS DOCUMENTOS Y PRESENTACIONES; ASI
COMO DIFUNDIR LAS POLITICAS DE LA SECRETARIA DURANTE
LAS GIRAS INTERNACIONALES, CON EL PROPOSITO DE PROMOVER
LAS INVERSIONES Y PRESENCIA DE MEXICO ANTE ORGANISMOS
INTERNACIONALES.

5. ANALIZAR Y PROPONER LA PRESENCIA DEL SECRETARIO EN
EVENTOS INTERNACIONALES, O BIEN LA CONCESION DE

AUDIENCIA, CON LOS PRINCIPALES INTERLOCUTORES
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10.

INTERNACIONALES PARA CONTRIBUIR AL CUMPLIMIENTO DE
LOS PROYECTOS ESTRATEGICOS DE INVERSION Y
RESPONSABILIDADES EN MATERIA DE INFRAESTRUCTURA,
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

ANALIZAR 'Y EVALUAR LAS INVITACIONES INTERNACIONALES
DIRIGIDAS AL SECRETARIO, CON EL FIN DE ASEGURAR QUE SU
PARTICIPACION ESTE ALINEADA A LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS
DE LA SECRETARIA.

COORDINAR QUE LA ORGANIZACION DE REUNIONES ENTRE EL
SECRETARIO Y SuUS PRINCIPALES INTERLOCUTORES
INTERNACIONALES SE APEGUE A LOS OBJETIVOS DE LA SCT, A FIN
DE CONTRIBUIR AL FORTALECIMIENTO DE LA VINCULACION ENTRE
LA SECRETARIA'Y LAS ENTIDADES.

ESTABLECER MECANISMOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO PARA
QUE LOS ACUERDOS ALCANZADOS, CONVENIOS BILATERALES Y
MULTILATERALES Y DE INVERSION, CUMPLAN CON LOS
COMPROMISOS ESTABLECIDOS.

DISENAR Y REGISTRAR UNA BASE DE DATOS CON LA INFORMACION
TECNICA, JURIDICA Y ECONOMICA DE LOS ORGANISMOS Y
ACTORES INTERNACIONALES, PARA EL ANALISIS ESTADISTICOS DE
LA INFORMACION CON QUIENES SE MANTIENE INTERLOCUCION A
NIVEL INTERNACIONAL.

ANALIZAR 'Y PROPONER UN MAPA DE LOS ACTORES
INTERNACIONAL VINCULADOS AL SECTOR COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES, PARA ORIENTAR LA ESTRATEGIA DE ACCION,
CONVENIOS E INVERSIONES, Y MANTENER UN PULSO ADECUADO
DE LAS PRIORIDADES DE LA SECRETARIA EN MATERIA
INTERNACIONAL.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad

NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL.
GRADO DE AVANCE: TITULADO

CARRERA SOLICITADA:

. ECONOMIA

. CIENCIAS SOCIALES

. DERECHO

. HUMANIDADES

. CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
. RELACIONES INTERNACIONALES

Experiencia

CoOoO~NOOOUODWNELPOOOAWNE

INCO ANOS EN:

. DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
. ECONOMIA GENERAL

. DERECHO INTERNACIONAL

. SISTEMAS POLITICOS

. INSTITUCIONES POLITICAS

. ECONOMIA INTERNACIONAL

. ADMINISTRACION PUBLICA

. CIENCIAS POLITICAS

. RELACIONES INTERNACIONALES

Evaluaciones de
habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:
http://imww.sct.gob.mx/informacion-general/recursos-humanos/servicio-profesional-de-
carrera/convocatorias-resultado/

Rama de cargo

APOYO TECNICO

Otros conocimientos

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO Y DOMINIO AVANZADO DEL IDIOMA
INGLES PARA SU LECTURA, HABLA Y ESCRITURA Y REQUIERE
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CONOCIMIENTO EN MATERIA DE FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA
POLITICO MEXICANO; ORGANIZACION DEL SECTOR EMPRESARIAL;
NOCIONES GENERALES DE DERECHO Y POLITICA INTERNACIONAL.
ASIMISMO, EL OCUPANTE DEBERA TENER CONOCIMIENTO EN MATERIA
DE ORGANISMOS INTERNACIONALES, TRATADOS, ACUERDOS Y
CONVENIOS INTERNACIONALES QUE INVOLUCREN AL SECTOR DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO DIURNO,
DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Puestos vacantes

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

Cdédigo de puesto

09-710-1-CFNA003-0000229-E-C-V

Grupo, grado y nivel NA3 | Numero de vacantes | UNA
Percepcién ordinaria $32,820.46 MENSUAL BRUTA

Rango SUBDIRECCION DE AREA Tipo de nombramiento CONFIANZA
Adscripcion DIRECTOR GENERAL DE Sede (Radicacion) MEXICO, D.F.

PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

Clasificacion de
puesto

ESPECIFICO

Mision del puesto

ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOQOS, FINANCIEROS Y MATERIALES
CON QUE CUENTA LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO PARA SuU OPERACION,
ESTABLECIENDO LOS CONTROLES QUE GARANTICEN EL USO
TRANSPARENTE Y EFICIENTE DE LOS MISMOS, DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA, LOS LINEAMIENTOS DEL
MANUAL DE ORGANIZACION Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES,
CON LA FINALIDAD DE COADYUVAR A LA OPERACION DE LAS AREAS
SUSTANTIVAS DE ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y AL LOGRO DE
LOS OBJETIVOS DE LA MISMA.

Funciones

1. COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA FORMULACION Y
TRAMITE DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
ANUAL DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO, MEDIANTE LA
PRESUPUESTACION DE LOS RECURSOS REQUERIDOS POR
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA LA OPERACION DE SUS
PROGRAMAS SUSTANTIVOS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE
SE CUENTE CON LOS RECURSOS NECESARIOS, COADYUVANDO DE
ESTA FORMA AL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS.

2. VERIFICAR QUE SE EFECTUEN LAS ACCIONES NECESARIAS PARA
LA FORMULACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE
LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO, MEDIANTE LA IDENTIFICACION E INTEGRACION DE
LA INFORMACION NECESARIA CON BASE EN LOS REQUERIMIENTOS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA; ASI COMO, VIGILANDO SU
EJECUCION Y EL MANEJO DE ALMACENES E INVENTARIOS, EL
SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS EN GENERAL, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS MEDIDAS PARA
EL USO RACIONAL Y EFICIENTE DE LOS RECURSOS ASIGNADOS.

3. MANTENER UN EFICIENTE CONTROL DE LOS ALMACENES
E INVENTARIOS CON QUE CUENTA LA DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO, MEDIANTE LA
INSTRUMENTACION DE MECANISMOS QUE PERMITAN UN EFICIENTE
REGISTRO DE CADA UNO DE LOS BIENES EXISTENTES Y LA
IMPLEMENTACION DEL METODO DE INVENTARIOS "PRIMERAS
ENTRADAS PRIMERAS SALIDAS", CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR
SU USO RACIONAL Y APOYAR A LAS AREAS CON LOS INSUMOS
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10.

REQUERIDOS PARA SU OPERACION.

IMPLEMENTAR MECANISMOS QUE PERMITAN EJERCER UNA
EFICIENTE SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO AUTORIZADO A LA DIRECCION GENERAL DE
CARRETERAS, MEDIANTE EL REGISTRO DE INFORMACION EN LOS
DIFERENTES CAPITULOS DE GASTO EN APEGO A LA NORMATIVIDAD
APLICABLE, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR UN EFICIENTE
CONTROL DEL PRESUPUESTO Y TRANSPARENCIA EN EL EJERCICIO
DE LOS RECURSOS.

COORDINAR EL SISTEMA PARA OTORGAR RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES A LAS DIFERENTES AREAS QUE
CONFORMAN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, MEDIANTE LA ATENCION
A SUS SOLICITUDES Y LA ADECUADA PROGRAMACION PARA
ASIGNAR LOS RECURSOS DE ACUERDO A SUS NECESIDADES,
PRIORIDADES Y CARGAS DE TRABAJO, CON LA FINALIDAD DE QUE
LAS AREAS CUENTEN CON LO INDISPENSABLE PARA EL
DESARROLLO DE LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS.

REVISAR LA ADQUISICION DE LOS BIENES, SERVICIOS Y
ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES NECESARIOS EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DETECTANDO LAS NECESIDADES
Y OPORTUNIDAD DE EFECTUAR ALGUNO DE ESTOS PROCESOS Y,
EN SU CASO, REALIZANDO LA PROGRAMACION Y CALENDARIZACION
DE DICHOS EVENTOS, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON UN
CONTROL ACERCA DE LAS NECESIDADES Y SOLVENTACION DE BIENES
Y SERVICIOS PARA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

VERIFICAR LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS PARA
LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO, MEDIANTE EL ANALISIS DE LAS NECESIDADES,
DANDO PRIORIDAD A LOS REQUERIMIENTOS INMEDIATOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA, CON LA FINALIDAD DE ABASTECER DE
LOS RECURSOS NECESARIOS A LA UNIDAD Y COADYUVAR AL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS.

SUPERVISAR EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA LOS SERVICIOS
GENERALES A LAS DISTINTAS AREAS, COORDINANDO SU ATENCION
Y SUMINISTROS REQUERIDOS DE CONFORMIDAD CON LAS
DISPOSICIONES LEGALES Y ADMINISTRATIVAS APLICABLES, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR QUE CUENTEN EN TIEMPO Y FORMA, CON
LOS APOYOS REQUERIDOS PARA EL DESARROLLO DE SUS
ACTIVIDADES Y LES PERMITA EL CUMPLIMIENTO EFICIENTE DE
LOS OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDAS.

MANTENER UN EFICIENTE CONTROL ADMINISTRATIVO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A LA DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO, MEDIANTE LA
IMPLEMENTACION DE LOS PROGRAMAS QUE PERMITAN CUMPLIR
CON LAS LINEAS DE ACCION QUE AL EFECTO ESTABLEZCA LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS, CON LA FINALIDAD
DE COADYUVAR AL BUEN DESEMPERNO DE LOS MISMOS.

IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS QUE PERMITAN CUMPLIR CON LOS
PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE EVALUACION DEL DESEMPENO,
CAPACITACION, PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS,
RECONOCIMIENTO A LA INTEGRIDAD DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS, ACTUALIZACION DE PERFILES DE PUESTOS, RUSP, ETC,,
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MEDIANTE LA DIFUSION Y APLICACION DE LAS DISPOSICIONES QUE
AL RESPECTO EMITA LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS, CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR EN TIEMPO Y FORMA
CON LA NORMATIVA VIGENTE, COADYUVANDO CON ELLO, A
FAVORECER LA PRODUCTIVIDAD Y LA PROFESIONALIZACION DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad

NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL.
GRADO DE AVANCE: TITULADO

CARRERA SOLICITADA:

1. DERECHO

2. MERCADOTECNIA'Y COMERCIO
3. COMUNICACION

4. ECONOMIA

5. CONTADURIA

6. ADMINISTRACION

Experiencia

CUATRO ANOS EN:

1. DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

2. ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
3. ACTIVIDAD ECONOMICA

4. CONTABILIDAD

5. ADMINISTRACION PUBLICA

Evaluaciones de
habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:
http:/Amww.sct.gob.mx/informacion-general/recursos-humanos/servicio-profesional-de-
carrera/convocatorias-resultado/

Rama de cargo

DIRECCION

Otros conocimientos

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO Y REQUIERE CONOCIMIENTO EN
MATERIA DE ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION
DE SERVICIOS; MANEJO DE PRESUPUESTO Y EN ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y REMUNERACIONES.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO DIURNO,
DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Puestos vacantes

ENCARGADO DE INFORMATICA

Cdédigo de puesto

09-600-1-CF21864-0000003-E-C-D

Grupo, grado y nivel PQ3 | Nimero de vacantes | UNA
Percepcién ordinaria $10,577.20 MENSUAL BRUTA
Rango ENLACE Tipo de CONFIANZA
nombramiento
Adscripcion COORDINACION GENERAL DE | Sede (Radicacién) MEXICO, D.F.
CENTROS SCT

Clasificacion de
puesto

TIPO

Mision del puesto

PROPORCIONAR APOYO A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA QUE HACEN USO DE EQUIPO DE COMPUTO, EN TODO
LO RELACIONADO CON EL MISMO, DANDO SOPORTE TECNICO COMO
ASESORIA Y DEMAS SERVICIOS REQUERIDOS, CON APEGO A LAS
POLITICAS Y LINEAMIENTOS EMITIDOS POR LA UNIDAD DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES, CON LA
FINALIDAD DE PROPORCIONAR UN SERVICIO EFICIENTE Y OPORTUNO
PARA EL ADECUADO DESEMPERNO DE LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS
AL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Funciones

1. EFECTUAR EL REGISTRO DE TODOS LOS BIENES INFORMATICOS
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ASIGNADOS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA SU OPERACION, A
TRAVES DE LA ACTUALIZACION EN EL SISTEMA DE INFORMACION
DESIGNADO PARA TAL EFECTO, ESPECIFICANDO EL NUMERO DE
INVENTARIO DE CADA UNO DE LOS BIENES Y LA REFERENCIA
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE LOS TIENEN A SU CARGO, CON
LA FINALIDAD DE CONTAR CON UN SISTEMA DE INFORMACION
PERMANENTEMENTE ACTUALIZADO QUE PERMITA UN OPTIMO
CONTROL DE LOS BIENES CON QUE CUENTA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

EFECTUAR LA REQUISICION DE LOS BIENES INFORMATICOS
REQUERIDOS POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA SU
OPERACION, MEDIANTE EL LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
CORRESPONDIENTE CON BASE EN LAS NECESIDADES DEL AREA,
ASI COMO ASISTIENDO A LAS LICITACIONES DE CONFORMIDAD CON
EL MARCO NORMATIVO APLICABLE AL EFECTO, CON LA FINALIDAD
DE ASEGURAR QUE SE CUBRAN LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES
INFORMATICOS PARA OPTIMIZAR LA OPERACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

ELABORAR LOS REPORTES NECESARIOS EN CASO DE IDENTIFICAR
FALTANTES DE BIENES INFORMATICOS, REQUISITANDO LOS
FORMATOS ESTABLECIDOS AL EFECTO Y EFECTUANDO SU
CORRESPONDIENTE REPORTE A LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y COMUNICACIONES, CON LA FINALIDAD
DE ASEGURAR LA APLICACION DE LAS MEDIDAS PERTINENTES, DE
CONFORMIDAD CON LOS PROCEDIMIENTOS APLICABLES.

MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA DE INFORMACION PARA
GESTION DE SERVICIOS TIC'S, MEDIANTE LA ACTUALIZACION DE
LAS ALTAS Y BAJAS DE LOS SERVICIOS QUE LES CORRESPONDA A
CADA "IP", ASI COMO A TRAVES DEL MONITOREO CONSTANTE EN LA
ATENCION DE LAS SOLICITUDES RECIBIDAS DE LAS DIFERENTES
AREAS, CON LA FINALIDAD DE PROVEER DE ESTE SERVICIO
A LOS MANDOS MEDIOS PARA APOYAR EL DESARROLLO DE
SUS FUNCIONES.

RECIBIR Y TRAMITAR LOS DIFERENTES SERVICIOS QUE EN
MATERIA DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES SON SOLICITADOS
POR LAS DIFERENTES AREAS QUE CONFORMAN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, MEDIANTE LA OPERACION DEL SISTEMA PARA LA
GESTION DE TRAMITES Y SERVICIOS TIC'S Y CON BASE
EN LA SOLICITUD TURNADA MEDIANTE OFICIO, CON LA FINALIDAD
DE PROPORCIONAR SERVICIOS INFORMATICOS Y DE
COMUNICACIONES QUE RESPONDAN A LOS REQUERIMIENTOS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA DAR CONTINUIDAD EN SU
OPERACION.

REALIZAR LOS TRAMITES MECESARIOS ANTE LA UNIDAD DE
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES, PARA
ATENDER LOS REQUERIMIENTOS TANTO DE LOS SERVICIOS COMO
PARA EL DIRECCIONAMIENTO "IP", EL USO DE DOMINIO, ACCESOS A
INTERNET Y CORREO ELECTRONICO REQUERIDOS POR EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, MEDIANTE SU GESTION
A TRAVES DEL SISTEMA PARA LA GESTION DE TRAMITES Y
SERVICIOS TIC'S, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE LOS
USUARIOS CUENTEN CON LOS SERVICIOS REQUERIDOS PARA EL
DESEMPERNO DE SUS FUNCIONES.

PROPORCIONAR SOPORTE TECNICO A LOS USUARIOS DE LOS
EQUIPOS INFORMATICQOS, EN TODO LO RELACIONADO CON FALLAS
DE LOS EQUIPOS, DE CONEXIONES DE RED DE VOZ Y DE DATOS, DE
SOFTWARE Y DE HARDWARE, ETC., MEDIANTE LA ATENCION DE SUS
REQUERIMIENTOS, O EN SU CASO, SOLICITANDO EL APOYO
NECESARIO A LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES, CON LA FINILIDAD DE BRINDAR UN SERVICIO
EFICIENTE Y OPORTUNO A LOS USUARIOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

SUPERVISAR QUE SE PROPORCIONE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Y CORRECTIVO A LOS EQUIPOS INFORMATICOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, FACILITANDO EL ACCESO DE LOS TECNICOS
AUTORIZADOS, DE CONFORMIDAD CON LOS PROCEDIMIENTOS
INSTITUCIONALES ESTABLECIDOS AL EFECTO, CON LA FINALIDAD
DE ASEGURAR EL OPTIMO FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES
INFORMATICOS.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL.

GRADO DE AVANCE: TERMINADO O PASANTE

CARRERA SOLICITADA:

1. COMPUTACION E INFORMATICA
2. SISTEMAS Y CALIDAD

3. INGENIERIA

Experiencia DOS ANOS EN:

1. TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES
2. PROCESOS TECNOLOGICOS

Evaluaciones de BATERIA PSICOMETRICA

habilidades

Examen de CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:
conocimientos http://www.sct.gob.mx/informacion-general/recursos-humanos/servicio-

profesional-de-carrera/convocatorias-resultado/

Rama de cargo APOYO TECNICO

Otros conocimientos | MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO Y REQUIERE CONOCIMIENTO EN

PAQUETERIA INFORMATICA, REDES TELEINFORMATICAS Y SOPORTE

TECNICO.
Requisitos DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
adicionales SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO DIURNO,

DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Bases de participaciéon

Principios del la. El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad,

concurso 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 el 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
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Carrera, Acuerdo publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 Texto vigente, Ultima
reforma publicada Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2012.

Requisitos de
participacion

2a. Podran participar aquellas personas que retinan los requisitos de escolaridad y
experiencia determinados para el puesto y que se sefialan en la presente
convocatoria. Adicionalmente, se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes
requisitos legales:

1. Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero
cuya condicién migratoria permita la funcién a desarrollar;

No haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso;

Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico;

No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto;

No estar inhabilitado(a) para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro
impedimento legal.

apwd

Etapas del 3a. El concurso se conducira de acuerdo con la programaciéon que se indica; las
concurso fechas podran modificarse cuando asi resulte necesario, por lo que se recomienda dar
seguimiento al concurso a través del portal www.trabajaen.gob.mx

Etapa del Concurso Fecha Programada
Publicacion de Convocatoria 27 de marzo al 11 de abril de
2013.
Registro de aspirantes 27 de marzo al 11 de abril de
(en la herramienta www.trabajaen.gob.mx) 2013.
Revision curricular 27 de marzo al 11 de abril de
(por la herramienta www.trabajaen.gob.mx) 2013.
Recepcion de solicitudes para reactivacion de folios | 27 de marzo al 11 de abril de
2013.
Examenes de Conocimientos A partir del 15 de abril de 2013.
Evaluacion de Habilidades A partir del 15 de abril de 2013.
Evaluacion de Experiencia y Valoracion del Mérito A partir del 15 de abril de 2013.
Revisién Documental A partir del 15 de abril de 2013.
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion A partir del 6 de mayo de 2013.
Determinacion Hasta el 24 de junio de 2013.
Registro de 4a. La inscripcion a un concurso y el registro de aspirantes al mismo, se realizaran a
aspirantes partir de la fecha de publicacion de la convocatoria y a través del portal

www.trabajaen.gob.mx, el cual asignarda un nimero de folio de participacién, mismo
gue servira para formalizar la inscripcion e identificacion del aspirante durante todo el
desarrollo del concurso.

Presentacion de
evaluaciones y
desahogo de las
etapas del
proceso

5a. La Secretaria de Comunicaciones y Transportes (Secretaria) comunicara a cada
candidato(a), la fecha, hora y lugar en que se realizara el desahogo de cada una de
las etapas y fases del concurso a través del portal www.trabajaen.gob.mx, en el rubro
"Mis Mensajes", siendo motivo de descarte el no presentarse en la fecha, hora y lugar
sefialados.

La Secretaria aplicara las herramientas de evaluacidon en sus instalaciones, en los
Centros SCT de la Republica Mexicana, o en su caso, en los Centros de Evaluacion
autorizados (se podra considerar el lugar de adscripcion de la plaza).

6a. Examen de Conocimientos:

En aquellos casos donde la plaza en concurso comparta perfil, tratdndose de
resultados aprobatorios de los exdmenes de Conocimientos, éstos tendran vigencia
de un afio, 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; asimismo, se
especifica que en el caso de plazas que cuenten con el mismo perfil de puesto y
temario, el sistema TrabajaEn replicard en forma automatica la calificacion obtenida
por el candidato. La revisién de examen de conocimientos, debera solicitarse a través
de escrito fundamentado con firma autégrafa del(la) candidato(a); dirigido al Comité
Técnico de Seleccion; y enviarse a la direccibn de correo electrnico
reclutamiento@sct.gob.mx, dentro de un plazo méximo de tres dias habiles, contados
a partir de la publicacién de los resultados en el portal www.trabajaen.gob.mx,
sefialando al efecto que, ésta solo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion
de las herramientas de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, sin que
implique la entrega de los reactivos, ni de las opciones de respuesta.
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En ningln caso, procedera la revision respecto del contenido de los criterios de

evaluacion.

Los temarios sobre los que versaran los examenes de Conocimientos seran

publicados en la convocatoria publicada en www.trabajaen.gob.mx y en el portal

www.sct.gob.mx

7a. Evaluacion de Habilidades:

Se aplicara una bateria de pruebas psicométricas y en todos los casos se otorgara

una calificacion de 100 puntos y tendréa vigencia de un afio.

8a. Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito:

La Escala de Calificacion para evaluar la Experiencia y Valorar el Mérito, se puede

consultar el siguiente link: http://www.sct.gob.mx/informacion-general/recursos-

humanos/servicio-profesional-de-carrera/introduccion/. Los elementos considerados

en la Evaluacion de la Experiencia son los siguientes: orden de los puestos

desempefiados; duracion de 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

desempefiadas en relacién con las del puesto vacante; en su caso, experiencia en

puestos inmediatos inferiores al de la vacante; en su caso, aptitud en puestos

inmediato inferiores al de la vacante.

Los elementos considerados en la Valoracion del Mérito son 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.

9a. Revision Documental:

El (la) aspirante deberd presentar original del formato denominado "Revision

documental", disponible en la liga  http://www.sct.gob.mx/informacion-

general/recursos-humanos/servicio-profesional-de-carrera/formatos/(consultar guia de

llenado); asi como original o copia certificada y copia simple de los documentos

referidos en dicho formato, mismos que se citan a continuacion:

1. Impresion del documento de bienvenida al Sistema TrabajaEn, como
comprobante del folio asignado para el concurso.

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

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

4. Escrito bajo protesta de decir verdad, (este formato le sera proporcionado al
candidato o candidata por la Secretaria al momento de su revisién documental
para su llenado), en el que se manifieste:

e 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 de culto;

No estar inhabilitado(a) para el servicio publico;

Que la documentacion presentada es auténtica.

Que en caso de haber sido beneficiado(a) por su incorporacion al Programa

de Conclusién de Prestacion de Servicios en la Administracion Publica

Federal y resultara ganador(a) del concurso, su ingreso estara sujeta a lo

dispuesto en la normatividad aplicable, emitida por la Secretaria de Hacienda

y Crédito Publico.

5. Hoja de Liberacion del Servicio Militar Nacional (Gnicamente varones hasta los
40 afos).

6. Para efectos de promociones por concurso en el Sistema, se deberan presentar
las Ultimas evaluaciones del desempefio anuales que haya aplicado el servidor
publico de carrera titular en el puesto en que se desempefia o 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. Cabe destacar que se considerara servidor publico de carrera
titular aquél que tenga este estatus en el momento de su registro en el concurso y
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lo mantenga hasta la revision documental.

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 formard parte de las dos requeridas por el
articulo 47 del Reglamento.

~

Curriculum vitae detallado y actualizado (se recomienda maximo dos cuartillas).
8. Documentos con los que acredite los afios de experiencia profesional solicitados
en el perfil del puesto.

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, solo seran validos el Titulo registrado en la Secretaria
de Educacion Publica y/o en su caso, mediante la presentacion de la Cédula
Profesional correspondiente expedida por dicha autoridad. Para acreditar el
requisito de escolaridad de nivel licenciatura, serdn validos los grados de
maestria o doctorado en las areas de estudio y carreras establecidas en el perfil
de puesto, siempre y cuando, el grado de avance de la maestria o doctorado
(pasante o titulado) sea el mismo que establezca el perfil de puesto aprobado por
el Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria. En el caso de haber
realizado estudios en el extranjero, se debera presentar la constancia de validez
0 reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacion Puablica. 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.

No obstante haber cubierto los puntos antes referidos, la Direccion General de
Recursos Humanos (DGRH) podra constatar la autenticidad de la informacion
presentada por los (las) candidatos(as) en todas las etapas y fases del proceso de
seleccién. En los casos que no se acredite su autenticidad se descartara al
candidato(a) y la Secretaria se reserva el derecho de ejercer las acciones legales
procedentes.

10a. Entrevista.

Para los puestos con perfil especifico seran entrevistados los (las) tres primeros(as)
candidatos(as) en orden de prelacion de acuerdo a las calificaciones obtenidas. En
caso de empate en tercer lugar, accederan a la Entrevista el primer lugar, el segundo
lugar y la totalidad de candidatos(as) que compartan el tercer lugar.

Para los puestos con perfil tipo serdn entrevistados los (las) primeros(as) 5
candidatos(as) en orden de prelacion de acuerdo a las calificaciones obtenidas,
cuando los candidatos(as) repliquen su participacion en mas de una plaza de puestos
tipo publicados en una misma convocatoria, no sera necesario entrevistarlos(as) en
cada una, por lo que bastara una ocasion para evaluarlos(as) en la totalidad de las
plazas que participen, siempre y cuando el Superior Jerarquico sea el mismo. En caso
de empate en quinto lugar, accederan a la Entrevista la totalidad de candidatos(as)
qgue compartan dicha posicion.

METODOLOGIA PARA APLICACION DE ENTREVISTA:

El objetivo de la etapa IV de Entrevista es verificar si el candidato redne el perfil y los
requisitos para desempefiar el puesto.

Las Entrevistas deberan realizarse en forma colegiada y participativa y la misma
consistird en dos momentos:

e Elde preguntas y respuestas y

e El de elaboracion del reporte de evaluacion del candidato

La evaluacién de los (las) candidatos(as), se realizard de conformidad con los
siguientes criterios:
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Contexto, situacion o tarea (favorable o adverso)
Estrategia o accién (simple o compleja)
e Resultado (sin impacto o con impacto)
e Participacion (protagonica o como miembro de equipo)
El reporte de la evaluacion del (la) candidato(a) en la entrevista se realizara utilizando
el formato establecido para tales efectos, con el que cada miembro del Comité
Técnico de Seleccion, calificara a cada candidato(a) en una escala de 0 a 100,
sin decimales.
11a. Determinacion:
Seran considerados(as) finalistas, los(las) candidatos(as) que acrediten el Puntaje
Minimo de Calificacion establecido en el Sistema de Puntuacion General, el cual sera
de 70 puntos en todos los casos.
En esta etapa el Comité Técnico de Seleccion resuelve el proceso de seleccion,
mediante la emisién de su determinacion, declarando:
a) Ganador(a) del concurso, al (la) finalista que obtenga la calificacién mas alta en el
proceso de seleccién, es decir, al(la) 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 Secretaria, el (la) ganador(a) sefialado(a) en el inciso anterior:
i. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en
la Determinacion, su decision de no ocupar el puesto.
ii. No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la
fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.
En caso de empate, el Comité Técnico de Seleccion determinara con base en el
articulo 36 del RLSPCAPF y el numeral 236 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,
Acuerdo publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 Texto vigente, ultima reforma
publicada Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2012.

Declaracién del
concurso
desierto

12a. ElI Comité Técnico de Seleccion podra declarar desierto un concurso por las

siguientes causas (Art. 40 RLSPCAPF):

I.  Porque ningun(a) candidato(a) se presenté al concurso;

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

Ill. Porque sélo un(a) finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea
vetado(a) 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 emitird una nueva convocatoria.

Publicacion de
resultados

13a. Los resultados de los concursos, seran publicados en el
www.trabajaen.gob.mx y en el portal de la Secretaria www.sct.gob.mx.

portal

Reserva de
aspirantes

14a. Los (las) candidatos(as) entrevistados(as) por el Comité Técnico de Seleccién
que no resulten ganadores(as) del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de
Calificacion, 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 afo,
contado a partir de la publicacion de los resultados finales del concurso.

Los (las) candidatos(as) finalistas estaran en posibilidad de participar en concursos
bajo la modalidad de "convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes”, durante el
periodo que dure la vigencia de su permanencia en la reserva de aspirantes, tomando
en cuenta la clasificacion de puestos y ramas de cargo establecidas en la Secretaria.

Reglas de
Valoracion y
Sistema de
Puntuacion

15a. y 16a. Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion, las Reglas de
Valoracion General y el Sistema de Puntuacion General aplicables a los procesos de
seleccion de la Secretaria, se realizara de conformidad con lo siguiente:

REGLAS DE VALORACION GENERAL

Etapa | Subetapa | Descripcion




172 (Segunda Secci6n)

DIARIO OFICIAL

Miércoles 27 de marzo de 2013

I. Revision Curricular

Revision realizada via el
www.trabajaen.gob.mx
Motivo de descarte: si.

portal

Il. Exdmenes de

Conocimientos y

Evaluaciones de
Habilidades

Examen de
Conocimientos

Numero de examenes: 1.

Calificacion minima aprobatoria: 70
(en una escala de 0 a 100) para todos
los rangos.

Motivo de descarte: si.

Evaluacién de

Numero de evaluaciones: 1.

Valoracién del Mérito

Habilidades e Calificacién minima aprobatoria: 0
e El reporte obtenido derivado de la
aplicacion de las evaluaciones sera
Unicamente de caréacter referencial y
se otorgara una calificacion de 100 en
todos los casos.
e Motivo de descarte: no.
e Vigencia: 1 afo.
Ill. Evaluacién de Evaluacion e Numero de evaluaciones: 1.
Experiencia y Experiencia e Calificacion minima aprobatoria: No

aplica
Cuestionaros de
experiencia.
Motivo de descarte: no.

evaluacion de

Valoracién del

Numero de evaluaciones: 1.

Mérito e Calificacion minima aprobatoria: No
aplica
e  Cuestionaros de valoraciéon de mérito.
e Motivo de descarte: no.
Revision e Documentacion probatoria por parte
Documental de los candidatos.

Calificacion minima aprobatoria: No
aplica
Motivo de descarte: si.

V. Entrevistas

Criterios a evaluar:

Contexto: 25%

Estrategia: 25%

Resultado: 25%

Participacion: 25%

Cantidad de candidatos(as) a entrevistar
Puestos Especifico: 3.

Cantidad de candidatos(as) a entrevistar
Puestos Tipo: 5.

Candidatos(as) a seguir entrevistando:
3.

Los CTS podran ser auxiliados por
especialistas, previa autorizacion del
CTP.

V. Determinacion

Puntaje Minimo de Calificacién para
ser considerado finalista: 70.

concurso.

Sera motivo de DESCARTE, no presentarse el candidato en alguna de las etapas del

SISTEMA DE PUNTUACION GENERAL
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Etapa Subetapa Puntos Resultados Nivel Jerarquico
por Etapa Director General Director de Subdirector Jefe de Enlace
y Director Area Departamento
General Adjunto
] Examen de C 20 20 30 30 30
Conocimientos
C+H
Evaluacion de H 10 10 10 10 10
Habilidades
i Evaluacion de X 30 30 15 15 10*
Experiencia
X+M
Valoracion del M 10 10 15 15 20
Meérito
[\ Entrevistas E E 30 30 30 30 30
Férmula: Il + 11l + IV = 100 100 100 100 100 100
Puntaje minimo requerido para ser considerado finalista 70 | 70 ‘ 70 ‘ 70 ‘ 70 ‘

*Corresponden 10 puntos para todos los (las) 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 Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,

Acuerdo publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 Texto vigente, tltima

Reactivacion de
folios

17a.

El proceso de Reactivacién de Folios rechazados en los concursos publicos y

abiertos de la Secretaria, se realiza de conformidad con lo siguiente:

El Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria podra determinar bajo su
responsabilidad, por mayoria de votos, la reactivacion de los folios de los (las)
aspirantes que hayan sido rechazados en la etapa de filtro curricular, so6lo en
aquellos casos en que se circunscriban a los supuestos que se citan a
continuacion:

a. Cuando el rechazo del folio sea originado por causas no imputables al (la)
aspirante.

b. Por errores de captura de informacién u omisiones que se acrediten
fehacientemente, a juicio de los (las) integrantes del Comité Técnico de
Seleccion.

La reactivacion de folios no sera procedente cuando:

a. El(la) aspirante cancela su participacion en el concurso, y

b. Exista duplicidad de registros en TrabajaEn.

Procedimiento para la solicitud de reactivacion de folio:

1.

Los (las) aspirantes deberan solicitar la reactivacion de folio rechazado dentro del
periodo sefialado en la etapa de Revision Curricular (Registro de Aspirantes) de
la Convocatoria, mediante escrito (fundamentado y firmado autégrafamente)
enviado por correo electrénico y dirigido al(la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité
Técnico de Seleccién de la Secretaria, explicando los motivos de rechazo;
sefialando al efecto, la denominacién de la plaza; el nimero de folio rechazado;
el domicilio o medio para oir y recibir notificaciones; y el soporte documental
escaneado con las pantallas que genera el sistema TrabajaEn en el que se
muestre el error o errores correspondientes. La direccion electronica a la que
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debera ser enviada dicha solicitud es la siguiente: reclutamiento@sct.gob.mx, y
marcar copia a la siguiente direccién electronica: jarenasz@sct.gob.mx
2. Una vez cerrada la etapa de Revision Curricular, el Comité Técnico de Seleccion
determinara la procedencia de las solicitudes de reactivacion del folio rechazado.
3. La DGRH por conducto de la Direccion de Planeacion y Desarrollo, notificara a
los aspirantes a través del portal www.trabajaen.gob.mxo del correo electrénico,
la resolucion emitida por el Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria.

Cancelaciéon de
participacion
en el concurso

18a. Los candidatos(as) que cuenten con las fases y etapas precedentes a la
Entrevista debidamente acreditadas en el Sistema TrabajaEn y deseen cancelar su
participacion en el concurso, deberan solicitar la cancelacion, mediante escrito
(firmado autégrafamente) enviado por correo electrénico y dirigido al (la) Secretario(a)
Técnico(a) del Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria, sefialando al efecto,
la denominacion de la plaza; el nimero de folio de concurso y el domicilio o medio
para oir y recibir notificaciones. La direccién electrénica a la que debera ser enviada
dicha solicitud es la siguiente: reclutamiento@sct.gob.mx

El (la) Secretario(a) Técnico(a) del CTS respectivo solicitara a la Unidad de Politica de
Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la
Funcion Publica la habilitacion necesaria en el Sistema RHN Net — TrabajaEn para
que el (la) candidato(a) respectivo(a) pueda llevar a cabo su cancelacion de
participacion en el concurso desde su cuenta TrabajaEn.

La Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de
la Secretaria de la Funcion Publica notificara al (la) candidato(a) por conducto del (la)
Secretario(a) Técnico(a) del CTS, el momento en el que éste(a) podra llevar a cabo la
cancelacion del concurso desde su cuenta TrabajaEn.

Disposiciones
generales

19a. Es importante considerar las siguientes disposiciones generales:
1. Los datos personales de los (las) concursantes son confidenciales, ain después
de concluido el concurso.

2. Las carreras solicitadas en el rubro Escolaridad, refiere a las carreras genéricas y
especificas segun el portal de TrabajaEn.

3. La Secretaria no se responsabiliza por traslados ni otros gastos erogados por los
(las) aspirantes en actividades relacionadas con motivo de la presente
convocatoria.

4. Los (las) concursantes podran presentar cualquier inconformidad ante el Area de
Quejas del Organo Interno de Control en la Secretaria, en las oficinas ubicadas
en Av. Universidad y Xola s/n, Cuerpo A, 20.. piso, ala Oriente, Col. Narvarte,
Delegacién Benito Juarez, C.P. 03020 de la Ciudad de México, D.F., en un
horario de 9:00 a 15:00 horas; lo anterior, en términos de lo dispuesto por la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
(LSPCAPF) 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.

6. 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, debera presentar
ante la unidad administrativa la documentacion necesaria que acredite haberse
separado del Sistema del Servicio Profesional de Carrera, toda vez que no
puede permanecer activo(a) en ambos puestos, asi como haber cumplido la
obligacion que le sefala la fraccién VIII del articulo 11 de la LSPCAPF.

Resolucién de
dudas

20a. La atencion y resolucién de dudas con respecto al concurso, seran atendidas en
la Direccidon Planeacion y Desarrollo de la DGRH de la Secretaria, sita en Av.
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Universidad y Xola sin numero, Cuerpo D, 3er. piso, Col. Narvarte, Delegacion Benito

Juarez, C.P. 03020 de la Ciudad de México, D.F.;

en el correo electrénico:

reclutamiento@sct.gob.mx (en tal caso seran resueltas en un plazo maximo de hasta
diez dias habiles o al teléfono 5557239300, Ext. 32514, 32534, 32204 y 32030 de
lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Hrs. y de 17:00 a 18:00 Hrs.

Ciudad de México, D.F., a 27 de marzo 2013.
El Comité Técnico de Seleccion

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio
El Secretario Técnico
Lic. Antonio Sanchez Martinez
Rubrica.
Secretaria de Comunicaciones y Transportes
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 225

Los Comités de Seleccién de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, con fundamento en los
articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75 fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon
Publica Federal; 17, 18, 32 fraccion 1l, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, tercero y séptimo transitorios de su
Reglamento; y el 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, Acuerdo publicado en el
DOF el 12 de julio de 2010 Texto vigente, Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacion el 6 de
septiembre de 2012, emiten la siguiente:

Convocatoria publica y abierta dirigida a todo interesado que desee ingresar al sistema, para ocupar las
plazas vacantes sujetas al Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal,
mismas que a continuacion se sefalan:

Puesto vacante

DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO

Cdédigo de puesto

09-711-1-CFMC002-0000370-E-C-M

Grupo, grado y nivel MC2 | NUmero de vacantes | UNA
Percepcién ordinaria $78,805.42 MENSUAL BRUTA
Rango DIRECTOR DE AREA Tipo de CONFIANZA
nombramiento
Adscripcién DIRECCION GENERAL DE Sede (Radicacion) MEXICO, D.F.
RECURSOS HUMANOS

Clasificaciéon de puesto

ESPECIFICO

Mision del puesto

CONDUCIR LA POLITICA DE INGRESO PARA LA OCUPACION DE PLAZAS
VACANTES EN LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES; ASI COMO LOS PROCESOS ENCAMINADOS AL
PROGRAMA DE CAPACITACION, EVALUACION DEL DESEMPENO,
DESARROLLO DE PERSONAL Y CERTIFICACION Y DESARROLLO DE
CAPACIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, MEDIANTE LA
IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS ALINEADAS A LOS OBJETIVOS DE
LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS; ASI COMO EL
ESTABLECIMIENTO DE PROGRAMAS DE TRABAJO NECESARIOS PARA
EL SUBSISTEMA DE CAPACITACION Y CERTIFICACION DE
CAPACIDADES, Y LA OBSERVANCIA DE LA NORMATIVA APLICABLE AL
EFECTO DE CONFORMIDAD CON LA NATURALEZA DE LAS PLAZAS, CON
LA FINALIDAD DE DOTAR DEL CAPITAL HUMANO REQUERIDO POR LA
DEPENDENCIA Y ASEGURAR EL DESARROLLO DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS E IMPULSAR LA MEJORA DE LOS SERVICIOS PARA
COADYUVAR AL CUMPLIMIENTO DE SUS PROGRAMAS SUSTANTIVOS.

Funciones

1. CONDUCIR LAS ESTRATEGIAS QUE PERMITAN CUMPLIR CON EL
PROGRAMA DE ACTUALIZACION DE PERFILES DE PUESTOS DE
CONFORMIDAD CON LA ESTRUCTURA DE LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, MEDIANTE LA DEFINICION E
IMPLEMENTACION DE LOS ASPECTOS TECNICO-OPERATIVOS EN
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MATERIA DE DESCRIPCION, PERFILAMIENTO Y VALUACION DE
PUESTOS, ALINEADOS A LOS CRITERIOS NORMATIVOS DICTADOS
POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA, CON LA FINALIDAD
DE ASEGURAR QUE SE CUENTE CON UN INSTRUMENTO TECNICO
QUE APOYE LA OPERACION DE LOS PROCESOS DE INGRESO.
COORDINAR LAS ACCIONES QUE PERMITAN CUMPLIR CON EL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA, MEDIANTE LA DEFINICION DE LAS ESTRATEGIAS
ORIENTADAS A INVOLUCRAR A LAS DIVERSAS AREAS
RESPONSABLES DEL REPORTE DE INFORMACION DE CADA UNO
DE LOS INDICADORES DEL POA, CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR
EN TIEMPO Y FORMA, CON LA INTEGRACION DEL POA-SPC DE LA
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, EN APEGO A
LO DICTADO POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.
CONDUCIR LOS PROGRAMAS DE TRABAJO QUE PERMITAN
MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA DENOMINADO RUSP,
SUPERVISANDO QUE SE REALICEN LOS PROCESOS OPERATIVOS
DE ALINEACION PUESTO-PERSONA, QUE SE GENEREN LOS
REPORTES DEL RUSP PARA SU ENVIO A LA SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA; ASI COMO EL REGISTRO Y ACTUALIZACION DE
INFORMACION TECNICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, CON LA
FINALIDAD DE DISPONER DE UN SISTEMA DE INFORMACION
ACTUALIZADO QUE FAVOREZCA LA OPERACION DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA EN LA DEPENDENCIA.

CONDUCIR LOS PROCESOS PARA LA OCUPACION DE LAS PLAZAS
VACANTES SUJETAS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA; ASI
COMO LAS DIFERENTES AL MISMO, VERIFICANDO EL
CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS Y, EN SU CASO, LA
PLANEACION Y PROGRAMACION DE LOS CONCURSOS, EL
SEGUIMIENTO DE LA OPERACION DEFINIDA PARA CADA UNA
DE SUS ETAPAS Y PARTICIPANDO EN LAS DIVERSAS SESIONES DE
LOS COMITES TECNICOS DE SELECCION, CON LA FINALIDAD
DE TRANSPARENTAR LOS PROCESOS DE INGRESO Y
PROPORCIONAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS EL CAPITAL
HUMANO NECESARIO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS.
COORDINAR LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS NECESARIAS
PARA DOCUMENTAR LA OCUPACION DE LAS PLAZAS VACANTES DE
LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES,
SUPERVISANDO LA FORMULACION DE LOS DOCUMENTOS
SOPORTE QUE PERMITAN TRANSPARENTAR LOS PROCESOS DE
INGRESO EN SUS DIVERSAS MODALIDADES, CON LA FINALIDAD DE
ASEGURAR EL INGRESO DE PERSONAL CON CARACTERISTICAS
QUE DEMANDA LA INSTITUCION Y CUMPLIR CON LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA.

PROPONER E IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS QUE FAVOREZCAN LA
OPERACION DEL SUBSISTEMA DE INGRESO PARA EL ABATIMIENTO
DE LA VACANCIA DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES, MEDIANTE LA GENERACION DE PROPUESTAS
PARA SU APROBACION POR LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS Y POR EL COMITE TECNICO
DE PROFESIONALIZACION; ASI COMO LA DEFINICION DE FUENTES
DE RECLUTAMIENTO, CON LA FINALIDAD DE COADYUVAR A LA
OPTIMIZACION DE LA OPERACION Y CON ELLO, PROPORCIONAR
UN SERVICIO EFICIENTE Y OPORTUNO A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA.

COORDINAR LAS ACCIONES PARA LA INTEGRACION DE LOS
ASUNTOS QUE REQUIEREN AUTORIZACION DEL COMITE TECNICO
DE PROFESIONALIZACION, MEDIANTE EL DESARROLLO DE LOS
PUNTOS DE ACUERDO QUE SE INTEGRAN A LA ORDEN DEL DIA, LA
ELABORACION DEL ACTA CORRESPONDIENTE Y EL SEGUIMIENTO
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10.

11.

12.

13.

DE LOS ACUERDOS TOMADOS POR DICHO ORGANO COLEGIADO,
CON LA FINALIDAD DE DAR CONTINUIDAD A LA OPERACION DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA SCT EN APEGO A LA
NORMATIVA APLICABLE.

ESTABLECER LAS LINEAS DE ACCION QUE PERMITAN ATENDER
LOS REQUERIMIENTOS FORMULADOS POR EL ORGANO INTERNO
DE CONTROL, SUPERVISANDO LA INTEGRACION DE LA
DOCUMENTACION REQUERIDA, GENERANDO LA RESPUESTA EN
LOS PLAZOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO; ASI COMO
VIGILANDO LA IMPLEMENTACION DE LAS ACCIONES DE MEJORA
QUE RESULTEN DE LAS AUDITORIAS Y DE LAS REVISIONES
DE CONTROL PRACTICADAS A LOS PROCESOS DE INGRESO Y DE
PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS, CON LA FINALIDAD
DE  ASEGURAR LA ATENCION OPORTUNA DE LOS
REQUERIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.
DETERMINAR LAS LINEAS DE ACCION QUE PERMITAN CUMPLIR
CON LOS PROGRAMAS ESTRATEGICOS DE LA DIRECCION DE
INGRESO Y PROFESIONALIZACION, MEDIANTE LA
IMPLEMENTACION DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO
RESPECTIVOS Y SUPERVISANDO LA INTEGRACION DE LA
INFORMACION CORRESPONDIENTE, CON LA FINALIDAD DE
CUMPLIR EN TIEMPO Y FORMA CON LOS REQUERIMIENTOS QUE
FORMULE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS.
DIRIGIR EL ESTUDIO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y LOS
PUESTOS TIPO DEL PERSONAL OPERATIVO QUE SERAN
EVALUADOS, MEDIANTE EL ANALISIS Y VALIDACION DE LA
INFORMACION DE LAS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS O ADJETIVAS
QUE DESARROLLA EL PERSONAL DENTRO DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y LA COORDINACION CON LOS EXPERTOS, CON
LA FINALIDAD DE ESTABLECER ACTIVIDADES ESPECIFICAS POR
UNIDAD Y LOS CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE LA
CAPACITACION QUE REQUIEREN.

PROPONER PROYECTOS DE CAPACITACION DERIVADO DE LA
EVALUACION DE LAS ACCIONES IMPLEMENTADAS, PARA SU
ACTUALIZACION 'Y  MODERNIZACION A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS SCT, MEDIANTE EL
ESTUDIO DE LA INFORMACION GENERADA EN LOS INDICADORES
PROPORCIONADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE
LAS PROPUESTAS SOBRE TEMAS DE ACTUALIZACION QUE
PROPORCIONEN LAS MISMAS, CON EL OBJETO DE CONTRIBUIR EN
ACCIONES DE VANGUARDIA EN EL PROCESO DE CAPACITACION Y
ASEGURAR QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS OBTENDRAN LOS
CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE SUS
FUNCIONES.

DEFINIR LAS ACCIONES PARA EL DESARROLLO DE LA
CAPACITACION DESARROLLADA EN LOS CURSOS EN LINEA EN
@CAMPUS EN TEMATICAS GLOBALES REFERENTES A LA
ADMINISTRACION PUBLICA A CARGO DE LA DIRECCION DE
CAPACITACION Y DESARROLLO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION
DE ESTRATEGIAS DE OPERACION CON APEGO AL PROCEDIMIENTO
DE CAPACITACION EN LINEA Y NORMAS JURIDICAS EN MATERIA DE
CAPACITACION, CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR EN TIEMPO Y
FORMA CON LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS, COADYUVANDO
CON ELLO, A FAVORECER LA PRODUCTIVIDAD Y LA
PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
ADSCRITOS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

DIRIGIR LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE ACUERDO AL PLANTEAMIENTO DE METAS PARA
EL PERSONAL OPERATIVO Y DE SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA EN LA DEPENDENCIA, DEFINIENDO EL PROGRAMA DE
TRABAJO, LOS CONTROLES A IMPLEMENTAR DE CONFORMIDAD
CON LOS PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES, CON LA
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14.

15.

FINALIDAD DE ASEGURAR UNA ADECUADA OPERACION DEL
SUBSISTEMA BASADA EN LOS PRINCIPIOS DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA Y CONTRIBUIR EN LA
PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN LA
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

DEFINIR Y ESTABLECER ESTRATEGIAS DE CONTROL,
SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA Y
NIVELES OPERATIVOS, A TRAVES DE LOS PROCEDIMIENTOS
EMITIDOS POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA, LOS
PRINCIPIOS DE LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
Y DEMAS NORMATIVIDAD DEFINIDA POR LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, CON EL PROPOSITO DE
SOMETERLAS A CONSIDERACION DEL COMITE TECNICO DE
PROFESIONALIZACION, Y UNA VEZ APROBADAS, PROMOVER SU
IMPLEMENTACION.

PROMOVER ACCIONES PARA LA EMISION DE NOMBRAMIENTOS Y
CONSTANCIAS DE CERTIFICACION DE CAPACIDADES TANTO AL
INTERIOR DE LA DEPENDENCIA COMO CON LA SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA, A TRAVES DEL CONTROL DE LOS EXPEDIENTES
Y EL HISTORIAL DE CERTIFICACION DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE CARRERA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, CON EL
PROPOSITO DE CORREGIR DESVIACIONES Y DAR CUMPLIMIENTO A
LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA Y SU
REGLAMENTO.

Y DEMAS FUNCIONES

INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO

INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad

NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL.
GRADO DE AVANCE: TITULADO.

CARRERA SOLICITADA:

. CONTADURIA

. COMPUTACION E INFORMATICA
. ECONOMIA

DERECHO

. PSICOLOGIA

. CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
. ADMINISTRACION

. MERCADOTECNIA' Y COMERCIO
. CIENCIAS SOCIALES

10. RELACIONES INDUSTRIALES

Experiencia

SEIS ANOS EN:

1. PSICOLOGIA INDUSTRIAL

2. DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
3. DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

4. ADMINISTRACION PUBLICA

5. ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

Evaluaciones de
habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos

TEMARIO.

Rama de cargo

RECURSOS HUMANOS

Otros conocimientos

MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE. REQUIERE CONOCIMIENTO EN
PLANEACION Y ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, GESTION
DE LA PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS,
SELECCION E INGRESO; ASI COMO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE
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CARRERA.

Requisitos adicionales

HORARIO DE TRABAJO DIURNO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES
DEL SERVICIO.

Puesto vacante

JEFE DE DEPARTAMENTO EDUCATIVO

Cdédigo de puesto

09-711-1-CFOA001-0000216-E-C-D

Grupo, grado y nivel OA1 | Nimero de vacantes UNA
Percepcién ordinaria $17,046.25 MENSUAL BRUTA
Rango JEFE DE DEPARTAMENTO Tipo de CONFIANZA
nombramiento
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE Sede (radicacidn) MEXICO, D.F.
RECURSOS HUMANOS

Clasificacion de
puesto

ESPECIFICO

Mision del puesto

ORGANIZAR LA OPERACION DE LAS ACTIVIDADES EDUCATIVAS,
ARTISTICAS Y RECREATIVAS, EL SERVICIO MEDICO DE URGENCIAS Y
DISENO GRAFICO; ASI COMO VALIDAR EL PADRON DE INFANTES HIJOS
DE LOS TRABAJADORES A NIVEL NACIONAL QUE HACEN USO DE LOS
SERVICIOS DE ESTANCIAS DEL ISSSTE, MEDIANTE LA PLANEACION Y
SUPERVISION A LA APLICACION DE LOS PROGRAMAS, LINEAMIENTOS Y
POLITICAS INSTITUCIONALES ESTABLECIDOS PARA ESTOS FINES, A
FIN DE FAVORECER EL DESARROLLO EDUCATIVO, ARTISTICO Y
CULTURAL, EL BIENESTAR Y SALUD DE LOS JUBILADCS,
TRABAJADORES Y FAMILIARES DERECHOHABIENTES DE LA
DEPENDENCIA.

Funciones

1. VERIFICAR QUE SE CUMPLA ADECUADAMENTE CON LOS
PROGRAMAS DOCENTES Y TECNICOS QUE SE DESARROLLAN EN
LOS CENTROS EDUCATIVOS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS
SOCIALES, CULTURALES Y DEPORTIVOS, VIGILANDO Y
COMPROBANDO QUE CUMPLAN CON LA METODOLOGIA DE
ENSENANZA-APRENDIZAJE ESTABLECIDA, CON LA FINALIDAD DE
BRINDAR SERVICIOS DE CALIDAD A LOS TRABAJADORES,
FAMILIARES DERECHOHABIENTES Y JUBILADOS INSCRITOS DE LA
DEPENDENCIA.

2. VIGILAR QUE LAS ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE
QUE SE DESARROLLAN EN LOS CENTROS EDUCATIVOS DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS SOCIALES, CULTURALES Y
DEPORTIVOS, FOMENTEN VALORES UNIVERSALES ENTRE LOS
TRABAJADORES, FAMILIARES DERECHOHABIENTES Y JUBILADOS
DE LA SCT, COMPROBANDO QUE LOS METODOS APLICADOS SE
APEGUEN A LOS LINEAMIENTOS Y PROGRAMAS DEFINIDOS, CON
LA FINALIDAD DE FAVORECER EL DESARROLLO PERSONAL Y EL
CRECIMIENTO SOCIAL EN TODOS LOS AMBITOS.

3. EVALUAR LOS ALCANCES DE CADA PROGRAMA EDUCATIVO,
ARTISTICO Y CULTURAL QUE SE EFECTUAN EN LOS CENTROS
EDUCATIVOS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS SOCIALES,
CULTURALES Y DEPORTIVOS, OBTENIENDO INDICADORES SOBRE
RESULTADOS DE ENCUESTAS DE SATISFACCION DEL CLIENTE,
CON EL OBJETO DE PROPONER O ADAPTAR ACTIVIDADES, EN
BENEFICIO DE LOS TRABAJADORES, FAMILIARES
DERECHOHABIENTES Y JUBILADOS DE LA DEPENDENCIA.

4. ASEGURAR QUE SE BRINDE APROPIADAMENTE EL SERVICIO
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MEDICO PREVENTIVO O DE URGENCIAS A LOS TRABAJADORES
UBICADOS EN EL CENTRO NACIONAL SCT, PROMOVIENDO EL
DESARROLLO DE CAMPANAS DE SALUD, DISTRIBUCION DE
MATERIAL GRAFICO INFORMATIVO Y LA SUPERVISION DEL
SERVICIO MEDICO, CON LA FINALIDAD DE PROVEER DE UN
SERVICIO QUE MANTENGA LOS NIVELES OPTIMOS DE SALUD DE
LOS TRABAJADORES.

COORDINAR LA PARTICIPACION DE INSTITUCIONES PUBLICAS Y
PRIVADAS, EN LAS DIFERENTES ACTIVIDADES QUE ORGANIZA LA
DIRECCION DE SERVICIOS SOCIALES, CULTURALES Y
DEPORTIVOS, PARA EL CUIDADO DE LA SALUD DE LOS
TRABAJADORES ADSCRITOS A UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES, PROMOVIENDO EL DESARROLLO DE CAMPANAS DE
SALUD, TRIPTICOS, FOLLETOS Y CONFERENCIAS, ENCAMINADAS
AL CUIDADO PERSONAL, CON EL PROPOSITO DE FOMENTAR UNA
CULTURA DE SALUD PREVENTIVA EN LAS PERSONAS.

ATENDER LAS NECESIDADES RELATIVAS A LA DIFUSION DE
ACTIVIDADES SOCIALES, CULTURALES, EDUCATIVAS,
RECREATIVAS Y DEPORTIVAS QUE REALIZA LA DIRECCION DE
SERVICIOS SOCIALES, CULTURALES Y DEPORTIVAS, MEDIANTE EL
DISENO DE SOPORTES GRAFICOS Y DIGITALES, CON PROCESOS
CREATIVOS QUE CUMPLAN CON LOS MANUALES DE
IDENTIFICACION DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, CON LA
FINALIDAD DE PROMOVER LAS ACTIVIDADES RESPONSABILIDAD
DE LA DIRECCION.

VIGILAR QUE LA ELABORACION DE SOPORTES GRAFICOS Y
DIGITALES CUMPLAN CON UNA ADECUADA COMUNICACION VISUAL
Y CON LOS CONTENIDOS INFORMATIVOS SOLICITADOS,
SUPERVISANDO QUE LOS MENSAJES SEAN CLAROS Y ADECUADOS
PARA LOS ESPECTADORES Y CUMPLA CON LOS LINEAMIENTOS Y
NECESIDADES DEL AREA, CON LA FINALIDAD DE GENERAR UN
MAYOR IMPACTO DE LOS EVENTOS SOCIALES, CULTURALES,
EDUCATIVOS, RECREATIVOS Y DEPORTIVOS A CARGO DE LA
DIRECCION.

ASEGURAR QUE EL AREA CUENTE CON EL MATERIAL Y LAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION NECESARIAS PARA EL DISENO
GRAFICO, COORDINANDO LA ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION
DE HARDWARE Y SOFTWARE CONJUNTAMENTE CON LAS AREAS
RESPONSABLES DE BRINDAR ESTOS SERVICIOS, A FIN DE LOGRAR
UNA MAYOR COBERTURA EN LA DIFUSION Y PROMOCION DE LOS
SERVICIOS, EVENTOS Y ACTIVIDADES SOCIALES, CULTURALES,
EDUCATIVOS, RECREATIVOS Y DEPORTIVOS.

SUPERVISAR EL USO ADECUADO DE LOS MATERIALES Y EQUIPO
QUE TIENE A CARGO EL PERSONAL DEL AREA DE DISENO
GRAFICO, VIGILANDO LAS REQUISICIONES QUE SE EFECTUAN; ASI
COMO LA APLICACION EN EL DESARROLLO DE LAS PROMOCIONES
DE ACTIVIDADES SOCIALES, CULTURALES, EDUCATIVAS,
RECREATIVAS Y DEPORTIVAS QUE ORGANIZA LA DIRECCION, CON
LA FINALIDAD DE ASEGURAR EL BUEN APROVECHAMIENTO DE LOS
RECURSOS Y, EN SU CASO, EFECTUAR LOS TRAMITES PARA EL
MANTENIMIENTO DEL EQUIPO.
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10.

11.

12.

ATENDER LAS SOLICITUDES DE PAGO, POR CONCEPTO DEL USO
DEL SERVICIO DE ESTANCIAS PARA EL BIENESTAR Y DESARROLLO
INFANTIL DEL ISSSTE, COMPROBANDO QUE LOS CONCEPTOS DE
PAGO ANUAL Y EXTENSION DE SERVICIOS SEAN ACORDES CON EL
PADRON DE INFANTES HIJOS DE TRABAJADORES DE LA SCT QUE
RECIBEN ESTE SERVICIO, CON LA FINALIDAD DE VALIDAR LA
INFORMACION GIRADA POR EL ISSSTE.

CONCILIAR LA INFORMACION DE MENORES HIJOS DE
TRABAJADORES DE LA SCT QUE HACEN USO DEL SERVICIO DE
ESTANCIAS PARA EL BIENESTAR INFANTIL, EFECTUANDO UN
COMPARATIVO DE LOS DATOS PROPORCIONADOS POR EL ISSSTE
CON LA INFORMACION PROPORCIONADA POR UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y FORANEAS, CON LA FINALIDAD
DE CONFIRMAR ANTE EL ISSSTE EL PADRON DE INFANTES DE
ESTA SECRETARIA.

SOLICITAR EL PAGO A FAVOR DEL ISSSTE POR EL CONCEPTO DE
SERVICIOS DE ESTANCIAS PARA EL BIENESTAR Y DESARROLLO
INFANTIL, ANTE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA
OFICIALIA MAYOR DE LA SCT, GENERANDO EL IMPORTE A PAGAR Y
REMITIENDOLO OFICIALMENTE, DE ACUERDO A LAS CONDICIONES
ESTABLECIDAS, CON LA FINALIDAD DE CUBRIR EN TIEMPO Y
FORMA LAS OBLIGACIONES A CARGO DE LA DEPENDENCIA.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: PRIMARIA
GRADO DE AVANCE: TITULADO.
CARRERA SOLICITADA:
1. NO APLICA

Experiencia DOCE ANOS EN:

1. ADMINISTRACION PUBLICA

2. CULTURA

3. CULTURA FISICA Y DEPORTIVA

4. ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION
5. TEORIA, ANALISIS Y CRITICA DE LAS BELLAS ARTES

Evaluaciones de
habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos

TEMARIO.

Rama de cargo

APOYO TECNICO

Otros conocimientos

MANEJO DE PAQUETERIA,

INTERNET Y CORREO ELECTRONICO.

REQUIERE CONOCIMIENTO EN PLANEACION Y DIFUSION DE
PROGRAMAS ARTISTICOS, CULTURALES Y SOCIALES Y NOCIONES DE
PEDAGOGIA.

Requisitos adicionales

HORARIO DE TRABAJO DIURNO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES
DEL SERVICIO.

Puestos vacantes

ANALISTA DE IDENTIFICACION DE PERSONAL

Cdédigo de puesto

09-711-1-CFPA001-0000420-E-C-M

Grupo, grado y nivel

PAl | Numero de vacantes UNA

Percepcién ordinaria

$14,297.37 MENSUAL BRUTA
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Rango ENLACE Tipo de CONFIANZA
nombramiento
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE Sede (radicacidn) MEXICO, D.F.
RECURSOS HUMANOS

Clasificacion de
Puesto

TIPO

Mision del puesto

PROPORCIONAR APOYO AL AREA EN LO RELACIONADO CON LOS
PROCESOS DE SELECCION DE CANDIDATOS PARA LA OCUPACION DE
PLAZAS VACANTES, MEDIANTE LA OPERACION DE LOS PROCESOS DE
INGRESO ESTABLECIDOS DE CONFORMIDAD CON LA NATURALEZA DE
LAS PLAZAS Y LA OBSERVANCIA DE NORMATIVA APLICABLE, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR TRANSPARENCIA EN LOS PROCESOS DE
INGRESO; ASI COMO DAR AGILIDAD A LOS MISMOS, APOYANDO CON
ELLO AL ABATIMIENTO DE LA VACANCIA EXISTENTE EN LA SCT.

Funciones

1.

APLICAR LA ENTREVISTA INICIAL A LOS ASPIRANTES A OCUPAR
UNA PLAZA VACANTE CONSIDERADA DE SEGURIDAD NACIONAL,
REALIZANDO EL ANALISIS DE LA INFORMACION, EN CUANTO A
DATOS DE IDENTIFICACION, LA TRAYECTORIA Y ESTABILIDAD
LABORAL DEL  ASPIRANTE, INTERESES Y  OBJETIVOS
PROFESIONALES Y LABORALES, CON EL PROPOSITO DE
VERIFICAR LA AFINIDAD ENTRE EL PERFIL DE LA PERSONA Y LOS
REQUERIMIENTOS DEL PERFIL DEL PUESTO Y REGISTRAR LA
INFORMACION OBTENIDA PARA LA ACTUALIZACION DE LOS
CONTROLES E IDENTIFICACION DEL ESTATUS RESPECTIVO.
OBTENER LOS INDICADORES DE LAS CAPACIDADES LABORALES Y
FUTURO DESEMPERNO DEL CANDIDATO, MEDIANTE LA APLICACION
DE LAS TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE EVALUACION, TOMANDO
EN CUENTA EL NIVEL DEL PUESTO, LAS CAPACIDADES
PRESENTADAS EN EL PERFIL DEL PUESTO Y CONDICIONES
ESPECIALES DEL PUESTO, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON
UNA APRECIACION INTEGRAL DEL POSTULANTE; ASI COMO CON
INFORMACION ESPECIALIZADA QUE PERMITA DIAGNOSTICAR Y
PRONOSTICAR EL DESEMPENO DE CADA UNO DE LOS
CANDIDATOS, EN BENEFICIO DEL DESARROLLO INSTITUCIONAL.
GENERAR EL DICTAMEN DEL PERFIL PUESTO PERSONA
REFERENTE A LAS CAPACIDADES DEL POSTULANTE EN
COMPARACION CON EL PERFIL DEL PUESTO, MEDIANTE LA
IDENTIFICACION DE LAS FORTALEZAS Y AREAS DE OPORTUNIDAD
QUE PRESENTE CADA UNO, APLICANDO LA CALIFICACION,
INTERPRETACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS
DE LAS TECNICAS Y HERRAMIENTAS UTILIZADAS, A FIN DE
INFORMAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS SOBRE LOS
CANDIDATOS MAS IDONEOS PARA LA COBERTURA DE LAS PLAZAS
VACANTES.

INVESTIGAR LOS ANTECEDENTES LABORALES DE LOS
CANDIDATOS INTERESADOS EN OCUPAR UNA PLAZA VACANTE,
MEDIANTE UN PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION TELEFONICA, O
EN SU CASQO, VISITAS A LAS EMPRESAS O INSTITUCIONES EN LAS
QUE HAYAN LABORADO LOS CANDIDATOS, PARA SOLICITAR
REFERENCIAS LABORALES Y/O PERSONALES, CONSTANCIAS DE
TRABAJO, REGISTRO EN EL RSPS, REGISTRO DE CEDULA
PROFESIONAL ETC., A FIN DE COMPROBAR LA VERACIDAD DE LA
INFORMACION PROPORCIONADA POR PARTE DEL CANDIDATO Y
POR ENDE, CONSIDERARLO PARA UNA POSIBLE CONTRATACION.
INTEGRAR AL DICTAMEN DEL PERFIL PUESTO PERSONA, LA
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10.

INFORMACION OBTENIDA DE LOS ANTECEDENTES LABORALES DE
LOS CANDIDATOS, A TRAVES DE LA COMPILACION DE LA
INFORMACION OBTENIDA REFERENTE A LOS ANTECEDENTES
LABORALES DE LOS CANDIDATOS Y REFERENCIAS PERSONALES, A
FIN DE PROPORCIONAR UNA ASESORIA INTEGRAL A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, Y A LOS SUPERIORES JERARQUICOS
PARA QUE ESTEN EN POSIBILIDADES DE CONOCER LOS
ELEMENTOS PRINCIPALES Y PROCEDAN A LA SELECCION FINAL DE
LA PERSONA QUE OCUPARA LA PLAZA VACANTE.

GENERAR UNA BASE DE DATOS ELECTRONICA DE LA
INFORMACION DEL ESTATUS DE LOS CANDIDATOS ATENDIDOS, EN
LAS DIFERENTES ETAPAS DEL PROCESO, A TRAVES DE LA
INCORPORACION 'Y CAPTURA DE LOS DATOS MAS
REPRESENTATIVOS DEL CANDIDATO, A FIN DE MANTENER
ACTUALIZADA LA CARTERA RESPECTIVA E INFORMAR
OPORTUNAMENTE EL INGRESO DE LAS PERSONAS A LA SCT PARA
DAR CONTINUIDAD A LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES.
ESTABLECER CONTACTO CON LOS CANDIDATOS INTERESADOS O
PROPUESTOS PARA OCUPAR LAS PLAZAS, A TRAVES DEL ENVIO
DE LA NOTIFICACION VIA CORREO ELECTRONICO O TELEFONICA, A
FIN DE AGENDAR LAS CITAS CORRESPONDIENTES A LAS
DIFERENTES ETAPAS DEL PROCESO, Y CON LAS EMPRESAS O
INSTITUCIONES SEGUN CORRESPONDA PARA AGILIZAR LOS
PROCESOS Y ASEGURAR QUE ESTOS SE LLEVEN A CABO DE
ACUERDO AL PLAN DE TRABAJO DEL AREA.

DESARROLLAR UNA MATRIZ DE LAS PERSONAS QUE SE
ENCUENTRAN EN CARTERA DE CANDIDATOS POR RAMA DE
CARGO, MEDIANTE LA INTEGRACION DE LA INFORMACION,
SENALANDO LAS CAPACIDADES DE CADA CANDIDATO QUE
REFLEJE TENER POSIBILIDADES DE SER CONSIDERADO PARA
CUBRIR OTRA PLAZA, A FIN DE CONTAR CON UNA BASE DE DATOS
QUE PERMITA RESPONDER OPORTUNAMENTE A LOS
REQUERIMIENTOS DE COBERTURA DE VACANTES.

EMITIR EL INFORME DE CAPACIDADES LABORALES DE LOS
CANDIDATOS QUE SE ENCUENTREN EN CARTERA DE CANDIDATOS,
MEDIANTE EL ANALISIS COMPARATIVO DE LOS PERFILES
HOMOLOGOS Y, EN SU CASO, LAS EVALUACIONES
COMPLEMENTARIAS QUE PERMITAN IDENTIFICAR ASPECTOS
ESPECIFICOS PARA OTROS PUESTOS, A FIN DE NOTIFICAR A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE MANEJEN PUESTOS
HOMOLOGOS, Y QUE PUEDAN SER DE SU INTERES PARA CUBRIR
SUS VACANTES Y, EN SU CASO, OFICIALIZAR LA PETICION A LA
DGRH.

INTEGRAR LOS EXPEDIENTES DE LOS CANDIDATOS EVALUADOS Y
DE LAS PERSONAS INTERESADAS EN PRESTAR SU SERVICIO
SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES, VERIFICANDO E
INTEGRANDO TODA LA DOCUMENTACION SOPORTE NECESARIA
COMO EVIDENCIA DE LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE
SELECCION; ASI COMO Y, EN SU CASO, EL COMPARATIVO Y
AFINIDAD CON EL PERFIL Y LA DESCRIPCION DEL PUESTO Y CON
UNA LISTA DE VERIFICACION QUE ASEGURE EL CUMPLIMIENTO DE
LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, A FIN DE CONTAR CON EL
SUSTENTO FISICO DEL REGISTRO DE LAS CAPACIDADES
LABORALES IDENTIFICADAS Y DE SU PRONOSTICO DE
DESEMPENO LABORAL, QUE PERMITA IDENTIFICAR LA
RECOMENDACION EMITIDA CON RESPECTO A SU CONTRATACION.
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11. PROPORCIONAR APOYO EN EL PROCESO DE LOS MOVIMIENTOS
LATERALES, A TRAVES DE LA RECOPILACION DE LAS EVIDENCIAS
DOCUMENTALES, BRINDANDO ASESORIA A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CON RESPECTO AL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA, CUANDO ASI LO REQUIERAN, A FIN DE CONTAR CON
TODO EL SOPORTE DOCUMENTAL PARA PROCEDER A LA
INTEGRACION Y APROBACION DEL COMITE TECNICO DE
SELECCION.

12. VERIFICAR EL ESTATUS DE LAS PLAZAS Y PERFILES DE PUESTOS
TANTO DE ORIGEN COMO DE DESTINO DE LOS PUESTOS
INVOLUCRADOS EN EL MOVIMIENTO LATERAL, A TRAVES DE LA
SOLICITUD Y ESTUDIO DE LA INFORMACION PROPORCIONADA POR
EL AREA DE PLANEACION; ASI COMO LA REVISION DEL REGISTRO
DE LAS PLAZAS EN EL MAESTRO DE PUESTOS, A FIN DE INTEGRAR
LOS ELEMENTOS QUE PERMITAN EVALUAR LA VIABILIDAD O NO DE
CONTINUAR CON LOS TRAMITES DEL MOVIMIENTO LATERAL

13. CONCENTRAR Y REVISAR QUE LOS FORMATOS SE ENCUENTREN
CORRECTAMENTE REQUISITADOS POR PARTE DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y, EN SU CASO, ASESORAR SOBRE EL LLENADO
DE LOS MISMOS, A TRAVES DEL CONTACTO DIRECTO CON LOS
RESPONSABLES DE LA GESTION, UTILIZANDO UNA LISTA DE
VERIFICACION QUE ASEGURE EL CUMPLIMIENTO DE LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA PARA TAL EFECTO, A FIN DE
ASEGURAR QUE SE DE CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS
PARA QUE EL MOVIMIENTO LATERAL SEA AUTORIZADO.

14. NOTIFICAR A LAS AREAS CORRESPONDIENTES LA AUTORIZACION
DE LOS MOVIMIENTOS LATERALES QUE SE HAN GENERADO, A
TRAVES DE LA GESTION Y TRAMITE DEL OFICIO DE AUTORIZACION
Y LA PUBLICACION DE LA COBERTURA DE PLAZAS POR
MOVIMIENTOS LATERALES EN LA PAGINA DE LA SCT; ASI COMO SU
NOTIFICACION POR ESCRITO A LA SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA, SENALANDO LA DETERMINACION DEL COMITE TECNICO
DE SELECCION, LA FECHA DE LA OCUPACION DE LA PLAZA, Y
DEMAS PRECISIONES, A FIN DE ASEGURAR QUE SE CUENTE CON
LA INFORMACION OPORTUNAMENTE PARA CONTINUAR CON LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS CORRESPONDIENTES.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad

NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TERMINADO O PASANTE

CARRERA SOLICITADA:

1. ADMINISTRACION

2. RELACIONES INDUSTRIALES
3. PSICOLOGIA

Experiencia

UN ANO EN:

1. PSICOLOGIA GENERAL

2. PSICOLOGIA INDUSTRIAL
3. ADMINISTRACION PUBLICA

Evaluaciones de
habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos

TEMARIO.

Rama de cargo

RECURSOS HUMANOS

Otros conocimientos

MANEJO DE HERRAMIENTAS DE COMPUTO Y REQUIERE
CONOCIMIENTO EN RECURSOS HUMANOS: SELECCION E INGRESO.
ASI COMO DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE AL SERVICIO
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PROFESIONAL DE CARRERA, ESPECIFICAMENTE EN EL SUBSISTEMA
DE INGRESO. SE REQUIERE EXPERIENCIA EN EL MANEJO DE
HERRAMIENTAS DE EVALUACION PSICOLOGICA.

Requisitos adicionales

HORARIO DE TRABAJO DIURNO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES
DEL SERVICIO.

Puestos vacantes

MENSAJERO

Cédigo de puesto

09-711-1-CF21864-0000411-E-C-D

Grupo, grado y nivel PQ3 | Nimero de vacantes | UNA
Percepcién ordinaria $10,577.20 MENSUAL BRUTA
Rango ENLACE Tipo de CONFIANZA
nombramiento
Adscripcién DIRECCION GENERAL DE Sede (radicacion) MEXICO, D.F.
RECURSOS HUMANOS

Clasificacion de
Puesto

ESPECIFICO

Mision del puesto

BRINDAR EL SERVICIO DE MENSAJERIA EN TIEMPO A LA DIRECCION
GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL, EN LO QUE
RESPECTA A DOCUMENTOS Y PAQUETERIA EN GENERAL QUE
REQUIERA SER ENVIADA A DIVERSOS DESTINOS, MEDIANTE EL USO
ADECUADO DE LA UNIDAD A DISPOSICION DEL AREA PARA DICHOS
FINES, EL TRANSPORTE PUBLICO Y EL CONOCIMIENTO DE
ACTIVIDADES DE ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS, A FIN DE
CUMPLIR LOS COMPROMISOS ADQUIRIDOS Y CONTRIBUIR CON LA
OPERACION EFICIENTE Y EFICAZ DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO.

Funciones

1. REALIZAR ACTIVIDADES DE MENSAJERIA, ENTREGA Y RECEPCION
DE DOCUMENTOS Y PAQUETES, UTILIZANDO EL PARQUE
VEHICULAR U OTRO MEDIO DE TRANSPORTE, CON LA FINALIDAD
DE DESARROLLAR Y CUMPLIR A TIEMPO LAS ACTIVIDADES
ENCOMENDADAS Y ATENDER LOS PROGRAMAS DE RUTA
ESTABLECIDOS.

2. RECABAR LOS ACUSES DE ENTREGA DE DOCUMENTOS Y
PAQUETERIA, CON BASE EN LAS INSTRUCCIONES RECIBIDAS, A
TRAVES DE SOLICITAR LA FIRMA O SELLO DEL AREA O
DEPENDENCIA EN LA QUE SE HAGA ENTREGA DE LOS
DOCUMENTOS O PAQUETERIA EN COMENTO, A FIN DE ASEGURAR
QUE EL DESTINATARIO RECIBA LA INFORMACION Y/O PAQUETES;
ASI COMO, ALLEGARSE DEL SUSTENTO DOCUMENTAL QUE
RESPALDE DICHA ENTREGA.

3. REMITIR LOS ACUSES DE ENTREGA AL PERSONAL QUE LOS
PROPORCIONO PARA SU REPARTO, MEDIANTE LA DEVOLUCION
FISICA DEL MISMO EN LOS QUE CONSTE LOS SELLOS Y FIRMAS O
RUBRICAS DEL AREA QUE RECIBIO, CON EL PROPOSITO DE QUE
CONSTATE EL DIA, FECHA Y HORA EN QUE FUE ENTREGADO Y
RECIBIDO EL DOCUMENTO O INFORMACION POR LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA O DEPENDENCIA A LA QUE SE ENCONTRABA
DIRIGIDO.

4. REPRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ASIGNAN PARA
ENTREGA Y ATENDER LAS COPIAS QUE SE ENTREGAN DE
CONOCIMIENTO, MEDIANTE EL EMPLEO DE LOS CONOCIMIENTOS
ADQUIRIDOS Y CONTAR CON UN RESPALDO DE LA
DOCUMENTACION QUE SE GENERA EN EL AREA, CON LA
FINALIDAD DE PRESENTAR DOCUMENTOS QUE CUMPLAN CON LOS
ESTANDARES MINIMOS DE PRESENTACION.

5. RESGUARDAR LOS DOCUMENTOS PROPORCIONADOS POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA LAS ACTIVIDADES DE
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REPARTO Y TRAMITES, MEDIANTE LA ADMINISTRACION DE LOS
MATERIALES OTORGADOS PARA EL DESARROLLO DE LAS
FUNCIONES, CONSIDERANDO LOS TIEMPOS DE REPARTO, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR LA INTEGRIDAD DE DICHOS
DOCUMENTOS Y BRINDAR UNA MEJOR PRESENTACION A LO
REQUERIDO POR LAS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

6. DISTRIBUIR LAS RUTAS DE REPARTO IDEALES, MEDIANTE LA

INTEGRACION DE LAS ENTREGAS A EFECTUAR EN UNA JORNADA Y
LA PROGRAMACION DE LAS SALIDAS, CONSIDERANDO LO MEDIOS
DE TRANSPORTE PARA EL DESPLAZAMIENTO, CON LA FINALIDAD
DE ENTREGAR LA INFORMACION EN TIEMPO Y FORMA, DE
ACUERDO A LOS HORARIOS ESTABLECIDOS.

7. MANTENER UN CONTROL SOBRE LAS ENTREGAS QUE REALIZA EN

UN RECORRIDO, MEDIANTE EL REGISTRO DE ENTRADAS Y
SALIDAS; ASI COMO DE LOS LUGARES Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS A LAS QUE SE ACUDE, CON LA FINALIDAD DE
CONOCER LA UBICACION PARA REALIZAR RECEPCIONES
INESPERADAS O ESPERAR DOCUMENTOS.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: PREPARATORIA O BACHILLERATO
GRADO DE AVANCE: TITULADO
CARRERA SOLICITADA:
NO APLICA

Experiencia DOS ANOS EN:

1. TECNOLOGIA DE VEHICULOS DE MOTOR

2. TECNOLOGIA E INGENIERIA MECANICAS

3. INGENIERIA'Y TECNOLOGIA ELECTRICAS

4. TECNOLOGIA DE LOS SISTEMAS DE TRANSPORTE
5. MECANICA

Evaluaciones de
habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos

TEMARIO.

Rama de cargo

APOYO TECNICO

Otros conocimientos

REQUIERE CONOCIMIENTO EN MANEJO DE VEHICULOS
AUTOMOTORES Y NOCIONES DE MECANICA AUTOMOTRIZ Y REQUIERE
CONOCIMIENTO EN SERVICIO DE MENSAJERIA Y CONTROL
DOCUMENTAL.

Requisitos adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO
DIURNO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Bases de participaciéon

Principios del la. El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad,
concurso 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 Pablica Federal, su Reglamento y el 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, Acuerdo publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 Texto
vigente, Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre
de 2012.

Requisitos de 2a. Podran participar aquellas personas que retnan los requisitos de escolaridad y
participacion experiencia determinados para el puesto y que se sefialan en la presente
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convocatoria. Adicionalmente, se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes
requisitos legales:

1. Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero
cuya condicién migratoria permita la funcién a desarrollar;

No haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso;

Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico;

No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto;

No estar inhabilitado(a) para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro
impedimento legal.

aprwd

Etapas del 3a. El concurso se conducira de acuerdo con la programacion que se indica; las
concurso fechas podran modificarse cuando asi resulte necesario, por lo que se recomienda dar
seguimiento al concurso a través del portal www.trabajaen.gob.mx

Etapa del Concurso Fecha Programada
Publicacién de Convocatoria 27 de marzo de 2013 al 11 de abiril
de 2013.
Registro de aspirantes 27 de marzo de 2013 al 11 de abril
(en la herramienta www.trabajaen.gob.mx) de 2013.
Revision curricular 27 de marzo de 2013 al 11 de abril
(por la herramienta www.trabajaen.gob.mx) de 2013.
Recepcion de solicitudes para reactivacion de folios | 27 de marzo de 2013 al 11 de abril
de 2013.
Examenes de Conocimientos A partir del 15 de abril de 2013.
Evaluacion de Habilidades A partir del 15 de abril de 2013.
Evaluacién de Experiencia y Valoracién del Mérito A partir del 15 de abril de 2013.
Revision Documental A partir del 15 de abril de 2013.
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién A partir del 6 de mayo de 2013.
Determinacion Hasta el 24 de junio de 2013.
Registro de 4a. La inscripcion a un concurso y el registro de aspirantes al mismo, se realizaran a
aspirantes partir de la fecha de publicacion de la convocatoria y a través del portal

www.trabajaen.gob.mx, el cual asignara un nimero de folio de participacion, mismo
gue servird para formalizar la inscripcion e identificacion del aspirante durante todo el
desarrollo del concurso.

Presentacion de
evaluaciones 'y
desahogo de las
etapas del
proceso

5a. La Secretaria de Comunicaciones y Transportes (Secretaria) comunicara a cada
candidato(a), la fecha, hora y lugar en que se realizara el desahogo de cada una de
las etapas y fases del concurso a través del portal www.trabajaen.gob.mx, en el rubro
"Mis Mensajes", siendo motivo de descarte el no presentarse en la fecha, hora y lugar
sefialados.

La Secretaria aplicard las herramientas de evaluacion en sus instalaciones, en los
Centros SCT de la Republica Mexicana o, en su caso, en los Centros de Evaluacion
autorizados (se podréa considerar el lugar de adscripcion de la plaza).

6a. Examen de Conocimientos:

En aquellos casos donde la plaza en concurso comparta perfil, tratdndose de
resultados aprobatorios de los examenes de Conocimientos, éstos tendran vigencia
de un afio, 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; asimismo, se
especifica que en el caso de plazas que cuenten con el mismo perfil de puesto y
temario, el sistema TrabajaEn replicara en forma automatica la calificacion obtenida
por el candidato. La revisién de examen de conocimientos, debera solicitarse a través
de escrito fundamentado con firma autografa del(la) candidato(a); dirigido al Comité
Técnico de Seleccion; y enviarse a la direccion de correo electronico
reclutamiento@sct.gob.mx, dentro de un plazo méaximo de tres dias habiles, contados
a partir de la publicacion de los resultados en el portal www.trabajaen.gob.mx,
sefialando al efecto que, ésta s6lo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion
de las herramientas de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, sin que
implique la entrega de los reactivos, ni de las opciones de respuesta.

En ningln caso, procedera la revision respecto del contenido de los criterios de
evaluacion.

Los temarios sobre los que versardn los examenes de Conocimientos seran
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publicados en la convocatoria publicada en www.trabajaen.gob.mx y en el portal

www.sct.gob.mx

7a. Evaluacion de Habilidades:

Se aplicara una bateria de pruebas psicométricas y en todos los casos se otorgara

una calificacion de 100 puntos y tendréa vigencia de un afio.

8a. Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito:

La Escala de Calificacion para evaluar la Experiencia y Valorar el Mérito, se puede

consultar el siguiente link: http://www.sct.gob.mx/informacion-general/recursos-

humanos/servicio-profesional-de-carrera/introduccion/. Los elementos considerados

en la Evaluacion de la Experiencia son los siguientes: orden de los puestos

desempefiados; duracion de 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

desempefiadas en relacién con las del puesto vacante; en su caso, experiencia en

puestos inmediatos inferiores al de la vacante; en su caso, aptitud en puestos

inmediato inferiores al de la vacante.

Los elementos considerados en la Valoracién del Mérito son 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.

9a. Revision Documental:

El(la) aspirante deberd presentar original del formato denominado "Revision

documental", disponible en la liga http://www.sct.gob.mx/informacion-

general/recursos-humanos/servicio-profesional-de-carrera/formatos/ (consultar guia

de llenado); asi como original o copia certificada y copia simple de los documentos

referidos en dicho formato, mismos que se citan a continuacion:

1. Impresion del documento de bienvenida al Sistema TrabajaEn, como
comprobante del folio asignado para el concurso.

2. ldentificacién oficial vigente con fotografia y firma, pudiendo ser: credencial para
votar, pasaporte vigente, cédula profesional.

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

4. Escrito bajo protesta de decir verdad, (este formato le sera proporcionado al
candidato o candidata por la Secretaria al momento de su revisién documental
para su llenado), en el que se manifieste:

e 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 de culto;

No estar inhabilitado(a) para el servicio publico;

Que la documentacion presentada es auténtica.

Que en caso de haber sido beneficiado(a) por su incorporacioén al Programa

de Conclusion de Prestacién de Servicios en la Administracién Publica

Federal y resultara ganador(a) del concurso, su ingreso estara sujeto a lo

dispuesto en la normatividad aplicable, emitida por la Secretaria de Hacienda

y Crédito Publico.

5. Hoja de Liberacion del Servicio Militar Nacional (Unicamente varones hasta los 40
anos).

6. Para efectos de promociones por concurso en el Sistema, se deberan presentar
las ultimas evaluaciones del desempefio anuales que haya aplicado el servidor
publico de carrera titular en el puesto en que se desempefia o 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. Cabe destacar que se considerara servidor publico de carrera
titular aquel que tenga este estatus en el momento de su registro en el concurso y
lo mantenga hasta la revision documental.
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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.

~

Curriculum vitae detallado y actualizado (se recomienda maximo dos cuatrtillas).
8. Documentos con los que acredite los afios de experiencia profesional solicitados
en el perfil del puesto.

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, s6lo seran validos el Titulo registrado en la Secretaria de
Educacion Publica y/o en su caso, mediante la presentacion de la Cédula
Profesional correspondiente expedida por dicha autoridad. Para acreditar el
requisito de escolaridad de nivel licenciatura, seran validos los grados de
maestria o doctorado en las areas de estudio y carreras establecidas en el perfil
de puesto, siempre y cuando, el grado de avance de la maestria o doctorado
(pasante o titulado) sea el mismo que establezca el perfil de puesto aprobado por
el Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria. En el caso de haber
realizado estudios en el extranjero, se debera presentar la constancia de validez
o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacién Puablica. 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
0 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.

No obstante haber cubierto los puntos antes referidos, la Direccion General de
Recursos Humanos (DGRH) podra constatar la autenticidad de la informacion
presentada por los(las) candidatos(as) en todas las etapas y fases del proceso de
selecciéon. En los casos que no se acredite su autenticidad se descartara al
candidato(a) y la Secretaria se reserva el derecho de ejercer las acciones legales
procedentes.

10a. Entrevista.

Para los puestos con perfil especifico seran entrevistados los (las) tres primeros(as)

candidatos(as) en orden de prelacién de acuerdo a las calificaciones obtenidas. En

caso de empate en tercer lugar, accederan a la Entrevista el primer lugar, el segundo

lugar y la totalidad de candidatos(as) que compartan el tercer lugar.

Para los puestos con perfil tipo seran entrevistados los (las) primeros(as) 5

candidatos(as) en orden de prelacion de acuerdo a las calificaciones obtenidas,

cuando los candidatos(as) repliquen su participacion en mas de una plaza de puestos

tipo publicados en una misma convocatoria, no sera necesario entrevistarlos(as) en

cada una, por lo que bastara una ocasién para evaluarlos(as) en la totalidad de las

plazas que participen, siempre y cuando el Superior Jerarquico sea el mismo. En caso

de empate en quinto lugar, accederan a la Entrevista la totalidad de candidatos(as)

que compartan dicha posicion.

METODOLOGIA PARA APLICACION DE ENTREVISTA:

El objetivo de la etapa IV de Entrevista es verificar si el candidato retne el perfil y los

requisitos para desempefiar el puesto.

Las Entrevistas deberan realizarse en forma colegiada y participativa y la misma

consistird en dos momentos:

e Elde preguntas y respuestas y

e El de elaboracién del reporte de evaluacion del candidato

La evaluacién de los(las) candidatos(as), se realizara de conformidad con los

siguientes criterios:

e Contexto, situacion o tarea (favorable o adverso)

e Estrategia o accién (simple o compleja)

o Resultado (sin impacto o con impacto)
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e Participacioén (protag6nica o como miembro de equipo)
El reporte de la evaluacién del(la) candidato(a) en la entrevista se realizara utilizando
el formato establecido para tales efectos, con el que cada miembro del Comité
Técnico de Seleccion, calificara a cada candidato(a) en una escala de 0 a 100, sin
decimales.
1l1a. Determinacion:
Seran considerados(as) finalistas, los(las) candidatos(as) que acrediten el Puntaje
Minimo de Calificacion establecido en el Sistema de Puntuacion General, el cual sera
de 70 puntos en todos los casos.
En esta etapa el Comité Técnico de Seleccién resuelve el proceso de seleccion,
mediante la emisién 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(la) 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
Secretaria, el(la) ganador(a) sefialado(a) en el inciso anterior:
i. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en
la Determinacion, su decision de no ocupar el puesto.
ii. No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la
fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.
En caso de empate, el Comité Técnico de Seleccion determinard con base en el
articulo 36 del RLSPCAPF y el numeral 236 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,
Acuerdo publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 Texto vigente, Ultima reforma
publicada Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2012.,

Declaracién del
concurso
desierto

12a. ElI Comité Técnico de Seleccion podra declarar desierto un concurso por las

siguientes causas (Art. 40 RLSPCAPF):

I.  Porque ningln(a) candidato(a) se presenté al concurso;

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

Ill. Porque sélo un(a) finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado(a) 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 emitird una nueva convocatoria.

Publicacién de

13a. Los resultados de los concursos, seran publicados en el portal

resultados www.trabajaen.gob.mx y en el portal de la Secretaria www.sct.gob.mx.

Reserva de 14a. Los (las) candidatos(as) entrevistados(as) por el Comité Técnico de Seleccion

aspirantes que no resulten ganadores(as) del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de
Calificacion, 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.
Los (las) candidatos(as) finalistas estaran en posibilidad de participar en concursos
bajo la modalidad de "convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes”, durante el
periodo que dure la vigencia de su permanencia en la reserva de aspirantes, tomando
en cuenta la clasificacion de puestos y ramas de cargo establecidas en la Secretaria.

Reglas de 15a. y 16a. Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion, las Reglas de

Valoraciony Valoracion General y el Sistema de Puntuacion General aplicables a los procesos de

Sistema de seleccién de la Secretaria, se realizard de conformidad con lo siguiente:

Puntuacion REGLAS DE VALORACION GENERAL

Etapa Subetapa Descripcion

I. Revision Curricular e Revisién realizada via el portal
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www.trabajaen.gob.mx
Motivo de descarte: si.

Il. Exdmenes de

Conocimientos y

Evaluaciones de
Habilidades

Examen de
Conocimientos

NuUmero de exdmenes: 1.

Calificacion minima aprobatoria: 70
(en una escala de 0 a 100) para
todos los rangos.

Motivo de descarte: si.

Evaluacion de
Habilidades

Numero de evaluaciones: 1.
Calificacion minima aprobatoria: 0

El reporte obtenido derivado de la
aplicacion de las evaluaciones sera
Unicamente de caracter referencial y
se otorgard una calificacion de 100
en todos los casos.

Motivo de descarte: no.

Vigencia: 1 afio.

11l. Evaluacion de
Experiencia 'y
Valoracién del Mérito

Evaluacion
Experiencia

Numero de evaluaciones: 1.
Calificacion minima aprobatoria: No
aplica

Cuestionaros de evaluacién de
experiencia.

Motivo de descarte: no.

Valoracion del

Numero de evaluaciones: 1.

Mérito e Calificacion minima aprobatoria: No
aplica
e Cuestionaros de valoracion de
mérito.
e Motivo de descarte: no.
Revisién e Documentacion probatoria por parte
Documental de los candidatos.

Calificacion minima aprobatoria: No
aplica
Motivo de descarte: si.

IV. Entrevistas

Criterios a evaluar:

Contexto: 25%

Estrategia: 25%

Resultado: 25%

Participacion: 25%

Cantidad de candidatos(as) a
entrevistar Puestos Especifico: 3.
Cantidad de candidatos(as) a
entrevistar Puestos Tipo: 5.
Candidatos(as) a seguir
entrevistando: 3.

Los CTS podran ser auxiliados por
especialistas, previa autorizacion del
CTP.

V. Determinacién

Puntaje Minimo de Calificacion para
ser considerado finalista: 70.

concurso.

Sera motivo de DESCARTE, no presentarse el candidato en alguna de las etapas del

Sistema de Puntuacién General

Etapa

Subetapa

Puntos

Resultados

Nivel Jerarquico

por Etapa Director General | Director | Subdirector Jefe de Enlace
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y Director de Area Departamento
General Adjunto
I Examen de C C+H 20 20 30 30 30
Conocimientos

Evaluacion de H 10 10 10 10 10

Habilidades
n Evaluacién de X X+M 30 30 15 15 10*

Experiencia
Valoracién del M 10 10 15 15 20

Mérito

\3 Entrevistas E E 30 30 30 30 30
Férmula: Il + 111 + IV = 100 100 100 100 100 100
Puntaje minimo requerido para ser considerado finalista 70 70 70 70 70

*Corresponden 10 puntos para todos los (las) 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 Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
Acuerdo publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 Texto vigente, ultima reforma
publicada Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2012.

Reactivacion de
folios

17a. El proceso de Reactivacién de Folios rechazados en los concursos publicos y

abiertos de la Secretaria, se realiza de conformidad con lo siguiente:

I. El Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria podrd determinar bajo su
responsabilidad, por mayoria de votos, la reactivacion de los folios de los(las)
aspirantes que hayan sido rechazados en la etapa de filtro curricular, sélo en
aquellos casos en que se circunscriban a los supuestos que se citan a
continuacion:

a. Cuando el rechazo del folio sea originado por causas no imputables al(la)
aspirante.

b. Por errores de captura de informacibn u omisiones que se acrediten
fehacientemente, a juicio de los(las) integrantes del Comité Técnico de
Seleccion.

Il. La reactivacion de folios no sera procedente cuando:

a. El (la) aspirante cancela su participacion en el concurso, y

b. Exista duplicidad de registros en TrabajaEn.

Procedimiento para la solicitud de reactivacion de folio:

1. Los(las) aspirantes deberan solicitar la reactivacion de folio rechazado dentro del
periodo sefialado en la etapa de Revision Curricular (Registro de Aspirantes) de
la Convocatoria, mediante escrito (fundamentado y firmado autégrafamente)
enviado por correo electronico y dirigido al(la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité
Técnico de Seleccién de la Secretaria, explicando los motivos de rechazo;
seflalando al efecto, la denominacion de la plaza; el numero de folio
rechazado; el domicilio o medio para oir y recibir notificaciones; y
el soporte documental escaneado con las pantallas que genera
el sistema TrabajaEn en el que se muestre el error 0 errores correspondientes.
La direccion electronica a la que deberd ser enviada dicha solicitud es la
siguiente: reclutamiento@sct.gob.mx, y marcar copia a la siguiente direccion
electronica: jarenasz@sct.gob.mx

2. Una vez cerrada la etapa de Revision Curricular, el Comité Técnico de Seleccion
determinara la procedencia de las solicitudes de reactivacion del folio rechazado.

3. La DGRH por conducto de la Direcciéon de Planeacion y Desarrollo, notificara a
los aspirantes a través del portal www.trabajaen.gob.mx o del correo electrénico,
la resolucion emitida por el Comité Técnico de Seleccidn de la Secretaria.

Cancelaciéon de
participacion
en el concurso

18a. Los candidatos(as) que cuenten con las fases y etapas precedentes a la
Entrevista debidamente acreditadas en el Sistema TrabajaEn y deseen cancelar su
participacion en el concurso, deberan solicitar la cancelacion, mediante escrito
(firmado autégrafamente) enviado por correo electrénico y dirigido al(la) Secretario(a)
Técnico(a) del Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria, sefialando al efecto, la
denominacién de la plaza; el nimero de folio de concurso y el domicilio o medio para
oir y recibir notificaciones. La direccién electrénica a la que debera ser enviada dicha
solicitud es la siguiente: reclutamiento@sct.gob.mx

El(la) Secretario(a) Técnico(a) del CTS respectivo solicitara a la Unidad de Politica de
Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la
Funcién Publica la habilitacion necesaria en el Sistema RHN Net — TrabajaEn para
que el(la) candidato(a) respectivo(a) pueda llevar a cabo su cancelacion de
participacion en el concurso desde su cuenta TrabajaEn.
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La Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de
la Secretaria de la Funcién Publica notificara al(la) candidato(a) por conducto del(la)
Secretario(a) Técnico(a) del CTS, el momento en el que éste(a) podra llevar a cabo la
cancelacion del concurso desde su cuenta TrabajaEn.

Disposiciones 19a. Es importante considerar las siguientes disposiciones generales:
generales 1. Los datos personales de los(las) concursantes son confidenciales, aun después
de concluido el concurso.

2. Las carreras solicitadas en el rubro Escolaridad, refiere a las carreras genéricas y
especificas segun el portal de TrabajaEn.

3. La Secretaria no se responsabiliza por traslados ni otros gastos erogados por
los(las) aspirantes en actividades relacionadas con motivo de la presente
convocatoria.

4. Los(las) concursantes podran presentar cualquier inconformidad ante el Area de
Quejas del Organo Interno de Control en la Secretaria, en las oficinas ubicadas
en Av. Universidad y Xola s/n, Cuerpo A, 20. piso, ala Oriente, Col. Narvarte,
Delegacién Benito Juarez, C.P. 03020, de la Ciudad de México, D.F., en un
horario de 9:00 a 15:00 horas; lo anterior, en términos de lo dispuesto por la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Puablica Federal
(LSPCAPF) 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.

6. 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, debera presentar
ante la unidad administrativa la documentacion necesaria que acredite haberse
separado del Sistema del Servicio Profesional de Carrera, toda vez que no puede
permanecer activo(a) en ambos puestos, asi como haber cumplido la obligacion
que le sefala la fraccién VIl del articulo 11 de la LSPCAPF.

Resolucién de 20a. La atencidn y resolucién de dudas con respecto al concurso, seran atendidas en
dudas la Direccion Planeacion y Desarrollo de la DGRH de la Secretaria, sita en Av.
Universidad y Xola s/n, cuerpo D, 3er. piso, Col. Narvarte, Delegacion Benito Juarez,
C.P. 03020, de la Ciudad de México, D.F.; en el correo electronico:
reclutamiento@sct.gob.mx (en tal caso seran resueltas en un plazo maximo de hasta
diez dias habiles o al teléfono 5557239300, Exts. 32514, 32534, 32204 y 32030 de
lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Hrs. y de 17:00 a 18:00 Hrs.

Ciudad de México, D.F., a 27 de marzo de 2013.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio
El Secretario Técnico
Lic. José Luis Lira Carmona
Rubrica.
Secretaria de Educacién Publica

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria de Educacién Puablica 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 fraccién I, 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 actualizan las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como los procedimientos del Manual Administrativo de Aplicacion General
en materia de Recursos Humanos y Organizacion y los del Manual del Servicio Profesional de Carrera,
establecidos por Acuerdos publicados el 12 de julio de 2010 y el 29 de agosto de 2011, del 6 de septiembre
de 2012, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 08/2013
Dirigida atodo (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 Administracién Publica Federal:
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Nombre | SUBDIRECTOR (A) DE PROGRAMACION Y
del NORMATIVIDAD
Puesto
Nivel 11-712-1-CFNA002-0000576-E-C-H Namero de Una
Administrativo Subdirector (a) de Area Vacantes
Percepcién $28,664.16 (Veinte ocho mil seiscientos sesenta y cuatro pesos 16/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcién
del Puesto

Direccion General de Recursos Materiales y México, D.F.

Servicios (DGRMS)

Sede

Funciones
Principales:

10.

11.

12.

Supervisar el Proceso Integral de Programacion y Presupuestacion para la
formulacion del Programa Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de la DGRMyS;
Revisar conjuntamente con el Enlace Administrativo, las necesidades de las areas
de la DGRMyS para determinar las adecuaciones presupuestarias que consideren
pertinentes;

Formular el programa de austeridad y ahorro de recursos con base en las
propuestas de las areas de la DGRMyS vy elaborar los reportes trimestrales
solicitados por las instancias competentes;

Coordinar la integracién de la informaciéon correspondiente a los programas y
proyectos de inversion que formulen las areas de la DGRMS, para su envio a la
DGPRYF para su registro en la cartera de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP) y su inclusién en el anteproyecto de presupuesto de la Secretaria de
Educacion Publica (SEP);

Proponer y difundir los lineamientos para la deteccion de necesidades de bienes y
servicios de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién Publica, con
el objeto de integrar el Programa Anual estimado de adquisiciones, arrendamientos y
servicios de la SEP;

Colaborar en la integracion de los programas y presupuestos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria, que deberdn someterse a la
consideracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como
atender las observaciones que se generen de su revision;

Colaborar en la integracion de los programas anuales de adquisiciones,
arrendamientos, servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas de la SEP, para su difusion en la pagina de COMPRASEP y su envio a la
Secretaria de Economia, conforme a lo establecido en la normatividad vigente;
Supervisar la elaboracion de los reportes presupuestales requeridos por las areas de
la DGRMS para el andlisis del ejercicio y la proyeccién del gasto a nivel de partida
presupuestal;

Supervisar la elaboracion de los informes que deben remitirse a las instancias
internas y externas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras
publicas en cumplimiento a la normatividad vigente;

Supervisar la elaboracién del reporte de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal,
en lo correspondiente al analisis del cumplimiento de las metas presupuestarias de
la DGRMS, con la participacion del Enlace Administrativo;

Supervisar el andlisis y organizaciéon de la Normateca Juridica y Administrativa que
regula la operacion de las areas que conforman la DGRMS para su difusion y
consulta en la pagina de COMPRASEP; y

Proporcionar la asistencia y asesoria técnica a las areas que conforman la DGRMS,
para la obtencién, interpretacion y aplicacién de la normatividad vigente.

Perfil:

Escolaridad

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Ciencias Politicas y Administracion Publica,
Economia, Derecho y Administracion.

Grado de avance escolar: Licenciatura o profesional, titulado. Debera
presentar Titulo o Cédula Profesional.

Experiencia
Laboral

Minimo 4 afios de experiencia en:

Grupo de Experiencia: Ciencias Econémicas.

Area General: Organizacion y Direccion de Empresas, Politica Fiscal y
Hacienda Publica Nacionales.
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Grupo de Experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho.
Area General: Derecho y Legislacion Nacionales.
Grupo de Experiencia: Ciencia Politica.
Area General: Administracion Publica.

Habilidades 1. Orientacién a Resultados.

Gerenciales 2.Trabajo en Equipo.

Capacidades | 1.Programaciony Presupuesto.

Técnicas

Idiomas No requerido.

Extranjeros

Otros Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la
aria de Educacion Publica: http://www.sep.gob.mx/es/sepl/sepl _Temarios

Secret

Nombre
del
Puesto

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Nivel
Administrativo

11-712-1-CFOA001-0000506-E-C-K NUumero de
Jefe (a) de Departamento Vacantes

Una

Percepcién
Mensual Bruta

$17,046.25 (Diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 MN)

Adscripcion
del Puesto

Direccion General de Recursos Materiales y México, D.F.

Servicios (DGRMYS)

Sede

Funciones
Principales:

=

Coordinar la integracién de la informacion de los procesos de adquisiciones;
Supervisar la transmision de informacion al sistema COMPRANET de los diferentes
procesos de adquisiciones;

Supervisar la incorporaciéon de informacién a las bases de datos de acuerdo a los
requerimientos de informacion;

Disefiar y verificar la presentacion de la informacion contenida en los informes
periddicos requeridos por instancias internas y externas;

Integrar y revisar los reportes automatizados de informacion, sobre convocatorias,
juntas aclaraciones, fallos y demas datos relevantes;

Supervisar la elaboracion de los pedidos generados de las licitaciones, concursos y
adjudicaciones;

Administrar los sistemas informaticos disefiados para el manejo y control de la
informacién generada en los procesos de adquisiciones de articulos de consumo y
bienes de inversion;

Proporcionar apoyo informatico a las areas de la Direccion de Adquisiciones en sus
procesos de trabajo; y

Evaluar los procesos inherentes al departamento de informatica, para proponer
acciones de mejora.

Perfil:

Escolaridad

Area General: Educacion y Humanidades.

Carreras Genéricas: Computacion e Informatica.

Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Computacion e Informatica y Administracion.
Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Carreras Genéricas: Computacion e Informatica.

Grado de avance escolar: Tecnico Superior Universitario terminada o
pasante.

Experiencia
Laboral

Minimo 3 afios de experiencia en:

Grupo de Experiencia: Matematicas.

Area General: Ciencia de los Ordenadores.

Grupo de Experiencia: Ciencias Tecnoldgicas.

Area General: Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.

Habilidades 1.
Gerenciales 2.

Orientacion a Resultados.
Trabajo en Equipo.

Capacidades
Técnicas

1. Tecnologia de Informacion y Comunicaciones.

Idiomas

No requerido.
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Extranjeros

Otros Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la
Secretaria de Educacion Publica: http://www.sep.gob.mx/es/sepl/sepl_Temarios

Nombre
del
Puesto

D
E

JEFE (A?EDE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

MATERIAL DIDACTICO Y EQUIPO

E
DUCACIONAL

Nivel
Administrativo

11-712-1-CFOA001-0000565-E-C-N Namero de Una
Jefe (a) de Departamento Vacantes

Percepcién
Mensual Bruta

$17,046.25 (Diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 MN)

Adscripcion
del Puesto

Direccién General de Recursos Materiales y México, D.F.
Servicios (DGRMyS) Sede

Funciones
Principales:

10.

11.

Dar tramite a las requisiciones que le sean asignadas, asi como de los
requerimientos de material didactico y equipo educacional de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacion Publica, de los procedimientos de
contratacién a través de licitaciones publica y, en su caso, invitacion a cuando
menos tres personas;

Coadyuvar a la integracion de la informacién correspondiente a la adquisicion de
material didactico y equipo educacional en el Programa Anual de Adquisiciones y
Servicios de (PAAAS) de la Secretaria con el objeto de obtener la aprobacion de su
gestion;

Elaborar la documentacién requerida para la celebracion de los distintos
procedimientos de las requisiciones asignadas, asi como de contratacion para
adquisicion de material didactico y equipo educacional, a fin de asegurar que éstos
se apeguen estrictamente a la normatividad establecida;

Convocar los procedimientos de licitacion publica, a fin de garantizar la libre
participacion de proveedores;

Verificar que las areas correspondientes efectlen las evaluaciones técnicas de las
propuestas presentadas por los proveedores concursantes y emitan el dictamen
técnico que servira como fundamento en la emision del fallo y verificar la estricta
aplicacion de los criterios de austeridad, economia y calidad definidos, asi como las
normas establecidas relacionadas con la conservacion del medio ambiente;

Elaborar los cuadros comparativos de precios en materia de adquisicion de material
didactico y equipo educacional, que serviran para la toma de decisiones en la
emision del fallo;

Integrar los expedientes de los procedimientos de contratacion, conforme a los
criterios establecidos, a fin de que éstos contengan toda la informacién derivada de
los eventos celebrados por esta Direccién General para la adquisiciéon de material
didactico y equipo educacional;

Llevar a cabo la formalizacién de los pedidos derivados de los distintos
procedimientos de contratacion contemplados en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (licitacién publica, invitacion a cuando
menos tres personas y/o adjudicacion directa);

Actualizar el padron de proveedores de bienes y servicios de la Secretaria de
Educacion Publica, a fin de contar con un catdlogo con informaciéon confiable de
proveedores calificados;

Formular los informes solicitados en materia de adquisiciones de material didactico
y equipo educacional, a fin de atender los requerimientos de informacion de
instancias internas y externas; y

Evaluar el desarrollo de los procedimientos asignados, asi como los inherentes al
departamento de material didactico y equipo educacional, para implementar, en su
caso, acciones de mejora.

Perfil:

Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas

Carreras  Genéricas:  Administracién;  Ciencia  Politicas vy
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Administracién Publica; Mercadotecnia y Comercio; Contaduria;
Economia; Derecho.
Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Ingenieria.

Grado de avance escolar: Tecnico Superior Universitario terminada o
pasante.

Experiencia Minimo 3 afios de experiencia en:

Laboral Grupo de Experiencia: Ciencias Econémicas.
Area General: Actividad Econémica, Organizacion Industrial y Politicas
Gubernamentales y Organizacion y Direccion de Empresas.
Grupo de Experiencia: Ciencia Politica.
Area General: Administracion Publica.

Habilidades 1. Orientacion a Resultados.

Gerenciales 2. Trabajo en Equipo.

Capacidades | 1. Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Técnicas

Idiomas No requerido.

Extranjeros

Otros Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la
Secretaria de Educacién Publica: http://www.sep.gob.mx/es/sepl/sepl Temarios

yolmbre JEFE (A) DE DEPARTAMENTO OPERATIVO

e

Puesto

Nivel 11-712-1-CFOA001-0000581-E-C-Y Numero de Una

Administrativo Jefe (a) de Departamento vacantes

Percepcién $17,046.25 (Diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion Direccion General de Recursos Materiales y México, D.F.

del Puesto Servicios (DGRMYS) Sede

Funciones 1. Integrar y actualizar la normatividad vigente en materia de proteccion civil;

Principales: 2. Proponer asesoria a los responsables operativos del Programa Interno de
Proteccién Civil y de Proteccion Civil y emergencia escolar, para agilizar el
establecimiento y operacion del referido programa, cuando asi lo soliciten y durante
las visitas de verificacion programadas;

3. Fungir como instructor, cuando le sea requerido, en la imparticiébn de cursos de
capacitacién relativos a la proteccion civil para coadyuvar en el logro de los
objetivos previstos para la Subdireccion de Proteccion Civil;

4. Elaborar y proponer el programa anual de visitas a los inmuebles ocupados por las
Unidades Administrativas, planteles educativos y Organos Desconcentrados de la
SEP, con el fin de verificar los avances obtenidos en el establecimiento y operacion
del Programa Interno de Proteccion Civil y del Programa Nacional de Proteccion
Civil y Emergencia Escolar;

5. Realizar las visitas de supervisién conforme al programa anual propuesto;

6. Supervisar el desarrollo del Programa Interno de Proteccion Civil, para verificar los
avances obtenidos en su establecimiento y operacion;

7. Elaborar informes periddicos de los avances registrados durante las visitas de
verificacion, para su integracion en los controles del departamento técnico; y

8. Elaborar informes periédicos de los avances obtenidos para su integracion en los
informes globales de la Subdireccion de Proteccion Civil.

Perfil: Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Carreras  Genéricas:  Administracién,  Ciencias
Administracién Publica, Derecho, Ciencias Sociales.
Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Ingenieria, Sistemas y Calidad.

Politicas vy

Grado de avance escolar: Licenciatura o profesional, pasante y
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carrera terminada.
Experiencia Minimo 3 afios de experiencia en:
Laboral Grupo de Experiencia: Ciencias Econémicas.
Area General: Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos.
Grupo de Experiencia: Ciencia Politica.
Area General: Administracion Publica.
Grupo de Experiencia: Sociologia.
Area General: Comunicaciones Sociales, Cambio y Desarrollo Social y
Grupos Sociales.
Habilidades 1. Orientacion a Resultados.
Gerenciales 2. Trabajo en Equipo.
Capacidades | 1. Administracién de Proyectos.
Técnicas
Idiomas No requerido.
Extranjeros
Otros Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la

Secret

aria de Educacion Puablica: http://lwww.sep.gob.mx/es/sepl/sepl _Temarios

Nombre |JEFE (A? DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

del HISTORICO Y DE CONCENTRACION

Puesto

Nivel 11-712-1-CFOA001-0000587-E-C-N Numero de Una

Administrativo Jefe (a) de Departamento vacantes

Percepcién $17,046.25 (Diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion Direccion General de Recursos Materiales y Servicios México, D.F.

del Puesto (DGRMYS) Sede

Funciones Recibir, clasificar y conservar la documentacion histérica generada en el &mbito del

Principales Sector Educativo, para garantizar la guarda conveniente de la memoria historica de
la Secretaria de Educacion Publica;
Aplicar la normatividad y criterios técnicos para la transparencia, archivo, consulta
otorgamiento, produccion y utilizacion de los servicios de microfilmacion, para
cumplir con las disposiciones vigentes en materia de administracién documental;
Prestar los servicios de consulta al publico y realizacién de programas, eventos,
publicaciones para difundir el acervo histérico de la Secretaria de Educacion
Publica, para garantizar el derecho de la sociedad a la informacion;
Coordinar la realizacién de talleres y cursos de administracién documental, dirigidos
a las direcciones de area de la DGRMS y Unidades Administrativas de la Secretaria
de Educacion Publica;
Implementar sistemas actualizados para la expedicién, clasificacion y valoracion
documental, que nos permita un adecuado control de la documentaciéon generada
en las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion Publica;
Formular los informes periédicos relacionados con el archivo historico y de
concentracion para atender los requerimientos de informacion de las instancias
internas y externas; y
Realizar acciones para el desarrollo de los recursos archivonémicos, comprendidas
en la profesionalizacion del personal.

Perfil Escolaridad | Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
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Carreras Genéricas: Biblioteconomia, Antropologia, Ciencias
Politicas y Administracion Publica, Computacion e Informética,

Comunicacion, Contaduria, Economia, Administraciéon, Humanidades,
Derecho, Psicologia y Relaciones Internacionales.

Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Administracion.

Area General: Educacién y Humanidades.

Carreras Genéricas: Filosofia.

Grado de avance escolar: Licenciatura o profesional, titulado. Debera
presentar Titulo o Cédula Profesional.

Experiencia Minimo 3 afios de experiencia en:
Laboral Grupo de Experiencia: Ciencias Politicas.
Area General: Administracion Publica.
Grupo de Experiencia: Ciencias Econdémicas.
Area General: Apoyo Ejecutivo Administrativo, Organizacion vy
Direccion de Empresas.
Grupo de Experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho.
Area General: Derecho y Legislacion Nacionales.
Grupo de Experiencia: Ciencias Sociales.
Area General: Archivonomia y Control Documental.
Habilidades 1. Orientacion a Resultados
Gerenciales 2. Trabajo en Equipo
Capacidades 1. Cultura Institucional en la Administracion Publica Federal.
Técnicas
Idiomas No requerido
extranjeros
Otros Ninguno.

El temario se podra consultar en
aria de Educacion Puablica: http://www.sep.gob.mx/es/sepl/sepl Temarios

Secret

el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la

Nolmbre %%II:_EAI(QAI‘AEE DEPARTAMENTO “B” DE ESTUDIOS

e

%uesto E LOS ORGANISMOS DEL SECTOR

Nivel 11-711-1-CFOA001-0000356-E-C-M Nimero de Una
Administrativo Jefe (a) de Departamento Vacantes

Percepcién $17,046.25 (Diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 MN)

Mensual Bruta

Adscripcion Direccion General de Personal (DGP) México, D.F.
del Puesto Sede

Funciones Revisar las propuestas de los catalogos de puestos y/o categorias y de tabuladores
Principales: de sueldos para servidores publicos de mando y homologos, personal docente y

administrativo, técnico y manual presentadas por los Organos Desconcentrados y
Entidades del Sector Educativo, conforme a las medidas salariales y de
prestaciones emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

Asesorar y analizar las propuestas de los catélogos de los puestos y/o categorias y
de tabuladores de sueldos para servidores publicos de mando y homédlogos,
personal docente y administrativo, técnico y manual presentadas por los Organos
Desconcentrados y Entidades del Sector Educativo, referentes a las modificaciones
por los conceptos de: renivelaciones, retabulaciones y/o reestructuraciones
organicas;

Tramitar las solicitudes de validacion y registro de los catalogos de puestos y/o
categorias y tabuladores de sueldos y prestaciones socioeconémicas de los
Organos Desconcentrados y Entidades del Sector Educativo ante las Secretarias de
Hacienda y Crédito Publico y de la Funcion Publica;

Actualizar, validar y registrar los catalogos de puestos y/o categorias y de
tabuladores de sueldos, asi como de prestaciones socioeconémicas de los
Organismos Publicos Descentralizados Estatales (ODES) del Sector Educativo, de
acuerdo a las medidas salariales emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Puablico y conforme al dictamen presupuestal de la Direccion General de Planeacién
y Estadistica Educativa de esta Secretaria;

Elaborar estudios relativos a las remuneraciones de los Organos Desconcentrados y
Entidades del Sector Educativo, de acuerdo a las directrices emanadas de la
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Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

Asesorar y analizar los estudios relacionados con el proceso de incorporacion y/o
revisiones de prestaciones socioeconémicas para los Organos Desconcentrados y
Entidades del Sector Educativo, conforme a las medidas salariales y de
prestaciones emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

Tramitar las solicitudes de validacion y registro de los catalogos de puestos y/o
categorias y tabuladores de sueldos y prestaciones socioeconémicas de los
Organos Desconcentrados y Entidades del Sector Educativo ante las Secretarias de
Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica; y

Actualizar, validar y registrar los catalogos de puestos y/o categorias y de
tabuladores de sueldos; asi como de prestaciones socioeconémicas de los
Organismos Publicos Descentralizados Estatales (ODES) del Sector Educativo, de
acuerdo a las medidas salariales emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Puablico y conforme al dictamen presupuestal de la Direccion General de Planeacién
y Estadistica Educativa de esta Secretaria.

Perfil:

Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Contaduria, Administracién, Economia, Ciencia
Politica y Administracién Publica.
Grado de avance escolar: Técnico Superior Universitario terminada o
pasante.
Experiencia Minimo 3 afios de experiencia en:
Laboral Grupo de Experiencia: Ciencia Politica
Area General: Administracion Publica.
Grupo de Experiencia: Ciencias Econdmicas
Area General: Direccion y Desarrollo de Recursos Humanos.
Habilidades 1. Orientacion a Resultados.
Gerenciales 2. Trabajo en Equipo.
Capacidades 1. Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracion de
Técnicas Personal y Remuneraciones.
Idiomas No requerido.
Extranjeros
Otros Ninguno

El temario se podra consultar en

Secret

el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la

aria de Educacion Pablica: http://lwww.sep.gob.mx/es/sepl/sepl Temarios

yolmbre JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE INTEGRACION

e

Puesto

Nivel 11-116-1-CFOB01-0000815-E-C-U Numero de Una
Administrativo Jefe (a) de Departamento vacantes

Percepcién $19,432.72 (Diez y nueve mil cuatrocientos treinta y dos pesos 72/100 M.N.)
Mensual Bruta

Adscripcion Organo Interno de Control (OIC) México, D.F.
del Puesto Sede

Funciones Supervisar y participar en el estudio y evaluacion del control interno de las areas
Principales revisadas;

Supervisar y participar en el analisis de la documentacion e informacion
proporcionada por las Unidades Administrativas y planteles de la SEP, aplicando las
técnicas y procedimientos de auditoria publica;

Supervisar y participar en la elaboracion de las cédulas de trabajo que requieran
durante el desarrollo de las auditorias, revisiones de control y visitas de inspeccion
en las que participe;

Proponer y fundamentar las observaciones, acciones de mejora y recomendaciones
derivadas de las auditorias y revisiones de control en las que participe;

Supervisar la integracion de los expedientes de las auditorias, revisiones de control
y visitas de inspeccion realizadas, a fin de contar con evidencia suficiente,
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competente y pertinente del desarrollo de las mismas;

6. Ejecutar las acciones tendientes a verificar la aplicacion oportuna de las medidas
correctivas y recomendaciones derivadas de las auditorias y revisiones practicadas.

7. Supervisar y participar en el andlisis de la documentacion e informacién
proporcionada por las Unidades Administrativas y Planteles de la SEP, con la
finalidad de verificar el cumplimiento en tiempo y forma de las recomendaciones
preventivas y correctivas derivadas de las revisiones practicadas por las distintas
instancias fiscalizadoras;

8. Apoyar en la elaboracion de los informes de presunta responsabilidad derivados de
las auditorias, asi como en la integracién de los expedientes respectivos; y

9. Participar en la integracion de los informes y reportes del Sistema de Informacion
Periddica (SIP) de los modulos de auditoria y control, con base en los lineamientos
emitidos por la SFP.

Perfil Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas

Carreras Genéricas: Derecho, Ciencias Politicas y Administracién
Publica, Contaduria, Economia, Administracion, Mercadotecnia y
Comercio, Computacioén e Informatica

Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Ingenieria, Sistemas y Calidad.

Grado de avance escolar: Licenciatura o profesional, titulado. Debera
presentar Titulo o Cédula Profesional.

Experiencia Minimo 3 afios de experiencia en:

Laboral Grupo de Experiencia: Matematicas.

Area General: Estadistica.

Grupo de Experiencia: Ciencias Politicas.

Area General: Administracion Publica.

Grupo de Experiencia: Ciencias Econdémicas.

Area General: Contabilidad y Auditoria.

Grupo de Experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho.
Area General: Derecho y Legislacion Nacionales.

Habilidades 1. Orientacion a Resultados.
Gerenciales 2. Trabajo en Equipo.
Capacidades 1. Auditoria Interna.
Técnicas

Idiomas No requerido

extranjeros

Otros Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la
Secretaria de Educacion Publica: http://www.sep.gob.mx/es/sepl/sepl_Temarios

Conformacion de la prelacion | Para estas plazas en concurso los Comités Técnicos de Seleccion,
para acceder a la entrevista con | en base a lo autorizado por el Comité Técnico de Profesionalizacion
el Comité de Seleccion. (CTP) de la dependencia, determinan entrevistar hasta 10 (diez)
candidatos, conforme al orden de prelacibn 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 Seleccién determinan que para estas
plazas en concurso sera utilizado el Médulo Reactivador de Folios
en caso de ser solicitado por los aspirantes rechazados.

BASES DE PARTICIPACION PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 8/2013, 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 reunan los requisitos de escolaridad y
PARTICIPACION experiencia previstos para el puesto. Adicionalmente se debera acreditar el
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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; en caso de verse favorecido con el resultado del concurso,
a partir de su ingreso no desempefiar otro empleo, cargo o0 comisiéon 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 Il del articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la administracién Puablica Federal), se tendrd por acreditado cuando el
aspirante sea considerado finalista por el Comité Técnico de Seleccion, 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 en la Administracion Publica Federal,
el Comité Técnico de Seleccion, 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
REQUERIDA

Los y las aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original legible o copia
certificada y copia simple, los siguientes documentos, en el domicilio, fecha y
hora establecidos en el mensaje que al efecto reciban, con cuando menos dos dias
habiles de anticipacion, por via electronica:

1. Curriculum vitae actualizado, 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 deberd presentar el Titulo y/o la Cédula Profesional
correspondiente. Si el Titulo y/o la Cédula Profesional esta en tramite (con
antigliedad 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. Para los casos en los que el perfil del puesto establezca como requisitos
de escolaridad el nivel de Pasante, se tendra que presentar el documento oficial
que asi lo acredite, como puede ser la Carta de Pasante o documento (oficio y tira
de materias) donde establezca que la persona cubrid el total de créditos del nivel de
estudios correspondiente. 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 Educacion 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.
La acreditacion de titulos o grados de los y las aspirantes se realizara a través del
Titulo y/o la Cédula Profesional registrados ante la Secretaria de Educacion
Publica.

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

5. 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
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aparece en el documento de alta del SAT o el documento oficial que se presente,
serd motivo de descarte del aspirante en el concurso correspondiente.

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

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. Documento que acredite el nivel de estudios del idioma correspondiente, s6lo en
caso de que sea requerido por el perfil del puesto en concurso.

9. 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 algun culto y de
gue la documentacion presentada es auténtica. Este formato le sera proporcionado
por la Secretaria de Educacion Publica durante la revision documental.

10. 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 estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

11. 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.

12. La o 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
qgue 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 revisién documental, sin embargo en el caso de que el (la) servidor (a) publico
(@ 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 Seleccién
solicitara a la dependencia la informacion necesaria para tales fines.

La Secretaria de Educaciéon Publica se reserva el derecho de solicitar en cualquier
momento o etapa del proceso, la documentacion o referencias que acrediten los
datos registrados en el sistema www.trabajaen.gob.mx por los y las aspirantes para
fines de la revisién 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 seleccién y/o el nombramiento que se haya emitido, sin
responsabilidad para la Secretaria de Educacion Publica, la cual a su vez, se
reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes. En ningun caso,
la Secretaria de Educacidn Publica solicitara prueba de no gravidez y de VIH
(SIDA).

REGISTRO DE
ASPIRANTES

El registro de los y las aspirantes al concurso se realizara del 27 de marzo al 12 de
abril 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 participacion a un concurso a través de
www.trabajaen.gob.mx, se llevara a cabo en forma automatica la revision curricular,
asignando un folio de participacion o, en su caso, de rechazo que lo descartara del
concurso. La revision curricular efectuada a través de www.trabajaen.gob.mx, se
llevaréd a cabo, sin perjuicio de la revisién y evaluacién de la documentacién que las
y los candidatos deberan presentar para acreditar que cumplen con todos y cada
uno de los requisitos establecidos en la convocatoria.

DESARROLLO

El concurso se conducird de acuerdo a la programacion que se indica, sin embargo,
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DEL CONCURSO

ésta puede estar sujeta a cambios, debido a variables que afectan el desarrollo del
concurso como pueden ser, entre otras: disponibilidad de salas para la aplicacion
de evaluaciones; problemas de comunicacion electrénica del sistema de esta
dependencia y de la Secretaria de la Funcién Publica; tiempo de respuesta de la
Secretaria de la Funcion Puablica para proporcionar la informacion que le
corresponde en el concurso o que se le requiera por motivos de consulta;
fendmenos naturales; marchas manifestaciones; verificacion de reactivos, v;
disponibilidad de agenda de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion. La
realizacién 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.

CALENDARIO DEL
CONCURSO

ACTIVIDAD

FECHA O PLAZO

Publicacion

27 de marzo de 2013

Etapa I: Revision curricular de forma automatizada,
a través de la herramienta www.trabajaen.gob.mx
(Registro de aspirantes)

Del 27 de marzo al 12 de
abril de 2013

Etapa Il: Examen de conocimientos y evaluaciones
de habilidades.

Del 17 de abril al 21 de junio
de 2013

Etapa Ill: Evaluacion de la experiencia y valoracion
del mérito, asi como revisiobn documental.

Del 17 de abril al 21 de junio
de 2013

Etapa IV: Entrevista

Del 17 de abril al 21 de junio
de 2013

Etapa V: Determinacion

Del 17 de abril al 21 de junio

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 nimero de aspirantes que se registran; la disponibilidad de
espacios para la aplicacién de las evaluaciones; la disponibilidad de equipo de
computo y/o problemas técnicos del mismo; blogueo 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 Seleccidn 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 I, lll, 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 la pagina electronica de la Secretaria de Educacién
Pdblica www.sep.gob.mx (menu: Tramites y servicios.- opcion ingreso SPC.-
temarios)(http://www.sep.gob.mx/es/sepl/Tramites_y_Servicios) 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

La Secretaria de Educacion Publica comunicara la fecha, hora y lugar 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 especificard 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 o la
participante no presenta la documentacion requerida por la dependencia.

Los resultados aprobatorios de los examenes 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,
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toda vez que se trata de la misma evaluacion en todos los concursos del Servicio
Profesional de Carrera, tiempo en el cual el o la aspirante podra:

a) Participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacién 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
automaticamente (en el caso del examen de conocimientos solo si se aplica el
mismo temario), en caso contrario debera solicitarse en forma escrita (oficio, fax, o
correo electrénico) al Comité Técnico de Seleccién, a través de la Direccion del
Servicio Profesional de Carrera, Control y Evaluacién antes del inicio de la
aplicacion del examen y/o de la evaluacién de habilidades.

REVISION DE
EXAMENES

En los casos en que el Comité Técnico de Seleccion correspondiente determine la
revisién de exdmenes, ésta so6lo podra efectuarse respecto de la correcta aplicaciéon
de las herramientas de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, sin que
implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. En ningiin caso
procedera la revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion.

REGLAS DE
VALORACION

1.- Numero de exdmenes de conocimientos: 1

2.- Numero de evaluaciones de habilidades: 2

3.- Callificacion minima aprobatoria de conocimientos: 80

4.- Descarte en las evaluaciones de habilidades: Ser4 motivo de descarte si la o
el aspirante no obtiene como calificaciéon igual o superior a 70 en cada una de
las dos evaluaciones aplicadas.

5.- Namero de especialistas que auxiliaran al Comité Técnico de Seleccion en la
etapa de entrevistas: Se tendran tres especialistas, uno por cada uno de los
(as) Titulares del Comité Técnico de Seleccion, si éste Gltimo lo establece en
las sesiones de Instalaciéon y Planeacion de Entrevista'y Determinacion.

6.- Nimero minimo de candidatos (as) a entrevistar: 3, si el universo lo permite;
en caso de que el volumen sea menor, se entrevistara a todos; en caso de que
el volumen sea mayor a 10, se entrevistard hasta 10 participantes en orden de
prelacion.

7.- Numero de candidatos (as) que se continuaran entrevistando, en caso de no
contar con al menos un (a) finalista de los primeros 3 entrevistados: 3, 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 prelacion.

8.- Puntaje minimo de aptitud (para pasar a la etapa de determinacién): 80

9.- Criterio a aplicar en la entrevista: a) Prediccién 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.

10.- El (la) ganador (a) del concurso: el finalista (pasa a la etapa de
determinacion) que obtenga la calificacibn méas alta en el proceso de
seleccién, es decir, al de mayor Calificacion (puntaje) Definitiva.

SISTEMA DE
PUNTUACION
GENERAL

El proceso de seleccion considera cinco etapas: 1) Revision curricular; Il) Examen
de conocimientos y evaluaciones de habilidades; Ill) Evaluacién de la experiencia y
valoracion del mérito, IV) Entrevista, y V) Determinacion.

La etapa | del proceso de seleccién (revisidon curricular) tiene como propésito
determinar si el candidato continda en el concurso, por lo que su acreditacién no
otorgara puntaje alguno.

Por cada concurso se asignaran 100 puntos sin decimales, que seran distribuidos
Unicamente entre las etapas Il (examen de conocimientos y evaluaciones de
habilidades), Il (Evaluacién de la experiencia y valoracion del mérito) y IV
(entrevista) del proceso de seleccién, quedando de la siguiente manera:

ETAPA SUBETAPA PUNTOS

Il Exdmenes de Conocimientos Examen de conocimientos 25

Evaluaciones de habilidades 15
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y Evaluaciones de Habilidades

Ill Evaluaciones de la experiencia Evaluacion de la experiencia 20

y valoracion del mérito Valoracién del mérito 10

IV Entrevista Entrevista 30
Total: 100

Para efectos de continuar en el concurso, los y las aspirantes deberan aprobar las
evaluaciones precedentes. Serd motivo de descarte si el o la participante no
aprueba el examen de conocimientos y las evaluaciones de habilidades.

El examen de conocimientos (capacidades técnicas) constara de al menos 30
reactivos y la calificacion minima aprobatoria sera de 80 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:

Nivel de Enlace: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

Jefe (a) de Departamento: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.
Subdirector (a) de &rea: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

Director (a) de area: Liderazgo y Negociacion.

Director (a) General Adjunto (a): Liderazgo y Negociacion.

Director (a) General: Vision Estratégicay Liderazgo.

Evaluacién de la experiencia y valoracién del mérito.

El resultado que arroje la evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito no
sera motivo de descarte, sin embargo, es necesario que la o el aspirante
retna el requisito de afios de experiencia que establece el perfil del puesto
en concurso, en caso contrario serd  motivo de descarte.
La evaluacion y valoracién mencionadas, le dan la posibilidad al aspirante de
obtener puntos, que sumados a los obtenidos en la Etapa Il del proceso de
seleccién que contempla el examen de conocimientos y evaluaciones de habilidades, le
ayudan para ubicarlo en un mejor lugar de prelacion dentro del concurso.
El maximo de puntos que pueden obtener en la Etapa Il son: 20 puntos en la
evaluacién de la experiencia y 10 puntos en la valoracion 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 calificar4 de acuerdo con el nivel
jerarquico en la trayectoria laboral del candidato (Ultimo puesto desempefiado o que
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 o0 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 calificara de acuerdo con la
permanencia en los puestos o cargos ocupados en el Sector Publico. De manera
especifica, a través del tiempo acumulado en el Sector Publico.

4.- Experiencia en el Sector Privado.- La experiencia en el sector privado se
calificard de acuerdo con la permanencia en los puestos o cargos ocupados en el
Sector Privado. De manera especifica, a través del tiempo acumulado en el Sector
Privado.

5.- Experiencia en el Sector Social.- La experiencia en el Sector Social se
calificara de acuerdo con la existencia o experiencia en el Sector Social.

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
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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 remuneracion se calificard de acuerdo con

la remuneracién 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

relacién con las del puesto vacante se calificard 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 o

puesto vacante en concurso.

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

La experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante se calificara de

acuerdo con la permanencia en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de la

vacante. De manera especifica, a través del niumero 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 calificara de acuerdo

con la evaluacién 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 dltima evaluacion del desempefio de dichos puestos.

11.- Otros elementos que establezcan en la Unidad de Politica de Recursos

Humanos de la Administracion 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.

Para obtener el puntaje referido a la evaluacion de la experiencia, la o el

aspirante debera presentar la documentacién 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; altay
baja en instituciones de seguridad social, etc. La documentacion debera
especificar claramente el estatus del elemento sobre el cual desea obtener
puntos, ejemplo: elemento 2, sefialar los puestos que ocup6 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 considerara

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 o puesto previos.

e Atodos los y las aspirantes se les calificaran los elementos 2 al 8.

e Quienes ocupen o hayan ocupado uno o mas de los cargos o puestos
inmediatos inferiores al de la vacante seran calificados en el elemento 9.

e 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 desemperio 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 Gltima
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evaluacién 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
serd 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 o 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 éarea, 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 Otras que al efecto establezca la Direccién General de Desarrollo Humano y
Servicio Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcién Publica.

En ninglin 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, profesién o actividad individual. De manera especifica, se

calificardn 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.

e  Graduacion con Honores o con Distincion.

e Otras que al efecto establezca la Direccién General de Desarrollo Humano y
Servicio Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica.

En ninguin caso se consideraran distinciones del tipo politico o religioso.

7.- Reconocimientos y premios.- Los reconocimientos o premios se refieren a la

recompensa o galardén otorgado por agradecimiento o reconocimiento al esfuerzo

realizado por algin mérito o servicio en su labor, profesién o actividad individual. De
manera especifica, se calificaran a través del nimero 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 o la aspirante.

e Reconocimiento por colaboracion, ponencias o trabajos de investigacién a
nombre del o la aspirante en congresos, coloquios o equivalentes.

e Reconocimiento o premio por antigiiedad en el servicio publico.

e Primero, segundo o tercer lugar en competencias o certdmenes publicos y
abiertos.

e Otros que al efecto establezca la Direccién 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 seleccién aleatoria,

sorteo 0 equivalente.

8.- Actividad destacada en lo individual.- La actividad destacada en lo individual
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se refiere a la obtencion de los mejores resultados, sobresaliendo en una profesion

o actividad individual o ajena a su campo de trabajo, del resto de quienes participan

en la misma. De manera especifica, se calificara a través del niumero 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).

e Patentes a nombre del o la aspirante.

Servicios 0 misiones en el extranjero.

Derechos de autor a nombre del o la aspirante.

Servicios del voluntario, altruismo o filantropia (No incluye donativos).

Otros que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano y

Servicio Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcién Publica.

En ninguin 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 méaximo de estudios concluido reconocido por la

Secretaria de Educacién 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 deberé presentar

la documentacién 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, debera presentar

Evaluaciones del Desempefio respectivas con el resultado satisfactorio o mayor, en

el puesto que ocupa (Art. 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de

Carrera en la Administracion Publica Federal).

Para otorgar una calificacion, respecto de los elementos anteriores, se considerara

lo siguiente:

e En tanto se emitan las disposiciones previstas en los articulos 43 y 45 del
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, ninglin (a) candidato (a) sera evaluado en el elemento 1.

e Todos los (as) candidatos (as) que sean servidores publicos de carrera
titulares, sin excepcidn, seran calificados en los elementos 2 a 4.

e Todos los (as) candidatos (as), sin excepcion, seran calificados en los
elementos 5a 9.

Los resultados obtenidos en las sub etapas de la Etapa Il 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 determinacion) a quienes acrediten

el Puntaje Minimo de Aptitud que es 80.

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 actualizan las

Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de

Carrera, asi como los procedimientos del Manual Administrativo de Aplicacion

General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y los del Manual del

Servicio Profesional de Carrera, establecidos por Acuerdos publicados el 12 de julio

de 2010, el 29 de agosto de 2011 y el 6 de septiembre de 2012.

Los y las aspirantes que pasen a la etapa de determinacion 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 la Secretaria de Educacion Pulblica, 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
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Profesionalizacion de la Secretaria de Educacion Pudblica, 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 documentacién necesaria que acredite haberse separado, toda vez que
no puede permanecer activo (a) en ambos puestos, asi como de haber cumplido la
obligacion que le sefala la fraccion VI del articulo 11 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal. (Guardar reserva de la
informacién, documentacién 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 numero 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 copias.

e Impresion del folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx (caratula
inicial de la pagina personal) para el concurso e impresién de la invitacién 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 y/o la Cédula
Profesional correspondiente. Si el Titulo y/o la Cédula Profesional esta en
tramite (con antigliedad de un afio), se podra presentar el documento
que avale dicho tramite ante la Secretaria de Educacion Publica
ylo el acta del examen profesional aprobatorio y/u oficio original
de la institucion educativa donde establezca que la persona cubrid
el total de créditos del nivel de estudios y la tira de materias cursadas.
Para los casos en los que el perfil del puesto establezca como requisitos de
escolaridad el nivel de Pasante, se tendra que presentar el documento oficial
que asi lo acredite, como puede ser la Carta de Pasante o documento (oficio y
tira de materias) donde establezca que la persona cubrid el total de créditos del
nivel de estudios correspondiente. 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 Educacion 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. La acreditacion de titulos o grados de los y
las aspirantes se realizard a través del Titulo y/o la Cédula Profesional
registrados ante la Secretaria de Educacion Publica. Entregar 1 copia.

e Documento que acredite el nivel de estudios del idioma correspondiente, sélo
en caso de que sea requerido por el perfil del puesto en concurso. Entregar
1 copia.

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 Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (credencial para votar con
fotografia o pasaporte o cartilla militar). Entregar 1 copia.

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
homaclave, 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.
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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 documentacién presentada es auténtica. Este formato le sera
proporcionado por la Secretaria de Educacion Publica durante la revision
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 Administraciéon Publica
Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable.
Entregar original.

e La o el aspirante que sea servidor (a) publico (a) de carrera titular que desee
acceder (promocién) 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 acreditardn 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 informacién 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.

PUBLICACION DE
RESULTADOS

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el
portal de www.trabajaen.gob.mx, identificandose al aspirante con su 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: 1) Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicion
legal expresa que restrinja la ocupacion del puesto de que se trate; 1) 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) El CTP determine que se modifica
o suprime del Catalogo el puesto en cuestion.

DECLARACION DE
CONCURSO
DESIERTO

De conformidad con el articulo 40 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracién Publica Federal, el Comité Técnico de Seleccion
podrd, considerando las circunstancias del caso, 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, o

11l Porque sélo un finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado, o
bien, no obtenga la mayoria de los votos de los integrantes del Comité Técnico de
Seleccion.

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

REACTIVACION
DE FOLIOS

Con respecto a la reactivacién de folios rechazados en la etapa de revisién
curricular, a partir de la fecha de descarte el o la aspirante tendr& 2 dias hébiles
para presentar su escrito de peticion de reactivaciéon de folio dirigido al
Secretario (a) Técnico (a) del Comité Técnico de Seleccién, con domicilio en
Avenida Insurgentes Norte No. 423, Col Nonoalco Tlatelolco, Delegacion
Cuauhtémoc, México D.F, C.P. 06900, de 09:00 a 15:00 horas, a través del area de
Control de Gestion. La solicitud se hard del conocimiento al resto de los (las)
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integrantes del Comité Técnico de Seleccion, a través del Encargado (a) del

Subsistema de Ingreso, via correo electrénico o via telefénica para su andlisis y, en

Su caso, para su autorizacion. El plazo de resolucion del Comité sera a mas tardar

en 72 hrs. La determinacion del Comité Técnico de Seleccion respecto a la solicitud

de reactivacion se hara del conocimiento del interesado (a), a través del Encargado

(a) del Subsistema de Ingreso.

Dicho escrito debera incluir lo siguiente:

e Escrito de Justificacién 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 aprobacioén 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 electrénica donde puede recibir la respuesta a su peticion.

La reactivacién de folios serd improcedente cuando ésta se deba a:

e Larenuncia por parte del o la aspirante.

e Laduplicidad de registros de inscripcion.

Una vez transcurrido el plazo establecido, no procederan las solicitudes de

reactivacion.

Nota: En caso de ser autorizada la solicitud de reactivacién, el sistema

www.trabajaen.gob.mx enviard un mensaje de notificacion a todos los y las

participantes en el concurso.

En relacion a los descartes de aspirantes por errores imputables al Operador de

Ingreso en las etapas de evaluacion, entrevista y estatus del concurso, esta

dependencia podra, si el Comité Técnico de Seleccion lo autoriza, reactivar dicho

folio, dando aviso a los y las aspirantes que siguen participando en la etapa
correspondiente.

PRINCIPIOS DEL
CONCURSO

El concurso se desarrollara con estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetandose en todo tiempo el Comité Técnico de Seleccion 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 Seleccion, 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 hébiles, quien lo
sometera para su andlisis y resolucién al resto de los o las integrantes. El plazo
para dar una resolucion dependera de la complejidad y gravedad del caso
reportado, por lo que el Comité puede detener el desarrollo del concurso hasta que
tenga una resolucion. EI Comité Técnico de Seleccion se asegurara 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, ubicada en Av.
Universidad No. 1074, Piso 3, Colonia Xoco, Delegacién Benito Juarez, México,
DF., C.P. 03330. La inconformidad debera presentarse por escrito, dentro de los
diez dias habiles siguientes a la fecha en que se presentd el acto motivo
de la inconformidad, en términos de lo dispuesto por el articulo 69
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fraccién X de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal y 93 al 96 de su Reglamento. Pagina Web
http://www.oic.sep.gob.mx/portal3/quejas2.php

Los y las aspirantes podran interponer el recurso de revocacién 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
portétiles de computadoras, camaras fotograficas, calculadoras, asi como
cualquier otro dispositivo, libro o documento que posibilite consultar, reproducir,
copiar, fotografiar, registrar o almacenar las evaluaciones, salvo que en las
bases de la convocatoria se autorice o requiera de utilizacion como medio de
apoyo para la evaluacion.

RESOLUCION DE Con la finalidad de garantizar la debida atencion y resolucion de las dudas que los

DUDAS Y aspirantes formulen con relacién a los presentes concursos, la Secretaria de
ATENCION A Educacion Publica pone a la orden los correos  electronicos:
USUARIOS ingreso_sep@sep.gob.mx, rmmoreno@sep.gob.mx y jigonzz@sep.gob.mx,

asi como el nimero telefénico: 3601 1000 con las extensiones: 59965, 59966,
59961 y 59962 en un horario de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.

México, D.F., a 27 de marzo de 2013.
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Educacién Publica.
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

_IT_’Qr acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion, la Secretaria
écnica

Lic. Karla Raygoza Rend6n
Rubrica.
Consejo Nacional para la Culturay las Artes
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 212

Los Comités Técnicos de Seleccion del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes 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 Puablica Federal, y 17, 18, 32 fraccién 1l, 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,
emiten la siguiente:

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

No. PUESTO CODIGO DEL PUESTO UNIDAD NIVEL
ADMINISTRATIVA
1 Jefe de Departamento de | 11-H00-1-CFOA001-0002022-E-C-F Direccion General AO1
Fomento a la Lectura de Publicaciones

Bases de participacion
Requisitos de participacion:
Podran participar aquellas personas que retinan los requisitos previstos en el perfil del puesto, asi como en las
presentes Bases de Participacion. La escolaridad se acreditara en el Cotejo Documental, conforme a lo
establecido en el catélogo de carreras publicado por la Secretaria de la Funcion Publica en la siguiente liga:
http://www.trabajaen.gob.mx/servlet/CheckSecurity/JSP/jobsite_g/links_inicio.jsp
Con fundamento en lo dispuesto por el numeral 175 de las Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual de Servicio Profesional de Carrera
(DMPOARH), el CTS acordd aceptar Unicamente el nivel de Licenciatura para acreditar dicho requisito,
cuando el perfil indique Licenciatura o Profesional.
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En términos de lo dispuesto por el articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal (LSPCAPF), se deberd acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos
legales: ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condicién
migratoria permita el desempefio del puesto en concurso; 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 de algin culto, y no estar inhabilitado(a) para el servicio
publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal, asi como presentar y acreditar las evaluaciones que
se indican para cada caso.

Documentacion requerida:

Las y 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 hayan recibido

con cuando menos dos dias habiles de anticipacion, por via electrénica, a través de su cuenta en el portal
www.trabajaen.gob.mx:

1. Curriculum Vitae detallado y actualizado, en tres cuartillas maximo. Incluyendo 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.

Curriculum impreso de la pagina electronica TrabajaEn.

3. Original y copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) y Registro Federal de Contribuyentes
(RFC).

4. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto por el que concursa; cuando el
requisito de escolaridad sea contar con titulo profesional, el mismo se acreditara con la exhibicion del
titulo y/o mediante la presentacién de la cédula profesional correspondiente. En los casos en los que el
requisito académico es “Terminado o Pasante”, s6lo se aceptara certificado o carta de terminacién de
estudios expedida por la instituciéon educativa, debidamente sellada y firmada, que acredite haber cubierto
el 100% de los créditos del nivel de estudios solicitado.

En caso de haber obtenido el Titulo Profesional en un periodo anterior a seis meses previo a la publicacion de

la presente convocatoria, se podra acreditar la obtencion del mismo con el acta del examen profesional

debidamente firmado y sellado por la Institucién Educativa correspondiente.

La acreditacion de titulos o grados de las y los aspirantes se realizara a través de la cédula o titulo registrado

en la Secretaria de Educacion Publica (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.

De igual manera, en el caso de que el perfil solicite bachillerato o secundaria, se debera presentar el

certificado correspondiente; el nivel de estudios de preparatoria o bachillerato no es equivalente al nivel

técnico superior universitario, por lo cual, al momento de la comprobacion de este requisito, éste sera
diferenciado por el certificado expedido por la Institucion Educativa.

5. Constancia(s) de empleo(s) que avalen los afos de experiencia que se solicitan en el perfil de la vacante,
debidamente requisitadas (constancias laborales emitidas por el area facultada para su expedicion, hoja
Unica de servicio, talones de pago, contratos, constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados y
crédito al salario, y hojas de inscripcién o baja al ISSSTE o al IMSS). La documentacién comprobatoria
debera presentarse en hojas membretadas, debidamente firmadas y selladas, indicando fecha de
expedicion, puesto(s) desempefiado(s), fecha(s) de ingreso y conclusion. No se acepta como constancia
para acreditar la experiencia laboral requerida, constancias de servicio social y practicas profesionales,
cartas de recomendacion, constancias emitidas por el superior jerarquico inmediato del puesto ocupado,
constancias de haber realizado proyectos de investigacion.

Para acreditar las areas de experiencia solicitadas para el puesto, se deberad presentar la documentacion

comprobatoria la cual invariablemente debera ser congruente con la informacion registrada en el curriculum

de la pagina www.trabajaen.gob.mx el puesto por el cual se concurse.

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

7. Escrito bajo protesta de decir verdad (se proporciona en el cotejo documental):
= 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.
= De decir verdad de no haber sido beneficiado por algun programa de retiro voluntario. En el caso de
aquellas personas que se hayan apegado a un programa de retiro voluntario en la Administracion
Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable.
8. Comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx para el concurso (hoja de bienvenida).

n
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9. De conformidad con lo sefialado en los articulos 37 de la LSPCAPF; 47 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal (RLSPCAPF), y el numeral 174 de
las DMPOARH, los servidores(as) publicos(as) de carrera que se encuentren en activo en la
Administracion Publica Federal y que concursen para una plaza de un rango superior al nivel del puesto
gque ocupan, deberan presentar al menos dos evaluaciones del desempefio anuales como servidores(as)
publicos(as) de carrera titulares, las cuales deberan ser consecutivas e inmediatas a la fecha en que la o
el candidato se registre en el concurso de que se trate y correspondan al rango del puesto que
desempefie. De conformidad con lo sefialado en el numeral 252 de las DMPOARH, para que los
servidores(as) publicos(as) de carrera de primer nivel de ingreso (Enlace) puedan acceder a un cargo del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera de mayor responsabilidad o jerarquia, deben contar con dos
evaluaciones anuales del desempefio. Asimismo, deberdn presentar el nombramiento como
servidores(as) publicos(as) titulares.

10. En lo relativo a la valoracion del mérito en lo correspondiente a otros estudios concluidos, se deberan
proporcionar documentos que acrediten diplomados, grado de maestria(s) o grado de doctorado(s); para
el caso de estudios realizados en el extranjero, se aplicard lo sefialado en el punto nimero 5. En lo
correspondiente a logros, distinciones, reconocimientos o premios y actividad destacada en lo individual,
Unicamente se considerara para evaluar los puntos mencionados en lo dispuesto en la Metodologia y
Escalas de Calificaciones de la Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito, documento emitido
por la Direccién General del Servicio Profesional de Carrera de la Secretaria de la Funcién Publica, que
entrd en vigor a partir del 23 de abril de 2009 y que se encuentra disponible en el sitio web TrabajaEn.
Consultar en la siguiente liga: http://www.trabajaen.gob.mx/servlet/CheckSecurity/JSP/
jobsite_g/links_inicio.jsp

11. Cuando el ganador del concurso tenga el caracter de Servidor Publico de Carrera Titular, para poder ser
nombrado en el puesto sujeto a concurso, deberd presentar la 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 fraccion VIII del articulo 11 de la LSPCAPF.

No se aceptardn documentos en otro dia 0 momento diferente al indicado en el mensaje que se envia a las y
los aspirantes a su cuenta de www.trabajaen.gob.mx. Si no se presenta la documentacién requerida en el
momento sefialado, sera descartada(o) inmediatamente del concurso, no obstante que haya acreditado las
evaluaciones correspondientes. Es importante sefialar, que cualquier inconsistencia en la documentacion
presentada y/o en la informacion registrada en el sistema de TrabajaEn, ser4 motivo de descarte.
El Consejo Nacional para la Cultura y las Artes se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento del
proceso, la documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en la herramienta
www.trabajaen.gob.mx por la o el aspirante para fines de la revisién curricular y del cumplimiento de los
requisitos; de no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificara al aspirante o, en su caso, se dejara
sin efecto el resultado del proceso de seleccién y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad
para el Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, el cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones
legales procedentes.

Seran motivos de descarte de aspirantes en el Cotejo Documental, no obstante que haya acreditado las

evaluaciones correspondientes:

1. Lano presentacion del curriculum vitae.

2. Lano presentacion del curriculum de TrabajaEn.

3. No presentar original de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) y Registro Federal de
Contribuyentes (RFC).

4. No presentar la documentacién comprobatoria en original legible o copia certificada.

5. No cumplir con el requisito de escolaridad.

6. No cumplir con el requisito de experiencia laboral.

7

8

9

La no presentacion de identificacion oficial vigente.
La no presentacion del acta de nacimiento en original o copia certificada.
La no presentacion del titulo o cédula profesional en caso de que el perfil requiera TITULADO o acta del
examen profesional debidamente firmada y emitida por la instituciéon educativa correspondiente.

10. La no presentacion del historial académico con 100% de créditos, en el caso de que el perfil requiera
pasante y carrera terminada.

11. La no presentacion de la carta de protesta.

12. La no presentacion de las constancias laborales requeridas para acreditar la experiencia laboral.
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13. En su caso, la no presentacién de las Evaluaciones al Desempefio sefialadas en el articulo 47 del
RLSPCAPF.

14. Presentarse fuera del horario programado, mismo que se les notifica a las y los aspirantes via mensaje
electronico en el Sistema de Mensajes del portal TrabajaEn.

Si durante la aplicacion de las Sub etapas de la Etapa Il, se detectan inconsistencias en el RFC y/o la CURP,

de la/del candidata(o), éste debera realizar la solicitud de correccion de datos ante la Secretaria de la Funcién

Publica a los correos electronicos acervantes@funcionpublica.gob.mx o jmmartinez@funcionpublica.gob.mx

anexando los siguientes documentos: Credencial del IFE, Cédula Fiscal y CURP. En caso de que al inicio de

la Etapa Ill no se presenten las evidencias documentales de las correcciones respectivas, se procedera a

descartar a la/al candidata(o).

Bajo ningln supuesto se aceptara en sustitucion de los originales, copia fotostatica, 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.

En términos generales, las personas que participen en los procesos de seleccion deberan poseer y exhibir las

constancias originales con las que acrediten su identidad y el cumplimiento de los requisitos sefialados en el

perfil del puesto publicado en la presente convocatoria, en caso de no acreditar alguno de los requisitos

legales sefialados en las presentes bases de la convocatoria, o en el perfil del puesto, la o el aspirante no

podra continuar en el proceso de seleccion.

El Comité Técnico de Seleccion en el Consejo Nacional para la Cultura y las Artes se reserva el derecho de

solicitar, en cualquier momento del proceso, la documentacion o referencias que acrediten los datos

registrados en la herramienta www.trabajaen.gob.mx y/o en el curriculum vitae detallado y actualizado

presentado por el aspirante para fines de revision y evaluacion de merito y del cumplimiento de los requisitos,

en cualquier etapa del proceso y de no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificara al aspirante, o

en su caso se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccidon y/o el nombramiento que se haya

emitido, sin responsabilidad para el Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, quien se reserva el derecho

de ejecutar las acciones legales procedentes.

El Consejo Nacional para la Cultura y las Artes mantiene una politica de igualdad de oportunidades libre de

discriminacién por razones de edad, raza o etnia, condiciones de salud, capacidades diferentes, religion o

credo y estado civil, en atenciéon 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.

Desarrollo del concurso:

El concurso se conducird de acuerdo a la programacion que se indica; sin embargo, previo acuerdo del

Comité Técnico de Seleccién y previa notificacion correspondiente a las y los aspirantes a través del portal

www.trabajaen.gob.mx, podran modificarse las fechas indicadas cuando asi resulte necesario, o en razén del

namero de aspirantes que se registren.

Asimismo, de acuerdo al principio de igualdad de oportunidades, no procedera la reprogramacion de las

fechas para la aplicacion de cualquiera de las etapas del concurso a peticion de las(os) candidatas(os).

Reglas de Valoracion:

1. Ndmero de exdmenes de conocimientos: 1

2. Calificaciébn minima aprobatoria de conocimientos: 60

3. Descarte en las evaluaciones de habilidades: Sera motivo de descarte si la 0 el aspirante no obtiene
como calificacion igual o superior a 70 en cada una de las evaluaciones de habilidades aplicadas.

4. Numero de candidatos(as) a entrevistar en estricto orden de prelacién: 3, si el universo lo permite; en
caso de no resultar aprobados, se entrevistara una terna adicional y asi sucesivamente.

Los puntajes obtenidos en el Examen de Conocimientos, Evaluaciones de Habilidades, Evaluacién de la

Experiencia y Valoracion del Mérito, seran considerados para elaborar el orden de prelacion.

Calendario del concurso:

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

Etapa Fecha o Plazo
Publicacién de convocatoria 27-03-2013
Registro de Aspirantes (en la herramienta www.trabajaen.gob.mx) 27-03-2013 al 11-04-2013
Reactivacion de folios 12-04-2013 al 18-04-2013
Examenes de conocimientos 19-04-2013 al 3-05-2013
Evaluacién de habilidades 6-05-2013 al 17-05-2013
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Cotejo Documental 20-05-2013 al 31-05-2013
Valoracion del Mérito y Evaluacion de la Experiencia 20-05-2013 al 31-05-2013
Entrevistas 3-06-2013 al 14-06-2013

Determinacion del candidato ganador 17-06-2013 al 19-06-2013

En razén del nimero de aspirantes que participen en cada una de las etapas o bien por causas de fuerza

mayor, las fechas indicadas podran estar sujetas a cambio.

Registro de aspirantes:

La inscripcién a un concurso y el registro de las y los aspirantes al mismo, se realizara a través de la

herramienta www.trabajaen.gob.mx, el cual les asignara un nimero de folio de participacion para el concurso

en el momento que acepte las bases, este numero de folio servird para formalizar su inscripcion 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 las y los aspirantes.

Reactivacion de folios:

Con respecto a la reactivacion de folios rechazados en la etapa de revisién curricular, a partir de la fecha de

descarte, el o la aspirante contara con 3 dias habiles para presentar su escrito de peticién de reactivacion de

folio dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccién, con domicilio en Avenida Paseo de la

Reforma No. 175, Piso 4, Colonia Cuauhtémoc, C.P. 06500, Delegacion Cuauhtémoc, México D.F., de 9:00 a

15:00 horas, a través del area de Control de Gestién. El plazo de resolucién del Comité sera a mas tardar en

72 Hrs. La determinacion del Comité Técnico de Seleccién respecto a la solicitud de reactivacion se hara del

conocimiento del interesado(a).

Dicho escrito debera incluir lo siguiente:

e Escrito mediante el cual se especifique por qué considera que se debe reactivar el folio (justificacion),
solicitando el andlisis y en su caso, aprobacién para 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 Copia de los documentos que acrediten su experiencia laboral y escolaridad.

e Domicilio y direccién electronica donde puede recibir la respuesta de su peticion.

La reactivacion de folios sera improcedente cuando ésta se deba a:

e Larenuncia por parte del o la aspirante.

e Laduplicidad de registros de inscripcion.

Una vez transcurrido el plazo establecido, no procederan las solicitudes de reactivacion.

Nota: En caso de ser autorizada la solicitud de reactivacion, el sistema www.trabajaen.gob.mx enviard un

mensaje de notificacion a todos los y las participantes en el concurso.

Con relacién a los descartes de aspirantes por errores imputables al Operador de Ingreso en las etapas de

evaluacion, entrevista y estatus del concurso, este Organo Desconcentrado podra, si el Comité Técnico de

Seleccion lo autoriza, reactivar dicho folio, dando aviso a las y los aspirantes que siguen participando en el

concurso

Presentacién de evaluaciones:

El Consejo Nacional para la Cultura y las Artes comunicara con al menos dos dias habiles de anticipacién 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 www.trabajaen.gob.mx, en el rubro “Mis

Mensajes”. En dichas comunicaciones, se especificara la duracion aproximada de cada aplicacién; en el

entendido de que sera motivo de descarte del concurso, no presentarse en la fecha, hora y lugar sefialados.

La calificacion minima aprobatoria para los exadmenes de conocimientos es igual o superior a 60 puntos en

todos los niveles jerarquicos o rangos que comprende el Servicio Profesional de Carrera. Sera motivo de

descarte obtener una calificacién inferior a 60 puntos en la evaluacion de conocimientos.

Las herramientas a utilizar para la Evaluacion de Habilidades son de tipo psicométrico y se acreditan con una

calificacion minima de 70 por cada habilidad. Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones

anteriores y que continlen vigentes seran considerados cuando correspondan a las mismas capacidades a

evaluar.

Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores considerados en concursos del Consejo

Nacional para la Cultura y las Artes y que continlien vigentes, seran considerados cuando correspondan a las

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

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

previa notificacion al Comité Técnico de Seleccion.

En apego a lo establecido en el numeral 219 de las DMPOARH, la revision de la evaluacion de conocimientos

(examen técnico), sélo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion de las herramientas de evaluacion,




218  (Segunda Seccién) DIARIO OFICIAL Miércoles 27 de marzo de 2013

métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos, ni de las opciones de
respuesta. En ninglin caso procedera la revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion.
En caso de que un(a) aspirante requiera la revision de la evaluacion de conocimientos (examen técnico), ésta
debera ser solicitada mediante escrito dirigido al Comité Técnico de Seleccién dentro de un plazo maximo de
tres dias habiles, contados a partir de la aplicacion de la evaluacion.
Entrevista:
Para el caso de la entrevista con el Comité Técnico de Seleccion, de acuerdo al parrafo segundo del Articulo
36 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
“El Comité Técnico de Seleccion, siguiendo el orden de prelacién de los candidatos, establecera el nimero
de los aspirantes que pasan a la etapa de entrevistas y elegira de entre ellos, a los que considere apto para el
puesto de conformidad con los criterios de evaluacion de las entrevistas.
Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones, seran considerados para elaborar el
listado de aspirantes con los resultados mas altos, a fin de determinar el orden de prelacién para la etapa de
entrevista, de acuerdo con las reglas de valoracion y el sistema de puntuacion establecidos en el Consejo
Nacional para la Cultura y las Artes, de conformidad con lo sefialado en los numerales 225 y 226 del
DMPOARH.
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, 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 prelacién, accederan a la etapa de Entrevista el primer lugar, el
segundo lugar y la totalidad de candidatos(as) que compartan el tercer lugar. Cabe sefialar, que el nimero de
candidatos(as) que se continuaria entrevistando, serd como minimo de tres y sélo se entrevistarian, en caso
de no contar al menos con un(a) finalista de entre los(as) candidatos(as) ya entrevistados(as).
Con base a los numerales 228 y 229 del DMPOARH, el Comité Técnico de Seleccién en la etapa de
entrevista, con el objeto de verificar si redne el perfil y los requisitos para desempefiar el puesto, a través de
preguntas mediante las respuestas que proporcione el candidato, identificara las evidencias que le permitan
en un primer momento considerarlo finalista y en un segundo momento, incluso determinarle ganador del
concurso, independientemente de la metodologia de entrevista que se utilice.
La entrevista permitira la interaccién de cada uno de los miembros del Comité Técnico de Seleccion o, en su
caso, de los especialistas con los candidatos, a efecto de evitar que ésta se realice sélo por su Presidente o
algun otro miembro. La misma consistird en dos momentos:
I.  Elde preguntas y respuestas, y
Il. El de elaboracion del reporte de evaluacion del candidato
Los integrantes del Comité Técnico de Seleccion, formularan las mismas preguntas a cada uno de los
candidatos y deberan quedar asentadas al reporte individual o plasmarse en los mismos.
Determinacién y reserva:
Con fundamento en los numerales 234 y 235 del DMPOARH, durante la determinacion los integrantes del
Comité Técnico de Seleccidn, acordaran la forma en que emitirdn su voto, a efecto de que el Presidente lo
haga en Ultima instancia o, en su caso, ejerza su derecho de veto.
Se consideraran finalistas a las(os) candidatas(os) 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 LSPCAPF y
40, fraccion 1l del RLSPCAPF.
En esta etapa el Comité Técnico de Seleccidn resuelve el proceso de seleccion, mediante la emision de su
determinacion, declarando:
I.  Ganador del concurso, al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de seleccién, es
decir, al de mayor Calificacion Definitiva, y
II. 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 la dependencia, el ganador sefialado en el inciso
anterior:
a) Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacién, su
decision de no ocupar el puesto, o
b) No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
Ill. Desierto el concurso.
Los candidatos que aprueben la entrevista por el Comité Técnico de Seleccion y no resulten ganadores en el
concurso, seran considerados finalistas y quedaran integrados a la reserva de aspirantes del puesto de que se
trate en la base de datos del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes durante un afio contado a partir de
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la publicacion de los resultados finales del concurso de que se trate. Por este hecho, quedan en posibilidad de

ser convocados en ese periodo y de acuerdo a la clasificacién de puestos y ramas de cargo, segun aplique.

Declaracion de concurso desierto:

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 40 del RLSPCAPF en la Administraciéon Publica Federal, el

Comité Técnico de Seleccion podra, considerando las circunstancias del caso, declarar desierto un concurso:

I.  Porque ningun candidato se presente al concurso

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

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

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

Publicacién de resultados:

Los resultados a lo largo del concurso seran publicados en el www.trabajaen.gob.mx identificandose con el

namero de folio asignado para cada candidato.

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 de

Seleccion y las sesiones del Comité Técnico de Seleccién a las disposiciones de la Ley del Servicio

Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal (LSPCAPF), al Reglamento de la Ley del Servicio

Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal (RLSPCAPF), a 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 de Servicio Profesional de Carrera

(Disposiciones), y demas normatividad aplicable. Las bibliografias y temarios podran ser consultados por los

participantes en la pagina electronica del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, en la liga:

http://www.conaculta.gob.mx/transp_servicio.php

Disposiciones generales:

1. Las bases, condiciones y requisitos establecidos en las convocatorias no podran modificarse durante el
desarrollo del concurso.

2. Las y los interesados en participar en un concurso de ingreso al Sistema deberan estar registrados
previamente en TrabajaEn.

3. Lasy los aspirantes al aceptar el nimero de folio que les asigna el Sistema TrabajaEn, aceptan las Bases
de Participacion de la presente Convocatoria, motivo por el que estan obligadas(os) a su lectura y
acatamiento.

4. Lasy los aspirantes tendran que verificar el Perfil del Puesto publicado en la presente convocatoria, el
cual se compone de los siguientes apartados: Nombre del puesto, Cédigo del puesto, Unidad
Administrativa de adscripcion y Nivel. La informacion relativa a las Funciones principales, Escolaridad,
Experiencia laboral, Habilidades a evaluar y Otros, se publica en el portal del CONACULTA
www.conaculta.gob.mx, liga http://www.conaculta.gob.mx/servicio_profesional_carrera, en cumplimiento a lo
sefialado en el numeral 197 fraccion Il de las Disposiciones. EI cumplimiento del perfil es forzoso para las
y los aspirantes, el no contar con evidencias documentales que respalden su cumplimiento, implica el
descarte de la o el aspirante del Proceso de Seleccion.

5. En el portal www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre el concurso y los puestos
vacantes. El portal TrabajaEn debera considerarse como el Sistema Informatico administrado por la
Secretaria de la Funcion Publica, disefiado como ventanilla Gnica para la administracion y control de la
informacién y datos de los procesos de reclutamiento y seleccidon incluidos entre otros, los
correspondientes a la recepcién y procesamiento de solicitudes de registro a los concursos de ingreso al
Sistema; mensajes y/o comunicaciones a las y los aspirantes, candidatos(as) y/o finalistas, difusién de
cada etapa, e integracion de la reserva de aspirantes por dependencia, cuyos accesos estan disponibles
en las direccion electrénica www.trabajaen.gob.mx por lo que la informacion publicada es de caracter
referencial y no suple a la Convocatoria publicada en el Diario Oficial de la Federacién y la publicada en el
portal del CONACULTA.

6. Las y los aspirantes estaran obligados(as) a revisar el sistema de mensajes del Portal
www.trabajaen.gob.mx, independientemente de la posibilidad de que se les remitan los mensajes al correo
personal por el propio Portal.
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Los datos personales de las y los aspirantes son confidenciales aun después de concluido el concurso y
seran protegidos por las disposiciones en materia de proteccion, tratamiento, difusion, transmision y
distribucién de datos personales aplicables.

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

Cuando la o el ganador del concurso tenga el caracter de servidor(a) publico(a) de carrera, para poder ser
nombrado(a) en el puesto sujeto a concurso, debera presentar la documentacidon necesaria que acredite
haberse separado del puesto que ocupaba, toda vez que no puede permanecer activo(a) en ambos
puestos.

En términos de lo dispuesto por el Articulo 19 fraccion V del Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcién Publica, las y los aspirantes podran presentar inconformidad dentro de los 10 dias posteriores a
la fecha en que se presentd el presunto acto que motivé la inconformidad o del dia en que concluyé el
plazo en que se estime debi6 realizarse un acto dentro del proceso de seleccion previsto en la LSPCAPF,
del RLSPCAPF, o hien, en los demas ordenamientos administrativos aplicables, ante el Organo Interno
de Control del CONACULTA, con direccion en Avenida Paseo de la Reforma numero 175, Piso 15, Col.
Cuauhtémoc, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06500, México, D.F.

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

Resolucion de dudas:

A efecto de garantizar la atencidén y resolucion de dudas que los aspirantes formulen con relaciéon a los
puestos y el desarrollo del presente concurso, se encuentran disponibles la cuenta de correo electrénico
ingreso@conaculta.gob.mx y el teléfono 4155-0568 de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

México, D.F., a 27 de marzo de 2013.
Los Comités Técnicos de Seleccion
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en el Consejo Nacional para la Cultura y las Artes
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion
Secretario Técnico
Lic. César M. Gutiérrez Rodriguez
Rubrica.



	TERCERA SECCION

