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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 Gobernaciéon con fundamento en los articulos 21, 25,
26, 28, 37 y 75, fraccion lll de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
y 17, 18, 32 fraccion |, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion (DOF) el 6 de septiembre de 2007, asi como los numerales 195, 196, 197, 200 y 201 del Acuerdo
por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos vy
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y sus
reformas de 29 de agosto de 2011, 06 de septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013 emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA y ABIERTA 91/2015 de los concursos para ocupar las siguientes plazas
vacantes del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

1.-

Nombre del JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE APOYO A LA CONSTRUCCION DE ACUERDOS
Puesto POLITICOS

Cadigo del 04-313-1-CFOC002-0000023-E-C-T

Puesto

Nivel 0C2 Numero de vacantes 01
Administrativo

Percepcion $25,254.76 (VEINTICINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS
Mensual Bruta 76/100 M.N.)

Adscripcion del DIRECCION GENERAL DE ACUERDOS Sede MEXICO, D.F.
Puesto POLITICOS

Funciones 1. REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE REVISION Y ANALISIS DE LOS
Principales MECANISMOS DE ENLACE Y DIALOGO CON LOS PARTIDOS Y

AGRUPACIONES POLITICAS, PARA COLABORAR EN LA EMISION DE
OPINIONES TECNICAS QUE PERMITAN LA CONSTRUCCION DE ACUERDOS
POLITICOS.

2. APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPILACION DE INFORMACION
GENERADA EN LA CONSTRUCCION DE ACUERDOS POLITICOS, PARA
PROPORCIONAR ELEMENTOS TECNICOS QUE PERMITAN EL ANALISIS DE
LOS MISMOS.

3. INTEGRAR LA DOCUMENTACION SOBRE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
EN LA INSTRUMENTACION DE ACUERDOS POLITICOS QUE DERIVEN EN
PROCESOS LEGISLATIVOS, PARA PROVEER A LA INSTANCIA SUPERIOR LA
INFORMACION QUE PERMITA EVALUAR LOS RESULTADOS.

4. ASESORAR A LAS |INSTANCIAS EN LA DEFINICION DE SUS
PLANTEAMIENTOS VINCULADOS CON LA CONSTRUCCION DE LOS
ACUERDOS POLITICOS ENTRE EL EJECUTIVO FEDERAL, PARTIDOS Y
AGRUPACIONES POLITICAS, PARA CONTRIBUIR EN LA OBSERVANCIA DE
LOS CRITERIOS TECNICOS Y NORMATIVOS.

5. EFECTUAR EL ANALISIS COMPARATIVO DEL MARCO JURIDICO LEGAL
APLICABLE EN LA CONSTRUCCION DE ACUERDOS POLITICOS QUE
DERIVEN EN PROCESOS LEGISLATIVOS, PARA PROPORCIONAR
ELEMENTOS TECNICOS NORMATIVOS DE APOYO EN LA FORMULACION DE
ACUERDOS.

6. OPERAR LAS MEDIDAS Y TECNICAS RELACIONADAS CON LA
ADMINISTRACION DE INFORMACION DE LOS ACUERDOS POLITICOS QUE
DERIVEN EN PROCESOS LEGISLATIVOS, PARA CONTAR CON EL ARCHIVO
DOCUMENTAL DE LOS PROCESOS RESPONSABILIDAD DEL AREA.

7. ATENDER LAS DEMAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y
REGLAMENTARIAS LE ATRIBUYAN EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA,
ASI COMO AQUELLAS QUE LE CONFIERA EL JEFE INMEDIATO.

Perfil y Requisitos | ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
PREPARATORIA O e NOAPLICA
BACHILLERATO VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN.
TERMINADO O
PASANTE
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EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL o ADMINISTRACION PUBLICA
4 ANOS e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
e ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
e ECONOMIA GENERAL
e TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE
EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES 1. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH
GERENCIALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH
NIVEL 2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO
CAPACIDADES VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
TECNICAS CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx

2.-

Mensual Bruta

Nombre del JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE AMPARQOS CIVILES

Puesto

Cadigo del 04-133-1-CFOC001-0000013-E-C-P

Puesto

Nivel OoC1 Numero de vacantes 01
Administrativo

Percepcion $22,153.3 (VEINTIDOS MIL CIENTO CINCUENTA Y TRES PESOS 30/100 M.N.)

Adscripcion del
Puesto

DIRECCION GENERAL DE Sede MEXICO, D.F.
PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

Funciones
Principales

1. SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE REVISION Y ANALISIS DE LOS
PLANTEAMIENTOS EN MATERIA DE AMPAROS CIVILES, PARA
CORROBORAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES TECNICAS Y
NORMATIVAS DE LAS SOLICITUDES.

2. COORDINAR LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPILACION Y DICTAMINACION
DE LAS PROPUESTAS DE ATENCION EN MATERIA DE AMPAROS CIVILES,
PARA GENERAR OPINIONES TECNICO JURIDICAS QUE CONLLEVEN A LA
CONCLUSION DE LOS ASUNTOS.

3. REVISAR LAS LABORES DE INTEGRACION DE DOCUMENTACION SOBRE
LOS PROGRAMAS EN MATERIA DE ATENCION DE AMPAROS CIVILES,
PARA PROVEER A LA INSTANCIA SUPERIOR LA INFORMACION QUE
PERMITA EVALUAR LOS RESULTADOS.

4. ASESORAR A LAS INSTANCIAS DE LA DIRECCION GENERAL, EN EL
ESTUDIO DE LOS PLANTEAMIENTOS VINCULADOS CON AMPAROS
CIVILES, PARA CONTRIBUIR EN LA OBSERVANCIA DE LOS CRITERIOS
TECNICOS Y NORMATIVOS.

5. EXAMINAR EL MARCO JURIDICO LEGAL APLICABLE EN LA MATERIA DE
AMPAROS CIVILES, PARA DETECTAR CAMBIOS Y/O ACTUALIZACIONES
QUE AFECTAN LOS PROCESOS DEL AREA.

6. IMPLEMENTAR LAS MEDIDAS Y TECNICAS RELACIONADAS CON LA
ADMINISTRACION DE INFORMACION SOBRE AMPAROS CIVILES, PARA
CONTAR CON EL ARCHIVO DOCUMENTAL DE LOS PROCESOS
RESPONSABILIDAD DEL AREA.

7. ATENDER LAS DEMAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y
REGLAMENTARIAS LE ATRIBUYAN EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA,
ASI COMO AQUELLAS QUE LE CONFIERA EL JEFE INMEDIATO.

Perfil y Requisitos

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:

LICENCIATURA O e DERECHO

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

LABORAL . DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

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

CAPACIDADES 1. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH

GERENCIALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH
NIVEL 2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO

CAPACIDADES VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA

TECNICAS CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx

SECRETARIA DE GOBERNACION
BASES DE PARTICIPACION

12. Requisitos de participacion.

Podran participar aquellas personas que reunan 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, Documentacion requerida.

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

de Recursos Humanos >, <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 revisidon
documental, debidamente requisitados de forma manual. Adicional e invariablemente, deberan presentar en
original o copia certificada y copia simple para su cotejo, los documentos que se mencionan a continuacion:

1. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: Credencial para Votar o Pasaporte
vigente o Cédula Profesional o Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada.

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

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

4. Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (Unicamente en el caso de hombres hasta los 40 afos).
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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 laboré. Para acreditar los afios de experiencia solicitados
para el puesto y que se manifestaron en su momento en el curriculo registrado en TrabajaEn, se deberan
presentar segun sea el caso: hoja Unica de servicios 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), solo seran validos el Titulo
Profesional o Cédula Profesional registrados en la Secretaria de Educacién Publica en términos de las
disposiciones aplicables, o en su defecto la “Autorizacién Provisional para ejercer la Profesion por el
Titulo en Tramite” expedida por la 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 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 06 de septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013,
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 concursos de puestos con
nivel de enlace, y para efecto de cubrir los afios de experiencia requeridos por el perfil del puesto, el (Ia)
aspirante podra presentar el documento oficial que acredite el tiempo laborado en servicio social y/o
practicas profesionales. Para cubrir el requisito de la carrera genérica que se solicita en el concurso de
que se trate, para los puestos de nivel de enlace, jefatura de departamento y subdireccion de area u
homoélogo, se debera comprobar dicho requisito con el grado escolar especifico sefialado en el perfil, sin
opcién a ser comprobable por grado educativo distinto. Para cubrir el requisito de la carrera genérica que
se solicita en el concurso de que se trate, los puestos de nivel de direccion de area, direccion general
adjunta, direccion general u homologos, se podra comprobar dicho requisito con el Titulo Profesional o
Cédula Profesional que avale el grado de maestria o doctorado en las areas académicas afines al perfil
de puesto.

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

Para que un servidor publico de carrera titular pueda ser sujeto a una promocién por concurso en el
sistema y busque acceder a un cargo de mayor responsabilidad, jerarquia o rango, 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 desempefa o 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. 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
y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 06 de septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013. De no estar
en alguno de los casos anteriores, se debera manifestar en el escrito bajo protesta de decir verdad citado
en el numeral tres de este documento, no ser servidor(a) publico(a) de carrera titular.

Datos de dos referencias laborales, de preferencia de los dos ultimos empleos conforme al Formato 5.
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No obstante haber cubierto los puntos referidos, la Secretaria de Gobernaciéon se reserva el derecho de
solicitar la documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en la revisiéon curricular y
documental en cualquier etapa del proceso; por lo que de no acreditarse su existencia o autenticidad, se
descalificara automaticamente al(la) aspirante, o en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de
seleccién y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la Secretaria de 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 través de la pagina TrabajaEn, en la direccion:
www.trabajaen.gob.mx. La cual asignara un numero de folio de participacion para el concurso, al aceptar las
presentes bases, que servira para formalizar la inscripcion a éste y de identificacion durante el desarrollo del
proceso hasta antes de la Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion, con el fin de asegurar el anonimato
de los(as) aspirantes.

Programa del concurso:
Fase o Etapa Fecha o plazo
Publicacion de Convocatoria 25 de noviembre de 2015
Registro de aspirantes (en la herramienta | Del 25 de noviembre de 2015 al 08 de diciembre de 2015
www.trabajaen.gob.mx)
Revisién curricular (por la herramienta | Del 25 de noviembre de 2015 al 08 de diciembre de 2015
www.trabajaen.gob.mx)
Recepcién de solicitudes para reactivacion de | Del 09 de diciembre de 2015 al 11 de diciembre de 2015.
folios
Evaluacién de conocimientos A partir del 14 de diciembre de 2015.
Revisién Documental.
De conformidad con lo referido en el
Apartado: 22. Documentacion requerida.
Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del
Mérito
Evaluacién de Habilidades
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién
Determinacion

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

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

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

La aplicacién de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccién, se realizara en las mismas fechas

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

oportunidades.

42, Temarios.

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

convocatoria publicada en www.trabajaen.gob.mx.

5°. Presentacion de Evaluaciones.

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

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

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

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

Comité Técnico de Selecciéon 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 Aplicacion

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 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 06 de septiembre de

2012 y 23 de agosto de 2013, la invitacion se enviara con al menos dos dias habiles de anticipacion. En

dichos comunicados, se especificara la duracion maxima de cada evaluacion; asi mismo, se informa que el

tiempo de tolerancia para el inicio de todos los 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 calificacién minima aprobatoria
debera ser de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales.

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

e Los resultados obtenidos en las subetapas de: evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito, asi
como la etapa de entrevistas, seran consideradas en el sistema de puntuaciéon general y no implican el
descarte de los(as) candidatos(as).
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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 Calificacion para la Evaluacion de la Experiencia y la
Valoracién del Mérito, emitidas por la Secretaria de la Funcién Publica y vigente a partir del 23 de abril del
2009, los elementos que se calificaran para la Evaluacion de la Experiencia seran los siguientes:

- Orden en los puestos desempefiados.

- Duracién en los puestos desempefados.

- 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.

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

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

- Resultados de las evaluaciones del desempefio.

- Resultados de las acciones de capacitacion.

- Resultados de procesos de certificacion.

- Logros.

- Distinciones.

- Reconocimientos o premios.

- Actividad destacada en lo individual.

- Otros estudios.

Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores consideradas en concursos de la Secretaria
de Gobernacidon 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 afo, en relacién
con el puesto sujeto a concurso, siempre y cuando, no cambie el temario con el cual se evaluaron los
conocimientos de que se trate, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 35 del Reglamento de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon 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 6rganos 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 Gobernacién esté en posibilidad de atender las solicitudes de los(as)
candidatos(as) que hubieran aplicado las evaluaciones de conocimientos en esta Dependencia del Ejecutivo
Federal en la plaza de que se trate, y requieran la revalidacion del resultado aprobatorio del examen de
conocimientos mencionada en el parrafo anterior, debera manifestarlo expresamente mediante escrito
fundamentado y firmado autégrafamente, el cual debera ser enviado por correo electronico en el periodo
establecido para el registro de aspirantes al concurso. El escrito debera ser dirigido al Secretario(a) Técnico(a)
del Comité Técnico de Seleccion y enviado a la siguiente direccion electronica:
reclutamiento1@segob.gob.mx.

Asimismo, en caso de que un(a) candidato(a) requiera revisién del examen de conocimientos, ésta debera ser
solicitada a través de un escrito (fundamentado y firmado autégrafamente) enviado por correo electrénico
dentro de un plazo maximo de cinco dias hébiles 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 Seleccidon y enviado a la siguiente direccion electronica: reclutamiento1@segob.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 evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, no procedera la revision respecto del
contenido o de los criterios de evaluacion.

La aplicacion de pruebas de habilidades para el rango de Enlace y Jefe de Departamento, serd denominado
Nivel Intermedio reflejandose resultados de Trabajo en Equipo y Orientacion a Resultados. Para el rango de
Subdireccion, sera denominado Nivel Ejecutivo, reflejandose resultados de Trabajo en Equipo y Orientacion a
Resultados. En los rangos de Direccion de Area, Direccion General Adjunta y Direccién General sera
denominado Nivel Ejecutivo y se reflejara en las habilidades de Liderazgo y Vision Estratégica. Los resultados
arrojados en esta etapa seran en una escala de 0 a 100, cuando el promedio de éstos se expresen con
decimales, éstos no se redondearan y se tomara el valor inmediato inferior para su captura en el sistema y NO
seran motivo de descarte. La vigencia de las evaluaciones de habilidades de la SEGOB se estara reflejando
para todos los procesos de ingreso, toda vez que se trate de las mismas evaluaciones gerenciales de Nivel
Intermedio o Nivel Ejecutivo tiempo en que el(la) aspirante podra:
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a) Participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacion de habilidades siempre y cuando
correspondan al mismo nivel.
b) Los resultados de la evaluacion de las habilidades de la SEGOB tendran vigencia de un afio, contado a
partir de su acreditacion.
Para garantizar la igualdad de oportunidades; la competencia por mérito; el reducir al minimo la posibilidad de
que el (la) aspirante desarrolle un proceso de aprendizaje sobre los reactivos de las herramientas
de evaluacion 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 valoracién y el sistema de puntuacién 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 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 06 de
septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013.
Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de Gobernacion, pasaran a la etapa de
Entrevista, los(as) tres candidatos(as) con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de prelacion
registrado. En caso de existir empate en el tercer lugar de acuerdo al orden de prelacion, accederan a la etapa
de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatos(as) que compartan el tercer lugar.
Cabe sefialar, que el numero de candidatos(as) que se continuaria entrevistando, serd como minimo de tres y
s6lo 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 electrénica, cuando asi
resulte conveniente.
Para la evaluacion de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccién considerara los criterios siguientes:
- Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso)
-  Estrategia o accién (simple o compleja)
- Resultado (sin impacto o con impacto)
- Participacion (protagonica o como miembro de equipo)
ETAPA DE DETERMINACION:
Se consideraran finalistas a los(as) candidatos(as) que acrediten el Puntaje Minimo de Aptitud en el Sistema
de Puntuacion General que consiste en una 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 emisién de su
determinacion declarando:
a) Ganador(a) del concurso: al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de seleccion, es
decir, al de mayor Calificacion Definitiva, y
b) Al (la) finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el (la) ganador(a) sefialado(a) en el
inciso anterior:
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.
6°. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacioén
El listado de candidatos(as) en orden de prelacion, se integrara de acuerdo a los resultados obtenidos por
aquéllos con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluacion, de conformidad con el siguiente
Sistema de Puntuacion General

Etapa Subetapa Enlace Jefe(a) de Subdirector(a) Director(a) Director(a)
Departamento de Area de Area General y
Director(a)
General
Adjunto(a)
Il Examen de 30 30 30 30 30
Conocimientos
Evaluacién de 20 20 20 20 20
Habilidades
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] 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
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizaciéon y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 06 de
septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013.

72. Publicacién de Resultados

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

82. Reserva de Aspirantes

Los(as) candidatos(as) entrevistados(as) por los miembros del Comité Técnico de Seleccion que no resulten
ganadores(as) del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Aptitud, se integraran a la Reserva de
Aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se trate, teniendo una permanencia en la misma de un afo,
contado a partir de la publicacién de los resultados finales del concurso de que se trate.

Los(as) candidatos(as) finalistas estaran en posibilidad de ser convocados(as) durante el periodo que dure su
permanencia en la reserva de aspirantes y tomando en cuenta la clasificacion de puestos y ramas de cargo
establecidos por el Comité Técnico de Profesionalizacién de la Secretaria de Gobernacion, a participar en
concursos bajo la modalidad de convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes.

92, Declaraciéon de Concurso Desierto

El Comité Técnico de Seleccion podra, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 40 del Reglamento de
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, declarar desierto un concurso
por las siguientes causas:

I. Porque ninguin 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. Cancelacion de Concurso

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

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

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

c) Cuando el Comité Técnico de Profesionalizacion determine que se modifica o suprime del 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, sujetandose el desarrollo del proceso y
la determinacion del Comité Técnico de Seleccién, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la 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 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 y sus reformas de 29 de agosto
de 2011, 06 de septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013.

122, Resolucion de dudas

A efecto de garantizar la atencién y resolucién de dudas que los(as) aspirantes formulen con relacion a las
plazas y el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el correo electronico
reclutamiento1@segob.gob.mx, asi como un médulo de atencidn telefénico en el nimero 1102-6000, Ext.
16115 0 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 Calle Bahia de Santa Barbara niumero 193, Pisos 1 y 2, Colonia Veroénica
Anzures, Delegacion Miguel Hidalgo, Cédigo Postal 11300, México, D.F., en términos de lo dispuesto por la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su Reglamento.



Miércoles 25 de noviembre de 2015 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccion) 17

142, Procedimiento para reactivacion de folios

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

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

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

Recursos Humanos de la Secretaria de Gobernaciéon, ubicada en Rio Amazonas No. 91, Col. Juarez,

Delegacién Cuauhtémoc, C.P. 06500 en México, D.F, 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 Justificacion del porqué considera se deba reactivar su folio;

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

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

De conformidad al numeral 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 Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera

publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 06 de septiembre de

2012 y 23 de agosto de 2013.

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

como serian:

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

b) Duplicidad de registros y la cancelacion en el sistema imputables al (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 informacién y preservar un unico registro. Los casos
que se presenten bajo el supuesto anterior se informaran a la Unidad para que, en su caso, determine las
medidas que resulten pertinentes en base al numeral 215 del Acuerdo por el que se emiten
las Disposiciones en 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 y sus reformas
de 29 de agosto de 2011, 06 de septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013. Recibidas las solicitudes de
reactivacion de folios, el Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion convocara en un término no
mayor a 10 dias habiles a sesién del Comité Técnico de Seleccion, a efecto de analizar y determinar la
procedencia o no, de la solicitud del (la) aspirante. La Direccion General de Recursos Humanos, notificara
a el (la) aspirante el Acuerdo emitido por el Comité Técnico de Seleccién. El total de folios reactivados y
las causas de estas reactivaciones se dardn a conocer en la pagina www.gobernacion.gob.mx, seccién
portal de obligaciones de transparencia / informacion relevante / otra informacion relevante / Sistema de
Servicio Profesional de Carrera.

152 Disposiciones generales

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

puestos vacantes de la Secretaria de Gobernacion.

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

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

4. Una vez que el Comité Técnico de Seleccién haya resuelto sobre el(la) candidato(a) ganador(a), éste
debera presentarse a laborar en la fecha y hora indicada por la dependencia; de no ser asi se considerara
renuncia a su ingreso, por lo que el Comité podra optar por elegir entre los(as) finalistas a el (la) siguiente
con la calificacion mas alta. Lo anterior en apego a los articulos 28, 60 fraccion | 'y 75, fraccidn | de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

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

N

México, D.F., a 25 de noviembre de 2015.
"Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio"
La Secretaria Técnica
Lic. Alejandra T. Feria Montes de Oca
Rdubrica.
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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 lll de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal y 17, 18, 32 fraccién Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion (DOF) el 6 de septiembre de 2007, asi como los numerales 195, 196, 197, 200 y 201 del
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos
y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y sus
reformas de 29 de agosto de 2011, 06 de septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013 emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA y ABIERTA 092/2015 del concurso para ocupar la siguiente plaza vacante
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

1.-

Mensual Bruta

Nombre del SUBDIRECTOR(A) DE PROCESOS DE PAGO

Puesto

Cadigo del 04-810-1-CFNC002-0000579-E-C-M

Puesto

Nivel NC2 Numero de vacantes 01
Administrativo

Percepcion $39,909.11 (TREINTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS NUEVE PESOS 11/100 M.N.)

Adscripcion del

Puesto

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Sede MEXICO, D.F.

PROGRAMAR LOS PROCEDIMIENTOS DE DISPERSION DE RECURSOS A
LAS CUENTAS BANCARIAS INDIVIDUALES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS,
PARA REALIZAR EL PAGO DE NOMINA A TRAVES DE LOS PROCESOS
AUTORIZADOS POR LA TESOFE.

INSTRUMENTAR LOS MECANISMOS DE DISTRIBUCION DE PAGO DE
REMUNERACIONES Y RECIBOS DE NOMINA A TRAVES DE LAS
PAGADURIAS ESTABLECIDAS, PARA GARANTIZAR LA ENTREGA A LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA.

VERIFICAR LA APLICACION DE BLOQUEOS DE PAGO, CANCELACIONES Y
REINTEGROS, PARA ASEGURAR EL REGISTRO DE LA RECUPERACION DE
IMPORTES PAGADOS EN DEMASIA POR SALARIOS NO DEVENGADOS.
SUPERVISAR LA ELABORACION DE LA CONCILIACION DE LOS PAGOS DE
NOMINA APLICADOS, PARA REINTEGRAR LOS RECURSOS NO EJERCIDOS
DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA.
ESTABLECER MEDIDAS Y ACCIONES QUE AUXILIEN EN LA
ADMINISTRACION DE INFORMACION COMPROBATORIA RELATIVA A LOS
RECIBOS DE PAGO DE NOMINA, A FIN DE CONTAR CON EL SOPORTE
DOCUMENTAL PARA SU ARCHIVO Y CUSTODIA.

ATENDER LAS DE MAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y
REGLAMENTARIAS LE ATRIBUYAN EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA,
AS| COMO AQUELLAS QUE LE CONFIERA EL JEFE INMEDIATO.

Requisitos

Funciones 1.
Principales
2.
3.
4.
5.
6.
Perfil y

ESCOLARIDAD
LICENCIATURA O .

CARRERA GENERICA:
ADMINISTRACION

PROFESIONAL e CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
TITULADO e CONTADURIA
e DERECHO

e INGENIERIA
e PSICOLOGIA
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN.
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EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL ¢ ADMINISTRACION PUBLICA
3 ANOS e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
¢ ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
e CONTABILIDAD
e CIENCIAS POLITICAS
e PSICOLOGIA INDUSTRIAL
CAMBIO Y DESARROLLO SOCIAL
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE
EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES 1. TRABAJO EN EQUIPO SISEPHSUB
GERENCIALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPHSUB
NIVEL 3 SUBDIRECCION DE AREA
CAPACIDADES VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA CONVOCATORIA
TECNICAS PUBLICADA EN EL PORTAL www.trabajaen.gob.mx

SECRETARIA DE GOBERNACION
BASES DE PARTICIPACION

12. Requisitos de participacion.

Podran participar aquellas personas que reunan 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, Documentacion requerida.

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

de Recursos Humanos >, <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:
Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: Credencial para Votar o Pasaporte
vigente o Cédula Profesional o Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada.

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

3. Escrito bajo protesta de decir verdad (Formato 2), de ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de
sus derechos o extranjero(a) cuya condicion migratoria permita la 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 documentacion 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,
capacitacion y cargos o comisiones en el servicio publico, privado o social. Adicionalmente, en el caso de
los servidores(as) publicos(as) de carrera titulares para valoracion de mérito, podran presentar los
Resultados de la ultima Evaluacion del Desempefio en original y copia, o en su caso, impresion de la
pantalla del RUSP en la que se muestre este dato y/o equivalente. Sobre los Resultados de las Acciones
de Capacitacién, se refiere al promedio de las calificaciones de las acciones de capacitacion en el
ejercicio fiscal inmediato anterior. Este elemento no se valorara si el (la) candidato(a), bajo protesta de
decir verdad, manifiesta que no se llevaron a cabo acciones de capacitacién en la dependencia
respectiva, o si ninguna de las constancias que presente sefialan el otorgamiento especifico de alguna
calificacion, se validan con original y copia de las constancias de capacitacion correspondientes al
ejercicio fiscal inmediato anterior, en las que se pueda corroborar el nombre de la Institucion que impartié
la 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. Los Resultados de Procesos de
Certificacion se refiere a capacidades profesionales certificadas vigentes en puestos sujetos al Servicio
Profesional de Carrera, es decir, las que ha obtenido mientras se ha desempefiado como Servidor(a)
Publico(a) de Carrera Titular, se validaran a su vez, con original y copia de las constancias de
certificacion correspondientes en las que se pueda corroborar el nombre de la Institucion certificadora, el
nombre de la capacidad certificada y el periodo en que la curso; o en su caso, impresion de la pantalla del
RUSP en la que se muestre este dato. Comprobantes de capacidades certificadas vigentes en puestos
sujetos al SPC y/o equivalente. Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior, se acreditaran en el
momento de la revision documental. Las personas que participen en los concursos de ingreso deberan
exhibir las constancias originales con las que acrediten su identidad y el cumplimiento de los requisitos
sefialados en el perfil del puesto registrado en el Catalogo, en la convocatoria y, en su caso, los previstos
en el articulo 21 de la Ley.
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Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (Unicamente en el caso de hombres hasta los 40 afios).

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 laboré. Para acreditar los afios de experiencia solicitados
para el puesto y que se manifestaron en su momento en el curriculo registrado en TrabajaEn, se deberan
presentar segun sea el caso: hoja Unica de servicios 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 Educaciéon Publica en términos de las
disposiciones aplicables, o en su defecto la “Autorizacion Provisional para ejercer la Profesion por el
Titulo en Tramite” expedida por la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
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 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 06 de septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013,
debera presentar invariablemente, la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la
Secretaria de Educacién 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 concursos de puestos con
nivel de enlace, y para efecto de cubrir los afios de experiencia requeridos por el perfil del puesto, el (la)
aspirante podra presentar el documento oficial que acredite el tiempo laborado en servicio social y/o
practicas profesionales. Para cubrir el requisito de la carrera genérica que se solicita en el concurso de
que se trate, para los puestos de nivel de enlace, jefatura de departamento y subdireccion de area u
homodlogo, se debera comprobar dicho requisito con el grado escolar especifico sefialado en el perfil, sin
opcién a ser comprobable por grado educativo distinto. Para cubrir el requisito de la carrera genérica que
se solicita en el concurso de que se trate, los puestos de nivel de direccion de area, direccion general
adjunta, direccion general u homologos, se podra comprobar dicho requisito con el Titulo Profesional o
Cédula Profesional que avale el grado de maestria o doctorado en las areas académicas afines al perfil
de puesto.

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

Para que un servidor publico de carrera titular pueda ser sujeto a una promocién por concurso en el
sistema y busque acceder a un cargo de mayor responsabilidad, jerarquia o rango, 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 desempefa o 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. Las evaluaciones a que se refiere este
parrafo, se acreditaran en el momento de la revisién documental. Dichas evaluaciones no se requeriran
cuando los(as) servidores(as) publicos(as) de carrera titulares concursen puestos del mismo rango al del
puesto que ocupen. Para las promociones por concurso, en el caso del personal de carrera de primer
nivel de ingreso (enlace), la evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento
como titular no formara parte de las dos requeridas de conformidad al numeral 252 del Acuerdo por el que
se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera,
asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos vy
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y
sus reformas de 29 de agosto de 2011, 06 de septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013. 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.
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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 Gobernaciéon se reserva el derecho de
solicitar la documentacién o referencias que acrediten los datos registrados en la revisiéon curricular y
documental en cualquier etapa del proceso; por lo que de no acreditarse su existencia o autenticidad, se
descalificara automaticamente al(la) aspirante, o en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de
seleccién y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la Secretaria de 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 través de la pagina TrabajaEn, en la direccion:
www.trabajaen.gob.mx. La cual asignara un numero de folio de participacién para el concurso, al aceptar las
presentes bases, que servira para formalizar la inscripcion a éste y de identificacion durante el desarrollo del
proceso hasta antes de la Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion, con el fin de asegurar el anonimato
de los(as) aspirantes
Programa del concurso:
Fase o Etapa Fecha o plazo
Publicacién de Convocatoria 25 de noviembre de 2015
Registro de aspirantes (en la herramienta | Del 25 de noviembre de 2015 al 08 de diciembre de 2015
www.trabajaen.gob.mx)
Revisién curricular (por la herramienta | Del 25 de noviembre de 2015 al 08 de diciembre de 2015
www.trabajaen.gob.mx)
Recepcion de solicitudes para reactivacion de | Del 09 de diciembre de 2015 al 11 de diciembre de 2015
folios
Evaluacion de conocimientos A partir del 14 de diciembre de 2015.
Revision Documental.
De conformidad con lo referido en el
Apartado: 2. Documentacién requerida.
Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del
Mérito
Evaluacién de Habilidades
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién
Determinacion

En razon del numero de aspirantes que participen en cada una de las etapas, el orden de las mismas, las

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

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

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

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

oportunidades.

42, Temarios.

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

convocatoria publicada en www.trabajaen.gob.mx.

5°. 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 sefialados, lo cual sera notificado por el

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

www.trabajaen.gob.mx.

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

Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion

General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera

publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 06 de septiembre de

2012 y 23 de agosto de 2013, la invitacién se enviard con al menos dos dias habiles de anticipacion. En

dichos comunicados, se especificara la duracion maxima de cada evaluacion; asi mismo, se informa que el

tiempo de tolerancia para el inicio de todos los examenes, sera de diez minutos.

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

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

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

= La subetapa de evaluacién de habilidades no sera motivo de descarte, considerando para los calculos del
sistema de puntuacion la calificacién obtenida de 0 a 100 sin decimales.
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= Los resultados obtenidos en las subetapas de: evaluacion de la experiencia y valoracién del mérito, asi
como la etapa de entrevistas, seran consideradas en el sistema de puntuaciéon general y no implican el
descarte de los(as) candidatos(as).

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

en su caso, en los Centros de Evaluacion autorizados.

De conformidad con la Metodologia y Escalas de Calificacion para la Evaluacion de la Experiencia y la

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

2009, los elementos que se calificaran para la Evaluacion de la Experiencia seran los siguientes:

- Orden en los puestos desempefiados.

- Duracion en los puestos desempefiados.

- Experiencia en el Sector publico.

- Experiencia en el Sector privado.

- Experiencia en el Sector social.

- Nivel de responsabilidad.

- Nivel de remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades.

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

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

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

- Resultados de las evaluaciones del desempefio.

- Resultados de las acciones de capacitacion.

- Resultados de procesos de certificacion.

- Logros.

- Distinciones.

- Reconocimientos o premios.

- Actividad destacada en lo individual.

- Otros estudios.

Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores consideradas en concursos de la Secretaria

de Gobernacion y que continden vigentes, seran considerados cuando correspondan a las mismas

capacidades a evaluar.

En aquellos casos donde la plaza en concurso comparta perfil, requisitos legales y funciones, tratdndose de

resultados aprobatorios de los examenes de Conocimientos, éstos tendran vigencia de un afio, en relacion

con el puesto sujeto a concurso, siempre y cuando, no cambie el temario con el cual se evaluaron los

conocimientos de que se trate, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 35 del Reglamento de la

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y el Oficio Circular No.

SSFP/USPRH/408/007/2005, por el que se establecen los Criterios de caracter obligatorio que deberan

observar las dependencias de la Administraciéon Publica Federal y sus 6rganos 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 revalidacion del resultado aprobatorio del examen de

conocimientos mencionada en el parrafo anterior, debera manifestarlo expresamente mediante escrito

fundamentado y firmado autégrafamente, el cual debera ser enviado por correo electronico en el periodo

establecido para el registro de aspirantes al concurso. El escrito debera ser dirigido al Secretario(a) Técnico(a)

del Comité Técnico de Seleccibn y enviado a la siguiente direccion electrénica:

reclutamiento1@segob.gob.mx.

Asimismo, en caso de que un(a) candidato(a) requiera revisién del examen de conocimientos, ésta debera ser

solicitada a través de un escrito (fundamentado y firmado autografamente) enviado por correo electrénico

dentro de un plazo maximo de cinco dias habiles a partir de la publicaciéon de los resultados en la pagina de

www.trabajaen.gob.mx. El escrito debera ser dirigido a el (la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico de

Seleccion y enviado a la siguiente direcciéon electronica: reclutamiento1@segob.gob.mx. Es importante

sefialar, que Unicamente se hara la revisién de examenes en lo que respecta a la correcta aplicacion de las

herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, no procedera la revision respecto del

contenido o de los criterios de evaluacion.

La aplicacion de pruebas de habilidades para el rango de Enlace y Jefe de Departamento, serd denominado

Nivel Intermedio reflejandose resultados de Trabajo en Equipo y Orientacion a Resultados. Para el rango de

Subdireccion, sera denominado Nivel Ejecutivo, reflejandose resultados de Trabajo en Equipo y Orientacion a

Resultados. En los rangos de Direccion de Area, Direccion General Adjunta y Direccién 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 éstos se expresen con

decimales, éstos no se redondearan y se tomara el valor inmediato inferior para su captura en el sistema y NO

seran motivo de descarte. La vigencia de las evaluaciones de habilidades de la SEGOB se estara reflejando

para todos los procesos de ingreso, toda vez que se trate de las mismas evaluaciones gerenciales de Nivel

Intermedio o Nivel Ejecutivo tiempo en que el(la) aspirante podra:
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a) Participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacion de habilidades siempre y cuando
correspondan al mismo nivel.
b) Los resultados de la evaluacion de las habilidades de la SEGOB tendran vigencia de un afio, contado a
partir de su acreditacion.
Para garantizar la igualdad de oportunidades; la competencia por mérito; el reducir al minimo la posibilidad de
que el (la) aspirante desarrolle un proceso de aprendizaje sobre los reactivos de las herramientas de
evaluacion que conlleve a la invalidacién 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 valoracién y el sistema de puntuacién 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 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 06 de
septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013.
Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de Gobernacion, pasaran a la etapa de
Entrevista, los(as) tres candidatos(as) con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de prelacion
registrado. En caso de existir empate en el tercer lugar de acuerdo al orden de prelacion, accederan a la etapa
de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatos(as) que compartan el tercer lugar.
Cabe sefialar, que el numero de candidatos(as) que se continuaria entrevistando, serd como minimo de tres y
so6lo 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 electrénica, cuando asi
resulte conveniente.
Para la evaluacion de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccién considerara los criterios siguientes:
- Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso)
-  Estrategia o accién (simple o compleja)
- Resultado (sin impacto o con impacto)
- Participacion (protagonica o como miembro de equipo)
ETAPA 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 emisién de su
determinacion declarando:
a) Ganador(a) del concurso: al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de seleccion, es
decir, al de mayor Calificacion Definitiva, y
b) Al (la) finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el (la) ganador(a) sefialado(a) en el
inciso anterior:
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.
6°. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacioén
El listado de candidatos(as) en orden de prelacion, se integrara de acuerdo a los resultados obtenidos por
aquéllos con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluacion, de conformidad con el siguiente

Sistema de Puntuacion General

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

Departamento de Area de Area General y

Director(a)

General

Adjunto(a)

| Examen de 30 30 30 30 30
Conocimientos
Evaluacioén de 20 20 20 20 20
Habilidades
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11 Evaluacioén de 10* 10 10 10 10
Experiencia
Valoracion de 10 10 10 10 10
Mérito
\" Entrevistas 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100

* Se asignara un puntaje unico de 10 puntos para todos los(as) aspirantes a puestos de Enlace, de
conformidad con lo sefialado en el numeral 185 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacion 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 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 06 de septiembre
de 2012 y 23 de agosto de 2013.

72. Publicacién de Resultados

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

82. Reserva de Aspirantes

Los(as) candidatos(as) entrevistados(as) por los miembros del Comité Técnico de Seleccién que no resulten
ganadores(as) del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Aptitud, se integraran a la Reserva de
Aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se trate, teniendo una permanencia en la misma de un afo,
contado a partir de la publicacién de los resultados finales del concurso de que se trate.

Los(as) candidatos(as) finalistas estaran en posibilidad de ser convocados(as) durante el periodo que dure su
permanencia en la reserva de aspirantes y tomando en cuenta la clasificacion de puestos y ramas de cargo
establecidos por el Comité Técnico de Profesionalizacién de la Secretaria de Gobernacion, a participar en
concursos bajo la modalidad de convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes.

92, Declaraciéon de Concurso Desierto

El Comité Técnico de Seleccion podra, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 40 del Reglamento de
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, declarar desierto un concurso
por las siguientes causas:

I. Porque ninguin 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 solo un (una) finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado o bien, no obtenga la
mayoria de los votos de los(as) integrantes del Comité Técnico de Seleccion.

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

102. Cancelacién de Concurso

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

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

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

c) Cuando el Comité Técnico de Profesionalizacion determine que se modifica o suprime del 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 Organizacién y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y sus reformas de 29 de agosto
de 2011, 06 de septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013.

122. Resoluciéon de dudas:

A efecto de garantizar la atencién y resolucién de dudas que los(as) aspirantes formulen con relaciéon a las
plazas y el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el correo electronico
reclutamiento1@segob.gob.mx, asi como un médulo de atencién telefonico en el nimero 1102-6000, Ext.
16115 0 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 Calle Bahia de Santa Barbara numero 193, Pisos 1 y 2, Colonia Verénica
Anzures, Delegacién Miguel Hidalgo, Cédigo Postal 11300, México, D.F., en términos de lo dispuesto por la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su Reglamento.
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142, Procedimiento para reactivacion de folios

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

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

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

Recursos Humanos de la Secretaria de Gobernacion, ubicada en Rio Amazonas No. 91, Col. Juarez,

Delegacién Cuauhtémoc, C.P. 06500 en México, D.F, 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 Justificacion del porqué considera se deba reactivar su folio;

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

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

De conformidad al numeral 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 Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera

publicado en el DOF en el 12 de julio de 2010 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 06 de septiembre de

2012 y 23 de agosto de 2013.

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

como serian:

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

b) Duplicidad de registros y la cancelacion en el sistema imputables al (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 informacién y preservar un unico registro. Los casos
que se presenten bajo el supuesto anterior se informaran a la Unidad para que, en su caso, determine las
medidas que resulten pertinentes en base al numeral 215 del Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en 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 y sus reformas de
29 de agosto de 2011, 06 de septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013. Recibidas las solicitudes de
reactivacion de folios, el Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion convocara en un término no
mayor a 10 dias habiles a sesién del Comité Técnico de Seleccion, a efecto de analizar y determinar la
procedencia o no, de la solicitud del (la) aspirante. La Direccion General de Recursos Humanos, notificara
a el (la) aspirante el Acuerdo emitido por el Comité Técnico de Seleccién. El total de folios reactivados y
las causas de estas reactivaciones se dardn a conocer en la pagina www.gobernacion.gob.mx, seccién
portal de obligaciones de transparencia / informacion relevante / otra informacion relevante / sistema de
Servicio Profesional de Carrera.

152 Disposiciones generales

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

puestos vacantes de la Secretaria de Gobernacion.

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

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

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

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

n

México, D.F., a 25 de noviembre de 2015.
"lgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio"
El Secretario Técnico
Lic. Fernando Gerardo Camacho Reyes
Rubrica.
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Secretaria de Gobernacion

Secretaria Técnica de la Comision Calificadora de Publicaciones y Revistas Ilustradas

El Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria Técnica de la Comisién Calificadora de Publicaciones
y Revistas llustradas, 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 fraccién I, 34, 35, 36, 37,
38, 39, 40, de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 6 de septiembre de
2007, asi como los numerales 195, 196, 197, 200 y 201 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en
las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
de 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 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 06 de
septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013 emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA y ABIERTA 01/2015 del concurso para ocupar la siguiente plaza vacante del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

1.-

Mensual Bruta

Nombre del PROSECRETARIO DE LA COMISION CALIFICADORA DE
Puesto PUBLICACIONES Y REVISTAS ILUSTRADAS

Cadigo del 04-M00-1-CFNA001-0000006-E-C-A

Puesto

Nivel NA1 Numero de 01
Administrativo vacantes

Percepcion $25,254.74 (VEINTICINCO MIL DOSCIENTOS

CINCUENTA'Y CUATRO PESOS 74/100 M.N.)

Adscripcion del
Puesto

SECRETARIA TECNICA DE LA COMISION Sede
CALIFICADORA DE PUBLICACIONES Y

MEXICO, D.F.

REVISTAS ILUSTRADAS

Funciones
Principales

COORDINAR LOS MECANISMOS DE DIFUSION E INFORMACION
DE NORMATIVIDAD Y ACUERDOS EN MATERIA DE REGISTRO DE
PUBLICACIONES Y REVISTAS ILUSTRADAS, PARA MANTENER INFORMADOS
A LOS GOBIERNOS DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS, DEPENDENCIAS Y
SOCIEDAD CIVIL.

COORDINAR LA REVISION Y TRAMITE DE LAS RESOLUCIONES
ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE CERTIFICACION DE TITULO Y
CONTENIDO DE LAS PUBLICACIONES Y REVISTAS ILUSTRADAS, PARA
GARANTIZAR QUE LAS MISMAS SE APEGUEN A LA LEGISLACION
APLICABLE.

SUPERVISAR EL PROCESO DE ELABORACION DE LOS CERTIFICADOS DE
LICITUD DE TITULO Y CONTENIDO DE PUBLICACIONES Y REVISTAS
ILUSTRADAS, PARA ASEGURAR QUE EN SU EMISION, SE CUMPLA CON LOS
ACUERDOS APROBADOS POR EL PLENO.

SUPERVISAR EL PROCESO DE CLASIFICACION Y REGISTRO DE LAS
PUBLICACIONES Y REVISTAS ILUSTRADAS QUE CIRCULAN EN EL
TERRITORIO NACIONAL, PARA COADYUVAR EN LA ACTUALIZACION
DEL BANCO DE DATOS DE CERTIFICADOS DE TITULO Y CONTENIDO DE
PUBLICACIONES Y REVISTAS ILUSTRADAS DE LA COMISION.

PREPARAR E INTEGRAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y EL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE LA COMISION CALIFICADORA DE
PUBLICACIONES Y REVISTAS ILUSTRADAS, PARA CONTRIBUIR EN LA
ASIGNACION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS DEL
SIGUIENTE EJERCICIO FISCAL,

APLICAR LOS MECANISMOS DE CONTROL PRESUPUESTAL Y
FISCALIZACION QUE ESTABLEZCAN LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS
APLICABLES EN LA MATERIA, PARA ASEGURAR EL USO RACIONAL DE LOS
RECURSOS ASIGNADOS A LA COMISION CALIFICADORA DE
PUBLICACIONES Y REVISTAS ILUSTRADAS.
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7. COORDINAR EL PROCESO DE GESTION RELATIVO A LAS ADECUACIONES
PRESUPUESTALES QUE REQUIERE LA COMISION CALIFICADORA DE
PUBLICACIONES Y REVISTAS ILUSTRADAS, PARA COADYUVAR EN EL
CUMPLIMIENTO DE METAS Y OBJETIVOS DE LA COMISION.

Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURA O e ADMINISTRACION
PROFESIONAL e CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
TITULADO PUBLICA
e CONTADURIA
e DERECHO
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
3 ANOS e ADMINISTRACION PUBLICA

e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

¢ CONTABILIDAD

e CIENCIAS POLITICAS

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

CAPACIDADES 1. TRABAJO EN EQUIPO SISEPHSUB
GERENCIALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPHSUB
NIVEL 3 SUBDIRECCION DE AREA
CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx

SECRETARIA DE GOBERNACION
SECRETARIA TECNICA DE LA COMISION CALIFICADORA DE
PUBLICACIONES Y REVISTAS ILUSTRADAS
BASES DE PARTICIPACION

12. Requisitos de participacion.

Podran participar aquellas personas que reunan 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, Documentacion requerida.

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

de Recursos Humanos>, <Vacantes del SPC>, <Formatos para el Subsistema de Ingreso> para imprimir en

un tanto, desde el Formato 1 hasta el Formato 5; mismos que seran presentados el dia de la revision
documental, debidamente requisitados de forma manual. Adicional e invariablemente, deberan presentar en
original o copia certificada y copia simple para su cotejo, los documentos que se mencionan a continuacion:

1. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: Credencial para Votar o Pasaporte
vigente o Cédula Profesional o Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada.

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

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

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

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 laboré. Para acreditar los afios de experiencia solicitados
para el puesto y que se manifestaron en su momento en el curriculo registrado en TrabajaEn, se deberan
presentar segun sea el caso: hoja Unica de servicios 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), 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 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 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 06 de septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013,
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 concursos de puestos con
nivel de enlace, y para efecto de cubrir los afios de experiencia requeridos por el perfil del puesto, el (Ia)
aspirante podra presentar el documento oficial que acredite el tiempo laborado en servicio social y/o
practicas profesionales. Para cubrir el requisito de la carrera genérica que se solicita en el concurso de
que se trate, para los puestos de nivel de enlace, jefatura de departamento y subdireccion de area
u homdlogo, se debera comprobar dicho requisito con el grado escolar especifico sefialado en el perfil,
sin opcién a ser comprobable por grado educativo distinto. Para cubrir el requisito de la carrera genérica
que se solicita en el concurso de que se trate, los puestos de nivel de direccion de area, direccion general
adjunta, direccion general u homologos, se podra comprobar dicho requisito con el Titulo Profesional o
Cédula Profesional que avale el grado de maestria o doctorado en las areas académicas afines al perfil
de puesto.
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En lo que se refiere a la acreditacion de la carrera genérica solicitada por el perfil del concurso
relacionada a la leyenda “Véase en el Catalogo de Carreras en TrabajaEn” publicada en la convocatoria
del Diario Oficial. La DGRH confrontara el comprobante de nivel de estudios presentado por el (la)
aspirante contra las carreras genéricas solicitadas por el perfil del puesto. En los casos, que los estudios
referidos en el comprobante no sean compatibles con alguna de las carreras genéricas contempladas por
el perfil, se verificara contra el Catalogo de Carreras publicado en el portal TrabajaEn, dentro del apartado
Documentacion Relevante. Cuando el nombre especifico de la carrera presentada en el comprobante por
el (la) aspirante no aparece dentro del alguna de las carreras genéricas solicitadas por el perfil, se
procedera entonces a comparar contra el listado de las carreras especificas del catalogo, si no
apareciera, se procedera entonces conforme al apartado 5 del numeral 15 de estas mismas bases.

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

8. Para que un servidor publico de carrera titular pueda ser sujeto a una promocién por concurso en el
sistema y busque acceder a un cargo de mayor responsabilidad, jerarquia o rango, debera presentar al
menos dos evaluaciones del desempefio anuales, conforme al Art. 47 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la APF (RLSPC); se tomaran en cuenta las ultimas que haya aplicado
el servidor publico de carrera titular en el puesto en que se desempefia o en otro anterior; incluso aquellas
que se hayan practicado como servidores(as) publicos(as) considerados(as) de libre designacion, previo
a obtener su nombramiento como personal de carrera titulares. Las evaluaciones a que se refiere este
parrafo, se acreditaran en el momento de la 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 y
sus reformas de 29 de agosto de 2011, 06 de septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013. 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 Gobernaciéon se reserva el derecho de

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

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

descalificara automaticamente al (la) aspirante, o en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de
seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la Secretaria de Gobernacién, 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 través de la péagina TrabajaEn, en la direccion:

www.trabajaen.gob.mx. La cual asignara un numero de folio de participaciéon para el concurso, al aceptar las

presentes bases, que servira para formalizar la inscripcion a éste y de identificacion durante el desarrollo del
proceso hasta antes de la Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion, con el fin de asegurar el anonimato
de los(as) aspirantes.

Programa del concurso:
Fase o Etapa Fecha o plazo

Publicacion de Convocatoria 25 de noviembre de 2015

Registro de aspirantes (en la herramienta | Del 25 de noviembre de 2015 al 08 de diciembre de 2015
www.trabajaen.gob.mx)
Revision curricular (por la herramienta | Del 25 de noviembre de 2015 al 08 de diciembre de 2015
www.trabajaen.gob.mx)
Recepcién de solicitudes para reactivacion de | Del 09 de diciembre de 2015 al 11 de diciembre de 2015.
folios
Evaluacion de conocimientos A partir del 14 de diciembre de 2015.
Revisién Documental.

De conformidad con lo referido en el
Apartado: 22. Documentacion requerida.
Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del
Mérito

Evaluacion de Habilidades

Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién
Determinacién
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En razén del nimero de aspirantes que participen en cada una de las etapas, el orden de las mismas, las

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

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

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

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

de oportunidades.

42, Temarios.

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

convocatoria publicada en www.trabajaen.gob.mx.

5°. Presentacion de Evaluaciones.

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

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

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

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

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

www.trabajaen.gob.mx.

De conformidad con el numeral 208 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en 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 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 06 de septiembre de

2012 y 23 de agosto de 2013, la invitacion se enviara con al menos dos dias habiles de anticipacion.

En dichos comunicados, se especificara la duracion maxima de cada evaluacion; asi mismo, se informa que el

tiempo de tolerancia para el inicio de todos los examenes, sera de diez minutos.

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

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

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

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

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

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

0 en su caso, en los Centros de Evaluacién autorizados.

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

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

2009, los elementos que se calificaran para la Evaluacion de la Experiencia seran los siguientes:

- Orden en los puestos desempefiados.

- Duracion en los puestos desempefiados.

- Experiencia en el Sector publico.

- Experiencia en el Sector privado.

- Experiencia en el Sector social.

- Nivel de responsabilidad.

- Nivel de remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades.

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

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

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

- Resultados de las evaluaciones del desempenio.

- Resultados de las acciones de capacitacion.

- Resultados de procesos de certificacion.

- Logros.

- Distinciones.

- Reconocimientos o premios.

- Actividad destacada en lo individual.

- Otros estudios.

Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores consideradas en concursos de la Secretaria

de Gobernacion y que continden vigentes, seran considerados cuando correspondan a las mismas

capacidades a evaluar.
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En aquellos casos donde la plaza en concurso comparta perfil, requisitos legales y funciones, tratdndose de
resultados aprobatorios de los examenes de Conocimientos, éstos tendran vigencia de un afo, en relacién
con el puesto sujeto a concurso, siempre y cuando, no cambie el temario con el cual se evaluaron los
conocimientos de que se trate, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 35 del Reglamento de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y el Oficio Circular
No. SSFP/USPRH/408/007/2005, por el que se establecen los Criterios de caracter obligatorio que deberan
observar las dependencias de la Administracién Publica Federal y sus 6rganos 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 revalidacion del resultado aprobatorio del examen de
conocimientos mencionada en el parrafo anterior, debera manifestarlo expresamente mediante escrito
fundamentado y firmado autégrafamente, el cual debera ser enviado por correo electronico en el periodo
establecido para el registro de aspirantes al concurso. El escrito debera ser dirigido al Secretario(a) Técnico(a)
del Comité Técnico de Seleccion y enviado a la siguiente direccion electronica: reclutamiento1@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 hébiles 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 Selecciéon y enviado a la siguiente direccion electronica: reclutamiento1@segob.gob.mx. Es importante
sefialar, que Unicamente se hara la revisién de examenes en lo que respecta a la correcta aplicacion de las
herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, no procedera la revision respecto del
contenido o de los criterios de evaluacion.
La aplicacion de pruebas de habilidades para el rango de Enlace y Jefe de Departamento, sera denominado
Nivel Intermedio reflejandose resultados de Trabajo en Equipo y Orientacion a Resultados. Para el rango de
Subdireccion, sera denominado Nivel Ejecutivo, reflejandose resultados de Trabajo en Equipo y Orientacion a
Resultados. En los rangos de Direccion de Area, Direccion General Adjunta y Direccion General sera
denominado Nivel Ejecutivo y se reflejara en las habilidades de Liderazgo y Vision Estratégica. Los resultados
arrojados en esta etapa seran en una escala de 0 a 100, cuando el promedio de estos se expresen con
decimales, éstos no se redondearan y se tomara el valor inmediato inferior para su captura en el sistema y NO
seran motivo de descarte. La vigencia de las evaluaciones de habilidades de la SEGOB se estara reflejando
para todos los procesos de ingreso, toda vez que se trate de las mismas evaluaciones gerenciales de Nivel
Intermedio o Nivel Ejecutivo tiempo en que el(la) aspirante podra:
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
evaluacion 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 més 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 Organizacién y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 06 de
septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013.
Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de Gobernacion, pasaran a la etapa de
Entrevista, los(as) tres candidatos(as) con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de prelacion
registrado. En caso de existir empate en el tercer lugar de acuerdo al orden de prelacion, accederan a la etapa
de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatos(as) que compartan el tercer lugar.
Cabe sefialar, que el numero de candidatos(as) que se continuaria entrevistando, sera como minimo de tres y
s6lo se entrevistarian, en caso de no contar al menos con un(a) finalista de entre los(as) candidatos(as) ya
entrevistados(as).
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El Comité Técnico de Seleccion podra sesionar por medios remotos de comunicacion electrénica, cuando asi

resulte conveniente.

Para la evaluacion de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccion considerara los criterios siguientes:

- Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso)

Estrategia o accion (simple o compleja)

Resultado (sin impacto o con impacto)

- 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 Puntuacién General que consiste en una calificacion de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales.

En esta etapa, el Comité Técnico de Seleccién resuelve el proceso de un concurso, mediante la emisién de su

determinacién declarando:

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

b) Al (la) finalista con la siguiente mayor Calificacién Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el (la) ganador(a) sefialado(a) en el
inciso anterior:
. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacién, su

decision de no ocupar el puesto, o

II.  No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o

c) Desierto el concurso.

6°. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion

El listado de candidatos(as) en orden de prelacién, se integrara de acuerdo a los resultados obtenidos por

aquéllos con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluacion, 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)
1l Examen de 30 30 30 30 30
Conocimientos
Evaluacion de 20 20 20 20 20
Habilidades
]l Evaluacion de 10* 10 10 10 10
Experiencia
Valoracién de 10 10 10 10 10
Meérito
\") 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
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizaciéon y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 06 de
septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013.

72. Publicacién de Resultados

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

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

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

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

contado a partir de la publicacién de los resultados finales del concurso de que se trate.

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

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

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

92, Declaraciéon de Concurso Desierto

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

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

por las siguientes causas:

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

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

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

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

102. Cancelacion de Concurso

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

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

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

c) Cuando el Comité Técnico de Profesionalizacién 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, sujetandose 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 Organizacién y el Manual

del Servicio Profesional de Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y sus reformas de 29 de agosto

de 2011, 06 de septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013.

122, Resolucion de dudas:

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

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

reclutamiento1@segob.gob.mx, asi como un moédulo de atencion telefénico en el numero 1102-6000,

Ext. 16115, 0 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, C. Bahia de Santa Béarbara No. 193, Pisos 1 y 2, Col. Verdnica Anzures,

Del. Miguel Hidalgo, C.P. 11300, México, Distrito Federal, en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio

Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal y su Reglamento.

142, Procedimiento para reactivacién de folios

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

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

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

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

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

referido debera incluir:
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Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx donde se observe su folio de rechazo;

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

Justificaciéon del porqué considera se deba reactivar su folio;

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

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

De conformidad al numeral 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 Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera
publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 06 de septiembre de
2012 y 23 de agosto de 2013.

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

a)
b)
c)

152,

La renuncia al concurso por parte del (de la) aspirante;

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

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 y sus reformas
de 29 de agosto de 2011, 06 de septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013. Recibidas las solicitudes de
reactivacion de folios, el Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion convocara en un término no
mayor a 10 dias habiles a sesion del Comité Técnico de Seleccion, a efecto de analizar y determinar la
procedencia o no, de la solicitud del(la) aspirante. La Direccion General de Recursos Humanos, notificara
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 / informacioén relevante / otra informacion relevante / sistema de
Servicio Profesional de Carrera.

Disposiciones generales

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

Los datos personales de los(as) concursantes son confidenciales, aun después de concluido el concurso.
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 sefala fraccion VIII del articulo 11 de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Publica Federal.

Una vez que el Comité Técnico de Selecciéon haya resuelto sobre el (la) candidato(a) ganador(a), éste
debera presentarse a laborar en la fecha y hora indicada por la dependencia; de no ser asi se considerara
renuncia a su ingreso, por lo que el Comité podra optar por elegir entre los(as) finalistas a el (la) siguiente
con la calificacion mas alta. Lo anterior en apego a los articulos 28, 60 fracciéon | y 75, fraccion | 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 25 de noviembre de 2015.
"Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio"
La Secretaria Técnica
Angélica Adriana Rincén Hernandez
Rubrica.
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Secretaria de Gobernacion
NOTA ACLARATORIA 23

A los(as) candidatos(as) que deseen inscribirse al concurso SUBDIRECTOR DE COORDINACION CON EL
REGISTRO CIVIL con cédigo 04-410-1-CFNA003-0000215-E-C-L y adscrito a la Secretaria de Gobernacion,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de noviembre de 2015 de la convocatoria “87/2015”, se
les informa que el programa del concurso se modifica de acuerdo a lo siguiente:

Evaluacion de conocimientos A partir del 30 de noviembre de 2015.
Revisién Documental.

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

Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito

Evaluacién de Habilidades

Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion

Determinacién

México, Distrito Federal, a 25 de noviembre de 2015.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Gobernacion
“lgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
La Secretaria Técnica del Comité Técnico de Seleccién
Lic. Bibiana Mestas Santiago
Rubrica.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro
NOTA INFORMATIVA EN RELACION A LA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 0245
PARA OCUPAR PLAZAS VACANTES CONFORME AL SERVICIO PROFESIONAL
DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

En relacion a la Convocatoria Publica y Abierta nimero 0245, publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 18 de noviembre de 2015, en la cual entre otras, se incluyeron las plazas denominadas LIDER DE
PROYECTOS con caédigos de puesto: 06-D00-3-CFOC001-0000672-E-C-A y 6-D00-3-CF21379-0000936-E-C-A
respectivamente, con fundamento en los articulos 2, 72, 74, 75 fraccion | y VII de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal; 4, 17 y 18, de su Reglamento y en el numeral
248 fraccion | 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 Diario
Oficial de la Federacioén el 12 de Julio de 2010 y sus reformas de 29 de Agosto de 2011, 6 de Septiembre de
2012 y 23 de Agosto de 2013 respectivamente, la suscrita Directora General Adjunta de Recursos Humanos y
Materiales y Secretario Técnico, emite la siguiente:

NOTA INFORMATIVA

De conformidad con el numeral 248 fraccion | 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 Organizaciéon y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de Julio de 2010 y sus reformas de 29 de
Agosto de 2011, 6 de Septiembre de 2012 y 23 de Agosto de 2013 respectivamente, y a través de sus
Sesiones 091/2015 y 092/2015, los Comités Técnicos de Seleccién acordaron Cancelar la Convocatoria
de las plazas denominadas Lider de Proyectos, con la finalidad de dar cumplimiento a los ACUERDOS
CTSCONSAR-91-2015-01 y CTSCONSAR-92-2015-01, de los Comités Técnicos de Seleccion de la Comisién
Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro, mediante los cuales se aprueba la Cancelacion de la
Convocatoria para ocupar dichos Puestos.

México, D.F., a 18 de noviembre de 2015
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de la Funcion Publica
Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio
Firma el Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion
Directora General Adjunta de Recursos Humanos y Materiales
Mtra. Ménica Lopez Sandoval
Rubrica.
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Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 496

DIRIGIDA A TODO/A INTERESADO/A, QUE DESEE INGRESAR AL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA CONSIDERANDO EL CRITERIO DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

El Comité Técnico de Seleccién en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con fundamento en los
articulos 21, 23, 25, 26, 28, 37 y 75, fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal, 17, 18, 32 fraccion 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 Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicado el 12 de Julio de 2010 y ultima reforma el 23 de agosto de 2013, (considerando el criterio de
Igualdad y No Discriminacion y el DECRETO por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad y
no Discriminaciéon 2014-2018, publicado en el DOF el 30 de abril de 2014), emite la siguiente Convocatoria
Publica y Abierta dirigida a todo interesado/a que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera para
ocupar los siguientes puestos vacantes en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico:

Nombre del Director(a) de Monitoreo y Seguimiento del Desempefio Presupuestario.
Puesto:

Vacante(s): 1 (Una).

Cédigo: 06-419-1-CFMC003-0000015-E-C-L

Rama de Cargo: Evaluacion.

Nivel
(Grupo/Grado):

MC3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

Percepcion
Mensual Bruta:

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

Unidad de
Adscripcion:

Unidad de Evaluacion del Desempefio.

Sede(s) o
Radicacion:

México, Distrito Federal.

Aspectos
Relevantes:

Puestos Subordinados: El puesto tiene subordinados a su cargo.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

Carreras:

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

Areas Generales

Carreras Genéricas

No Aplica

No Aplica

Experiencia Laboral: Aios de Experiencia: 7 afios minimo. Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econdmicas

Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales

Ciencias Econdémicas

Economia Internacional

Ciencias Econdmicas

Organizacion Industrial y Politicas
Gubernamentales

Ciencias Econémicas

Evaluacién

Ciencias Econdémicas

Econometria

Ciencia Politica

Administracién Publica

Conocimientos:

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

Requerimientos:

Habilidades: Negociacion y Liderazgo (Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%).
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacién 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: Siempre. Paqueteria Informatica:

Nivel Intermedio de Office, Word, Excel, Power Point, Outlook.
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Funciones
Principales:

1. Representar como observador a la Direccion General Adjunta de Seguimiento e
Informacion del Desempefio Presupuestario en el proceso de validacion y
concertacion de indicadores, metas y Matrices de Indicadores para Resultados de
los programas presupuestarios de la Administracion Publica Federal, a través de las
reuniones, foros o juntas de trabajo que se tengan con las Dependencias y
Entidades, a fin de conocer los resultados comprometidos por los programas
presupuestarios.

2. Valorar el desempefo de los indicadores, metas y Matrices de Indicadores para
Resultados de los programas presupuestarios de la Administracion Publica Federal,
con base en el proceso de monitoreo y seguimiento definido por la Unidad de
Evaluacion del Desempefio y en los resultados reportados en el Portal Aplicativo de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con la finalidad de mejorar el impacto
publico en el Gobierno Federal.

3. Emitir las acciones necesarias para que los indicadores, metas y Matrices de
Indicadores para Resultados establecidos por los programas presupuestarios
cumplan con los reportes trimestrales, semestrales y anuales comprometidos, con
base en los resultados del desempefio de los programas presupuestarios reportados
a la Unidad de Evaluacién del Desempefio, a fin de ser evaluados para analizar su
cumplimiento.

4. Diagnosticar el desempefio de los programas presupuestarios de la
Administracién Publica Federal, con base en la supervision a los indicadores y
Matriz de Indicadores para Resultados de las Dependencias y Entidades reportados
a través del Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
mediante la aplicacion de los criterios y metodologias de la Matriz de Indicadores
para Resultado, con la finalidad de analizar el desempefio y el impacto publico del
Gobierno Federal.

5. Coparticipar en las recomendaciones a los programas presupuestarios de la
Administracién Publica Federal, con base en el proceso de supervision derivado del
seguimiento al Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y de
la aplicacién de los criterios y metodologias de la Matriz de Indicadores para
Resultados establecido por el area, con la finalidad de analizar entre los
coordinadores de los programas y los Servidores Publicos de la Unidad de
Evaluacion del Desempefio las mejoras propuestas.

6. Promover reuniones entre los coordinadores de los programas presupuestarios de
la Administracion Publica Federal y la Unidad de Evaluacion del Desemperio, con
base en la supervision a los indicadores y MIR reportados en Portal Aplicativo de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con la finalidad de dar a conocer los
resultados sobre el desempefio de los programas y proponer mejoras sobre el
funcionamiento de los programas analizados.

7. Asesorar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal en
la implementacién de nuevas metodologias que mejoren el desempefio de los
programas presupuestarios, con base en los resultados reportados por los
programas presupuestarios en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, con la finalidad de mejorar el gasto y operacion de los programas
del Gobierno Federal.

8. Proponer redisefios en los procesos de monitoreo y seguimiento del desempefio
de los programas presupuestarios de la Administracion Publica Federal, con base en
los criterios y elementos metodoldgicos definidos por la Unidad de Evaluacion en
conjunto con la Secretaria de la Funcion Publica y el Consejo Nacional de
Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social, con la finalidad de mejorar el impacto
publico en el Gobierno Federal.

9. Aplicar los criterios y elementos metodoldgicos que permitan realizar una
valoracion objetiva del desempefio de los programas presupuestarios del Gobierno
Federal, con base en los resultados reportados por parte de los coordinadores de los
programas en el Sistema del PbR - SED, los reportes emitidos por las Dependencias
y Entidades de la APF, los resultados reportados por los programas presupuestarios
en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con el
propdsito de emitir recomendaciones y propuestas de mejora a dichos programas.
10. Realizar la emisién e integracion de informes, reportes y diagndsticos sobre el
desempefio de los programas presupuestarios que se envia al Poder Legislativo,
mediante los resultados del seguimiento y monitoreo del desempefio presupuestario
y de conformidad con lo establecido en la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, con el propésito de transparentar la informacion de
resultados y contribuir a la rendicion de cuentas del Gobierno Federal.
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11. Coordinar la difusion de los informes, reportes y diagnosticos de los resultados
del seguimiento y monitoreo de los programas presupuestarios de la Administracién
Publica Federal, en formato ciudadano, mediante los resultados del seguimiento y
monitoreo del desempefio presupuestario y de conformidad con lo establecido en la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, con el propdsito de
transparentar la informacion del desempefio.

12. Supervisar los informes, reportes y diagnésticos sobre el desempefio de los
programas presupuestarios, mediante los resultados del seguimiento y monitoreo,
los reportes emitidos por las Dependencias y Entidades de la APF vy los resultados
reportados por los programas presupuestarios en el Portal Aplicativo de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con la finalidad de que se cumpla con los
estipulado en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

13. Coparticipar en estudios prospectivos sobre el comportamiento y tendencias de
los Modelos de Gestion para Resultados en el Presupuesto basado en Resultados y
el Sistema de Evaluacién del Desempefio, a través del analisis de las experiencias a
nivel nacional e internacional en materia de Gestion para Resultados, con la
finalidad de proponer adecuaciones al proceso de monitoreo y seguimiento del
desempefio de los programas presupuestarios de la Administracién Publica Federal.
14. Supervisar los estudios realizados por la Unidad de Evaluacion del Desempefio
en materia de monitoreo y seguimiento, mediante la participacion en talleres y
seminarios y el analisis de las experiencias a nivel nacional e internacional en
materia de Gestion para Resultados, con la finalidad de compartir la experiencia
mexicana y aprender de otras experiencias para mejorar el modelo del PbR - SED
en el Gobierno Federal.

15. Promover estudios en materia de Presupuesto basado en Resultados y Sistema
de Evaluacién del Desemperfio, a través del andlisis de las experiencias a nivel
nacional e internacional en materia de Gestiéon para Resultados, con la finalidad de
observar su aplicacion al Modelo mexicano del PbR - SED.

Nombre del Director(a) de Procesos.
Puesto:

Vacante(s): 1 (Una).

Cadigo: 06-610-1-CFMC002-0000006-E-C-O.

Rama de Cargo:

Recursos Financieros.

Nivel MC2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

(Grupo/Grado):

Percepcion $78,805.42 (Setenta y ocho mil ochocientos cinco pesos 42/100 M.N.).
Mensual Bruta:

Unidad de Subtesoreria de Operacion.

Adscripcion:

Sede(s) o México, Distrito Federal.

Radicacién:

Aspectos Trabajo Técnico Calificado: El puesto requiere de conocimientos especificos para
Relevantes: el desempefio de sus funciones.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:

Areas Generales

Carreras Genéricas

Ciencias Sociales y Administrativas

Administracién

Ciencias Naturales y Exactas

Matematicas-Actuaria

Experiencia Laboral:

Ainos de Experiencia: 7 afios minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econémicas

Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales

Ciencia Politica

Administracion Publica
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Conocimientos:

Servicios de la Tesoreria de la Federacién, Operaciones de Tesoreria,
Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuacion General
20%, minimo aprobatorio 70).

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

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

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

Otros Horario: Mixto. Conocimientos de Software: Nivel Intermedio en Office.
Requerimientos:

Funciones 1. Proponer al Subtesorero de Operacién la elaboraciéon de instructivos de trabajo,
Principales: en base a las tareas asignadas a cada area que permitan integrar la documentacién

que soporte las adecuaciones propuestas para cada funcién, a fin de dar
seguimiento a las adecuaciones efectuadas a las politicas y procedimientos.

2. Dirigir la integracion de los manuales de organizacion y de procedimientos
especificos de la Subtesoreria de Operacién, conforme a la normatividad establecida
por la Oficialia Mayor y proceder a realizar la validacion de la informacién y envié a
las instancias competentes, para obtener su autorizacién y registro por parte de la
Direccion General de Recursos Humanos.

3. Coordinar la integracion de los manuales y procedimientos propuestos de la
Subtesoreria de Operacion, mediante el analisis de la informacién que contengan, a
fin de verificar que esta corresponda o esté acorde con la funcién de sus
atribuciones.

4. Establecer en los procesos autorizados a la Subtesoreria de Operacion de forma
permanente y continua las normas y gestion de calidad, mediante la emisién de
reportes y revision constante de las diferentes funciones y actividades que se
desarrollan de manera cotidiana que estén a cargo de las areas, con la finalidad de
emitir el dictamen de vigencia de la documentacion de los procedimientos
correspondientes.

5. Analizar junto con las areas involucradas, los procesos normativos y operativos
sujetos a la propuesta de reingenieria, mediante una evaluacién que dé como
resultado la viabilidad de los cambios, para proponer la organizacion funcional que
se derive de la misma.

6. Evaluar en el ambito de competencia correspondiente los asuntos encomendados
por el Subtesorero de Operacién, mediante la elaboracién de una agenda y/o
bitacora donde se registre la informacion que se genera durante el proceso con la
finalidad de dar seguimiento a cada asunto asignado hasta su resolucion.

7. Consolidar las recomendaciones realizadas por el Banco Mundial y el Fondo
Monetario Internacional a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, mediante la
realizacion de analisis y evaluacion que considere la adopcién de aquellas practicas
que se consideren mas adecuadas para la Tesoreria de la Federacion, a fin de llevar
a cabo su aplicacién o considerar su aplicacion en la Subtesoreria de Operacion.

8. Coordinar las consultas a las areas legales responsables de las limitantes que
puedan existir, en base al marco normativo vigente y elaborar informes respectivos
de las recomendaciones emitidas, con la finalidad de dar cumplimiento a lo
establecido en los procedimientos y operacion de las actividades de la Subtesoreria
de Operacion.

9. Analizar la viabilidad de que en la Subtesoreria de Operacién se adopten aquellas
practicas que la Tesoreria de la Federacion considere mas adecuadas a nivel
internacional, mediante la consideracién de sus caracteristicas y particularidades o
bien en su caso emitir las recomendaciones correspondientes, para la toma de
decisiones y aplicacion en las areas que corresponda.

10. Coordinar que las areas cuenten con la plantila de personal autorizado,
mediante la elaboracion de informes respecto a la situacion del personal asignado o
bien de plazas que se encuentren vacantes, en proceso de conversion o cualquier
movimiento laboral, para establecer el mecanismo de atencidon oportuna de las
necesidades de personal de cada area.
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11. Coordinar que las areas de la Subtesoreria de Operacién, cuenten con la
asignacién de los recursos materiales y servicios, en base a la atencion y
seguimiento de prioridades de necesidades mediante la operacién del sistema
automatizado de solicitud generado por la Oficialia Mayor, para establecer el
mecanismo de atencién en tiempo y forma.

12. Coordinar que las areas cuenten con la asignacion de los recursos financieros
solicitados anualmente, a través de establecer con la coordinacién administrativa de
la Tesoreria de la Federacion el plan de seguimiento de las disponibilidades
presupuestales asignadas, con la finalidad de establecer el mecanismo de atencion
en tiempo y forma de los recursos o ampliaciones que se requieran solicitar.

Nombre del Director(a) del Centro Multilateral.
Puesto:

Vacante(s): 1 (Una).

Caodigo: 06-300-1-CFMB002-0000240-E-C-T

Rama de Cargo:

Coordinacion y Enlace Intra e Interinstitucional.

Nivel MB2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

(Grupo/Grado):

Percepcion $65,671.18 (Sesenta y cinco mil seiscientos setenta y un pesos 18/100 M.N.).
Mensual Bruta:

Unidad de Subsecretaria de Ingresos.

Adscripcion:

Sede(s) o México, Distrito Federal.

Radicacion:

Aspectos Trabajo Técnico Calificado: El puesto requiere de conocimientos especificos para
Relevantes: el desempefio de sus funciones.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:

Areas Generales

Carreras Genéricas

Ciencias Sociales y Administrativas

Derecho

Experiencia Laboral:

Ainos de Experiencia: 7 afios minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencia Politica

Relaciones Internacionales

Ciencias Juridicas y Derecho

Derecho y Legislacion Nacionales

Conocimientos:

Analisis Econdmico de los Impuestos, Sistema General de las Contribuciones,
Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuacion General
20%, minimo aprobatorio 70).

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

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

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

Otros Horario: Mixto. Disponibilidad para viajar: En ocasiones. Paqueteria Informatica:
Requerimientos: Nivel Avanzado en Microsoft Office. Idioma: Nivel Avanzado de Inglés.

Funciones 1. Coordinar y dirigir los seminarios sobre Politicas de Tributaciéon Internacional
Principales: Desarrollados, a través del marco del Programa de Apoyo de la Organizacion para la

Cooperacion y el Desarrollo Econémico, con el fin de atender los compromisos
derivados del acuerdo celebrado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y
la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémico.

2. Analizar y definir conjuntamente con la Organizacion para la Cooperacion y el
Desarrollo Econdmico los temas de mayor relevancia a tratarse en los distintos
seminarios, a través de Programas de Trabajo Colaborativo, para lograr un alto
grado de participacion de los funcionarios de los paises invitados a dichos
seminarios.
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3. Promover entre los no miembros de la Organizacién para la Cooperacion y el
Desarrollo Econémico el establecimiento de politicas tributarias con base en los
resultados evaluados de las distintas experiencias, mediante mecanismos que
permitan compartir procesos exitosos, con la finalidad de ampliar las herramientas
para mejorar el disefio de los Sistemas Fiscales de la Region de América Latina y el
Caribe.

4. Aplicar las politicas implementadas por la Organizacién para la Cooperacioén y el
Desarrollo Econdémico, mediante el disefio de las medidas que deban
instrumentarse, para la ejecucion y desarrollo del Programa de Cooperacion con las
Economias no Miembros.

5. Coparticipar como enlace entre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la
Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémico en materia tributaria,
mediante la concentracion y difusion de los programas de actividades y seminarios
acordados, a fin de controlar la agenda de actividades e informar a los
representantes de los organismos nacionales e internacionales que participaran en
el desarrollo de dichos eventos

6. Recibir, administrar y organizar la documentacion que en materia de doble
tributacion produzca la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémico
o cualquier otro organismo internacional, a través de analizar y clasificar la
informaciéon de acuerdo al tema y programa abordado, con el propésito de contar
con un centro de documentacién que mantenga un control histérico de los tratados y
seminarios desarrollados facilitando la busqueda y consulta de la informacién.

7. Coordinar la Agenda Anual de actividades del Centro Multilateral, a través de
calendarizar los eventos y reuniones programadas por la OCDE con los distintos
organismos nacionales e internacionales, con el fin de contar con los elementos y
condiciones necesarias para el desarrollo de las presentaciones y ponencias de los
representantes de las Dependencias de la Administraciéon Publica Federal,
facilitando las negociaciones y el establecimiento de tratados.

8. Definir el Presupuesto Anual para cubrir las actividades del Centro Multilateral, a
través de la proyeccién de los pagos a proveedores de insumos y a prestadores de
servicios, a fin de presentarlo ante la Coordinacion Administrativa, para su
autorizacion.

9. Definir y notificar a la Organizacién para la Cooperacion y el Desarrollo
Econdémico sobre la designacion de los Servidores Publicos adscritos a la
Subsecretaria de Ingresos y al Servicio de Administracion Tributaria, mediante el
andlisis del perfil de los posibles candidatos, con la finalidad de que dichos
Servidores Publicos funjan como expertos en los seminarios organizados por la
referida organizacion internacional en otros paises.

10. Coparticipar en las reuniones realizadas por la Organizacion para la
Cooperacion y el Desarrollo Econémico, mediante la asistencia como Delegado de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a fin de cumplir con las facultades de la
Dependencia y analizar los temas referentes al Programa de Cooperacion para las
Economias no Miembros.

11. Coordinar y dirigir los seminarios sobre Politicas de Tributacién Internacional
Desarrollados, a través del marco del Programa de Apoyo de la Organizacion para la
Cooperacion y el Desarrollo Econémico, con el fin de atender los compromisos
derivados del acuerdo celebrado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y
la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econdmico.

12. Emitir la resolucion de las consultas planteadas por las autoridades nacionales e
internacionales, mediante la evaluacion y clasificacion de la informacién relacionada
con los temas abordados en conformidad con los lineamientos emitidos en materia
de transparencia y accesos a la informacion publica gubernamental, con la finalidad
de fijar la posicion de México en materia fiscal internacional y de analizar las
medidas de politica fiscal internacional que deban instrumentarse.

Nombre del Subdirector(a) de Analisis Financiero de Intermediarios Bancarios “A” y Proyectos
Puesto: Especiales de Finanzas.

Vacante(s): 1 (Una).

Cadigo: 06-213-1-CFNB002-0000112-E-C-F.

Rama de Cargo:

Prestacion de Servicios
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Nivel NB2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
(Grupo/Grado):

Percepcion $33,537.06 (Treinta y tres mil quinientos treinta y siete pesos 06/100 M.N.).
Mensual Bruta:

Unidad de Unidad de Banca, Valores y Ahorro

Adscripcion:

Sede(s) o México, Distrito Federal.

Radicacion:

Aspectos Trabajo Técnico Calificado: El puesto requiere de conocimientos especificos para
Relevantes: el desempefio de sus funciones.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ingenieria y Tecnologia Computacion e Informatica
Ingenieria y Tecnologia Finanzas

Experiencia Laboral:
Anos de Experiencia: 4 afios minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econémicas

Econometria

Ciencias Econdmicas Contabilidad
Ciencias Tecnolodgicas Tecnologia de los Ordenadores
Matematicas Estadistica

Ciencias Juridicas y Derecho

Derecho y Legislacion Nacionales

Conocimientos:

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

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

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

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

Otros Horario: Mixto. Paqueteria Informatica: Nivel Intermedio en Word, Excel y Power
Requerimientos: Point. Idioma: Nivel Intermedio de Inglés.

Funciones 1. Evaluar los proyectos de autorizacién para la constitucion y funcionamiento de
Principales: Instituciones Bancarias, Grupos Financieros e Instituciones Filiales de Entidades

Financieras del Exterior, asi como participar en el analisis financiero sobre diversos
actos corporativos que soliciten dichas entidades, a través de las opiniones
financieras y atentas notas que permitan emitir el dictamen correspondiente, a fin de
dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

2. Verificar y validar la correcta aplicacion de la metodologia de analisis disefiada
para la generacion de los reportes de andlisis, mediante la informacién enviada por
las instituciones financieras, para dar seguimiento a su evolucién financiera.
3.Disefar los sistemas de informacién que permitan evaluar el desempefio de las
Instituciones Bancarias, Grupos Financieros e Instituciones Filiales de Entidades
Financieras del Exterior, mediante el procesamiento de la informacién financiera
generada en la Comision Nacional Bancaria y de Valores, con el propoésito de
generar la ficha técnica de evaluacion correspondiente.

4. Supervisar la actualizacion y verificacion permanente de la Base de Datos del
Sistema de Informacién de Bancos, Grupos Financieros e Instituciones Filiales de
Entidades Financieras del Exterior, con base en la consulta y explotacion de los
sistemas de informacién de la Comisiéon Nacional Bancaria y de Valores y el Banco
de México, a efecto de que la Unidad de Banca, Valores y Ahorro cuente con
informacion confiable y oportuna.
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5. Verificar la informacién remitida por el Banco de México y la Comision Nacional
Bancaria y de Valores, a fin de tener un sistema de informacién acorde con las
necesidades de la Unidad, a través del analisis financiero respectivo.

6. Supervisar la elaboracion de estadisticas y notas informativas en relacién con las
actividades crediticias y financieras de las instituciones financieras competencia de
la Unidad de Banca, Valores y Ahorro, utilizando la Base de Datos o sistemas de
informacién del area, con el fin evaluar el riesgo a que estan expuestas dichas
entidades.

7. Implementar metodologias para los formularios de dictamenes financieros de las
solicitudes de inversion, mediante la aplicacion de los articulos 75, 88 y 89 de la Ley
de Instituciones de Crédito, a fin de mantener los limites legales de inversion de las
Instituciones Bancarias, Grupos Financieros e Instituciones Filiales de Entidades
Financieras del Exterior que se constituyan bajo la figura de institucién bancaria o
grupo financiero.

8. Verificar que se presente la informacion y documentacion necesaria presentada a
través de los intermediarios financieros que son competencia de la Unidad de
Banca, Valores y Ahorro en relacion con los diversos actos corporativos que
solicitan, a fin de que se dé cabal cumplimiento a los lineamientos establecidos.

9. Coordinar la evaluaciéon de proyectos, con base en el andlisis financiero sobre
actos corporativos que solicitan las Instituciones Bancarias, Grupos Financieros e
Instituciones Filiales de Entidades Financieras del Exterior, y Sociedades de
Informacién Crediticia, a fin de verificar que dichos actos sean viables desde el
punto de vista financiero.

10. Integrar los Programas Financieros Anuales de las Instituciones de Banca
Multiple, con el fin de comparar su evolucion financiera, mediante su estrategia de
negocios y asi poder detectar riesgos potenciales.

Nombre del Jefe(a) de Departamento de Seguimiento de Entidades de
Puesto: Fomento Agropecuario y Rural.

Vacante(s): 1 (Una).

Cédigo: 06-212-1-CFOA001-0000027-E-C-A.

Rama de Cargo:

Normatividad y Gobierno.

Nivel OA1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

(Grupo/Grado):

Percepcion $17,046.25 (Diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 M.N.).

Mensual Bruta:

Unidad de Unidad de Banca de Desarrollo.

Adscripcion:

Sede(s) o México, Distrito Federal.

Radicacion:

Aspectos Trabajo Técnico Calificado: La informacion que se emplea en la Unidad, deriva de
Relevantes: las directrices establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo, el Programa Nacional

de Financiamiento del Desarrollo y otro programas sectoriales, y esta conformada
por material programatico, presupuestal, financiero y operativo, por lo que su manejo
particularmente del Sector Agropecuario, Rural y Pesquero es verificado por esta
area durante el ejercicio del gasto, de conformidad a la normatividad establecida por
las Unidades Administrativas competentes, Organos de Gobierno y Cuerpos
Colegiados, para que la politica del sector financiero cumpla con los objetivos
socioeconémicos para los cuales fue disefiada.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:

Areas Generales

Carreras Genéricas

Ciencias Naturales y Exactas

Matematicas-Actuaria

Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Administraciéon
Ciencias Sociales y Administrativas Finanzas
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
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Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 2 afios minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General

Ciencias Economicas Teoria Econémica

Ciencias Econoémicas Administracion

Ciencias Economicas Economia Sectorial

Ciencias Economicas Contabilidad

Ciencias Econdémicas Actividad Econémica

Ciencias Econoémicas Economia General

Ciencias Econémicas Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales

Conocimientos:

Finanzas Publicas, Politicas Publicas, 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 Puntuacion
General 20%).

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

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

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

Otros Horario: Mixto. Conocimientos de Software: Nivel Avanzado en Microsoft Office.
Requerimientos: Disponibilidad para viajar: En ocasiones.

Funciones 1. Proporcionar apoyo en la elaboracién de los comentarios a los asuntos que
Principales: presentan los Organos de Gobierno y Comités de Apoyo de los Fideicomisos

"FIRA", a efecto de proporcionar a los representantes de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico que participen en las sesiones de dichos Organos, elementos
suficientes para su autorizacién, mediante el analisis econémico y financiero de los
puntos que integran el orden del dia.

2. Suministrar informacién y de los elementos que en materia presupuestaria sean
requeridos para integrar los procesos de programacion y formulacion del Programa
Financiero, Crediticio y Presupuestal de los Fideicomisos "FIRA", a fin de iniciar la
elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion, con objeto
de que dicho presupuesto sea aprobado en los plazos y términos establecidos en la
Constitucion y en congruencia con las disposiciones legales aplicables y las
Politicas Publicas de la Administracion Publica Federal, mediante las consultas que
se realicen a las disposiciones administrativas, a la legislacién y del andlisis de la
informacion de los elementos que en materia presupuestaria proporcione la Entidad.
3. Preparar los proyectos de oficios de las consultas realizadas por los fideicomisos
"FIRA", a Entidades y Dependencias del Sector Publico, respecto a planteamientos
relacionados con la interpretacion de la normativa en materia de programacion,
presupuesto, estructuras organicas, plantilas de personal, politicas de
remuneracion, etc., mediante el analisis de los asuntos y consultando la legislacion
aplicable, con el fin de dar atencién a dichas consultas para establecer su correcta
interpretacion y eficientar la atencion de los requerimientos de la Entidad.

4. Recabar la informacion sobre los resultados del Ejercicio Presupuestario de los
Fideicomisos "FIRA", para la integracion de los informes que elabora la Secretaria,
con énfasis en los parametros de endeudamiento, apoyos fiscales y volumen de
crédito asi como la promocion del desarrollo rural integral y la operacion crediticia
oportuna, revisando el comportamiento de sus indicadores financieros, con la
finalidad de que sean presentados a la H. Camara de Diputados, mediante la
utilizacion de la informacién registrada en el sistema para tal efecto y la
documentacion recibida.

5. Gestionar u oficiar ante los fideicomisos "FIRA", las solicitudes, consultas, normas
o reglas que presentan las Dependencias y Entidades en materia de programacion,
presupuesto, ejercicio y seguimiento del Gasto Publico Federal, etc.,, a fin de
eficientar la atencién de los requerimientos de estas Dependencias y Entidades
demandantes, mediante la formulacion del oficio de respuesta que sustente su
gestion.
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6. Revisar y dar seguimiento al cumplimiento de los lineamientos, objetivos o
planteamientos del Plan Nacional del Desarrollo, Reglas de Operacion de los
Programas de Apoyo, Convenios, etc., por parte de “FIRA”, con el fin de sustentar la
opinién respectiva, mediante la verificacion que se realiza dentro del Marco
Normativo en la materia y en su caso, se aplique de conformidad a lo establecido en
dichas disposiciones administrativas, presupuestales y juridicas.

7. Verificar el contenido de las actas de las sesiones de los Organos de Gobierno y
Comités de Apoyo de los Fideicomisos "FIRA", su fundamentacion juridica y
cuestiones de forma de dichas actas, para proponer a aprobacién superior la firma
de las mismas, mediante la revision de los asuntos tratados en la sesion del Comité
u Organo respectivo.

8. Otorgar apoyo en la integracion de los informes sobre la situacion econdmica, las
finanzas publicas y la deuda publica, y otros informes que establece la legislacion
aplicable, de las Entidades Coordinadas por la Unidad de Banca de Desarrollo, que
atienden el Sector Agropecuario y Pesquero, para su envio al Ejecutivo Federal y al
Congreso de la Unién a través de esta Secretaria, mediante la revisién de los
informes que remiten la Entidades Coordinadas.

9. Preparar proyectos de oficios para designar a los miembros de los Organos
Colegiados de las Entidades Coordinadas por la Unidad de Banca de Desarrollo,
para someterlos a aprobacion superior, mediante la recopilaciéon y andlisis de las
disposiciones que regulan la forma de efectuar las designaciones.

10. Tramitar las consultas que formulen las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y otras Dependencias de la Administracion
Publica, a fin de verificar que se cumpla con las disposiciones legales aplicables,
mediante la revision de los oficios, escritos y demas constancias que presentan las
Dependencias de la Administracion Publica y los particulares.

11. Brindar apoyo en la administracion de los procesos de programacion,
presupuesto, ejercicio, seguimiento y control del Gasto Publico Federal de “FIRA”, a
fin de contribuir a que el ejercicio de los recursos publicos se realice observando las
disposiciones juridico-administrativas aplicables y en apego a lo aprobado, mediante
la elaboracion de oficios para la atencion de consultas y solicitudes en materia de
programacion, presupuesto, ejercicio, seguimiento y control del Gasto Publico
Federal.

12. Efectuar proyectos de oficios de respuestas de autorizaciones, opiniones y
consultas, con el objeto de que éstos sean atendidos, mediante el analisis que se
realice a las disposiciones administrativas y a la legislacién aplicable segun
facultades.

13. Efectuar proyectos de oficios de respuesta a las consultas y peticiones, que
conforme a la regulacién vigente, formulen otras direcciones de la SHCP, Banco de
México, las Entidades Supervisadas, Personas Fisicas y Morales y otras
Dependencias del Gobierno Federal, con el fin de que estos sean atendidos en
tiempo y forma, mediante el analisis de los asuntos y consultando la legislacién
aplicable, para dar atencion a dichas consultas y peticiones.

BASES DE PARTICIPACION

1a. Requisitos de participacion.

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

1. Ser ciudadano/a mexicano/a en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero/a cuya condicién 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 algun otro impedimento legal o
administrativo, asi como presentar y acreditar las evaluaciones que se indica para cada caso.
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2a. Documentacion requerida.

La Revision y Evaluacion de Documentos especificamente en lo relativo al perfil del puesto, (escolaridad,
areas y afos de experiencia) se llevara a cabo conforme a los Catalogos de Carreras y de Campos y Areas de
Experiencia, establecidos por la Secretaria de la Funcién Pdblica en el portal electronico
www.trabajaen.gob.mx., asi como, Unicamente las registradas en el curriculum de trabajaen que registré para
aplicar para esta vacante.

Sin excepcién 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.- Curriculum Vitae maximo 3 cuartillas actualizado, con fotografia y nimeros telefonicos de los empleos
registrados incluyendo el actual, en los que se detallen claramente, funciones especificas, del puesto o
puestos ocupado/s y periodo/s en el cual laboré.

2.- Acta de nacimiento y/o documento migratorio que permita la funcién a desarrollar.

3.- 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; el Comité Técnico de Seleccidén determiné que para efectos de acreditar el nivel Licenciatura con
grado de avance Titulado/a, no se aceptara ningun otro documento con el que se pretenda acreditar que la
expedicion del titulo y/o cédula profesional se encuentran en tramite y se refiera a uno distinto al descrito con
anterioridad. En el caso de haber realizado estudios en el extranjero, de conformidad con el numeral 175 del
ACUERDO por el que se 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
Ultima reforma el 23 de agosto de 2013, debera presentar invariablemente la constancia de validez o
reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educaciéon Publica.

Cuando en una convocatoria se establezca como requisito de escolaridad, el nivel académico de carrera
técnica o comercial, Licenciatura con grado de avance terminado o pasante, se aceptara para acreditar tal
caracter el certificado o constancia de estudios, carta de pasante con el 100% de créditos con sello de la
institucion educativa reconocida por la Secretaria de Educacion Publica. Asimismo, se aceptara el grado de
licenciatura, maestria o doctorado en el nivel terminado o pasante o titulada/o en las areas académicas
definidas en el perfil del puesto registrados ante la SEP.

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.

En estos casos los/as candidatos/as deberan firmar Bajo Protesta de decir Verdad que el documento de
escolaridad presentado es auténtico.

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 Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicado el 12 de Julio de 2010 y ultima reforma el 23 de agosto de 2013, 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 con grado de avance titulado, terminado y/o pasante en las areas
académicas definidas en el perfil del puesto, siempre y cuando, el/la concursante cuente con algun titulo o
cédula profesional de nivel licenciatura en alguna de las areas de conocimientos relacionadas en el catalogo
de carreras de la SFP.

4.- |dentificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: credencial para votar o pasaporte o
cédula profesional o Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada.

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

6.- Escrito de Carta Protesta en el que manifieste decir verdad, de ser ciudadano/a mexicano/a en pleno
ejercicio de sus derechos o extranjero/a cuya condicién 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, no formar parte de algun juicio, de cualquier
naturaleza, en contra de ésta u otra Institucion; y que la documentacion presentada es auténtica.

No ser servidor/a publico/a de carrera titular ni eventual. A efecto de que los/las Servidores/as Publicos/as de
Carrera Titulares acrediten las evaluaciones del desempefio anuales a que se refiere el articulo 47 del
Reglamento, deberan presentar las ultimas que haya aplicado en el puesto en que se desempefia o en otro
anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores/as publicos/as, previo a obtener su
nombramiento como servidores/as publicas/as de carrera titulares. 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 (solo en el caso que haya sido evaluado/a en el afio anterior para la Valoracion del Mérito). Para
las promociones por concurso de los/as servidores/as publicos/as 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.
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No haber sido beneficiado por algun Programa de Retiro Voluntario en la Administracion Publica Federal (en
caso afirmativo manifestar en qué afio, y en qué dependencia).

En el caso de trabajadores/as que se hayan apegado a un Programa de Retiro Voluntario en la Administracion
Publica Federal, su alta estara sujeta a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida cada afio por la
Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Ver el Formato
en: http://lwww.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/carta_protesta_2014.pdf

Cabe sefialar que si se detecta que alguno de los datos proporcionados no es veridico, sera motivo de
descarte.

7.- Experiencia Laboral, para acreditar las areas y afios de experiencia solicitados para el puesto presentar las
constancias conforme haya registrado su trayectoria laboral en el curriculum vitae de TrabajaEn, se
aceptaran: Hojas Unicas de servicios, constancias de servicios, constancias de nombramientos, cartas
finiquito, constancias de baja, contratos de servicios profesionales por honorarios, altas, bajas al IMSS,
documento de semanas cotizadas al IMSS del asegurado via electronica, o el emitido por la subdelegacion del
IMSS que le corresponda, altas, bajas al ISSSTE, documento que acredite los afios de antigliedad cotizados
al ISSSTE, recibos de pago (presentar los recibos de pago con los que se compruebe la consecutividad de los
afios laborados), declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, declaraciones patrimoniales, actas constitutivas
de empresas, poderes notariales, constancias de empleo expedidas en hojas membretadas con direccion,
numeros telefénicos firma y/o sello, conteniendo: nombre completo del candidato/a, periodo laborado,
percepcion, puesto(s) y/o funciones desempefiadas.

Se aceptara la carta, oficio o constancia de término de servicio social y/o practicas 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.

El documento de acreditacion en estos supuestos debera incluir ademas de los datos de identificacion
necesarios, el periodo de prestacion, las funciones desempefiadas o el proyecto en que participd. 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 espafiol, invariablemente
debera acompafnarse de la traduccion oficial respectiva.

Datos de localizacion fisica y teleféonica 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. Para la verificacion de las Referencias Laborales, se tomara los 2 ultimos empleos proporcionados
por los/as candidatos/as, los cuales se verificara ante la instancia correspondiente, sin embargo en caso de no
obtener respuesta de alguno de ellos, se podran considerar empleos anteriores acreditados para obtener al
menos 2 verificaciones.

Para la Evaluacion de la Experiencia revisar la Metodologia y Escalas de Calificacion (Ver
www.trabajaen.gob.mx, dando clic en la liga Documentos e Informacion Relevante).

8.- Cédula de Identificacion Fiscal (RFC) y Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

9.- Presentar las constancias con las cuales acredite sus Méritos con los que cuenta, tales como: evidencias
de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional y cargos o comisiones
en el servicio publico, privado o social, las calificaciones de los cursos de capacitacion que hubiere tomado
durante el ejercicio fiscal inmediato anterior y el nimero de capacidades profesionales certificadas vigentes,
de acuerdo a la Metodologia y Escalas de Calificacion (Ver www.trabajaen.gob.mx, dando clic en la liga
Documentos e Informacién Relevante).

10.- Escrito de Aviso de Privacidad en el que se autoriza a la SHCP, utilizar su nombre, R.F.C., C.U.R.P,,
domicilio, teléfono, direccion de correo electrénico (e-mail), fecha de nacimiento, intereses personales,
informacién de escolaridad (titulo, acta de acreditacion de examen profesional, carta de pasante, autorizacion
provisional para ejercer la profesion, certificado, constancia de créditos, constancia de créditos e historial
académico), trayectoria laboral asi como referencias personales y laborales para fines de consulta interna y
externa por parte de esta Secretaria, para dar cumplimiento al DECRETO por el que se expide la Ley Federal
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares y se reforman los articulos 3, fracciones Il
y VI, y 33, asi como la denominacién del Capitulo Il, del Titulo Segundo, de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacioén Publica Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de julio
de 2010. Ultima Reforma 08-06-2012. Asi como, lo sefalado en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal; los numerales 174, 175, 213 y 220 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 23 de agosto de 2013. Ver en: http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_
comunes/aviso_privacidad_shcp.pdf
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11.- Impresién del documento de Bienvenida al Sistema TrabajaEn, como comprobante del numero folio (9
digitos) asi como del asignado por el portal electrénico www.trabajaen.gob.mx a el/la aspirante para el
concurso de que se trate.

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica
Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables, sera motivo de descarte del concurso la no
presentacion de los/as aspirantes a cualquiera de las etapas del concurso en la fecha, hora y lugar que les
sean sefalados, asi como la no presentacion de los originales de cualquiera de los documentos antes
descritos en la fecha, hora y lugar que la Direccién de Ingreso determine para tal efecto. Bajo ningun supuesto
se aceptara en sustitucion de los originales, copia fotostatica de los documentos descritos, ni el acta levantada
con motivo de robo, destrucciéon o extravio.

De no acreditarse a juicio del personal de la Direccidon de Ingreso cualquiera de los datos registrados por
los/las aspirantes en el portal electrénico www.trabajaen.gob.mx, de los que exhiban en la revision curricular y
documental, o en cualquier etapa del proceso; o de no exhibirse para su cotejo en la fecha, hora y lugar que
sean requeridos, se descalificara automaticamente a el/la aspirante o en su caso, se dejara sin efecto el
resultado del proceso de seleccion y/o el nhombramiento 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.

Conforme al Programa Nacional para la Igualdad y No Discriminacion, publicado en el DOF el 30 de abril de
2014, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, estd comprometida a respetar y garantizar los derechos
humanos y dar un trato igualmente digno en la participacion de los concursos, asi como, actuar sin
discriminacion de ninguna indole. Asimismo, en ningun caso seran requeridos examenes de gravidez y/o de
VIH/SIDA, para participar en los concursos y en su caso para llevar a cabo la contratacion.

3a. Registro de candidatos.

La inscripcion o el registro de los/as candidatos/as a un concurso, se podra realizar a partir de la fecha de
publicacion de esta convocatoria en la pagina 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 servira para formalizar la inscripcién al concurso de la plaza de que se trate y de
identificacion durante el desarrollo del proceso hasta antes de la Entrevista que haga el Comité Técnico de
Seleccion; lo anterior, con el fin de asegurar el anonimato de los/as candidatos/as.

Programa del concurso:

Fase o Etapa Fecha o Plazo
Publicacién del Concurso 25 de noviembre de 2015
Registro de candidatos y Revision curricular Del 25 de noviembre al 08 de diciembre de 2015
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 09 de diciembre de 2015 al 22 de febrero de 2016
Evaluacion de Habilidades Del 09 de diciembre de 2015 al 22 de febrero de 2016
Revisién y Evaluacién Documental Del 09 de diciembre de 2015 al 22 de febrero de 2016
Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del | Del 09 de diciembre de 2015 al 22 de febrero de 2016
Mérito
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion | Del 09 de diciembre de 2015 al 22 de febrero de 2016
Determinacién Del 09 de diciembre de 2015 al 22 de febrero de 2016

Las Etapas del proceso de seleccion de los puestos incluidos en esta convocatoria se llevaran a cabo en
razén del numero de candidatos/as que puedan registrarse en los concursos, por lo que las fechas 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
candidato. La aplicacion de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccion se realizaran en las
mismas fechas y horarios a todos/as los/as candidatos/as que continten en el concurso a fin de garantizar la
igualdad de oportunidades y la no discriminaciéon. En caso de presentarse inconformidades o alguna solicitud
de revision de examen, se informara a ellla 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.

Los temarios relativos a los examenes de Conocimientos seran publicados en los portales
www.trabajaen.gob.mx, en www.hacienda.gob.mx y en la pagina de intranet de la SHCP, o en su caso, se
haran llegar a los/las aspirantes a través de su correo electrénico 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,

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

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

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

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

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

lleguen retrasados quedando inmediatamente descartados del concurso.

De conformidad con el numeral 208 del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de

Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion

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

publicado el 12 de Julio de 2010 y ultima reforma el 23 de agosto de 2013, la invitacion se enviara con al

menos 2 dias habiles de anticipacion a la fecha y hora prevista al efecto. En dichos comunicados, se
especificara la 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 sera motivo de descarte y la calificacion minima aprobatoria
debera ser de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales, asimismo se debera presentar previo a la
aplicacién 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 afo, contados a partir del dia en que se den a
conocer a través de Trabajaen, tiempo en el cual los/las aspirantes podran participar en otros concursos
sin tener que sujetarse a la evaluacidon de conocimientos, siempre y cuando se trate del mismo puesto,
examen, temario y bibliografia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del Reglamento de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

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

a) Conocimientos sobre la Administracion Publica Federal.

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

c¢) Conocimientos Técnicos del Puesto.

= La subetapa de evaluacion de habilidades no sera motivo de descarte. Las calificaciones obtenidas se
sumaran a las otras evaluaciones para determinar el orden de prelacion de los candidatos prefinalistas
que se sujetaran a entrevista, por lo que los resultados de las evaluaciones seran considerados en el
Sistema de Puntuacion General, es decir, se les otorgara un puntaje. Las evaluaciones de habilidades se
llevan a cabo en linea mediante herramientas psicométricas de medicién, administradas por la SHCP. 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 de esta
Secretaria sin tener que sujetarse a la evaluacion de habilidades, siempre y cuando sean las mismas y
correspondan al mismo nivel de dominio y hayan sido evaluadas a través de las herramientas
proporcionadas por la SHCP.

e Los resultados obtenidos en las subetapas de evaluacion de la experiencia y valoraciéon 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 revision documental obtenga del portal
electronico www.trabajaen.gob.mx el personal de la Direccion de Ingreso.

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

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

cruce de informacion 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.
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La aplicacién del examen de conocimientos, de las evaluaciones de habilidades, asi como la evaluacion 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, Delegacion
Coyoacan. El Comité Técnico de Seleccion determinard el lugar en que se llevard a cabo la etapa de
entrevista. La duracién aproximada de cada evaluacién, asi como la entrega de documentos es de 2 horas.

Las evaluaciones podran aplicarse de manera diferida dentro de las fechas establecidas en esta convocatoria,

de acuerdo a las necesidades del servicio, pero en ningun caso se diferira a un solo candidato, conforme al

numeral 180 del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y

del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de

Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de Julio

de 2010 y ultima reforma el 23 de agosto de 2013.

De conformidad con la Metodologia y Escalas de Calificacion para la Evaluacion de la Experiencia y la

Valoracién del Mérito, emitidas por la Secretaria de la Funcion 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.

- Duracién en los puestos desempefiados.

- Experiencia en el Sector publico.

- Experiencia en el Sector privado.

- Experiencia en el Sector social.

- Nivel de responsabilidad.

- Nivel de remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades.

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

- 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.

- Oftros estudios: Se aceptara diplomado (certificado total), especialidad, titulo profesional o grado
académico emitido por la Institucion Educativa: Federal, Estatal, Descentralizada o Particular, en éste
ultimo caso el documento debera contener la autorizacion o reconocimiento de validez oficial por parte de
la Secretaria de Educacion Publica; conforme a los articulos 1°, 3° y 23, fracciones | y IV de la Ley
Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal y
11, 12 y 14 de su Reglamento.

En caso de que exista un error en la captura de la calificacion obtenida por un aspirante en el examen de

conocimientos, el operador de ingreso podra revertir el resultado previa notificacion al Comité Técnico de

Seleccion.

Si durante la aplicacion de la Sub etapa de conocimientos de la Etapa I, se detectan inconsistencias en el

RFC y/o la CURP, de el/lla candidata/o, éste/a debera realizar la solicitud de correccion de datos ante la

Secretaria de la Funcidn Publica a los correos electrénicos 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 Il Evaluacion de la Experiencia y la Valoracién del Mérito, no se

presenten las evidencias documentales de las correcciones respectivas, se procedera a descartar a el/la

candidato/a.

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 los/las candidatos/tas. Asimismo,

en caso de que un candidato/a requiera revision del examen de conocimientos, ésta debera ser solicitada a

través de un escrito (fundamentado y firmado autégrafamente) enviado por correo electrénico dentro de un

plazo maximo de cinco dias habiles a partir de la publicacién de los resultados en la pagina de

www.trabajaen.gob.mx. El escrito debera ser dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion y

enviado a la siguiente direccion electrénica: ingreso_shcp@hacienda.gob.mx. Es importante sefialar, que

Unicamente se hara la revision de examenes en lo que respecta a la correcta aplicacion de las herramientas

de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, no asi procedera la revisidon respecto del contenido o de

los criterios de evaluacion.
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ETAPA DE ENTREVISTA:
Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones, seran considerados para elaborar el
listado de candidatos/as con los resultados mas altos a fin de determinar el orden de prelacién para la etapa
de entrevista, de acuerdo con las reglas de valoraciéon y el sistema de puntuacion establecidos en la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, basadas en 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, publicado el 12 de Julio de 2010 y ultima reforma el 23 de agosto de 2013.
Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacidon, pasaran a la etapa de Entrevista, los/las cinco
candidatos/as con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de prelacién registrado cuando el
universo lo permita. En caso de empate en tercer lugar de acuerdo con el orden de prelacién, accederan a la
etapa de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatos/as que compartan el tercer
lugar. Cabe 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. La/el candidata/o que al final de la etapa Ill cuente con menos de 35
puntos en la escala de 0 a 100 sin decimales, no sera considerada/o para la entrevista, toda vez que no
obtendria los 65 puntos que se requieren para acreditar el puntaje minimo de calificacién, que establece el
numeral 184, fraccion VIl del Acuerdo.
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 Seleccidn considerara el criterio siguiente:
Contexto, (favorable o adverso)
Estrategia (simple o compleja)
Resultado (sin impacto o con impacto)
- Participacion (protagonica o como miembro de equipo)
ETAPA DE DETERMINACION:
Se consideraran finalistas a los/las candidatos/as que acrediten el puntaje minimo de calificacion en el sistema
de puntuacion general, esto es, que hayan obtenido un resultado aceptable (65 puntos) para ser considerados
aptos para ocupar el puesto sujeto a concurso en términos de los articulos 32 de la Ley y 40, fraccion |l de su
Reglamento.
En esta etapa el Comité Técnico de Seleccion resuelve el proceso de seleccidon, mediante la emision de su
determinacién, 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) A el/la finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el/la ganador/a sefialado/a en el
inciso anterior:
.  Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacion, su
decision de no ocupar el puesto, 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 prelacidn, se integrara de acuerdo a los resultados obtenidos por
aquéllos/as con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluacién, de conformidad con el Sistema de
Puntuacién General aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacion en la Primera Sesién Ordinaria
de 2012:

Sistema de Puntuacion General

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

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

8a. Reserva de Candidatos

Los/as candidatos/as entrevistados/as por los miembros del Comité Técnico de Seleccidon que no resulten
ganadores/as del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Calificacion (65 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.

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 ninguin candidato/a se presente al concurso;

Il. Porque ninguno de los/las candidatos/as obtenga el puntaje minimo de calificaciéon para ser considerado/a
finalista (65 puntos); o

lll. 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.

10a. Cancelaciéon 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 designaciéon, 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

lll. 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 los/las aspirantes son confidenciales ain después de concluido el
concurso. Los/as aspirantes se responsabilizaran de los traslados y gastos erogados como consecuencia de
su participacion en actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria sin responsabilidad
alguna a cargo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad,
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetdndose el desarrollo del proceso y
la determinacion del Comité Técnico de Seleccién, 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 emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de Julio de 2010 y ultima reforma el 23 de agosto
de 2013.

12a. Resolucién de dudas:

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de las dudas que los/as candidatos/as formulen con relacion a
las plazas y el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el correo electronico
ingreso_shcp@hacienda.gob.mx o bien del numero 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, 5°
Piso, Colonia General Anaya, con horario de 9:00 a 15:00 horas en términos de lo dispuesto por la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su Reglamento.
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14a. Revocaciones

Una vez que se comuniquen los resultados del concurso, los/las interesados/as estaran en aptitud juridica de

interponer mediante escrito el Recurso de Revocacién ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de

la Funcién Publica, en sus instalaciones sitas en Avenida de los Insurgentes Sur 1735, Primer Piso, Ala Sur,

Colonia Guadalupe Inn, Delegacion Alvaro 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, 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/las interesados/as podran solicitar su reactivacion a

comite_tecnico@hacienda.gob.mx, con copia a ingreso_shcp@hacienda.gob.mx, siempre y cuando las

causas del descarte no sean imputables a los/as propios/as aspirantes.

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

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

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

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

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

La reactivacion de folios no sera procedente cuando:

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

Il. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

16a. Disposiciones generales

1. Ademas de lo sefalado en el portal electronico www.trabajaen.gob.mx, podran consultarse los detalles
sobre el concurso y los puestos vacantes de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en la pagina
electronica: http://hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/Paginas/informacion_concursos.aspx, y en la
Intranet: http://intranet.hacienda.gob.mx/servicios_tramites/spc/Paginas/Concursos.aspx.

2. Asimismo, podra consultar los Lineamientos internos que regulan la Operacion del Subsistema de Ingreso
en la SHCP en: http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/Lineamientos_Internos_
Subsistema_de_Ingreso.pdf y en http://intranet.hacienda.gob.mx/servicios_tramites/spc/inf_mensual/
Lineamientos_Internos_Subsistema_de_Ingreso.pdf

3. 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 obligacién que le sefiala la fraccion
VIl del articulo 11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

4. Una vez que el Comité Técnico de Seleccién haya resuelto sobre el/la candidato/a ganador/a, este
debera presentarse a laborar en la fecha y hora indicada por la dependencia; de no ser asi se considerara
renuncia a su ingreso, por lo que el Comité podra optar por elegir de entre los/as finalistas al siguiente
con la calificaciéon 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.

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

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

México, Distrito Federal, a 25 de noviembre de 2015.
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 de Ingreso
Lic. Gerardo Soto Venegas
Rubrica.
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Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 497
DIRIGIDA A TODO/A INTERESADO/A, QUE DESEE INGRESAR AL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA CONSIDERANDO EL CRITERIO DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

El Comité Técnico de Seleccion en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con fundamento en los
articulos 21, 23, 25, 26, 28, 37 y 75, fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal, 17, 18, 32 fraccion |l, 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 Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicado el 12 de Julio de 2010 y ultima reforma el 23 de agosto de 2013, (considerando el criterio de
Igualdad y No Discriminacion y el DECRETO por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad y
no Discriminacién 2014-2018, publicado en el DOF el 30 de abril de 2014), emite la siguiente Convocatoria
Publica y Abierta dirigida a todo interesado/a que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera para
ocupar los siguientes puestos vacantes en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico:

Nombre del Subdirector (a) de Regulacion de Intermediarios No Bancarios Filiales.
Puesto:

Vacante(s): 1 (Una).

Cdédigo: 06-213-1-CFNB002-0000114-E-C-F.

Rama de Cargo: Prestacion de Servicios.

Nivel NB2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
(Grupo/Grado):

Percepcion $33,537.06 (Treinta y tres mil quinientos treinta y siete pesos 06/100 M.N.).
Mensual Bruta:

Unidad de Unidad de Banca, Valores y Ahorro.

Adscripcion:

Sede(s) o México, Distrito Federal.

Radicacién:

Aspectos Trabajo Técnico Calificado: El puesto requiere de conocimientos especificos para
Relevantes: el desempefio de sus funciones.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Areas Generales Carreras Genéricas

Ciencias Sociales y Administrativas Derecho

Experiencia Laboral:
Anos de Experiencia: 4 afios minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales
Conocimientos: Derecho Administrativo, Derecho Financiero, Conocimientos de la SHCP y de la
APF. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%, minimo aprobatorio 70).
Habilidades: Liderazgo y Trabajo en Equipo (Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%).
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%.
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.
Otros Disponibilidad para viajar: En ocasiones. Horario: Mixto. Paqueteria Informatica:
Requerimientos: Nivel Intermedio en Word, Excel y Power Point. Idioma: Nivel Intermedio de Inglés.
Funciones 1. Evaluar las solicitudes de las organizaciones y actividades auxiliares del crédito,
Principales: verificando que la documentaciéon que se anexa este completa, asi como analizar
que se cumplan con los requisitos que establece la normatividad aplicable, con el
proposito de iniciar el proceso de viabilidad.
2. Emitir los dictamenes de autorizacion de nuevas entidades, utilizando las
opiniones juridicas y financieras del Area, asi como coordinar el proceso del
funcionamiento de los sectores regulados, con la finalidad de garantizar la aplicacién
de las disposiciones legales.
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3. Generar proyectos de oficios a las solicitudes, consultas y peticiones que formulen
las Sociedades Financieras de Objeto Limitado Filiales y los particulares, verificando
que las disposiciones legales les sean aplicables, para aprobacién superior y dar la
resolucion correspondiente a las solicitudes.

4. Proponer los proyectos de interpretacion de las disposiciones legales aplicables a
las Entidades Financieras de su competencia, analizando la informacion vy
relacionandola con las leyes correspondientes, a fin de elaborar el oficio de
interpretacion para efectos administrativos.

5. Opinar en relaciéon a las solicitudes enviadas por las Entidades Financieras
Reguladas, verificando las disposiciones legales aplicables a dichas Entidades, con
el fin de emitir el dictamen segun corresponda.

6. Verificar que las solicitudes de aprobacion a los estatutos o modificaciones
estatutarias de Bolsas de Valores, Bolsas de Derivados, Camaras de Compensacion
de Derivados y Socios Liquidadores, cumplan con los requisitos establecidos a
través de la Ley del Mercado de Valores, a fin de cumplir con las metas establecidas.
7. Efectuar el analisis juridico de las aprobaciones o autorizaciones relacionadas con
los actos corporativos que soliciten las Entidades Financieras Reguladas de su
competencia, a través de revision documental de las actas constitutivas de las
Entidades Financieras y de las disposiciones legales que les sean aplicables, a fin de
cumplir con las metas establecidas.

8. Disefar el dictamen de opinién respecto de la solicitud del acto corporativo, a
través de los mecanismos de control en la Unidad de Banca, Valores y Ahorro, para
aprobacién superior.

9. Proponer los oficios de solicitud de opinién a las Entidades Reguladoras,
emitiendo opinidon positiva 0 negativa de los actos corporativos que soliciten las
Entidades Financieras Reguladas de su competencia, dependiendo de la informacién
proporcionada, a fin de contar con todos los requerimientos de Ley para resolver
dichos procedimientos, en base a la normatividad aplicable.

BASES DE PARTICIPACION

1a. Requisitos de participacion.

Podran participar los/las ciudadanos/as que reuinan 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 condicién 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 algun otro impedimento legal o
administrativo, asi como presentar y acreditar las evaluaciones que se indica para cada caso.

2a. Documentacion requerida.

La Revision y Evaluacion de Documentos especificamente en lo relativo al perfil del puesto, (escolaridad,
areas y afos de experiencia) se llevara a cabo conforme a los Catalogos de Carreras y de Campos y Areas de
Experiencia, establecidos por la Secretaria de la Funciéon Pudblica en el portal electronico
www.trabajaen.gob.mx., asi como, Unicamente las registradas en el curriculum de trabajaen que registré para
aplicar para esta vacante.

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.- 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, del puesto o
puestos ocupado/s y periodo/s en el cual laboro.

2.- Acta de nacimiento y/o documento migratorio que permita la funcién a desarrollar.
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3.- 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, seran validos el Titulo Profesional o
Cédula Profesional registrados en la Secretaria de Educacion Publica, Acta de Aprobacion de examen
profesional o documento que acredite que la expedicion del titulo y/o cédula profesional se encuentran en
tramite, o Autorizaciéon Provisional para ejercer la Profesion, en términos de las disposiciones aplicables, la
antigliedad del mismo no debera ser mayor a 6 meses a la fecha en la que se realice la revisidon documental.
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 vy
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de Julio de 2010 y ultima
reforma el 23 de agosto de 2013, debera presentar invariablemente la constancia de validez o reconocimiento
oficial expedido por la Secretaria de Educacion Publica.

Cuando en una convocatoria se establezca como requisito de escolaridad, el nivel académico de carrera
técnica o comercial, Licenciatura con grado de avance terminado o pasante, se aceptara para acreditar tal
caracter el certificado o constancia de estudios, carta de pasante con el 100% de créditos con sello de la
institucion educativa reconocida por la Secretaria de Educacion Publica. Asimismo, se aceptara el grado de
licenciatura, maestria o doctorado en el nivel terminado o pasante o titulada/o en las areas académicas
definidas en el perfil del puesto registrados ante la SEP.

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 Institucién Educativa.

En estos casos los/as candidatos/as deberan firmar Bajo Protesta de decir Verdad que el documento de
escolaridad presentado es auténtico.

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 Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicado el 12 de Julio de 2010 y ultima reforma el 23 de agosto de 2013, 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 con grado de avance titulado, terminado y/o pasante en las areas
académicas definidas en el perfil del puesto, siempre y cuando, el/la concursante cuente con algun titulo o
cédula profesional de nivel licenciatura en alguna de las areas de conocimientos relacionadas en el catalogo
de carreras de la SFP.

4.- |dentificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: credencial para votar o pasaporte o
cédula profesional o Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada.

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

6.- Escrito de Carta Protesta en el que manifieste decir verdad, de ser ciudadano/a mexicano/a en pleno
ejercicio de sus derechos o extranjero/a cuya condicién 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, no formar parte de algun juicio, de cualquier
naturaleza, en contra de ésta u otra Institucion; y que la documentacion presentada es auténtica.

No ser servidor/a publico/a de carrera titular ni eventual. A efecto de que los/las Servidores/as Publicos/as de
Carrera Titulares acrediten las evaluaciones del desempefio anuales a que se refiere el articulo 47 del
Reglamento, deberan presentar las ultimas que haya aplicado en el puesto en que se desempefia o en otro
anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores/as publicos/as, previo a obtener su
nombramiento como servidores/as publicas/as de carrera titulares. 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 (solo en el caso que haya sido evaluado/a en el afio anterior para la Valoraciéon del Mérito). Para
las promociones por concurso de los/as servidores/as publicos/as 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.

No haber sido beneficiado por algun Programa de Retiro Voluntario en la Administracion Publica Federal (en
caso afirmativo manifestar en qué afio, y en qué dependencia).

En el caso de trabajadores/as que se hayan apegado a un Programa de Retiro Voluntario en la Administracion
Publica Federal, su alta estara sujeta a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida cada afio por la
Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Ver el Formato
en: http://lwww.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/carta_protesta_2014.pdf

Cabe sefialar que si se detecta que alguno de los datos proporcionados no es veridico, sera motivo de
descarte.
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7.- Experiencia Laboral, para acreditar las areas y afios de experiencia solicitados para el puesto presentar las
constancias conforme haya registrado su trayectoria laboral en el curriculum vitae de TrabajaEn, se
aceptaran: Hojas Unicas de servicios, constancias de servicios, constancias de nombramientos, cartas
finiquito, constancias de baja, contratos de servicios profesionales por honorarios, altas, bajas al IMSS,
documento de semanas cotizadas al IMSS del asegurado via electrénica, o el emitido por la subdelegacion del
IMSS que le corresponda, altas, bajas al ISSSTE, documento que acredite los afios de antigliedad cotizados
al ISSSTE, recibos de pago (presentar los recibos de pago con los que se compruebe la consecutividad de los
afios laborados), declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, declaraciones patrimoniales, actas constitutivas
de empresas, poderes notariales, constancias de empleo expedidas en hojas membretadas con direccion,
numeros telefénicos firma y/o sello, conteniendo: nombre completo del candidato/a, periodo laborado,
percepcion, puesto(s) y/o funciones desempefiadas.

Se aceptara la carta, oficio o constancia de término de servicio social y/o practicas 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. Sélo se
aceptaran cartas que acrediten experiencia como Becario hasta por un maximo de 6 meses.

El documento de acreditacion en estos supuestos debera incluir ademas de los datos de identificacion
necesarios, el periodo de prestacion, las funciones desempefiadas o el proyecto en que participd. 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 espafiol, invariablemente
debera acompafnarse de la traduccion oficial respectiva.

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. Para la verificacion de las Referencias Laborales, se tomara los 2 ultimos empleos proporcionados
por los/as candidatos/as, los cuales se verificara ante la instancia correspondiente, sin embargo en caso de no
obtener respuesta de alguno de ellos, se podran considerar empleos anteriores acreditados para obtener al
menos 2 verificaciones.

Para la Evaluacion de la Experiencia revisar la Metodologia y Escalas de Calificacion (Ver
www.trabajaen.gob.mx, dando clic en la liga Documentos e Informacion Relevante).

8.- Cédula de Identificacion Fiscal (RFC) y Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

9.- Presentar las constancias con las cuales acredite sus Méritos con los que cuenta, tales como: evidencias
de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional 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 Calificacién (Ver www.trabajaen.gob.mx, dando clic en la liga
Documentos e Informacién Relevante).

10.- Escrito de Aviso de Privacidad en el que se autoriza a la SHCP, utilizar su nombre, R.F.C., C.U.R.P.,
domicilio, teléfono, direccion de correo electrénico (e-mail), fecha de nacimiento, intereses personales,
informacién de escolaridad (titulo, acta de acreditacion de examen profesional, carta de pasante, autorizacion
provisional para ejercer la profesion, certificado, constancia de créditos, constancia de créditos e historial
académico), trayectoria laboral asi como referencias personales y laborales para fines de consulta interna y
externa por parte de esta Secretaria, para dar cumplimiento al DECRETO por el que se expide la Ley Federal
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares y se reforman los articulos 3, fracciones Il
y VII, y 33, asi como la denominacioén del Capitulo II, del Titulo Segundo, de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de julio
de 2010. Ultima Reforma 08-06-2012. Asi como, lo sefialado en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal; los numerales 174, 175, 213 y 220 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 Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y
reformado el 23 de agosto de 2013. Ver en: http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/
doc_comunes/aviso_privacidad_shcp.pdf

11.- Impresion 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 a el/lla aspirante para el
concurso de que se trate.

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 los/as aspirantes a cualquiera de las etapas del concurso en la fecha, hora y lugar que les
sean sefalados, asi como la no presentacion de los originales de cualquiera de los documentos antes
descritos en la fecha, hora y lugar que la Direccién de Ingreso determine para tal efecto. Bajo ningun supuesto
se aceptara en sustitucion de los originales, copia fotostatica de los documentos descritos, ni el acta levantada
con motivo de robo, destruccion o extravio.
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De no acreditarse a juicio del personal de la Direccidon de Ingreso cualquiera de los datos registrados por
los/las aspirantes en el portal electrénico www.trabajaen.gob.mx, de los que exhiban en la revision curricular y
documental, o en cualquier etapa del proceso; o de no exhibirse para su cotejo en la fecha, hora y lugar que
sean requeridos, se descalificarqd automaticamente a el/la aspirante o en su caso, se dejara sin efecto el
resultado del proceso de selecciéon 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.

Conforme al Programa Nacional para la Igualdad y No Discriminacion, publicado en el DOF el 30 de abril de
2014, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, estd comprometida a respetar y garantizar los derechos
humanos y dar un trato igualmente digno en la participacion de los concursos, asi como, actuar sin
discriminacion de ninguna indole. Asimismo, en ningun caso seran requeridos examenes de gravidez y/o de
VIH/SIDA, para participar en los concursos y en su caso para llevar a cabo la contratacion.

3a. Registro de candidatos.

La inscripcidn o el registro de los/as candidatos/as a un concurso, se podra realizar a partir de la fecha de
publicacion de esta convocatoria en la pagina 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 servira 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
Seleccion; lo anterior, con el fin de asegurar el anonimato de los/as candidatos/as.

Programa del concurso:

Fase o Etapa Fecha o Plazo
Publicacion del Concurso 25 de noviembre de 2015
Registro de candidatos y Revision curricular Del 25 de noviembre al 08 de diciembre de 2015
Recepcion 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 09 de diciembre de 2015 al 22 de febrero de 2016
Evaluacion de Habilidades Del 09 de diciembre de 2015 al 22 de febrero de 2016
Revisién y Evaluacién Documental Del 09 de diciembre de 2015 al 22 de febrero de 2016
Evaluacion de la Experiencia y Valoraciéon del | Del 09 de diciembre de 2015 al 22 de febrero de 2016
Meérito
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion | Del 09 de diciembre de 2015 al 22 de febrero de 2016
Determinacion Del 09 de diciembre de 2015 al 22 de febrero de 2016

Las Etapas del proceso de seleccion de los puestos incluidos en esta convocatoria se llevaran a cabo en
razén del numero de candidatos/as que puedan registrarse en los concursos, por lo que las fechas 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
candidato. La aplicacion de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccion se realizaran en las
mismas fechas y horarios a todos/as los/as candidatos/as que continden en el concurso a fin de garantizar la
igualdad de oportunidades y la no discriminacion. En caso de presentarse inconformidades o alguna solicitud
de revision de examen, se informara a ellla candidato/a, a través de la cuenta de correo
ingreso_shcp@hacienda.gob.mx y/o se le notificara a través del portal www.trabajaen.gob.mx, por otra parte
si se presenta alguna situacion no prevista en estas bases, se informara a todos los candidatos a través de los
mismos medios.

4a. Temarios.

Los temarios relativos a los examenes de Conocimientos seran publicados en los portales
www.trabajaen.gob.mx, en www.hacienda.gob.mx y en la pagina de intranet de la SHCP, o en su caso, se
haran llegar a los/las aspirantes a través de su correo electrénico cuando asi lo requieran.

5a. Presentacion de Evaluaciones.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico comunicard a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que
debera presentarse para la aplicacion de las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, a
través de la pagina electronica www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis Mensajes"; en el entendido de que,
sera motivo de descarte del concurso, no presentarse en la fecha, hora y lugar 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.
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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 aplicaciéon a los candidatos que

lleguen retrasados quedando inmediatamente descartados del concurso.

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 Aplicacion

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

publicado el 12 de Julio de 2010 y ultima reforma el 23 de agosto de 2013, la invitacion se enviara con al

menos 2 dias habiles de anticipacion a la fecha y hora prevista al efecto. En dichos comunicados, se
especificara la duracién maxima de cada evaluacion.

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

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

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

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

= Los resultados obtenidos tendran una vigencia de un afo, contados 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 evaluaciéon de conocimientos, siempre y cuando se trate del mismo puesto,
examen, temario y bibliografia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del Reglamento de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

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

a) Conocimientos sobre la Administracion Publica Federal.

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

c¢) Conocimientos Técnicos del Puesto.

= La subetapa de evaluacion de habilidades no sera motivo de descarte. Las calificaciones obtenidas se
sumaran a las otras evaluaciones para determinar el orden de prelacion de los candidatos prefinalistas
que se sujetaran a entrevista, por lo que los resultados de las evaluaciones seran considerados en el
Sistema de Puntuacion General, es decir, se les otorgara un puntaje. Las evaluaciones de habilidades se
llevan a cabo en linea mediante herramientas psicométricas de medicién, administradas por la SHCP. 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 de esta
Secretaria sin tener que sujetarse a la evaluacion de habilidades, siempre y cuando sean las mismas y
correspondan al mismo nivel de dominio y hayan sido evaluadas a través de las herramientas
proporcionadas por la SHCP.

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

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

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

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

correspondientes. En los casos en que no se acredite su autenticidad se descartara al candidato y se
ejerceran las acciones legales procedentes.

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

experiencia y valoracion de mérito y la revisién y verificacion de documentos, se realizaran en las

instalaciones de la Direccién de Ingreso de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, ubicada en Calzada
de la Virgen 2799, Edificio “D”, Planta baja, Ala Norte, Colonia CTM Culhuacan, C. P. 04480, Delegacion

Coyoacan. El Comité Técnico de Seleccion determinara el lugar en que se llevara a cabo la etapa de

entrevista. La duracion aproximada de cada evaluacion, asi como la entrega de documentos es de 2 horas.

Las evaluaciones podran aplicarse de manera diferida dentro de las fechas establecidas en esta convocatoria,

de acuerdo a las necesidades del servicio, pero en ningun caso se diferira a un solo candidato, conforme al

numeral 180 del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y

del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de

Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de Julio

de 2010 y ultima reforma el 23 de agosto de 2013.
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De conformidad con la Metodologia y Escalas de Calificacion para la Evaluacion de la Experiencia y la
Valoracion del Mérito, emitidas por la Secretaria de la Funcién Publica y vigente a partir del 23 de abril del
2009, los elementos que se calificaran para la Evaluacion de la Experiencia seran los siguientes:

- Orden en los puestos desempefiados.

- Duracién en los puestos desempefados.

- 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.

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

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

- Resultados de las evaluaciones del desempefio.

- Resultados de las acciones de capacitacion.

- Resultados de procesos de certificacion.

- Logros.

- Distinciones.

- Reconocimientos o premios.

- Actividad destacada en lo individual.

- Oftros estudios: Se aceptara diplomado (certificado total), especialidad, titulo profesional o grado
académico emitido por la Institucién Educativa: Federal, Estatal, Descentralizada o Particular, en éste
ultimo caso el documento debera contener la autorizacion o reconocimiento de validez oficial por parte de
la Secretaria de Educacion Publica; conforme a los articulos 10., 30. y 23, fracciones | y IV de la Ley
Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional relativo al ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal
y 11, 12 y 14 de su Reglamento.

En caso de que exista un error en la captura de la calificacion obtenida por un aspirante en el examen de

conocimientos, el operador de ingreso podra revertir el resultado previa notificacion al Comité Técnico de

Seleccion.

Si durante la aplicacion de la Subetapa de conocimientos de la Etapa Il, se detectan inconsistencias en el

RFC y/o la CURP, de ellla candidata/o, éste/a debera realizar la solicitud de correccién 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 lll Evaluacion de la Experiencia y la Valoracién del Mérito, no se

presenten las evidencias documentales de las correcciones respectivas, se procedera a descartar a el/la

candidato/a.

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 los/las candidatos/tas. Asimismo,

en caso de que un candidato/a requiera revision del examen de conocimientos, ésta debera ser solicitada a

través de un escrito (fundamentado y firmado autégrafamente) enviado por correo electronico dentro de un

plazo maximo de cinco dias habiles a partir de la publicaciéon 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 direccion electrénica: ingreso_shcp@hacienda.gob.mx. Es importante sefialar, que

Unicamente se hara la revisiébn de examenes en lo que respecta a la correcta aplicacion de las herramientas

de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, no asi procedera la revisidon 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/as con los resultados mas altos a fin de determinar el orden de prelacién para la etapa

de entrevista, de acuerdo con las reglas de valoracion y el sistema de puntuacién establecidos en la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, basadas en el ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones

en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual

Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del

Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de Julio de 2010 y ultima reforma el 23 de agosto de 2013.

Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizaciéon, pasaran a la etapa de Entrevista, los/las cinco

candidatos/as con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de prelacién registrado cuando el

universo lo permita. En caso de empate en tercer lugar de acuerdo con el orden de prelacién, accederan a la
etapa de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatos/as que compartan el tercer
lugar. Cabe 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. La/el candidata/o que al final de la etapa Ill cuente con menos de 35

puntos en la escala de 0 a 100 sin decimales, no sera considerada/o para la entrevista, toda vez que no

obtendria los 65 puntos que se requieren para acreditar el puntaje minimo de calificacion, que establece el
numeral 184, fraccion VIl del Acuerdo.
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El Comité Técnico de Seleccion podra sesionar por medios remotos de comunicacion electronica, cuando asi
resulte conveniente.
Para la evaluacion de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccion considerara el criterio siguiente:
Contexto, (favorable o adverso)
Estrategia (simple o compleja)
Resultado (sin impacto o con impacto)
- Participacion (protagonica o como miembro de equipo)
ETAPA DE DETERMINACION:
Se consideraran finalistas a los/las candidatos/as que acrediten el puntaje minimo de calificacion en el sistema
de puntuacion general, esto es, que hayan obtenido un resultado aceptable (65 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 Seleccion resuelve el proceso de seleccion, mediante la emision de su
determinacion, declarando:
a) Ganador(a) del concurso, al/la finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de seleccion, es
decir, al de mayor Calificacion Definitiva, y
b) A el/la finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el/la ganador/a sefialado/a en el
inciso anterior:
. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacion, su
decisiéon 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 integrara de acuerdo a los resultados obtenidos por
aquéllos/as con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluacién, de conformidad con el Sistema de
Puntuacién General aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacion en la Primera Sesién Ordinaria
de 2012:

Sistema de Puntuaciéon General

Etapa Enlace Jefe de Subdirector Director Director Director
Departamento de Area General General
Adjunto
Il. Exdmenes de 30 30 20 20 10 10
Conocimientos
Il. Evaluacién de 20 20 20 20 20 20
Habilidades
lll. Evaluacién de 10 10 20 20 30 30
Experiencia
lll. 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. Publicacién de Resultados.

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

8a. Reserva de Candidatos

Los/as candidatos/as entrevistados/as por los miembros del Comité Técnico de Seleccidon que no resulten
ganadores/as del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Calificacion (65 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 publicaciéon 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.
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9a. Declaracién de Concurso Desierto

El Comité Técnico de Seleccion podra, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 40 del Reglamento de
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, declarar desierto un concurso
por las siguientes causas:

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

Il. Porque ninguno de los/las candidatos/as obtenga el puntaje minimo de calificacién para ser considerado/a
finalista (65 puntos); o

lll. 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.

10a. Cancelaciéon de Concurso

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

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

Il. El puesto de que se trate, se apruebe como de libre designaciéon, 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

lll. EI CTP determine que se modifica o suprime del Catalogo el puesto en cuestién.

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 los/las aspirantes son confidenciales aun después de concluido el
concurso. Los/as aspirantes se responsabilizaran de los traslados y gastos erogados como consecuencia de
su participacién 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 Seleccidn, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administraciéon Publica Federal, su Reglamento y al ACUERDO por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de Julio de 2010 y ultima reforma el 23 de agosto
de 2013.

12a. Resolucion de dudas:

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de las dudas que los/as candidatos/as formulen con relaciéon a
las plazas y el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el correo electronico
ingreso_shcp@hacienda.gob.mx o bien del nimero telefénico 3688 5344, con un horario de atencion 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, 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 Revocacién ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de
la Funcién Publica, en sus instalaciones sitas en Avenida de los Insurgentes Sur 1735, Primer Piso, Ala Sur,
Colonia Guadalupe Inn, Delegacion Alvaro 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, o depositando dicho
escrito en el Servicio Postal Mexicano conforme al articulo 42 de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.
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15a. Procedimiento para la Reactivaciéon 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/las interesados/as podran solicitar su reactivacion a

comite_tecnico@hacienda.gob.mx, con copia a ingreso_shcp@hacienda.gob.mx, siempre y cuando las

causas del descarte no sean imputables a los/as propios/as 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 peticién.

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

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

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

La reactivacion de folios no sera procedente cuando:

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

Il. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

16a. Disposiciones generales

1. Ademas de lo sefialado 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 en la pagina
electronica: http://hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/Paginas/informacion_concursos.aspx, y en la
Intranet: http://intranet.hacienda.gob.mx/servicios_tramites/spc/Paginas/Concursos.aspx.

2. Asimismo, podra consultar los Lineamientos internos que regulan la Operacion del Subsistema de Ingreso
en la SHCP en: http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof carrera/doc_comunes/Lineamientos_
Internos_Subsistema_de_Ingreso.pdf y en http://intranet.hacienda.gob.mx/servicios_tramites/spc/inf_
mensual/Lineamientos_Internos_Subsistema_de_Ingreso.pdf

3. 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.

4. Una vez que el Comité Técnico de Seleccién haya resuelto sobre el/la candidato/a ganador/a, este
debera presentarse a laborar en la fecha y hora indicada por la dependencia; de no ser asi se considerara
renuncia a su ingreso, por lo que el Comité podra optar por elegir de entre los/as finalistas al siguiente
con la calificaciéon 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.

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

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

México, Distrito Federal, a 25 de noviembre de 2015.
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 de Ingreso
Lic. Gerardo Soto Venegas
Rubrica.
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Secretaria de Desarrollo Social
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 74/2015

Los Comités Técnicos de Seleccién de la Secretaria de Desarrollo Social, con fundamento en los articulos
21, 25, 26, 28, 37 y 75 fraccién lll y VII 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, Tercero y Séptimo Transitorios de su
Reglamento, asi como en lo establecido en el ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia
de Planeacién, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en dicha materia, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de
julio de 2010 y sus reformas publicadas el 29 de agosto de 2011, 6 de septiembre de 2012 y 23 de agosto
de 2013, 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 Administracién Publica Federal:

Nombre del Direccion General Adjunta de Operacion del SVJF
Puesto
Cdédigo de Plaza 20-215-1-CFLC001-0000004-E-C-C
Nivel LC1 Numero de Una
Administrativo Direccion General Adjunta vacantes
Percepcion $ 113,558.10 (Ciento trece mil quinientos cincuenta y ocho pesos con
Mensual Bruta diez centavos M.N.)
Tipo de Confianza Sede Distrito Federal
Nombramiento
Adscripcion Direccion General de Seguro de Vida

para Jefas de Familia
Funciones 1. Colaborar en el proceso para la generacion de propuestas de modificacion o
Principales adicion a las disposiciones normativas, asi como reglas de operacion, criterios,

lineamientos, reglamentos, y demas ordenamientos juridicos, en al &mbito de su
competencia con la finalidad de presentarlos para su aprobacion e
implementacion.

2. Coordinar la ejecucion de los recursos presupuestales asignado a la Direccidn
General, a efecto de garantizar el cumplimiento normativo en su aplicacion.

3. Colaborar con la o el superior inmediato en la preparacion del anteproyecto de
presupuesto, con el fin de coadyuvar en la entrega a tiempo para su aprobacion.

4. Emitir propuestas relacionadas con las politicas, estrategias y acciones
orientadas a fortalecer la seguridad social de nifias, nifios y adolescentes en
estado de orfandad materna, en el ambito de su competencia, con el fin de
presentarlas para su aprobacion e implementacion.

5. Dirigir y coordinar la integracion de los padrones de las y los beneficiarios del
programa a cargo de la Direcciéon General, con el fin de controlar el uso de los
recursos asignados en el rubro.

6. Definir y coordinar los procesos de integracion, analisis y validacién de la
informacién de los Padrones de la ciudadania beneficiaria del programa a cargo
de la Direccion General, con la finalidad de que estos queden integrados
conforme a los lineamientos establecidos.

7. Promover la celebracion de convenios y acuerdos relacionados con los tres
ordenes de gobierno a fin de formalizar y fomentar acciones orientadas
a fortalecer la seguridad social para la atencion de la poblacién beneficiaria

8. Coordinar acciones de promocion y difusién que impulsen la participacion de la
sociedad civil, las organizaciones sociales y econdmicas, instituciones
académicas y organismos internacionales a aportar ideas, estudios,
investigaciones y/o acciones para el fortalecimiento de la seguridad social de la
poblacién beneficiaria, con el fin de presentarlas a sus superior inmediato para su
aprobacion y ejecucion.

9. Conducir la elaboracion de convenios orientados a fomentar la colaboracién de la
sociedad civil, las organizaciones sociales y econdmicas, instituciones
académicas y organismos internacionales en las acciones que fortalezcan la
seguridad social de la poblacion beneficiaria, con el fin de coadyuvar en la suma
de esfuerzos para el cumplimiento de los objetivos del programa a cargo de la
Direccion General.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dirigir las acciones de capacitacion y asesoria dirigida a quienes operen el
programa a cargo de la Direccion General, autoridades locales y las instancias
ejecutoras, asi como determinar los esquemas y programas para la misma, con
el fin de coadyuvar en la formacion del personal y homogeneizar los procesos
de operacion.

Conducir la sistematizacion, aseguramiento, uso, control y tratamiento adecuado
de la informacion de las y los beneficiarios generados a partir de la operacion del
programa a cargo de la Direccion General, con el fin de optimizar los procesos
para la operacion, seguimiento y evaluacién de los resultados.

Definir y coordinar la implementacion de instrumentos y ejecucion de los
procesos para la evaluacion del programa a cargo de la Direccion General, asi
como colaborar con las instituciones evaluadoras, con el fin de asegurar el
cumplimiento normativo en la materia.

Dirigir y coordinar la ejecucion de las acciones orientadas a la comunicacion y
difusién de normas y lineamientos relativos a la operacion del Programa a cargo
de la Direccion General a efecto de coadyuvar con las areas en la aplicacion
apropiada y puntual de los ordenamientos.

Dirigir y coordinar la aplicaciéon de las politicas, estrategias y criterios para el
fortalecimiento de la seguridad social de la poblacion beneficiaria, con el fin de
coadyuvar en el logro de los objetivos del programa a cargo de la
Direccion General.

Establecer los mecanismos para articular el desarrollo de los programas,
proyectos y acciones con los sectores social y privado, las organizaciones de la
sociedad civil, instituciones académicas, asi como organismos internacionales,
asi como dirigir los procesos de seguimiento a los mismos, con el fin coadyuvar
en la suma de esfuerzos para la ejecucion del programa a cargo de
Direccion General.

Coordinar las estrategias, acciones y procesos para la atencién de la ciudadania
beneficiaria del programa a cargo de la Direccion General con el fin de
orientarlos en lo conducente.

Perfil

Escolaridad Nivel de Estudio Grado de Avance

Licenciatura o Profesional | Titulado

Area de Estudio Carrera

Ciencias Sociales y Administracion

Administrativas Ciencias Politicas y
Administracién Publica

Contaduria

Derecho

Economia

Experiencia Laboral 9 afios

Grupo de experiencia Area de experiencia

Ciencias Econémicas Administracion

Contabilidad

Economia General

Ciencia Politica Administracién Publica

Idiomas No Aplica

Otros No Aplica

Requisitos adicionales Disponibilidad para Viajar

Nombre del
Puesto

Direccion de Vinculacion Institucional y Normatividad

Cédigo de Plaza

20-210-1-CFMA001-0000089-E-C-C

Nivel
Administrativo

MA1 NUmero de Una
Direcciéon de Area vacantes

Percepcion $ 47,973.69 (Cuarenta y siete mil novecientos setenta y tres pesos con sesenta y
Mensual Bruta nueve centavos M.N.)
Tipo de Confianza Sede Distrito Federal

Nombramiento

Adscripcion

Direccion General de Opciones
Productivas
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Funciones 1. Administrar y participar en las actividades de los procesos operativos derivados
Principales de la matriz celular de responsabilidades.

2. Evaluar de permanentemente el nivel de maduracion del Sistema de Gestion de
la Calidad de la Direccion General, para establecer las acciones de mejora
continua que garanticen la satisfaccion de los clientes o beneficiarios.

3. Establecer esquemas de mejora continua que permitan implementar procesos
eficientes y eficaces, para garantizar la atencién de las expectativas de
los beneficiarios del Programa Opciones Productivas.

4. Organizar la difusion del esquema normativo de las modalidades centrales
(Agencias de Desarrollo Local y Proyectos de Integracién Productiva) del
Programa Opciones Productivas, hacia las Delegaciones Federales y la
poblacion objetivo, para que la integraciéon de propuestas se apegue al mismo.

5. Implementar esquemas que fomenten la participacion de las organizaciones
sociales y organizaciones de la sociedad civil en proyectos de desarrollo local y
de integracién productiva que fomenten alternativas de empleo e ingreso.

Perfil Escolaridad Nivel de Estudio Grado de Avance
Licenciatura o Profesional | Titulado
Area de Estudio Carrera
Ciencias Sociales y Administracion
Administrativas Derecho
Economia

Ingenieria y Tecnologia

Administracion

Experiencia Laboral

4 anos

Grupo de experiencia Area de experiencia

Ciencias Econdmicas Consultoria en Mejora de

Procesos

Ciencias Juridicas y Organizacion Juridica

Derecho

Sociologia Grupos Sociales
Idiomas No Aplica
Otros No Aplica

Requisitos adicionales

Disponibilidad para Viajar

Nombre del Subdireccion de Investigacion Estratégica

Puesto

Codigo de Plaza 20-611-1-CFNA001-0000040-E-C-W

Nivel NA1 Numero de Una
Administrativo Subdireccién de Area vacantes

Percepcion $ 25,254.76 (Veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro pesos con setenta y seis
Mensual Bruta centavos M.N.)

Tipo de Confianza Sede Distrito Federal

Nombramiento

Adscripcion

Direccion General de Analisis
y Prospectiva

Funciones 1.
Principales
2.
3.
4.
5.

Apoyar en los trabajos de andlisis de impacto y efectividad de las acciones de los
programas sociales, con el fin de proveer informacién estratégica para
Su mejoramiento.

Coordinar el analisis de informacién de fuentes de datos especializadas que
permitan proporcionar elementos sobre las condiciones de la poblacion en
general y de grupos vulnerables, con la finalidad de disefiar acciones, estrategias
o proyectos de atencion.

Elaborar estudios e investigaciones técnicas en materia de desarrollo social,
incorporando datos cuantitativos, a efecto de contar con insumos para la
prospectiva institucional.

Coordinar el andlisis de evolucion en el tiempo de variables relacionadas con la
pobreza y la marginacion, con el fin de conocer las tendencias de los indicadores
para el disefio de acciones, estrategias o proyectos.

Elaborar herramientas de informacion técnica, estadistica para la sistematizacion
de actividades de los programas sociales, que permitan medir su impacto y
efectividad.
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6. Elaborar sintesis de publicaciones especializadas en materia de desarrollo social,
con el fin de proveer insumos para el andlisis estadistico y disefio de acciones,

estrategias o proyectos en la materia.

7. Elaborar transcripciones de documentos en materia de desarrollo social que
permita integrar informacion especializada, que proporcione informacion sobre el
estado guardan aspectos especificos del desarrollo social.

Perfil Escolaridad Nivel de Estudio Grado de Avance
Licenciatura o Profesional | Titulado
Area de Estudio Carrera
Ciencias Naturales y Matematicas - Actuaria
Exactas
Ciencias Sociales y Ciencia Politica y
Administrativas Administracién Publica
Ciencias Sociales
Economia
Experiencia Laboral 4 afos
Grupo de experiencia Area de experiencia
Demografia Demografia General
Caracteristicas de la
Poblacion
Tamano de la Poblacion
Evaluacién Demografica
Ciencias Econémicas Econometria
Teoria Econdmica
Administracion de
Proyectos de Inversién y
Riesgo
Evaluacién
Economia Sectorial
Economia General
Ciencia Politica Administracion Publica
Analisis de Inteligencia
Matematicas Analisis y Analisis
Funcional
Ciencia de los
Ordenadores
Analisis Numérico
Auditoria Operativa
Probabilidad
Estadistica
Ciencias de la Salud Equidad y Género
Sociologia Cambio y Desarrollo Social
Sociologia de los
Asentamientos Humanos
Problemas Sociales
Idiomas No Aplica
Otros No Aplica
Requisitos adicionales Disponibilidad para Viajar
Nombre del Secretaria
Puesto

Codigo de Plaza

20-400-1-CFPA001-0000079-E-C-S

Nivel
Administrativo

PA1
Enlace

Numero de
vacantes

Una

Percepcion $ 14,297.37 (Catorce mil doscientos noventa y siete pesos con treinta y siete
Mensual Bruta centavos M.N.)
Tipo de Confianza Sede Distrito Federal

Nombramiento

Adscripcion

Oficialia Mayor
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Funciones
Principales

Apoyar a su superior jerarquico en la elaboracion de escritos, atencion de
llamadas telefénicas, archivo, atencién de visitantes, manejo de correspondencia,
fotocopias, faxes, escaneo de documentos, para el desahogo de los asuntos
del area.

Operar el Sistema de Control de Gestion del area en el registro de los asuntos,
para su atencién correspondiente.

Proporcionar apoyo a su superior jerarquico para elaboracion de los diversos
trabajos requeridos en el area, con el fin de coadyuvar al logro de los

objetivos del area.

Perfil

Escolaridad

Nivel de Estudio

Grado de Avance

Preparatoria o
Bachillerato

Terminado o Pasante

Area de Estudio

Carrera

Todas las carreras del
catalogo TrabajaEn

Todas las carreras del
catalogo TrabajaEn

Experiencia Laboral

1 afio

Grupo de experiencia

Area de experiencia

Ciencias Econémicas

Apoyo Ejecutivo y/o
Administrativo

Ciencias Sociales

Archivonomia y Control

Documental
Idiomas No Aplica
Otros No Aplica
Requisitos adicionales No Aplica

BASES DE PARTICIPACION

1. 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 Planeacion,

Organizaciéon 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

Informacién 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 seran considerados confidenciales, aun concluidos estos
procesos, de conformidad a lo dispuesto en los numerales 121 y 123 de
las DMPOARH.

3. Disposiciones
Generales

1.

2.

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

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

Para un mejor registro de la informacién curricular, la operacién y el seguimiento
de los procesos de seleccion de las convocatorias del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal, asi como la busqueda
de concursos en el portal, las y los interesados podran consultar el Manual de
Usuario TrabajaEn en la siguiente direccion electrénica www.trabajaen.gob.mx
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.
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5. 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, Codigo del puesto, Nivel jerarquico, Sueldo bruto mensual,
Adscripcion 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
fraccion |l 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.

6. En el portal 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 Funcién Publica, disefiado como ventanilla
Unica para la administracion y control de la informacion y datos de los procesos
de reclutamiento y seleccién 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 integracion 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
informacion publicada es de caracter referencial y no suple a la Convocatoria
publicada en el Diario Oficial de la Federacion.

7. Lasy 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.

8. 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, transmisién y distribucién de datos
personales aplicables.

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

10. 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 documentacion necesaria que acredite haberse separado del
puesto que ocupaba, toda vez que no puede permanecer activo(a) en
ambos puestos.

11. Las y los aspirantes podran presentar inconformidad dentro de los 10 dias
habiles posteriores a la fecha en que se presento el presunto acto que motivé la
inconformidad o del dia en que concluyé el plazo en que se estime debid
realizarse un acto dentro del proceso de seleccion 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. Juérez,
Del. Cuauhtémoc, C.P.06600, México D.F.

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

4. Requisitos de
Participacion

Podran participar aquellas personas que reunan 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 catalogo
de carreras publicado por la Secretaria de la Funcién 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.
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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 Administracion Publica Federal, se debera acreditar el cumplimiento
de los siguientes requisitos legales: ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno
gjercicio 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 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 seleccién, 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
Administraciéon 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 promociéon por
concurso en el Sistema, conforme a lo previsto en el articulo 37 de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, 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 él candidato se registre en el concurso de que se trate y correspondan al rango
del puesto que desempefie 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 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.
Adicionalmente, en caso de que las y los aspirantes pasen las etapas I. Revision
Curricular, 1l. Examenes de conocimientos y evaluaciones de habilidades y
lll. Evaluacién de la experiencia y valoraciéon del mérito de las y los candidatos del
Procedimiento de Seleccion sefalado en el articulo 34 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, deberan
presentar obligatoriamente la documentacion que se detalla en el apartado
denominado Documentacion 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 Federacién pasaran a entrevista.

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

Las y los aspirantes estan obligados(as) a conducirse con veracidad, por lo que:

1. En los casos en que se corrobore que cualquier aspirante, incluyendo a la o el
candidato ganador de un concurso presentd documentos falsos, alterados o
apocrifos, obteniendo mediante estos beneficios o derechos que 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 advertira al aspirante de dicha circunstancia, exhortandole a
cancelar o corregir la informacion y preservar un unico registro. Estos casos se
informaran a la Secretaria de la Funcion Publica para que, en su caso,
determine las medidas que resulten pertinentes, en cumplimiento a lo dispuesto
en el numeral 215 de las DMPOARH.
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6. Registro de
Aspirantes

La inscripcion a un concurso y el registro de las y los aspirantes al mismo se
realizaran, a través de la herramienta www.trabajaen.gob.mx, que les asignara un
numero de folio para el concurso en el momento que acepte las bases, este niumero
de folio servira para formalizar su inscripcion e identificarlos durante el desarrollo del
proceso hasta antes de la entrevista por el Comité Técnico de Seleccioén, con el fin
de asegurar asi el anonimato de las y los aspirantes.

7. 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, por via electrénica:

1. Curriculum Vitae detallado y actualizado con fotografia. Incluir el teléfono, en su

caso, de los tres dultimos empleos, con experiencia laboral claramente

desarrollada.

Curriculum impreso de la pagina electronica TrabajaEn.

Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3 segun 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 Aplicacion General en Materia de Recursos

Humanos y Organizacion y del Servicio Profesional de Carrera. En los casos en

los que el requisito académico es “Terminado o Pasante” sélo se aceptara

certificado o carta de terminacion 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 obtencion

del mismo con el acta del examen profesional debidamente firmado y sellado por
la Institucion 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.

5. 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
inscripcion 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 recomendacion, 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.

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

7. Cartilla del Servicio Militar Nacional y hoja de liberacién (en el caso de hombres
hasta los 45 afios).

8. Escritos bajo protesta de decir verdad (los cuales se encuentran disponibles en
la pagina electronica www.sedesol.gob.mx, en la ruta: Servicio Profesional de
Carreral/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 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.

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

9. Comprobante de folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx para el
concurso (Hoja de Bienvenida).
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10. Conforme al articulo 47 del Reglamento de la Ley de Servicio Profesional de
Carrera en la Administracién Publica Federal, para el caso que existan
Servidores Publicos de Carrera que concursen para una plaza de un rango
superior al nivel del puesto que ocupan, deberan presentar copia de sus dos
evaluaciones del desempefio anuales como Servidores Publicos de Carrera
Titulares, que sean 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 del 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, ademas 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 niumero 4.

A fin de valorar el mérito en lo correspondiente a logros, distinciones,

reconocimientos o premios y actividad destacada en lo individual, Unicamente se

considerara para evaluar los puntos mencionados lo dispuesto en la Metodologia y

Escalas de Calificaciones de la Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito,

documento emitido por la Direccion 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, 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 documentacién 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 de
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion 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 sefalar que cualquier inconsistencia en la documentacion presentada
y/o informacion 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 seleccidon 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 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

institucion educativa correspondiente.

9. La no presentacion del historial académico con 100% de créditos en el caso del

que el perfil requiera PASANTE y CARRERA TERMINADA
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10. La no presentacion de las cartas de protesta.

11.- La no presentacion 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 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 el proceso de seleccion.

8. Reactivacion de
Folio

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

9. Desarrollo del
Concurso

El concurso se conducira de acuerdo a la programacién 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
encontraran 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
Carreral/lngreso/Guias de Estudio a partir de la fecha de publicaciéon de la presente
convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion.

11. Presentacion
de Evaluaciones

La Secretaria de Desarrollo Social, comunicara, 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.

Cuando el puesto publicado corresponda a un Estado de la Republica Mexicana, las
evaluaciones de conocimientos, habilidades y el cotejo documental se realizaran en
la Entidad correspondiente.

Se solicita a las y los aspirantes presentarse puntualmente informandoles que el
tiempo de tolerancia ser4d 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 sefialado por el numeral 219 de las DMPOARH, la revisiéon de la
evaluacién de conocimientos (examen técnico), sélo 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 ningun caso procedera la revision respecto del contenido o los criterios
de evaluacion.

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

13. Declaracion de
Concurso Desierto

El Comité Técnico de Selecciéon 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 calificacién
para ser considerado finalista, o

lll. 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 Seleccién.

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

convocatoria.

14. Publicacién 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 para
el concurso.
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15. Cancelacion
de concursos

De conformidad a lo sefialado en el numeral 248 de las DMPOARH, los Comités
podran cancelar algun 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 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) 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 Federacion, se
comunicara a las y los aspirantes a través de los medios establecidos en la
presente convocatoria.

16. Suspensién de
Concursos

En los casos en que se determine la suspension 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 senalados 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 suspension 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 comunicacion sefialados en la
Convocatoria.

ETAPAS DEL CONCURSO

17. Sistema de
Puntuacion

El sistema de puntos se integra de la siguiente forma:

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

b) Evaluaciéon 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 evaluacion 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

Funciéon 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 Valoracién del Mérito, seran

considerados para elaborar el orden de prelacién, de acuerdo a los siguientes:
Puntos de Ponderacion

Nivel Examen de Evaluaciones de | Evaluacion de la Valoracion Entrevista
Conocimientos Habilidades Experiencia del Mérito
Direccion 15 15 30 10 30
General
Direccion 15 15 30 10 30
General Adjunta
Direccion de 20 15 25 10 30
Area
Subdireccién de 30 10 20 10 30
Area
Jefatura de 30 20 10 10 30
Departamento
Enlace 30 20 10 10 30

De no acreditar estos requisitos, el aspirante no podra ser considerado en el listado
de prelacién para ser sujeto a entrevista.
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De conformidad a lo sefalado por el articulo 34 del RLSPC, el procedimiento de
seleccion de las y los aspirantes comprendera las siguientes etapas:

l. Revisién curricular (Portal TrabajaEn)

1. Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades.
M. Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito.
V. Entrevista, y

V. Determinacion.

|. Etapa de Revision Curricular

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

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

El hecho de que le sea asignado un numero de folio de participacion 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 sefalados 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.

Il. Etapa de Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades.

En la aplicacion 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 Seleccién. La aplicacion 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 sera motivo
de descarte en caso de obtener una calificacién inferior a 70 puntos.

Las evaluaciones de habilidades consistiran en la aplicacién de herramientas para la
medicién de capacidades, la cual no tendra calificacion minima aprobatoria. Las
evaluaciones de habilidades no seran motivo de descarte.

Ill. Etapa de Evaluacion de la Experiencia y Valoracién 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 Ley del Servicio Profesional de Carrera. La
SEDESOL en todo momento estara en oportunidad de constatar la autenticidad de
la informaciéon 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 sefalado 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
informacién en el curriculum extenso que no esté registrada en el curriculum
TrabajaEn, dicha informacién 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.




76  (Tercera Seccion) DIARIO OFICIAL Miércoles 25 de noviembre de 2015

Esta etapa se desarrollara de conformidad a la Metodologia y escalas de calificaciéon
de la Evaluacion de la Experiencia y Valoracién del Mérito (www.spc.gob.mx, dando
clic en Red de Ingreso). La sesion en que tendra verificativo la Evaluacién 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 prelacién 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 numero
minimo de candidatos a entrevistar, el cual serd al menos de cinco si el universo de
candidatos lo permite. En el supuesto de que el niumero de candidatos que aprueben
las etapas sefialadas en las fracciones I, Il y 1l del articulo 34 del Reglamento fuera
menor al minimo establecido se debera entrevistar a todos”.
El Comité Técnico de Seleccién para la evaluacion de las entrevistas, considerara
los siguientes criterios:
e Prediccidon de comportamientos a partir de la evidencia en experiencias previas
e Objetividad de la evidencia obtenida (ejemplos concretos)
e Suficiencia de la evidencia obtenida (cantidad de ejemplos), y
¢ Relevancia de la evidencia obtenida con los requisitos del puesto
Las entrevistas podran realizarse a través de medios electrénicos de comunicacion,
siempre y cuando la situacion asi lo amerite, situacién que se dejara asentada en el
acta correspondiente.
V. Etapa de Determinacion
En esta etapa el Comité Técnico de Selecciéon (de acuerdo al numeral 235 de las
DMPOARH), resuelve el proceso de selecciébn, mediante la emision de
determinacioén, declarando:
a) Ganador(a) del concurso, al o la finalista que obtenga la calificacién mas alta en
el proceso de seleccion, es decir, al o la de mayor Calificacion Definitiva, y
b) Al o la finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a
ocupar el puesto sujeto a concurso en el supuesto de que por causas ajenas
a la dependencia, el o la ganadora sefalada en el inciso anterior:
i. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefalada 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,
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 |l,
IIl'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 fraccion 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 Seleccion, 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 sefalado 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
Publicacion de convocatoria 25/11/2015
Registro de aspirantes (en la pagina 25/11/2015 al 09/12/2015
www.trabajaen.gob.mx)
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Revision curricular (por la pagina 25/11/2015 al 09/12/2015
www.trabajaen.gob.mx)

Exédmenes de conocimientos (capacidades técnicas) A partir del 16/12/2015
Evaluacion de habilidades A partir del 17/12/2015
Cotejo documental A partir del 18/12/2015
Evaluacién de Experiencia A partir del 18/12/2015
Valoracién del Mérito A partir del 18/12/2015
Entrevista A partir del 21/12/2015
Determinacion A partir del 21/12/2015

* 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 notificacién 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 Seleccién podra entrevistar
hasta 5 (cinco) candidatos (as), conforme al orden de prelacion que 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 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 SEDESOL, con el fin de ocupar un puesto vacante del
mismo rango, e incluso de nivel adjunto, homologo o afin en perfil y equivalente en
grupo y grado, o un puesto del rango inmediato inferior, cuando éste sea homaélogo 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.

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 la siguiente direccion de correo
electrénico: spc.convocatorias@sedesol.gob.mx, o al numero telefonico: 5141-7900 extensiones 55640,
55636, 55647 y 55646 para las Entidades Federativas: 01 800 0073 705 mismas extensiones (sin costo
alguno) con horario de atenciéon de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 hrs. en la Direccion de Ingreso,
Desarrollo y Certificacion de la Secretaria de Desarrollo Social, ubicada en Av. Paseo de la Reforma 51,
piso 5°, Col. Tabacalera, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06030, México, D.F.

En la Ciudad de México, D.F., a 25 de noviembre de 2015.
Los Comités Técnicos de Seleccion

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 Seleccién
El Secretario Técnico
Lic. Francisco Javier Ramos Sanchez
Rubrica.
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Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA
No. SEMARNAT/2015/32

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales 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 y 17, 18, 32 fraccion |, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo
Transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007,

emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA SEMARNAT/2015/32 de los concursos para ocupar la siguiente
plaza vacante del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

Nombre de la
Plaza

DIRECTOR DE SEGUIMIENTO DE COMPROMISOS JURIDICOS

Codigo 16-112-1-CFMB001-0000050-E-C-P

Numero de 01 Percepcion ordinaria $56,129.22 (Cincuenta seis mil ciento
vacantes (Mensual Bruto) veintinueve pesos 22/100 m.n.)
Adscripcién COORDINACION GENERAL JURIDICA

Nivel MB1 Tipo de Nombramiento: SERVIDOR PUBLICO

DE CARRERA TITULAR

Sede (radicacién)

MEXICO D.F.

Objetivos y
Funciones
Principales

OBJETIVO GENERAL

DIRIGIR LA ESTRATEGIA DE LOS APOYOS TECNICO-JURIDICOS PARA
VALIDAR LA PROCEDENCIA EN LA RESOLUCION Y CELEBRACION DE LOS
INSTRUMENTOS JURIDICOS Y LOS ACTOS DE AUTORIDAD QUE REALIZAN:
LA SECRETARIA, SuUS ORGANOS DESCONCENTRADOS Y
DESCENTRALIZADOS, EN EL EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES DE
CONFORMIDAD AL MARCO NORMATIVO VIGENTE.

FUNCIONES

1 PROPONER LOS CRITERIOS Y LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION DE
LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS PARA LA GESTION AMBIENTAL E
INSTITUCIONAL ASI COMO PARA LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE
LOS ORGANOS DE GOBIERNO DEL SECTOR Y COMITES INTERNOS DE LA
SECRETARIA.

2 DISENAR Y CONTROLAR LOS METODOS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS
PARA RECABAR E INTEGRAR LA INFORMACION QUE PERMITA HACER LA
VALIDACION DE LOS INSTRUMENTOS DE GESTION AMBIENTAL E
INSTITUCIONAL ASI COMO DE LAS SESIONES DE LOS ORGANOS DE
GOBIERNO DEL SECTOR Y DE LOS COMITES DE LA SECRETARIA.

3 ORGANIZAR Y PLANEAR EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS DE LOS
INSTRUMENTOS DE GESTION AMBIENTAL INSTITUCIONAL ASI COMO LA
LOGISTICA PARA LA REALIZACION DE LAS SESIONES DE LOS ORGANOS DE
GOBIERNO DEL SECTOR Y DE LOS COMITES DE LA SECRETARIA.

4 COORDINAR LOS GRUPOS DE TRABAJO INTER E INTRA INSTITUCIONALES
EN DONDE SE ANALICE LA INTEGRACION DE LOS INSTRUMENTOS
DE GESTION AMBIENTAL E INSTITUCIONAL ASI COMO LOS FOROS DE
DISCUSION DE LOS ACTOS DE AUTORIDAD.

5 SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE INTEGRACION DE LOS
PROYECTOS DE INSTRUMENTOS DE GESTION AMBIENTAL E INSTITUCIONAL
AS|I COMO LA INTEGRACION DE LAS ACTAS Y LIBRO DE REGISTRO DE
ACUERDOS DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO DEL SECTOR Y COMITES
INTERNOS DE LA SECRETARIA.

6 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA CONSTITUCIONALIDAD Y LEGALIDAD
EN LA INTEGRACION DE LOS PROYECTOS DE INSTRUMENTOS DE GESTION
AMBIENTAL E INSTITUCIONAL.

7 DISENAR Y SUGERIR UN SISTEMA DE INFORMACION QUE PERMITA DAR
SEGUIMIENTO A LA INTEGRACION Y DESARROLLO DE LOS PROYECTOS DE
INSTRUMENTOS DE GESTION AMBIENTAL E INSTITUCIONAL ASI COMO DE LA
GESTION DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO DEL SECTOR Y COMITES
INTERNOS DE LA SECRETARIA.
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8 INSTRUIR QUE LA INTEGRACION DEL ARCHIVO FACILITE LA CONTINUIDAD
DE LOS PROYECTOS DE INSTRUMENTOS DE GESTION AMBIENTAL E
INSTITUCIONAL ASI COMO DE LA GESTION DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO
DEL SECTOR Y COMITES INTERNOS DE LA SECRETARIA.

9 SANCIONAR EL SENTIDO Y SUSTENTO JURIDICO DE LA CONTESTACION
QUE DEBA PROPORCIONARSE A LAS CONSULTAS JURIDICAS PLANTEADAS
POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA, SUS ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DESCENTRALIZADOS.

10 GESTIONAR LA INSERCION DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS DE
REGULACION O DE APLICACION DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE LEGALIDAD AMBIENTAL QUE DEBAN PUBLICARSE EN EL DIARIO OFICIAL DE
LA FEDERACION DE CONFORMIDAD A LAS DISPOSICIONES JURIDICAS
APLICABLES.

11 CONTROLAR LOS TRABAJOS DE COMPILACION JURIDICA AMBIENTAL Y
RELACIONADA AL CUMPLIMIENTO DE LAS ATRIBUCIONES Y FACULTADES
DE LA SECRETARIA.

Académicos LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO
AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
CARRERA GENERICA

DERECHO

Laborales AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL 6
ANOS EN:

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

AREA GENERAL

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES,
ORGANIZACION JURIDICA, TEORIA Y
METODOS GENERALES

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIA POLITICA

AREA GENERAL

ADMINISTRACION PUBLICA

Evaluacién de Habilidades Habilidad 1 NORMATIVIDAD AMBIENTAL

Habilidad 2 SOLUCION DE CONFLICTOS A
TRAVES DE LA NEGOCIACION

Habilidad 3 PLANEACION ESTRATEGICA

Idioma No requiere

Otros Necesidad de viajar: A veces

La Calificacion Minima del Examen de Conocimientos de Conformidad al Temario
que se Publica es de: 70

Conformacion de la Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de
prelacion para acceder a la Seleccion determinara el nimero de candidatos/as
entrevista con el Comité de a entrevistar, conforme al orden de prelacion que

Seleccion elabora la herramienta www.trabajaen.gob.mx, con
base en los puntajes globales de los/as
concursantes.

Nombre de la DIRECTOR DE CONSULTA
Plaza
Caodigo 16-112-1-CFMA001-0000055-E-C-P
Numero de 01 Percepcion ordinaria $47, 973.69 (Cuarenta y siete mil
vacantes (Mensual Bruto) novecientos setenta y tres pesos
69/100 m.n.)
Adscripcién COORDINACION GENERAL JURIDICA
Nivel MA1 Tipo de Nombramiento: SERVIDOR PUBLICO
DE CARRERA TITULAR

Sede (radicacion) MEXICO D.F.
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Objetivos y
Funciones
Principales

OBJETIVO GENERAL

PROPONER Y COORDINAR LA ESTRATEGIA DE LOS APOYOS TECNICO-
JURIDICOS PARA LA INTEGRACION DE LOS INSTRUMENTOS DE
REGULACION QUE PERMITAN ESTABLECER LA CERTEZA JURIDICA PARA LA
INTERACCION ARMONICA DE LA SOCIEDAD CON EL MEDIO AMBIENTE Y EL
EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES DE LA SECRETARIA, SUS ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DESCENTRALIZADOS.

FUNCIONES

1 COORDINAR Y PROPONER LA APLICACION DE LOS ESQUEMAS
METODOLOGICOS PARA DESARROLLAR

LOS ESTUDIOS JURIDICOS INTEGRALES A FIN DE APOYAR LA MEJORA DE
LA REGULACION AMBIENTAL Y EL DISENO JURIDICO DE LOS
INSTRUMENTOS JURIDICOS DE POLITICA AMBIENTAL EN MATERIA
INTERNACIONAL ASI COMO PROPONER LOS CRITERIOS DE
INTERPRETACION DEL MARCO NORMATIVO AMBIENTAL INTERNACIONAL.

2 CONDUCIR LOS PROCESOS DE VINCULACION INSTITUCIONAL PARA
RECABAR E INTEGRAR LA INFORMACION QUE PERMITA EFECTUAR LA
HOMOLOGACION DE LOS INSTRUMENTOS DE REGULACION Y
PARTICIPACION INTERNACIONAL VINCULADOS CON EL MEDIO AMBIENTE
Y RECURSOS NATURALES.

3 ASIGNAR Y COORDINAR LOS TRABAJOS PARA EL DISENO Y
CONSTRUCCION DE ESCENARIOS DE PROSPECTIVA LEGISLATIVA A PARTIR
DE FUENTES REALES Y DE DERECHO COMPARADO PARA PROPONER
ALTERNATIVAS REGULATORIAS QUE REFUERCEN LA LEGISLACION
AMBIENTAL.

4 COORDINAR LOS GRUPOS DE TRABAJO INTER E INTRA INSTITUCIONALES
EN DONDE SE ANALICE Y DISENE LA INTEGRACION Y DESARROLLO DE LOS
PROYECTOS DE INSTRUMENTOS DE HOMOLOGACION DE LA REGULACION
AMBIENTAL INTERNACIONAL.

5 CONDUCIR Y SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE
INTEGRACION Y DESARROLLO DE LOS PROYECTOS DE INSTRUMENTOS
DE HOMOLOGACION DE LA REGULACION AMBIENTAL INTERNACIONAL ASI
COMO DE LOS PROTOCOLOS DE ADHESION A ORGANISMOS
INTERNACIONALES.

6 PROVEER LA TECNICA JURIDICA Y VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA
LEGALIDAD Y CERTEZA JURIDICA EN LA INTEGRACION Y DESARROLLO DE
LOS PROYECTOS DE INSTRUMENTOS DE HOMOLOGACION DE LA
REGULACION AMBIENTAL INTERNACIONAL.

7 DISENAR Y SUPERVISAR UN SISTEMA DE INFORMACION QUE PERMITA
DAR SEGUIMIENTO A LA |INTEGRACION Y DESARROLLO DE LOS
INSTRUMENTOS DE HOMOLOGACION DE LA REGULACION AMBIENTAL
INTERNACIONAL.

8 INSTRUIR Y VERIFICAR LA INTEGRACION ADECUADA DE LOS
EXPEDIENTES PARA ASEGURAR LA CONTINUIDAD DE LOS PROYECTOS DE
LOS INSTRUMENTOS DE HOMOLOGACION DE LA REGULACION AMBIENTAL
INTERNACIONAL.

9 REVISAR EL PROYECTO DE CONTESTACION QUE DEBA
PROPORCIONARSE A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PLANTEADAS
POR LA CIUDADANIA.

10 VERIFICAR LA INTEGRACION Y CERTIFICACION DE DOCUMENTOS QUE
DEBA SER PROPORCIONADA CONFORME A LAS DISPOSICIONES JURIDICAS
APLICABLES.

11 SANCIONAR EL SENTIDO Y SUSTENTO JURIDICO DE LA CONTESTACION
QUE DEBA PROPORCIONARSE A LAS CONSULTAS JURIDICAS PLANTEADAS
POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA, SUS ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DESCENTRALIZADOS.

12 ASIGNAR Y GESTIONAR LA INSERCION DE LOS INSTRUMENTOS
JURIDICOS DE REGULACION O DE APLICACION QUE DEBAN PUBLICARSE EN
EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION DE CONFORMIDAD A LAS
DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES.

13 CONTROLAR LOS TRABAJOS DE COMPILACION JURIDICA AMBIENTAL Y
RELACIONADA AL CUMPLIMIENTO DE LAS ATRIBUCIONES Y FACULTADES
DE LA SECRETARIA.
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Académicos

LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO
AREA GENERAL

CIENCIAS AGROPECUARIAS

CARRERA GENERICA

BIOLOGIA

AREA GENERAL

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS
CARRERA GENERICA

BIOLOGIA

AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
CARRERA GENERICA

DERECHO, RELACIONES INTERNACIONALES
AREA GENERAL

EDUCACION Y HUMANIDADES

CARRERA GENERICA

RELACIONES INTERNACIONALES

AREA GENERAL

INGENIERIA'Y TECNOLOGIA

CARRERA GENERICA

INGENIERIA, PESCA

Laborales

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL 6
ANOS EN:

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS DE LA TIERRA'Y DEL ESPACIO
AREA GENERAL

OCEANOGRAFIA

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS AGRARIAS

AREA GENERAL

PECES Y FAUNA SILVESTRE

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS TECNOLOGICAS

AREA GENERAL

INGENIERIA 'Y TECNOLOGIA DEL MEDIO
AMBIENTE

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

AREA GENERAL

DERECHO INTERNACIONAL

AREA DE EXPERIENCIA

SOCIOLOGIA

AREA GENERAL

PROBLEMAS INTERNACIONALES

AREA DE EXPERIENCIA

INVESTIGACION APLICADA

AREA GENERAL

CIENCIAS AMBIENTALES Y CONTAMINACION
AMBIENTAL

AREA DE EXPERIENCIA

ECOLOGIA

AREA GENERAL

MEDIO AMBIENTE

Evaluacion de Habilidades

Habilidad 1 NORMATIVIDAD AMBIENTAL

Habilidad 2 SOLUCION DE CONFLICTOS A
TRAVES DE LA NEGOCIACION

Habilidad 3 PLANEACION ESTRATEGICA

Idioma

No requiere

Otros

Necesidad de viajar: A veces

La Calificacion Minima del Exa
que se Publica es de: 70

men de Conocimientos de Conformidad al Temario

Conformacion de la
prelacion para acceder a la
entrevista con el Comité de
Seleccién

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de
Seleccion determinara el numero de candidatos/as
a entrevistar, conforme al orden de prelacion que
elabora la herramienta www.trabajaen.gob.mx, con
base en los puntajes globales de los/as
concursantes.
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BASES DE PARTICIPACION

Principios del
Concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de
género, sujetandose el desarrollo del proceso y la 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 Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con ultima reforma publicada el 23
de agosto de 2013 en el Diario Oficial de la Federacion y demas aplicables.

Requisitos de
participacion

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

Adicionalmente se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos
legales de conformidad con el Articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera: ser ciudadano/a mexicano/a en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero
cuya condicidon migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber sido sentenciado
con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempefio de
sus funciones en el servicio publico; no pertenecer al estado eclesiastico, ni ser
ministro de algun culto, y no estar inhabilitado para el servicio publico, ni encontrarse
con algun otro impedimento legal, asi como presentar y acreditar las evaluaciones
que se indican para cada caso.

En el caso de trabajadores/ras que se hayan apegado a un Programa de Retiro
Voluntario en la Administracion Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo
dispuesto en la normatividad aplicable, emitida cada afio por la Unidad de Politica y
Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

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

Documentacion
requerida

Los/las aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original sin
tachaduras/legible o copia certificada y copias simples, los siguientes documentos,
en la fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto hayan recibido, con
cuando menos dos dias habiles de anticipacion, por via electrénica:

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

2. Formato del Curriculum Vitae que emite el portal de www.trabajaen.gob.mx, en el
que se detalle la experiencia y el mérito.

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

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

5. Comprobante de domicilio (Luz, Agua, Predio, teléfono fijo).

6. Curriculum Vitae detallado y actualizado en 3 cuartillas.

7. En las plazas donde se requiere un nivel de Licenciatura Titulado en el perfil del
puesto, sélo se aceptaran: Titulo debidamente registrado ante la Direccion General
de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica o Cédula Profesional. Para el
nivel de pasante, sélo se aceptara constancia de 100% de créditos, o carta de
pasante con avance de créditos expedida por la Direccion General de Profesiones
o por la Universidad; de igual manera en el caso de que el perfil solicite bachillerato o
secundaria, se debera presentar el certificado correspondiente. Para cubrir
escolaridades de nivel Licenciatura con grado de avance titulado seran validos los
titulos o grados de Maestria o Doctorado en las areas de estudio y carreras
correspondientes al perfil del puesto.

En el caso de estudios realizados en el extranjero debera presentarse
invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la
Secretaria de Educacion Publica.

8. Cartilla liberada (en el caso de hombres hasta los 45 afos).
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9. Constancia que acredite su experiencia laboral en las areas requeridas por el perfil
del puesto (hojas de servicio, constancias laborales, contratos, talones de pago,
hojas de inscripcién o baja al ISSSTE o al IMSS). Para acreditar los afios de
experiencia solicitados para el puesto por el cual se concurse y que se manifestaron
en su momento en el curriculum registrado en www.trabajaen.gob.mx se deberan
presentar hojas de servicio, constancias de empleo anteriores en hoja membretada y
sellada, segun sea el caso; talones de pago que acrediten los afios requeridos de
experiencia. Con excepcion de los niveles de enlace, no se aceptan como constancia
para acreditar la experiencia laboral requerida: cartas de recomendacion,
constancias emitidas por el superior/a jerarquico/a inmediato del puesto ocupado,
constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados y crédito al salario,
constancias de haber realizado proyectos de investigacion, carta de liberacién de
servicio social o constancia de practicas profesionales.

No se aceptaran documentos en otro dia o0 momento indicado en el mensaje que se
les envia a su cuenta de www.trabajaen.gob.mx, si no se cuenta con esta
informacién sera descartado/a inmediatamente del concurso, no obstante que haya
acreditado las evaluaciones correspondientes.

10. Se solicitaran dos evaluaciones del desempefio, aquellos participantes que sean
Servidores/as Publicos/as de Carrera y que este concurso represente acceder a un
cargo del Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal de mayor responsabilidad o jerarquia, lo anterior con fundamento a lo
previsto en el Art. 37 de la LSPC, Art. 47 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera conforme al Numeral 174 del Acuerdo por el que se emiten
las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de
Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicado el 12 de julio de 2010 y con ultima reforma publicada el 23 de agosto de
2013 en el Diario Oficial de la Federacion, se tomaran en cuenta, las ultimas
Evaluaciones del Desempefio que haya aplicado el servidor publico de carrera titular
en el puesto en que se desempefia 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, las cuales
deberan presentar en la etapa de revision curricular, de lo contrario seran
descartados del concurso. Los/las candidatos/as que estén concursando por un
puesto del mismo nivel no sera necesario presentar las evaluaciones del
desempefio.

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, lo anterior con fundamento en el Numeral 252 Acuerdo por el que
se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera asi como el manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con ultima reforma publicada el 23 de
Agosto de 2013 en el Diario Oficial de la Federacion. En caso de no ser Servidor
Publico de Carrera titular, debera firmar bajo protesta de decir verdad un formato
proporcionado por la Dependencia.

11. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado/a con pena
privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado/a para el servicio publico,
no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro/a de culto y de que la
documentacion presentada es auténtica (formato disponible en la pagina:
http://www.SEMARNAT.gob.mx/Pages/servicioprofesionaldecarrera.aspx

Para los concursos de nivel Enlace debera registrarse en RH net en la subetapa de
evaluacion de la experiencia un puntaje unico de 100 %, de conformidad con la
actualizacion del numeral 185 del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones
en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi
como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos
Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
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12. Para realizar la evaluacion de la valoraciéon al mérito, las y los candidatas/os se
evaluaran de conformidad con la escala establecida en la Metodologia y Escalas de
Calificacion — Evaluacion de la Experiencia y valoracion del Mérito, publicada por la
Direccion General del Servicio Profesional de Carrera, disponible en
www.trabajaen.gob.mx. y deberan presentar evidencias de Logros (certificaciones
en competencias laborales; publicaciones especializadas), Distinciones (haber
ostentado u ostentar la presidencia, vicepresidencia, de alguna asociaciéon o ser
miembro fundador; contar con titulo o grado académico honoris causa; graduacion
con honores o distincidon), Reconocimientos o premios (reconocimiento por
colaboraciones, ponencias o trabajos de investigacion; premio de antigiiedad en el
servicio publico; primero, segundo o tercer lugar en competencias o certamenes
publicos), Actividades destacadas en lo individual (titulo o grado académico en el
extranjero reconocido por la SEP; derechos de autorales o patentes a nombre del
aspirante; servicio o misiones en el extranjero; servicios de voluntariado, filantropia o
altruismo) y Otros estudios (diplomados; especialidades o segundas licenciaturas;
maestria o doctorado), de conformidad con la metodologia y escalas de calificacion
publicada en el portal de trabajaen.

13. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado por algun
programa de retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan
apegado a un programa de retiro voluntario en la Administracion Publica Federal
deberan presentar la documentacion oficial con la que se demuestren las
condiciones bajo las cuales estaria sujeta su reincorporaciéon a la Administracion
Publica Federal, de conformidad a la normatividad aplicable.

En caso de no presentar cualquiera de los documentos sefialados los aspirantes
seran descartados inmediatamente del concurso, no obstante que hayan acreditado
las evaluaciones correspondientes, con excepcion de los correspondientes a la
subetapa de valoracion de mérito y experiencia caso en el cual a los aspirantes sélo
se les otorgara un minimo puntaje o nulo.

La Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales 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 el/la
aspirante para fines de la revisién curricular y del cumplimiento de los requisitos y de
no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificara al aspirante o en su caso
se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento que
se haya emitido, sin responsabilidad para Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales
procedentes.

Registro de
aspirantes

Con fundamento en el Numeral 192 Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones
en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi
como el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado
el 12 de julio de 2010 y con ultima reforma publicada el 23 de agosto de 2013 en el
Diario Oficial de la Federacion, cualquier persona podra incorporar en TrabajaEn, sin
que medie costo alguno, su informacion personal, curricular y profesional, con el fin
de participar en los concursos de ingreso al Sistema que resulten de su interés.

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

La inscripciéon a un concurso y el registro de los aspirantes al mismo se realizaran,
del 25 de noviembre al 8 de diciembre de 2015, al momento en que el/la candidata/a
registre su participacion a un concurso a través de Trabajaen, se llevara a cabo en
forma automatica la revisién curricular, asignando un folio de participacion para el
concurso al aceptar las presentes bases 0, en su caso, de rechazo que lo descartara
del concurso.

La revision curricular efectuada a través de Trabajaen se llevara a cabo, sin perjuicio
de la revisién y evaluacion de la documentacion que los/las candidatos/as deberan
presentar para acreditar que cumplen con los requisitos establecidos en la
convocatoria.
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Reactivacion de
folios

De conformidad a lo acordado por los Comités Técnicos de Seleccion (No habra
reactivacion de folios)
De conformidad con lo establecido en el Art. 34 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera, publicado el 7 de septiembre de 2007, y Acuerdo
por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con ultima reforma
publicada el 23 de agosto de 2013 en el Diario Oficial de la Federacion.
“El procedimiento de seleccion de los aspirantes comprendera las siguientes etapas:
. Revisiéon curricular; Il. Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de
Habilidades; Ill. Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Meérito,
IV. Entrevistas, y V. Determinacion”
Il. Etapas que se desahogaran de acuerdo a las siguientes fechas:

Etapa Fecha o plazo

Publicacion de convocatoria 25 de Noviembre de 2015

Registro de aspirantes (en la | Del 25 de Noviembre al 8 de Diciembre
herramienta www.trabajaen.gob.mx) de 2015

Revision curricular (por la herramienta | Del 25 de Noviembre al 8 de Diciembre
www.trabajaen.gob.mx) de 2015

Examen de conocimientos A partir del 11 de Diciembre de 2015
Examenes de habilidades | A partir del 14 de Diciembre de 2015

(capacidades gerenciales)

Revisiébn y evaluacion documental | A partir del 15 de Diciembre de 2015
(Cotejo)

Evaluacién de la Experiencia y del | A partir del 15 de Diciembre de 2015
Mérito

Entrevista con el Comité Técnico de | A partir del 16 de Diciembre de 2015
Seleccion

Determinacion del candidato/a | A partir del 16 de Diciembre de 2015
ganador/a

La Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, comunicara a través de
trabajen, por lo menos con 2 dias habiles de anticipacion, a cada aspirante, la fecha,
hora y lugar en que debera presentarse para la aplicacién de las evaluaciones
respectivas.

Los resultados de la evaluacion de conocimientos tendran vigencia de un afo, en
relacion con el puesto sujeto a concurso y siempre que no cambie el temario con el
cual se evalud el conocimiento, por lo que en caso de existir diferencia entre
los temarios, no se podran considerar dichos resultados en las evaluaciones de los
concursos de esta convocatoria.

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

La evaluaciéon de experiencia y valoracion del mérito se realizara el mismo dia en
que se realice la revision documental de conformidad con escala establecida en la
Metodologia y Escalas de Calificacion — Evaluacion de la Experiencia y el Mérito,
publicada por la Direccion General del Servicio Profesional de Carrera.

El requisito establecido en la fraccion Il del articulo 21 de la Ley, se tendra por
acreditado cuando el aspirante sea considerado finalista por el CTS, toda vez que tal
circunstancia implica ser apto para el desempefio del puesto en concurso y
susceptible de resultar ganador del mismo, lo anterior de conformidad al Acuerdo por
el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con dultima reforma
publicada el 23 de agosto de 2013 en el Diario Oficial de la Federacion
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Para cada una de las pruebas es necesario presentarse con su comprobante
de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx y copia de su identificacion
oficial vigente

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

Los primeros candidatos/as hasta un maximo de tres pasaran a la fase de entrevista,
y so6lo a peticion expresa del Presidente/a del Comité y Superior/a Jerarquico/a de la
plaza, teniendo otros candidatos/as se podran convocar a entrevista.

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

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

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

Tratandose de plazas adscritas en la Ciudad de México, la aplicacion de las
evaluaciones y etapas del proceso de seleccion se realizaran en las instalaciones de
la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, ubicadas en Av. Ejército
Nacional 223, Col. Andhuac C.P. 11320 Delegacion Miguel Hidalgo México D.F
(Inclusive registros desde el extranjero).

Asimismo, en el caso de las plazas adscritas a las Delegaciones Federales de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, el desahogo de las etapas
del concurso se realizara tanto en las oficinas de adscripcion de las plazas, como en
las instalaciones de esta Secretaria, ubicadas en Av. Ejército Nacional 223,
Col. Anahuac C.P. 11320 Delegacién Miguel Hidalgo México D.F, de manera
presencial y/o a través de medios remotos de comunicacion electrénica
(Videoconferencia), inclusive registros desde el extranjero. Lo anterior, conforme a lo
establecido en los “Lineamientos Especificos para la Seleccion de Servidores
Publicos de Carrera en el Subsistema de Ingreso de la SEMARNAT”. Aprobados por
el Comité Técnico de Profesionalizacion de la SEMARNAT en su Cuarta Sesion
Ordinaria/2009.

Reglas de
Valoraciéon y
Sistema de
Puntuacion
General

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

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

Reglas: CONSECUTIVO | CONCEPTO VALORACION
REGLA 1 Cantidad de examenes de Minimo:1
conocimientos Maximo:1
REGLA 2 Cantidad de Evaluacion de Minimo:1
Habilidades Maximo:2
REGLA 3 Calificacién minima Minimo:70

aprobatoria del Examen de
Conocimientos en todos los
rangos comprendidos en el
articulo 5to. De la LSPC

REGLA 4 Evaluaciéon de Habilidades No seran motivo de
descarte
REGLA 5 Especialistas que puedan No se aceptan

auxiliar al Comité Técnico de
Seleccion en la etapa de
entrevista
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REGLA 6 Candidatos a entrevistar 3 si el universo de
candidatos lo permite
REGLA 7 Candidatos a seguir Hasta un maximo 10
entrevistando
REGLA 8 Puntaje Minimo de 70 (considerando una
Calificacion escalade 0a 100
decimales)
REGLA 9 Los Comités de Seleccién no El Comité de
podran determinar Méritos Profesionalizacion
Particulares establecera en su caso
los Méritos a ser
considerados
REGLA 10 El Comité de seleccién podra Conforme a lo

determinar los criterios para la
evaluacion de entrevistas

dispuesto en el
numeral 188, fraccion

VI 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.

La ponderacion de las etapas del proceso de seleccion sera la siguiente:

Etapas Ponderacion
Evaluacién de Conocimientos 30%
Evaluacion de Habilidades 15%
Evaluacion de Experiencia 15%
Valoracion del Mérito 10%
Entrevista 30%

Publicacion de

Tanto los resultados de cada una de las etapas del concurso, como la invitacién a las

Resultados evaluaciones y en su caso modificacién del calendario seran publicados en el portal
de www.trabajaen.gob.mx.
Reserva Conforme al articulo 36 del RLSPC, las y los aspirantes que aprueben la entrevista

con el Comité Técnico de Selecciéon y no resulten ganadores/as en el concurso,
seran considerados/as finalistas y quedaran integrados a la Reserva de Aspirantes
del Puesto de que se trate en la Secretaria de Medio ambiente y Recursos
Naturales, durante un afo contado a partir de la publicacion de los resultados finales
del concurso de que se trate.

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

Declaracion de
Concurso
Desierto

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

declarar desierto un concurso:

. 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 finalista,

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

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

convocatoria.
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Disposiciones
generales

1. En el portal http://www.semarnat.gob.mx/Pages/servicioprofesionaldecarrera y
www.trabajaen.gob.mx se podran consultar temario y bibliografias de los puestos
vacantes.

2. Los datos personales de las y los concursantes son confidenciales aun después
de concluido el concurso.

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

4. Las y los concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de Quejas
del Organo Interno de Control de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, en Av. Ejército Nacional 223, Col. Andhuac C.P. 11320 Delegacion Miguel
Hidalgo México D.F, en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional
de Carrera y su Reglamento, en un horario de 9 a 18 horas de lunes a viernes.
Conforme a lo previsto en los articulos 69 fraccién X y 76 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera y 95 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracién Publica Federal, el domicilio donde se podran presentar
los recursos de revocacidon con respecto al proceso de seleccién de las plazas de
la presente convocatoria es el ubicado en Insurgentes Sur 1735, Col. Guadalupe Inn.
Del. Alvaro Obregon. C.P. 01020, en un horario de 9 a 18 horas. de lunes a viernes.
5. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el
Comité Técnico de Seleccion conforme a las disposiciones aplicables informando a
los candidatos participantes a través de “Trabajaen”.

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 sujeto a concurso, debera
presentar la documentacion necesaria que acredite haberse separado, toda vez que
no puede permanecer activo en ambos puestos, asi como de haber cumplido la
obligacion que le sefiala fraccion VIII del articulo 11 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

7. En los casos en que el Comité Técnico de Selecciéon determine la revision de
examenes, ésta sblo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion de las
herramientas de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la
entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta.

En ningun caso procedera la revision respecto del contenido o los criterios de
evaluacion. Dicha revision debera solicitarse mediante el procedimiento de una
inconformidad.

8. Por ninglin motivo se permitira la aplicacién de evaluaciones a los aspirantes que
se presenten fuera de los horarios establecidos para tales efectos.

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

Resolucion de
Dudas

A efecto de garantizar la atencion y resolucién de dudas que las y los aspirantes
formulen con relacion a los puestos y el desarrollo del presente concurso, se
encuentran disponibles la cuenta de correo electronico: ingreso.spc@semarnat.gob.mx y
el numero telefénico: 54-90-21-00 ext. 14515, y 22120 de lunes a viernes de 09:00
a 18:00 horas.

México, D.F., a 25 de noviembre de 2015.
El Comité Técnico de Seleccién

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

Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccidn, la Secretaria Técnica

Directora de Desarrollo de la Organizacion
Lic. Luz del Carmen Vidrio Guzman
Rubrica.
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Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

NOTA ACLARATORIA DE LA CONVOCATORIA PUBLICA'Y ABIERTA SEMARNAT/2015/30

Con fecha 18 de noviembre de 2015, se publicé por este medio la Convocatoria Publica y Abierta
SEMARNAT/2015/30, a efecto de no causar perjuicio a los interesados en participar en los procesos de
seleccion relacionados en dicha convocatoria, se les comunica que la plaza ANALISTA SENIOR, codigo
16-113-1-CFOB001-0000023-E-C-U, no sera publicada en el portal de la pagina Trabajaen debido
a que cambid su denominacion, mediante movimiento organizacional autorizado con vigencia del 13 de
noviembre de 2015 por la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal

de Secretaria de la Funcion Publica.

México, D.F., a 19 de noviembre de 2015.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Secretaria Técnica
Directora de Desarrollo de la Organizacion
Lic. Luz del Carmen Vidrio Guzman

Rdubrica.

Secretaria de Economia
NOTA ACLARATORIA
AVISO DE CANCELACION DE CONCURSOS DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

Se lleva a cabo la cancelacién de los siguientes concursos, publicados en el Diario Oficial de la Federacion
con fecha 18 de noviembre de 2015, toda vez que los Comités Técnicos de Seleccidon advierten
inconsistencias con el Perfil de Puesto.

Puesto Caodigo Clave
Subdireccion de Fomento a la 10-431-1-CFNA001-0000014-E-C-A 23-13-15
Industria de Hidrocarburos A
Departamento de Seguimientoala | 10-712-1-CFOA001-0000129-E-C-D 42-13-15
Mejora Regulatoria

Lo anterior, con fundamento en el numeral 248 fraccion Il del Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera.

Atentamente
México, D.F., a 25 de noviembre de 2015.
El Comité Técnico de Seleccion
Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio
Por acuerdo del Comité Técnico de Selecciéon
El Secretario Técnico
Rodrigo Encalada Pérez
Rubrica.
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Consejo Nacional para la Cultura y las Artes
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 287

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 Ill 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, 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 las siguientes plazas vacantes del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

No. PUESTO CODIGO DEL PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA NIVEL
1 Jefe de Departamento 11-H00-1-CFOAQ001- Coordinacion del Sistema OA1
de Recursos 0002705-E-C-O Nacional de Fomento Musical

Financieros
2 Jefe de Departamento 11-H00-1-CFOAQ001- Direccion General de Vinculacion OA1
de Seguimiento de 0002569-E-C-C General
Proyectos Sur

BASES DE PARTICIPACION
Requisitos de Participacion
Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos previstos en las presentes Bases de
Participacion, asi como en términos de lo dispuesto por el articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Publica Federal (LSPCAPF), se debera acreditar el cumplimiento de los
siguientes requisitos legales:
I. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya condicion migratoria
permita la funcién a desarrollar (FM3).
Il. No haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso.
lll. Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico.
IV. No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto.
V. No estar inhabilitado para el servicio publico ni encontrarse con algun otro impedimento legal.
El Consejo Nacional para la Cultura y las Artes (CONACULTA) mantiene una politica de igualdad de
oportunidades libre de discriminacién por razones de edad, raza o etnia, condiciones de salud, capacidades
diferentes, religién o credo y estado civil, en atencion a lo cual en ningln caso seran requeridos examenes de
gravidez y/o de VIH/SIDA, para participar en los concursos y en su caso para llevar a cabo la contratacion.
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 (CTS) a las disposiciones de la 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 Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual de
Servicio Profesional de Carrera (DRHSPCMAAGRHOMSPC), y demas normatividad aplicable.
Disposiciones Iniciales
1. 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, Codigo 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 acatamiento a lo sefialado en el numeral 197
fraccion 1l de las DRHSPCMAAGRHOMSPC. El cumplimiento del Perfil del Puesto es forzoso para las y los
aspirantes, el no contar con evidencias documentales que respalden su cobertura, implica el descarte de la o
el aspirante del Proceso de Seleccion.
2. Las bibliografias y temarios podran ser consultados por los participantes en la pagina electrénica del
CONACULTA, en la liga: http://www.conaculta.gob.mx/servicio_profesional_carrera
3. En la direccion electronica www.trabajaen.gob.mx podrén 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 Unica para la administracion y control de la
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informacioén y datos de los procesos de reclutamiento y seleccién incluidos entre otros, los correspondientes a
la recepcion y procesamiento de solicitudes de registro a los concursos de ingreso al Sistema; mensajes a las
y/o los aspirantes; la difusidon de cada etapa; e integracion de la reserva de aspirantes por dependencia, cuyos
accesos estan disponibles en la pagina www.trabajaen.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 y la publicada
en el portal del CONACULTA.

4. Las y los aspirantes estaran obligadas(os) a revisar el sistema de mensajes de su cuenta personal de
TrabajaEn, independientemente de la posibilidad de que se les remitan los mensajes al correo personal, por el
propio portal.

5. 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, transmisién
y distribucion de datos personales aplicables.

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

7. 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 documentacién que acredite haberse separado
de su cargo, toda vez que no puede permanecer activo en ambos puestos, asi como de haber cumplido la
obligacion que le sefala el articulo 11 fraccién VIl de la LSPCAPF.

Desarrollo del concurso

El concurso se conducira de acuerdo a la programacién que se indica; sin embargo, previo acuerdo del CTS y
previa notificacién 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 numero de aspirantes que se
registren.

Asi mismo, 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 y los aspirantes.

ETAPA
REGISTRO DE ASPIRANTES Y REVISION CURRICULAR EN EL SISTEMA

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, la cual les asignara un namero de folio de participacion, este servira para
formalizar su proceso de inscripcion e identificarlo durante el desarrollo de las etapas del proceso de seleccion
hasta la entrevista por el CTS, con el fin de asegurar asi el anonimato de los aspirantes. 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.

Reactivacion de folio

Con respecto a la reactivacion de folios rechazados en la etapa de revision curricular, a partir de la fecha de
descarte, la o el aspirante contara con 3 dias habiles para presentar su escrito de peticién de reactivacion
de folio dirigido al Secretario Técnico del CTS en el CONACULTA, con domicilio en Avenida Paseo de la
Reforma No. 175, Piso 4, Colonia Cuauhtémoc, C.P. 06500, Delegacion Cuauhtémoc, México D.F., de 09:00 a
15:00 horas, a través del area de Control de Gestion. De conformidad con el numeral 200 de las
DRHSPCMAAGRHOMSPC, el CTS establecerd la forma y el plazo para determinar si es procedente la
reactivacion, privilegiando la observancia de los principios rectores del Sistema. La determinacion del CTS
respecto a la solicitud de reactivacion se hara del conocimiento del interesada(o). Una vez transcurrido el
plazo establecido, no procederan las solicitudes de reactivacion.

El escrito de peticion debera incluir:

1. Justificacién de por qué considera que se debe reactivar el folio de participacion, solicitando el analisis y
aprobacion para la reactivacion.

2. Adjuntar pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx:

* Pantalla principal de “Mis Mensajes”.

* Mensaje de Rechazo.

3. Adjuntar al escrito, copia simple (por ambos lados) de su identificacion oficial.

4. Adjuntar al escrito, copia simple de los documentos para realizar el cotejo documental, que acrediten su
escolaridad y experiencia laboral de acuerdo a lo establecido en las presentes Bases de Participacion y en el
Perfil del Puesto de la convocatoria.

5.  Domicilio y direccién electrénica, donde puede recibir la respuesta de su peticion.
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La reactivacion de folios sera improcedente cuando ésta se deba a:

* Larenuncia por parte de la o el aspirante.

* Laduplicidad de registros de inscripcion.

Nota: Con relacion a los descartes de aspirantes por errores imputables al Operador de Ingreso en las etapas
de evaluacion, entrevista, el CTS podra autorizar, reactivar dicho folio comunicando con oportunidad a las y
los aspirantes que siguen participando en el concurso.

En caso de ser autorizada la solicitud de reactivacion, el sistema www.trabajaen.gob.mx enviara un mensaje
de notificacién a todos los y las participantes en el concurso.

ETAPAIL
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS Y EVALUACION DE HABILIDADES

Presentacion a las evaluaciones

EI CONACULTA comunicara con al menos dos dias habiles de anticipacidén 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 el entendido de
que sera motivo de descarte del concurso, no presentarse en la fecha, hora y lugar senalados.

Examen de Conocimientos

Respecto al examen de conocimientos la calificacion minima aprobatoria es de 70 puntos de 100 posibles,
para todos los niveles jerarquicos o rangos que comprende el Servicio Profesional de Carrera. Sera motivo de
descarte obtener una calificacién inferior a 70 puntos en la evaluacién de conocimientos.

En apego a lo establecido en el numeral 219 de las DRHSPCMAAGRHOMSPC, en su caso, la revisiéon del
examen de conocimientos debera ser solicitada mediante escrito dirigido al CTS dentro de un plazo maximo
de tres dias habiles, contados a partir de la aplicacion de la evaluacion; la revision sélo 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 ningun caso procedera la
revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion.

En caso de que exista alguna inconsistencia o error en la captura de la calificacién obtenida por un aspirante
en el examen de conocimientos, el operador de ingreso podra corregir el resultado previa notificacion al CTS.
Evaluacion de Habilidades

Las herramientas a utilizar para la Evaluacion de Habilidades son de tipo psicométrico y se acreditan con una
calificacion minima de 70 puntos para cada habilidad.

Las evaluaciones de habilidades que se aplicaran seran:

* Enlace u Homélogo: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

* Jefe (a) de Departamento u Homologo: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

*  Subdirector (a) de Area u Homdlogo: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

* Director (a) de Area u Homdlogo: Visidn Estratégica y Liderazgo.

* Director (a) General Adjunto (a) u Homologo: Visién Estratégica y Liderazgo.

* Director (a) General u Homélogo: Vision Estratégica y Liderazgo.

Revalidacion de Calificaciones

Los resultados aprobatorios obtenidos en el Examen de Conocimientos deben corresponder al mismo temario
y bibliografia. Respecto a la Evaluacion de Habilidades (en ambas o alguna de las evaluaciones anteriores),
deberan ser las mismas habilidades y herramientas de evaluacidon. En ambas evaluaciones deberan tener una
calificacion minima de 70 puntos y vigencia de un afio de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del
RLSPCAPF.

Las y los aspirantes podran participar en otros concursos del CONACULTA sin tener que sujetarse
nuevamente a la evaluacion correspondiente, siempre y cuando cumplan con las condiciones sefialadas en el
parrafo anterior.

Los resultados obtenidos en otra dependencia sujeta al Servicio Profesional de Carrera, seran validos cuando
cumplan los requisitos establecidos en el primer parrafo de esta seccion. De conformidad con el numeral 200
de las DRHSPCMAAGRHOMSPC, una vez terminada la Etapa | de las presentes bases de participacion, las
y los aspirantes tendran 3 dias habiles para presentar su solicitud por escrito dirigida al Secretario Técnico del
CTS, el cual debe contener:

1. Justificacion en la cual la o el aspirante solicite la revalidacion de calificaciones.

2. Numero de folio actual con el que participa en el concurso.

3. Folio de participacion del o los concursos en que haya acreditado las evaluaciones.
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4. Adjuntar al escrito, la pantalla impresa donde aparecen las calificaciones vigentes (se localiza en la
pestafia de Mis Examenes y Evaluaciones de su cuenta personal de www.trabajaen.gob.mx).

5. Adjuntar al escrito, copia simple (por ambos lados) de su identificacion oficial.

No obstante que se observen en pantalla la o las calificaciones de manera automatica en TrabajaEn o haya
realizado su solicitud por escrito y se dictaminase procedente, la o el aspirante debe registrar su asistencia a
la(s) evaluacién (evaluaciones) correspondiente para mantenerse activo en el proceso
de seleccion.

ETAPAIIL
EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y VALORACION DEL MERITO

Respecto a la evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito, las y los aspirantes deberan 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
sefialados en las presentes Bases de Participacion, o en el perfil del puesto, no podran continuar en el
proceso de seleccion.

Las y los aspirantes deberan presentar la documentacion para su cotejo, en original legible o copia
certificada y copia simple de la misma, 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,

Bajo ningun supuesto se aceptara en sustitucion de los documentos originales, la constancia o solicitud
de expedicion 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.

Revision y Evaluacion documental.

Las y los aspirantes deberan presentar los siguientes documentos:

1. Curriculum impreso del portal TrabajaEn.

2. Acta de Nacimiento y/o forma migratoria FM3, emitida por el Instituto Nacional de Migracion de la
Secretaria de Gobernacién, segun corresponda en el supuesto de aspirantes extranjeros.

3. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

4. Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional y Hoja de Liberacion (Hombres, hasta 40 aifos).

5. Identificacion oficial vigente con fotografia (Unicamente se aceptara credencial para votar, pasaporte o
cédula profesional).

6. Conforme a lo establecido en el catalogo de carreras publicado por la Secretaria de la Funcién Publica en
el portal www.trabajaen.gob.mx, el aspirante presentara el documento que acredite el nivel de estudios
requerido para el puesto por el que concursa:

a) Cuando el requisito del nivel académico sea “Licenciatura o Profesional”: conforme a lo dispuesto por el
numeral 175 del Acuerdo por el que se emiten las DRHSPCMAAGRHOMSPC, el CTS acordd aceptar dicho
requisito Unicamente con titulo profesional, se acreditara con la exhibicion del mismo y/o mediante la
presentacion de la cédula profesional correspondiente.

Nota: En caso de haber aprobado el examen profesional para obtener el Titulo Profesional en un periodo
anterior a seis meses previo a la publicacién de la presente convocatoria, se podra acreditar la titulacién con el
acta del examen profesional debidamente firmado y/o sellado por la institucion educativa.

b) Cuando el requisito del grado de avance sea “Terminado o Pasante”: solo se aceptara certificado o carta
de terminacion de estudios expedida por la institucién educativa, debidamente sellada y/o firmada, que
acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de estudios solicitado.

c) Cuando el requisito de escolaridad sea “Bachillerato”: se debera presentar el certificado correspondiente
expedido por la institucion educativa.

Nota: El nivel de estudios de preparatoria 0 bachillerato no es equivalente al nivel técnico superior
universitario, por lo cual, al momento de la comprobaciéon de este requisito, éste sera diferenciado por el
certificado expedido por la institucion educativa.

d) En caso de que sea requerido por el perfil del puesto un idioma extranjero, la o el aspirante debera
presentar el documento que acredite el nivel de estudios del idioma correspondiente.

e) 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.

7. Constancia (s) de empleo(s) que avalen los afios de experiencia que se solicitan en el perfil de la vacante,
debidamente requisitados:

®* Constancias de Nombramiento.
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* Constancias laborales emitidas por el area facultada para su expedicion.

* Hoja unica de servicio.

* Talones de pago (completos).

* Contratos, constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados y crédito al salario.

* Hojas de inscripcién o baja al ISSSTE o al IMSS.

* Otros: similares o afines.

La documentacién comprobatoria debera presentarse debidamente firmada y/o sellada, indicando fecha de
expedicion, puesto(s) desempefiado(s), fecha de ingreso y conclusion.

No se aceptaran 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 y credenciales.

En la evaluacién de la experiencia se calificaran los siguientes elementos:

* Orden en los puestos desempefados.- Se calificard de acuerdo con el nivel jerarquico en la trayectoria
laboral del aspirante (ultimo puesto desempefiado o que estd desempefiando) en relacién al puesto en
concurso. Las personas que cuenten Unicamente con una sola experiencia, cargo o puesto no seran
evaluados en este rubro, al no existir un parametro objetivo para realizar la comparacion.

* Duracion en los puestos desempefados.- Se calificara de acuerdo con la permanencia en los puestos
o cargos ocupados del aspirante. De manera especifica, a través del numero de afios promedio por cargo o
puesto que posea.

* Experiencia en el Sector Publico.- Se calificara de acuerdo con el tiempo de permanencia en los puestos
o cargos ocupados en el Sector Publico.

* Experiencia en el Sector Privado.- Se calificard de acuerdo con el tiempo de permanencia en
los puestos o cargos ocupados en el Sector Privado.

* Experiencia en el Sector Social.- Se calificara de acuerdo con el tiempo de permanencia en puestos
ocupados en el Sector Social.

* Nivel de Responsabilidad.- Se calificar4 de acuerdo con la opcidn de respuesta seleccionada por la o el
aspirante, entre las 5 posibles opciones establecidas en el formato de evaluacion, respecto a su trayectoria
profesional. Las opciones son:

— He desempefiado puestos donde he desarrollado una serie de actividades sencillas y similares
entre si.

— He desarrollado puestos que requieran coordinar una serie de funciones y actividades similares y
relacionadas entre si.

— He desempenfiado puestos que requieran coordinar una serie de funciones de naturaleza diferente.

— He desempefiado puestos que requieran dirigir un area con funciones de naturaleza diferente.

— 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.

* Nivel de Remuneracioén.- Se calificara de acuerdo con la remuneracion bruta mensual en la trayectoria
laboral del aspirante. De manera especifica, comparando la remuneracion bruta mensual del puesto actual (en
su caso el ultimo) y la del puesto en concurso.

* Relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacion con las del puesto vacante.- Se
calificara de acuerdo con la coincidencia entre la Rama de Cargo o puesto en el curriculum vitae del aspirante
registrado por el (la) propio (a) aspirante (a) en www.trabajaen.gob.mx con la rama de cargo o puesto vacante
en concurso. La ultima literal del codigo de puesto, es la que identificara la familia de funcion del mismo, sera
empleada para constatar las ramas de cargo o puesto para efectos de la calificacion.

* En su caso, 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 numero de afios acumulados en dichos puestos.

* En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.- Se calificara de acuerdo con la
evaluacion del desempefio en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de la vacante. De manera
especifica, a través de los puntos de la calificacién obtenida en la ultima evaluacién del desempefio de
dichos puestos.

8. Escrito bajo protesta de decir verdad. Se le proporcionara formato en el cotejo documental a la
o el aspirante.

9. 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.
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10. De conformidad con lo sefialado en los articulos 37 de la LSPCAPF, articulo 47 del RLSPCAPF y el
numeral 174 de las DRHSPCMAAGRHOMSPC, las y los servidores publicos 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 que ocupan, deberan presentar al menos 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
aspirante 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 DRHSPCMAAGRHOMSPC, para que las o los
servidores publicos de carrera de primer nivel de ingreso (Enlace) puedan acceder a un cargo del Servicio
Profesional de Carrera de mayor responsabilidad o jerarquia, deben contar con dos evaluaciones anuales del
desempefio. Asi mismo, deberan presentar el nombramiento como los servidores publicos de carrera titular,
Valoracioén del Mérito

En lo relativo a la valoracion del mérito, por lo que corresponde a otros estudios concluidos, Unicamente se
consideraran para evaluar los puntos mencionados a continuacion, conforme a lo dispuesto en la Metodologia
y Escalas de Calificaciones de la Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito, documento emitido por
la Direccion 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.

En la valoracion del mérito se calificaran los siguientes elementos:

* Acciones de desarrollo profesional.- Se calificaran una vez emitidas las disposiciones previstas en los
articulos 43 y 45 del Reglamento de LSPCAPF.

®* Resultados de las evaluaciones del desempefio.- Se calificara con base en las evaluaciones de
desempefio anual. De manera especifica, a través de los puntos de la calificacion obtenida en la ultima
evaluacion del desempefio anual.

* Resultados de las acciones de capacitacion.- Se calificara con base en 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 capacitacién para el servidor publico de carrera titular, no sera
calificado en este elemento.

* Resultados de procesos de certificacion.- Se calificara 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.

* Logros.- Se refiere al alcance de un objetivo relevante de la o el aspirante 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 que aportaron beneficio a la ciudadania, sin generar presiones
presupuestales adicionales, ni perjudicar o afectar negativamente los objetivos de otra area, unidad
responsable o de negocios. De manera especifica, se calificaran a través del nimero de logros obtenidos por
el aspirante. Se consideraran como logros los siguientes:

— Certificaciones en competencias laborales o en habilidades profesionales distintas a las consideradas
para el Servicio Profesional de Carrera.

— Publicaciones especializadas (gacetas, revistas, prensa o libros) relacionados a su campo
de experiencia.

— Ofras 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 logros de tipo politico
o religioso.

* Distinciones.- Se refieren al honor o trato especial concedido a una persona por su labor, profesiéon o
actividad individual. De manera especifica, se calificaran a través del nimero de distinciones obtenidas, se
consideraran como una distincién las siguientes:

— Fungir como presidente (a), vicepresidente (a) o miembro (a) fundador (a) de Asociaciones u
Organizaciones no Gubernamentales (Cientificas, de Investigacion, Gremiales, Estudianties o de
Profesionistas).

— Titulo Grado Académico Honoris Causa otorgado por Universidades o Instituciones de Educacion
Superior.

— Graduacion con Honores o con Distincion.

— Ofras 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 distinciones del tipo politico
o religioso.

* Reconocimientos y premios.- Se refieren a la recompensa o galardon otorgado por agradecimiento o
reconocimiento al esfuerzo realizado por algin mérito o servicio en su labor, profesion o actividad individual.
De manera especifica, se calificaran a través del numero de reconocimientos o premios obtenidos, se
considerara como un reconocimiento o premio los siguientes:
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— Premio otorgado a nombre de la o el aspirante.

— Reconocimiento por colaboracién, ponencias o trabajos de investigacion a nombre de la o el aspirante en
congresos, coloquios o equivalentes.

— Reconocimiento o premio por antigiiedad en el servicio publico.

— Primero, segundo o tercer lugar en competencias o certamenes publicos y abiertos.

— Oftros que al efecto establezca la Direccién General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional de
Carrera, de la Secretaria de la Funcién Publica. En ningun caso se consideraran reconocimientos o premios
de tipo politico, religioso o que sean resultado de la suerte, a través de una seleccion aleatoria, sorteo
0 equivalente.

* Actividad destacada en lo individual.- Se refiere a la obtencion de los mejores resultados, sobresaliendo
en una profesion o actividad individual o ajena a su campo de trabajo, del resto de quienes participan en la
misma. De manera especifica, se calificara a través del numero de actividades destacadas en lo individual
comprobadas, se consideraran como actividades destacadas las siguientes:

— Titulo o grado académico en el extranjero con reconocimiento de validez oficial por la Secretaria de
Educacion Publica (apostillado).

Patentes a nombre la o el aspirante.

Servicios o misiones en el extranjero.

Derechos de autor a nombre la o el aspirante.

Servicios del voluntario, altruismo o filantropia (no incluye donativos).

Otros que al efecto establezca la Direccién General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional de
Carrera, de la Secretaria de la Funcién Publica. En ningln caso se consideraran actividades destacadas
de tipo politico o religioso.

* Otros estudios.- Se calificaran de acuerdo con los estudios adicionales a los requeridos por el perfil del
puesto vacante en concurso. De manera especifica, a través del estudio o grado maximo de estudios
concluido reconocido por la Secretaria de Educacion Publica, que sea adicional al nivel de estudio y grado de
avance al requerido en el perfil del puesto vacante en concurso.

Descarte

Sera motivo de descarte no presentar en el cotejo documental, original legible o copia certificada de la
documentacion que se enuncia, no obstante que hayan acreditado las evaluaciones de conocimientos y
habilidades.

I.  Identificacion oficial vigente.

Il.  Curriculum de TrabajaEn.

Ill. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

IV. Acta de Nacimiento y/o forma migratoria FM3, emitida por el Instituto Nacional de Migracion de la
Secretaria de Gobernacion.

V. No cumplir con el requisito de escolaridad.

VI. Titulo o cédula profesional en caso de que el perfil requiera TITULADO o acta del examen profesional
debidamente firmada y emitida por la institucion educativa correspondiente.

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

VIII. No acreditar los afios de experiencia laboral requeridos por el perfil del puesto.

IX. Evaluaciones al Desempefio sefialadas en el numero 10 de la Etapa Ill de estas Bases de Participacion.
X. 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.

NOTA: Si durante la aplicacion, se detectan inconsistencias en el RFC y/o la CURP, de la/el 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/el
candidata(o).

No se aceptaran documentos en otro dia 0 momento diferente al indicado en el mensaje que se envia alas y
los aspirantes a su cuenta de www.trabajaen.gob.mx. Si no se presenta la documentacion requerida en el
momento sefialado, la (el) aspirante sera descartada(o) inmediatamente del concurso, no obstante que haya
acreditado las evaluaciones correspondientes. Es importante sefalar, que cualquier inconsistencia en la
documentacion presentada y/o en la informacion registrada en el sistema de TrabajaEn, sera motivo
de descarte.

Lididl
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De conformidad con el numeral 220 de las DRHSPCMAAGRHOMSPC, para constatar la autenticidad de la
informacién y documentacion incorporada en TrabajaEn y aquélla para acreditar la presente etapa, la
Direccion de Planeacion y Desarrollo del Capital Humano realizara consultas y compulsa de informaciéon en
los registros publicos o acudira directamente con las instancias y autoridades correspondientes.

El CTS en el CONACULTA 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 mérito 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 seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para el CONACULTA,
quien se reserva el derecho de ejecutar las acciones legales procedentes.

ETAPAIV.
ENTREVISTA

De conformidad con el parrafo segundo del articulo 36 del RLSPCAPF “... El Comité Técnico de Seleccion,
siguiendo el orden de prelacion de los aspirantes, establecera el numero de los aspirantes que pasan a la
etapa de entrevista y elegira de entre ellos, a los que considere aptos para el puesto de conformidad con los
criterios de evaluacion de la misma”.

De acuerdo a lo establecido en los numerales 225 y 226 del DRHSPCMAAGRHOMSPC, 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 CONACULTA,

En caso de existir empate en el tercer lugar de acuerdo al orden de prelaciéon, accederan a la etapa de
Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatas(os) que compartan el tercer lugar.
Cabe sefalar, que el numero que se continuara entrevistando, sera como maximo de tres y solo en caso de
no contar al menos con un(a) finalista de entre las(os) aspirantes ya entrevistados.

Con base en los numerales 228 y 229 del DRHSPCMAAGRHOMSPC, el CTS en la etapa de entrevista,
verificara si el aspirante reune el perfil y los requisitos para desempeniar el puesto, a través de preguntas y con
base en las respuestas que proporciones la (el) aspirante, identificara las evidencias que le permitan en un
primer momento considerarlo finalista y en segundo momento, incluso determinarle ganador del concurso,
independientemente de la metodologia de entrevista que se utilice. Los integrantes del CTS, formularan las
mismas preguntas a cada uno de los aspirantes y deberan quedar asentadas al reporte individual de
evaluacion del aspirante.

La entrevista permitira la interaccion de cada uno de los miembros del CTS o, en su caso, de los especialistas
con los aspirantes, a efecto de evitar que ésta se realice solo por su Presidente o algun
otro miembro.

ETAPAV.
DETERMINACION

Se consideraran finalistas a las y los aspirantes que acrediten el puntaje minimo de calificacion en el sistema
de puntuacién general, esto es, que hayan obtenido un resultado aceptable (70 puntos) para ser considerados
aptos para ocupar el puesto sujeto a concurso en términos de los articulos 32 de la LSPCAPF y 40, fraccion Il
del RLSPCAPF.

Con fundamento en los numerales 234 y 235 del DRHSPCMAAGRHOMSPC, durante la determinacién los
integrantes del CTS, acordaran la forma en que emitiran su voto, a efecto de que el Presidente lo haga en
ultima instancia o, en su caso, ejerza su derecho de veto.

En esta etapa el CTS resuelve el proceso de seleccién, mediante la emisiéon de su determinacién, declarando:
. Ganador del concurso, al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de seleccién, es
decir, al de mayor Calificacién Definitiva.

Il. 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 punto I:

a) Comunicara a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacion, su
decision de no ocupar el puesto.

b) No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada.

Ill. Desierto el concurso.
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Declaracion de Concurso Desierto:

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 40 del RLSPCAPF, el CTS podra, considerando las
circunstancias del caso, declarar desierto un concurso:

I. Porque ningun aspirante se presente al concurso

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

lll. Porque solo 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 CTS.

Los aspirantes que aprueben la entrevista por el CTS 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 CONACULTA durante un afio contado a partir de la publicacién de los resultados finales del
concurso de que se trate. Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados en ese periodo y de
acuerdo a la clasificacion de puestos y ramas de cargo, segun aplique.

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

Publicacion de resultados

Los resultados a lo largo del concurso seran publicados en el www.trabajaen.gob.mx identificandose con el
numero de folio asignado para cada aspirante.

Calendario del concurso

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

Etapa Fecha o plazo
Publicacion de Convocatoria 25 de noviembre de 2015
Registro dg aspirantes y revision curricular (en la herramienta Del 25 de noviembre al 08 de diciembre de 2015
www.trabajaen.gob.mx)
Recepcion de solicitudes para Revalidacion de Calificaciones Del 09 al 11 de diciembre de 2015
Evaluacién de conocimientos
Evaluacién de Habilidades
Revisién y Evaluacion Documental
Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion
Determinacion

A partir del
12 de diciembre del 2015
al 22 de febrero de 2016

La aplicacion de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccidn, se realizaran en las mismas
fechas y horarios a las y los aspirantes que continden en el concurso, a fin de garantizar la igualdad
de oportunidades.

En razén del numero de aspirantes que participen en cada una de las etapas, el orden de las mismas, las
fechas y los horarios indicados, 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 que corresponda, sin responsabilidad por el
cambio de fechas en el calendario para el CONACULTA. Se recomienda dar seguimiento al concurso a través
del portal electronico www.trabajaen.gob.mx

Disposiciones Generales

1. En términos de lo dispuesto de las presentes Bases de Participacion, las y los aspirantes podran hacer
uso las acciones necesarias de inconformidad y revocacion, con lo establecido en los Requisitos de la
presente convocatoria, o bien, en los demas ordenamientos administrativos aplicables.

2. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el CTS conforme a las
disposiciones aplicables.

Resolucion de Dudas

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de dudas que los aspirantes formulen con relacién a los
puestos y el desarrollo del presente concurso, se encuentra disponible la cuenta de correo electronico
ingreso@conaculta.gob.mx

México, Distrito Federal, a 25 de noviembre de 2015.
Los Comités Técnicos de Seleccion
Sistema del 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 del Comité Técnico
C.P. Miguel Angel Rodriguez Rangel
Rubrica.
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Consejo Nacional para la Cultura y las Artes
Instituto Nacional de Antropologia e Historia
CONVOCATORIA INAH 018/15

Los Comités Técnicos de Seleccion del Instituto Nacional de Antropologia e Historia con fundamento en
los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75 fraccion Ill y VIl de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal; 17, 18, 32 fraccién Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 47, y Séptimo Transitorio de
su Reglamento; y numerales 117, 118, 172 al 181, 183 al 188, 190, 191, 194 al 197, 200, 201, 207, 208, 209,
210, 212 al 216, 219 al 238, 244, 246 al 248 del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia
de Planeacion, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en dicha materia, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de
julio de 2010 y sus reformas publicadas del 29 de agosto de 2011, 6 de septiembre de 2012 y 23 de agosto
de 2013, emiten la siguiente:

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

Nombre del JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

puesto

Cédigo del 11 DO0 1 CF52465 726 E c D
Puesto

Nivel OA1 Numero de vacantes 1
Administrativo

Sueldo Bruto $17,046.25 (Diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 M. N.) mensual
Adscripcion del BIBLIOTECA NACIONAL DE Sede Central
Puesto ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Tipo de Confianza

Nombramiento

Funciones 1. Elaborar planes de trabajo anuales, programas permanentes internos y proyectos
principales especificos para ser aprobados por la instancia inmediata superior.

2. Investigar las nuevas publicaciones que se generan en el territorio Nacional o en
el extranjero que sean de interés para complementar los acervos del sistema de
bibliotecas del Instituto.

3. Elaborar los instrumentos de consulta de los acervos del sistema de bibliotecas
del Instituto.

4. Sugerir la compra de colecciones, libros, periddicos, folletos y publicaciones
relevantes para la consulta de las diferentes especialidades.

5. Llevar a cabo un servicio de informacién sistematico y especializado en las areas
de antropologia e historia.

6. Asesorar al usuario en materia de investigacion de antropologia e historia con
relacién al acervo cultural contenido en la biblioteca.

7. Promover vy difundir el conocimiento producto de las investigaciones
antropoldgicas e histéricas con el propdsito de contribuir al entendimiento del
pasado del hombre y correlacionarlo con su presente.

Perfil Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Titulado.
Area de Estudio: Carrera Genérica:
Educaciéon y Humanidades Antropologia.
Ciencias Sociales y Administrativas Arqueologia.
Educacion y Humanidades Historia.
Ciencias Sociales y Administrativas Biblioteconomia.
Ciencias Sociales y Administrativas Humanidades.
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Experiencia Minimo de afos: 2 afos

Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia
Ciencia Politica Administracion Publica.
Antropologia Antropologia.
Arqueologia Arqueologia.
Ciencias Sociales Biblioteconomia.
Ciencias Tecnologicas Tecnolog.l'as .de Informacion

y Comunicaciones

Capacidades Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.
Capacidades Conocimientos Basicos del INAH.
Profesionales: Herramientas de Computo (Conocimiento).
Idiomas No requerido.

Extranjeros:

Otros: Disponibilidad para viajar en ocasiones.

Conformacioén de
la prelacion para
acceder a la
entrevista con el
Comité de
Seleccion.

El nimero de candidatos(as) a entrevista serd por lo menos de 1 y hasta 3,
respetando el orden de prelacién que registra la herramienta www.trabajaen.gob.mx,
de conformidad a lo establecido en el articulo 36 del Reglamento de la Ley de
Servicio Profesional de Carrera.

Nombre del
puesto

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION FORMATIVA

Cédigo del
Puesto

11 D00 1 CF52465 915 E C F

Nivel
Administrativo

OA1 Numero de vacantes 1

Sueldo Bruto

$17,046.25 (Diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 M. N.) mensual

Adscripcion del ESCUELA NACIONAL DE Sede Central

Puesto ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Tipo de Confianza

Nombramiento

Funciones 1. Organizar, autorizar y evaluar los proyectos de investigacion formativa donde
principales participan los alumnos.

2. Llevar el control de las practicas de campo, tanto aquellas que realizan los
alumnos dentro de los proyectos de investigacion formativa como de aquellas
sujetas a las materias obligatorias y optativas .

3. Organizar encuentros y jornadas de presentacion de resultados de proyectos de
investigacion formativa y promover el intercambio de experiencias.

4. Registrar y dar seguimiento a los proyectos de tesis hasta su conclusion.

5. Coordinar la realizacion de congresos y eventos que coadyuven a la ensefianza
de la investigacion.

6. Colaborar en el fomento y elaboracién de convenios de orden cultural y educativo
con otras instituciones con el propdsito de mantener y actualizar los programas y
planes educativos que se desarrollan en la Escuela Nacional de Antropologia e
Historia.

7. Elaborar mecanismos de vinculacion interna entre profesores de los proyectos de

investigacion formativa con intereses académicos comunes.

Administrar los laboratorios de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia.

9. Acudir en representacion de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia a
congresos de otras instituciones.

10. Proponer, intercambios y convenios de investigacion formativa con otras
instituciones educativas y organismos publicos o privados, nacionales o
extranjeros.

®
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Perfil

Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Titulado.
Area de Estudio: Carrera Genérica:
Educacion y Humanidades Educacion.
Educaciéon y Humanidades Antropologia.
Ciencias Sociales .
Administrativas ’ Antropologia.
Experiencia Minimo de aios: 4 afios
Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia
. Organizacion y Planificacion
Pedagogia de la Educacion.
, Teoria y Métodos
Pedagogia Educativos.
Capacidades Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.
Capacidades Conocimientos Basicos del INAH.
Profesionales: Herramientas de Cémputo (Conocimiento).
Idiomas No requerido.
Extranjeros:
Otros: Disponibilidad para viajar en ocasiones.

Conformacion de
la prelacion para
acceder a la
entrevista con el
Comité de
Seleccion.

El ndmero de candidatos(as) a entrevista sera por lo menos de 1 y hasta 3,
respetando el orden de prelacion que registra la herramienta www.trabajaen.gob.mx,
de conformidad a lo establecido en el articulo 36 del Reglamento de la Ley de
Servicio Profesional de Carrera.

BASES DE PARTICIPACION

Principios del
Concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetandose el desarrollo del Proceso 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), al Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en
materia de Planeacién, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y
se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en dicha materia,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010 y sus reformas
publicadas el 29 de agosto de 2011, 6 de septiembre de 2012 y 23 de agosto de
2013, y demas normatividad aplicable.

Reglas en Materia
de Transparencia

Quedan reservados en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién 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 relativos a las
opciones de respuestas de las herramientas de evaluacién las cuales seran
considerados confidenciales, aun concluidos estos procesos, de conformidad a lo
dispuesto en los numerales 121 y 123 de las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera (DRHSPC).

Requisitos de
Participacion

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos previstos en el perfil
del puesto, asi como en las presentes Bases de Participacion. EI cumplimiento del
perfil del puesto se acreditara en el Cotejo Documental, por lo que corresponde a la
escolaridad se tomara como base lo establecido en el catalogo de carreras
publicado por la Secretaria de la Funcién Publica en la siguiente liga:
http://www.trabajaen.gob.mx/servlet/CheckSecurity/JSP/jobsite_g/links_inicio.jsp.
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Para acreditar el cumplimiento del requisito de escolaridad cuando el perfil del
puesto en concurso solicite Licenciatura o Profesional con nivel de avance
Titulado; o bien Licenciatura o Profesional con nivel de avance Pasante y Carrera
Terminada y con fundamento en el numeral 175 de las DRHSPC, se aceptara el
grado de maestria o doctorado en las areas de estudio y carreras genéricas
establecidas en el perfil del puesto de que se trate. El grado de maestria o
doctorado implica la obtencion del Titulo o bien la Cédula Profesional
correspondiente, por lo que la o el aspirante debera presentar el documento oficial
que asi lo acredite.

Asimismo, 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 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 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 propiciara el
descarte del concurso correspondiente, por falta de interés juridico.

Para las y 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 DRHSPC, en donde se indica que para que
un(a) servidor(a) publico(a) de carrera pueda ser sujeto(a) a una promocién 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, 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
promociéon. En caso de haber laborado en un puesto de rango inferior al del
concurso y haberse separado previo al registro en el concurso, se deberan
presentar las evidencias documentales que acrediten la separacion del mismo.
Dichas evaluaciones no se requerirdn cuando las o los servidores publicos de
carrera titulares concursen por puestos del mismo rango al del puesto que ocupen.
Adicionalmente, en caso de que las y los aspirantes pasen las etapas |. Revision
Curricular, 1. Examenes de conocimientos y evaluaciones de habilidades vy IIl.
Evaluacién de la experiencia y valoracion del mérito de las y los candidatos del
Procedimiento de Selecciéon sefalado en el articulo 34 del RLSPC, deberan
presentar obligatoriamente la documentacién que se detalla en el apartado
denominado Documentacion Requerida, de no presentar la documentacion,
procedera el descarte de la o el 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 Federacién pasaran a entrevista, las o
los 3 candidatos que se encuentren dentro los 3 primeros lugares de ponderacion
en el concurso, de conformidad a lo establecido en el articulo 36 del RLSPC y
numeral 184 fraccion V de las DRHSPC.

El Instituto Nacional de Antropologia e Historia, no establece como requisito de
participacion el examen de No Gravidez para las mujeres ni el de VIH/Sida para
mujeres y hombres.
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Disposiciones
Generales

10.

La autoridad responsable del Proceso de Seleccion de conformidad al
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera es el Comité Técnico
de Seleccion.

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

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

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.

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, Cdédigo del puesto, Nivel administrativo, Sueldo bruto,
Adscripcion del puesto, Tipo de nombramiento, Funciones principales,
Escolaridad, Experiencia laboral, Capacidades Profesionales, Capacidades
técnicas, Idiomas y Otros, en cumplimiento a lo sefialado en el numeral 197
fraccién Il de las DRHSPC. ElI cumplimiento del perfil es forzoso para las y los
aspirantes, el no contar con evidencias documentales que respalden su
cumplimiento, implica el descarte de el o la aspirante del Proceso
de Seleccion.

En el portal www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre el
concurso Yy los puestos vacantes. El portal TrabajaEn debera considerarse
como el Sistema Informatico, administrado por la Secretaria de la Funcién
Publica, disefiado como ventanilla Unica para la administracion y control de la
informacién y datos de los procesos de reclutamiento y seleccién incluidos
entre otros, los correspondientes a la recepcion 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 integracion 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 informacion
publicada es de caracter referencial y no suple a la Convocatoria publicada en
el Diario Oficial de la Federacion.

Las y los aspirantes estaran obligadas(os) 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.

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 distribucion 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 documentaciéon necesaria que acredite haberse
separado del puesto que ocupaba, toda vez que no puede permanecer
activo(a) en ambos puestos.

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

Las y los aspirantes estan obligados a conducirse con veracidad, en caso contrario:

1.

Si durante el proceso de seleccién para ocupar la plaza vacante se corrobora
que presentd documentos falsos, alterados o apdcrifos, obteniendo mediante
estos beneficios o derechos que no les correspondan, o bien, se condujeron
con falsedad, se procedera al descarte de la o el candidato mediante acuerdo
emitido por el Comité Técnico de Seleccion, asi como se dara aviso a las
autoridades correspondientes, segun sea el caso.
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2. De corroborarse que el candidato determinado como ganador por el Comité
Técnico de Seleccion, presentd documentos falsos, alterados o apdcrifos,
obteniendo mediante estos beneficios o derechos que no les correspondan, o
bien, se condujeron con falsedad previo, durante y después de su ingreso al
Servicio Profesional de Carrera en el Instituto 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 DRHSPC.

3. Cuando se advierta la duplicidad de registros en TrabajaEn, el Comité Técnico
de Seleccidon advertira al aspirante de dicha circunstancia, exhortandole a
cancelar o corregir la informacién y preservar un unico registro. Estos casos se
informaran a la Secretaria de la Funciéon Publica para que, en su caso,
determine las medidas que resulten pertinentes, en cumplimiento a lo
dispuesto en el numeral 215 pendultimo y ultimo parrafo de las DRHSPC.

Etapas del Proceso
de Seleccion

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.  Revisién curricular (Portal TrabajaEn)

Il.  Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades.

Ill.  Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito.

IV. Entrevista, y

V. Determinacion.

|. Etapa de Revisién Curricular

Con fundamento en el numeral 192 de las DRHSPC, cualquier persona podra
incorporar en TrabajaEn, sin que medie costo alguno, su informaciéon 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 informacion necesaria para configurar
su perfil profesional y acepte las condiciones de uso y restricciones de registro.
TrabajaEn le asignara un numero de folio de registro general.

El hecho de que le sea asignado un nimero de folio de participacion 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 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 DRHSPC.

Il. Etapa de Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades.

En la aplicaciéon 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 aplicacion de
Evaluaciones se llevara a cabo en las instalaciones del Instituto Nacional
de Antropologia e Historia o bien en los domicilios que se les notifiquen a las y los
aspirantes a través del sistema de mensajes del Portal TrabajaEn, o cuando esto
no sea posible por causas de fuerza mayor, a través del correo electrénico
ingreso_spc@inah.gob.mx 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), sera la que se indique en el apartado denominado “De las
calificaciones de las herramientas de evaluacion”.
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Las Evaluaciones de Habilidades consistiran en la aplicacién de un Conjunto de
pruebas psicométricas que se dividiran en dos apartados:

1. Instrumento para mediciéon de Habilidades Gerenciales.

2. Instrumento para medicion de Factores de la Personalidad.

lll. Etapa de Evaluacion de la Experiencia y Valoracion 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 Ley del Servicio Profesional de
Carrera. El Instituto Nacional de Antropologia e Historia, en todo momento estara
en posibilidad de constatar la autenticidad de la informacion 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 DRHSPC.

Las y los aspirantes deberan revisar la Guia Metodolégica para la integracion del
Curriculum Vitae Extenso dirigida a las y los aspirantes que participen en los
Procesos de Seleccion de Personal del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, que se encuentra ubicada en el Portal del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia en el apartado denominado Servicio Profesional de Carrera
https://www.spc.inah.gob.mx/. Las y los aspirantes estaran obligadas(os) a
presentar el Curriculum Extenso en los términos sefialados en la Guia. Los datos
que se asienten en el Curriculum Vitae Extenso deberan ser los mismos que la o el
aspirante registré en el Sistema TrabajaEn. De presentar mayor informacion en el
curriculum extenso que no esté registrada en el curriculum TrabajaEn, dicha
informacién 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, o cuando esto no
sea posible por causas de fuerza mayor, a través del correo electronico
ingreso_spc@inah.gob.mx.

Esta etapa se desarrollara de conformidad a la Metodologia y escalas de
calificacion de la Evaluaciéon de la Experiencia y Valoracion del Mérito, que podra
consultarse en la pagina de TrabajaEn en el apartado de Documentacion e
informacion relevante o bien en la siguiente direccién electronica:
http://www.spc.gob.mx/materialDeApoyo/redingreso/experiencia/Metodolog%C3%A
Da%20y%20Escalas%20de%20Calificaci%C3%B3n%20Experiencia%20y%20M%
C3%A9rito.pdf. 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 seleccién, tal y como lo indica el numeral 224
de las DRHSPC. Dicha sesion podra realizarse a través de medios electronicos de
comunicacion.

IV. Entrevista.

De conformidad a lo sefialado en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera “(...) El Comité Técnico de Seleccidn, siguiendo el
orden de prelacion de los candidatos, establecera el nUmero de los aspirantes que
pasan a la etapa de entrevistas 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 prelacién 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 DRHSPC, las Reglas de Valoracion General consideran, “El numero
minimo de candidatos a entrevistar, el cual sera al menos de tres si el universo de
candidatos lo permite. En el supuesto de que el niumero de candidatos que
aprueben las etapas sefialadas en las fracciones I, Il y Il del articulo 34 del
Reglamento fuera menor al minimo establecido se debera entrevistar a todos”.
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El Comité Técnico de Seleccion para la evaluacién de las entrevistas, considerara
los siguientes criterios:
* Contexto
* Estrategia o accion
* Resultado, y
* Participacion
V. Etapa de Determinacioén
En esta etapa el Comité Técnico de Seleccion (de acuerdo al numeral 235 de las
DRHSPC), resuelve el proceso de seleccion, mediante la emision de
determinacion, declarando:
a) Ganador(a) del concurso, al o la finalista que obtenga la calificacion mas alta
en el proceso de seleccion, es decir, al de mayor Calificacion Definitiva, y
b) Al finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a
ocupar el puesto sujeto a concurso en el supuesto de que por causas ajenas a
la dependencia, el o la ganadora sefialada en el inciso anterior:
i. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefalada para tal efecto
en la Determinacion, su decision de no ocupar el puesto, o
i. No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la
fecha sefialada,
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 fraccion |l del RLSPC y 232 de las DRHSPC.
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 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 DRHSPC.

Reglas de
Valoracion y
Sistema de
Puntuacion
General

Las Reglas de Valoracién aprobadas por el Comité Técnico de Profesionalizacion

en la sesion CTP.16%.0.2014 de fecha 02 de octubre de 2014 son las siguientes:

1. La etapa de revisidn curricular sera efectuada a través del Portal TrabajaEn,
administrado por la Secretaria de la Funcién Publica y su acreditacion sera
indispensable para continuar en el proceso de seleccion de que se trate.

2. Las evaluaciones se calificaran en escala de 0 a 100 puntos. Se aplicara un
examen de conocimientos, para que la calificacién minima aprobatoria sea de
70 puntos. El examen es presencial y se aplicara en la direccion que al efecto
se indique en la notificacién. La obtencién de resultados aprobatorios permitira
a la o el aspirante continuar en el concurso, en caso contrario, seran
descartados(as) por sistema.

3. Se aplicaran dos evaluaciones de habilidades, las cuales variaran
dependiendo del perfil del puesto; mismas que no seran motivo de descarte,
sin embargo, estas calificaciones serviran para determinar el orden de
prelacion de los candidatos que se sujetaran a entrevista, por lo que los
resultados de las evaluaciones seran considerados en el Sistema de
Puntuacion General, es decir, se les otorgara un puntaje.

4. Para efectos de continuar con el procedimiento de seleccién, las y los
aspirantes deberan aprobar los examenes de conocimientos y presentarse al
Cotejo Documental, en donde deberan comprobar su identidad y que cumplen
fehacientemente con los requisitos legales sefialados en las Bases de
Participacion, asi como con el perfil del puesto publicado en el Diario Oficial de
la Federacion y en el portal del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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10.

11.

Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones, asi como
la evaluacién de la experiencia y la valoracion 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 funcion de la
suma ponderada obtenida por cada candidato(a).

Las sesiones de los Comités Técnicos de Seleccidon podran efectuarse via
remota, si las necesidades del servicio asi lo requieren, debiéndose dejar
asentado de esa manera en el acta correspondiente, pudiéndose levantar dos
actas, una a nivel central y otra a nivel estatal, y una vez que se integren las
dos actas, contaran como un solo elemento que sera la evidencia documental
de que se llevo a cabo la sesion que se trate.

Para el desarrollo de la etapa de entrevista, el Comité Técnico de Seleccién se
podra auxiliar de un(a) especialista, el cual no suplira la figura del Presidente.
El numero de candidatos(as) a entrevistarse sera de 3, siempre y cuando el
universo de candidatos lo permita, en caso de que el numero de candidatos
que aprueben las etapas sefialadas en las fracciones |, Il y Il del articulo 34
del Reglamento fuera menor a 3, se debera entrevistar a todos, de
conformidad a lo establecido en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera y numeral 184 fraccién V de las Disposiciones
en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera,
asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera.

En caso de no contar con un candidato(a) ganador(a) de entre los
candidatos(as) ya entrevistados(as) en el primer bloque, conforme a lo previsto
en el articulo 36 del Reglamento, se continuara entrevistando en grupos de
tres candidatos, mientras el universo de candidatos(as) asi lo permita, o en su
caso a la totalidad de los mismos.

El puntaje minimo de Aptitud del Proceso de Seleccion sera de 70 puntos, por
lo que aquellos(as) aspirantes que obtengan una calificacién definitiva del
Proceso de Seleccion inferior, seran descartados(as) de inmediato por
Sistema.

Los Comités Técnicos de Seleccion podran establecer reglas especificas de
valoracién, tomando como minimo las establecidas por el Comité Técnico de
Profesionalizacion.

El Sistema de Puntuacion General del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacion, es el siguiente:

Etapa Subetapa Puntos

Examenes de Conocimientos y | Examenes de conocimientos 30

Evaluaciones de Habilidades Evaluaciones de Habilidades 10

Evaluacién de la Experiencia y | Evaluacion de la Experiencia 20

Valoracién del Mérito Valoracién del Mérito 10

V.

Entrevista 30

Total 100

El

Sistema de Puntuacién General aplicara para las plazas de acuerdo al

siguiente cuadro:

Rango Ley del Servicio Profesional Rango INAH

de Carrera

Director de Area Secretario y Coordinador Nacional

Subdirector de Area Director de Area y Delegado

Jefe de Departamento Subdirector de Area y Jefe de

Departamento
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Calendario del
Proceso de
Seleccién

El concurso se conducird 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, o en casos de fuerza mayor, las notificaciones se
efectuaran a través del correo: ingreso_spc@inah.gob.mx o bien, para los casos de
reprogramacion por causas imputables al Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, de manera personal de acuerdo a la situacion que se presente.

Etapa Fecha o plazo
Publicacién de Convocatoria 25 de Noviembre del 2015.
Registro de aspirantes (en la | Del 25 de Noviembre al 08 de Diciembre
herramienta www.trabajaen.gob.mx) de 2015.
Revisién curricular (Por la herramienta Del 18 de Noviembre al 08 de Diciembre
www.trabajaen.gob.mx) de 2015.
Examenes de Conocimientos A partir del 15 de Diciembre de 2015.
(evaluaciones técnicas)*
Evaluacion de habilidades * A partir del 15 de Diciembre de 2015.
Cotejo documental * A partir del 15 de Diciembre de 2015.
Evaluacion de la experiencia y A partir del 15 de Diciembre de 2015.
valoracién del mérito *
Entrevistas * A partir del 15 de Diciembre de 2015.
Determinacién * A partir del 15 de Diciembre de 2015.

* 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 el Instituto Nacional
de Antropologia e Historia.

Documentacion
requerida

Las y los aspirantes deberan integrar su Curriculum Vitae Extenso de conformidad
a lo sefialado en la Guia Metodoldgica para la integracion del Curriculum Vitae
dirigida a las y los aspirantes que participen en los Procesos de Seleccion de la

Instituto Nacional de Antropologia e Historia (https://www.spc.inah.gob.mx/), y

entregarlo en el cotejo documental. El curriculum extenso debera contener los

mismos elementos registrados por la o el aspirante en el portal TrabajaEn.

Los datos registrados en TrabajaEn bajo ninguna circunstancia podran modificarse

después de que la o el aspirante se registré para concursar por una plaza vacante

contenida en la presente convocatoria. Para el desahogo del cotejo documental las

y los aspirantes deberan presentar la documentacion en original o copia certificada

y copia simple que ampare la identidad de la o el aspirante, el cumplimiento con el

perfil del puesto, asi como presentar las evidencias documentales que avalen la

experiencia laboral y la informacién registrada en el sistema TrabajaEn en el
momento de inscribirse en el concurso, esta ultima servira para la integracion del

expediente de la o el aspirante. La exhibicion de los documentos se debera llevar a

cabo en el domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto reciban

por via electrénica, en donde se especificara de forma detallada la documentacion
que debera presentar, misma que se enlista a continuacion:

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

2. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM2 segun corresponda (original).

3. Cartilla liberada (Unicamente hombres, excepto en los casos en que tengan 45
0 mas afios cumplidos).

4. Registro Federal de Contribuyentes con homoclave, emitido por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, el cual debera ser igual al registrado en
Trabajaen.

5. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)
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11.

12.

13.

Documento que acredite el cumplimiento del requisito de escolaridad del
puesto por el que se concursa (grado de avance, area de estudio y carrera
genérica):

6.1. Cuando el perfil de la plaza en concurso establezca como requisito de
escolaridad Licenciatura Titulado:

6.1.1. Cédula profesional, o.
6.1.2. Documento que avale que se encuentra en tramite la Cédula
Profesional con una antigliedad maxima de 1 afo.

6.2. Cuando el perfil de la plaza en concurso establezca como requisito de
escolaridad “Terminado o Pasante” (en los niveles de Bachillerato,
Técnico Superior o Universitario y Licenciatura) se debera presentar:

6.2.1. Historial académico con el 100% de los créditos o el documento
oficial que acredite que la carrera o bachillerato esta terminada, en
original con sello de la institucién educativa que lo emite, o

6.2.2. Carta de Pasante emitida por la autoridad correspondiente.

Para acreditar el cumplimiento del requisito de escolaridad cuando el perfil del
puesto en concurso solicite Licenciatura o Profesional con nivel de avance
Titulado; o bien Licenciatura o Profesional con nivel de avance Pasante y
Carrera Terminada y con fundamento en el numeral 175 de las DRHSPC, se
aceptara el grado de maestria o doctorado en las areas de estudio y carreras
genéricas establecidas en el perfil del puesto de que se trate. El grado de
maestria o doctorado implica la obtencion del Titulo o bien la Cédula
Profesional correspondiente, por lo que la o el aspirante debera presentar el
documento oficial que asi lo acredite. Para acreditar el requisito de escolaridad
establecido en el perfil del puesto de que se trate siempre y cuando el perfil
requiera: Bachillerato, se aceptaran los estudios de Licenciatura con el grado
de avance solicitado en el perfil, asi como en las areas de estudio y carreras
establecidas en el mismo.

6.3. En el caso de contar con estudios en el extranjero, deberan presentar:
6.3.1. La documentacion oficial que acredite la revalidacion de sus

estudios ante la Secretaria de Educacion Publica;

Para acreditar los afios de experiencia solicitados para el puesto y que se

manifestaron en su momento en el curriculo registrado en Trabajaen, se

debera presentar la siguiente documentacion, segun corresponda:

Hojas unicas de servicios;

Contratos;

. Altas al IMSS acompafiadas de los documentos que acrediten las aportaciones

efectuadas a fin de determinar los periodos laborados y de ser posible las
bajas, reporte informativo de semanas cotizadas del asegurado al IMSS el cual
necesariamente debera ir acompafiado de la constancia de semanas cotizadas
emitida por la subdelegacion del IMSS que le corresponda de acuerdo a su
domicilio;

Constancias laborales expedidas en hojas membretadas y emitidas por el
responsable del area de Recursos Humanos correspondiente, con numeros
telefénicos de empleos anteriores y/o del actual que contengan cuando menos
el nombre y cargo de quien la expide, lugar y fecha de expedicion, periodo
laborado y sueldo pagado (especificando monto);

Documentos oficiales con los que se compruebe la existencia de una relacion
laboral entre el o la aspirante y la institucién que emite el documento y que
sefialen claramente el periodo laborado asi como el sueldo pagado
(especificando monto).

Recibos de pago quincenales/mensuales que correspondan a la totalidad del
periodo que se pretenda acreditar (se aceptaran las constancias de sueldos y
salarios); si se pretende comprobar con recibos de pago, se deberan
mostrar todos.
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14. Carta, oficio o constancia de término del servicio social y/o practicas
profesionales emitidos por la Institucién en la cual se hayan realizado.

15. No se aceptan cartas de recomendacion como constancia para acreditar la
experiencia laboral requerida. Asimismo, toda documentacién emitida en el
extranjero en idioma diferente al espafiol, invariablemente debera
acompanfarse de la traduccion oficial respectiva.

16. Las dos ultimas Evaluaciones del Desempefio anuales, en el caso de tratarse
de personas que laboren al momento de registrarse en el Portal
www.trabajaen.gob.mx, en la Administracién Publica Federal y que sean
servidores(as) publicos(as) de carrera; en este caso se requiere copia simple
(revisar el apartado denominado Requisitos de Participacion).

17. Escritos bajo protesta de decir verdad de: no haber sido sentenciado con pena
privativa de libertad por delito doloso; no estar inhabilitado(a) para el servicio
publico; no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto y de que la
documentacion presentada es auténtica (El formato de los escritos sera
proporcionado por la Instituto Nacional de Antropologia e Historia en el
momento del cotejo documental para firma de la o el aspirante).

18. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado(a) por algun
Programa de retiro voluntario (el formato de escrito sera proporcionado por la
Instituto Nacional de Antropologia e Historia en el momento del cotejo
documental para firma de la o el aspirante). En el caso de aquellas
personas que se hayan apegado a un Programa de retiro voluntario en la
Administracién Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto
en la normativa aplicable.

19. Curriculum registrado en TrabajaEn y Curriculum Vitae Extenso (esta version
debera estar desarrollada como se indica en la Guia Metodoldgica para la
Integracion del Curriculum Vitae dirigida a las y los Aspirantes que participan
en los Procesos de Seleccion de Personal del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, en la siguiente liga: https://www.spc.inah.gob.mx/ ), la
informacion registrada en ambos curriculums debera ser idéntica, en caso de
presentar mayor informacion en el curriculum extenso, no sera tomada en
consideracion al momento de efectuar el cotejo documental, es indispensable
presentar ambos curriculums, en caso contrario propiciara el descarte.

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

21. Para la evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito, las y los
aspirantes deberan presentar evidencias de acciones de desarrollo profesional,
evaluaciones del desempefio, capacitacion, resultados de procesos de
certificacion, logros, distinciones, reconocimientos o premios, actividades
destacadas en lo individual y otros estudios. De conformidad a la Metodologia
y escalas de calificacion de la Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del
Meérito (www.spc.gob.mx , dando clic en Red de Ingreso).

El Instituto Nacional de Antropologia e Historia se reserva el derecho de solicitar a

la o el aspirante, en cualquier momento del proceso, la documentacién o

referencias que acrediten los datos registrados en la herramienta

www.trabajaen.gob.mx por la o el aspirante para fines del Cotejo Documental y del
cumplimiento de los requisitos del perfil del puesto, de no acreditarse su existencia

o autenticidad se descalificara a la o el aspirante 0 en su caso se dejara sin efecto

el resultado del proceso de seleccion, sin responsabilidad para el Instituto Nacional

de Antropologia e Historia, el cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones
legales procedentes.
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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 el proceso de seleccion. De igual manera estaran obligados a
presentar la documentacion antes mencionada el dia y la hora en que se les
programe para el Cotejo Documental, en caso contrario, seran descartados del
concurso, no obstante que hayan acreditado las evaluaciones de la Etapa Il del
procedimiento de seleccion.
En los casos en que las y los aspirantes hubieren extraviado la credencial del IFE
como documento de identificacion oficial, la cartilla, o el documento que ampare el
grado de escolaridad, deberan presentar el documento oficial que acredite que se
ha iniciado el trdmite de reexpedicion correspondiente, y en su caso el acta
levantada ante el Ministerio Publico, comprometiéndose en todo momento, a que
de resultar ganadores del proceso de seleccioén, exhibiran al concluir el proceso de
reexpedicion los documentos oficiales originales en la Coordinacion Nacional
de Recursos Humanos para la apertura de su expediente, o en caso contrario se
dejaran sin efectos los resultados del Proceso de Seleccion.

Seran motivos de descarte de aspirantes en el cotejo documental:

1. La no presentacion del Curriculum Trabaja En.

2. No presentar la documentacion comprobatoria en ORIGINAL.

3. No cumplir con el perfil de escolaridad.

4. No cumplir con el perfil de experiencia laboral o con los afios minimos de
experiencia solicitados.

5. No presentar la identificacién oficial (Credencial del IFE, Pasaporte o Cédula

Profesional).

No presentar el acta de nacimiento en original o copia certificada.

7. No presentar la cartilla liberada o acta levantada en el ministerio publico de
pérdida de documentos oficiales, o la solicitud de reposicion efectuada en la
SEDENA.

8. No presentar la Cédula Profesional, o el documento que avale que se
encuentra en tramite con una antigiedad maxima de 1 afio.

9. No presentar el historial académico con 100% de créditos o la Carta de
Pasante en el caso de que el perfil requiera TERMINADO O PASANTE.

10. No acreditar el conocimiento de herramientas de cémputo o estudios
especializados (si es que el perfil asi lo requiere).

11. No presentar constancias de conocimiento en idiomas (si el perfil del puesto lo
requiere).

12. 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, ya que no hay Tolerancia para retardos.

o

Temarios y Guias

Los temarios referentes a los examenes de conocimientos se encontraran a
disposicion de las y los aspirantes en el portal www.trabajaen.gob.mx, y en la
pagina electronica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
https://www.spc.inah.gob.mx/ apartado ingreso, subapartado convocatoria e
identificar la convocatoria de interés a partir de la fecha de la publicacion de la
presente Convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion.

De las
calificaciones, de
las herramientas
de evaluacion

El Comité Técnico de Profesionalizaciéon determiné que la calificacion minima
aprobatoria en los Examenes de conocimientos, sera de 70 puntos.

Los resultados obtenidos en las herramientas de evaluacion para la seleccion
de personal de nuevo ingreso adquiridas por el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, tendran una vigencia de un afo, contado a partir de su
acreditamiento, calificacion que no sera renunciable.
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En los casos de las y los aspirantes a ocupar plazas convocadas por el Instituto
Nacional de Antropologia e Historia y que estuviesen vigentes los resultados
de habilidades con calificacion aprobatoria superior a 70 puntos y que se hayan
obtenido a través de la aplicacion de la herramienta en comento, podran ser
reconocidos solo para efectos de los concursos del Instituto debiendo enviar previo
a esta etapa un correo electronico a la direccion ingreso_spc@inah.gob.mx
solicitando se dé de alta la calificacion obtenida en su momento, especificando la
convocatoria y denominacion de la plaza, asi como folio que le fue asignado en su
oportunidad por el sistema Trabajaen.

Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones de habilidades aplicadas en
otras Dependencias no podran ser reconocidos para efectos de los concursos del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia, aun tratdndose de habilidades con el
mismo nombre y/o nivel de dominio.

Notificaciones y
domicilio al que
deberan acudir las
y los aspirantes
para el desahogo
de las etapas del
Proceso de
Seleccion

El Instituto Nacional de Antropologia e Historia, comunicara con dos dias de
anticipacion via electrénica a cada aspirante, a través del Sistema de Mensajes del
portal TrabajaEn, la fecha, hora y lugar en que debera presentarse para el
desahogo de cada etapa del proceso de seleccion, en casos de fuerza mayor, la
comunicacion se efectuara a través del correo electronico
ingreso_spc@inah.gob.mx, o bien, para los casos de reprogramacion por causas
imputables al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, de acuerdo a la
situacion que se presente.

En dichas comunicaciones, se especificara la duracion aproximada de cada
evaluacion o el desahogo de cada etapa. Las y los aspirantes que no se presenten
en las fechas y horarios programados para desahogar cada una de las etapas del
proceso no seran reprogramados y perderan su oportunidad de continuar en el
Proceso de Seleccion.

Asimismo, deberan presentar una identificacion oficial vigente con fotografia y firma
(se aceptara credencial para votar con fotografia, cédula profesional o pasaporte), y
comprobante de numero de folio para el concurso asignado por el portal
www.trabajaen.gob.mx.

Las y los aspirantes que se presenten después del horario notificado via mensaje
electronico o a través del sistema de mensajes del portal Trabajaen, seran
descartados(as) del Proceso de Seleccion, ya que NO hay tiempo de tolerancia en
ninguna de las Etapas presenciales del Proceso. Por lo que se les recomienda a
las y los aspirantes, acudir con 20 minutos de antelacion a la hora programada.

Determinacion y
Reserva

Las y los finalistas que no sean seleccionados como ganadores(as) del concurso
por el Comité Técnico de Seleccidén, 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 del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, con el fin de
ocupar un puesto vacante del mismo rango, e i