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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 001/2016 de los concursos para ocupar las siguientes plazas
vacantes del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

1.-

Mensual Bruta

Nombre del DIRECTOR(A) TECNICO DE VINCULACION

Puesto

Cddigo del 04-215-1-CFMB001-0000279-E-C-T

Puesto

Nivel MB1 Nudmero de vacantes 01
Administrativo

Percepcion $56,129.22 (CINCUENTA Y SEIS MIL CIENTO VEINTINUEVE PESOS 22/100 M.N.)

Adscripcion del
Puesto

DIRECCION GENERAL DE JUEGOS Y Sede

MEXICO, D.F.

SORTEOS

Funciones
Principales

ESTABLECER MECANISMOS DE VINCULACION INSTITUCIONALES ENTRE EL
TITULAR DE LA DIRECCION GENERA CON LOS PODERES DE LA UNION, ASI
COMO CON ORGANISMOS AUTONOMOS, PARA CONSOLIDAR ACUERDOS DE
COLABORACION EN EL AMBITO DE SUS RESPECTIVAS COMPETENCIAS.
DETERMINAR PROCEDIMIENTOS DE SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS
ESTABLECIDOS ENTRE LA DIRECCION GENERAL DE JUEGOS Y SORTEOS
CON LOS PODERES DE LA UNION, PARA COADYUVAR EN EL DESARROLLO
DE LOS TEMAS DE INTERES COMUN.

CONCERTAR ACCIONES DE VINCULACION ENTRE LOS RESPONSABLES DE
LOS FLUJOS DE INFORMACION RESPECTO A LOS ACUERDOS
ESTABLECIDOS POR EL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL Y LAS
DIVERSAS INSTANCIAS EN MATERIA DE JUEGOS Y SORTEOS, PARA
GARANTIZAR EL ENTENDIMIENTO DE LOS MISMOS.

ESTUDIAR Y ANALIZAR TECNICA Y JURIDICAMENTE LOS DOCUMENTOS
SOLICITADOS POR EL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE JUEGOS Y
SORTEOS A SUS AREAS COORDINADAS, PARA DETERMINAR LA VIABILIDAD
DE LOS MISMOS, QUE LE GARANTICEN LA ASERTIVIDAD EN LOS PROCESOS
DE TOMA DE DECISIONES.

IMPLEMENTAR ACCIONES DE VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS DE
TRABAJO E INFORMES QUE PRESENTEN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
A PETICION DE LA DIRECCION GENERAL, PARA ASEGURAR LA ATENCION DE
LAS SOLICITUDES DE INFORMACION DE LAS INSTANCIAS QUE LA
REQUIERAN.

FORMULAR INFORMES DOCUMENTALES DE INVESTIGACION Y ANALISIS EN
MATERIA DE JUEGOS Y SORTEQOS, PARA PROPORCIONAR LOS ELEMENTOS
TECNICOS QUE GARANTICEN EL FORTALECIMIENTO DE LAS RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES QUE LLEVA A CABO LA DIRECCION GENERAL.
INSTRUMENTAR VINCULOS DE COMUNICACION CON EL COMITE INTERNO
DE ASIGNACION Y DESTINO FINAL DE LOS BIENES EN ESPECIE NO
RECLAMADOS O NO ADJUDICADOS DE JUEGOS Y SORTEOS, PARA
ANALIZAR LAS SOLICITUDES DE DETERMINACION DE LOS MISMOS.
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.
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Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURA O PROFESIONAL | ¢ ADMINISTRACION
TITULADO e CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
PUBLICA
e CONTADURIA
e DERECHO
e ECONOMIA
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
4 ANOS e ADMINISTRACION
e CONTABILIDAD
¢ ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS
¢ ECONOMIA GENERAL
e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
e ADMINISTRACION PUBLICA
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES GERENCIALES 1. VISION ESTRATEGICA SISEPH
2. LIDERAZGO SISEPH
NIVEL 4 DIRECCION DE AREA
CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
2.-
Nombre del DIRECTOR(A) DE IMPULSO Y CONSTRUCCION DE ACUERDOS POLITICOS
Puesto
Cadigo del 04-313-1-CFMA001-0000006-E-C-T
Puesto
Nivel MA1 Numero de vacantes 01
Administrativo
Percepcion $47,973.69 (CUARENTA Y SIETE MIL NOVECIENTOS SETENTA'Y TRES PESOS
Mensual Bruta 69/100 M.N.)
Adscripcion del DIRECCION GENERAL DE ACUERDOS Sede MEXICO, D.F.

Puesto

POLITICOS

Funciones
Principales

IMPLEMENTAR LOS METODOS Y SISTEMAS EN LA ATENCION DE LOS
PLANTEAMIENTOS EN MATERIA DE CONTENIDO, CONSTRUCCION E
IMPULSO DE ACUERDOS POLITICOS ESTABLECIDOS ENTRE EL EJECUTIVO
FEDERAL Y PARTIDOS Y AGRUPACIONES POLITICAS, PARA CONTAR CON
PROCESOS ESTANDARIZADOS QUE CONTRIBUYAN EN LA RESOLUCION DE
LOS MISMOS.

FORMULAR LINEAS ESPECIFICAS DE ACCION EN MATERIA DE EVALUACION
Y DICTAMINACION SOBRE LOS CONTENIDOS DE LOS ACUERDOS POLITICOS
QUE DERIVEN EN PROCESOS LEGISLATIVOS, PARA OBTENER ELEMENTOS
TECNICOS QUE PERMITAN A LAS INSTANCIAS COMPETENTES IMPULSAR LA
CONSTRUCCION DE ACUERDOS CON LOS PARTIDOS Y AGRUPACIONES
POLITICAS DEL PAIS.

COORDINAR LOS ESQUEMAS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS
ACUERDOS POLITICOS CONSTITUIDOS ENTRE EL EJECUTIVO FEDERAL Y
LOS PARTIDOS POLITICOS NACIONALES, PARA PRESENTAR INFORMES
SOBRE SU INSTRUMENTACION Y DESARROLLO A LAS INSTANCIAS
SUPERIORES QUE CONTRIBUYA A LA TOMA DE DECISIONES.

DIRIGIR LOS MECANISMOS DE APOYO Y ORIENTACION EN MATERIA DE
CONTENIDOS Y CONSTRUCCION DE ACUERDOS POLITICOS, PARA
RESOLVER CONTROVERSIAS TECNICAS Y/O NORMATIVAS QUE SE
PRESENTEN EN LA CONSTRUCCION DE ACUERDOS ENTRE EL EJECUTIVO
FEDERAL Y LOS PARTIDOS Y AGRUPACIONES POLITICAS QUE SE
CONSTITUYAN EN PROCESOS LEGISLATIVOS.
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5. DEFINIR ACCIONES ESPECIFICAS DE COLABORACION INTERINSTITUCIONAL
QUE IMPULSE EL DIALOGO PERMANENTE Y CONSENSOS CON LOS
PARTIDOS Y AGRUPACIONES POLITICOS, PARA GENERAR LAS
CONDICIONES QUE PERMITAN LA CONSTRUCCION DE ACUERDOS QUE
DERIVEN EN PROCESOS LEGISLATIVOS.

6. DETERMINAR TECNICAS EN EL ANALISIS DE LAS DISPOSICIONES
NORMATIVAS APLICABLES EN CONTENIDOS QUE IMPULSEN
LA CONSTRUCCION DE ACUERDOS POLITICOS, PARA OBSERVAR LA
CONGRUENCIA DEL MARCO REGULATORIO EN LOS PROCESOS 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 PROFESIONAL | « ADMINISTRACION

TITULADO e CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
PUBLICA

e DERECHO

e ECONOMIA

VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN

TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

3 ANOS e ADMINISTRACION PUBLICA

e DERECHOY LEGISLACION NACIONALES

e ORGANIZACION 'Y DIRECCION DE
EMPRESAS

e ECONOMIA GENERAL

e APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS

DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

CAPACIDADES GERENCIALES 1. LIDERAZGO SISEPH
2. VISION ESTRATEGICA SISEPH
NIVEL 4 DIRECCION DE AREA

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

3.-

Nombre del
Puesto

DIRECTOR(A) DE SEGUIMIENTO Y PROMOCION DE ACUERDOS POLITICOS

Cadigo del
Puesto

04-313-1-CFMA001-0000007-E-C-T

Nivel
Administrativo

MA1 Nuamero de vacantes 01

Percepcién
Mensual Bruta

$47,973.69 (CUARENTA Y SIETE MIL NOVECIENTOS SETENTAY TRES PESOS
69/100 M.N.)

Adscripcion del
Puesto

DIRECCION GENERAL DE ACUERDOS Sede MEXICO, D.F.
POLITICOS

Funciones
Principales

1. IMPLEMENTAR LOS METODOS Y MECANISMOS DE SEGUIMIENTO,
PROMOCION Y SISTEMA DE INFORMACION DE ACUERDOS POLITICOS, PARA
CONTAR CON PROCESOS ESTANDARIZADOS QUE CONTRIBUYAN AL
FUNCIONAMIENTO DEL AREA.

2. FORMULAR LINEAS ESPECIFICAS DE ACCION DE SEGUIMIENTO,
PROMOCION Y OPERACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA
DIRECCION GENERAL PARA EVALUAR LOS AVANCES EN LA CONSTRUCCION
DE ACUERDOS ENTRE EL EJECUTIVO FEDERAL, PARTIDOS Y
AGRUPACIONES POLITICAS.

3. COORDINAR LOS ESQUEMAS Y PROCESOS DE SEGUIMIENTO DE LOS
COMPROMISOS DERIVADOS DE LOS ACUERDOS POLITICOS INSTITUIDOS
POR EL EJECUTIVO FEDERAL, PARA PRESENTAR INFORMES A LAS
INSTANCIAS SUPERIORES SOBRE EL ESTADO QUE GUARDAN LOS MISMOS.
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Mensual Bruta

4. DIRIGIR LOS MECANISMOS DE OPERACION Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA
DE INFORMACION DE ACUERDOS POLITICOS, PARA GARANTIZAR EL FLUJO
DE LA INFORMACION EN LINEA A LAS AREAS QUE CONFORMAN LA
DIRECCION GENERAL.
5. DEFINIR ACCIONES ESPECIFICAS DE COLABORACION INTERINSTITUCIONAL
CON INSTANCIAS VINCULADAS CON LA PROMOCION DE ACUERDOS
POLITICOS, PARA ASEGURAR DE MANERA CONJUNTA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN LOS ACUERDOS.
6. DETERMINAR TECNICAS EN EL ANALISIS DE LAS DISPOSICIONES
NORMATIVAS RELACIONADAS CON LOS ACUERDOS POLITICOS, PARA
OBSERVAR LA CONGRUENCIA DEL MARCO REGULATORIO EN LOS
PROCESOS DE SEGUIMIENTO, PROMOCION Y SISTEMAS DE INFORMACION
DE LA DIRECCION.
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 ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURA O PROFESIONAL | ¢« ADMINISTRACION
TITULADO e CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
PUBLICA
¢ DERECHO
¢ ECONOMIA
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
3 ANOS o ADMINISTRACION PUBLICA
e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
e ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS
¢ ECONOMIA GENERAL
e APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES GERENCIALES 1. LIDERAZGO SISEPH
2. VISION ESTRATEGICA SISEPH
NIVEL 4 DIRECCION DE AREA
CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
4.-
Nombre del SUBDIRECTOR(A) JURIDICO CONSULTIVA
Puesto
Cadigo del 04-211-1-CFNC002-0000124-E-C-B
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

UNIDAD DE GOBIERNO Sede MEXICO, D.F.

Funciones
Principales

EVALUAR LOS PLANTEAMIENTOS JURIDICOS QUE SE PRESENTEN A LA
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS, CONTROL Y SEGUIMIENTO, PARA
DETERMINAR SU ATENCION ACORDE A LOS PROCESOS DE RESPUESTA.
BRINDAR ASESORIA LEGAL AL PERSONAL DE LA UNIDAD DE GOBIERNO
SOBRE ASUNTOS DEL AMBITO DE SU COMPETENCIA, PARA COADYUVAR EN
LA CERTEZA JURIDICA DE SUS ACTOS ADMINISTRATIVOS.
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INTEGRAR EL SOPORTE JURIDICO DE LOS PROYECTOS O
REQUERIMIENTOS EN LOS QUE INTERVENGAN LAS INSTANCIAS
SUPERIORES EN MATERIA JURIDICA, PARA EVITAR POSIBLES
RECLAMACIONES Y FUTURAS DEMANDAS.

COORDINAR ACCIONES CON RESPECTO A LA DISTRIBUCION DE LOS
PLIEGOS DE RESPUESTA A LAS AREAS SOLICITANTES DE LA UNIDAD DE
GOBIERNO, PARA ASEGURAR SU CUMPLIMIENTO DE ACUERDO A LOS
TIEMPOS ESTABLECIDOS.

Mensual Bruta

Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURA O PROFESIONAL | e« CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
TITULADO PUBLICA
¢ DERECHO
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
3 ANOS e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
e ADMINISTRACION PUBLICA
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES GERENCIALES 1. ORIENTACION A RESULTADOS
SISEPHSUB
2. TRABAJO EN EQUIPO SISEPHSUB
NIVEL 3 SUBDIRECCION DE AREA
CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
5.-
Nombre del SUBDIRECTOR(A) DE VINCULACION INTERNA PARA LOS ACUERDOQOS POLITICOS
Puesto
Cddigo del 04-313-1-CFNC002-0000017-E-C-T
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 ACUERDOS Sede

MEXICO, D.F.

POLITICOS

Funciones
Principales

SUPERVISAR LOS MECANISMOS Y PROCESOS EN MATERIA DE
VINCULACION INTERINSTITUCIONAL INHERENTES A LOS PROYECTOS
DE CONFORMACION DE ACUERDOS POLITICOS, PARA EMITIR DICTAMENES
Y/U OPINIONES SOBRE LAS SOLICITUDES QUE PRESENTEN LAS INSTANCIAS
DE LA SECRETARIA.

IMPLEMENTAR MECANISMOS DE VINCULACION INTERNA CON LAS
INSTANCIAS DE LA DEPENDENCIA, PARA CONTRIBUIR EN LA PROMOCION
DE CONSENSOS QUE PERMITAN LA CONSTRUCCION DE ACUERDOS
POLITICOS QUE DERIVEN EN PROCESOS LEGISLATIVOS.

SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LAS ETAPAS QUE CONFORMAN LOS
PROYECTOS DE CONFORMACION DE ACUERDOS POLITICOS DE LAS
DIVERSAS INSTANCIAS DE LA SECRETARIA, PARA ASEGURAR QUE SE
REALICEN EN APEGO A LOS LINEAMIENTOS, CRITERIOS Y TERMINOS
ESTABLECIDOS.

INSTRUMENTAR MEDIDAS Y ACCIONES QUE AUXILIEN EN LA
CONSTRUCCION DE VINCULOS CON INSTANCIAS Y ACTORES QUE
PARTICIPEN EN LOS ACUERDOS POLITICOS, PARA CONTRIBUIR CON LAS
INSTANCIAS DE LA SECRETARIA EN LA FORMULACION DE ACUERDOS
POLITICOS.
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5.

COORDINAR LOS PROCEDIMIENTOS DE INTEGRACION, REVISION Y
ANALISIS DE LAS DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES Y LEGALES
APLICABLES EN MATERIA DE ACUERDOS POLITICOS, PARA EVALUAR LAS
REPERCUSIONES JURIDICAS QUE |INCIDEN EN EL PROCESO DE
CONSTRUCCION DE ACUERDOS.

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 ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURA O PROFESIONAL | ¢ ADMINISTRACION
TERMINADO O PASANTE e CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
PUBLICA
e ECONOMIA
e DERECHO
e INGENIERIA
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
4 ANOS e ADMINISTRACION PUBLICA
e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
e ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS
¢ ECONOMIA GENERAL
e CIENCIAS POLITICAS
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES GERENCIALES 1. ORIENTACION A RESULTADOS
SISEPHSUB
2. TRABAJO EN EQUIPO SISEPHSUB
NIVEL 3 SUBDIRECCION DE AREA
CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
6.-
Nombre del SUBDELEGADO(A) DE COORDINACION CON LAS DELEGACIONES FEDERALES EN
Puesto EL ESTADO
Cadigo del 04-214-1-CFNC001-0000543-E-C-T
Puesto
Nivel NC1 Nuamero de 01
Administrativo vacantes
Percepcion $33,537.07 (TREINTA'Y TRES MIL QUINIENTOS TREINTA Y SIETE PESOS 07/100
Mensual Bruta M.N.)
Adscripcion del UNIDAD DE ENLACE FEDERAL Y Sede VEASE
Puesto COORDINACION CON ENTIDADES INFORMACION EN
FEDERATIVAS TRABAJAEN

Funciones
Principales

PROPONER LAS BASES DE CONFORMACION DEL PROGRAMA ANUAL EN
MATERIA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS
FEDERALES EN EL ESTADO, PARA PROVEER ELEMENTOS PROSPECTIVOS
EN LA GENERACION Y ADECUACION DE PROYECTOS DE ATENCION A LOS
PROBLEMAS PRIORITARIOS DE LA REGION.

COORDINAR LOS PROYECTOS DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LAS
POLITICAS PUBLICAS IMPLEMENTADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL EN EL
ESTADO Y SUS MUNICIPIOS, PARA CONTAR CON DATOS QUE PERMITAN
CONOCER LOS RESULTADOS DE LAS MISMAS.

SUPERVISAR LAS LABORES DE COORDINACION Y COMUNICACION CON LAS
AUTORIDADES DELEGACIONALES FEDERALES EN EL ESTADO Y
MUNICIPIOS, PARA RECOPILAR INFORMACION SOBRE LA APLICACION DE
LAS POLITICAS PUBLICAS.
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4. INSPECCIONAR LOS PROCESOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS
POLITICAS PUBLICAS FEDERALES EN EL ESTADO Y SUS MUNICIPIOS, PARA
ASEGURAR QUE SE REALICEN BAJO LOS CRITERIOS Y ESTANDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS.

5. DESARROLLAR LAS ACCIONES DE SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION
CUANTITATIVA'Y CUALITATIVA SOBRE EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE
LAS POLITICAS PUBLICAS DE LA ENTIDAD FEDERATIVA, PARA EFICIENTAR
LOS PROCESOS DE CONSULTA, ESTUDIO Y ENVIO DE ESTA INFORMACION.

6. 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.

Puesto

Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURA O PROFESIONAL | e« ADMINISTRACION
TERMINADO O PASANTE e CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
PUBLICA
e COMPUTACION E INFORMATICA
¢ COMUNICACION
e CONTADURIA
e DERECHO
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
4 ANOS e ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS
¢ ECONOMIA GENERAL
e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
e ADMINISTRACION PUBLICA
e INSTITUCIONES POLITICAS
e CIENCIAS POLITICAS
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES GERENCIALES 1. ORIENTACION A RESULTADOS
SISEPHSUB
2. TRABAJO EN EQUIPO SISEPHSUB
NIVEL 3 SUBDIRECCION DE AREA
CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
7.-
Nombre del SUBDIRECTOR(A) DE PROMOCION DE ACUERDOS POLITICOS
Puesto
Cadigo del 04-313-1-CFNB001-0000009-E-C-T
Puesto
Nivel NB1 Ndamero de vacantes 01
Administrativo
Percepcion $28,664.15 (VEINTIOCHO MIL SEISCIENTOS SESENTA Y CUATRO PESOS 15/100
Mensual Bruta M.N.)
Adscripcion del DIRECCION GENERAL DE ACUERDOS Sede MEXICO, D.F.

POLITICOS

Funciones
Principales

1. SUPERVISAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE PROMOCION DE
FOROS, CONFERENCIAS Y SEMINARIOS EN TEMAS DE ACUERDOS
POLITICOS, PARA OBTENER EL CONOCIMIENTO Y LA COMPRENSION DE
PROCESOS DE CONSTRUCCION DE ACUERDOS POLITICOS NACIONALES E
INTERNACIONALES.

2. COORDINAR LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION TECNICA A LA
INSTRUMENTACION DE ESTRATEGIAS DE PROMOCION DE ACUERDOS
POLITICOS, PARA GENERAR INFORMACION Y ELEMENTOS QUE VALOREN EL
IMPACTO DE LA DIFUSION DE LOS ACUERDOS ESTABLECIDOS POR EL
EJECUTIVO FEDERAL.
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3. EVALUAR LOS AVANCES Y RESULTADOS DE LA INSTRUMENTACION DE LOS
PROGRAMAS DE DIALOGO PERMANENTE CON LOS PARTIDOS Y
AGRUPACIONES POLITICAS, PARA PROPORCIONAR A LA INSTANCIA
SUPERIOR INFORMACION TECNICA QUE PROMUEVA LA CONSTRUCCION DE
ACUERDOS POLITICOS.

4. ATENDER LAS CONSULTAS DE LAS |INSTANCIAS, PARTIDOS Y
AGRUPACIONES POLITICAS SOBRE FOROS, CONFERENCIAS Y SEMINARIOS
EN MATERIA DE ACUERDOS POLITICOS, PARA CONTRIBUIR EN LA
PROMOCION Y DIFUSION DE DICHOS EVENTOS.

5. COORDINAR LOS PROCESOS DE REVISION DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES DESARROLLADAS EN MATERIA DE CONSTRUCCION DE
ACUERDOS POLITICOS, PARA CONTAR CON CONOCIMIENTOS RELATIVOS A
LOS PROCESOS DE FORMULACION DE ACUERDOS.

6. 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.

Puesto

Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURA O PROFESIONAL | ¢ ADMINISTRACION
TERMINADO O PASANTE e CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
PUBLICA
e« ECONOMIA
e DERECHO
¢ MERCADOTECNIAY COMERCIO
¢ COMUNICACION
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
4 ANOS e ADMINISTRACION PUBLICA
e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
e ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS
e ECONOMIA GENERAL
e CIENCIAS POLITICAS
e RELACIONES PUBLICAS
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES GERENCIALES 1. TRABAJO EN EQUIPO SISEPHSUB
2. ORIENTACION A RESULTADOS
SISEPHSUB
NIVEL 3 SUBDIRECCION DE AREA
CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
8.-
Nombre del SUBDIRECTOR(A) DE APOYO A LA CONSTRUCCION DE ACUERDOS POLITICOS
Puesto
Cadigo del 04-313-1-CFNB001-0000013-E-C-T
Puesto
Nivel NB1 Numero de vacantes 01
Administrativo
Percepcion $28,664.15 (VEINTIOCHO MIL SEISCIENTOS SESENTA Y CUATRO PESOS 15/100
Mensual Bruta M.N.)
Adscripcion del DIRECCION GENERAL DE ACUERDOS Sede MEXICO, D.F.

POLITICOS
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Funciones
Principales

SUPERVISAR EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS DE
APOYO TECNICO A LAS INSTANCIAS, PARTIDOS Y AGRUPACIONES
POLITICAS, PARA CONTRIBUIR EN LA CONSTRUCCION DE ACUERDOS
POLITICOS.

COORDINAR LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION TECNICA JURIDICA EN
EL DESARROLLO DE LAS DIVERSAS ETAPAS QUE CONFORMAN LOS
ACUERDOS POLITICOS, PARA BRINDAR EL SOPORTE NORMATIVO EN LA
ATENCION DE LOS ASUNTOS ENCOMENDADOS AL AREA.

EVALUAR LOS AVANCES Y RESULTADOS EN LA INSTRUMENTACION DE
ACUERDOS POLITICOS QUE DERIVEN EN PROCESOS LEGISLATIVOS, PARA
PROPORCIONAR APOYO TECNICO Y NORMATIVO QUE AUXILIE A LA
INSTANCIA SUPERIOR EN LA TOMA DE DECISIONES.

ATENDER LAS CONSULTAS DE CARACTER TECNICO Y NORMATIVO QUE
AUXILIEN EN LA CONSTRUCCION DE LOS ACUERDOS POLITICOS ENTRE EL
EJECUTIVO FEDERAL, PARTIDOS Y AGRUPACIONES POLITICAS, PARA
CONTRIBUIR EN LA CONFORMACION DE LOS DIVERSOS PLANEAMIENTOS
PRESENTADOS POR LAS INSTANCIAS.

DESARROLLAR  ANALISIS COMPARADO DE LAS DISPOSICIONES
NORMATIVAS RELACIONADAS CON LOS ACUERDOS POLITICOS
ESTABLECIDOS ENTRE EL EJECUTIVO FEDERAL, PARTIDOS Y
AGRUPACIONES POLITICAS, PARA IDENTIFICAR ASPECTOS JURIDICOS
SUSCEPTIBLES DE MEJORAR EN LA CONSTRUCCION DE LOS ACUERDOS.
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
LICENCIATURA O PROFESIONAL
TERMINADO O PASANTE

CARRERA GENERICA:

e ADMINISTRACION

e CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
PUBLICA

e ECONOMIA

e DERECHO

e INGENIERIA

VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN

TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL
4 ANOS

AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

e ADMINISTRACION PUBLICA

e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

e ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS

e ECONOMIA GENERAL

e CIENCIAS POLITICAS

VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS

DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

CAPACIDADES GERENCIALES

1. TRABAJO EN EQUIPO SISEPHSUB

2. ORIENTACION A RESULTADOS
SISEPHSUB

NIVEL 3 SUBDIRECCION DE AREA

CAPACIDADES TECNICAS

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

9.-

Nombre del
Puesto

SUBDIRECTOR(A) DE IMPULSO A LOS ACUERDOS POLITICOS

Cadigo del
Puesto

04-313-1-CFNB001-0000014-E-C-T

Nivel
Administrativo

NB1

Ndmero de vacantes 01

Percepcién
Mensual Bruta

$28,664.15 (VEINTIOCHO MIL SEISCIENTOS SESENTA Y CUATRO PESOS 15/100

M.N.)

Adscripcion del
Puesto

DIRECCION GENERAL DE ACUERDOS Sede MEXICO, D.F.

POLITICOS
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Mensual Bruta

Funciones 1. OPERAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE CONSENSOS
Principales Y ACUERDOS POLITICOS ENTRE EL EJECUTIVO FEDERAL, PARTIDOS Y
AGRUPACIONES POLITICAS, PARA IMPULSAR LA CONSTRUCCION DE
ACUERDOS NACIONALES.
2. EJECUTAR LOS MECANISMOS DE ENLACE Y DIALOGO CON LAS INSTANCIAS,
PARTIDOS Y AGRUPACIONES POLITICAS NACIONALES, PARA ESTABLECER
CONSENSOS QUE IMPULSEN LOS ACUERDOS POLITICOS QUE REQUIERA EL
PAIS.
3. EVALUAR LOS AVANCES Y RESULTADOS DE LA INSTRUMENTACION
DE ESTRATEGIAS DE CONSENSOS QUE IMPULSEN LA CONSTRUCCION DE
ACUERDOS POLITICOS, PARA PROPORCIONAR A LA INSTANCIA SUPERIOR
LA INFORMACION TECNICA QUE FUNDAMENTE LA TOMA DE DECISIONES.
4., ATENDER LAS CONSULTAS DE LAS |INSTANCIAS, PARTIDOS Y
AGRUPACIONES POLITICAS SOBRE LOS MECANISMOS DE ENLACE QUE
IMPULSEN LA CONSTRUCCION DE ACUERDOS POLITICOS, PARA PROVEER
DE INFORMACION EN MATERIA DE DIALOGO, CONSENSOS Y ACUERDOS
ALCANZADOS.
5. DESARROLLAR ANALISIS COMPARADO DE LAS DISPOSICIONES
NORMATIVAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS CON LOS ACUERDOS
POLITICOS QUE DERIVEN EN ACCIONES LEGISLATIVAS, PARA IDENTIFICAR
ASPECTOS JURIDICOS QUE IMPULSEN LA CONSTRUCCION DE ACUERDOS.
6. 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 ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURA O PROFESIONAL | ¢ ADMINISTRACION
TERMINADO O PASANTE e CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
PUBLICA
e ECONOMIA
e DERECHO
e INGENIERIA
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
4 ANOS e ADMINISTRACION PUBLICA
e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
e ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS
¢ ECONOMIA GENERAL
e CIENCIAS POLITICAS
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES GERENCIALES 1. TRABAJO EN EQUIPO SISEPHSUB
2. ORIENTACION A RESULTADOS
SISEPHSUB
NIVEL 3 SUBDIRECCION DE AREA
CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
10.-
Nombre del JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE RESERVAS Y PAGO A PROVEEDORES
Puesto
Cadigo del 04-811-1-CFOC003-0000284-E-C-O
Puesto
Nivel 0oC3 Numero de 01
Administrativo vacantes
Percepcion $28,790.43 (VEINTIOCHO MIL SETECIENTOS NOVENTA PESOS 43/100 M.N.)

Adscripcion del
Puesto

PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

DIRECCION GENERAL DE Sede MEXICO, D.F.
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Funciones
Principales

COORDINAR Y SUPERVISAR LA OPERACION DE LA VENTANILLA DE
TRAMITES DE PAGO DE BIENES Y SERVICIOS, PARA GARANTIZAR LA
ATENCION DE LAS SOLICITUDES QUE PRESENTEN LOS PROVEEDORES.
SUPERVISAR QUE LOS OPERADORES DE VENTANILLA REVISEN LA
DOCUMENTACION COMPROBATORIA QUE PRESENTEN LOS PROVEEDORES,
PARA ASEGURAR QUE LA MISMA CUMPLA CON LAS DISPOSICIONES
NORMATIVAS.

VERIFICAR QUE SE REALICE EL DESCARGO DE LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA EN EL SISTEMA SAP/R3, PARA CONTINUAR CON EL
PROCESO DE TRAMITE DE PAGO A PROVEEDORES.

ELABORAR LAS RESERVAS DE RECURSOS PRESUPUESTALES EN EL
SISTEMA SAP/R3, PARA CONTAR CON LOS RECURSOS QUE PERMITAN
HACER FRENTE A LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS DE LA
DEPENDENCIA.

SOLICITAR LOS RECURSOS PRESUPUESTALES A TRAVES DEL SISTEMA
SAP/R3 AL AREA CORRESPONDIENTE, PARA ASEGURAR LA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL QUE PERMITA ATENDER LA DEMANDA DE BIENES Y
SERVICIOS DE LA SECRETARIA.

COORDINAR EL PROCESO DE INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA Y JUSTIFICATORIA EN MATERIA DE PAGO DE BIENES Y
SERVICIOS, PARA CONTAR CON UN REGISTRO Y SOPORTE DOCUMENTAL
DE LOS MOVIMIENTOS EFECTUADOS.

REALIZAR CONCILIACIONES MENSUALES, TRIMESTRALES Y ANUALES EN
MATERIA DE RESERVAS DE RECURSOS PRESUPUESTALES, PARA
IDENTIFICAR DIFERENCIAS ENTRE LAS AREAS PRESUPUESTAL, FINANCIERA
Y CONTABLE.

PROPORCIONAR A LAS AREAS COMPETENTES INFORMACION SOBRE LA
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS (CAPITULOS 2000 Y 3000), DE LAS
UNIDADES RESPONSABLES, PARA COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DEL EJERCICIO CORRESPONDIENTE.

Perfil y
Requisitos

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
LICENCIATURA O PROFESIONAL | « ADMINISTRACION
TITULADO e ECONOMIA

e FINANZAS

e CONTADURIA

VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
3 ANOS e ADMINISTRACION PUBLICA

e CONTABILIDAD ECONOMICA

e ECONOMIA GENERAL

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

CAPACIDADES GERENCIALES 1. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH

2. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH
NIVEL 2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO

CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA

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

11.-

Nombre del
Puesto

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE VALIDACION DE PROGRAMAS A

Cadigo del
Puesto

04-114-1-CFOA001-0000116-E-C-R

Nivel
Administrativo

OA1 Numero de vacantes 01

Percepcién
Mensual Bruta

$17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA'Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)

Adscripcion
del Puesto

ORGANO INTERNO DE CONTROL Sede MEXICO, D.F.
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Funciones
Principales

ANALIZAR LAS AREAS CRITICAS MEDIANTE REVISIONES DE CONTROL
INTERNO, PARA OBTENER UN DIAGNOSTICO DE LOS PROCESOS
SUSTANTIVOS Y ADJETIVOS DE LAS UNIDADES RESPONSABLES Y
ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL SECTOR ASIGNADO.

EVALUAR LOS RIESGOS EN LOS PROCESOS DE LA SECRETARIA DE
GOBERNACION, PARA COADYUVAR EN LA REDUCCION Y CONTROL DE LOS
MISMOS, EN CUMPLIMIENTO A LOS PUNTOS ESTRATEGICOS DE LA AGENDA
DEL BUEN GOBIERNO.

PROPONER ACCIONES DE MEJORA CONTINUA Y CONTROLES INTERNOS EN
LOS PROCESOS SUSTANTIVOS Y ADJETIVOS DEL SECTOR ASIGNADO, PARA
COADYUVAR EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS, METAS Y
PROGRAMAS INSTITUCIONALES.

REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE
MEJORA CONTINUA EN LOS PROCESOS SUSTANTIVOS Y ADJETIVOS DEL
SECTOR ASIGNADO, PARA DETERMINAR LOS AVANCES Y LOGROS EN LA
MATERIA POR PARTE DE LAS UNIDADES RESPONSABLES Y ORGANOS
DESCONCENTRADOS DE LA DEPENDENCIA.

INVESTIGAR MEJORES PRACTICAS EN MATERIA DE PROCESOS, PARA
CONTRIBUIR EN LA MEJORA CONTINUA DE LOS MISMOS EN LAS UNIDADES
RESPONSABLES Y ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL SECTOR ASIGNADO
EN LA DEPENDENCIA.

Perfil y
Requisitos

ESCOLARIDAD
LICENCIATURA O PROFESIONAL
TITULADO

CARRERA GENERICA:

e CONTADURIA

ADMINISTRACION

o ECONOMIA

o  FINANZAS

e SISTEMASY CALIDAD

VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL
2 ANOS

AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

e CONTABILIDAD

e ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS

e AUDITORIA

e ACTIVIDAD ECONOMICA

e ADMINISTRACION PUBLICA

VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS

DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

CAPACIDADES GERENCIALES

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

CAPACIDADES TECNICAS

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

12.-

Nombre del
Puesto

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE

TRANSMISIONES Y SERVICIOS TECNICOS

ESPECIALES

Cddigo del
Puesto

04-710-1-CF

OA001-0000168-E-C-D

Nivel
Administrativo

OA1

Numero de vacantes 01

Percepcion
Mensual Bruta

$17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA'Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)

Adscripcion
del Puesto

DIRECCION GENERAL DE RADIO,

TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA

Sede MEXICO, D.F.




Miércoles 20 de enero de 2016

DIARIO OFICIAL (Tercera Seccion) 35

Funciones REALIZAR LA TRANSMISION, DISTRIBUCION Y MONITOREO DE SENALES DE
Principales RADIO Y TELEVISION, PARA SER DIFUNDIDAS POR LAS RADIODIFUSORAS Y
TELEVISORAS DEL PAIS, DENTRO DEL MARCO DE LOS TIEMPOS OFICIALES
Y DE ESTADO.
EFECTUAR REVISIONES TECNICAS EN LA TRANSMISION DEL PROGRAMA
RADIOFONICO DE “LA HORA NACIONAL”, PARA QUE SE DIFUNDA EN VIVO A
TODAS LAS ESTACIONES RADIODIFUSORAS DEL PAIS.
VERIFICAR TECNICAMENTE LA TRANSMISION DE LOS PROGRAMAS DE LOS
PARTIDOS POLITICOS POR RADIO Y TELEVISION, PARA SER DIFUNDIDOS
DENTRO DEL MARCO DE LOS TIEMPOS OFICIALES Y DE ESTADO POR LAS
RADIODIFUSORAS Y TELEVISORAS DEL PAIS.
REALIZAR LA VERIFICACION TECNICA DE LOS MATERIALES DE RADIO Y
TELEVISION, PARA SU ADECUADA DIFUSION A TRAVES DE LAS
RADIODIFUSORAS Y TELEVISORAS DEL PAIS.
LLEVAR A CABO EL PROCESO DE DIGITALIZACION Y ARMADO DE
MATERIALES DE RADIO Y TELEVISION, PARA SER DIFUNDIDOS DENTRO DEL
MARCO DE LOS TIEMPOS OFICIALES Y DE ESTADO POR LAS
RADIODIFUSORAS Y TELEVISORAS DEL PAIS.
Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURA O PROFESIONAL | ¢ INGENIERIA
TITULADO e ELECTRICAY ELECTRONICA
¢ DERECHO
e COMUNICACION
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
2 ANOS e ACUSTICA
e ELECTRONICA
o TECNOLOGIA DE LAS
TELECOMUNICACIONES
e INGENIERIAY TECNOLOGIA ELECTRICAS
e ADMINISTRACION PUBLICA
e COMUNICACIONES SOCIALES
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES GERENCIALES 1. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH
2. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH
NIVEL 2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO
CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
13.-
Nombre del JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS NORMATIVO
Puesto
Cadigo del 04-710-1-CFOA001-0000132-E-C-D
Puesto
Nivel OA1 Numero de vacantes 01
Administrativo
Percepcioén $17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)
Mensual Bruta
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE RADIO, Sede MEXICO, D.F.
del Puesto TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA
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Funciones
Principales

ELABORAR ESTUDIOS Y PROYECTOS JURIDICOS EN MATERIA DE RADIO Y
TELEVISION, PARA CONTRIBUIR EN LA GENERACION DE ELEMENTOS
QUE FORMALICEN Y DEN SUSTENTO LEGAL A LOS ACTOS JURIDICOS QUE
REALICE LA DIRECCION GENERAL.

EJECUTAR MECANISMOS DE ANALISIS Y ELABORACION DE OPINIONES
SOBRE LAS SOLICITUDES DE CONCESION O PERMISO PARA INSTALAR,
OPERAR Y EXPLOTAR NUEVAS ESTACIONES DE RADIO Y TELEVISION, ASI
COMO DE REFRENDO, A FIN DE COADYUVAR EN EL PROCESO DE
SUSCRIPCION DE LOS MISMOS.

ASESORAR JURIDICAMENTE EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA A
PERSONAS FISICAS Y MORALES, PUBLICAS Y PRIVADAS QUE LO SOLICITEN,
PARA DAR RESPUESTA A LAS QUEJAS CIUDADANAS INTERPUESTAS EN
CONTRA DE LOS CONCESIONARIOS Y/O PERMISIONARIOS DE RADIO Y
TELEVISION.

ANALIZAR LOS REPORTES DE MONITOREO RELATIVOS AL CUMPLIMIENTO
DE TIEMPOS FISCALES EN LA PROGRAMACION DE RADIO Y TELEVISION POR
PARTE DE LOS CONCESIONARIOS, PARA COADYUVAR EN LA FORMULACION
DE AVISOS DE INCUMPLIMIENTOS ANTE EL SERVICIO DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA.

REALIZAR TRABAJOS DE EVALUACION SOBRE LAS SOLICITUDES DE
AUTORIZACION DE LOS CONCESIONARIOS Y PERMISIONARIOS PARA
TRANSMITIR PROGRAMAS PROVENIENTES DEL EXTRANJERO Y EN IDIOMA
DIFERENTE AL NACIONAL, A FIN DE ASEGURAR SU CUMPLIMIENTO
NORMATIVO EN LA MATERIA.

Perfil y
Requisitos

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
LICENCIATURA O PROFESIONAL | ¢ DERECHO
TITULADO e CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION

PUBLICA
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN.

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

e DERECHO INTERNACIONAL

e CIENCIAS POLITICAS

e ADMINISTRACION PUBLICA

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

CAPACIDADES GERENCIALES 1. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH

2. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH
NIVEL 2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO

CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA

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

14.-

Nombre del
Puesto

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Cadigo del
Puesto

04-710-1-CFOA001-0000298-E-C-I

Nivel
Administrativo

OA1 Numero de vacantes 01

Percepcion
Mensual Bruta

$17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA'Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)

Adscripcion
del Puesto

DIRECCION GENERAL DE RADIO, Sede MEXICO, D.F.
TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA
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Funciones SUPERVISAR EL ABASTECIMIENTO DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO EN
Principales LA DIRECCION GENERAL, PARA ASEGURAR QUE LOS MISMOS SE APEGUEN
A LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS ESTABLECIDAS EN LA MATERIA.
COORDINAR EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FISICO DE BIENES
MUEBLES Y DE CONSUMO EN LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL,
PARA MANTENER UN CONTROL DE LOS ACTIVOS ASIGNADOS A LA MISMA.
VIGILAR LOS PROCESOS DE RECEPCION Y DISTRIBUCION DE BIENES
MUEBLES Y DE CONSUMO, PARA ASEGURAR SU APROVISIONAMIENTO EN
LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL.
SUPERVISAR LOS MECANISMOS DE RESGUARDO DE LOS BIENES MUEBLES
Y DE CONSUMO ASIGNADOS A LA DIRECCION GENERAL, PARA GARANTIZAR
SU REGISTRO E IDENTIFICACION CORRESPONDIENTE.
COORDINAR LOS TRABAJOS DE INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES DE LA DIRECCION GENERAL, PARA CONTRIBUIR EN LA
FORMULACION DEL PRESUPUESTO DEL SIGUIENTE EJERCICIO FISCAL.
Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURA O PROFESIONAL | ¢« ADMINISTRACION
TITULADO e CONTADURIA
e ECONOMIA
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
2 ANOS e ADMINISTRACION PUBLICA
e CONTABILIDAD
e ECONOMIA GENERAL
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES GERENCIALES 1. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH
2. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH
NIVEL 2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO
CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
15.-
Nombre del JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS JURIDICO-
Puesto ADMINISTRATIVOS
Cadigo del 04-710-1-CFOA001-0000295-E-C-D
Puesto
Nivel OA1 Ndmero de vacantes 01
Administrativo
Percepcion $17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)
Mensual Bruta
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE RADIO, Sede MEXICO, D.F.
del TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA
Puesto
Funciones ANALIZAR LOS ASUNTOS DE JUICIOS DE NULIDAD, RECURSOS DE REVISION,
Principales AMPAROS, QUEJAS Y RECLAMACIONES QUE SE DERIVEN EN MATERIA DE

RADIO, TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA, A FIN DE CONTRIBUIR EN EL
DIAGNOSTICO DE LA SITUACION JURIDICA DE CADA CASO.

EJECUTAR MECANISMOS DE ATENCION JURIDICA DE JUICIOS DE NULIDAD,
RECURSOS DE REVISION, AMPAROS, QUEJAS Y RECLAMACIONES, PARA
COADYUVAR EN LA INTERPRETACION, APLICACION Y SEGUIMIENTO
NORMATIVO DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION GENERAL
DE RADIO, TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA.

CONSOLIDAR LA INFORMACION DE LOS REQUERIMIENTOS,
OBSERVACIONES, EXTRANAMIENTOS Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS, A
FIN DE CONTAR CON EL SOPORTE DOCUMENTAL REQUERIDO EN LA TOMA
DE DECISIONES POR PARTE DEL SUPERIOR INMEDIATO.
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4.

PROPORCIONAR INFORMACION, ASESORIA Y ORIENTACION RESPECTO A LA
INTERPRETACION Y APLICACION DE LA LEY FEDERAL DE RADIO,
TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA, PARA APOYAR A LAS DIVERSAS AREAS DE
LA DIRECCION GENERAL.

DESARROLLAR PROYECTOS DE SUSTENTACION JURIDICA POR PARTE DE
LA DIRECCION GENERAL DE RADIO, TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA, PARA
COADYUVAR EN LA GENERACION DE LA DEFENSA LEGAL ANTE POSIBLES
DEMANDAS.

Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURA O PROFESIONAL e COMUNICACION
TITULADO e CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION PUBLICA
e DERECHO
e CIENCIAS SOCIALES
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS
EN TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
2 ANOS e COMUNICACIONES SOCIALES
e ADMINISTRACION PUBLICA
e DERECHO Y LEGISLACION
NACIONALES
e SOCIOLOGIA CULTURAL
e SOCIOLOGIA GENERAL
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y
AREAS DE EXPERIENCIA EN
TRABAJAEN.
CAPACIDADES GERENCIALES 1. ORIENTACION A RESULTADOS
SISEPH
2. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH
NIVEL 2 JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL
PORTAL www.trabajaen.gob.mx
16.-
Nombre del JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE MONITOREO REGIONAL SUR C
Puesto
Cddigo del 04-710-1-CFOA001-0000349-E-C-D
Puesto
Nivel OA1 Numero de vacantes 01
Administrativo
Percepcion $17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)
Mensual Bruta
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE RADIO, Sede MEXICO, D.F.
del Puesto TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA
Funciones 1. ELABORAR REPORTES DE MONITOREO NORMATIVO DE LAS EMISORAS DE
Principales RADIO Y TELEVISION DE LA REGION SUR C, PARA COADYUVAR EN LOS

PROCESOS DE APLICACION DE ACCIONES LEGALES.

LLEVAR A CABO EL MONITOREO NORMATIVO DE LAS EMISORAS DE RADIO Y
TELEVISION EN LA REGION SUR C DE PROGRAMAS DEL INSTITUTO FEDERAL
ELECTORAL, LA HORA NACIONAL Y MENSAJES DEL EJECUTIVO FEDERAL,
PARA VERIFICAR QUE SE HAYAN EFECTUADO DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA.

REVISAR LOS REPORTES SOBRE LA CLASIFICACION AUTORIZADA EN
CARTELERA Y MARQUESINAS DE LAS SALAS CINEMATOGRAFICAS EN LA
REGION SUR C, PARA CONTRIBUIR AL CUMPLIMIENTO DE LA LEGISLACION Y
NORMATIVIDAD VIGENTES EN LA MATERIA.
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REALIZAR DOCUMENTOS DE ANALISIS Y EVALUACION CON RESPECTO AL
CUMPLIMIENTO DE LA LEGISLACION POR PARTE DE LOS CONCESIONARIOS
Y PERMISIONARIOS DE RADIO Y TELEVISION CON PRESENCIA EN LA REGION
SUR C, PARA PROPONER MEDIDAS DE CONTROL EN LA MATERIA DIRIGIDAS
A LAS EMISORAS DE RADIO Y TELEVISION.

PARTICIPAR EN MONITOREOS ESPECIALES Y DURANTE PROCESOS
ELECTORALES CON LAS EMISORAS DE RADIO Y TELEVISION EN LA REGION
SUR C, PARA COADYUVAR EN LA REALIZACION DE TRAMITES Y SOLICITUD
DE PERMISOS DE TRANSMISION RELATIVOS A SU CONCESION, ANTE LA
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

VERIFICAR QUE LAS EMISORAS DE RADIO Y TELEVISION EN LA REGION SUR
C, CUMPLAN CON EL USO DEL TIEMPO QUE CORRESPONDE AL ESTADO,
PARA CONTRIBUIR AL FORTALECIMIENTO DE LA POLITICA DE
COMUNICACION SOCIAL DEL GOBIERNO FEDERAL Y DE LOS ESTADOS QUE
LA COMPONEN.

Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURA O PROFESIONAL e COMUNICACION
TITULADO e CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION PUBLICA
e DERECHO
e ADMINISTRACION
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
2 ANOS e COMUNICACIONES SOCIALES
e ADMINISTRACION PUBLICA
e DERECHO Y LEGISLACION
NACIONALES
e CIENCIAS POLITICAS
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y
AREAS DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES GERENCIALES 1. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH
2. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH
NIVEL 2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO
CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL
PORTAL www.trabajaen.gob.mx
17.-
Nombre del ANALISTA JURIDICO "A"
Puesto
Cadigo del 04-215-1-CFPC002-0000347-E-C-P
Puesto
Nivel PC1 Ndmero de vacantes 01
Administrativo
Percepcion $16,128.59 (DIECISEIS MIL CIENTO VEINTIOCHO PESOS 59/100 M.N.)
Mensual Bruta
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE JUEGOS Y Sede MEXICO, D.F.
del Puesto SORTEOS
Funciones REVISAR LOS PROCESOS Y LINEAMIENTOS JURIDICOS EN MATERIA DE
Principales JUEGOS Y SORTEOS, PARA GENERAR LOS ELEMENTOS TECNICO-LEGALES

QUE CONTRIBUYAN EN LA TOMA DE DECISIONES DE LAS INSTANCIAS
RESPONSABLES DE LA EXPEDICION DE PERMISOS.

ANALIZAR LAS SOLICITUDES QUE SE PRESENTEN AL CONSEJO CONSULTIVO
DE JUEGOS Y SORTEOS, PARA PROPORCIONAR LOS ELEMENTOS TECNICOS
QUE COADYUVEN A LA RESOLUCION CORRESPONDIENTE.

CLASIFICAR Y REGISTRAR LAS RESOLUCIONES EN MATERIA DE PERMISOS,
CLAUSURAS, SANCIONES, QUEJAS, RECLAMACIONES Y NOTIFICACIONES DE
JUEGOS Y SORTEOS, PARA FACILITAR EL ARCHIVO, UBICACION Y
RESGUARDO DE LA DOCUMENTACION SOPORTE.
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4. RECOPILAR E INTEGRAR LA

INFORMACION JURIDICA GENERADA EN

MATERIA DE JUEGOS Y SORTEOS, PARA CONTRIBUIR EN LA ACTUALIZACION
DE LA BASE DE DATOS DE LA DIRECCION GENERAL.

5. REVISAR LOS REQUISITOS DE INFORMACION EN MATERIA JURIDICA DE LAS
SOLICITUDES DE PERMISOS DE CENTRO DE APUESTAS REMOTAS,
HIPODROMOS, GALGODROMOS Y FRONTONES, PARA CORROBORAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES Y LINEAMIENTOS NORMATIVOS.

6. 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 ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos PREPARATORIA O BACHILLERATO e NO APLICA
TERMINADO O PASANTE VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
2 ANOS e« DERECHO Y LEGISLACION
NACIONALES
e PROPIEDAD INTELECTUAL
e DEFENSA JURIDICA Y
PROCEDIMIENTOS
e ADMINISTRACION PUBLICA
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y
AREAS DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES GERENCIALES 1. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH
2. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH
NIVEL 1 ENLACE
CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL
PORTAL www.trabajaen.gob.mx
18.-
Nombre del DICTAMINADOR(A) DE AUTORIZACION DE PERMISOS
Puesto
Cadigo del 04-215-1-CFPA001-0000257-E-C-A
Puesto
Nivel PA1 Numero de vacantes 01
Administrativo
Percepcion $14,297.37 (CATORCE MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS 37/100 M.N.)
Mensual Bruta
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE JUEGOS Y Sede MEXICO, D.F.
del Puesto SORTEQOS
Funciones 1. REVISAR LAS SOLICITUDES DE PERMISOS EN MATERIA DE JUEGOS Y
Principales SORTEOS, PARA ASEGURAR QUE CUENTAN CON LOS REQUISITOS

ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

2. INTEGRAR LA DOCUMENTACION RELATIVA A LA SOLICITUD, MODIFICACION,
CANCELACION O DESISTIMIENTO DE PERMISO DE JUEGOS Y SORTEOS,
PARA CONTAR CON EL SOPORTE DOCUMENTAL CORRESPONDIENTE.

3. ELABORAR LAS COTIZACIONES QUE DETERMINAN EL MONTO DE LA FIANZA
QUE GARANTIZA EL PAGO DE PREMIOS, PARA DAR CUMPLIMIENTO A LO
ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD CORRESPONDIENTE.

4. ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DE PERMISOS, MODIFICACIONES,
CANCELACIONES O DESISTIMIENTOS, PARA CONTAR CON LA VIGENCIA DE
LA INFORMACION PUBLICADA EN EL SISTEMA DE JUEGOS Y SORTEOS.

5. ELABORAR PROYECTOS DE OFICIO RELATIVOS A LA NOTIFICACION DE
LA RESOLUCION DE LAS SOLICITUDES RECIBIDAS, PARA SOMETER A LA
CONSIDERACION Y EN SU CASO, DICTAMINACION DE LAS INSTANCIAS

SUPERIORES.

6. COMPILAR LA DOCUMENTACION DE LAS SOLICITUDES DE PERMISOS DE
JUEGOS Y SORTEOS QUE SON DICTAMINADAS, PARA GENERAR INFORMES
DE GESTION A LAS INSTANCIAS SUPERIORES.
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Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos PREPARATORIA O BACHILLERATO e NO APLICA
TERMINADO O PASANTE VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
2 ANOS e DERECHO Y LEGISLACION
NACIONALES
e DEFENSA JURIDICA Y

PROCEDIMIENTOS
e ADMINISTRACION PUBLICA
o PROPIEDAD INTELECTUAL
e APOYO EJECUTIVO Y/O
ADMINISTRATIVO
e ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y
AREAS DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES GERENCIALES 1. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH
2. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH
NIVEL 1 ENLACE
CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL
PORTAL www.trabajaen.gob.mx

SECRETARIA DE GOBERNACION
BASES DE PARTICIPACION

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 funcion a desarrollar; no haber sido sentenciado(a) con

pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio
publico; no pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro(a) de algun culto; y no estar inhabilitado(a) para el
servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal.

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
de Capacitacion, se refiere al promedio de las calificaciones de las acciones de capacitacion en el
ejercicio fiscal inmediato anterior. Este elemento no se valorara si el(la) candidato(a), bajo protesta de
decir verdad, manifiesta que no se llevaron a cabo acciones de capacitacién en la dependencia
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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 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 Catalogo, 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 ofro instituto de seguridad social, comprobantes de pago, constancias de empleo en hoja
membretada indicando el periodo laborado. Los comprobantes presentados, deben permitir la
acreditacion tanto del inicio como el fin de cada experiencia laboral referida.

Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los casos en que el requisito
académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado(a), s6lo seran validos el Titulo
Profesional o Cédula Profesional registrados en la Secretaria de Educacién Publica en términos de las
disposiciones aplicables, o en su defecto la “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 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,
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 (I1a)
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
homélogo, se debera comprobar dicho requisito con el grado escolar especifico sefialado en el perfil, sin
opcién a ser comprobable por grado educativo distinto. Para cubrir el requisito de la carrera genérica que
se solicita en el concurso de que se trate, los puestos de nivel de 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
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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 documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en la revision curricular y

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

descalificara automaticamente al(la) aspirante, o en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de
seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la Secretaria de Gobernacion, la
cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.

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 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

Publicacién de Convocatoria 20 de enero de 2016

Registro de aspirantes (en la herramienta | Del 20 de enero de 2016 al 03 de febrero de 2016

www.trabajaen.gob.mx)

Revisién curricular (por la herramienta | Del 20 de enero de 2016 al 03 de febrero de 2016

www.trabajaen.gob.mx)

Recepcién de solicitudes para reactivacion de | Del 04 de febrero de 2016 al 08 de febrero de 2016.

folios

Evaluacion de conocimientos A partir del 09 de febrero de 2016.

Revisién Documental.

De conformidad con lo referido en el

Apartado: 22. Documentacion requerida.

Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del

Mérito

Evaluacion de Habilidades

Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién

Determinacion
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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 aplicacién de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccién, 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 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 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 invitacidon 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 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 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.

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

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

en su caso, en los Centros de Evaluacion autorizados.

De conformidad con la Metodologia y Escalas de Calificacién para la 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.

- Duracion en los puestos desempefiados.

- Experiencia en el Sector publico.

- Experiencia en el Sector privado.

- Experiencia en el Sector social.

- Nivel de responsabilidad.

- Nivel de remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades.

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

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

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

- Resultados de las evaluaciones del desempenio.

- Resultados de las acciones de capacitacion.

- Resultados de procesos de certificacion.

- Logros.

- Distinciones.

- Reconocimientos o premios.

- Actividad destacada en lo individual.

- Otros estudios.
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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, 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 Administracién 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 electrénico en el periodo
establecido para el registro de aspirantes al concurso. El escrito debera ser dirigido al Secretario(a) Técnico(a)
del Comité Técnico de Seleccion y enviado a la siguiente direccion electrénica:
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 méaximo de cinco dias habiles a partir de la publicacion de los resultados en la pagina de
www.trabajaen.gob.mx. El escrito debera ser dirigido a el(la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico de
Seleccion y enviado a la siguiente direcciéon electronica: reclutamiento1@segob.gob.mx. Es importante
sefialar, que Unicamente se hara la revision de examenes en lo que respecta a la correcta aplicacion de las
herramientas de 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:
a) Participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluaciéon 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 invalidaciéon 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 afo de su vigencia.
ETAPA DE ENTREVISTA:
Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones, seran considerados para elaborar el
listado de aspirantes con los resultados mas altos a fin de determinar el orden de prelacion para la etapa de
entrevista, de acuerdo con las reglas de valoracion y el sistema de puntuacion establecidos en la Secretaria
de Gobernacion, basada en los numerales 225 y 226 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en
las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 06 de
septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013.
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Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacién de la Secretaria de Gobernacién, 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 niumero de candidatos(as) que se continuaria entrevistando, sera como minimo de tres y
sélo se entrevistarian, en caso de no contar al menos con un(a) finalista de entre los(as) candidatos(as) ya
entrevistados(as).
El Comité Técnico de Seleccidon podra sesionar por medios remotos de comunicacion electrénica, cuando asi
resulte conveniente.
Para la evaluacion de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccion considerara los criterios siguientes:
Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso)
Estrategia o accion (simple o compleja)
Resultado (sin impacto o con impacto)
- Participacion (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 emision 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 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
1. 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 prelacion, se integrara de acuerdo a los resultados obtenidos por
aquéllos con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluacién, de conformidad con el siguiente

Sistema de Puntuacién General

Etapa Subetapa Enlace Jefe(a) de Subdirector(a) | Director(a) Director(a)
Departamento de Area de Area General y
Director(a)
General
Adjunto(a)
Il Examen de 30 30 30 30 30
Conocimientos
Evaluacion de 20 20 20 20 20
Habilidades
] Evaluacioén 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 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 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 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 Profesionalizacion 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

lll.  Porque sdlo un (una) finalista pase a la etapa de determinacién 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 designacién o bien se considere para dar cumplimiento

a laudos o resoluciones que hayan causado estado, en su caso, para restituir en sus derechos a alguna

persona o,

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 Seleccion, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de

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

Disposiciones en 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 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 atencion telefénico en el nimero 1102-6000, Ext.

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

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 Administracién Publica Federal y su Reglamento.

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 peticién de reactivacion de folio en Oficialia de Partes de la Direccion General de

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

Delegacion 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 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 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 (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 Aplicaciéon 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 Seleccién convocara en un término
no mayor a 10 dias habiles a sesion del Comité Técnico de Seleccion, a efecto de analizar y determinar la
procedencia o no, de la solicitud del(la) aspirante. La 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 obligacion que le sefala la 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 Seleccidon haya resuelto sobre el(la) candidato(a) ganador(a), este
debera presentarse a laborar en la fecha y hora indicada por la dependencia; de no ser asi se considerara
renuncia a su ingreso, por lo que el Comité podra optar por elegir entre los(as) finalistas a el (la) siguiente
con la 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.

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 20 de enero de 2016.
"Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio"
La Secretaria Técnica
Lic. Alejandra T. Feria Montes de Oca
Rubrica.
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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 Administracion 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 Aplicaciéon 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, 6 de septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013 emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA y ABIERTA 002/2016 de los concursos para ocupar las siguientes plazas
vacantes del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

1.-

Nombre del Puesto

APQOYO TECNICO DE INGRESOS Y SEGUIMIENTOS NORMATIVOS

Cddigo del Puesto

04-130-1-CFPA001-0000029-E-C-S

Nivel
Administrativo

PA1 Ndmero de vacantes 01

Percepcion
Mensual Bruta

$14,297.37 (CATORCE MIL DOSCIENTOS NOVENTA
Y SIETE PESOS 37/100 M.N.)

Adscripcion del
Puesto

UNIDAD GENERAL DE ASUNTOS Sede MEXICO, D.F.

JURIDICOS

Funciones
Principales

RECIBIR Y REGISTRAR LOS ANTEPROYECTOS Y PROYECTOS DE
REFORMA CONSTITUCIONAL QUE INGRESAN A LA DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE LO CONSULTIVO, PARA CONTRIBUIR EN EL CONTROL DE
LOS MISMOS.

ORGANIZAR LOS ANTEPROYECTOS Y PROYECTOS QUE INGRESAN A LA
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE LO CONSULTIVO, PARA SOMETER A
LA DETERMINACION DEL JEFE INMEDIATO SuU TURNO
CORRESPONDIENTE.

DISTRIBUIR LOS ANTEPROYECTOS Y PROYECTOS DE REFORMA
CONSTITUCIONAL AL AREA QUE DETERMINE EL JEFE INMEDIATO
SUPERIOR, PARA CONTRIBUIR EN EL PROCESO DE ANALISIS Y
DICTAMINACION.

DAR SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS TURNADOS, PARA GENERAR
REPORTES SOBRE EL ESTADO QUE GUARDAN, A FIN DE COADYUVAR
EN EL DESAHOGO DE LOS MISMOS.

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

Perfil y Requisitos

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:

PREPARATORIA O BACHILLERATO e NO APLICA

TERMINADO O PASANTE VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS
EN TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

1 ANO ¢ APOYO EJECUTIVO Y/O

ADMINISTRATIVO
e DERECHO Y LEGISLACION
NACIONALES
e ADMINISTRACION PUBLICA
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y
AREAS DE EXPERIENCIA  EN

TRABAJAEN.
CAPACIDADES GERENCIALES 1. ORIENTACION A RESULTADOS
SISEPH

2. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH
NIVEL 1 ENLACE

CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN

LA CONVOCATORIA PUBLICADA EN
EL PORTAL www.trabajaen.gob.mx
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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 funcion a desarrollar; no haber sido sentenciado(a) con

pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio
publico; no pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro(a) de algun culto; y no estar inhabilitado(a) para el
servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal.

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 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, 0 en su caso, impresion de la
pantalla del RUSP en la que se muestre este dato y/o equivalente. Sobre los Resultados de las Acciones
de 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 validardn a su vez, con original y copia de las constancias de
certificacion correspondientes en las que se pueda corroborar el nombre de la Institucion certificadora, el
nombre de la capacidad certificada y el periodo en que la curso; o en su caso, impresion de la pantalla del
RUSP en la que se muestre este dato. Comprobantes de capacidades certificadas vigentes en puestos
sujetos al SPC y/o equivalente. Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior, se acreditaran en el
momento de la revision documental. Las personas que participen en los concursos de ingreso deberan
exhibir las constancias originales con las que acrediten su identidad y el cumplimiento de los requisitos
sefialados en el perfil del puesto registrado en el Catalogo, en la convocatoria y, en su caso, los previstos
en el articulo 21 de la Ley.

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

5. Tres impresiones del Curriculum Vitae de TrabajaEn actualizado, detallando funciones especificas en el
apartado denominado “experiencias en el cargo, puesto o 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 oftro instituto de seguridad social, comprobantes de pago, constancias de empleo en hoja
membretada indicando el periodo laborado. Los comprobantes presentados, deben permitir la
acreditacion tanto del inicio como el fin de cada experiencia laboral referida.
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Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los casos en que el requisito
académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado(a), 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 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, 6 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 (I1a)
aspirante podra presentar el documento oficial que acredite el tiempo laborado en servicio social y/o
practicas profesionales. Para cubrir el requisito de la carrera genérica que se solicita en el concurso de
que se trate, para los puestos de nivel de enlace, jefatura de departamento y subdireccion de area u
homologo, se 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 Catélogo 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 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, 6 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.

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 revision curricular y
documental en cualquier etapa del proceso; por lo que de no acreditarse su existencia o autenticidad, se
descalificara automaticamente al(la) aspirante, o en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de
seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la Secretaria de Gobernacion, la
cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.



52 (Tercera Seccion) DIARIO OFICIAL Miércoles 20 de enero de 2016

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 direccién:
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

Publicacién de Convocatoria 20 de enero de 2016

Registro de aspirantes (en la herramienta | Del 20 de enero de 2016 al 3 de febrero

www.trabajaen.gob.mx) de 2016

Revision curricular (por la herramienta | Del 20 de enero de 2016 al 3 de febrero

www.trabajaen.gob.mx) de 2016

Recepcién de solicitudes para reactivacion de folios Del 04 de febrero de 2016 al 8 de febrero
de 2016.

Evaluacion de conocimientos A partir del 9 de febrero 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 Seleccion
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 seleccion, se realizara en las mismas fechas

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

oportunidades.

42, Temarios.

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

convocatoria publicada en www.trabajaen.gob.mx.

52 Presentacion de Evaluaciones.

La Secretaria de 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 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, 6 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 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.

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

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

en su caso, en los Centros de Evaluacion autorizados.
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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 desempefiados.

- Experiencia en el Sector publico.

- Experiencia en el Sector privado.

- Experiencia en el Sector social.

- Nivel de responsabilidad.

- Nivel de remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades.

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

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

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

- Resultados de las evaluaciones del desempefio.

- Resultados de las acciones de capacitacion.

- Resultados de procesos de certificacion.

- Logros.

- Distinciones.

- Reconocimientos o premios.

- Actividad destacada en lo individual.

- Otros estudios.

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

de 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, tratandose 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 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 deberd ser enviado por correo electrénico en el periodo

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

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

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 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 Seleccidon 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, 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:

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.
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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 puntuacion establecidos en la Secretaria
de Gobernacioén, 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 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, 6 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).
El Comité Técnico de Seleccidon podra sesionar por medios remotos de comunicacion electrénica, cuando asi
resulte conveniente.
Para la evaluacion de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccién considerara los criterios siguientes:
- Contexto, situacion 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 Puntuacién General que consiste en una calificacion de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales.
En esta etapa, el Comité Técnico de Seleccion resuelve el proceso de un concurso, mediante la emision de su
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 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.
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 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)
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
Mérito
v Entrevistas 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100
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* 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 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.

72. Publicacion de Resultados

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

82. Reserva de Aspirantes

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

ganadores(as) del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Aptitud, se 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 publicacion de los resultados finales del concurso de que se trate.

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

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

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

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

92. Declaracion de Concurso Desierto

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

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

por las siguientes causas:

. Porque 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

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

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

102. Cancelacién de Concurso

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

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

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

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

112, Principios del Concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad,

imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetdndose el desarrollo del proceso y

la determinacion del Comité Técnico de 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 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, 6 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 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, 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 Administracién Publica Federal y su Reglamento.
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142, Procedimiento para reactivacion de folios

El Comité Técnico de Seleccién podra determinar por mayoria de votos la reactivacion de folios. Una vez

cerrado el proceso de inscripcién al concurso, el(la) aspirante tendra 3 dias habiles a partir de la fecha de

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

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

Col. Juarez, Delegacion 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, 6 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 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, 6 de septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013. Recibidas las solicitudes
de reactivacion de folios, el Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccién convocara en un término
no mayor a 10 dias habiles a sesién del Comité Técnico de Seleccion, a efecto de analizar y determinar la
procedencia o no, de la solicitud del(la) aspirante. La Direccién 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 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 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 fracciéon | 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 20 de enero de 2015.
"lgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio"
La Secretaria Técnica
Lic. Alejandra T. Feria Montes de Oca
Rubrica.
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Secretaria de Gobernacion

El Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria de Gobernaciéon con fundamento en los articulos 21, 25,
26, 28, 37 y 75, fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la 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 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 emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA y ABIERTA 003/2016 del concurso para ocupar la siguiente plaza vacante
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

1.-

Nombre del Puesto

ANALISTA DE PROCESOS DE RECURSOS HUMANOS 12

Cdédigo del Puesto

04-810-1-CFPA001-0000456-E-C-M

Nivel Administrativo

PA1 | Numero de vacantes | 01

Percepcion Mensual

$14,297.37 (CATORCE MIL DOSCIENTOS NOVENTA

Bruta Y SIETE PESOS 37/100 M.N.)
Adscripcion del DIRECCION GENERAL DE Sede MEXICO, D.F.
Puesto RECURSOS HUMANOS

Funciones Principales | 1.

ANALIZAR Y DIAGNOSTICAR NUEVAS NECESIDADES DE OPERACION
EN LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS, PARA PROPONER HERRAMIENTAS Y SOLUCIONES
INFORMATICAS.

PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE NUEVOS SISTEMAS
INFORMATICOS, PARA SIMPLIFICAR O AUMENTAR LA CAPACIDAD DE
OPERACION EN LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS.
DAR SEGUIMIENTO A LA |IMPLEMENTACION DE SISTEMAS
INFORMATICOS, PARA MEJORAR LOS PROCESOS DE OPERACION Y
SERVICIOS EN LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS.
ASESORAR A LOS USUARIOS EN LOS NUEVOS SISTEMAS
INFORMATICOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS, PARA FACILITAR SU USO Y COMPRENSION.

MONITOREAR LOS PROCESOS INTEGRADOS AL SISTEMA INTEGRAL
DE RECURSOS HUMANOS, PARA DETECTAR LAS FALLAS DE
OPERACION O DE INTERACCION ENTRE LAS DIRECCIONES DE AREA.
REALIZAR LA CONFIGURACION CONTINUA DE LOS MODULOS DE
TIEMPO, ASISTENCIA, RECURSOS HUMANOS, RECLUTAMIENTO Y
SELECCION, PARA ASEGURAR EL SOPORTE TECNICO DEL SISTEMA
INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS.

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 | « NOAPLICA

BACHILLERATO VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TERMINADO O PASANTE TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
2 ANOS e ADMINISTRACION

e TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES

e APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO
e ADMINISTRACION PUBLICA

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

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

NIVEL 1 ENLACE

CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA

CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
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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 revisidn
documental, debidamente requisitados de forma manual. Adicional e invariablemente, deberan presentar en
original o copia certificada y copia simple para su cotejo, los documentos que se mencionan a continuacion:

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

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

3. Escrito bajo protesta de decir verdad (Formato 2), de ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de
sus derechos o extranjero(a) cuya condicion migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber sido
sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso; no pertenecer al estado eclesiastico o ser
ministro(a) de culto; no estar inhabilitado(a) para el servicio publico; y que la 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 Capacitacion, se refiere al promedio de las calificaciones de las acciones de capacitacion en el
ejercicio fiscal inmediato anterior. Este elemento no se valorara si el(la) candidato(a), bajo protesta de
decir verdad, manifiesta que no se llevaron a cabo acciones de capacitacién en la dependencia
respectiva, 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, impresion de la pantalla del
RUSP en la que se muestre este dato. Comprobantes de capacidades certificadas vigentes en puestos
sujetos al SPC y/o equivalente. Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior, se acreditaran en el
momento de la revision documental. Las personas que participen en los concursos de ingreso deberan
exhibir las constancias originales con las que acrediten su identidad y el cumplimiento de los requisitos
sefialados en el perfil del puesto registrado en el Catalogo, en la convocatoria y, en su caso, los previstos
en el articulo 21 de la Ley.

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

5. Tres impresiones del Curriculum Vitae de TrabajaEn actualizado, detallando funciones especificas en el
apartado denominado “experiencias en el cargo, puesto o 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.
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Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los casos en que el requisito
académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado(a), 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 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,
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 (I1a)
aspirante podra presentar el documento oficial que acredite el tiempo laborado en servicio social y/o
practicas profesionales. Para cubrir el requisito de la carrera genérica que se solicita en el concurso de
que se trate, para los puestos de nivel de enlace, jefatura de departamento y subdireccion de area u
homologo, se 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 Catélogo 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 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.

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

Publicacién de Convocatoria 20 de enero de 2016

Registro de aspirantes (en la herramienta | Del 20 de enero de 2016 al 03 de febrero de

www.trabajaen.gob.mx) 2016

Revision curricular (por la herramienta | Del 20 de enero de 2016 al 03 de febrero de

www.trabajaen.gob.mx) 2016

Recepcion de solicitudes para reactivacion de folios Del 04 de febrero de 2016 al 08 de febrero
de 2016

Evaluacion de conocimientos A partir del 09 de febrero de 2016.

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
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 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 sefalados, lo cual sera notificado por el

Comité Técnico de Seleccidon 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 evaluacién de conocimientos sera motivo de descarte y la calificaciéon minima aprobatoria
debera ser de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales.

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

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

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

en su caso, en los Centros de Evaluacion autorizados.
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De conformidad con la Metodologia y Escalas de Calificacion para la 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 desempefiados.

- Experiencia en el Sector publico.

- Experiencia en el Sector privado.

- Experiencia en el Sector social.

- Nivel de responsabilidad.

- Nivel de remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades.

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

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

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

- Resultados de las evaluaciones del desempefio.

- Resultados de las acciones de capacitacion.

- Resultados de procesos de certificacion.

- Logros.

- Distinciones.

- Reconocimientos o premios.

- Actividad destacada en lo individual.

- Otros estudios.

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

de 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, tratandose 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 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 deberd ser enviado por correo electrénico en el periodo

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

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

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 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 Seleccidon 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, 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:

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.
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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 valoracion y el sistema de puntuacion establecidos en la Secretaria
de Gobernacion, basada en los numerales 225 y 226 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en
las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 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 Profesionalizaciéon de la Secretaria de Gobernacion, pasaran a la etapa de
Entrevista, los(as) tres candidatos(as) con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de prelacion
registrado. En caso de existir empate en el tercer lugar de acuerdo al orden de prelacién, accederan a la etapa
de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatos(as) que compartan el tercer lugar.
Cabe sefialar, que el 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).
El Comité Técnico de Seleccion podra sesionar por medios remotos de comunicacion electronica, cuando asi
resulte conveniente.
Para la evaluacion de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccion considerara los criterios siguientes:
Contexto, situacion o tarea (favorable o adverso)
-  Estrategia o accién (simple o compleja)
- Resultado (sin impacto o con impacto)
- Participacioén (protagénica 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 Puntuacién General que consiste en una calificacion de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales.
En esta etapa, el Comité Técnico de Seleccion resuelve el proceso de un concurso, mediante la 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 Calificaciéon 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 Puntuacion
El listado de candidatos(as) en orden de prelacion, se integrara de acuerdo a los resultados obtenidos por
aquéllos con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluacion, de conformidad con el siguiente
Sistema de Puntuacion General

Etapa Subetapa Enlace Jefe(a) de Subdirector(a) | Director(a) Director(a)
Departamento de Area de Area General y
Director(a)
General
Adjunto(a)
Il Examen de 30 30 30 30 30
Conocimientos
Evaluacion de 20 20 20 20 20
Habilidades
1] Evaluacioén 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
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* 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 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.

72. Publicacion de Resultados

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

82. Reserva de Aspirantes

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

ganadores(as) del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Aptitud, se 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 publicacion de los resultados finales del concurso de que se trate.

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

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

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

92. Declaracion de Concurso Desierto

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

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

por las siguientes causas:

. Porque 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

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

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

102. Cancelacién de Concurso

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

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

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

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, 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 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 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, 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 Administracién Publica Federal y su Reglamento.
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142, Procedimiento para reactivacion de folios

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

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

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

Recursos Humanos de la Secretaria de 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 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 Seleccién convocara en un término
no mayor a 10 dias habiles a sesién del Comité Técnico de Seleccion, a efecto de analizar y determinar la
procedencia o no, de la solicitud del(la) aspirante. La Direccién 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 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 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 entre los(as) finalistas a él (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.

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 20 de enero de 2016.
"lgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio"
El Secretario Técnico
Lic. Fernando Gerardo Camacho Reyes
Rubrica.
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Secretaria de Gobernacion
Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacién
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 1

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

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

DATOS GENERALES

Nombre del Puesto DIRECTOR DE ANALISIS ESTADISTICO E INFORMATICA

Cddigo del Puesto 04-G00-1-CFMA001-0000047-E-C-G

Percepcion Mensual $47,973.69 (Cuarenta y Siete Mil Novecientos
Bruta

Setenta y Tres Pesos 69/100 M.N.)

Adscripcion del Puesto Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacién

Nivel Administrativo NAO1 Sede MEXICO D.F Numero de 01

vacantes

FUNCIONES PRINCIPALES

COORDINAR Y GARANTIZAR LA OPERACION DE LA INFRAESTRUCTURA DE HARDWARE,
SOFTWARE Y REDES QUE REQUIERAN LAS UNIDADES SUSTANTIVAS Y OPERATIVAS DE
LA SECRETARIA GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE POBLACION.

COORDINAR EL SOPORTE A USUARIOS DE LA SECRETARIA GENERAL DEL CONSEJO
NACIONAL DE POBLACION, PARA EL USO CORRECTO DE EQUIPO, PROGRAMAS Y REDES.

COORDINAR LA ASESORIA Y APOYO TECNICO EN MATERIA DE INFORMATICA Y
DESARROLLO DE SISTEMAS DE COMPUTO PARA LOS CONSEJOS ESTATALES.

PROMOVER LA CAPACITACION EN MATERIA DE INFORMATICA'Y TELECOMUNICACIONES, Y
LA PARTICIPACION EN CURSOS, CONFERENCIAS Y REUNIONES EN QUE SE TRATEN
ESTOS TEMAS.

COORDINAR LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE DESARROLLO INFORMATICO DE LA
SECRETARIA GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE POBLACION PARA LA COORDINACION
CON LA DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DE LA OFICIALIA
MAYOR DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION.

COORDINAR Y ATENDER LAS SOLICITUDES DE SISTEMAS Y PROCESOS ESTADISTICOS Y
GEOGRAFICOS DE DATOS PARA LA SECRETARIA GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE
POBLACION.

INFORMAR A LA DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS SOCIODEMOGRAFICOS Y
PROSPECTIVA CON RELACION AL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS.

APOYAR LA GENERACION, RECOPILACION, CLASIFICACION, JERARQUIZACION,
VALIDACION E INTEGRACION DE LA INFORMACION SOCIODEMOGRAFICA REQUERIDA EN
LAS DIVERSAS AREAS DEL CONSEJO NACIONAL DE POBLACION PARA INCORPORARLAS
AL ACERVO INSTITUCIONAL.

DIRIGIR LOS SERVICIOS DE INFORMATICA Y EL DESARROLLO DE SISTEMAS DE COMPUTO,
PARA QUE COADYUVEN AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL PROGRAMA
NACIONAL DE POBLACION.

10

VIGILAR QUE SE OBSERVE LA APLICACION DE LAS DISPOSICIONES JURIDICAS Y
NORMATIVAS QUE EN MATERIA DE INFORMATICA EMITA LA DIRECCION GENERAL
DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION DE LA OFICIALIA MAYOR DE LA SECRETARIA DE
GOBERNACION

1

FORMULAR DICTAMENES, OPINIONES E INFORMES QUE SEAN SOLICITADOS POR LA
DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS SOCIODEMOGRAFICOS Y PROSPECTIVA.

ESCOLARIDAD Y AREA DE CONOCIMIENTO

Nivel De Estudios | Licenciatura o Profesional Grado de Avance | Titulado

Area General Carrera Genérica

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS MATEMATICAS - ACTUARIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMPUTACION E INFORMATICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
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Experiencia Laboral |

Afos de Experiencia | 3 ANOS

Area De Experiencia

Area General

CIENCIAS ECONOMICAS

ADMINISTRACION

CIENCIAS TECNOLOGICAS

INGENIERIA'Y TECNOLOGIA
ELECTRICAS

CIENCIAS TECNOLOGICAS

TECNOLOGIA DE LAS
TELECOMUNICACIONES

CIENCIAS TECNOLOGICAS

ECONOMIA GENERAL

CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

MATEMATICAS

ESTADISTICA

Capacidades Gerenciales

Capacidades Técnicas

LIDERAZGO SISEPH

PLANEACION EN POBLACION

VISION ESTRATEGICA SISEPH

EDUCACION Y COMUNICACION EN

POBLACION

BASES DE PARTICIPACION A PARTIR DEL 17 DE JUNIO 2015

l. Requisitos de Participacion.

En cumplimiento al articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal, se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser ciudadano(a)
mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya 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
seleccidn, su no presentacion propiciara el descarte del concurso correspondiente, por falta de interés
juridico.

Il. Reglas en Materia de Transparencia.

Quedan reservados en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, 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 evaluacion como son: las de conocimientos y las de habilidades gerenciales, los cuales
seran considerados confidenciales, aun concluidos estos procesos, de conformidad a lo dispuesto en los
numerales 121 y 123 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
(DMPOARH).

lll. Documentacion Requerida.

Los y las aspirantes deberan presentar en original o copia certificada para su cotejo, y copia simple los

siguientes documentos, en el domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje que a efecto hayan

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

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

CURP Y RFC.

Curriculum Vitae detallado y actualizado;

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

Documento que acredite el nivel académico requerido para el puesto por el que concursa (se aceptara

en el caso de pasantes: carta de pasante o certificado de estudios, expedida por la institucion

educativa donde cursé los estudios; en el caso de titulados: cédula o titulo profesional, en el caso de

estudios cursados en el extranjero, sera requisito indispensable contar con la constancia de validez o

reconocimiento oficial expedido por la SEP);

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

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

arwN=
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

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

Cartilla liberada (en el caso de varones hasta 40 afios);

Licencia de manejo (Unicamente para plazas de chofer);

Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber tenido sentencia con pena privativa de libertad por
delito doloso, no tener inhabilitacion para el servicio publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser
ministro o ministra de culto, y que la documentacion presentada es auténtica. 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 la normatividad aplicable. En caso contrario, la Secretaria General
del Consejo Nacional de Poblacion se reserva el derecho de ejercer las acciones legales procedentes; y
Comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx para el concurso (hoja de
bienvenida).

Para los servidores(as) publicos(as) que se encuentren en activo en la Administracién Publica Federal,
deberan cumplir con lo sefialado en el articulo 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera y en el 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 Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, en donde se indica que para que un(a) servidor(a) publico(a) de carrera pueda
ser sujeto(a) a una promocion por concurso en el Sistema, conforme a lo previsto en el articulo 37 de
la Ley, debera contar al menos con dos evaluaciones del desempefio anuales como servidores
publicos de carrera titulares, las cuales deberan ser consecutivas e inmediatas a la fecha en que la o el
candidato se registre en el concurso de que se trate y correspondan al rango del puesto que
desempefie por lo que corresponde a los servidores publicos de carrera eventuales, primero deberan
haber obtenido su nombramiento como servidores publicos de carrera titulares y contar con sus dos
evaluaciones del desempefio en dicha calidad, para estar en posibilidad de concursar para una
promocion. Para efectos de acreditar las evaluaciones del desempefio anuales a que se refiere el
articulo 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, 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
designacién, previo a obtener su nombramiento como servidores publicos de carrera titulares, en
cumplimiento a lo dispuesto en el numeral 174 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en
las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera. Dichas evaluaciones no se requeriran cuando las o los servidores
publicos de carrera titulares concursen por puestos del mismo rango al del puesto que ocupen.

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

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

En caso de no presentar la documentacion el dia, hora y lugar que se le cite para cumplir con esta
etapa del proceso de seleccién, la Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacion esta
facultada para descalificar a los postulantes que caigan en este supuesto.

La Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacién se reserva el derecho de solicitar en
cualquier momento, la documentacién o referencias que acrediten los datos registrados en la
evaluacion curricular y del cumplimiento de los requisitos en cualquier etapa del proceso; por lo que de
no acreditarse su existencia o autenticidad, se descalificara al aspirante sin responsabilidad para la
Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacion, lo cual sera notificado por su Comité Técnico
de Seleccion, a través de su Secretario Técnico.

Cualquier inconsistencia en la documentacion presentada y/o informacion registrada en el sistema de
www.trabajaen.gob.mx, sera causa de descarte.
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IV. Registro de aspirantes y temarios:

Con fundamento en el numeral 192 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, cualquier persona podra incorporar en www.trabajaen.gob.mx, 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 informaciéon necesaria
para configurar su perfil profesional y acepte las condiciones de uso y restricciones de registro.
www.trabajaen.gob.mx 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 www.trabajaen.gob.mx, significa que
acepta concursar de conformidad a lo estipulado en las presentes bases. El folio servira para formalizar su
registro, asi como para identificarlos durante el desarrollo del proceso hasta antes de la entrevista por el
Comité Técnico de Seleccion, con el fin de asegurar asi el anonimato de las y los aspirantes.

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

V. Etapas del concurso.
De conformidad a lo sefalado por el articulo 34 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera, el procedimiento de seleccion de las y los aspirantes comprendera las siguientes etapas:

Fecha o plazo de Etapa

Fase Fecha
Publicacién de convocatoria 20 de enero de 2016
Registro de Aspirantes (en la herramienta Del 20 de enero al 5 de febrero 2016
www.trabajaen.gob.mx
Recepcidn de solicitudes para reactivacion de folio 8 y 9 de febrero 2016
Publicacién total de aspirantes y revision curricular 10 de febrero 2016
Evaluacion de conocimientos A partir del 12 de febrero de 2016
Evaluacion de habilidades psicométricas SISEPH A partir del 12 de febrero de 2016
Cotejo documental y valoracién de la experiencia y mérito A partir del 12 de febrero de 2016
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién A partir del 12 de febrero de 2016
Determinacioén del candidato ganador A partir del 12 de febrero de 2016

El requisito establecido en la fraccién Il del articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera 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 Acuerdo por el que se
emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010 y ultima
reforma publicada el 23 de agosto de 2013.

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

VI. Reglas de valoracion y sistema de puntuacion:

1. La Evaluacion Técnica tiene una calificacion minima de 70.0 (en una escala de 100), y sera motivo de
descarte el no obtener una calificacion igual o superior. Sélo en el caso de las calificaciones
aprobatorias los decimales 0.6 suben al siguiente entero ejemplo: 70.6 subira a 71.
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2. 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 Orientacién a
Resultados. Para el rango de Subdireccién, sera denominado Nivel Ejecutivo, reflejandose resultados
de Trabajo en Equipo y Orientacion a Resultados. En los rangos de Direccion de Area, Direccién
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 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 afo,
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.

3. Seran finalistas las y los aspirantes que acrediten el Puntaje Minimo de Aptitud en el Sistema de

Puntuacién General; el cual debera de ser igual o superior a 70, en una escala de 0 a 100 puntos:

SISTEMA DE PUNTUACION GENERAL

Puesto Evaluacion | Habilidades | Evaluaciéon de | Evaluacion | Entrevistas Total
Técnica la Experiencia | del Mérito
Enlace 30 20 15 10 25 100
Jefe de 30 20 15 10 25 100
Departamento
Subdireccion 25 20 15 15 25 100
Direccion 20 20 20 15 25 100
Direccion 20 20 20 15 25 100
General Adjunta
Direccion 20 20 20 15 25 100
General

VII. Recepcion de documentos y aplicacion de evaluaciones:

Para el cotejo de los documentos personales, la evaluacion de la experiencia y mérito, la aplicacion de las
evaluaciones de Habilidades y Técnicas; asi como a la entrevista con el Comité Técnico de Seleccion,
La Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacion aplicara las herramientas de evaluacion en sus
instalaciones, y/o en las instalaciones de la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Gobernacion, el dia y hora que se les informe con cuando menos 48 horas de anticipacién (mediante su
nimero de folio asignado por www.trabajaen.gob.mx), a través del medio de comunicacién antes
mencionado.

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

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

VIII. Publicacion de resultados:
Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el portal de
www.trabajaen.gob.mx, identificandose con el niumero de folio asignado para cada candidato.
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IX. Resolucién de dudas:

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de las dudas que los aspirantes formulen con relacién a las
plazas y el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el correo electrénico
da@conapo.gob.mx, asi como un moédulo de atencion telefénico en el numero 5128-0000, Ext. 19602, el
cual estara funcionando de 09:00 a 16:00 hrs.

X. Principios del concurso:

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad,
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, 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, a las Disposiciones en
materia de Planeacion, Organizacion y Administraciéon de los Recursos Humanos (DMPOARH), el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, y demas normatividad aplicable.

XI. Inconformidades

Los concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de Quejas del Organo Interno de Control
en la Secretaria de Gobernacion, Calle Bahia de Santa Barbara nimero 193, Pisos 1y 2, Colonia Veronica
Anzures, Delegacién Miguel Hidalgo, Codigo 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.

XIl. Declaracién de concurso desierto.

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

CONCUrso:

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

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

lll. 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 de la plaza

XIll. Reactivacion de folios:

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

aspirantes tendran 2 dias habiles a partir de la fecha de cierre para presentar su escrito de peticion de

reactivacion de folio, en Dr. José Maria Vértiz No. 852, piso 3, Col. Narvarte, C.P. 03020 en México, D.F.,

en el area Recursos Humanos de la Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacién; cuyo escrito

debera incluir, considerando que so6lo proceden las reactivaciones cuando el descarte del folio sea

originado por causas no imputables al aspirante, errores en la captura de informaciéon del operador de

ingreso, u omisiones del operador de ingreso que se acrediten fehacientemente, a juicio de los integrantes

del Comité Técnico de Seleccion:

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

e Justificacion del porqué considera se deba reactivar su folio;

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

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

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

como serian:

a) Larenuncia al concurso por parte del aspirante;

b) Renuncia a calificaciones de evaluaciones de capacidades;

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

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

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

www.trabajaen.gob.mx, y www.conapo.gob.mx, seccion Vacantes del SPC. Pasado el periodo establecido,

no seran recibidas las peticiones de reactivacion.

XIV. Determinacion y reserva:

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

La permanencia en la reserva tendra una vigencia de un afo contado a partir de la publicacién de los
resultados del concurso correspondiente.
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XV. Cancelacion del concurso

El Comité Técnico de Seleccién podra cancelar el concurso de las plazas (de conformidad con el numeral

248 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 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, o bien, se considere para dar
cumplimiento a laudos o resoluciones que hayan causado estado, en su caso, para restituir en sus
derechos a alguna persona, o

Cuando el Comité Técnico de Profesionalizacion determine que se modifica o suprime del catalogo del

puesto en cuestion.

Disposiciones generales

Para garantizar la igualdad de oportunidades; la competencia por mérito; el reducir al minimo la posibilidad

de que los aspirantes desarrollen un proceso de aprendizaje sobre los reactivos de las herramientas de

evaluacion que conlleve a la invalidacién de sus resultados, y sin coartar la posibilidad de participar en
otros concursos, se establece el criterio siguiente:

El aspirante, renunciando al resultado obtenido, se sujetara a la evaluacion de sus habilidades: -

a) Por segunda ocasion a los tres meses, y

b) Por tercera y subsecuentes a los seis meses.

1. En el portal www.trabajaen.gob.mx podran consultarse detalles sobre el concurso y las plazas
vacantes. Cada aspirante se responsabilizara de los traslados y gastos erogados como consecuencia
de su participacion en actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria. -

2. Una vez que el Comité Técnico de Seleccion haya resuelto sobre el candidato o candidata que gané el
puesto, esta se debera presentar a laborar en la fecha y hora indicada por la dependencia; de no ser
asi se considerara renuncia a su ingreso, por lo que la dependencia podra optar por elegir de entre los
finalistas a otro candidato o candidata para ganar el puesto. Lo anterior en apego a los articulos 28, 60
fraccion | y 75, fraccion | de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal.

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

Cualquier aspecto no previsto en la presente convocatoria sera resuelto por el Comité Técnico de

Seleccion conforme a las disposiciones aplicables.

México, Distrito Federal, a 20 de enero de 2015.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacién
Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion,
suscribe las presentes bases el Secretario Técnico
Juan Carlos Alva Dosal
Rubrica.
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Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 504
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 Selecciéon 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
Administracién 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 Puesto: Subdirector(a) de Capacitacién Presencial y a Distancia.

(Grupo/Grado):

Vacante(s): 1 (Una).

Cadigo: 06-419-1-CFNC003-0000019-E-C-L.
Rama de Cargo: Evaluacion.

Nivel NC3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

Percepcion Mensual
Bruta:

$47,890.93 (Cuarenta y siete mil ochocientos noventa pesos 93/100 M.N.).

Unidad de Unidad de Evaluacion del Desempefio.

Adscripcion:

Sede(s) o México, Distrito Federal.

Radicacién:

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

Puestos Subordinados: Tiene puestos subordinados bajo su responsabilidad.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

Carreras:

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

Areas Generales

Carreras Genéricas

No Aplica

No Aplica

Experiencia Laboral:

Areas de Experiencia:

Anos de Experiencia: 4 afios minimo.

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econdmicas

Administracion

Ciencias Econdmicas

Organizacion Industrial y Politicas
Gubernamentales

Ciencias Econdmicas

Consultoria en Mejora de Procesos

Ciencia Politica

Ciencias Politicas

Ciencia Politica

Administracion Publica

Ciencias Sociales

Relaciones Publicas

Pedagogia

Organizacion y Planificacion de la Educacion

Psicologia

Psicologia General

Conocimientos:

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

Habilidades: Trabajo en Equipo y Liderazgo (Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%).
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%.
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.




Miércoles 20 de enero de 2016 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccion) 73

Otros Horario: Mixto. Disponibilidad para viajar: En ocasiones.

Requerimientos:

Funciones 1. Supervisar la difusion de las modalidades de capacitacion presencial y a
Principales: distancia en materia de Presupuesto basado en Resultados en la Administracion

Publica Federal a través de estrategias de capacitacion para la imparticién de
conferencias, cursos Yy talleres, con la finalidad de desarrollar habilidades en el
establecimiento de la Gestion para Resultados de los servidores publicos en el
Gobierno Federal.

2. Asesorar a los responsables e involucrados en la planeacién, programacion,
presupuesto, seguimiento y evaluacion de los programas operados por las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en el marco del
Sistema de Evaluacion del Desempefio, mediante la aplicacion de asistencias
técnicas y recomendaciones a los objetivos, indicadores, medios de verificacion y
supuestos de las Matrices de Indicadores para Resultados, con la finalidad de
fortalecer la calidad de los Programas Presupuestarios en el Gobierno Federal.

3. Promover acciones de capacitaciéon en la modalidad presencial mediante el
fortalecimiento de la vinculacion entre el area de Capacitacion de la Unidad de
Evaluacién del Desempefio perteneciente a la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y las diferentes instancias
gubernamentales convocandolos, informandolos e invitdndolos a participar de la
gama de posibilidades ofrecidas tales como talleres, ponencias y conferencias
entre otros con la finalidad de involucrar a los servidores publicos de la
Administracion Publica Federal en el modelo de Presupuesto basado en
Resultados y Sistema de Evaluacién del Desemperio.

4. Evaluar los lineamientos y/o criterios de cursos de formacién presencial y a
distancia, a través de las herramientas tecnoldgicas disponibles en la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico tales como el apartado de Presupuesto basado en
Resultados, ademéas de cursos tedrico practicos respecto a la Metodologia
de Marco Légico y Matriz de Indicadores para Resultados con el propdsito de
incrementar la oferta y calidad de las capacitaciones al interior de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y transmitir los
conocimientos cubriendo las necesidades de los todos los usuarios calificados.

5. Promover métodos de aprendizaje en materia de Presupuesto basado en
Resultados en las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
a través de los lineamientos de mejora de la Matriz de Indicadores para
Resultados de los distintos programas presupuestarios, con la finalidad de mejorar
la calidad de informacion de los recursos ejercidos y aumentar la eficacia en el
seguimiento y evaluacién del gasto del Gobierno Federal y gobiernos locales.

6. Supervisar las capacitaciones impartidas a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, a través de la aplicacion de lineamientos y/o
criterios de capacitacion y métodos de aprendizaje con la finalidad de conocer de
manera confiable los resultados obtenidos de los servidores publicos capacitados
dentro del Gobierno Federal en materia del Presupuesto basado en Resultados.

7. Establecer mejoras en las capacitaciones impartidas a las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, mediante la emisién de nuevas
formas de aprendizaje con fundamento en la Metodologia de Marco Logico pero
con un soporte pedagdgico y materiales de apoyo como presentaciones en sus
modalidades presencial y a distancia, guias metodoldgicas, y otros medios
audiovisuales con la finalidad de fortalecer la calidad de las capacitaciones a los
servidores publicos del Gobierno Federal y gobiernos locales.

8. Colaborar en la actualizacién de contenidos de capacitaciéon a distancia en
materia de Presupuesto basado en Resultados, a través del apartado de
Presupuesto basado en Resultados de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico subiendo materiales de apoyo a su Portal Aplicativo que se generen
de acuerdo a la planeacién y programacién metodolégica con la finalidad de
implementar modalidades de capacitacion inductiva hacia los servidores publicos
de la Administracion Publica Federal y Entidades Federativas.

9. Comprobar las metas de capacitacion alcanzadas mediante la informacién
estadistica del seguimiento de las capacitaciones en sus dos modalidades,
presencial y a distancia con el objetivo de evaluar el desempefio e impacto de
dichas capacitaciones en el cumplimiento de los objetivos y metas definidas.
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10. Proponer los medios de ensefianza y aprendizaje en materia de Presupuesto
basado en Resultados, a través de diferentes instrumentos de capacitacion como
conferencias y talleres presenciales, con la finalidad de que tanto los objetivos y
metas esperados en sus modalidades presencial y a distancia, se cumplan en
base a lo planeado y reflejado en el Programa Anual de Capacitacion.

11. Implantar herramientas de evaluacién de conocimientos a los servidores
publicos capacitados en materia de Presupuesto Basado en Resultados, con base
en encuestas, evaluacion de desempefo de expositores, entre otras, con la
finalidad de determinar e implementar los mecanismos de mejora para el
fortalecimiento de los conocimientos de los servidores publicos de la
Administracién Publica Federal involucrados en Presupuesto basado en
Resultados y el Sistema de Evaluacion del Desempefio.

12. Supervisar los cursos presenciales de Formacién para Capacitadores en
materia de Presupuesto basado en Resultados a través de la verificacion de
la metodologia, organizaciéon y logistica del desarrollo de cada evento con la
finalidad de tener agentes de cambio con capacidades en materia de Presupuesto
basado en Resultados que difundan dichos conocimientos dentro de sus
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y gobiernos
locales.

13. Verificar la informacion de las estructuras tematicas, guias tutoriales y
contenidos, a través del desarrollo de nuevos cursos de capacitacién presencial
y a distancia, con la finalidad de fortalecer la variedad de productos vy
herramientas de capacitacion a los servidores publicos en materia de Presupuesto
basado en Resultados y el Sistema de Evaluacion del Desempefio.

14. Supervisar los reactivos para aplicar las evaluaciones a los servidores
publicos capacitados de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal y gobiernos locales a través de la alineacién con las estructuras
tematica, guias tutoriales y contenidos con la finalidad de mejorar la calidad de los
productos de capacitacion ofrecidos a las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal y gobiernos locales.

15. Proponer la creacién de nuevos cursos de capacitacion presencial y a
distancia para los servidores publicos de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal y gobiernos locales, a través de la recopilaciéon y
evaluacion de nueva informacion y el diagndstico de necesidades concerniente al
Presupuesto basado en Resultados, con la finalidad de fortalecer la plataforma de
capacitacién e implantar nuevas metodologias de aprendizaje que satisfagan
todas las necesidades, inquietudes y requerimientos encontrados a través de
dichas apreciaciones.

Nombre del Puesto:

Subdirector (a) de Alineacidén Programatica y Seguimiento “B”.

Vacante(s): 1 (Una).

Codigo: 06-419-1-CFNB002-0000045-E-C-L.
Rama de Cargo: Evaluacion.

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

Percepcion Mensual
Bruta:

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

Unidad de Unidad de Evaluacion del Desempefio.

Adscripcion:

Sede(s) o México, Distrito Federal.

Radicacion:

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

Puestos Subordinados: Tiene puestos subordinados bajo su responsabilidad.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:
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Areas Generales

Carreras Genéricas

Ciencias Naturales y Exactas

Matematicas-Actuaria

Ciencias Sociales y Administrativas

Administracion

Ciencias Sociales y Administrativas

Ciencias Politicas y Administracion Publica

Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Relaciones Internacionales
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Finanzas

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

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econdmicas

Administracion

Ciencias Econdmicas

Economia General

Ciencias Econdmicas

Contabilidad

Ciencias Econdmicas

Evaluacién

Ciencias Econdmicas

Economia Internacional

Ciencias Econdmicas

Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales

Ciencias Econdmicas

Organizacion Industrial y Politicas
Gubernamentales

Ciencia Politica

Administracion Publica

Conocimientos:

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

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

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

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

Otros Horario: Mixto. Disponibilidad para viajar: En ocasiones.

Requerimientos:

Funciones
Principales:

1. Proponer disposiciones y criterios en conjunto con la Secretaria de la Funcién
Publica y el Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social
para la valoracion del desempefio de los programas presupuestarios de la
Administracién Publica Federal, con base en los reportes realizados por las
dependencias y entidades en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, a fin de que se valore el impacto del gasto publico.

2. Implementar en las dependencias y entidades de la APF las acciones
emanadas de la definicion y elaboracién de disposiciones y criterios para la
valoracién del desempefio, mediante la adecuacidon de los lineamientos y
normatividad en materia de Matriz de Indicadores para Resultados e indicadores,
con la finalidad de impulsar entre la Secretaria, la Secretaria de la Funcién
Publica y el Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrollo Social el
proceso de mejora continua de los programas presupuestarios de la
Administracién Publica Federal.

3. Concertar disposiciones y criterios para la valoracion de las Matrices de
Indicadores para Resultados y de los Indicadores de gestion y estratégicos entre
la Secretaria, la Secretaria de la Funcion Publica y el Consejo Nacional de
Evaluacién de la Politica Social en materia del Presupuesto basado en Resultados
y el Sistema de Evaluacion del Desempefio, a través de la normatividad aplicable
del Presupuesto Basado en Resultados y el Sistema de Evaluacion del
Desempeiio, a fin de mejorar la coordinacion de estos temas en la Administracion
Publica Federal.

4. Diagnosticar de manera coordinada con la Secretaria de la Funcién Publica y el
Consejo Nacional de Evaluacién para la Politica de Desarrollo Social las Matrices
de Indicadores para Resultados, objetivos, indicadores y metas de los programas
presupuestarios del Gobierno Federal, con base en la normatividad establecida en
el 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 y de las reuniones
derivadas con los servidores publicos encargados de los programas, a fin de
proponer recomendaciones de mejora y de asegurar la calidad de las MIR
ya existentes.
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5. Promover procesos de asesoria técnica para las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal, mediante los diagndsticos a las MIR, objetivos,
indicadores y metas de los programas presupuestarios del Gobierno Federal, a fin
de mejorar el proceso de reporte en el Gobierno Federal del Sistema del
PbR - SED.

6. Observar el grado de cumplimiento de las Matrices de Indicadores para
Resultados, objetivos, indicadores y metas de los programas presupuestarios del
Gobierno Federal, a través de los resultados reportados por los programas
presupuestarios en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, con la finalidad de orientar la correcta aplicacion del gasto publico en el
Gobierno Federal.

7. Difundir el proceso de registro y cierre de flujos de las Matrices de Indicadores
para Resultados y los Indicadores de Desempefio en el Portal Aplicativo de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, mediante los enlaces asignados en
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, a fin de que
se puedan realizar los reportes y analisis necesarios de mejora a los programas
presupuestarios del Gobierno Federal.

8. Generar las propuestas de mejora en el Portal Aplicativo de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, con base en el proceso de registro, cierre de flujos y
reportes realizados trimestralmente por los programas presupuestarios a través de
esta herramienta, a fin de mejorar la captura de los avances en los indicadores,
metas y objetivo de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.

9. Proporcionar asesoria para la operacion del Portal Aplicativo de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico a las Unidades responsables de los programas
presupuestarios del Gobierno Federal, mediante el seguimiento trimestral de los
reportes de las dependencias y entidades realizados dentro del Portal Aplicativo, a
fin de generar los informes que trimestralmente, semestralmente y anualmente se
presentan ante la Camara de Diputados.

10. Supervisar la elaboracion de informes, reportes y diagndsticos emitidos sobre
el desempefo de los programas presupuestarios de la Administracion Publica
Federal, mediante el andlisis de los resultados del seguimiento y monitoreo del
desempefio presupuestario, los reportes emitidos por las dependencias y
entidades de la APF y los resultados reportados por los programas
presupuestarios en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico el proceso de revisidn, actualizacion y seguimiento de la informacion de
los indicadores y metas de los programas presupuestarios del Gobierno Federal,
con el propdsito de generar reportes, estudios y andlisis del area.

11. Generar propuestas de mejora a los informes, reportes y diagnoésticos emitidos
sobre el desempefio de los programas presupuestarios de la Administracion
Publica Federal, 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 hacer mas eficiente la generacion de reportes a la
Camara de Diputados.

12. Colaborar en el andlisis de la informacion del desempefio de los programas
presupuestarios de la Administracion Publica Federal, mediante la revision del
proceso de monitoreo y seguimiento de indicadores, metas y objetivos de los
programas presupuestarios del Gobierno Federal y los reportes emitidos en el
Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con el propdsito
de que se conozca el impacto del Gasto Publico en el Gobierno Federal.

Nombre del Puesto:

Subdirector(a) de Formulacién de Adquisiciones.

Vacante(s): 1 (Una).

Cadigo: 06-712-1-CFNA002-0000263-E-C-D
Rama de Cargo: Apoyo Técnico.

Nivel NA2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
(Grupo/Grado):

Percepcion Mensual
Bruta:

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

Unidad de Direccion General de Recursos Materiales, Obra Publica y Servicios Generales.
Adscripcion:

Sede(s) o México, Distrito Federal.

Radicacién:

Aspectos Trabajo Técnico Calificado: El puesto requiere de conocimientos especificos
Relevantes: para el desempefo de sus funciones.
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Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y Administracion Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 4 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Econdémicas Organizacion y Direccion de Empresas
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales
Ciencia Politica Administracion Publica

Conocimientos:

Adquisiciéon de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, Servicios Generales,
Conocimientos de la SHCP y de la APF (Valor en el Sistema de Puntuacion
General 20%, minimo aprobatorio 70).

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

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

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

Otros Horario: Mixto. Periodos Especiales de Trabajo: De conformidad a la

Requerimientos:

calendarizaciéon de las licitaciones, en el proceso licitatorio el horario es de
acuerdo a la duracion del mismo.

Funciones
principales:

1. Colaborar con la supervision de la integracion, consolidacion, elaboraciéon y
actualizaciones del PAAAS a través de analizar y verificar en el Sistema
respectivo los requerimientos de las Unidades Administrativas de la SHCP que se
encuentren dentro del marco normativo, con el propdsito de que la informacién
generada contribuya a la adquisiciéon de los bienes y contratacion de servicios
necesarios para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.

2. Verificar que las convocatorias de las licitaciones publicas y las invitaciones de
cuando menos tres personas cumplan con lo establecido en la normatividad
aplicable vigente, mediante la aplicacién de los procedimientos que de acuerdo a
la normatividad le corresponda en los plazos establecidos, a fin de estar en
condiciones de publicarlas en el Diario Oficial de la Federacion.

3. Supervisar la actividad de registro y control de los expedientes de los
procedimientos de licitacion publica nacional e internacional, invitaciéon a cuando
menos tres personas y de adjudicacion directa que le sean turnados para su
atencion, a través de la aplicacién de los criterios establecidos en cada uno de los
diferentes procesos de contratacion de conformidad a la normatividad en la
materia, con el objeto de que estén disponibles en caso de consulta y/o solicitud
por parte de los érganos de control y de fiscalizacion.

4. Verificar que el proveedor entregue dentro de los términos que marca la
normatividad en la materia las garantias de anticipo de obra publica y
cumplimiento de pedidos y/o contratos, para vigilar la integridad de la
documentacién mediante la debida custodia y resguardo de la informacion por los
medios que el area determine, con la finalidad de garantizar que la documentacion
no sea sustraida por personal no autorizado o se extravie y, asi estar en
posibilidad de utilizarla en cuanto sea requerida de conformidad a la normatividad
en la materia.

5. Supervisar las solicitudes de liberacion de las garantias de anticipo de obra
publica y cumplimiento de pedidos y/o contratos, verificando con previa
autorizacion del area requirente de los bienes el cumplimiento del objeto del
contrato, con la finalidad de llevar a cabo la cancelacion de la fianza respectiva
ante las instancias correspondientes a fin de dar cumplimiento a la normatividad
aplicable.
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6. Coordinar los procesos de licitaciones publicas nacionales e internacionales,
invitaciones a cuando menos tres personas y adjudicaciones directas; asi como
participar y apoyar a la Direccién de Adquisiciones en los actos de aclaraciones,
recepcion y apertura de ofertas y de fallo de licitacion publica nacional e
internacional e invitacion a cuando menos tres personas, con base en la
identificacion del tipo de procedimiento a aplicar a lo registrado en el PAAAS, asi
como presidir los eventos, con el proposito de obtener las mejores condiciones en
cuanto a calidad, precio y oportunidad para la Secretaria.

7. Asesorar normativamente cuando sea el caso en los actos de licitaciones
publicas o invitaciones a cuando menos tres personas, con base en la revision del
expediente dando los criterios establecidos en los diferentes procesos de
contratacién, a fin de garantizar el optimo desarrollo del proceso y que sirva
de base para la mejor toma de decisiones.

8. Coordinar la elaboracion de pedidos derivados de los procedimientos de
adquisicion de bienes muebles, verificando que los mismos sean congruentes con
las bases de los procedimientos respectivos, a fin de cumplir con lo requerido por
las Unidades Administrativas de la Secretaria.

9. Supervisar que los expedientes correspondientes a los procedimientos de
adquisicion cuenten con la documentacion que se requiere a los licitantes
adjudicados, evitando que el proveedor incurra en incumplimiento a lo solicitado,
con la finalidad de obtener la firma del pedido o notificar los actos inherentes a los
procedimientos.

10. Verificar que de cada acto de celebracion de licitaciéon publica o de invitacién a
cuando menos tres personas se deje su respectiva constancia documental,
revisando que el expediente se encuentre debidamente integrado con la
documentacién requerida en el proceso de contratacién, que el acta
correspondiente este firmada por los responsables que intervienen en los actos
del procedimiento y se realice la publicacion en COMPRANET, con la finalidad de
que estos se lleven a cabo conforme a la normatividad aplicable vigente.

Nombre del Puesto:

Subdirector(a) de Riesgos de Personas.

Vacante(s): 1 (Una).

Cadigo: 06-214-1-CFNA002-0000103-E-C-O.
Rama de Cargo: Recursos Financieros

Nivel NA2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
(Grupo/Grado):

Percepcion Mensual
Bruta:

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

Unidad de Unidad de Seguros, Pensiones y Seguridad Social.

Adscripcion:

Sede(s) o México, Distrito Federal.

Radicacion:

Aspectos Trabajo Técnico Calificado: El puesto requiere de conocimientos especificos
Relevantes: para el desarrollo y desempeiio de las actividades y funciones.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:

Areas Generales

Carreras Genéricas

Ciencias Naturales y Exactas

Matematicas-Actuaria

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 4 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Matematicas

Probabilidad

Conocimientos:

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

Habilidades: Trabajo en Equipo y Liderazgo (Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%).
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%.
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Entrevista:

Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.
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Otros
Requerimientos:

Horario: Mixto. Disponibilidad para viajar: En ocasiones. Conocimientos de
Software: Nivel Intermedio de STATA, SAS, RATS, MATLAB, EXC. Idioma: Nivel
Avanzado de Inglés.

Funciones
Principales:

1. Evaluar y procesar el estudio de los contratos de seguros de personas,
esquemas de transferencia de riesgos y de contratacion centralizada de los
seguros de personas con los que cuentan las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Federal, mediante el analisis de la informacion de las
propias Dependencias y Entidades sobre sus contratos, asi como investigacion
sobre esquemas de transferencia de riesgo, con el propédsito de proponer mejoras
a dichos esquemas y establecer esquemas consolidados.

2. Efectuar el analisis de siniestralidad de la poblacién asegurada y dispersién de
riesgos de los asegurados de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, previo acuerdo superior del Titular en materia de riesgos, a
través de la informacién proporcionada por las Dependencias o Entidades de los
riesgos de acuerdo a su naturaleza e incidencia, con el fin de determinar
los niveles de retencién maxima, asi como de responsabilidad de las coberturas
de los contratos de seguros de personas con los que cuentan dichas
Dependencias y Entidades.

3. Proponer para aprobacion superior, criterios que regulen de forma eficiente la
contratacién de seguros por parte de las Dependencias y Entidades, a través de
disposiciones juridicas vigentes y aplicables, con la finalidad de establecer
condiciones Optimas de aseguramiento que garanticen mayores beneficios de
protecciéon a las personas que laboran dentro de la Administracion Publica
Federal.

4. Asesorar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal,
en sus contratos de seguros sobre personas, con base en la investigacion,
comprobacion y analisis de informacion referente a contratos de seguros de
personas y demas documentacion con que se cuente al respecto, con la finalidad
de proponer mejoras en sus programas de aseguramiento acordes a las
necesidades de proteccion de la poblacién asegurada y la normatividad aplicable.
5. Colaborar en el disefio de esquemas de transferencia de riesgos para los
seguros de personas, mediante la investigacién, comprobacién y analisis de
informacion referente a los esquemas de transferencia de riesgos y demas
documentaciéon con que se cuente al respecto, a fin de proponer el
establecimiento de dichos esquemas que consideren condiciones 6ptimas de
aseguramiento.

6. Servir como un apoyo técnico y administrativo para los Servidores Publicos de
la Administracion Publica Federal, mediante el analisis de la informacién que las
Dependencias y Entidades proporcionan sobre las Condiciones Generales de los
Contratos de Seguros de Personas, para que elaboren sus programas de
aseguramiento y manuales de siniestros.

7. Colaborar en los estudios de las condiciones generales, particulares y las
exclusiones de contratos de seguro de personas, mediante la investigacion,
verificacion y analisis de las posibles desventajas que puedan tener los contratos,
asi como las ventajas especiales que puedan existir para cada Dependencia o
Entidad, con la finalidad de presentar propuestas para corregir las contradicciones
o controversias existentes.

8. Comprobar las areas de oportunidad en los contratos de seguros de personas,
con base en el comportamiento de la siniestralidad, a fin de definir la eficiencia y
niveles 6ptimos de deducibles y coaseguros.

Nombre del Puesto:

Jefe(a) de Departamento Juridico Presupuestario.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-418-1-CFOC001-0000018-E-C-P

Rama de Cargo:

Asuntos Juridicos.

Nivel
(Grupo/Grado):

OC1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

Percepcion Mensual
Bruta:

$22,153.30 (Veintidos mil ciento cincuenta y tres pesos 30/100 M.N.).

Unidad de Direccion General Juridica de Egresos.

Adscripcion:

Sede(s) o México, Distrito Federal.

Radicacién:

Aspectos Trabajo Técnico Calificado: El puesto requiere de conocimientos especificos
Relevantes: para el desempeiio de sus funciones.
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Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

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

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 2 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencia Politica Administracion Publica
Ciencias Econémicas Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales

Conocimientos:

Marco Juridico Administrativo Presupuestario, Proceso Presupuestario del Gasto
Publico Federal, Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de
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.

Requerimientos:

Funciones 1. Integrar la informacién juridico presupuestaria con base en las directrices

Principales: establecidas, mediante el analisis de los instrumentos juridicos que le sean

remitidos, con la finalidad de permitir la formulacion del anteproyecto de Decreto
de Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada ejercicio fiscal a ser
presentado a la consideracion de la Camara de Diputados en los plazos y
términos establecidos en la Constitucion.

2. Suministrar la informacién y los elementos que en materia juridico
presupuestaria sean requeridos, mediante la elaboraciéon de notas informativas
para asesorar en el proceso de elaboracion del proyecto de Decreto al interior del
Ejecutivo Federal, asi como durante el proceso de discusion, dictamen y
aprobaciéon del Presupuesto de Egresos de la Federacion en la Camara de
Diputados, 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.

3. Preparar los proyectos de respuesta a las consultas que presenten las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, a través de la
emisién de opiniones relacionadas con la interpretacion de la normativa en
materia juridica presupuestaria, con el objeto de proveer criterios para la
adecuada aplicacion de los ordenamientos normativos.

4. Comunicar las solicitudes de opinion a las Unidades Administrativas
competentes de la Subsecretaria de Egresos en la formulacion de la evaluacién
del impacto presupuestario, respecto a los anteproyectos de reglamentos,
decretos, acuerdos y 6rdenes del Presidente de la Republica, y de disposiciones
administrativas de caracter general, mediante su adecuaciéon con base en la
normativa vigente, a través de la elaboracion de documentos juridicos que
integren el soporte fundado y motivado de dichas respuestas, con el objeto de
asegurar que los referidos ordenamientos sean congruentes con el marco juridico
que regula la materia presupuestaria y se identifique el impacto en el gasto
publico derivado de su aplicacion.
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5. Analizar los elementos que permitan integrar las opiniones que en el ambito
juridico presupuestario se emitan, respecto de los anteproyectos de reglamentos,
decretos, acuerdos y é6rdenes del Presidente de la Republica, y de disposiciones
administrativas de caracter general, mediante el estudio de los elementos que
contengan un posible impacto presupuestario contenidos en los proyectos
remitidos, con el objeto de asegurar que los referidos ordenamientos sean
congruentes con el marco juridico que regula la materia Presupuestaria.

6. Compilar los elementos necesarios, a través de los instrumentos juridicos que
le sean remitidos, con el propédsito de que la Direccién General Juridica de
Egresos ante la Procuraduria Fiscal de la Federacién, la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal y en los grupos de trabajo que se conformen presente y/o
aporte los elementos que le permitan determinar el contenido final en materia
juridico presupuestaria, de las disposiciones administrativas que se emitan en la
Administracion Publica Federal.

7. Analizar el contenido juridico presupuestario de los anteproyectos de decretos,
acuerdos y o6rdenes del Presidente de la Republica, y de disposiciones
administrativas de caracter general que incidan en materia presupuestaria,
mediante el diagndstico y adecuacion de los elementos que pudieran generar un
impacto detrimento en las finanzas publicas, a fin de asegurar la observancia de
las disposiciones en esta materia.

8. Proporcionar los elementos para llevar a cabo la comunicacion con las diversas
areas que participan en la integracion de los anteproyectos de decretos, acuerdos
y ordenes del Presidente de la Republica, y de disposiciones administrativas de
caracter general que incidan en materia presupuestaria, mediante el
aseguramiento de los aspectos logisticos necesarios coordinando la recepcion de
solicitudes y la respuesta de las mismas, a fin de obtener las respectivas
opiniones que permitan garantizar la eficaz aplicacion de los mismos.

9. Preparar los elementos para el desarrollo del contenido de los anteproyectos de
decretos, acuerdos y 6rdenes del Presidente de la Republica, y de disposiciones
administrativas de caracter general que incidan en materia presupuestaria,
a través de la elaboracion de proyectos de dictamenes, con el objeto de someter a
su posterior aprobacion por parte del superior jerarquico.

Nombre del Puesto:

Departamento de Servicios Educativos y Promocién Cultural.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-714-1-CFOA002-0000012-E-C-N.

Rama de Cargo:

Recursos Materiales y Servicios Generales.

Nivel
(Grupo/Grado):

OA2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

Percepcion Mensual
Bruta:

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

Unidad de Direccion General de Conservaduria de Palacio Nacional.
Adscripcion:

Sede(s) o México, Distrito Federal.

Radicacion:

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

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Educacién y Humanidades Educacion
Educacién y Humanidades Linguistica
Ciencias Sociales y Administrativas Educacién

Ciencias Sociales y Administrativas

Administracion

Ciencias Sociales y Administrativas

Ciencias Politicas y Administracion Publica
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Experiencia Laboral:
Ainos de Experiencia: 2 afios minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Tecnoldgicas

Tecnologia de la Construccion

Antropologia

Antropologia Cultural

Politica Sectorial

Cultura

Ciencia Politica

Administracion Publica

Ciencias de las Artes y las Letras

Arquitectura

Ciencias Econdmicas

Administracion

Ciencias de las Artes y las Letras

Teoria Andlisis y Critica Literarias

Linglistica

Ciencias del Lenguaje

Conocimientos:

Administracion de Proyectos, Proteccidon y Conservacion del Patrimonio Cultural,
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 Puntuacién General 10%.

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

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

Otros Horario: Mixto. Disponibilidad para viajar: A veces.

Requerimientos:

Funciones 1. Brindar asistencia y apoyo al Conservador(a) de Palacio Nacional, dando

Principales: seguimiento a los documentos, atendiendo las peticiones, dudas, solicitudes de

permisos para la atencién de citas, entrevistas, presentacion de proyectos,
tramitacion de autorizaciones de conciertos, grabaciones, entrevistas y tomas
fotograficas.

2. Brindar atencion y dar seguimiento a las peticiones de empresas privadas y
publicas como escuelas, hospitales, canales de television nacionales e
internacionales, museos, visitas especiales, casas de cultura, revistas culturales,
distribucién de material didactico, elaborando exposiciones en la galeria de
Palacio Nacional, a fin de promover la cultura.

3. Brindar informacién y atencion al publico en general que visita el Palacio
Nacional, mediante visitas guiadas y distribuyendo material didactico, a fin de
presentar programas y exposiciones de calidad.

4. Mantener constante comunicacion con las areas de seguridad de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico durante la realizacion de los diferentes eventos
culturales que se lleven a cabo todo el afo, a través de reuniones de trabajo
estableciendo estrategias y medidas de seguridad a seguir, para salvaguardar el
orden y seguridad de los asistentes y el inmueble.

5. Atender puntualmente la correspondencia, canalizando la documentacion al
area competente, con el fin de dar respuesta oportuna a las peticiones recibidas.
6. Prestar apoyo en la imparticion de los cursos vy talleres culturales y artisticos,
valorando los espacios disponibles para su ejecucion, sugiriendo el manejo de
materiales, recursos y publicando los eventos en los medios de comunicacion
autorizados, con el fin de dar a conocer nuestra cultura y arte a los visitantes de
Palacio Nacional.

7. Integrar y analizar los comentarios y sugerencias del publico asistente a las
diversas actividades artistico-culturales, administrando la informaciéon obtenida y
elaborando un reporte al superior jerarquico, con el fin de considerarlos para
elevar la calidad de los eventos organizados por la Conservaduria de Palacio Nacional.

Nombre del Puesto:

Jefe(a) de Departamento de Proyectos.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-712-1-CFOA001-0000303-E-C-N.

Rama de Cargo:

Recursos Materiales y Servicios Generales.

Nivel
(Grupo/Grado):

OA1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

Percepciéon Mensual
Bruta:

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

Unidad de Direccion General de Recursos Materiales, Obra Publica y Servicios Generales.
Adscripcion:
Sede(s) o México, Distrito Federal.

Radicacion:
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Aspectos Trabajo Técnico Calificado: El puesto requiere de conocimientos especificos
Relevantes: para 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 Arquitectura
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria Civil

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 2 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General

Ciencias Tecnologicas Tecnologia de la Construccion
Ciencias Econdmicas Evaluacién

Ciencias Econdémicas Consultoria en Mejora de Procesos

Conocimientos:

Proteccidon y Conservacion del Patrimonio Cultural, Administraciéon de Proyectos,
Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuacién
General 30%, minimo aprobatorio 70).

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

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

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

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

Otros Horario: Mixto.

Requerimientos:

Funciones 1. Integrar el Programa de Obras y Mantenimiento, mediante la elaboracion

Principales: oportuna del calendario de trabajo aprobado por la Subdirecciéon de Proyectos

para su implementacion, con el propdsito de que los contratos que se celebren,
cuenten con el recurso presupuestal necesario para respaldar los compromisos
que se adquieran.

2. Proponer los proyectos arquitectonicos y de ingenieria, a través de los
requerimientos de las Unidades Administrativas, con el propésito de dar
cumplimiento a los requerimientos para el desarrollo de los programas de obra y
mantenimiento de inmuebles e instalaciones, autorizados por la Secretaria.

3. Evaluar los proyectos de Obras Publicas y Mantenimiento de Inmuebles que
propongan las demas Unidades Administrativas de la Secretaria; a través del
apoyo externo, siempre y cuando se ajusten a las necesidades de la misma, con
el fin de dar seguimiento a los programas previamente establecidos para la debida
habilitacion, adecuacion, mantenimiento y optimizacion de los espacios.

4. Efectuar el seguimiento y la evaluacion del desarrollo de los programas
institucionales, cuidando que éstos se adecuen a las condiciones de
funcionamiento, durabilidad y costos autorizados, con la finalidad de que se lleve
a cabo el proceso de ejecucion en tiempo y forma.

5. Revisar los planos que integran los proyectos de obra, a través de las
solicitudes de modificacién y/o actualizacion realizadas durante el proceso de
construccién o desarrollo de los trabajos de inmuebles e instalaciones de la
Secretaria, con la finalidad de contar con el soporte documental debidamente
actualizado y dar respuesta a solicitudes en tiempo y forma.

6. Mantener el control del archivo de los proyectos, planos, especificaciones y
modificaciones que se autoricen en la ejecucion de obra por el residente y de los
trabajos de mantenimiento de inmuebles e instalaciones de la Secretaria, con
base a la informacion remitida por las entidades sobre estudios y proyectos de
obras, con la finalidad de tener organizada y actualizada la base de datos y dar
informacién veraz y oportuna.

7. Establecer la factibilidad de los proyectos y obras de construccion, ampliacion y
rehabilitacion de los inmuebles mediante la investigacion, disefio y desarrollo de
los estudios de caracter técnico que fundamenten su realizacion, con la finalidad
de dar cumplimiento a la funcién en materia normativa vigente y calidad requerida.
8. Elaborar los documentos y formatos, que conlleva la integracion de las
actividades que se desarrollan en las secciones que integran al Departamento, a
través de la determinacién de los indicadores, que nos permiten la evaluacion de
los procesos que se generan, con la finalidad de proporcionar apoyo técnico en
los procesos de contratacion en el ambito de su competencia.
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Nombre del Puesto: Analista F.
Vacante(s): 1 (Una).
Cadigo: 06-712-2-CFPA001-0000284-E-C-N

Rama de Cargo:

Recursos Materiales y Servicios Generales.

Nivel
(Grupo/Grado):

PA1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

Percepcion Mensual
Bruta:

$14,297.37 (Catorce mil doscientos noventa y siete pesos 37/100 M.N.).

Unidad de Direccion General de Recursos Materiales, Obra Publica y Servicios Generales.
Adscripcion:

Sede(s) o México, Distrito Federal.

Radicacién:

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

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

Nivel Académico: Técnico Superior Universitario.
Grado de Avance: Terminado o Pasante.

Carreras:

Areas Generales

Carreras Genéricas

Ciencias Sociales y Administrativas

Administracion

Ciencias Sociales y Administrativas

Derecho

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

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencia Politica

Administracion Publica

Ciencias Juridicas y Derecho

Derecho y Legislacion Nacionales

Conocimientos:

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, Herramientas de
Computo, Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de
Puntuacién General 30%, minimo aprobatorio 70).

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

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

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

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

Otros Horario: Mixto.

Requerimientos:

Funciones 1. Preparar los convenios y contratos que la Secretaria requiera, en base a las

Principales: disposiciones normativas aplicables, con la finalidad de que sean firmados dentro de los

20 dias naturales siguientes a la adjudicacion, conforme a las leyes de la materia.

2. Validar la recepcion de las finanzas por parte de garantias de cumplimiento y de
anticipo, asi como las pdlizas de responsabilidad civil y endosos de las mismas,
en su caso, con motivo de la celebracion de contratos y/o convenios mediante lo
estipulado en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y su Reglamento a fin de verificar que los documentos se encuentren en
apegdo a la legislacion vigente.

3. Asesorar a las Unidades Administrativas en la integracion de la documentacién
necesaria derivada de los contratos celebrados, a través de la orientacion en la
aplicacion de las disposiciones en la materia, a fin de que estén en condiciones
para solicitar ante la Tesoreria de la Federacion las garantias, cuando asi lo
requieran.

4. Informar sobre las modificaciones que se generen en el marco juridico en
materia de adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios a través de
la investigacion constante de la legislacion vigente a fin de mantener actualizadas
a las areas contiguas que también hagan uso de esta normatividad.

5. Informar sobre actos inherentes a los procedimientos de rescision y terminacion
anticipada de contrato a través de la recepcion de una previa solicitud de las
Unidades Administradoras de los contratos o pedidos, con el fin de que se
notifique a la Direccion General Adjunta y a la Direccion de Contratacion de Servicios
de la situacion y se tomen las acciones pertinentes para finalizar con el convenio.

6. Reunir y organizar la documentacion correspondiente referente a las garantias
de cumplimiento y anticipo revisando que se encuentren correctamente
requisitados todos los documentos a fin de estar preparados para solicitar, cuando
se requiera, la efectividad de las garantias ante la Tesoreria de la Federacion.
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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 algin 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 anos 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 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 labord.

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 Seleccidon 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 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 sefale “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.
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4.- |ldentificacion 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 documentacién 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.

No haber sido beneficiado por algin Programa de Retiro Voluntario en la Administracion Publica Federal
(en caso afirmativo manifestar en qué afo, 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 Palitica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Ver el Formato en:
http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/29302/Carta_Protesta.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 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,
percepcioén, 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 particip6. 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 espafol, invariablemente
debera acompafarse 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 Informacién Relevante).

8.- Cédula de Identificacion Fiscal (RFC) y Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
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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 Informaciéon 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 acreditacién de examen profesional, carta de pasante, autorizaciéon
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 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 Administracion 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 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
reformado el 23 de agosto de 2013. Ver en:
http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/29301/Aviso_privacidad_shcp.pdf

11.- Impresion del documento de Bienvenida al Sistema TrabajaEn, como comprobante del numero folio
(9 digitos) asi como del asignado por el portal electronico 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 Administracién 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 Direccion 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.

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 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 Discriminacién, publicado en el DOF el 30 de abril de
2014, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, esta 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 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.
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Programa del concurso:

Fase o Etapa Fecha o Plazo

Publicacion del Concurso 20 de enero de 2016

Registro de candidatos y Revision curricular Del 20 de enero al 03 de febrero de 2016

Recepcion de solicitudes para reactivacion de | EI Comité Técnico de Seleccion no autorizd la

folios reactivacion de folios por causas imputables a los
aspirantes.

Evaluacion de Conocimientos Del 04 de febrero al 18 de abril de 2016

Evaluacion de Habilidades Del 04 de febrero al 18 de abril de 2016

Revision y Evaluacién Documental Del 04 de febrero al 18 de abril de 2016

Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del | Del 04 de febrero al 18 de abril de 2016

Meérito

Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién | Del 04 de febrero al 18 de abril de 2016

Determinacién Del 04 de febrero al 18 de abril de 2016

Las Etapas del proceso de seleccion de los puestos incluidos en esta convocatoria se llevaran a cabo en
razon del nimero 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 aplicacién 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 contindien 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 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 Seleccidon de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través del
portal electronico 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 Direccidn
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 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, 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:
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.
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e Para efectos de continuar en el proceso de seleccioén, los/las aspirantes deberan aprobar los examenes
de conocimientos y presentar la informacién 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 evaluacién de conocimientos, siempre y cuando se trate del mismo puesto,
examen, temario y bibliografia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del Reglamento de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon 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.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/29305/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 evaluacién 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 puntuacion general y si bien no implican el descarte de los/las candidatos,
si sera motivo de descarte la no presentacion del original de cualquiera de los documentos que se
describen en esta convocatoria asi como que la carrera especifica con la que se pretenda acreditar la
carrera genérica del puesto que se concurse no se encuentre contenida textual y literalmente en la
impresion del Catdlogo de Carreras que en la fecha de la revision documental obtenga del portal
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

documentacion 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 aplicacion 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 Culhuacén, C. P. 04480, Delegacion

Coyoacan. ElI Comité Técnico de Seleccién determinara el lugar en que se llevara 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 Calificacién 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.
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- Nivel de responsabilidad.

- Nivel de remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades.

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

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

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

- Resultados de las evaluaciones del desempefio.

- Resultados de las acciones de capacitacion.

- Resultados de procesos de certificacion.

- Logros.

- Distinciones.

- Reconocimientos o premios.

- Actividad destacada en lo individual.

- Oftros estudios: Se aceptard diplomado (certificado total), especialidad, titulo profesional o grado
académico emitido por la Institucion Educativa: Federal, Estatal, Descentralizada o Particular, en este
ultimo caso el documento debera contener la autorizacion o reconocimiento de validez oficial por parte de
la Secretaria de Educacién 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 notificaciéon al Comité Técnico

de Seleccion.

Si durante la aplicacién de la Subetapa 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 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 Evaluacion de la Experiencia y la Valoracion 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 revisiébn de examenes en lo que respecta a la correcta aplicacion de las herramientas
de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, no asi procederd la revision respecto del contenido o de
los criterios de evaluacion.

ETAPA DE ENTREVISTA:

Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones, seran considerados para elaborar el

listado de candidatos/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 sefialar, que el nimero de candidatos que se continuarian entrevistando, que preferentemente
sera de tres y sblo 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.
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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 Seleccién considerara el criterio siguiente:
Contexto, (favorable o adverso)
Estrategia (simple o compleja)
Resultado (sin impacto o con impacto)
- Participacioén (protagénica o como miembro de equipo)
ETAPA DETERMINACION:
Se consideraran finalistas a los/las candidatos/as que acrediten el puntaje minimo de calificacion en el sistema
de puntuacioén 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 Seleccién resuelve el proceso de seleccién, mediante la emision de su
determinacion, declarando:
a) Ganador(a) del concurso, al/la finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de seleccion, es
decir, al de mayor Calificacion Definitiva, y
b) A el/la finalista con la siguiente mayor Calificacién Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el/la ganador/a sefalado/a en el
inciso anterior:
. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacién, su
decision de no ocupar el puesto, o
Il.  No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.
6a. Reglas de Valoracién y Sistema de Puntuacién
El listado de candidatos/as en orden de prelacion, se integrar4 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 Sesion Ordinaria
de 2012:

Sistema de Puntuaciéon General

Etapa Enlace Jefe de Subdirector | Director Director Director
Departamento de Area de Area General General
Adjunto
Il. Examenes de 30 30 20 20 10 10
Conocimientos
Il. Evaluacion de 20 20 20 20 20 20
Habilidades
lll. Evaluaciéon 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. 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 publicacién de los resultados finales del concurso de
que se trate.

Los/as candidatos/as finalistas estaran en posibilidad de ser convocados/as durante el periodo que dure su
vigencia de permanencia en la Reserva de Candidatos y tomando en cuenta la clasificacién de puestos y
ramas de cargo establecidos por el Comité Técnico de Profesionalizacién 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 Seleccién.

http://www.hacienda.gob.mx/servicio prof carrera/doc comunes/rh spc politicas de ingreso 2014.pdf
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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:

. Porque ningun candidato/a se presente al concurso;

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

lll. 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.

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, 0

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 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 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 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 habiles posteriores a la solicitud de reactivacién de un folio, el Comité Técnico de
Seleccion sesionara para determinar la procedencia o improcedencia de la peticion.

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

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

posteriores a la fecha en que se les informe de la 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://www.gob.mx/shcp/archivo/todos (En Busqueda y resultados en archivo anote el No. de convocatoria) 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 Operacién del Subsistema de Ingreso
en la SHCP en:
http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/29288/Lineamientos_Internos_Subsistema_de_Ingreso_
170715.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 sefala fraccién
VIII del articulo 11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

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

5. Los datos personales que se registren durante el reclutamiento, la seleccion asi como las
inconformidades y los recursos de revocacion seran considerados confidenciales aun después de
concluidos éstos, en todo caso, deberan observarse las disposiciones en materia de proteccion,
tratamiento, difusion, transmisién 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 20 de enero de 2016.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
“Ilgualdad 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. 505
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 I, 34 al 40 y 47 de su Reglamento; numerales 195, 196,
197, 200, 201, 207, 208, 209 y 210 del ACUERDO por el que se 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 Puesto: Director(a) de Integracién de Informacién del Servicio Profesional de Carrera.
Vacante(s): 1 (Una).
Cadigo: 06-711-1-CFMC002-0000850-E-C-M.
Rama de Cargo: Recursos Humanos.
Nivel (Grupo/Grado): MC2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcion Mensual $78,805.42 (Setenta y ocho mil ochocientos cinco pesos 42/100 M.N.).
Bruta:
Unidad de Direccion General de Recursos Humanos.
Adscripcion:
Sede(s) o Radicacién: México, Distrito Federal.
Aspectos Relevantes: Puestos Subordinados: El puesto tiene bajo su responsabilidad dos
subdirecciones.
Trabajo Técnico Calificado: El puesto requiere de conocimientos especificos
para el desempefo 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 Ciencias Politicas y Administracién Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Economia

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

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Econémicas Direccion y Desarrollo de Recursos Humanos
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales
Ciencia Politica Administracion Publica
Conocimientos: Recursos Humanos — Relaciones Laborales, Administracion de Personal y

Remuneraciones, Recursos Humanos — Seleccién e Ingreso, 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 Puntuacion General 20%.

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

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

Otros Horario: Mixto. Paqueteria Informatica: Nivel Intermedio en Microsoft Office.

Requerimientos:
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Funciones
Principales:

1. Dirigir la integracion y analisis de la informacion proveniente de las solicitudes
de las Unidades Administrativas de la SHCP para que se realice el concurso y/o
la modificacion a la descripcion y perfil de puestos sujetos al SPC, a través del
establecimiento de guias y controles de verificacion de documentacién y datos
con el objeto de que sean sometidas a consideracion y autorizacion del CTP de
la SHCP.

2. Vigilar la aplicacién de los lineamientos, politicas internas y disposiciones
para que se integre, analice y valide las solicitudes con fundamento en el
Articulo 34 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera (LSPC) en la
Administracién Publica Federal enviadas por las Unidades Administrativas de
la SHCP, a través de verificar que la documentacion y datos sean congruentes
con las disposiciones y normatividad en la materia, con el fin de enviarlas para
la autorizacién correspondiente de la Oficialia Mayor.

3. Vigilar las solicitudes de reorganizaciones y movimientos laterales de las
Unidades Administrativas de la SHCP, se integren y validen con base a la
aplicacion de los lineamientos, politicas internas y disposiciones establecidas,
verificando los datos y documentacion remitida por las Unidades
Administrativas, para llevar a cabo las gestiones necesarias con el fin de que
sean procedentes las solicitudes ante el CTP y también del CTS en el caso de
movimientos laterales.

4. Instruir la elaboracion del proyecto de oficio de invitacion y la integracion de la
carpeta con la documentacién necesaria para llevar a cabo las sesiones del
CTP de la SHCP, tomando en consideracion las fechas establecidas en el Acta
de Sesion correspondientes al ejercicio en curso, con el objeto de someter a
consideracion y firma de los miembros que integran el Organo Colegiado antes
citado.

5. Coordinar las acciones para mantener el archivo del area actualizado,
aplicando los lineamientos y politicas internas en la materia, para el control
eficaz de la informacién documental y que sirva de base para consultas y toma
de decisiones del Jefe Inmediato.

6. Instruir que se lleve a cabo la notificacion del oficio de invitacion a los
integrantes del CTP de la SHCP, mediante la integracion del acuerdo
respectivo, con el objeto de que participen en las sesiones ordinarias y
extraordinarias que se desarrollen durante el ejercicio en curso.

7. Dirigir y supervisar la actualizacién de informacion de los servidores publicos
de la SHCP en los Sistemas Informaticos RUSP-RHNET, conforme a los
controles y seguimiento de los proyectos de sistematizacion de los procesos
operativos; asi mismo, coordinar la integraciéon de la informacién relativa a los
sujetos obligados a presentar declaraciones patrimoniales, para generar
los informes correspondientes para las instancias fiscalizadoras.

8. Dirigir la actualizacion de informacion puesto-persona de los servidores
publicos sujetos al SPC en el Sistema Informatico RHNET y en su caso
gestionar ante la Dependencia competente en la materia, la alineacion puesto-
persona verificando que la informacién contenida en el "formato de
regularizacién de movimientos en el Sistema RHNET", sea la idénea con el
objeto de que se encuentren alineados el puesto-persona.

9. Vigilar el registro oportuno de informacion en los modulos de Articulo 34,
Movimientos Laterales y Bajas en el Sistema RHNET, con base en los formatos
autorizados por la instancia correspondiente, con el propésito de asegurar que
la informacion se encuentre actualizada en tiempo y forma y se cumplan los
indicadores del POA del SPC.

10. Proponer los acuerdos, lineamientos, politicas y estrategias a través del
analisis de la normatividad vigente aplicable en materia del SPC y de la
operacion de los procesos adscritos a esta Direccién, con la finalidad de
eficientar y reducir tiempos de respuesta en los procesos establecidos.

11. Dirigir la elaboraciéon de informes, estadisticas y generacion de reportes,
utilizando de base los resultados obtenidos en el area de los diversos sistemas
informaticos que se utilizan, con el propésito de presentar al Director/a General
Adjunto/a de Desarrollo Profesional los avances e indicadores de la operacion
del Servicio Profesional de Carrera para la oportuna toma de decisiones.
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Nombre del Puesto:

Subdirector(a) de Control y Evaluacion.

Vacante(s):

1 (Una).

Codigo:

06-711-1-CFNC003-0000888-E-C-M.

Rama de Cargo:

Recursos Humanos.

Nivel (Grupo/Grado):

NC3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

Percepcion Mensual
Bruta:

$47,890.93 (Cuarenta y siete mil ochocientos noventa pesos 93/100 M.N.).

Unidad de
Adscripcion:

Direccion General de Recursos Humanos.

Sede(s) o Radicacién:

México, Distrito Federal.

Aspectos Relevantes:

Trabajo Técnico Calificado: El puesto requiere de conocimientos especificos

para el desempeno de sus funciones.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado.
Carreras:

Areas Generales

Carreras Genéricas

No aplica

No aplica

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

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econdmicas

Administracion

Ciencia Politica

Administracion Publica

Ciencias Econdémicas

Direccion y Desarrollo de Recursos Humanos

Conocimientos:

Recursos Humanos - Profesionalizacion y Desarrollo; Recursos Humanos -
Seleccion e Ingreso, Conocimientos de la SHCP y de la APF (Valor en el
Sistema de Puntuacion General 20%, minimo aprobatorio 70).

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

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

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

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

Otros Horario: Mixto. Paqueteria Informatica: Microsoft Office. Nivel de dominio:
Requerimientos: Intermedio.

Funciones 1. Supervisar que se gestione de manera oportuna las solicitudes de ocupacion
Principales: de puesto a través de concurso, movimientos laterales y/o modificacién de la

descripcioén y perfil del puesto, vigilando la integraciéon del expediente respectivo
con base en la aplicacion de las disposiciones, lineamientos y normatividad en
la materia, con el objeto de elaborar el acuerdo para que se someta a
consideracion y autorizacién del Comité Técnico de Profesionalizacion de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

2. Asegurar que las solicitudes recibidas con fundamento en el Articulo 34 de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera (LSPC) en la Administracion Publica
Federal , se sometan aprobacion del/la Oficial Mayor, mediante la correcta
integracion del expediente y el debido analisis de la justificacion e informacion
documental que proporciona la Unidad Administrativa, con el objeto de que una
vez autorizada la ocupacion del puesto se notifique en tiempo y forma a la
misma Unidad requirente, para su posterior registro en el mddulo
correspondiente del Sistema Informatico RHNET.

3. Supervisar y verificar que las reorganizaciones de estructuras que soliciten
las Areas Administrativas y los puestos que se requieran considerar de libre
designacién se gestionen en tiempo y forma analizando la informacion
documental con base en la aplicacion de los lineamientos, politicas internas y
disposiciones en la materia, para que una vez procedente la informacién del
expediente se someta a consideracion del Comité Técnico de Profesionalizacion
(CTP).
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4. Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual (POA) del SPC
competencia de la Direccion General Adjunta de Desarrollo Profesional, con
base al resultado obtenido en los indicadores que le sean de su competencia,
con el objeto de consolidar el proceso de profesionalizacion del personal de la
SHCP.

5. Elaborar los reportes, informes o estudios que le sean requeridos por el
Director General Adjunto de Desarrollo Profesional a través de la informacion
resultante de la Operacion del Sistema y/o de los Subsistemas del Servicio
Profesional de Carrera de la SHCP, con el propésito de que sirvan de referencia
para dar seguimiento a los compromisos y a la oportuna toma de decisiones.

6. Recopilar la informacion de cada uno de los Subsistemas de Planeacién de
los Recursos Humanos, de Ingreso, de Desarrollo Profesional, de Capacitacion
y Certificacion de Capacidades, de Evaluacion del Desempefio, de Separacion,
y de Control y Evaluacion, mediante la solicitud de controles internos de las
diversas areas que integran la Direccion General Adjunta, con el objeto de
generar los reportes e informes que sean requeridos.

7. Coordinar el seguimiento de los registros de informacion a cargo de las areas
que integran la Direccion General Adjunta de Desarrollo Profesional, en los
distintos Sistemas Informaticos de Recursos Humanos de la Secretaria de la
Funcién Publica, mediante la aplicacion de los lineamientos, politicas y demas
disposiciones en la materia, a fin de cumplir en tiempo y forma con los plazos y
mecanismos establecidos.

8. Establecer y supervisar los mecanismos de control interno institucional,
mediante la integracion y analisis de la informacion de la Operacién del Sistema
del Servicio Profesional de Carrera, para asegurar la calidad de la informacién
generada por la Direccién General Adjunta de Desarrollo Profesional.

9. Colaborar en Ila administracién, operacion y seguimiento de los
Subsistemas de Planeacion de los Recursos Humanos, de Ingreso, de
Desarrollo Profesional, de Capacitacion y Certificacion de Capacidades,
de Evaluacion del Desempefio, de separacion, y de control y evaluacion,
contemplados en el SPC en la Administracién Publica Federal, brindando
asesoria a las Unidades Administrativas que asi lo requieran, con el fin de
optimizar la operaciéon de los procesos del Servicio Profesional de Carrera y
llevar un eficiente control interno de los asuntos que se atiendan.

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 aquéllos 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 Catélogos de Carreras y de Campos y Areas de
Experiencia, establecidos por la Secretaria de la Funcién Publica en el portal electronico
www.trabajaen.gob.mx., asi como, Unicamente las registradas en el curriculum de trabajaen que registrd 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:
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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 labord.

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, sélo 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 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 sefale “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 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, 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
0 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 funcién a desarrollar; no haber
sido sentenciado/a con pena privativa de libertad por delito doloso; no pertenecer al estado eclesiastico o ser
ministro/a de culto; no estar inhabilitado/a para el servicio publico, no formar parte de algun juicio, de cualquier
naturaleza, en contra de ésta u otra Institucion; y que la documentacién 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.

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://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/29302/Carta_Protesta.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 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.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/29301/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 electronico www.trabajaen.gob.mx, de los que exhiban en la revision curricular y
documental, o en cualquier etapa del proceso; o de no exhibirse para su cotejo en la fecha, hora y lugar que
sean requeridos, se descalificar4 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 Discriminacién, publicado en el DOF el 30 de abril de
2014, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, estda comprometida a respetar y garantizar los derechos
humanos y dar un ftrato 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 inscripcién al concurso de la plaza de que se trate y de
identificacion durante el desarrollo del proceso hasta antes de la Entrevista que haga el Comité Técnico
de Seleccion; lo anterior, con el fin de asegurar el anonimato de los/as candidatos/as.

Programa del concurso:

Fase o Etapa Fecha o Plazo

Publicacion del Concurso 20 de enero de 2016

Registro de candidatos y Revision curricular Del 20 de enero al 03 de febrero de 2016

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 04 de febrero al 18 de abril de 2016

Evaluacion de Habilidades Del 04 de febrero al 18 de abril de 2016

Revision y Evaluacién Documental Del 04 de febrero al 18 de abril de 2016

Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del | Del 04 de febrero al 18 de abril de 2016

Mérito

Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion | Del 04 de febrero al 18 de abril de 2016

Determinacion Del 04 de febrero al 18 de abril 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 seleccidn 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 discriminacién. 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.

5a. Presentacion de Evaluaciones.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico comunicard a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que
debera presentarse para la aplicacion de las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, a
través de la pagina electronica www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis Mensajes"; en el entendido de que,
sera motivo de descarte del concurso, no presentarse en la fecha, hora y lugar sefalados, lo cual sera
notificado por el Comité Técnico de Seleccidon 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 aplicacion 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 invitacién se enviara con al

menos 2 dias habiles de anticipacion a la fecha y hora prevista al efecto. En dichos comunicados, se
especificara la 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 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
aplicacion del examen, la pantalla de Bienvenida del sistema Trabajaen y original del RFC y la CURP.

= Para efectos de continuar en el proceso de 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 Administraciéon 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.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/29305/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 prelaciéon de los candidatos prefinalistas
que se sujetaran a entrevista, por lo que los resultados de las evaluaciones seran considerados en el
Sistema de Puntuacién General, es decir, se les otorgara un puntaje. 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 evaluacién 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 valoracién del mérito seran
consideradas en el sistema de puntuacion 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 revisién 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

documentacion 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.

La aplicacion 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 realizaran en las

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

El Comité Técnico de Seleccion determinara el lugar en que se llevara a cabo la etapa de entrevista.
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La duracion 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 diferirda 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 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 desempefiados.

- Experiencia en el Sector publico.

- Experiencia en el Sector privado.

- Experiencia en el Sector social.

- Nivel de responsabilidad.

- Nivel de remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades.

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

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

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

- Resultados de las evaluaciones del desempenio.

- 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 autorizaciéon 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 calificaciéon obtenida por un aspirante en el examen de

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

de Seleccion.

Si durante la aplicacion de la Sub etapa de conocimientos de la Etapa Il, 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 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 Evaluacion de la Experiencia y la Valoracion 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 prelaciéon registrado cuando el
universo lo permita. En caso de empate en tercer lugar de acuerdo con el orden de prelacién, accederan a la
etapa de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatos/as que compartan el tercer
lugar. Cabe sefialar, que el nimero de candidatos que se continuarian entrevistando, que preferentemente
sera de tres y sélo 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 electrénica, 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)
- Participacién (protagénica o como miembro de equipo)
ETAPA DE DETERMINACION:
Se consideraran finalistas a los/las candidatos/as que acrediten el puntaje minimo de calificacion en el sistema
de puntuacioén 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, fraccién Il de
su Reglamento.
En esta etapa el Comité Técnico de Seleccién resuelve el proceso de seleccién, mediante la emisién de su
determinacion, declarando:
a) Ganador(a) del concurso, al/la finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de seleccion, es
decir, al de mayor Calificacion Definitiva, y
b) A ellla 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:
I.  Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacién, su
decision de no ocupar el puesto, o
Il. No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.
6a. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacién
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 evaluacioén, 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 Director
Departamento de Area de Area General General
Adjunto
Il. Examenes 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
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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 publicacion de los resultados finales del concurso de que
se trate.

Los/as candidatos/as finalistas estaran en posibilidad de ser convocados/as durante el periodo que dure su
vigencia de permanencia en la Reserva de Candidatos y tomando en cuenta la clasificacion de puestos y
ramas de cargo establecidos por el Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, a participar en concursos bajo la modalidad de convocatoria dirigida a la reserva de
aspirantes cuando asi lo prevenga el Comité Técnico de Seleccion.

9a. Declaraciéon de Concurso Desierto

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

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

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

lll. 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.

10a. Cancelacion de Concurso

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

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

ll. 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 aiun 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 Seleccion, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y al ACUERDO por el que se 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 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 relacion a
las plazas y el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el correo electronico
ingreso_shcp@hacienda.gob.mx o bien del nimero telefénico 3688 5344, con un horario de 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.



Miércoles 20 de enero de 2016 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccion) 105

14a. Revocaciones

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

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

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

Colonia Guadalupe Inn, Delegacion Alvaro Obregoén, C.P. 01020, México, D.F., en un horario que va de las

09:00 y las 18:00 horas en dias habiles; lo anterior, conforme a los articulos 76, 77 y 78 de la Ley del Servicio

Profesional de Carrera en la Administracién 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 reactivacion de folios, conforme a lo siguiente:

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

horario de 9:00 a 18:00 hrs.,, los/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
electrénica: http://www.gob.mx/shcp/archivo/todos, (En Busqueda y resultados en archivo anote el No. de
convocatoria) '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.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/29288/Lineamientos_Internos_
Subsistema_de_Ingreso_170715.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 fraccién
VIIl del articulo 11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.

4. Una vez que el Comité Técnico de Seleccién haya resuelto sobre el/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 seleccion asi como las
inconformidades y los recursos de revocacion seran considerados confidenciales aun después de
concluidos éstos, 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 20 de enero de 2016.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion, firma el Secretario Técnico
Director General Adjunto de Apoyo Técnico
Ing. Antonio Lépez Lopez
Rubrica.
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Secretaria de Salud
Comision Nacional de Bioética
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. CONBIOETICA/2016/01

El Comité Técnico de Seleccion de la Comisién Nacional de Bioética 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 Fraccion 1l, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo transitorios de su Reglamento,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007, emite la siguiente:

Convocatoria Publica y Abierta CONBIOETICA/2016/01 del concurso para ocupar la siguiente plaza del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal:

Nombre de la Plaza DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y REGISTRO

Cdodigo 12-V00-1-CFOA001-0000014-E-C-J 01/01/16

Numero de vacantes 01 Percepcion ordinaria $17,046.25 (Diecisiete mil cuarenta y
(Mensual Bruto) seis pesos 25/100 M.N.)

Adscripcién COMISION NACIONAL DE BIOETICA

Sede (radicacion) MEXICO, D.F.

Objetivos y OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Funciones Integrar y registrar la informacion en bioética y temas afines, para proporcionarla

Principales a las areas y participar en el disefio de los procedimientos e instrumentos para su

control e intercambio. Asegurar un funcionamiento 6ptimo en lo referente a los

aspectos logisticos y de organizacion de las diversas actividades de la comision,

tanto académicas como administrativas.

FUNCIONES

1. Coordinar el registro de asistencia de los participantes en las actividades
académicas de la comision.

2. Apoyar en la planeacion y logistica de las actividades académicas.

3. Elaborar un registro de los eventos académicos realizados y por llevarse a
cabo.

4. Recabar la informacion necesaria para la creacion de dicho directorio.

5. Proponer un formato idéneo para el buen manejo y acceso a la informacion
recabada.

6. Dar seguimiento a la informacion recabada para mantener su oportuna
actualizacion.

7. Llevar a cabo una coordinacion efectiva con los érganos involucrados, para
que dicho intercambio sea el adecuado para satisfacer las necesidades de la
comision nacional de bioética.

8. Realizar la convocatoria para la asistencia de sus miembros y que esta se
lleve a cabo con eficacia resolviendo cualquier eventualidad relacionada con
la misma hasta su celebracion.

9. Proporcionar la informaciéon y los materiales necesarios a los respectivos
miembros con oportunidad.

10. Coordinar la realizacién de las reuniones de acuerdo al calendario
establecido.

11. Integrar en un centro de referencia bibliografica, hemerografica y de material
audiovisual en el campo de la bioética.

12. Proporcionar la informacion y datos de temas de bioética que le sean
requeridos por las unidades que conforman la comisién nacional de bioética
y otorgar la cooperacion técnica.

13. Colaborar en la promocién de la creacion de otros centros de informacion y
documentacion sobre la materia.

Académicos Licenciatura o Profesional Titulado en:

Area general: CIENCIAS DE LA SALUD

Carrera genérica en: medicina.

Area general: CIENCIAS SOCIALES Y

ADMINISTRATIVAS

Carrera genérica en: administracion, comunicacion,

psicologia, sociologia.

Area general: EDUCACION Y HUMANIDADES

Carrera genérica en: filosofia, psicologia

Area general: INGENIERIAY TECNOLOGIA

Carrera genérica en: administracion, medicina
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Laborales Area y Afios de Experiencia Laboral 2 afos en:

Area de experiencia: SOCIOLOGIA Y/O

Area general: Comunicaciones sociales, sociologia general
Area de experiencia: CIENCIAS ECONOMICAS Y/O
Area general: Direccion y desarrollo de recursos humanos
Area de experiencia: CIENCIA POLITICA Y/O

Area general: Administracion Publica

Area de experiencia: PSICOLOGIA Y/O

Area general: Estudio psicoldgico de temas sociales

Area de experiencia: CIENCIAS MEDICAS Y/O

Area general: Ciencias clinicas, medicina

Area de experiencia: CIENCIAS DE LA SALUD Y/O
Area general: Medicina

Area de experiencia: ETICA Y/O

Area general: Etica de individuos

Area de experiencia: FILOSOFIA Y/O

Area general: Sistemas filosoficos

Evaluacion de | Habilidad 1 Liderazgo Ponderacion: 50

Habilidades Habilidad 2 Orientacion a Ponderacion: 50
Resultados

Idioma idioma ingles: leer, hablar, escribir (nivel intermedio)

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
prelacién para acceder | Seleccion determinara el numero de candidatos/as a
a la entrevista con el | entrevistar, conforme al orden de prelacion que elabora
Comité de Seleccion la herramienta www.trabajaen.gob.mx, con base en los
puntajes globales de los/as concursantes.

BASES DE PARTICIPACION

Principios del
Concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacion del
Comité Técnico de Seleccion a las disposiciones de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién 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
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de
julio de 2010 y ultima reforma publicada del 23 de agosto de 2013 en el Diario
Oficial de la Federacién, y demas disposiciones 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/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 desempeiio 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 algin otro
impedimento legal, asi como presentar y acreditar las evaluaciones que se
indican para cada caso.

En el caso de trabajadores/ras que se hayan apegado a un Programa de Retiro
Voluntario en la Administraciéon 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.
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Documentacion
requerida

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

tachaduras/legible o copia certificada y tres 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 de Curriculum Vitae de Trabajaen en el que se detalle la experiencia y

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

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

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

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

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

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

que concursa: s6lo se aceptara Cédula Profesional y/o Titulo Profesional

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 SEP. Para cubrir la escolaridad

de nivel Licenciatura con grado de avance titulado, seran validados los titulos o

grados académicos de postgrados, maestrias y doctorados, en las areas de

estudio y carreras correspondientes al perfil del puesto.

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

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

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

Sélo se aceptara documentacién comprobatoria que avale el inicio y fin del

empleo que corresponde a la experiencia solicitada (Unicamente se aceptaran

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

puesto ocupado, hojas de servicio acompafiadas de nombramientos y/o

renuncias, actas de entrega recepcion, declaraciones fiscales y contratos

laborales, talones de pago, alta o baja del ISSSTE o al IMSS), no se aceptara la

docencia para acreditar las areas de experiencia laboral solicitadas en el perfil.

Sera considerado el servicio social, las practicas profesionales, el tiempo de

becarios, el tiempo de residencia o practica clinica que el/la candidato/a acredite

cuando realizé alguna especialidad. Dichas actividades se contabilizaran en el

area de experiencia solicitada en el perfil, siempre y cuando se exhiban los

documentos institucionales que lo amparen (sefialando el periodo, instituciéon y

actividades realizadas).

8. Deberan acompafar documentacion mediante la cual comprueben la

experiencia y el mérito establecidos en el Curriculum Vitae, mismos que se

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

de Calificacion — Evaluacion de la Experiencia y valoracion del Mérito, publicada

por la Direccion General del Servicio Profesional de Carrera, disponible en

www.trabajaen.gob.mx

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

Orden de 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 desempefiadas en relacion con las del

puesto vacante.

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

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

Para la valoracion del mérito, se calificaran los siguientes elementos:

I.  Acciones de Desarrollo Profesional

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

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

@GN ON =
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IV. Resultados de procesos de certificacion (Unicamente en caso de ser
Servidor/a Publico/a de Carrera Titular).

V. Logros

VI. Distinciones

VIl. Reconocimientos o premios.

VIII. Actividad destacada en lo individual:

IX. Otros Estudios

Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito

El Comité Técnico de Seleccion ha determinado solicitar la acreditacion

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

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

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

en igualdad de circunstancias para los/las candidatos/as.

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

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

empresas o0 instituciones en que los/las candidatos/as lo acrediten

documentalmente, para lo cual se determina que se aceptaran como

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

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

IMSS y el ISSSTE.

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

En lo que respecta al punto 5 - Experiencia en Sector Social: Ademas de las ya

establecidas se consideraran empleos desempefiados en Organizacion no

Gubernamental (ONG), Voluntariados, Asociaciones Civiles (A.C.), Cooperativas

y Sindicatos.

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

deberan cruzarse con el curriculum que ingreso en el Sistema Trabajaen y que se

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

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

vacante, se aceptaran las evaluaciones del desempenio.

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

Respecto al punto | - Acciones de Desarrollo Profesional: dicha valoraciéon no

sera tomada en cuenta en ningun proceso de concurso en tanto no existan

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

articulos 43 y 45 del Reglamento.

Respecto al punto IlI-Resultado de las acciones de capacitaciéon: se acuerda que

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

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

las horas de capacitacién que se acrediten dentro de las constancias, otorgando

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

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

entre 0 y 9 horas de capacitacién, lo anterior aplicara en los periodos del 2013 y

2014. En caso de que en el ejercicio fiscal inmediato anterior no se hubieran

autorizado acciones de capacitacion, los/las candidatos/as deberan entregar

escrito de la dependencia que asi lo acredite, y no seran evaluados en este

elemento al no existir un parametro objetivo para realizar la comparacion.

Respecto al punto IV -Resultados de procesos de certificacion: este punto

deberan acreditarlo los/las candidatos/as con su pantalla Rhnet; en la cual se

marca la vigencia de la certificacion.

Respecto al punto VII - Reconocimientos o premios: Unicamente se aceptaran los

documentos de instancias con reconocimiento oficial y con membrete.

Respecto al punto VIII - Actividad destacada en lo individual: se considerara la

docencia, ademas de las que se proponen en la metodologia, siempre y cuando

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

imparte clases y se sefiale en ésta la(s) materia(s) que imparte.

Respecto a la evaluacion de la experiencia y valoraciéon del mérito, se sefiala que

los puntos propuestos dentro de la metodologia que no se enuncian se debe a

que éstos se mantienen tal y como lo sefiala el formato y la metodologia antes

mencionada.

9. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado/a con pena

privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado/a para el servicio

publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro/a de culto y de que

la documentacion presentada es auténtica. (Escrito proporcionado por la

dependencia).
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10. Conforme al Art. 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera, aquellos/as 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, conforme a lo previsto en el Art. 37 de la LSPC y
conforme al Numeral 174 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en
las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi
como el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicado el 12 de julio de 2010, con reforma del 29 de agosto de 2011 y ultima
reforma publicada del 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/la servidor/a publico/a de carrera titular en el puesto en que se
desempefia o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como
servidores/as publicos/as considerados/as de libre designacién, previo a obtener
su nombramiento como servidores/as publicos/as de carrera titulares, las cuales
deberan presentar en la etapa de revisiéon curricular, de lo contrario seran
descartados/as del concurso. Los/las candidatos/as que estén concursando por
un puesto del mismo nivel no sera necesario presentar las evaluaciones del
desempefio.

En caso de no ser Servidor/a Publico/a de Carrera titular, debera firmar bajo
protesta de decir verdad un formato proporcionado por la Comisién Nacional de
Bioética.

11. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado/a por algun
programa de retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan
apegado a un programa de retiro voluntario en la Administracion Publica Federal
deberan presentar la documentacion oficial con la que se demuestren las
condiciones bajo las cuales estaria sujeta su reincorporacién a la Administracion
Publica Federal, de conformidad a la normatividad aplicable.

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

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

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

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

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

En caso de no presentar cualquiera de los documentos sefialados, los/las
aspirantes seran descartados/as inmediatamente del concurso, no obstante que
hayan acreditado las evaluaciones correspondientes, con excepcién de los
correspondientes a la subetapa de valoracion de mérito y experiencia caso en el
cual a los/las aspirantes solo se les otorgara un minimo puntaje o nulo.

La Comision Nacional de Bioética se reserva el derecho de solicitar en cualquier
momento, la documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en
la evaluacioén curricular y del cumplimiento de los requisitos, en cualquier etapa
del proceso y de no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificara al/a
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 Salud y la Comisién Nacional de Bioética, la cual se reserva el
derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.
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Registro de
aspirantes

Con fundamento en el Numeral 192 Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera asi como el Manual Administrativo de 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 del 23 de agosto
de 2013 en el Diario Oficial de la Federacion, cualquier persona podra incorporar
en Trabajaen, sin que medié 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 informaciéon 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.

La inscripcidon a un concurso y el registro de los/las aspirantes al mismo se
realizaran, del 20 de enero al 03 de febrero 2016, al momento en que el/la
candidato/a registre su participacién a un concurso a través de Trabajaen, se
llevara a cabo en forma automatica la revision curricular, asignando un folio
de participacion para el concurso al aceptar las presentes bases o, en su caso,
de rechazo que lo descartara del concurso.

La revisidon curricular efectuada a través de Trabajaen se llevara a cabo, sin
perjuicio de la revision y evaluacion de la documentacion que los/las
candidatos/as deberan presentar para acreditar que cumplen con los requisitos
establecidos en la convocatoria.

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 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, con reforma del 29 de agosto de 2011 y ultima reforma publicada
del 23 de agosto de 2013 en el Diario Oficial de la Federacion, “El procedimiento
de seleccion de los/las aspirantes comprendera las siguientes etapas:

Desarrollo del
Concurso y
Presentacion de
Evaluaciones

I. Revision curricular; 1l. Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de
Habilidades; I1ll. Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito;
IV. Entrevistas, y V. Determinacion”. Etapas que se desahogaran de acuerdo a
las siguientes fechas:

Etapa Fecha o plazo
Publicacién de convocatoria 20 de enero de 2016
Registro de aspirantes (en la herramienta Del 20 de enero al 03 de febrero de
www.trabajaen.gob.mx) 2016
Revisién curricular (por la herramienta Del 20 de enero al 03 de febrero de
www.trabajaen.gob.mx) 2016
Examen de conocimientos A partir del 8 de febrero de 2016

Examenes de habilidades (capacidades A partir del 8 de febrero de 2016
gerenciales)

Revisién y evaluacién documental (Cotejo) | A partir del 11 de febrero de 2016

Evaluacién de la Experiencia y del Mérito A partir del 11 de febrero de 2016

Entrevista con el Comité Técnico de A partir del 15 de febrero de 2016
Seleccion.
Determinacion del/de la candidato/a A partir del 15 de febrero de 2016
ganador/a

La Comision Nacional de Bioética por medio del portal electrénico
www.trabajaen.gob.mxcomunicara por lo menos con 2 dias habiles de
anticipacion, a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que debera presentarse
para la aplicacion de las evaluaciones respectivas.

El horario de evaluaciones sera de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 hrs.
Exceptuando las entrevistas.

Para el caso de la evaluacion de habilidades, los resultados obtenidos en las
evaluaciones realizadas con las herramientas de la Secretaria de la Funcion
Publica, tendran una vigencia de un afo a partir de la fecha de su aplicacion, y
seran considerados exclusivamente para otros concursos convocados por la
Comisién Nacional de Bioética.
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Desarrollo del
Concurso y
Presentacion de
Evaluaciones

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 evalué 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.

En los casos de los/las aspirantes a ocupar la plaza convocada por la Comisién
Nacional de Bioética, y que tuviesen vigentes los resultados de habilidades
evaluadas en otra Dependencia del Sistema que no hayan sido evaluadas con las
herramientas de la Secretaria de la Funcion Publica, dichos resultados no podran
ser reconocidos para efectos de los concursos de esta Comision Nacional
de Bioética aun tratdndose de habilidades con el mismo nombre y/o nivel de
dominio.

Los resultados de los examenes y de las evaluaciones aplicadas en este proceso
de seleccion no seran considerados para fines de Certificacion de Capacidades.
La evaluacion de experiencia y valoracion del mérito se realizara el mismo dia en
que se realice la revisién documental de conformidad con escala establecida
en la Metodologia y Escalas de Calificacion — Evaluacion de la Experiencia y el
Meérito, publicada por la Direccién General del Servicio Profesional de Carrera.

El requisito establecido en la fraccion Ill del articulo 21 de la Ley, se tendra por
acreditado cuando el/la aspirante sea considerado/a finalista por el CTS, toda vez
que tal circunstancia implica ser apto para el desempefio del puesto en concurso
y susceptible de resultar ganador/a 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 Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010, con
reforma del 29 de agosto de 2011 y ultima reforma publicada del 23 de agosto de
2013 en el Diario Oficial de la Federacion.

Para cada una de las pruebas es necesario presentarse con su comprobante de
folio asignado por el portalwww.trabajaen.gob.mxy copia de su identificacion
oficial vigente.

El concurso se conducird de acuerdo a la programacion antes indicada, sin
embargo previo acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, y notificacion
correspondiente a los/las aspirantes a través de los portales www.trabajaen.gob.mx y
http://www.conbioetica-mexico.salud.gob.mx/interior/convocatoria/convocatorias.html
podran modificarse las fechas indicadas cuando asi resulte necesario o en razén
del nimero de aspirantes que se registren, o por algin impedimento no previsto.

Entrevista

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

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

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

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

- Estrategia o accién (simple o compleja);

- Resultado (sin impacto o con impacto), y

- Participacion (protagénica o como miembro de equipo).

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

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

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




Miércoles 20 de enero de 2016 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccion) 113

Reglas de Valoracion
y Sistema de
Puntuacion General

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

Se evaluaran 2 capacidades gerenciales (habilidades) y no implicara descarte del
concurso el no aprobarlas a menos de que no se presente a dichas evaluaciones.
La calificacion minima aprobatoria para acreditar la evaluacion de conocimientos
sera de 70 sin decimales y el resultado de la evaluacién se obtendra del total de
aciertos sobre el nimero de reactivos que conforman el examen.

La evaluacion de experiencia y valoracion del mérito se evaluaran
de conformidad con la escala establecida en la Metodologia y Escalas de
Calificacion — Evaluacion de la Experiencia y valoracion del Mérito, publicada por
la Direccion General del Servicio Profesional de Carrera, considerando los
elementos antes mencionados.

Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones (habilidades,
de conocimientos, evaluacion de la experiencia y del mérito) 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 conformidad con
el Sistema de Puntuacion General establecido por el Comité Técnico de
Profesionalizacion para las plazas desde Enlace de Alta Responsabilidad hasta
Direccion General, mismo que a continuacién se muestra:

Jefatura de Departamento Enlace de Alta
hasta Direccién General Responsabilidad
Etapa o Subetapa Puntaje Asignado Puntaje
Asignado
Subetapa de Examen de 30 30
Conocimientos
Promedio de la subetapa de 10 20
Evaluaciones de Habilidades
Subetapa de Evaluacion de 20 10
Experiencia
Subetapa de Valoracion del 10 10
Mérito
Etapa de Entrevista 30 30
PUNTAJE MAXIMO 100 100

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

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

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

Para los concursos de nivel de Enlace debera registrarse en RH net en la
subetapa de evaluacion de la experiencia un puntaje Unico de 100.

Publicacion de
Resultados

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

Determinacion y
Reserva

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

Se consideran finalistas a los/las candidatos/as que acrediten el puntaje minimo
de calificacion en el sistema de puntuacién general, esto es, que hayan obtenido
un resultado aceptable para ser considerados aptos para ocupar el puesto sujeto
a concurso en términos de los articulos 32 de la Ley y 40, fraccién Il de su
Reglamento.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera, los/las aspirantes que obtengan, el Puntaje Minimo de
Calificacion, que es de setenta (70) y no resulten ganadores/as en el concurso,
seran considerados/as finalistas y quedaran integrados/as a la reserva de
aspirantes del puesto de que se trate en la Comision Nacional de Bioética,
durante un afo contado a partir de la publicacion de los resultados finales del
concurso respectivo.
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Declaracioén de
Concurso Desierto

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

declarar desierto un concurso:

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

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

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

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

convocatoria.

Reactivacion de
folios

El Comités Técnico de Seleccion de esta plaza, determiné no llevar a cabo la

reactivacion de folios cuando el descarte sea originado por causas imputables

a los/las aspirantes, por lo que le solicitamos que antes de su inscripcion a este

concurso verifique que la informacién capturada en Trabajaen respecto de su

Curriculum Vitae, esté completa y correcta comparandola con los requisitos del

puesto, considerando que las reactivaciones Unicamente procederan cuando el

descarte del folio sea originado por causas NO imputables al/ a la aspirante, por

errores en la captura de informacién u omisiones del operador de Ingreso que se

acrediten fehacientemente, a juicio de los integrantes del Comité Técnico

de Seleccion.

En caso de que el rechazo sea por causas no imputables al/a la aspirante y el

sistema emita un folio de rechazo, el/la aspirante tendra 2 dias habiles a partir de

la fecha de ese rechazo para presentar su escrito de peticién de reactivacion

de folio, en la Direccion de Administracion y Finanzas de la CONBIOETICA,

ubicada en Calzada Arenal No. 134, Colonia Arenal Tepepan, Delegacion

Tlalpan, C.P. 14610, México D.F.

Dicho escrito debera incluir, considerando que proceden las reactivaciones sélo

cuando el descarte del folio sea originado por causas no imputables al/a la

aspirante, por errores en la captura de informaciéon u omisiones del operador del

Ingreso que se acrediten fehacientemente, a juicio de los integrantes del Comité

Técnico de Seleccion:

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

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

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

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

5. Impresion de Curriculum Vitae de Trabajaen.

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

sean imputables al/a la aspirante como:

a) El/La aspirante cancele su participacién en el concurso.

b) La renuncia a calificaciones de evaluaciones de capacidades.

c) Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

d) Por errores de captura imputables al/a la candidata/a.

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

reactivacion.

Disposiciones
generales

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

2. Los datos personales de los concursantes son confidenciales aun 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.
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10.

Los concursantes podran presentar inconformidad y recurso de revocacion,
ante el Area de Quejas del Organo Interno de Control de esta Dependencia,
en Insurgentes Sur No. 1685 — 10° piso. Colonia Guadalupe Inn. Delegacion
Alvaro Obregon, C.P. 01020. Teléfono 2000 3100 ext. 53124, en términos de
lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y su Reglamento, y ante la Unidad de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Funcion Publica, en Av. Insurgentes
Sur 1735 2° piso, Col. Guadalupe Inn, Delegacion Alvaro Obregon,
C.P. 01020, Distrito Federal, México, en términos de lo dispuesto por el
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.

En los casos en que el Comité Técnico de Seleccion determine la revision de
examenes, ésta 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 las opciones de respuesta.

En ningun caso procedera la revisién respecto del contenido o los criterios de
evaluacion. Dicha revisidon debera solicitarse mediante el procedimiento de
una inconformidad.

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

Cuando el/la ganador/a de un concurso tenga el caracter de servidor publico
de carrera titular, para poder ser nombrado en el puesto sujeto a concurso,
debera presentar ante la Direccién de Administracion y Finanzas, en un
lapso no mayor a cinco dias naturales, posteriores a la notificacion de los
resultados del concurso a través de su cuenta de Trabajaen, el documento
que acredite haberse separado de su cargo toda vez que no puede
permanecer activo en ambos puestos, asimismo, debera acreditar haber
cumplido la obligacion que sefiala el articulo 11, fraccién VIII de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal’.
Lo anterior tiene sustento en lo dispuesto en el oficio
No. SSFP/408.3/077/2008, del 28 de febrero de 2008 (Visible en
www.normateca.gob.mx//NF_Secciones_Otras.php?Seccion=7).

El Comité Técnico de Seleccién de esta Comision Nacional de Bioética
informa que en caso de que algun aspirante solicite una revisién del examen
de conocimientos técnicos, debera presentar su solicitud dirigida al Comité
de la plaza en concurso, firmada y escaneada al correo de
ingreso.spc.conbioetica@gmail.com, teniendo como plazo los dos dias
habiles siguientes a la fecha de aplicacién de la evaluacion. Asi mismo, se
hace del conocimiento que la revisién de examenes, sélo podra efectuarse
respecto de la correcta aplicacion de las herramientas, métodos o
procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni las
opciones de respuesta. En ningun caso procedera la revisiéon respecto del
contenido o los criterios de evaluacion (Numeral 219 del ACUERDO por el
que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y
del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010,
con reforma del 29 de agosto de 2011 y ultima reforma publicada del 23 de
agosto de 2013 en el Diario Oficial de la Federacion).

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

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.
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Citatorios

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

Las etapas anteriores se desahogaran en las instalaciones de la CONBIOETICA
ubicadas en Calzada Arenal No. 134, Esquina Xochimaltzin, Colonia Arenal
Tepepan, Delegacion Tlalpan, C.P. 14610, o en la Direccion General Adjunta de
Administracion del Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion de la
Secretaria de Salud, ubicadas en Reforma # 156, 4° Piso, Col. Juarez,
Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06600 (inclusive para los/las aspirantes
registrados en el extranjero).

En caso de que el Comité Técnico de Seleccién determine que alguna de las
etapas del concurso debiera ser desahogada en otro domicilio, sera notificada a
través del portal www.trabajaen.gob.mx y/o via correo electronico a los/las
candidatos/as con minimo dos dias de anticipacion.

En dichas comunicaciones, se especificara la duracion aproximada de cada
aplicacion, asi como el tiempo de tolerancia con el que contaran los/las
candidatos/as.

Los/Las aspirantes deberan asistir puntualmente a sus evaluaciones o de lo
contrario no se permitird la aplicacion de evaluacién alguna, y seran descartados
del proceso de concurso de que se trate.

Temarios

El temario y la bibliografia correspondientes para los examenes de conocimientos
en su caso, guias de estudio, que se indique en la convocatoria, se difundiran
Unicamente en las paginas electrénicas www.trabajaen.gob.mx vy
(http://www.conbioetica-mexico.salud.gob.mx/interior/convocatoria/convocatorias.html)
en el apartado CONBIOETICA/2016/01 Temarios, de la Comision Nacional de
Bioética a partir de la fecha de la publicaciéon de la presente convocatoria en el
Diario Oficial de la Federacion. En caso de que la Secretaria de la Funcién
Publica continde proporcionando el servicio de generador de examen PPP, las
guias para la evaluaciéon de las habilidades seran las consideradas para las
capacidades gerenciales/directivas, que se encuentran disponibles para su
consulta en la pagina electronica:www.trabajaen.gob.mxen el apartado de
“Documentacion e Informacion relevante” Guias de Estudio para las Evaluaciones
de vision del Servicio Publico, gerenciales/directivas y habilidades intra e
interpersonales.

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

Resolucion de Dudas

A efecto de garantizar la atencidon y resolucion de las dudas que los/las
aspirantes formulen con relacion a los puestos y el proceso del presente
concurso, se han implementado los correos electronicos
ingreso.spc.conbioetica@gmail.com y alejandra.alcocer@salud.gob.mx y el
namero telefénico 5487 2760 ext. 59474 y 59558 de 9:00 a 15:00 horas de lunes
a viernes.

México, D.F., a 20 de enero de 2016.
El Comité Técnico de Seleccion

Sistema del Servicio Profesional de Carrera de la Comisién Nacional de Bioética

Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio

Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccidn, el Secretario Técnico

Director de Administracion y Finanzas
Mtro. Alfredo Reyna Angel
Rubrica.
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Instituto Nacional de Estudios Historicos de las Revoluciones de México

El Comité Técnico de Seleccion del Instituto Nacional de Estudios Histéricos de las Revoluciones de
México, con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, Fraccion lll de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Publica Federal; 17, 18, 32 fraccion 1l, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y
Séptimo Transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de
2007, y; numerales del 195 al 201 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 el 12 de julio de 2010, reformado y adicionado el 29 de agosto
de 2011, actualizado el 6 de septiembre de 2012 y reformado y actualizado el 23 de agosto de 2013, emite la
siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 1/2016
Dirigida a todo (a) interesado (a) que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera
Del concurso para ocupar la siguientes plazas vacantes del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

Nombre del DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION
Puesto
Nivel 11-J00-1-CFMA001-0000002-E-C-I Numero de Una
Administrativo | Direccion de Area Vacantes
Percepcion $47,973.69 (Cuarenta y siete mil novecientos setenta y tres pesos 69/100 M.N.)
Mensual Bruta
Adscripcion Direccién General Sede México, D.F.
del Puesto
Funciones 1. Coordinar y elaborar el proceso del ingreso del personal de carrera al Instituto.
Principales: 2. Alinear, perfilar, y describir los puestos de mando y enlaces.

3. Elaborar informes mensuales del programa operativo anual.

4. Supervisar el mantenimiento del inmueble asignado al Instituto.

5. Autorizar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular del

INEHRM.

Aprobar el suministro de bienes y servicio a las Areas que integran el INEHRM.

Planear y supervisar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto

Supervisar el ejercicio y control del presupuesto asignado al INEHRM.

Supervisar el ingreso de los recursos autogenerados de acuerdo a la normatividad.

0 Supervisar y autorizar, altas, bajas, promociones del personal adscrito al INEHRM.
. Supervisar y autorizar, altas, bajas, promociones del personal adscrito al INEHRM.

12. Coordinar y supervisar la contratacién del personal de honorarios Capitulo 1000.

Perfil: Escolaridad Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Administracion

Area General: Ciencias Sociales y administrativas.

Carreras Genéricas: Finanzas, Economia, Contaduria, Ciencias

Politicas y Administracién Publica o Administracion

Area General: Ciencias Naturales y Exactas.

Carreras Genéricas: Contaduria

Grado de avance escolar: Licenciatura o profesional, titulado.

Debera presentar Titulo o Cédula Profesional.

Experiencia Minimo 6 afios de experiencia en:

Laboral Area General: Ciencias Econdmicas.

Area de Experiencia Requerida: Administracion Publica, Actividad

Economica, Econometria o Economia General.

—‘C°9°.\‘.°’

Habilidades 1. Liderazgo

Gerenciales 2.  Negociacion

Capacidades 1. Investigacion rescate y difusién de Estudios Histéricos de
Técnicas México.

Idiomas No requerido.

Extranjeros

Otros Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal del
Instituto Nacional de Estudios Historicos de las Revoluciones de México:
http://www.inehrm.gob.mx/es/inehrm/Ingreso_al_Servicio_Profesional_de Carrera
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BASES DE PARTICIPACION PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 1/2016, DIRIGIDA
A TODO (A) INTERESADO (A) QUE DESEE INGRESAR AL SISTEMA DEL SERVICIO PROFESIONAL

DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

REQUISITOS DE
PARTICIPACION

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para el puesto. Adicionalmente se debera acreditar el
cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser ciudadano (a) mexicano (a) en
pleno ejercicio de sus derechos o extranjero (a) cuya condicidon migratoria permita la
funcion a desarrollar; no haber sido sentenciado (a) con pena privativa de libertad
por delito doloso; tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio
publico; no pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro (a) de algun culto y no
estar inhabilitado (a) para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro
impedimento legal; en caso de verse favorecido con el resultado del concurso, a
partir de su ingreso no desempefiar otro empleo, cargo o comisidon en la
Administracién Publica Federal y en caso contrario, contar con el dictamen de
compatibilidad de empleo respectivo; que la documentacion presentada como
original sea auténtica, asumiendo la responsabilidad legal y administrativa en caso
de no ser asi, y; presentar y acreditar las evaluaciones que se indican para el caso.
El requisito referido a tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el
servicio publico (fraccion Il del articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la administracion Publica Federal), se tendra por acreditado cuando el
aspirante sea considerado finalista por el Comité Técnico de Seleccién, toda vez que
tal circunstancia implica ser apto para el desempefio del puesto en concurso y
susceptible de resultar ganador del mismo. En apego al articulo 36 del Reglamento
de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, el
Comité Técnico de Seleccion, siguiendo el orden de prelacién de los candidatos,
elegird de los aspirantes que pasan a la etapa de entrevista a los que considere
aptos para el puesto de conformidad con los criterios de evaluaciéon de las
entrevistas (los que acrediten o superen el puntaje minimo de aptitud), los cuales
seran considerados como finalistas.

DOCUMENTACION
REQUERIDA

Los y las aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original legible o copia
certificada y copia simple, los siguientes documentos, en el domicilio, fecha y hora
establecidos en el mensaje que al efecto reciban, con cuando menos dos dias
habiles de anticipacién, por via electrénica:

1. Curriculum vitae actualizado, detallado y firmado, en cuatro tantos.

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

3. Documento que acredite el nivel de estudios requerido por perfil del puesto para el
que concursa. En caso de que el perfil del puesto requiera nivel licenciatura o
postgrado titulado, se debera presentar el Titulo y/o la Cédula Profesional
correspondiente. Si el Titulo y/o la Cédula Profesional esta en tramite (con
antigiiedad de un aino), se podra presentar el documento que avale dicho tramite
ante la Secretaria de Educacion Publica y/o el acta del examen profesional
aprobatorio y/u oficio original de la institucién educativa donde establezca que la
persona cubrié el total de créditos del nivel de estudios y la tira de materias
cursadas. Para los casos en los que el perfil del puesto establezca como requisitos
de escolaridad el nivel de Pasante, se tendra que presentar el documento oficial que
asi lo acredite, como puede ser la Carta de Pasante o documento (oficio y tira de
materias) donde establezca que la persona cubrié el total de créditos del nivel de
estudios correspondiente. En el caso de contar con estudios en el extranjero, se
debera presentar invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial
expedido por la autoridad competente. Los y las aspirantes podran cubrir el
requisito de nivel de estudios de la escolaridad y &rea de conocimiento que
establece el perfil del puesto en concurso, con uno de mayor grado como es la
especialidad, la maestria o el doctorado, segun el caso, otorgandose en la
Valoracion del Mérito el puntaje asignado para el nivel minimo requerido por dicho
perfil.

La acreditacién de titulos o grados de estudio de los y las aspirantes, se realizarg a
través de la presentacion del original del Titulo o Cédula Profesional o
Reconocimiento de Estudios del Extranjero o Apostilla, que emita la autoridad
competente.

4. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial para
votar con fotografia o pasaporte o cartilla militar).
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5. Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (alta en el SAT) u otro documento
oficial donde se identifique dicho RFC. En caso de que el RFC, incluyendo
homoclave, registrado en la pagina personal de trabajaen no coincida con el que
aparece en el documento de alta del SAT o el documento oficial que se presente,
sera motivo de descarte del aspirante en el concurso correspondiente.

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

7. Comprobante que avale los afios de experiencia requeridos por el perfil del puesto
(ejemplo: carta de la empresa en hoja membretada donde se indique la fecha de
ingreso, puestos ocupados y fecha de baja; recibo de pago; alta en instituciones de
seguridad social; contrato laboral; hojas de servicio; declaraciones fiscales;
contratos; recibos de honorarios; etc.), en las areas que requiera el perfil del puesto
en concurso.

8. Documento que acredite el nivel de estudios del idioma correspondiente, sélo en
caso de que sea requerido por el perfil del puesto en concurso.

9. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado (a) con pena
privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado (a) para el servicio
publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro (a) de algun culto y de
que la documentacion presentada es auténtica. Este formato le sera proporcionado
por el Instituto Nacional de Estudios Histéricos de las Revoluciones de México
durante la revisién documental.

10. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado (a) por algun
programa de retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan
apegado a un programa de retiro voluntario en la Administracién Publica Federal, su
ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

11. Comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx para el
concurso (pantalla inicial de bienvenida de su pagina personal de trabajaen) y la
impresion de la invitacion que recibe via trabajaen.

12. La o el aspirante que sea servidor (a) publico (a) de carrera titular que desee
acceder (promocion) a un cargo del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Publica Federal de mayor responsabilidad o jerarquia al que
ocupa, debera presentar al menos dos evaluaciones de desempefio anuales, las
cuales pueden ser las ultimas que haya aplicado el (la) servidor (a) publico (a) de
carrera titular en el puesto en que se desempefa o en otro anterior, incluso aquellas
que se hayan practicado como servidores (as) publicos (as) considerados de libre
designacion, previo a obtener su nombramiento como servidores (as) publicos (as)
de carrera titulares. Las evaluaciones mencionadas se acreditaran en el momento
de la revision documental, sin embargo en el caso de que el (la) servidor (a) publico
(@) no cuente con alguna de las evaluaciones por causas imputables a la
dependencia, no se le exigiran éstas y en su lugar el Comité Técnico de Seleccion
solicitara a la dependencia la informacién necesaria para tales fines.

El Instituto Nacional de Estudios Histéricos de las Revoluciones de México se
reserva el derecho de solicitar en cualquier momento o etapa del proceso, la
documentaciéon o referencias que acrediten: los datos registrados en el sistema
www.trabajaen.gob.mx por los y las aspirantes para fines de la revision curricular, el
cumplimiento a los requisitos al perfil del puesto y a la documentacion sefalada en
los numerales de esta seccion. De no acreditar la existencia y/o autenticidad de la
documentacién mencionada, sera motivo de descarte del concurso y si fuera el
caso, se dejara sin efectos el resultado del proceso de seleccion y/o el
nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para el Instituto Nacional de
Estudios Historicos de las Revoluciones de México, la cual a su vez, se reserva el
derecho de ejercitar las acciones legales procedentes. En ningun caso, el Instituto
Nacional de Estudios Histéricos de las Revoluciones de México solicitara
prueba de no gravidez y de VIH (SIDA).

REGISTRO DE
ASPIRANTES

El registro de los y las aspirantes al concurso se realizara del 20 de enero al 5 de
febrero de 2016, a través del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual asignara un folio
al aspirante que cubra los requisitos del concurso para identificarlo durante el
desarrollo del mismo, asegurando asi el anonimato de los aspirantes.

Al momento en que la persona registre su participacién a un concurso a través de
www.trabajaen.gob.mx, se llevara a cabo en forma automatica la revision curricular,
asignando un folio de participacion o, en su caso, de rechazo que lo descartara del
concurso. La revision curricular efectuada a través de www.trabajaen.gob.mx, se
llevara a cabo, sin perjuicio de la revision y evaluacion de la documentacion que las
y los candidatos deberan presentar para acreditar que cumplen con todos y cada
uno de los requisitos establecidos en la convocatoria.




120  (Tercera Seccion) DIARIO OFICIAL Miércoles 20 de enero de 2016

DESARROLLO
DEL CONCURSO

El concurso se conducira de acuerdo a la programacion que se indica, sin embargo
ésta puede estar sujeta a cambios, incluyendo el orden de aplicacién de cada etapa,
debido a variables que afectan el desarrollo del concurso como pueden ser, entre
otras: disponibilidad de las herramientas de evaluacién, cantidad de participantes,
verificacion del perfil de los participantes, disponibilidad de salas y equipo
informatico para la aplicacion de las evaluaciones; problemas de comunicacion
electronica del sistema de este instituto y de la Secretaria de la Funcién Publica;
tiempo de respuesta de la Secretaria de la Funcion Publica para proporcionar la
informacién que le concierne del concurso correspondiente o que se le requiera por
motivos de consulta; fendmenos naturales; marchas manifestaciones; verificacion de
reactivos, y; disponibilidad de agenda de los integrantes del Comité Técnico de
Seleccion. El orden de aplicacion del Examen de Conocimientos y de la Evaluacion
de Habilidades, contemplados en la Etapa Il del procedimiento de reclutamiento y
seleccion, podra ser variable, por las razones antes mencionadas. La realizacion de
cada etapa del concurso se comunicara a los y las aspirantes con 48 horas habiles
de anticipaciéon como minimo por medio del Contador de Mensajes del sistema
www.trabajaen.gob.mx, por lo que se recomienda la consulta permanente del
referido sistema.

ACTIVIDAD FECHA O PLAZO

Publicacion 20 de enero de 2016

Etapa I: Revisién curricular de forma | Del 20 de enero al 5 de febrero de 2016
automatizada, a través de la
herramienta www.trabajaen.gob.mx
(Registro de aspirantes)

Etapa Il: Examen de conocimientos y | Del 10 de febrero al 12 de abril de 2016
evaluaciones de habilidades.

Etapa lll: Evaluacién de la experienciay | Del 10 de febrero al 12 de abril de 2016
valoracion del mérito, asi como revision
documental.

Etapa IV: Entrevista Del 10 de febrero al 12 de abril de 2016

Etapa V: Determinacion Del 10 de febrero al 12 de abril de 2016

Nota: Las fechas que aparecen en la pagina www.trabajaen.gob.mx respecto a las
etapas Il, I, IV y V corresponden a la fecha de conclusién del concurso, ya que el
sistema que administra la Secretaria de la Funcién Publica asi lo considera.

TEMARIOS Y
GUIAS

Los temarios referentes al examen de conocimientos se encuentran a disposicion de
los y las aspirantes en la pagina electrénica del Instituto Nacional de Estudios
Histoéricos de las Revoluciones de México,
http://inehrm.gob.mx/es/inehrm/Ingreso_al_Servicio_Profesional_de_Carrera y
en el portal www.trabajaen.gob.mx, a partir de la fecha de publicacién de la presente
convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion.

Las guias para la evaluacién de las habilidades seran las consideradas para las
Habilidades Gerenciales/directivas que se encontraran disponibles para su consulta
en la pagina electrénica www.trabajaen.gob.mx.

PRESENTACION
DE
EVALUACIONES

El Instituto Nacional de Estudios Histéricos de las Revoluciones de México
comunicara la fecha, hora y lugar en que los y las aspirantes deberan presentarse
para la aplicacion del examen de conocimientos y las evaluaciones de habilidades, a
través del sistema trabajaen. En dichas comunicaciones, se especificara la duracion
aproximada de cada aplicacién, asi como el tiempo de tolerancia para el inicio del
examen y/o evaluaciones. Una vez trascurrido el tiempo de tolerancia, por ningin
motivo se aplicara el examen y/o evaluaciones. Asimismo, no se aplicara el examen
y/o las evaluaciones si el o la participante no presentan la documentacion requerida
por la dependencia.

Los resultados aprobatorios de los examenes y de las evaluaciones aplicadas en los
procesos de seleccion tendran vigencia de un afio. La vigencia de los resultados de
la evaluacion de habilidades es de un afio, contado a partir de su acreditamiento,
toda vez que se trata de la misma evaluacion en todos los concursos del Servicio
Profesional de Carrera, tiempo en el cual el o la aspirante podra:

a) Participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacién de
habilidades, y

b) Hacer valer dichos resultados en esos concursos con las capacidades
(habilidades) requeridas en el perfil del puesto (es decir, sean idénticas a las ya
acreditadas).
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La aplicacion del resultado aprobatorio (examen de conocimientos y evaluacion de
habilidades) obtenido en el concurso anterior el sistema lo registra automaticamente
(en el caso del examen de conocimientos solo si se aplica el mismo temario), en
caso contrario debera solicitarse en forma escrita (oficio, fax, o correo electronico) al
Comité Técnico de Seleccion, a través de la Direccion del Servicio Profesional de
Carrera, Control y Evaluacion antes del inicio de la aplicacion del examen y/o de la
evaluacion de habilidades.

REVISION DE
EXAMENES

En los casos en que el Comité Técnico de Seleccidon correspondiente determine la
revision de examenes, ésta solo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion
de las herramientas de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, sin que
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.

REGLAS DE
VALORACION

1.- Numero de examenes de conocimientos: 1

2.- Numero de evaluaciones de habilidades: 2

3.- Calificacion minima aprobatoria de conocimientos: 80

4.- Descarte en las evaluaciones de habilidades: No sera motivo de descarte.

5.- Nimero de especialistas que auxiliaran al Comité Técnico de Seleccién en la
etapa de entrevistas: Se tendran tres especialistas, uno por cada uno de los (as)
Titulares del Comité Técnico de Seleccidn, si éste ultimo lo establece en las
sesiones de Instalaciéon y Planeacién de Entrevista y Determinacion.

6.- Numero minimo de candidatos (as) a entrevistar: 3, si el universo lo permite;
en caso de que el volumen sea menor, se entrevistara a todos; en caso de que
el volumen sea mayor a 10, se entrevistara hasta 10 participantes en orden de
prelacion.

7.- Numero de candidatos (as) que se continuaran entrevistando, en caso de no
contar con al menos un (a) finalista de los primeros 3 entrevistados: 3, si el
universo lo permite; en caso de que el volumen sea menor, se entrevistara a
todos (as); en caso de que el volumen sea mayor a 10, se entrevistara hasta 10
participantes en orden de prelacién.

8.- Puntaje minimo de aptitud (para pasar a la etapa de determinacion): 80

9.- Criterio a aplicar en la entrevista: a) Prediccion de comportamientos a partir
de evidencias en experiencias previas; b) Objetividad de la evidencia obtenida
(ejemplos concretos); c) Suficiencia de la evidencia obtenida (cantidad de
ejemplos), y d) Relevancia de la evidencia obtenida con los requisitos del
puesto.

10.- El (la) ganador (a) del concurso: el finalista (pasa a la etapa de
determinacién) que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de
seleccion, es decir, al de mayor Calificacion (puntaje) Definitiva.

El proceso de seleccion considera cinco etapas: |) Revision curricular; 11) Examen de
conocimientos y evaluaciones de habilidades; Ill) Evaluacion de la experiencia y
valoracion del mérito, IV) Entrevista, y V) Determinacion.

La etapa | del proceso de seleccion (revision curricular) tiene como propésito
determinar si el candidato continda en el concurso, por lo que su acreditaciéon no
otorgara puntaje alguno.

Por cada concurso se asignaran 100 puntos sin decimales, que seran distribuidos
Unicamente entre las etapas |l (examen de conocimientos y evaluaciones de
habilidades), Ill (Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito) y IV
(entrevista) del proceso de seleccion, quedando de la siguiente manera:

ETAPA SUBETAPA PUNTOS

Il Exdmenes de Conocimientos Examen de conocimientos 30

y Evaluaciones de Habilidades Evaluaciones de habilidades 10

lll Evaluaciones de la experiencia | Evaluacion de la experiencia 20

y valoracién del mérito Valoracién del mérito 10

IV Entrevista Entrevista 30

Total: 100

SISTEMA DE
PUNTUACION
GENERAL

Para efectos de continuar en el concurso, los y las aspirantes deberan aprobar las
evaluaciones precedentes. Sera motivo de descarte si el o la participante no acude a
la cita que se le invite o no aprueba el examen de conocimientos, las evaluaciones
de habilidades y la revision documental,

El examen de conocimientos (capacidades técnicas) constara de al menos 60
reactivos y la calificacion minima aprobatoria sera de 80 sobre 100 y ésta se
obtendra considerando la cantidad de aciertos sobre el total de reactivos aplicados.
Las evaluaciones de habilidades que se aplicaran seran las siguientes:
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Nivel de Enlace: Orientaciéon a Resultados y Trabajo en Equipo.

Jefe (a) de Departamento: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.
Subdirector (a) de area: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

Director (a) de area: Liderazgo y Negociacion.

Director (a) General Adjunto (a): Liderazgo y Negociacién.

Director (a) General: Vision Estratégica y Liderazgo.

Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito.

El resultado que arroje la evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito no
sera motivo de descarte, sin embargo, es necesario que la o el aspirante reiina
el requisito de anos de experiencia que establece el perfil del puesto en
concurso, en caso contrario sera motivo de descarte. La evaluacién y valoracion
mencionadas, le dan la posibilidad al aspirante de obtener puntos, que sumados a
los obtenidos en la Etapa Il del proceso de seleccion que contempla el examen de
conocimientos y evaluaciones de habilidades, le ayudan para ubicarlo en un mejor
lugar de prelacion dentro del concurso. El maximo de puntos que pueden obtener en
la Etapa Il son: 20 puntos en la evaluacion de la experiencia y 10 puntos en la
valoracién del mérito. Para la obtencion de los puntos mencionados, es
imprescindible presentar en original y copia simple la evidencia documental
que acredite el nivel de cumplimiento en cada uno de los elementos que se
califican.

En la evaluacién de la experiencia se calificaran los siguientes elementos:

1.- Orden en los puestos desempeiados.- Se calificara de acuerdo con el nivel
jerarquico en la trayectoria laboral del candidato (ultimo puesto desempefiado o que
esta desempefiando) en relacion al puesto en concurso. Las personas que cuenten
Unicamente con una sola experiencia, cargo o puesto no seran evaluados en este
rubro, al no existir un parametro objetivo para realizar la comparacion.

2.- Duraciéon en los puestos desempeiiados.- Se calificara de acuerdo con la
permanencia en los puestos o cargos ocupados del candidato. De manera
especifica, a través del numero de afios promedio por cargo o puesto que posea.

3.- Experiencia en el Sector Publico.- Se calificara de acuerdo con la permanencia
en los puestos o cargos ocupados en el Sector Publico. De manera especifica, a
través del tiempo acumulado en el Sector Publico.

4.- Experiencia en el Sector Privado.- La experiencia en el sector privado se
calificara de acuerdo con la permanencia en los puestos o cargos ocupados en el
Sector Privado. De manera especifica, a través del tiempo acumulado en el Sector
Privado.

5.- Experiencia en el Sector Social.- La experiencia en el Sector Social se
calificara de acuerdo con la existencia o experiencia en el Sector Social.

6.- Nivel de Responsabilidad.- El nivel de responsabilidad se calificara de acuerdo
con la opcién de respuesta seleccionada por el o la aspirante, entre las 5 posibles
opciones establecidas en el formato de evaluacion, respecto a su trayectoria
profesional. Las opciones son las siguientes:

a) He desempefiado puestos donde he desarrollado una serie de actividades
sencillas y similares entre si.

b) He desarrollado puestos que requieran coordinar una serie de funciones y
actividades similares y relacionadas entre si.

c) He desempefado puestos que requieran coordinar una serie de funciones de
naturaleza diferente.

d) He desempefado puestos que requieran dirigir un area con funciones
de naturaleza diferente.

e) He desempefiado puestos que requieran dirigir diversas areas que contribuian al
desarrollo de los planes estratégicos de una o varias unidades administrativas o de
negocio.

7.- Nivel de Remuneracion.- El nivel de remuneracion se calificara de acuerdo con
la remuneracion bruta mensual en la trayectoria laboral del candidato. De manera
especifica, comparando la remuneracion bruta mensual del puesto actual (en su
caso el ultimo) y la del puesto en concurso.

8.- Relevancia de funciones o actividades desempenadas en relacion con las
del puesto vacante.- La relevancia de funciones o actividades 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 candidato registrado por
el (la) propio (a) candidato (a) en www.trabajaen.gob.mx con la rama de cargo o
puesto vacante en concurso.

9.- En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.-
La experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante se calificara de
acuerdo con la permanencia en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de la
vacante. De manera especifica, a través del nimero de afios acumulados en dichos
puestos.
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10.- En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.-

La aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante se calificara de acuerdo

con la evaluacién del desempeiio en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de

la vacante. De manera especifica, a través de los puntos de la calificacion obtenida
en la ultima evaluacion del desempefio de dichos puestos.

11.- Otros elementos que establezcan en la Unidad de Politica de Recursos

Humanos de la Administracién Publica Federal o CTP, previa aprobacion de la

Unidad conforme a las particulares de la dependencia, los cuales podran representar

hasta el 25% del resultado de esta sub etapa.

Para obtener el puntaje referido a la evaluacién de la experiencia, la o el

aspirante debera presentar la documentacion que avalé el cumplimiento a

cada elemento, la cual puede ser entre otras: carta original de la empresa en

hoja membretada; hoja de servicios; contrato laboral; recibos de pago; alta y

baja en instituciones de seguridad social, etc. La documentacion debera

especificar claramente el estatus del elemento sobre el cual desea obtener
puntos, ejemplo: elemento 2, senalar los puestos que ocupé y el tiempo de

permanencia en cada uno de ellos; elemento 6, senalar las funciones y

actividades realizadas en los puestos ocupados.

Para otorgar una calificacion, respecto de los elementos anteriores, se considerara

lo siguiente:

e Losy las aspirantes seran calificados en el orden en los puestos desempefiados
(elemento 1), salvo cuando cuenten con una sola experiencia, cargo o puesto
previos.

A todos los y las aspirantes se les calificaran los elementos 2 al 8.
Quienes ocupen o hayan ocupado uno o mas de los cargos o puestos
inmediatos inferiores al de la vacante seran calificados en el elemento 9.

e Quienes cuenten con resultados en la evaluacion del desempefio del sistema en
uno o mas de los cargos o puestos inmediatos inferiores al de la vacante seran
calificados en el elemento 10.

En la valoracion del mérito se calificaran los siguientes elementos:
1.- Acciones de desarrollo profesional.- Las acciones de desarrollo profesional se
calificaran una vez emitidas las disposiciones previstas en los articulos 43 y 45 del
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal.
2.- Resultados de las evaluaciones del desempefio.- Los resultados de las
evaluaciones del desempefio se calificardn de acuerdo con las calificaciones de los
servidores publicos de carrera titulares en las evaluaciones de desempefio anual,
las cuales pueden ser las ultimas que haya aplicado el (la) servidor (a) publico (a) de
carrera titular en el puesto en que se desempeifia o en otro anterior, incluso aquellas
que se hayan practicado como servidores (as) publicos (as) considerados de libre
designacion, previo a obtener su nombramiento como servidores (as) publicos (as)
de carrera titulares. Las evaluaciones mencionadas se acreditaran en el momento
de la revision documental, sin embargo en el caso de que el (la) servidor (a) publico
(8) no cuente con alguna de las evaluaciones por causas imputables a la
dependencia, no se le exigiran éstas y en su lugar el Comité Técnico de Seleccion
solicitara a la dependencia la informacién necesaria para tales fines. De manera
especifica, a través de los puntos de la calificacion obtenida en las dultimas
evaluaciones del desempefio anual.
3.- Resultados de las acciones de capacitacion.- Los resultados de las acciones
de capacitacion se calificaran de acuerdo con las calificaciones de las acciones de
capacitacion. De manera especifica, a través del promedio de las calificaciones
obtenidas por el servidor publico de carrera titular en el ejercicio fiscal inmediato
anterior. En caso de que en el ejercicio fiscal inmediato anterior no se hubieren
autorizado acciones de capacitacion para el servidor publico de carrera titular, no
sera calificado en este elemento.

4.- Resultados de procesos de certificacion.- Los resultados de los procesos de

certificacion se calificaran de acuerdo con las capacidades profesionales

certificadas. De manera especifica, a través del numero de capacidades
profesionales certificadas vigentes logradas por los servidores publicos de
carrera titulares en puestos sujetos al Servicio Profesional de Carrera.
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5.- Logros.- Los logros se refieren al alcance de un objetivo relevante de la o el
candidato en su labor o campo de trabajo, a través de aportaciones que mejoraron,
facilitaron, optimizaron o fortalecieron las funciones de su area de trabajo, el logro de
metas estratégicas o aportaron beneficio a la ciudadania, sin generar presiones
presupuestales adicionales, ni perjudicar o afectar negativamente los
objetivos de otra area, unidad responsable o de negocios. De manera
especifica, se calificaran a través del numero de logros obtenidos por el candidato.

En virtud de lo anterior, se consideraran como logros, los siguientes:

e Certificaciones en competencias laborales o en habilidades profesionales
distintas a las consideradas para el Servicio Profesional de Carrera.

e Publicaciones especializadas (gacetas, revistas, prensa o libros) relacionados a
su campo de experiencia.

e Ofras que al efecto establezca la Direcciéon General de Desarrollo Humano y
Servicio Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica.

En ningun caso se consideraran logros de tipo politico o religioso.

6.- Distinciones.- Las distinciones se refieren al honor o trato especial concedido a

una persona por su labor, profesién o actividad individual. De manera especifica, se

calificaran a través del niumero de distinciones obtenidas. En virtud de lo anterior,
se considerara como una distincion, las siguientes:

e  Fungir como presidente (a), vicepresidente (a) o miembro (a) fundador (a) de
Asociaciones u Organizaciones no Gubernamentales (Cientificas, de
Investigacion, Gremiales, Estudiantiles o de Profesionistas).

e Titulo Grado Académico Honoris Causa otorgado por Universidades o
Instituciones de Educacién Superior.

Graduacion con Honores o con Distincion.
Otras que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano vy
Servicio Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica.

En ningun caso se consideraran distinciones del tipo politico o religioso.
7.- Reconocimientos y premios.- Los reconocimientos o 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 nimero de reconocimientos o premios
obtenidos. En virtud de lo anterior, se considerara como un reconocimiento o premio,
los siguientes:

e Premio otorgado a nombre del o la aspirante.

e Reconocimiento por colaboraciéon, ponencias o trabajos de investigacion a
nombre del o la aspirante en congresos, coloquios o equivalentes.
Reconocimiento o premio por antigliedad en el servicio publico.

Primero, segundo o tercer lugar en competencias o certamenes publicos y
abiertos.

e Ofros que al efecto establezca la Direcciéon General de Desarrollo Humano y
Servicio Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica.

En ningun caso se consideraran reconocimientos o premios de tipo politico, religioso

0 que sean resultado de la suerte, a través de una seleccion aleatoria, sorteo o

equivalente.

8.- Actividad destacada en lo individual.- La actividad destacada en lo individual

se refiere a la 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 nimero de actividades
destacadas en lo individual comprobadas. En virtud de lo anterior, se consideraran
como actividades destacadas, las siguientes:

e Titulo o grado académico en el extranjero con reconocimiento de validez oficial

por la Secretaria de Educacion Publica (apostillado).

Patentes a nombre del o la aspirante.

Servicios o misiones en el extranjero.

Derechos de autor a nombre del o la aspirante.

Servicios del voluntario, altruismo o filantropia (No incluye donativos).

Otros que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano vy

Servicio Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica.

En ningun caso se consideraran actividades destacadas de tipo politico o religioso.

9.- Otros estudios.- Se calificaran de acuerdo con los estudios adicionales a los

requeridos por el perfil del puesto vacante en concurso. De manera especifica, a

través del estudio o grado maximo de estudios concluido reconocido por la autoridad

competente, que sea adicional al nivel de estudio y grado de avance al
requerido en el perfil del puesto vacante en concurso.
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Los y las aspirantes podran cubrir el requisito de nivel de estudios de la
escolaridad y area de conocimiento que establece el perfil del puesto en concurso,
con uno de mayor grado como es la especialidad, la maestria o el doctorado,
segun el caso, otorgandose en la Valoracion del Mérito el puntaje asignado para el
nivel minimo requerido por dicho perfil.

La acreditacion de titulos o grados de estudio de los y las aspirantes, se realizara a

travées de la presentacion del original del Titulo o Cédula Profesional o

Reconocimiento de Estudios del Extranjero o Apostilla, que emita la autoridad

competente segun el caso.

10.- Otros elementos que establezcan en la Unidad o CTP, previa aprobacion de la

Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal,

conforme a las particulares de la dependencia, los cuales podran representar hasta

el 25% del resultado de esta sub etapa.

Para obtener el puntaje referido a la valoracién de mérito, se debera presentar

la documentacién que avale el cumplimiento del elemento correspondiente, la

cual puede ser entre otras: evaluaciones del desempefio; menciones honorificas;
premios, resultados de capacitacion; investigacion y/o aportacion al ramo.

La documentacion debera especificar claramente el estatus del elemento

sobre el cual desea obtener puntos, ejemplo: elemento 2, calificacion obtenida

en la evaluacion del desempeio y firma del evaluador (El Servidor Publico de

Carrera Titular, debera presentar las dos Evaluaciones del Desempeiio con el

resultado obtenido y firmadas por el evaluado y el evaluador).

Para otorgar una calificacion, respecto de los elementos anteriores, se considerara

lo siguiente:

e En tanto se emitan las disposiciones previstas en los articulos 43 y 45 del
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, ningun (a) candidato (a) sera evaluado en el elemento 1.

e Todos los (as) candidatos (as) que sean servidores publicos de carrera titulares,
sin excepcion, seran calificados en los elementos 2 a 4.

e Todos los (as) candidatos (as), sin excepcion, seran calificados en los
elementos 5a 9.

Los resultados obtenidos en las sub etapas de la Etapa lll seran considerados en el

sistema de puntuacion general, sin implicar el descarte de los (as) candidatos (as).

Se consideraran finalistas (pasan a la etapa de determinacion) a quienes acrediten

el Puntaje Minimo de Aptitud que es 80.

Si hay empate, el Comité Técnico de Seleccion resolvera el resultado del concurso

de acuerdo a lo sefialado en el numeral 236 del Acuerdo citado en el primer parrafo

de esta convocatoria.

Los y las aspirantes que pasen a la etapa de determinacién como aptos para cubrir

el puesto y no resulten ganadores (as) en el concurso, seran considerados (as)

finalistas en la reserva de aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se trate
en el Instituto Nacional de Estudios Histéricos de las Revoluciones de México,
durante un afio contado a partir de la publicacion de los resultados finales del
concurso de que se trate. Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados

(as), en ese periodo y de acuerdo a la clasificacion de puestos y ramas de cargo que

haga el Comité Técnico de Profesionalizacion, a nuevos concursos destinados a tal

rama de cargo o puesto, segun aplique.

Cuando el (la) ganador (a) del concurso tenga el caracter de servidor publico de

carrera titular, para poder ser nombrado en el puesto sujeto a concurso, debera

presentar la documentacion necesaria que acredite haberse separado, toda vez que
no puede permanecer activo (a) en ambos puestos, asi como de haber cumplido la
obligacion que le sefala la fraccion VI del articulo 11 de la Ley del Servicio

Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. (Guardar reserva de la

informacién, documentacion y en general, de los asuntos que conozca, en términos

de la ley de la materia).

REVISION
DOCUMENTAL

Para poder acreditar la revision documental, es indispensable presentar la totalidad
de la siguiente documentacion en original y numero de copias simples
senaladas, en caso contrario se le descartara del concurso:

e  Curriculum Vitae detallando periodo de tiempo en cada puesto y funciones
realizadas (no el registrado en trabajaen), firmado en todas las hojas con tinta
azul, sin engargolar. Entregar 4 copias.

e Impresién del folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx (caratula inicial
de la pagina personal) para el concurso e impresién de la invitaciéon que recibe
por trabajaen. Entregar 1 copia.

e Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segun corresponda. Entregar
1 copia.
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Documento que acredite el nivel de estudios requerido por perfil del puesto para
el que concursa. En caso de que el perfil del puesto requiera nivel licenciatura o
postgrado titulado, se deberd presentar el Titulo y/o la Cédula Profesional
correspondiente. Si el Titulo y/o la Cédula Profesional esta en tramite (con
antigiiedad de un afo), se podra presentar el documento que avale dicho
trdmite ante la Secretaria de Educacién Publica y/o el acta del examen
profesional aprobatorio y/u oficio original de la institucion educativa donde
establezca que la persona cubrié el total de créditos del nivel de estudios y la
tira de materias cursadas. Para los casos en los que el perfil del puesto
establezca como requisitos de escolaridad el nivel de Pasante, se tendra que
presentar el documento oficial que asi lo acredite, como puede ser la Carta de
Pasante o documento (oficio y tira de materias) donde establezca que la
persona cubrié el total de créditos del nivel de estudios correspondiente. En el
caso de contar con estudios en el extranjero, se deberd presentar
invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por
la autoridad competente. Los y las aspirantes podran cubrir el requisito de
nivel de estudios de la escolaridad y area de conocimiento que establece el
perfil del puesto en concurso, con uno de mayor grado como es la
especialidad, la maestria o el doctorado, segun el caso, otorgandose en la
Valoracion del Mérito el puntaje asignado para el nivel minimo requerido por
dicho perfil.

La acreditacion de titulos o grados de estudio de los y las aspirantes, se
realizara a través de la presentacion del original del Titulo o Cédula Profesional
o Reconocimiento de Estudios del Extranjero o Apostilla, que emita la autoridad
competente. Entregar 1 copia.

Documento que acredite el nivel de estudios del idioma correspondiente, sélo en
caso de que sea requerido por el perfil del puesto en concurso. Entregar 1 copia.
Comprobante que avale los afios de experiencia requeridos por el perfil del
puesto (ejemplo: carta de la empresa en hoja membretada donde se indique la
fecha de ingreso, puestos ocupados y fecha de baja; recibo de pago; alta en
instituciones de seguridad social; contrato laboral; hojas de servicio;
declaraciones fiscales; contratos; recibos de honorarios; etc.), en las areas que
requiera el perfil del puesto en concurso.

Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (credencial para votar con
fotografia o pasaporte o cartilla militar). Entregar 1 copia.

Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (alta en el SAT) u otro documento
oficial donde se identifique dicho RFC. En caso de que el RFC, incluyendo
homoclave, registrado en la pagina personal de trabajaen no coincida con el
que aparece en el documento de alta del SAT o el documento oficial que se
presente, sera motivo de descarte del aspirante en el concurso correspondiente.
Cartilla Militar liberada (en el caso de hombres hasta los 40 afios). Entregar
1 copia.

Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado (a) con pena
privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado (a) para el servicio
publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto y de que la
documentacién presentada es auténtica. Este formato le sera proporcionado por
el Instituto Nacional de Estudios Histdricos de las Revoluciones de México
durante la revisién documental.

Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado (a) por algun
programa de retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan
apegado a un programa de retiro voluntario en la Administracion Publica
Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable.
Entregar original.

La o el aspirante que sea servidor (a) publico (a) de carrera titular que desee
acceder (promocion) a un cargo del Sistema del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal de mayor responsabilidad o jerarquia al
que ocupa, debera presentar al menos dos evaluaciones de desempefio
anuales, las cuales pueden ser las ultimas que haya aplicado el (la) servidor (a)
publico (a) de carrera titular en el puesto en que se desempefia o en otro
anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores (as)
publicos (as) considerados de libre designacion, previo a obtener su
nombramiento como servidores (as) publicos (as) de carrera titulares. Las
evaluaciones mencionadas se acreditaran en el momento de la revision
documental, sin embargo en el caso de que el (la) servidor (a) publico (a) no
cuente con alguna de las evaluaciones por causas imputables a la dependencia,
no se le exigiran éstas y en su lugar el Comité Técnico de Seleccién solicitara a
la dependencia la informacién necesaria para tales fines.

La revision documental se realizara en la direccién, dia y hora que se sefiale en el
mensaje enviado al aspirante a través de trabajen.
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PUBLICACION DE
RESULTADOS

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el portal
de www.trabajaen.gob.mx, identificandose al aspirante con su numero de folio
asignado por dicho sistema. La consulta se puede hacer por medio del sitio web:
http://www.trabajaen.gob.mx

CANCELACION
DE CONCURSOS

El Comité Técnico de Seleccion podra cancelar el concurso en los supuestos
siguientes: 1) Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicion
legal expresa que restrinja la ocupacion del puesto de que se trate; Il) El puesto de
que se trate, se apruebe como de libre designacioén, o bien, se considere para dar
cumplimiento a laudos o resoluciones que hayan causado estado, en su caso, para
restituir en sus derechos a alguna persona, y; lll) El CTP determine que se modifica
o suprime del Catalogo el puesto en cuestion.

DECLARACION
DE CONCURSO
DESIERTO

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

| Porque ninguin candidato se presente al concurso;

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

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

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

REACTIVACION
DE FOLIOS

Los Comités Técnicos de Seleccion determinan que para estas plazas en concurso
sera utilizado el Moédulo Reactivador de Folios en caso de ser solicitado por los
aspirantes rechazados.

Con respecto a la reactivacion de folios rechazados en la etapa de revision

curricular, a partir de la fecha de descarte el o la aspirante tendra 2 dias habiles

para presentar su escrito de peticion de reactivacion de folio dirigido al

Secretario (a) Técnico (a) del Comité Técnico de Seleccidon, con domicilio en

Avenida Insurgentes Norte No. 423, Col Nonoalco Tlatelolco, Delegacién

Cuauhtémoc, México, D.F., C.P. 06900, de 09:00 a 15:00 horas, a través del area de

Control de Gestion. La solicitud se hara del conocimiento al resto de los (las)

integrantes del Comité Técnico de Seleccion, a través del Encargado (a) del

Subsistema de Ingreso, via correo electrénico o via telefonica para su analisis y, en

su caso, para su autorizacion. El plazo de resolucion del Comité sera a mas tardar

en 72 horas. La determinacién del Comité Técnico de Seleccidon respecto a la
solicitud de reactivacion se hara del conocimiento del interesado (a), a través del

Encargado (a) del Subsistema de Ingreso.

Dicho escrito debera incluir lo siguiente:

o Escrito de Justificacion del por qué considera que se debe reactivar el folio
dirigido al Secretario Técnico del Comité de Seleccion solicitando el analisis y en
su caso aprobacion de la reactivacion.

e Pantallas impresas del portal personal en www.trabajaen.gob.mx donde se
observen las causales del rechazo. (Curriculo cargado, mensaje de rechazo,
etc.).

e Original y copia de los documentos que acrediten su experiencia laboral y
escolaridad.

e Domicilio y direccidn electrénica donde puede recibir la respuesta a su peticion.

La reactivacién de folios sera improcedente cuando ésta se deba a:

e Larenuncia por parte del o la aspirante.

e Laduplicidad de registros de inscripcion.

Una vez transcurrido el plazo establecido, no procederan las solicitudes de

reactivacion.

Nota: En caso de ser autorizada la solicitud de reactivacion, el sistema

www.trabajaen.gob.mx enviard un mensaje de notificacion a todos los y las

participantes en el concurso.

En relacién a los descartes de aspirantes por errores imputables al Operador de

Ingreso en las etapas de evaluacion, entrevista y estatus del concurso, esta

dependencia podra, si el Comité Técnico de Seleccion lo autoriza, reactivar dicho

folio, dando aviso a los y las aspirantes que siguen participando en la etapa
correspondiente.
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PRINCIPIOS DEL
CONCURSO

El concurso se desarrollara con estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetandose en todo tiempo el Comité Técnico de Seleccién a
las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Los casos no previstos en las disposiciones que regulan el Servicio Profesional de
Carrera, respecto al desarrollo de los concursos, seran resueltos por el Comité
Técnico de Seleccion, para lo cual, la persona involucrada en el concurso que
identifique el caso no previsto lo hara del conocimiento al Secretario Técnico de
dicho Comité via escrito y dentro de los siguientes dos dias habiles, quien lo
sometera para su andlisis y resolucion al resto de los o las integrantes. El plazo para
dar una resolucion dependera de la complejidad y gravedad del caso reportado, por
lo que el Comité puede detener el desarrollo del concurso hasta que tenga una
resolucion. El Comité Técnico de Seleccion se asegurara que la resolucion al caso
reportado se apegue a los principios mencionados y a la nhormatividad aplicable.

DISPOSICIONES
GENERALES

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

2. Los datos personales de los y las concursantes son confidenciales aun después
de concluido el concurso.

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

4. Losy las concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de Quejas

del Organo Interno de Control en la dependencia, ubicada en Av. Universidad
No. 1074, Piso 3, Colonia Xoco, Delegacién Benito Juarez, México, DF., C.P.
03330. La inconformidad debera presentarse por escrito, dentro de los diez dias
habiles siguientes a la fecha en que se presentd el acto motivo de la
inconformidad, en términos de lo dispuesto por el articulo 69 fraccion X de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y
93 al 96 de su Reglamento. Pagina Web http://www.oic.sep.gob.mx/
portal3/quejas2.php.
Los y las aspirantes podran interponer el recurso de revocacion ante la
Secretaria de la Funcion Publica, ubicada en Av. Insurgentes Sur No. 1735, Col.
Guadalupe Inn, México, D.F. El recurso de revocacion debera interponerse
dentro del término de diez dias contados a partir del dia siguiente en que se
haga del conocimiento el nombre del aspirante que obtuvo la calificacién mas
alta en el procedimiento de seleccidon, en los términos que establecen los
articulos del 76 al 78 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y 97 al 98 de su Reglamento, dirigido al Titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos.

5. Durante el desarrollo y aplicacion de la etapa Il no se permitira el uso de
teléfonos celulares, computadora de mano, dispositivo de CD, DVD, memorias
portatiles de computadoras, camaras fotograficas, calculadoras, asi como
cualquier otro dispositivo, libro 0 documento que posibilite consultar, reproducir,
copiar, fotografiar, registrar o almacenar las evaluaciones, salvo que en las
bases de la convocatoria se autorice o requiera de utilizacién como medio de
apoyo para la evaluacion.

RESOLUCION DE
DUDAS Y
ATENCION A
USUARIOS

Con la finalidad de garantizar la debida atencion y resolucion de las dudas que los
aspirantes formulen con relaciéon al presente concurso, el Instituto Nacional de
Estudios Histéricos de las Revoluciones de México pone a la orden el correo
electrénico: rhumanos.inehrm@sep.gob.mx y el nimero telefonico: 3601 1000 con la
extension: 68327 y 68307 en un horario de lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y 16:30
a 18:00 hrs.

México, Distrito Federal, a 20 de enero de 2016.
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en el

Instituto Nacional de Estudios Histéricos de las Revoluciones de México

“lgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion
El Secretario Técnico
José Alberto Pérez Pérez Negrén
Rdubrica.
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CUARTA SECCION
CONVOCATORIAS PARA CONCURSOS DE PLAZAS
VACANTES DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA
No. SEMARNAT/2016/1

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 Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal y 17, 18, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 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/2016/1 de los concursos para ocupar la siguiente
plaza vacante del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

Nombre de la DIRECTOR DE PROFESIONALIZACION Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Plaza

Cédigo 16-510-1-CFMB002-0000445-E-C-M

Nuamero de 01 Percepcion ordinaria $65,671.18 (Sesenta y cinco mil

vacantes (Mensual Bruto) seiscientos setenta y un pesos

18/100 m.n.)

Adscripcién DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION

Nivel MB2 Tipo de Nombramiento: SERVIDOR PUBLICO DE
CARRERA TITULAR

Sede MEXICO D.F.

(radicacién)

Objetivos y | OBJETIVO GENERAL

Funciones ESTABLECER LAS BASES PARA LA ADMINISTRACION Y OPERACION DEL

Principales SISTEMA DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA SEMARNAT, DE

ACUERDO A LA NORMATIVIDAD Y CRITERIOS QUE EMITA LA SFP, QUE
PROPICIE EL DESARROLLO DEL SERVICIO PUBLICO.

FUNCIONES

1 PROPONER A LA SFP LAS MODALIDADES PARA LA IMPLEMENTACION,
ADMINISTRACION Y OPERACION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
EN LA SEMARNAT.

2 DIRIGIR Y PROPONER A LA SFP, LAS POLITICAS Y PROGRAMAS
ESPECIFICOS DE DESARROLLO, CAPACITACION, EVALUACION Y
CERTIFICACION DEL PERSONAL DE LA SEMARNAT

3 DIRIGIR LOS PROCESOS PARA GENERAR Y RECOPILAR INFORMACION QUE
PERMITAN CONTAR CON ELEMENTOS PARA INTEGRAR LOS MECANISMOS Y
HERRAMIENTAS DE EVALUACION, ASI COMO PARA DETERMINAR LAS
NECESIDADES CUANTITATIVA 'Y CUALITATIVAS QUE REQUIERA LA
SEMARNAT PARA EL DESARROLLO DE SUS ATRIBUCIONES

4 DIRIGIR LA ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION,
ESPECIALIZACION Y DESARROLLO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
SEMARNAT

5 COORDINAR EL DESARROLLO DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION EN LA
MODALIDAD A DISTANCIA, CON BASE EN LAS NECESIDADES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y LOS REQUERIMIENTOS DE LA LEY DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

6 COORDINAR QUE LA INTEGRACION DEL PRESUPUESTO PARA EL PLAN
ANUAL DE CAPACITACION SE LLEVE A CABO DE ACUERDO CON LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS Y DAR SEGUIMIENTO AL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO ASIGNADO.

7 PROMOVER LA DIFUSION DE LAS NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS
PARA LA IDENTIFICACION, DESCRIPCION, ASIGNACION, Y EVALUACION DE
LAS CAPACIDADES TECNICAS ESPECIFICAS Y GERENCIALES PARA CUMPLIR
CON LO ESTABLECIDO EN LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
EN LA DEPENDENCIA.

8 COORDINAR LA CELEBRACION CONVENIOS DE EVALUACION DE
CAPACIDADES  TECNICAS ESPECIFICAS Y  GERENCIALES CON
DEPENDENCIAS, CENTROS DE ESTUDIO Y CENTROS EVALUADORES PARA
APOYAR LA CERTIFICACION DEL PERSONAL.
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9 COORDINAR EL DISENO Y ELABORACION DE HERRAMIENTAS DE
EVALUACION PARA LA CERTIFICACION DE CAPACIDADES TECNICAS
ESPECIFICAS Y GERENCIALES DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LA
LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

10 FORMULAR LAS NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA LA
IMPLANTACION DEL SUBSISTEMA DE DESARROLLO PROFESIONAL CON BASE
EN LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA Y PROMOVER SU
DEBIDO CUMPLIMIENTO DENTRO DE LA SECRETARIA.

11 COORDINAR LA CELEBRACION DE CONVENIOS CON AUTORIDADES
FEDERALES Y ORGANISMOS PUBLICOS O PRIVADOS PARA EL INTERCAMBIO
DE RECURSOS HUMANOS UNA VEZ CUBIERTOS LOS PERFILES REQUERIDOS,
CON EL FIN DE FORTALECER EL PROCESO DE DESARROLLO PROFESIONAL
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA Y DE AMPLIAR SUS
EXPERIENCIAS.

12 ASEGURAR LA CORRECTA APLICACION DE LOS METODOS DE
EVALUACION DEL DESEMPENO QUE ESTABLEZCA EL COMITE TECNICO DE
PROFESIONALIZACION Y SELECCION DE LA SECRETARIA PARA LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA, EN OFICINAS CENTRALES Y
DELEGACIONES FEDERALES, CON BASE EN LOS LINEAMIENTOS QUE EMITA
LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

13 DETERMINAR Y ESTABLECER EL PROGRAMA DE OTORGAMIENTO DE
RECONOCIMIENTOS, INCENTIVOS Y ESTIMULOS AL DESEMPENO
DESTACADO DEL LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SEMARNAT

14 COORDINAR EL SEGUIMIENTO A LOS INFORMES DE AVANCE DE LOS
INDICADORES QUE ALIMENTAN EL SISTEMA DEL MODELO INTEGRAL DE
EVALUACION DEL SPC BANDERAS BLANCAS, EN LOS TIEMPOS
ESTABLECIDOS.

Académicos LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO

AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
CARRERA GENERICA

DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION PUBLICA, CIENCIAS SOCIALES,
ADMINISTRACION, PSICOLOGIA, EDUCACION,
RELACIONES INDUSTRIALES

AREA GENERAL

INGENIERIA'YY TECNOLOGIA

CARRERA GENERICA

ADMINISTRACION, INGENIERIA

AREA GENERAL

EDUCACION Y HUMANIDADES

CARRERA GENERICA

PSICOLOGIA, EDUCACION

Laborales AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL 7 ANOS
EN:

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIA POLITICA

AREA GENERAL

ADMINISTRACION PUBLICA

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS ECONOMICAS

AREA GENERAL

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS,
DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS

HUMANOS
Evaluacién de Habilidad 1 RECURSOS HUMANOS -
Habilidades PROFESIONALIZACION Y DESARROLLO.

Habilidad 2 SOLUCION DE CONFLICTOS A TRAVES
DE LA NEGOCIACION

Habilidad 3 PLANEACION ESTRATEGICA
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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 | Seleccion determinara el nimero de candidatos/as a
a la entrevista con el | entrevistar, conforme al orden de prelacion que elabora
Comité de Seleccion la herramienta www.trabajaen.gob.mx, con base en los
puntajes globales de los/as concursantes.

Nombre de la

JEFE DE DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS, RETENCIONES Y CALCULOS DE

Plaza NOMINA

Cédigo 16-510-1-CFOC001-0000491-E-C-M

Nimero de 01 Percepcion ordinaria $22,153.30 (Veintidos mil ciento
vacantes (Mensual Bruto) cincuenta y tres pesos 30/100 m.n.)

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION

Nivel OC1 Tipo de Nombramiento: SERVIDOR PUBLICO DE
CARRERA TITULAR

Sede MEXICO D.F.

(radicacion)

Objetivos OBJETIVO GENERAL

Funciones REVISAR QUE LOS CALCULOS DE LAS PERCEPCIONES Y RETENCIONES DE

Principales LA NOMINA Y LAS CONSTANCIAS DE PERCEPCIONES Y RETENCIONES DEL

PERSONAL SE APLIQUEN EN APEGO A LAS NORMAS EMITIDAS POR LAS
DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS, AS|I COMO LLEVAR A CABO EL REGISTRO
DEL PERSONAL DE HONORARIOS.

FUNCIONES

1 CONSOLIDAR LA NOMINA EXTRAORDINARIA PARA EL PAGO DEL PERSONAL
DE LA SECRETARIA.

2 VERIFICAR LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD QUE EMITA LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO EN RELACION A LAS
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES, PARA ASEGURARSE DE SE APLICA
CORRECTAMENTE EN EL PAGO DE SUELDOS EN LA DEPENDENCIA.

3 VERIFICAR LA EMISION DE LAS CONSTANCIAS DE PERCEPCIONES Y
RETENCIONES DEL PERSONAL DE LA SEMARNAT PARA LA PRESENTACION
DE LA DECLARACION ANUAL DE ISR, CON LA FINALIDAD ASEGURAR QUE LA
INFORMACION SEA LA CORRECTA.

4 ASESORAR EN MATERIA FISCAL A LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS Y
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS PARA LA APLICACION Y VALIDACION DE
IMPUESTO SOBRE LA RENTA EN LA NOMINA, A EFECTO DE QUE LA
RETENCION SE REALICE DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

5 GESTIONAR ANTE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA EL REGISTRO
DEL PERSONAL DE HONORARIOS DEL SECTOR, A FIN DE CONTAR CON LA
AUTORIZACION PARA SU CONTRATACION.

6 TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS DE HONORARIOS QUE SE GENEREN EN LA
SECRETARIA, ASI COMO EL PAGO, PARA QUE EL PERSONAL CONTRATADO
MEDIANTE ESTA MODALIDAD COBRE SUS PERCEPCIONES A LA MAYOR
BREVEDAD Y EN LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS.

7 COORDINAR LA ELABORACION DE LA NOMINA DEL PERSONAL
COMISIONADO EN EL EXTRANJERO POR ESTA SECRETARIA, CON LA
FINALIDAD DE REDICARLES EL PAGO QUINCENALMENTE.

8 COORDINAR LA INSCRIPCION ANTE EL SISTEMA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA. DE LAS CONSTANCIAS DEL REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES DE LOS EMPLEADOS DE LA SECRETARIA, A EFECTO DE
QUE EL PERSONAL QUE LABORA EN LA DEPENDENCIA CUMPLA CON ESTE
REQUISITO.
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Académicos LICENCIATURA O PROFESIONAL TERMINADO O
PASANTE

AREA GENERAL

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

CARRERA GENERICA

CONTADURIA

AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
CARRERA GENERICA

ADMINISTRACION, CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION PUBLICA, CONTADURIA,
DERECHO, FINANZAS

AREA GENERAL

INGENIERIA'Y TECNOLOGIA

CARRERA GENERICA

ADMINISTRACION, FINANZAS

Laborales AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL 5 ANOS
EN:

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS ECONOMICAS

AREA GENERAL

POLITICA  FISCAL Y HACIENDA  PUBLICA
NACIONALES, ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIA POLITICA

AREA GENERAL

ADMINISTRACION PUBLICA
Evaluacion de Habilidad 1 RECURSOS HUMANOS - RELACIONES
Habilidades LABORALES

ADMINISTRACION DE PERSONAL Y

REMUNERACIONES.

Habilidad 2 ENFOQUE A RESULTADOS

Habilidad 3 INTEGRACION DEL CAPITAL HUMANO

Idioma No requiere

Otros Necesidad de viajar: A veces

La Calificacién 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 | Seleccion determinara el niumero de candidatos/as a
a la entrevista con el | entrevistar, conforme al orden de prelacién que elabora
Comité de Seleccion la herramienta www.trabajaen.gob.mx, con base en los
puntajes globales de los/as concursantes.

BASES DE PARTICIPACION

Principios del
Concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de
género, sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacion del Comité Técnico
de Seleccioén a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién 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 Aplicacién General en Materia de
Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicado el 12 de julio de 2010 y con ultima reforma publicada el 23 de agosto de
2013 en el Diario Oficial de la Federacion y demas aplicables.
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Requisitos de
participacion

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

Adicionalmente se deberd 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 condiciéon migratoria permita la funciéon a desarrollar; no haber sido sentenciado
con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempefio de
sus funciones en el servicio publico; no pertenecer al estado eclesiastico, ni ser
ministro de algun culto, y no estar inhabilitado para el servicio publico, ni encontrarse
con 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 afo 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 inscripciéon 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 electronica:

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. Identificacién 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, solo 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 Direccién 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 afios).

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 inscripcion o baja al ISSSTE o al IMSS). Para acreditar los afios de experiencia
solicitados para el puesto por el cual se concurse y que se manifestaron en su
momento en el curriculum registrado en www.trabajaen.gob.mx se deberan presentar
hojas de servicio, constancias de empleo anteriores en hoja membretada y sellada,
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 liberacion de servicio social o
constancia de practicas profesionales.
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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 informacion
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 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 Federacién, se tomaran en cuenta, las ultimas
Evaluaciones del Desempefio que haya aplicado el servidor publico de carrera titular
en el puesto en que se desempefia o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan
practicado como servidores publicos considerados de libre designacién, previo a
obtener su nombramiento como servidores publicos de carrera titulares, las cuales
deberan presentar en la etapa de revisién 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.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/37569/ESCRITO_DE_PROTESTA _
2015.pdf

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 Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

12. Para realizar la evaluacion de la valoracidon 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 asociacion o ser miembro
fundador; contar con titulo o grado académico honoris causa; graduacién con honores
o distinciéon), Reconocimientos o premios (reconocimiento por colaboraciones,
ponencias o trabajos de investigacion; premio de antigliedad 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.
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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 reincorporacion 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 documentaciéon o referencias que
acrediten los datos registrados en la herramienta www.trabajaen.gob.mx por el/la
aspirante para fines de la revisidn 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 numero de folio de registro general.

La inscripcién a un concurso y el registro de los aspirantes al mismo se realizaran, del
20 de enero al 3 de febrero de 2016, al momento en que el/lla candidata/a registre su
participacion a un concurso a través de Trabajaen, se llevara a cabo en forma
automatica la revision curricular, asignando un folio de participacion para el concurso
al aceptar las presentes bases o0, en su caso, de rechazo que lo descartara del
concurso.

La revisién curricular efectuada a través de Trabajaen se llevara a cabo, sin perjuicio
de la revision y evaluacién de la documentacion que los/las candidatos/as deberan
presentar para acreditar que cumplen con los requisitos establecidos en la
convocatoria.

Reactivacion de
folios

De conformidad a lo acordado por los Comités Técnicos de Seleccién (No habra
reactivacion de folios)

Desarrollo del
Concurso y
Presentacion de
Evaluaciones

De conformidad con lo establecido en el Art. 34 del Reglamento de la Ley del Servicio

Profesional de Carrera, publicado el 7 de septiembre de 2007, y Acuerdo por el 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 Federacién. “El procedimiento de seleccion
de los aspirantes comprendera las siguientes etapas:

I.  Revision curricular; Il. Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de
Habilidades; IIl. Evaluacion de la Experiencia y Valoracidon 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 20 de Enero de 2016

Registro de aspirantes (en la herramienta | Del 20 de Enero al 3 de Febrero
www.trabajaen.gob.mx) de 2016

Revision curricular (por la herramienta | Del 20 de Enero al 3 de Febrero
www.trabajaen.gob.mx) de 2016

Examen de conocimientos A partir del 8 de Febrero de 2016
Examenes de habilidades (capacidades | A partir del 9 de Febrero de 2016
gerenciales)
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Revision y evaluacién documental (Cotejo) A partir del 10 de Febrero de 2016
Evaluacién de la Experiencia y del Mérito A partir del 10 de Febrero de 2016
Entrevista con el Comité Técnico de Seleccidon | A partir del 11 de Febrero de 2016
Determinacién del candidato/a ganador/a A partir del 11 de Febrero de 2016

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 aplicacion 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 revalidacion, ésta debera ser solicitada por el aspirante
mediante un escrito en el periodo establecido para el registro de aspirantes al
concurso. El escrito debera ser dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico de
Seleccion.

La evaluacion 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 Direccién General del Servicio Profesional de Carrera.

El requisito establecido en la fraccién 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 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.

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 maximo de diez candidatos/as.

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

Se consideraran finalistas aquellos/as candidatos/as a los que después de habérseles
aplicado la entrevista y ponderando los resultados obtenidos en las primeras cinco
etapas® obtengan una 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, calificard 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. Anahuac 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 adscripcién de las plazas, como en las
instalaciones de esta Secretaria, ubicadas en Av. Ejército Nacional 223, Col. Andahuac
C.P. 11320 Delegacion Miguel Hidalgo México D.F, de manera presencial y/o a través
de medios remotos de comunicaciéon electronica (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
Profesionalizacién de la SEMARNAT en su Cuarta Sesién Ordinaria/ 2009.
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Reglas de
Valoracion 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 evaluacién técnica (Evaluacion de Conocimientos) es de 70

Reglas: CONCEPTO VALORACION

CONSECUTIVO

REGLA 1 Cantidad de examenes Minimo: 1
de conocimientos Maximo: 1

REGLA 2 Cantidad de Evaluacién Minimo: 1
de Habilidades Maximo: 2

REGLA 3 Callificacion minima Minimo: 70
aprobatoria del Examen
de Conocimientos en
todos los rangos
comprendidos en el
articulo 5to. De la LSPC

REGLA 4 Evaluacién de No seran motivo de descarte
Habilidades

REGLA 5 Especialistas que No se aceptan
puedan auxiliar al
Comité Técnico de
Seleccion en la etapa de
entrevista

REGLA 6 Candidatos a entrevistar | 3 si el universo de candidatos lo

permite

REGLA 7 Candidatos a seguir Hasta un maximo 10
entrevistando

REGLA 8 Puntaje Minimo de 70 (considerando una escala de 0 a
Calificacion 100 decimales)

REGLA 9 Los Comités de El Comit¢ de Profesionalizacién
Seleccion no podran establecera en su caso los Méritos a
determinar Méritos ser considerados
Particulares

REGLA 10 El Comité de seleccién Conforme a lo dispuesto en el
podra determinar los numeral 188, fraccion VI del
criterios para la ACUERDO por el que se emiten las
evaluacién de Disposiciones en las materias de
entrevistas 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.

La ponderacién de las etapas del proceso de seleccion sera la siguiente:

Etapas Ponderacion
Evaluacién de Conocimientos 30%
Evaluacion de Habilidades 15%
Evaluacién 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 modificacion 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 Seleccidn y no resulten ganadores/as en el concurso, seran
considerados/as finalistas y quedaran integrados a la Reserva de Aspirantes del
Puesto de que se trate en la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales,
durante un afio contado a partir de la 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.
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Declaracion de El Comité Técnico de Seleccién podra, considerando las circunstancias del caso,
Concurso declarar desierto un concurso:
Desierto I.  Porque ninguin candidato/a se presente al concurso;

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

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 Comité Técnico
de Seleccion.

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

convocatoria.
Disposiciones 1. En el portal http://www.gob.mx/semarnat/documentos/ingreso-en-semarnat y
generales 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 fraccion X y 76 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera y 95 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal, el domicilio donde se podran presentar
los recursos de revocacion con respecto al proceso de seleccion de las plazas de la
presente convocatoria es el ubicado en Insurgentes Sur 1735, Col. Guadalupe Inn.
Del. Alvaro Obregén. 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 Seleccidon 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 documentaciéon 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 Administracién Publica Federal.

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

8. Por ningun 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 seleccién, esta dependencia no solicita como
requisito para el ingreso el examen de no gravidez y/o VIH/SIDA.

Resolucion de A efecto de garantizar la atencién y resolucion de dudas que las y los aspirantes
Dudas formulen con relacidon a los puestos y el desarrollo del presente concurso, se
encuentran disponibles la cuenta de correo electrénico:

ingreso.spc@semarnat.gob.mx y el numero telefénico: 54-90-21-00 ext. 14515, 22108
y 22120 de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.

México, D.F., a 20 de enero de 2016.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, la Secretaria Técnica
Directora General de Zona Federal Maritimo Terrestre y Ambientes Costeros
Lic. Mariana Boy Tamborrell
“Firma el Biol. Arturo Ramirez Hernandez, Director de Delimitacion Padron e Instrumentos Fiscales, en
suplencia por ausencia de la Directora General de Zona Federal Maritimo Terrestre y Ambientes Costeros;
con fundamento en los articulos 18 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal y 84 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, asi como en el oficio
SGPA-DGZFMTAC-4077/15, de fecha 21 de diciembre de 2015.
Rubrica.
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Secretaria de la Funcion Publica
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 0233

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria de la Funcion Publica, con fundamento en los
articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, fracciones Ill y VII de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal y 17, 18, 32, fraccion 1l, 34 al 40, 47 y 92 de su Reglamento, asi como en los
numerales 195, 196, 197, 200, 201, 207, 208, 209, 210, 211 y 212 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 Organizacién y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacion 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, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA dirigida a toda persona interesada que desee ingresar al
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal Centralizada de los
siguientes puestos vacantes:

Denominacién

DIRECTOR(A) DE VINCULACION CON GOBIERNO

del Puesto 27-117-1-CFMB001-0000088-E-C-T
Numero de Una (1) Nivel MB1
vacantes Administrativo Direccion de Area

Remuneracion
bruta mensual

$ 56,129.22 (Cincuenta y seis mil ciento veintinueve pesos 22/100 M. N.)

Unidad Unidad de Politicas de Transparencia y Ciudad México, Distrito Federal.
Administrativa Cooperacion Internacional
Funciones Funcién 1.- Dar seguimiento a la implementacién de los programas institucionales de la

Secretaria en las instituciones de la Administracion Publica Federal.

Funcién 2.- Instrumentar las acciones derivadas de los programas y politicas de la
Secretaria, para su implementacion en las instituciones de la Administracién Publica
Federal.

Funcién 3.- Dar seguimiento a la aplicacion de los programas y politicas de la Secretaria
en las instituciones de la Administracion Publica Federal.

Funcion 4.- Impulsar estrategias de vinculacion con los diferentes poderes de gobierno
que permitan la aplicacion de los programas y politicas de la Secretaria.

Funcion 5.- Establecer acuerdos con los diferentes poderes de gobierno, para
implementar los programas y politicas institucionales de la Secretaria.

Funcidn 6.- Instrumentar las acciones derivadas de los acuerdos establecidos, para que
los otros poderes de gobierno implementen los programas y politicas de la Secretaria.
Funcion 7.- Dar seguimiento a las acciones y avances de los acuerdos que se realicen
derivados de los programas y politicas de la Secretaria, con los diferentes poderes de
gobierno.

Funcion 8.- Impulsar estrategias de vinculacion con los diferentes 6rdenes de gobierno
que permitan la aplicacién de los programas y politicas de la Secretaria.

Funcién 9.- Establecer acuerdos con los diferentes ordenes de gobierno, para
implementar los programas y politicas institucionales de la Secretaria.

Funcién 10.- Instrumentar las acciones derivadas de los acuerdos establecidos, para
que los otros o6rdenes de gobierno implementen los programas y politicas de la
Secretaria.

Funcion 11.- Dar seguimiento a las acciones y avances de los acuerdos que se realicen
derivados de los programas y politicas de la Secretaria, con los diferentes érdenes de
gobierno.

Funcion 12.- Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Perfil que
deberan cubrir
los(las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Titulado
Area General Carrera Genérica
Educacion y Humanidades Comunicacién Grafica
Educacion y Humanidades Psicologia
Ciencias Sociales y Psicologia
Administrativas
Ciencias Sociales y Comunicacion
Administrativas
Ciencias Sociales y Derecho
Administrativas
Ciencias Sociales y Ciencias Politicas y Administracion
Administrativas Publica
Ingenieria y Tecnologia Administraciéon
Ciencias Sociales y Administracion
Administrativas
Experiencia Minimo 7 afios de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General
Educacion y Humanidades Comunicacion Grafica
Sociologia Comunicaciones Sociales
Ciencias Economicas Organizacion y Direccion de
Empresas
Ciencias Economicas Consultoria en Mejora de Procesos
Ciencia Politica Ciencias Politicas
Ciencia Politica Administracion Publica
Capacidades Comunicacioén Efectiva. Nivel de Dominio (2)

Profesionales:

Enfoque a Resultados. Nivel de Dominio (2)
Lenguaje Ciudadano. Nivel de Dominio (1)

Evaluacién de
Habilidades:

Liderazgo y Negociacion

Examenes de
Conocimientos:

e Conocimientos generales sobre la Administracion Publica
Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia en
materia de conocimientos sobre la Administracion Publica
Federal” se encuentra en la siguiente liga:
http://iwww.gob.mx/sfp/documentos/guia-de-referencia-en-materia-
de-conocimientos-sobre-la-administracion-publica-federal

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga: http://www.gob.mx/sfp/documentos/bolsa-de-
trabajo-de-la-sfp

(Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%, minimo

aprobatorio 70).

Requerimientos
o condiciones
especificas:

Disponibilidad para viajar. Requerido.

Denominacion

DIRECTOR(A) DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE INFORMACION

del Puesto 27-312-1-CFMA003-0000279-E-C-U
Numero de Una (1) Nivel MA3
vacantes Administrativo Direccion de Area

Remuneracioén
bruta mensual

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

Unidad Direccion General de Controversias y Ciudad México, Distrito Federal.
Administrativa Sanciones en Contrataciones Publicas
Funciones Funcién 1.- Realizar estudios, investigaciones y analisis a fin de recopilar la informacion

necesaria que sea insumo para el desarrollo e instrumentacion de criterios sobre las
distintas problematicas que se suscitan en las areas del ambito de competencia de la
Direccion General de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas.




Miércoles 20 de enero de 2016 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccion) 13

Funcién 2.- Recabar y sistematizar la informacion concerniente a los procedimientos del
ambito de competencia de la Direccién General, proveniente de la propia Direccién, de
los OIC's, o de las distintas fuentes nacionales o internacionales, para uniformar los
criterios a seguir.

Funcién 3.- Establecer criterios que sirvan de referencia para los OIC's con base en el
analisis estadistico de recurrencia, para homologar los criterios de resoluciones.
Funcién 4.- Administrar el sistema que concentre la informacién previamente recabada
de manera sistematizada a fin de generar la informacion para la toma de decisiones.
Funciéon 5.- Administrar el sistema de informacion a fin de dar seguimiento a las
actividades que desarrollan los Organos Internos de Control en materia de
inconformidades, intervenciones de oficio, sanciones a licitantes, proveedores y
contratistas y conciliaciones.

Funcion 6.- Elaborar analisis e investigaciones que se relacionen o deriven del ejercicio
del ambito de competencia del Director General de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas, a efecto de proponer a la Unidad de Normatividad de
Contrataciones Publicas o a la Unidad de Politica de Contrataciones Publicas las
medidas preventivas y de mejora en materia de contratacion publica.

Funcién 7.- Desarrollar mediante la participacion de los servidores publicos adscritos a
la Direccion General, lineamientos de caracter general que deban observar los Organos
Internos de Control para estandarizar los procedimientos de inconformidades,
investigaciones de oficio, sanciones, y conciliaciones, a fin de proponerlos al Director
General de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas.

Funciéon 8.- Detectar los temas recurrentes relativos a los asuntos que llevan las
distintas areas de la Direccién General de Controversias y Sanciones en Contrataciones
Publicas y recabar la informaciéon necesaria para proponer areas de mejora en las
disposiciones legales a la Unidad de Politica en Contrataciones Publicas y a la Unidad
de Normatividad de Contrataciones Publicas.

Funcién 9.- Formular opiniones e informes respecto de las materias competencia de la
Direccion General de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas que les
sean encomendados, a fin de atender las consultas o peticiones de las unidades
administrativas de la Secretaria y de dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal, de acuerdo con las politicas y normas que se establezcan por el C.
Secretario.

Funcion 10.- Dirigir y coordinar las actividades de los Notificadores adscritos a la
Direccion General para realizar las notificaciones, asi como supervisar las actividades
de la Oficialia de Partes y del archivo para su debido desempefio.

Funcién 11.- Asesorar a los Notificadores para la realizacion correcta y oportuna de las
notificaciones.

Funciéon 12.- Supervisar y asesorar en las actividades del archivo de la Direccion
General para su debido desempefio.

Funcién 13.- Analizar los datos estadisticos de la Direccion General para la toma de
decisiones de la Unidad Administrativa.

Funcion 14.- Realizar analisis en relacién con la estadistica que se produce para
proponer mejoras en los procesos de contrataciones publicas.

Funciéon 15.- Realizar el analisis estadistico que se produce para que el Director
General determine la estrategia adecuada para atender los asuntos competencia de la
Direccion General.

Funcién 16.- Procesar los datos histéricos de la Direccion General a efecto de fijar sus
metas y objetivos.

Funcién 17.- Revisar y clasificar la documentacion que ingresa a la Direccion General,
para efectos del turno correspondiente.

Funciéon 18.- Proponer y coordinar las acciones relacionadas con la planeacion
estratégica de la Direccion General, asi como dirigir el seguimiento a su
implementacion, mediante los indicadores de gestion y de informes de desempefio, que
permitan medir el logro de sus objetivos.

Funcién 19.- Dirigir el disefio e implementacién de los instrumentos de medicion del
desempefio de la Direccion General, que permitan evaluar a los servidores publicos que
la conforman, en aspectos relacionados con la eficiencia y eficacia en las resoluciones,
productividad, asistencia y puntualidad, capacitacion, y evaluacion de desempefio para
el Servicio Profesional de Carrera y el personal operativo.
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Funcién 20.- Dirigir y supervisar la integracion de los informes de labores, de ejecucion
y presupuestarias, de rendicion de cuentas y de entrega recepcion, o cualquier otro que
institucionalmente sea requerido a la Direccion General, asi como aquellos que
internamente sean necesarios para el seguimiento de su desempenio.

Funcién 21.- Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.

Perfil que
deberan cubrir
los (las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Titulado
Area General Carrera Genérica
Ciencias Naturales y Matematicas - Actuaria
Exactas
Ciencias Sociales y Administracion
Administrativas
Ciencias Sociales y Ciencias Politicas y Administracion
Administrativas Publica
Ciencias Sociales y Derecho
Administrativas
Ciencias Sociales y Economia
Administrativas
Ingenieria y Tecnologia Administracion
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria
Experiencia Minimo 9 anos de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General
Ciencias Econémicas Organizacion y Direccion de
Empresas
Ciencias Juridicas y Defensa Juridica y Procedimientos
Derecho
Ciencias Juridicas y Derecho y Legislacion Nacionales
Derecho
Matematicas Estadistica
Capacidades Comunicacion Efectiva. Nivel de Dominio (2)

Profesionales:

Enfoque a Resultados. Nivel de Dominio (2)
Lenguaje Ciudadano. Nivel de Dominio (1)

Evaluaciéon de
Habilidades:

Liderazgo y Negociacion

Examenes de
Conocimientos:

e Conocimientos generales sobre la Administracion Publica
Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia en
materia de conocimientos sobre la Administracién Publica
Federal” se encuentran en la siguiente liga:
http://www.gob.mx/sfp/documentos/guia-de-referencia-en-materia-
de-conocimientos-sobre-la-administracion-publica-federal

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en las
siguientes ligas: http://www.gob.mx/sfp/documentos/bolsa-de-
trabajo-de-la-sfp

(Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%, minimo

aprobatorio 70).

Requerimientos
o condiciones
especificas:

Disponibilidad para viajar. Requerido.

Denominacién

SUBDIRECTOR(A) DE VINCULACION CON GOBIERNO

del Puesto 27-117-1-CFNB001-0000108-E-C-T
Nuamero de Una (1) Nivel NB1
vacantes Administrativo Subdireccion

Remuneracion
bruta mensual

$ 28,664.15 (Veintiocho mil seiscientos sesenta y cuatro pesos 15/100 M. N.)

Unidad
Administrativa

Unidad de Politicas de Transparencia y
Cooperacion Internacional

Ciudad México, Distrito Federal.
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Funciones Funcién 1.- Dar seguimiento a la implementacién de las politicas, estrategias, criterios y
acciones de la Secretaria en las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal y la Procuraduria General de la Republica.
Funcién 2.- Facilitar la instrumentacion de las acciones derivadas de las politicas,
estrategias, criterios y acciones de la Secretaria, para su implementacién en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y la Procuraduria
General de la Republica.
Funcion 3.- Impulsar la implementacion de estrategias de vinculacién con los diferentes
poderes y érdenes de gobierno que permitan la aplicacion de las politicas, estrategias,
criterios y acciones de la Secretaria.
Funcion 4.- Implementar las politicas, estrategias, criterios y acciones de la Secretaria
en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y la Procuraduria
General de la Republica, en materia de participacion ciudadana para la prevencién de la
corrupcion, a fin de asegurar su cumplimiento.
Funcién 5.- Facilitar la instrumentacion de las acciones derivadas de las politicas,
estrategias y criterios de la Secretaria en materia de participaciéon ciudadana para la
prevencion de la corrupcion, para su implementacion en las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal y la Procuraduria General de la Republica.
Funcién 6.- Dar seguimiento a la aplicacion de las politicas, estrategias, criterios y
acciones de la Secretaria en materia de participacion ciudadana para la prevencion de
la corrupcidn, en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y la
Procuraduria General de la Republica.
Funcién 7.- Realizar las actividades encaminadas al establecimiento de acuerdos con
los diferentes poderes y 6rdenes de gobierno, que determine su superior jerarquico y
que contribuyan a la implementacion de las politicas, estrategias, criterios y acciones
institucionales de la Secretaria en materia de participacion ciudadana para la
prevencion de la corrupcion.
Funcién 8.- Dar seguimiento a las acciones y avances de los acuerdos que se realicen
derivados de las politicas, estrategias, criterios y acciones de la Secretaria en materia
de participacion ciudadana para la prevencion de la corrupcion, con los diferentes
poderes y 6rdenes de gobierno, a fin de garantizar su cumplimiento.
Funcion 9.- Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
Perfil que Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
deberan cubrir Grado de avance: Titulado
los (las) Area General Carrera Genérica
aspirantes Ciencias Sociales y Administracion
(con base en el Administrativas
catalogo de Ciencias Sociales y Ciencias Politicas y Administracion
TrabajaEn) Administrativas Publica
Ciencias Sociales y Comunicacion
Administrativas
Ciencias Sociales y Derecho
Administrativas
Ciencias Sociales y Psicologia
Administrativas
Educacion y Psicologia
Humanidades
Ingenieria y Tecnologia Administracion
Educacion y Comunicacion Grafica
Humanidades
Experiencia Minimo 4 afos de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General
Ciencias Econdémicas Organizacion y Direccion de
Empresas
Ciencias Econémicas Consultoria en Mejora de Procesos
Ciencia Politica Administracion Publica
Ciencia Politica Ciencias Politicas
Sociologia Cambio y Desarrollo Social
Sociologia Comunicaciones Sociales
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Capacidades
Profesionales:

Comunicacion Efectiva. Nivel de Dominio (2)
Enfoque a Resultados. Nivel de Dominio (2)
Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro. Nivel de Dominio (1)

Evaluacioén de
Habilidades:

Liderazgo y Trabajo en Equipo

Examenes de °
Conocimientos:

Conocimientos generales sobre la Administracion Publica

Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia en

materia de conocimientos sobre la Administracion Publica

Federal” se  encuentran en la  siguiente liga:

http://www.gob.mx/sfp/documentos/guia-de-referencia-en-materia-

de-conocimientos-sobre-la-administracion-publica-federal

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en las
siguientes ligas: http://www.gob.mx/sfp/documentos/bolsa-de-
trabajo-de-la-sfp

(Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%, minimo

aprobatorio 70).

Requerimientos
o condiciones
especificas:

Disponibilidad para viajar. Requerido.

Denominacién

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES

del Puesto 27-408-1-CFOC002-0000984-E-C-J
Nuamero de Una (1) Nivel 0C2
vacantes Administrativo | Jefatura de Departamento

Remuneracion
bruta mensual

$ 25,254.76 (Veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro pesos 76/100 M. N.)

Unidad
Administrativa

Unidad de Politica de Recursos Ciudad
Humanos de la Administracién Publica

Federal

Meéxico, Distrito Federal.

Funciones

Funcion 1.- Verificar la aplicacion de los criterios técnicos y herramientas, en las
propuestas que, en materia de organizacion y remuneraciones, envian las instituciones
de la Administracion Publica Federal, a fin de asegurar que cumplan con la normatividad
en la materia.

Funcidén 2.- Verificar que la informacién que presentan las instituciones en su
propuestas organizacionales y de remuneraciones, se sustenten en la normatividad
vigente.

Funcién 3.- Identificar en las propuestas de las instituciones los movimientos que
requieren valuacion de puestos y el sistema aprobado y registrado.

Funcion 4.- Verificar la aplicaciéon de los criterios técnicos y herramientas en las
propuestas que, en materia de organizaciéon, envian las instituciones de la
Administracion Publica Federal, a fin de asegurar que cumplan con la normatividad en la
materia.

Funcién 5.- Verificar la aplicacion de los criterios técnicos y herramientas en las
propuestas que en materia de remuneraciones envian las instituciones de la
Administracién Publica Federal, para asegurar que cumplan con la normatividad
correspondiente en la materia.

Funcion 6.- Verificar la aplicaciéon de los criterios técnicos y herramientas en las
propuestas que en materia de contratacién de servicios profesionales por honorarios
envian las instituciones de la Administracion Publica Federal, para asegurar que
cumplan con la normatividad correspondiente en la materia.

Funcién 7.- Participar en el andlisis del proceso organizacional para sustentar
propuestas de mejora y actualizacion.

Funcion 8.- Integrar la informacion de las estructuras organicas y ocupacionales de las
instituciones en los sectores a su cargo.

Funcién 9.- Integrar con base en la informacién contenida en las bases de datos que
maneja el area, los reportes o informes que le sean requeridos.
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Funcién 10.- Analizar las propuestas de las instituciones, e integrar el expediente, en los
casos que compete emitir dictamen u opinién técnica a la Unidad de Politica de
Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal.

Funcion 11.- Integrar la informacion para la realizacion del analisis organizacional de los
proyectos de reglamentos, decretos o acuerdos que se pretendan someter a la
consideracion del Presidente de la Republica y que impliquen la creacién o modificacion
de estructuras orgénicas y ocupacionales de las instituciones.

Funcién 12.- Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.

Perfil que
deberan cubrir
los (las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Terminado o Pasante
Area General Carrera Genérica
Ingenieria y Tecnologia Finanzas
Ciencias Sociales y Finanzas
Administrativas
Ciencias Sociales y Relaciones Comerciales
Administrativas
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria Industrial
Educacion y Psicologia
Humanidades
Ciencias Sociales y Psicologia
Administrativas
Ciencias Sociales y Ciencias Politicas y
Administrativas Administracion Publica
Ingenieria y Tecnologia Administracion
Ciencias Sociales y Administracion
Administrativas
Ciencias Sociales y Economia
Administrativas
Experiencia Minimo 4 afnos de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General
Ciencias Economicas Organizacion y Direccion de
Empresas
Matematicas Evaluacién
Ciencias Econdmicas Evaluacion
Matematicas Estadistica
Ciencias Econdmicas Economia General
Ciencias Econdmicas Direccion y Desarrollo de Recursos
Humanos
Ciencias Econdmicas Contabilidad
Ciencia Politica Administracién Publica
Ciencias Econémicas Administracién
Capacidades Comunicacion Efectiva. Nivel de Dominio (1)

Profesionales:

Enfoque a Resultados. Nivel de Dominio (1)
Lenguaje Ciudadano. Nivel de Dominio (1)

Evaluacioén de
Habilidades:

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo

Examenes de .
Conocimientos:

Conocimientos generales sobre la Administracion Publica
Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia en
materia de conocimientos sobre la Administracion Publica
Federal” se  encuentran en la  siguiente liga:
http://www.gob.mx/sfp/documentos/guia-de-referencia-en-materia-
de-conocimientos-sobre-la-administracion-publica-federal
Conocimientos  técnicos especificos relacionados con
las funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en las
siguientes ligas: http://www.gob.mx/sfp/documentos/bolsa-de-
trabajo-de-la-sfp

(Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%, minimo
aprobatorio 70).

Requerimientos
o condiciones
especificas:

Disponibilidad para viajar. Requerido.
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Denominacion

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE INFORMACION

del Puesto 27-408-1-CFOB002-0000949-E-C-L

Nudmero de Una (1) Nivel 0B2

vacantes Administrativo Jefatura de
Departamento

Remuneracioén
bruta mensual

$ 22,153.30 (Veintidds mil ciento cincuenta y tres pesos 30/100 M. N.)

Unidad
Administrativa

Unidad de Politica de Recursos Ciudad
Humanos de la Administracion Publica

Federal

México, Distrito Federal.

Funciones

Funcién 1.- Disefiar las bases de datos y las herramientas de explotacion de
informacién para facilitar la interpretacion de datos en materia de recursos humanos y
del Servicio Profesional de Carrera en la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la
Administracion Publica Federal.

Funcién 2.- Desarrollar los diagramas y diccionarios de datos como materia prima de las
bases de datos para facilitar el analisis de informacion en materia de recursos humanos
de la Administracion Publica Federal y del Servicio Profesional de Carrera.

Funcién 3.- Elaborar los diagramas y diccionarios de los programas de extraccion,
transformacion, carga e identificacion de patrones de comportamiento de datos de la
base correspondiente para facilitar el andlisis e interpretacion de la informacion en
materia de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal y del Servicio
Profesional de Carrera.

Funcidn 4.- Monitorear el funcionamiento de las herramientas informaticas que soportan
el proceso de explotacion de informacion para asegurar su confiabilidad.

Funcién 5.- Disefiar y elaborar los requerimientos funcionales de las herramientas
informaticas necesarias para soportar los procedimientos de solicitud, analisis y
obtencién de informacién de las politicas de recursos humanos emitidas por la Unidad
de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal.

Funcién 6.- Formular y controlar la bitacora de solicitudes y entrega de informacién para
concentrar un andlisis de informacion integral de los procesos de la Unidad de Politica
de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal.

Funcién 7.- Disefiar los programas de asesoria de usuarios de los procesos de consulta
de informacion para asegurar el uso y aprovechamiento de la informacién generada.
Funcién 8.- Elaborar los modelos informaticos para la generacion de los requerimientos
de informacién de los diferentes usuarios en el proceso de servicios de informacioén.
Funcién 9.- Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.

Perfil que
deberan cubrir
los (las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Terminado o Pasante

Area General Carrera Genérica

Ciencias Sociales y Administracion
Administrativas

Ingenieria y Tecnologia Administracién

Ciencias Sociales y
Administrativas

Psicologia

Educacion y
Humanidades

Psicologia

Ciencias Sociales y Economia

Administrativas

Ciencias Sociales y Relaciones Industriales

Administrativas

Ingenieria y Tecnologia Ingenieria
Ingenieria y Tecnologia Sistemas y Calidad
Educacion y Matematicas

Humanidades
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Ciencias Sociales y

Ciencias Politicas y Administracién

Administrativas Publica
Ciencias Sociales y Sociologia
Administrativas
Ciencias Naturales y Contaduria
Exactas
Ciencias Sociales y Contaduria

Administrativas

Ciencias Sociales y
Administrativas

Comunicacién

Ciencias Naturales y
Exactas

Computacion e Informatica

Ciencias Sociales y
Administrativas

Computacion e Informatica

Educacion y
Humanidades

Computacion e Informéatica

Ingenieria y Tecnologia

Computacion e Informatica

Ciencias Naturales y
Exactas

Matematicas - Actuaria

Profesionales:

Experiencia Minimo 4 afos de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General
Matematicas Evaluacion
Ciencia Politica Administracion Publica
Ciencias Economicas Consultoria en Mejora de Procesos
Matematicas Ciencia de los Ordenadores
Matematicas Probabilidad
Matematicas Estadistica
Sociologia Sociologia del Trabajo
Sociologia Cambio y Desarrollo Social
Sociologia Sociologia Matematica
Sociologia Sociologia General
Ciencias Econoémicas Direccion y Desarrollo de Recursos
Humanos
Ciencias Economicas Organizacion y Direccion de Empresas
Ciencias Econémicas Evaluacion
Ciencias Econdmicas Administracion
Capacidades Comunicacion Efectiva. Nivel de Dominio (1)

Enfoque a Resultados. Nivel de Dominio (1)

Lenguaje Ciudadano. Nivel

de Dominio (1)

Evaluacioén de
Habilidades:

Orientacién a Resultados

y Trabajo en Equipo

Examenes de

Conocimientos:

Conocimientos generales sobre la Administracion Publica
Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia en
materia de conocimientos sobre la Administracion Publica
Federal” se  encuentran en la  siguiente liga:
http://www.gob.mx/sfp/documentos/guia-de-referencia-en-materia-
de-conocimientos-sobre-la-administracion-publica-federal
Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en las
siguientes ligas: http://www.gob.mx/sfp/documentos/bolsa-de-
trabajo-de-la-sfp

(Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%, minimo
aprobatorio 70).
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Denominacion

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y EVALUACION

del Puesto 27-112-1-CFOA002-0000283-E-C-L

Nuamero de Una (1) Nivel OA2

vacantes Administrativo Jefatura de
Departamento

Remuneracion
bruta mensual

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

Unidad
Administrativa

Ciudad México, Distrito

Federal.

Contraloria Interna

Funciones

Funcién 1.- Apoyar en la integracion de la propuesta del programa anual de trabajo en
materia de control y de mejora de la gestion gubernamental, con el propdsito de
prevenir y fortalecer los procesos de las unidades administrativas de la Secretaria, su
Organo Desconcentrado y de los Organos Internos de Control en las dependencias y
entidades y la Procuraduria General de la Republica.

Funcién 2.- Realizar las revisiones de control, de seguimiento, de mejora de la gestion
gubernamental y de desarrollo administrativo, instruidas por el Subdirector de Control y
Evaluacion en las unidades administrativas de la Secretaria, su Organo Desconcentrado
y en los Organos Internos de Control en las dependencias, entidades y la Procuraduria
General de la Republica.

Funcién 3.- Identificar acciones que coadyuven a mejorar la gestion gubernamental en
las unidades administrativas de la Secretaria, su Organo Desconcentrado y en los
Organos Internos de Control y la Procuraduria General de la Republica.

Funcién 4.- Proponer los resultados, informes y reportes periddicos de las revisiones de
control, de mejoramiento de la gestion gubernamental, de desarrollo administrativo y de
fortalecimiento del control interno y presentarlo a su jefe inmediato para su aprobacion.
Funcién 5.- Realizar el seguimiento a las acciones de mejora instruidas por el
Subdirector de Control, derivadas de las revisiones de control, de mejoramiento de la
gestion gubernamental, del desarrollo administrativo y de fortalecimiento del control
interno, en las unidades administrativas de la Secretaria, su Organo Desconcentrado y
los Organos Internos de Control en las dependencias, entidades y la Procuraduria
General de la Repubilica.

Funcién 6.- Realizar las actividades de evaluacién de control interno y revisar la
suficiencia y efectividad de su estructura, en las unidades administrativas de la
Secretaria y su Organo Desconcentrado, a efecto de hacer las propuestas para mejorar
y fortalecer el control interno.

Funcion 7.- Apoyar en las actividades de revision de indices de expedientes reservados
en materia de transparencia, de las unidades administrativas de la Secretaria y en los
Organos Internos de Control con base a los ordenamientos legales aplicables.

Funcién 8.- Proponer los requerimientos de informacién y documentacién a las unidades
administrativas de la Secretaria, su Organo Desconcentrado y los Organos Internos de
Control en las dependencias, entidades y la Procuraduria General de la Republica, para
el adecuado despacho de los asuntos que le competan.

Funcién 9.- Elaborar los papeles de trabajo que integran los expedientes de los asuntos
de la Direccion General Adjunta de Control y Evaluacion con base a los ordenamientos
legales aplicables.

Funcién 10.- Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.

Perfil que
deberan cubrir
los (las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Terminado o Pasante

Area General Carrera Genérica

Ciencias Naturales y Contaduria
Exactas

Ciencias Naturales y Matematicas - Actuaria

Exactas

Ciencias Sociales y Administracién

Administrativas

Ciencias Sociales y Contaduria

Administrativas
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Ciencias Sociales y Derecho
Administrativas
Ciencias Sociales y Economia

Administrativas

Ciencias Sociales y
Administrativas

Mercadotecnia y Comercio

Educacion y
Humanidades

Mercadotecnia y Comercio

Ingenieria y Tecnologia

Administracion

Ingenieria y Tecnologia Ingenieria
Experiencia Minimo 3 afnos de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General
Ciencias Econémicas Consultoria en Mejora de Procesos
Ciencias Econdmicas Evaluacion
Ciencias Econémicas Auditoria
Ciencia Politica Administracién Publica
Matematicas Evaluacion
Capacidades Comunicacién Efectiva. Nivel de Dominio (1)

Profesionales: Enfoque a Resultados. Nivel de Dominio (1)

Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro. Nivel de Dominio (1)

Evaluacién de
Habilidades:

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo

Examenes de .
Conocimientos:

Conocimientos generales sobre la Administracién Publica

Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia en

materia de conocimientos sobre la Administraciéon Publica

Federal” se encuentran en la  siguiente liga:

http://www.gob.mx/sfp/documentos/guia-de-referencia-en-materia-

de-conocimientos-sobre-la-administracion-publica-federal

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en las
siguientes ligas: http://www.gob.mx/sfp/documentos/bolsa-de-
trabajo-de-la-sfp

(Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%, minimo

aprobatorio 70).

Requerimientos o
condiciones
especificas:

Disponibilidad para viajar. Requerido.

Denominacién ENLACE DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES

del Puesto 27-408-1-CFPB002-0000965-E-C-J
Numero de Una (1) Nivel PB2
vacantes Administrativo Enlace

Remuneracioén
bruta mensual

$ 16,128.59 (Dieciséis mil ciento veintiocho pesos 59/100 M. N.)

Unidad
Administrativa

Unidad de Politica de Recursos Ciudad
Humanos de la Administracién Publica

Federal

México, Distrito
Federal.

Funciones Funcién 1.- Recopilar informacion de los sistemas informaticos relacionados con las
propuestas organizacionales de las instituciones a fin de contar con los soportes
normativos para el analisis.

Funcién 2.- Integrar en el expediente la documentacién necesaria para sustentar el
dictamen de la gestidn realizada en materia de organizacion y remuneraciones.

Funcién 3.- Obtener informacion del sistema de honorarios para integrar los reportes
que emite el area.

Funcién 4.- Colaborar en la integraciéon y analisis de las estructuras organicas y
ocupacionales de las instituciones.

Funcién 5.- Obtener e integrar la informacion que se requiera para los informes que
presenta el area.

Funcién 6.- Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Perfil que Escolaridad: Nivel de Estudios: Preparatoria o Bachillerato

deberan cubrir Grado de avance: Titulado

los (las) Area General Carrera Genérica

aspirantes No Aplica No Aplica

(con base en el | Experiencia Minimo 2 afios de experiencia en:

catalogo de Laboral: Area de Experiencia Area General

TrabajaEn) Matematicas Evaluacion

Ciencias Econémicas Organizacion y Direccion de Empresas

Ciencias Econdmicas Evaluacién
Matematicas Estadistica

Ciencias Econdmicas Economia General

Ciencias Econdmicas Direccion y Desarrollo de

Recursos Humanos

Ciencias Econdmicas Contabilidad

Ciencia Politica Administracion Publica

Ciencias Econdmicas Administracion

Capacidades Comunicacion Efectiva. Nivel de Dominio (1)

Profesionales: Enfoque a Resultados. Nivel de Dominio (1)

Lenguaje Ciudadano: Nivel de Dominio (1)

Evaluacion de Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo

Habilidades:

Examenes de e Conocimientos generales sobre la Administracion Publica

Conocimientos: Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia en
materia de conocimientos sobre la Administracion Publica
Federal” se encuentran en la siguiente liga:
http://www.gob.mx/sfp/documentos/guia-de-referencia-en-materia-
de-conocimientos-sobre-la-administracion-publica-federal

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en las
siguientes ligas: http://www.gob.mx/sfp/documentos/bolsa-de-
trabajo-de-la-sfp

(Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%, minimo

aprobatorio 70).

Requerimientos Disponibilidad para viajar. Requerido.

o condiciones

especificas:

BASES DE PARTICIPACION

1a. Requisitos de participacion.

Podran participar los(las) ciudadanos(as) que reunan 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: (Articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracién Publica Federal).

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

2. No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso;

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

4. No pertenecer al estado eclesiastico ni ser ministro(a) de algun culto, y

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

No existira discriminacion por razén de género, edad, discapacidad, condiciones de salud, religiéon, estado
civil, origen étnico o condicién social, para la pertenencia al servicio.

2a. Documentacion requerida.

La Revision y Evaluacion de Documentos, especificamente en lo relativo al perfil del puesto, se llevara a cabo
conforme a los Catalogos de Carreras, de Campos y Areas de Experiencia, establecidos por esta Secretaria
en el portal electronico www.trabajaen.gob.mx (para efectos de esta Convocatoria, Trabajaen).
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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 la Funcion Publica, en el
domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto reciban a través de la herramienta electrénica
www.trabajaen.gob.mx, en el orden que se enlistan, los siguientes documentos:

1.- Impresion del documento de Bienvenida al Sistema TrabajaEn, como comprobante del folio asignado por el
portal electronico www.trabajaen.gob.mx al(a la) aspirante para el concurso en cuestion.

2.- |dentificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: Credencial para votar vigente o pasaporte
vigente o cédula profesional. Cabe sefialar que de acuerdo a las politicas del Instituto Nacional Electoral (INE)
antes IFE, las credenciales para votar con terminacion “03”, “09” y “12” dejaron de ser aceptadas como medio
de identificacion oficial.

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

4.- 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), sélo 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 Seleccidon determiné que para efectos de acreditar el nivel Licenciatura con
grado de avance Titulado(a), NO se aceptara la constancia o acta de presentacion y/o acreditacion del
examen profesional, ni cualquier otro documento con el que se pretenda acreditar que la 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 de las Disposiciones en
las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, debera presentar invariablemente la
constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educaciéon 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,
podréa presentar el documento oficial con el que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de
estudios solicitado con una antigiedad no mayor a 6 meses. Para los casos en que el requisito académico
sefiale "Carrera Técnica, Comercial o Nivel Medio Superior" se aceptaran: el certificado de terminacién de
estudios, titulo, carta de pasante con el 100% de créditos o constancia de terminacion de estudios con sello
de la Institucion Educativa reconocida por la Secretaria de Educacion Publica.

De conformidad con el numeral 175 de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, cuando en una Convocatoria se establezca como requisito de escolaridad el Titulo
Profesional o grado académico en el nivel Licenciatura, se aceptara el grado de Maestria o Doctorado en el
nivel terminado y/o pasante en las areas académicas definidas, siempre y cuando, el(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 Secretaria de la Funcion Publica.

5.- Curriculum Vitae maximo 3 cuartillas, actualizado, con fotografia y numeros telefénicos de los empleos
registrados incluyendo el actual, en los que se detallen claramente, funciones especificas, puesto ocupado y
periodo en el cual labord.

6- Los datos de localizacion fisica y telefénica de cuando menos una referencia laboral comprobable respecto
de cada uno de los empleos con los que se acrediten los afos de experiencia requeridos para el puesto que
en cuestion, (dicha informacién podra incorporarla en el Curriculum Vitae).

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

8.- Escrito bajo protesta de decir verdad, en el cual manifiesta lo siguiente:

a) Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condicidon migratoria
permita la funcién a desarrollar; No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso;
No pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro(a) de culto; No estar inhabilitado(a) para el servicio publico;
y que la documentacion presentada es auténtica.

b) No ser Servidor(a) Publico(a) de Carrera Titular en activo, o, en caso de serlo, deberd presentar la
evidencia de haber acreditado las dos ultimas evaluaciones del desempefio anuales en el puesto en que se
desempefia 0 en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como Servidores(as) Publicos(as)
considerados de libre designacion, previo a obtener su nombramiento como Servidores(as) Publicos(as) de
Carrera Titulares; lo anterior, en términos de lo dispuesto por el articulo 47 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal. Dichas evaluaciones no se requeriran
cuando los(las) Servidores(as) Publicos(as) de Carrera Titulares concursen puestos del mismo rango al del
puesto que ocupen. Para las promociones por concurso de los(las) Servidores(as) Publicos(as) de Carrera de
primer nivel de ingreso, la evaluacién del desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento como
Titular sera adicional a las dos requeridas por el articulo 47.

c¢) No haber sido beneficiado(a) por algun Programa de Retiro Voluntario en la Administracion Publica Federal,
y en caso afirmativo manifestar en qué afo, y en qué dependencia, quedando sujeto(a) a lo dispuesto en la
normatividad aplicable emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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La Direccion de Ingreso y Control de Plazas le entregara el formato de escrito bajo protesta, para su llenado al

momento de la revisidén documental.

9.- Cédula de Identificacion Fiscal, expedida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el cual contiene

el Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

10.- Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

11.- Presentar las constancias con las que acredite su Experiencia y Méritos.

e Para acreditar los afios de experiencia solicitados para el puesto y que se manifestaron en su momento
en el curriculo registrado en Trabajaen, debera presentar los documentos que comprueben cada periodo
laborado desde su inicio hasta su fin, para lo cual se aceptaran: hojas Unicas de servicios, constancias de
servicios, constancias de nombramientos, cartas finiquito, constancias de baja, contratos de servicios
profesionales por honorarios (con los recibos que soporten el periodo laborado), altas y bajas al IMSS o
ISSSTE, recibos de pago (bimestrales por cada afio laborado), declaraciones del Impuesto Sobre la
Renta, actas constitutivas de empresas, poderes notariales, constancias de empleo expedidas en hojas
membretadas con direccién, numeros telefonicos, firma y sello; conteniendo: nombre completo del(de la)
candidato(a), periodo laborado, percepcion, puesto(s) y funciones desempefiadas, Asimismo, 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 por un afio, de los solicitados en el perfil del puesto por el cual se concurse. Solo se aceptaran
cartas como Becario(a) hasta por un maximo de 6 meses. No se aceptaran cartas de recomendacion
como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida. Asimismo, toda documentaciéon emitida
en el extranjero en idioma diferente al espafol, invariablemente debera acompafnarse de la traduccion
oficial respectiva.

e Para la valoracion del Mérito podra presentar los documentos que lo comprueben tales como: evidencias
de logros, distinciones, reconocimientos o premios, otros estudios y; en caso de Servidores(as)
Publicos(as) de Carrera Titulares, las calificaciones de los cursos de capacitacion que hubiere tomado
durante el ejercicio fiscal inmediato anterior, presentando las constancias respectivas; evidencia de las
calificaciones de las dos ultimas evaluaciones de desempefio y el nimero de capacidades profesionales
certificadas vigentes, de acuerdo a la Metodologia y Escalas de Calificacion (Ver www.trabajaen.gob.mx,
dando clic en la liga Documentos e Informacion Relevante).

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(las) aspirantes a cualquiera de las etapas del concurso en la fecha, hora y lugar que les

sean sefialados, asi como la NO presentacidon de los originales de cualquiera de los documentos antes
descritos en la forma, fecha, hora y lugar que la Direcciéon de Ingreso y Control de plazas determine para tal
efecto.

Bajo ningun supuesto se aceptara en sustitucion de los originales, copia fotostética, la constancia o solicitud

de expedicién por primera vez; de duplicados o de reposicién con motivo del robo, destruccién o extravio de

cualquiera de los documentos descritos, ni el acta levantada por tal motivo.

De no acreditarse a juicio del personal de la Direccion de Ingreso y Control de Plazas cualquiera de los datos

registrados por los(las) aspirantes en el portal electronico www.trabajaen.gob.mx, de los que exhiban en la

revision 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 al(a la) aspirante o en su caso, se dejara sin

efecto el resultado del proceso de seleccidn y/o el nombramiento que se haya emitido sin responsabilidad
para la Secretaria de la Funciéon Publica, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales
procedentes.

La Secretaria de la Funciéon Publica mantiene una politica de igualdad de oportunidades libre de

discriminacion por razones de edad, género, origen étnico, condiciones de salud, discapacidad, religién y

estado civil, en atencion a lo cual en ningln caso seran requeridos examenes de gravidez y/o de VIH/SIDA,

para participar en el concurso y en su caso para llevar a cabo la contratacion.

3a. Registro de candidatos(as).

La inscripcion o el registro de los(las) 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(las)

candidatos(as) un numero de folio de participacion para el concurso una vez que los(las) mismos(as) 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(las) candidatos(as).
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Calendario del concurso:
Fase o Etapa Fecha o Plazo
Publicacién del Concurso 20 de enero de 2016
Registro de candidatos(as) y Revision | Del 20 de enero de 2016 al 03 de febrero de 2016
curricular
Recepcion de solicitudes para reactivacion | El Comité de Seleccion NO autorizé la reactivacion de

de folios folios por causas imputables a los (las) aspirantes
Examen de Conocimientos Del 04 de febrero de 2016 al 18 de abril de 2016
Evaluacion de Habilidades Del 04 de febrero de 2016 al 18 de abril de 2016
Revision Documental Del 04 de febrero de 2016 al 18 de abril de 2016

Evaluaciéon de la Experiencia y Valoraciéon | Del 04 de febrero de 2016 al 18 de abril de 2016
del Mérito
Entrevista por el Comité Técnico de | Del 04 de febrero de 2016 al 18 de abril de 2016
Seleccion
Determinacion Del 04 de febrero de 2016 al 18 de abril de 2016

La Direccién de Ingreso y Control de Plazas podra modificar, en cualquier momento, el lugar, fecha y hora
programados para desahogar cada etapa y subetapa, por lo que se recomienda dar seguimiento a los
mensajes que se generen con tal motivo a través del portal electrénico www.trabajaen.gob.mx. La aplicacién
de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccion se realizaran, preferentemente, en las mismas
fechas y horarios a todos(as) los(las) candidatos(as) que continden en el concurso a fin de garantizar la
igualdad de oportunidades. En caso de presentarse inconformidades o alguna solicitud de revisién de
examen, se informara ala la) candidato(a)) a través de la cuenta de correo
reclutamiento@funcionpublica.gob.mx y/o se le notificara a través del portal www.trabajaen.gob.mx. Si se
presenta alguna situacion no prevista en estas bases, se informara a todos(as) los(las) candidatos(as) a
través de los mismos medios.

4a. Temarios para la Etapalll.

Examenes de Conocimientos:

Ver y estudiar profundamente el material de estudio denominado “Guia de referencia en materia de
conocimientos sobre la Administracion Publica Federal”, que representa el 40% de la calificacion, la cual
se encuentra disponible en el portal de la Secretaria de la Funcidon Pudblica en la siguiente liga:
http://www.gob.mx/sfp/documentos/guia-de-referencia-en-materia-de-conocimientos-sobre-la-administracion-
publica-federal.

Asimismo, se debera consultar y estudiar profundamente el temario y bibliografia especificos vinculados a las
funciones del puesto, que representa el 60% de la calificacion, y que puede consultar -utilizando en nimero de
esta Convocatoria- en el portal de la Secretaria de la Funcion Publica de la liga:
http://www.gob.mx/sfp/documentos/bolsa-de-trabajo-de-la-sfp.

Adicionalmente, los temarios relativos a los Examenes de Conocimientos seran publicados en el portal
www.trabajaen.gob.mx o; en su caso, se haran llegar a los(las) aspirantes a través de su correo electrénico
cuando asi lo requieran.

Evaluaciones de Habilidades.

Las guias de estudio se encuentran disponibles para su consulta en la pagina electronica
http://www.trabajaen.gob.mx/servlet/CheckSecurity/JSP/jobsite_g/links_inicio.jsp, con el nombre de “Guia de
Estudio para las Evaluaciones de Habilidades”.

5a. Presentacion de Evaluaciones.

La Secretaria de la Funcién Publica comunicara a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que debera
presentarse para la aplicacién de las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, a través
de la pagina electronica www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis Mensajes"; en el entendido de que, sera
motivo de Descarte automatico del concurso, NO presentarse en la fecha, hora y lugar sefialados para
tal efecto.

Se sugiere a los(as) candidatos(as) 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 10 (Diez) minutos considerando como hora referencial la que indiquen los equipos de cémputo de la
Direccion de Ingreso y Control de Plazas. Transcurrido dicho término, no se permitira el acceso a las salas de
aplicacion a los(as) candidatos(as) que lleguen retrasados(as) quedando inmediatamente descartados(as) del
concurso.
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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 Diario Oficial de la Federacion 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, la invitaciéon 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
aproximada de cada evaluacion (2 horas aproximadamente).

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 sera motivo de descarte y la calificacion minima aprobatoria
debera ser de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales. Para efectos de continuar en el proceso de
seleccidn, los(las) aspirantes deberan presentarse en lugar y hora sefialado y aprobar los Examenes de
Conocimientos.

Los resultados obtenidos tendran una vigencia de hasta un afio, contado a partir del dia en que se den a
conocer éstos a través de Trabajaen, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del Reglamento de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal; 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, temario y bibliografia, lo que se debera solicitar a través de la
cuenta de correo electrénico: reclutamiento@funcionpublica.gob.mx, a mas tardar un dia posterior al cierre
de inscripciones.

La subetapa de Examen de Conocimientos constara de una (1) evaluacion, la cual versara sobre los
siguientes puntos: Conocimientos sobre la Administracion Publica Federal que representara un 40% de la
calificacion; y Conocimientos Técnicos del Puesto que representara un 60% de la calificacion.

La subetapa de Evaluacién de Habilidades sera motivo de descarte cuando el(la) aspirante NO se presente en
el lugar y hora sefialados para tal efecto por la Direcciéon de Ingreso y Control de Plazas. Las herramientas
que esta Dependencia aplicara para las evaluaciones de habilidades, seran las proporcionadas por la Unidad
de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la Funcién Publica.
Los resultados obtenidos tendran una vigencia de hasta un afio, contado a partir del dia en que se den a
conocer a través de Trabajaen tiempo en el cual los(las) aspirantes podran participar en otros concursos sin
tener que sujetarse a la evaluacion de habilidades, siempre y cuando sean las mismas y hayan sido aplicadas
a través de las herramientas proporcionadas por la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la
Administracion Publica Federal de la Secretaria de la Funcién Publica.

Los resultados obtenidos en la Etapa de Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito seran
considerados en el sistema de Puntuaciéon General y, sera motivo de descarte cuando el(la) aspirante NO se
presente en el lugar y hora sefialados para tal efecto por la Direccion de Ingreso y Control de Plazas, asi
como la NO presentacion del original de cualquiera de los documentos que se describen en esta
Convocatoria, incluido el hecho de que la carrera especifica con la que se pretenda acreditar la carrera
genérica del puesto que se concurse no se encuentre contenida en la impresion del Catalogo de Carreras que
en la fecha de la revision documental obtenga del portal electrénico www.trabajaen.gob.mx el personal de la
Direccion de Ingreso y Control de Plazas.

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(a la) candidato(a) y se
ejerceran las acciones legales procedentes.

La aplicacion 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 realizaran en las
instalaciones de la Direccion de Ingreso y Control de Plazas de la Secretaria de la Funcién Publica.

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

De conformidad con la Metodologia y Escalas de Calificacion para la Evaluacion de la Experiencia y la
Valoracién del Mérito, emitidas por la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Puablica
Federal, vigente a partir del 23 de abril del 2009, los elementos que se calificaran para la Evaluacién de la
Experiencia seran los siguientes:

e Orden en los puestos desempefiados.

e Duracion en los puestos desempefiados.

e Experiencia en el Sector publico.

e Experiencia en el Sector privado.
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e Experiencia en el Sector social.

e Nivel de responsabilidad.

¢ Nivel de remuneracion.

¢ Relevancia de funciones o actividades.

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

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

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

e Resultados de las evaluaciones del desempefio (en caso de servidores(as) publicos(as) de carrera
titulares).

e Resultados de las acciones de capacitacion (en caso de servidores(as) publicos(as) de carrera titulares).

e Resultados de procesos de certificaciéon (en caso de servidores(as) publicos(as) de carrera titulares).

e Logros.

e Distinciones.

e Reconocimientos o premios.

e Actividad destacada en lo individual.

e  Otros estudios.

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

de la Funcion Publica y que continden vigentes, seran considerados cuando correspondan a las mismas

capacidades a evaluar. Asimismo, en caso de que exista un error en la captura de la calificacién obtenida por

un(a) aspirante en el examen de conocimientos, el(la) operador(a) de ingreso podra revertir el resultado

notificando dicha situacién al Comité Técnico de Seleccion.

Los(las) Servidores(as) Publicos(as) de Carrera que cuenten con habilidades gerenciales certificadas y

deseen que sus resultados les sean considerados para fines de ingreso, deberan solicitarlo al correo

electrénico: reclutamiento@funcionpublica.gob.mx, Unica y exclusivamente el mismo dia de su

registro en el concurso correspondiente, a fin de que el Comité Técnico de Seleccion cuente con el tiempo

suficiente para atender su peticion y la Direccion General de Recursos Humanos pueda enviar la solicitud y

recibir respuesta de la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la

Secretaria de la Funcion Publica. Las habilidades certificadas, deberan ser las mismas a las requeridas en el

puesto en concurso y tener el mismo nivel de dominio.

En caso de no contar con una respuesta respecto a la solicitud correspondiente previo al inicio de la etapa de

que se trate, ya sea para el examen de conocimientos y/o evaluacién de habilidades, los(las) aspirantes que

hubiesen solicitado el reflejo de los resultados obtenidos con anterioridad deberan presentarse a las

evaluaciones el mismo dia que el resto de los(las) participantes; lo anterior, con la finalidad de dar

cumplimiento con el articulo 18 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la

Administracién Publica Federal.

De acuerdo al principio de igualdad de oportunidades no procedera la reprogramacion de las fechas para la

aplicacién de cualquiera de las etapas del concurso a peticion de los(las) candidatos(as). 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) escaneado y enviado por correo electrénico dentro de

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

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

Seleccion y enviado a la siguiente direccién electronica: reclutamiento@funcionpublica.gob.mx. Es importante

sefialar, que nicamente se hara la revisidon de examenes en lo que respecta a la correcta aplicacion de

las herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, No asi procedera la revision

respecto del contenido o de los criterios de evaluacion.

ETAPA DE ENTREVISTA:

Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones, seran considerados para elaborar el

listado de candidatos(as) con los resultados mas altos a fin de determinar el orden de prelacion para la etapa

de Entrevista, de acuerdo con las Reglas de Valoracion y el Sistema de Puntuacion establecidos en la

Secretaria de la Funcién Publica, 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 en el Diario Oficial de la Federacion 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.
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Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion, pasaran a la etapa de Entrevista, los(las) cinco
candidatos(as) con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de prelacion registrado, cuando el
universo lo permita. En caso de empate en quinto lugar de acuerdo con el orden de prelacion, accederan a la
etapa de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar, el tercer lugar, el cuarto lugar y la totalidad de
candidatos(as) que compartan el quinto lugar. Cabe sefialar, que el niumero de candidatos(as) que se
continuarian entrevistando, sera de tres y sélo se entrevistarian en caso de NO contar al menos con un(a)
finalista de entre los(las) cinco candidatos(as) ya entrevistados(as).

El Comité Técnico de Seleccidon podra sesionar por medios remotos de comunicacion electrénica, cuando asi
resulte conveniente.

Para la evaluacion de la Entrevista, el Comité Técnico de Seleccion considerara el criterio siguiente:

Contexto, (favorable o adverso)

Estrategia (simple o compleja)

Resultado (sin impacto o con impacto)

Participacion (protagénica o como miembro de equipo)

ETAPA DE DETERMINACION:

Se consideraran finalistas a los(las) candidatos(as) que acrediten el puntaje minimo de calificacién en el
Sistema de Puntuacion General, esto es, que hayan obtenido un resultado aceptable (60 puntos) para ser
considerados(as) aptos(as) para ocupar el puesto sujeto a concurso en términos de los articulos 32 de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y 40, fraccion |l 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, a la persona finalista que obtenga la calificacién mas alta en el proceso de
seleccion, es decir, a la de mayor Calificacion Definitiva, -en caso de empate en primer lugar, correspondera
al(a la) Presidente(a) del CTS ejercer bajo su mas estricta responsabilidad su derecho de veto en contra de
alguno(a) de los(las) finalistas, declarandose entonces ganador(a) a aquel(lla) respecto de él(la) cual no se
hubiese ejercido tal veto-y

b) Al(a 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) sefalado(a) en el
inciso anterior:

I. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacion, su decision
de no ocupar el puesto, o

Il. No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefalada, 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 evaluacion, de conformidad con el Sistema de
Puntuacién General aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacién en la Primera Reunién
Extraordinaria de 2013 celebrada el 8 de marzo del 2013:

Sistema de Puntuacion General

Etapa Enlace Jefatura de Subdirecciéon | Direccion | Direcciéon | Direccién
Departamento de Area General General
Adjunta
Il. Examen de 30 30 20 20 10 10
Conocimientos
Il. Evaluacién de 20 20 20 20 20 20
Habilidades
lll. Evaluaciéon 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 del concurso, seran publicados en el portal electréonico www.trabajaen.gob.mx.
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8a. Reserva de Candidatos(as).

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

resulten ganadores(as) del concurso y obtengan el puntaje minimo de calificacién (60 puntos), se integraran a

la reserva de Candidatos(as) de la rama de cargo o puestos de que se trate, teniendo una vigencia de

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

en cuestion.

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

vigencia de permanencia en la reserva de candidatos(as) y tomando en cuenta la clasificacion de puestos y

ramas de cargo establecidos por el Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de la Funcion

Publica, 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. 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 el concurso

por las siguientes causas:

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

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

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

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

10a. Cancelacion de Concurso.

ElI Comité Técnico de Seleccion podra cancelar el concurso de la plaza 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 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

lll. El CTP determine que se modifica o suprime del Catalogo el puesto en cuestion.

11a. Principios del Concurso.

En el portal www.dof.gob.mx podra consultarse la Convocatoria, los detalles sobre el concurso y el puesto

vacante. Los datos personales de los(las) aspirantes son confidenciales aun después de concluido el

concurso. Los(las) 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 la Funcion Publica.

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad,

imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso y

la determinacion del Comité Técnico de Seleccion, a lo previsto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera

en la Administracién Publica Federal, su Reglamento y en las Disposiciones en las materias de Recursos

Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, establecidas mediante Acuerdo publicado en el Diario Oficial

de la Federacion 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.

12a. Resolucion de dudas.

A efecto de garantizar la atencién y resolucion de las dudas que los(las) candidatos(as) formulen con relacion

a la plaza y el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el correo electronico

reclutamiento@funcionpublica.gob.mx o bien el nimero telefénico 2000 3000 Ext. 5297, 5407, 5381, 5350 y

5391 con un horario de atencién de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

13a. Inconformidades.

Los(las) concursantes podran presentar su inconformidad ante la Direccion General Adjunta de Quejas y

Denuncias, de la Contraloria Interna de esta Secretaria, en Av. Insurgentes Sur 1735, Col. Guadalupe Inn,

C.P. 01020, Alvaro Obregon, 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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14a. Recurso de Revocacion.

Una vez que se comuniquen los resultados del concurso, los (las) interesados(as) estaran en aptitud juridica
de interponer mediante escrito Recurso de Revocacion ante la Direccion General Adjunta de Procedimientos y
Servicios Legales de la Unidad de Asuntos Juridicos en 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 horario de las 09:00 a 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 por parte del
personal de esta Secretaria, 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, podrd determinar bajo su responsabilidad en cualquier
etapa del concurso la reactivacion o no 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 enviar su solicitud de reactivacién al correo
electronico: reclutamiento@funcionpublica.gob.mx, siempre y cuando las causas del descarte no sean
imputables a los(las) propios(as) aspirantes.

b) Dentro de los 5 dias habiles posteriores a la solicitud de reactivacion de un folio, el Comité Técnico de
Seleccion sesionara para determinar la procedencia o improcedencia de la peticion.

Los(las) aspirantes que requieran la aclaracion de dudas sobre la reactivacion de un folio, deberan enviar un
correo a la cuenta reclutamiento@funcionpublica.gob.mx, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la fecha
en que se les informe acerca de la reactivacién o no de un folio.

La reactivacion de folios NO procedera cuando:

I. El(la) aspirante cancele voluntaria o involuntariamente su participacion en el concurso o capture informacion
falsa, imprecisa, incompleta o errénea en sus datos curriculares,

Il. En la Revision Curricular, el Sistema descarte al(a la) aspirante por existir errores, deficiencias o falta de
coincidencias entre la informacion asentada en su curriculum y los requisitos establecidos en el perfil del
puesto al que pretenda aplicar, y

lll. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

Cualquier caso no previsto serd resuelto por el Comité Técnico de Seleccion dentro de los 5 dias habiles
siguientes al dia en que se tenga conocimiento del mismo.

16a. Disposiciones generales.

Ademas de lo sefialado en la base 11a. de esta Convocatoria, en el portal electronico www.trabajaen.gob.mx
podran consultarse los detalles sobre el concurso y el puesto vacante de la Secretaria de la Funcion Publica.
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 documentacién necesaria que
acredite haberse separado del puesto que venia ocupando, previo a su ingreso, toda vez que no puede
permanecer activo(a) en ambos puestos, asi como de haber cumplido la obligacion que le sefiala la fraccién
VIl del articulo 11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal.

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

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

Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el Comité Técnico de Seleccién
en sesion extraordinaria a partir de los 5 dias habiles posteriores a la fecha en que se tenga conocimiento del
hecho y conforme a las disposiciones aplicables.

México, D.F., a 20 de enero de 2016.
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de la Funcion Publica
“lgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion, firma el Secretario Técnico y
Director de Ingreso y Control de Plazas
Lic. Jorge Luis Gortarez Hernandez
Rdubrica.
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Secretaria de Educacion Publica

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria de Educaciéon Publica con fundamento en los
articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, Fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal; 17, 18, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo Transitorios de su
Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007, y; numerales del 195
al 201 del Acuerdo por el que se 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 el 12 de julio de 2010, reformado y adicionado el 29 de agosto de 2011, actualizado
el 6 de septiembre de 2012 y reformado y actualizado el 23 de agosto de 2013, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 02/2016
Dirigida a todo (a) interesado (a) que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera
Del concurso para ocupar la siguientes plazas vacantes del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

Nombre del DIRECTOR (A) GENERAL ADJUNTO DE NORMATIVIDAD, PRODUCCION Y
puesto VINCULACION EDITORIAL

Nivel 11-120-1-CFLA001-0000050-E-C-F Numero de Una
Administrativo Director (a) General Adjunto Vacantes

Percepcion $85,888.92 (Ochenta y cinco mil ochocientos ochenta y ocho pesos 92/100 M.N.)
Mensual Bruta

Adscripcion del Unidad de Coordinacién Ejecutiva (UCE) Sede México, D.F.
Puesto

Funciones 1. Proponer y dirigir la integracion y difusion de lineamientos para el disefio,
Principales produccioén, difusion de obras editoriales, publicaciones y ediciones de la

Biblioteca Mexicana del conocimiento;

2. Elaborary dirigir el desarrollo y seguimiento del programa de promocion y difusiéon
de las obras de la Biblioteca Mexicana del Conocimiento y del Programa Editorial
del Gobierno de la Republica;

3. Coordinar los mecanismos de vinculacion institucional con las diversas instancias
publicas, privadas y sociales que participan en el desarrollo editorial de la PEGR;

4. Dirigir los procesos de capacitacién y promocién en el ambito de la Administracion
Publica Federal y en las entidades federativas, para la produccién editorial en el
marco del PEGR;

5. Coordinar la emision de convocatorias de participacion dirigidas a las
dependencias de la Administracion Publica Federal, gobiernos estatales,
instituciones de educacion superior y sociedad civil para integrar el Programa
Editorial Anual de la Biblioteca Mexicana del Conocimiento;

6. Coordinar la integraciéon y seguimiento de las publicaciones que conforman la
Biblioteca Mexicana del Conocimiento, asi como su resguardo y distribucion
conforme a los lineamientos que al respecto establezca la Comision;

7. Coordinar la produccién editorial que habra de integrarse a la biblioteca Mexicana
del Conocimiento por parte de las dependencias y entidades de la APF, asi como
de las propuestas por las instancias editoriales de las entidades federativas,
instituciones académicas, centros de investigacion y de la sociedad civil;

8. Coordinar la asesoria y apoyo a las labores de produccion editorial de los comités
editoriales de la APF, instancias editoriales de las entidades federativas,
instituciones académicas y de la sociedad civil;

9. Dirigir los procesos de disefio grafico, redaccion y correccion de estilo de las
obras de la Biblioteca Mexicana del Conocimiento que integran el PEGR;

10. Coordinar el seguimiento de las etapas y actividades de los Proyectos Editoriales
y de Redaccion contenidos en el PEGR, que permiten cumplir sus objetivos y
metas institucionales;

11. Coordinar la observancia de las leyes y normas relacionadas con los derechos de
autor en relaciéon a las obras que integran la Biblioteca Mexicana del
Conocimiento;

12. Coordinar la gestion de las licencias de uso de obra correspondientes a las
publicaciones que forman parte de la biblioteca Mexicana del Conocimiento.
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Perfil

Escolaridad Area de General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracion, Derecho, Ciencias Politicas y
Administracién Publica, Educacion, Comunicacion.
Area de General: Ingenieria y Tecnologia.
Carreras Genéricas: Ingenieria, Ingenieria Civil, Disefio, Disefio
Graéfico.
Grado De Avance Escolar: Licenciatura o Profesional; Titulado.
Debera presentar Titulo o Cédula Profesional.

Experiencia Minimo 8 afios de experiencia en:

Laboral Grupo de Experiencia: Ciencia Politica.
Area General: Administraciéon Publica, Opinién Publica.
Grupo de Experiencia: Ciencias Econdémicas.
Area General: Administracion, Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo.
Grupo de Experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho.
Area General: Derecho y Legislacion Nacionales, Propiedad
Intelectual.

Habilidades 1. Liderazgo.

Gerenciales 2. Negociacion.

Capacidades | 1. Consultoria en el Sector Publico.

Técnicas

Idiomas No requerido.

Extranjeros

Otros Disponibilidad para viajar

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la
Secretaria de Educacion Publica: http://lwww.sep.gob.mx/es/sep1/sep1_Temarios

Nombr
puesto

e del

DIRECTOR (A) GENERAL ADJUNTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DE

ORGANISMOS, SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS

Nivel

Administrativo

11-710-1-CFLC001-0000438-E-C-H Numero de
Director (a) General Adjunto Vacantes

una

Percepcion
Mensual Bruta

$113,588.10 (Ciento trece mil quinientos ochenta y ocho pesos 10/100 M.N.)

Adscripcion del
Puesto

Director General de Presupuesto y Recursos Sede

Financieros (DGPyRF)

México, D.F.

Funcio

Principales

nes

Coordinar la elaboracién y difusion de las normas generales para la elaboracién
del anteproyecto de presupuesto, gasto de operacion, de servicios personales, de
inversion y de obra publica;

Establecer el programa de asesorias a las Unidades Administrativas, Organismos
y Entidades Federativas, con relacién a la elaboracidon del anteproyecto del
programa-presupuesto;

Dirigir la integracion de los programas y proyectos de inversién del Sector
Educativo;

Coordinar la evaluacién de los dictdmenes del proceso de programacion detallada
de educacion basica, media superior y superior para las Entidades Federativas;
Evaluar y proponer los dictamenes de factibilidad para la creacién de nuevos
planteles de educacién basica, media superior, y capacitacion;

Verificar que los dictdmenes del proceso de programacion detallada y de
factibilidad de creacion de nuevas escuelas sean congruentes con las
necesidades educativas y con los recursos autorizados en el Presupuesto de
Egresos de la Federacion;

Dirigir la integracion del uno por ciento del costo de los servicios personales de
los organismos y Entidades del Sector;

Evaluar los escenarios referentes a las cifras control para la distribucion de los
recursos asignados en las previsiones salariales y econémicas;

Autorizar las solicitudes de movimientos presupuestarios por servicios personales
con cargo a las previsiones salariales, de conformidad con la normatividad
vigente en la materia;




Miércoles 20 de enero de 2016

DIARIO OFICIAL (Tercera Seccion) 33

10.

Dirigir, autorizar y gestionar las solicitudes de reprogramacion de recursos y
metas, adelantos de calendario, transferencias presupuestarias, asi como
adecuaciones presupuestarias y programaticas;

11. Gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico la autorizaciéon de
recursos para cubrir las medidas de politica salarial del personal adscrito a las
Entidades del Sector;

12. Gestionar las afectaciones presupuestarias de acuerdo a los dictamenes emitidos
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para atender los movimientos de
politica salarial,

13. Comunicar a las diversas instancias, la situacion que guardan los fideicomisos del
sector, en materia programatica presupuestal; y

14. Coordinar la integracién de los informes trimestrales sobre la situacion
economica, las finanzas y la deuda publica de los organismos del sector.

Perfil Escolaridad Area General: Todas.
Carrera Genérica: Todas.
Grado De Avance Escolar: Licenciatura o Profesional; Titulado.
Debera presentar Titulo o Cédula Profesional.
Experiencia Minimo 7 afios de experiencia en:
Laboral Grupo de Experiencia: Matematicas.

Area General: Estadistica.

Grupo de Experiencia: Ciencias Econdémicas.

Area General: Contabilidad, Organizacion y Direccién de Empresas.
Grupo de Experiencia: Ciencia Politica.

Area General: Administracion Publica.

Habilidades 1. Liderazgo.

Gerenciales 2. Negociacion.

Capacidades | 1. Programaciony Presupuesto.
Técnicas

Idiomas No requerido.

Extranjeros

Otros Disponibilidad para viajar

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la
Secretaria de Educacion Publica: http://lwww.sep.gob.mx/es/sep1/sep1_Temarios

Nombre del DIRECTOR (A) GENERAL ADJUNTO DE SERVICIOS, ALMACENES E
puesto INVENTARIOS

Nivel 11-712-1-CFLC001-0000597-E-C-N Numero de una
Administrativo Director (a) General Adjunto Vacantes

Percepcion $113,588.10 (Ciento trece mil quinientos ochenta y ocho pesos 10/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Recursos Materiales y Sede

Servicios (DGRMyS)

México, D.F.

Funciones
Principales

Coordinar la elaboracién de los proyectos de contratos y convenios entre la
Secretaria y los proveedores de prestaciones de servicio, someterlos a la opinién
de la Unidad de Asuntos Juridicos, asi como verificar que cumplan con las
condiciones y términos pactados o fijados en los mismos;

Coordinar y verificar que los procedimientos para la rescisién de pedidos,
contratos o convenios, aplicacion de penas convencionales y afectacion de
fianzas se lleven a cabo con apego a la normatividad establecida;

Determinar las modificaciones a las politicas, programas, criterios, lineamientos y
estrategias en materia de almacenes e inventarios con base en analisis,
propuestas y recomendaciones formuladas por Unidades Administrativas y
organos fiscalizadores;

Planear y dirigir la difusion y capacitaciéon de los mecanismos, criterios
y lineamientos para contratacién y prestacion de los servicios a las Unidades
Administrativas de la Secretaria;

Dirigir y verificar que los procesos de aplicacion de penas convencionales,
garantias y fianzas se realicen con apego a la normatividad;
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6. Dirigir la administracion de los almacenes generales de la Secretaria conforme a
la normatividad vigente en la materia, asi como aprobar y verificar los
procedimientos para la afectacion, baja y destino final de los bienes muebles;

7. Vigilar la actualizaciéon permanente de los registros de inventarios de los
almacenes generales y dirigir la formulacién de los informes relativos a
los requerimientos de informacion de los almacenes;

8. Determinar las modificaciones a las politicas, programas, criterios, lineamientos y
estrategias en materia de contratacion y prestacion de servicios, almacenes e
inventarios, con base en analisis, propuestas y recomendaciones formuladas por
las Unidades Administrativas y Organos Fiscalizadores;

9. \Verificar y aprobar los procedimientos para la prestacion de servicios generales
de limpieza, mantenimiento, taller de automotores, transportes, vigilancia y demas
que requieran las Unidades Administrativas de la Secretaria para que se realicen
con eficiencia y eficacia;

10. Someter a consideracion del comité de adquisiciones las propuestas de
adquisiciones y contratacién de servicios por adjudicacién directa, asi como dirigir
y coordinar la revisién y cumplimiento de los contratos y sus condiciones;

11. Coordinar el seguimiento de los siniestros ocurridos a los bienes muebles e
inmuebles de la Secretaria y las reclamaciones respectivas;

12. Coordinar el seguimiento del cumplimiento de las condiciones y vigencia de los
contratos y las pdlizas con las aseguradoras;

13. Dirigir la implementacién de politicas, criterios y capacitaciéon en materia de
aseguramiento de bienes

14. Dirigir la difusién y capacitacion en materia de politicas, criterios, lineamientos y
estrategias de adquisiciones, prestacion de servicios generales que emita la
DGRMYS, asi como las que en su caso expidan las dependencias globalizadoras; y

15. Coordinar la atencion y la integracion de la informacion y documentacion que
requieran otras instancias conforme al ambito de sus competencias, asi como
otras funciones que le sean asignadas por el Director General de Recursos
Materiales y Servicios en el ejercicio de sus atribuciones.

Perfil

Escolaridad Area de General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras  Genéricas: Contaduria, Economia, Derecho,
Administracion, Ciencias Politicas y Administracién Publica.
Grado De Avance Escolar: Licenciatura o Profesional; Titulado.
Debera presentar Titulo o Cédula Profesional.

Experiencia Minimo 8 afios de experiencia en:

Laboral Area General: Ciencia Politica.
Grupo de Experiencia: Administracion Publica.
Area General: Ciencias Economicas.
Grupo de Experiencia: Organizaciéon y Direccién de Empresas,
Organizacion Industrial y Politicas Gubernamentales, Politica
Fiscal y Hacienda Publica Nacionales.

Habilidades 1. Liderazgo.

Gerenciales 2. Negociacion.

Capacidades 1. Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Técnicas

Idiomas No requerido.

Extranjeros

Otros Ninguno.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la
Secretaria de Educacion Publica: http://www.sep.gob.mx/es/sep1/sep1_Temarios

Nombre del DIRECTOR DE PLANEACION, EVALUACION E INFORMATICA
Puesto

Nivel 11-114-1-CFMA002-0000255-E-C-G Numero de Una
Administrativo Director (a) de Area Vacantes

Percepcion $56,129.21 (Cincuenta y seis mil ciento veintinueve mil pesos 21/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion del
Puesto

Coordinacion General de Delegaciones Federales

Sede México, D.F.

de la SEP.
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Funciones
Principales:

10.

1.

12.

Coordinar la elaboracién de los programas de trabajo y de los programas anuales
de la Coordinaciéon General de Delegaciones Federales de la Secretaria de
Educacion Publica, Asi como de las Delegaciones Federales de la Secretaria
de Educacion Publica en los Estados.

Establecer procedimientos para el desarrollo de proyectos en materia de
planeacion y evaluacion en la Coordinacién General y las Delegaciones
Federales del Apoyo a Educacion Publica en los estados de la republica.
Coordinar la elaboracién de diagndsticos e informes sobre los avances en la
ejecucion del plan estratégico y de los programas de trabajo de la Coordinacion
General y las Delegaciones federales de la secretaria de Educacion Publica en
los estados de la Republica.

Dirigir la elaboracién y difusién de la normativa de planeacién, necesaria para
llevar a cabo la integracion de los programas de trabajo y programa anual de la
Coordinacion General y de las delegaciones federales de la Secretaria de
Educacion Publica en los Estados de la republica.

Promover el disefio, desarrollo e implementacién de un sistema integral de
evaluacién del desempeiio.

Participar en la planeacion y ejecucion de los proyectos a cargo de la
Coordinacion General y de las delegaciones federales de la secretaria de
educaciéon publica en los Estados de la Republica, en apoyo a las areas
normativas responsables.

Planear y administrar el provisionamiento de los recursos informaticos, de los
Servicios de apoyo técnico para el mantenimiento y operacion eficaz de los recursos
Tecnoldgicos asignados a la Coordinacion General y a las Delegaciones
Federales de la Secretaria de Educacion Publica en los estados de la republica.
Supervisar la atencion a las peticiones de servicios de recursos informaticos y de
Telecomunicaciones de la coordinacién General y de las Delegaciones Federales
de la Secretaria de Educacién Publica en los estados de la republica.

Vigilar que el proceso de asignacién de los asuntos recibidos en la Coordinacion
General se realice de acuerdo a los criterios establecidos para el envio al area de
Atencion a través del uso de sistemas informaticos que optimicen los recursos
disponibles.

Supervisar el seguimiento de la informacion recibida en control de gestion para su
atencion a través de los reportes correspondientes del estado que guarda cada
uno de ellos.

Supervisar los mecanismos de recopilacion e integracion de los manuales de
organizacion y procedimientos de las areas de la coordinacion general y dirigir el
proceso de verificacion, validacion y registro de los mismos

Promover el desarrollo e implementaciéon de los procedimientos sustantivos y
adjetivos establecidos por las areas que conforman la coordinacién general
y delegaciones Federales de la Secretaria de Educacion Publica en los estados
de la republica para la ejecucion de sus funciones.

Perfil:

Escolaridad Area General: Ciencias Naturales y Exactas.

Carreras Genéricas: Computacion e Informatica, Matematicas —
Actuaria

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Carreras Genéricas: Administracién, Educacion, Computacion e
Informatica, Economia, Psicologia.

Area General: Educacion y Humanidades

Carreras Genéricas: Computacion e Informatica, Educacion,
Psicologia

Area General: Ingenieria y Tecnologia

Carreras Genéricas: Computacion e Informatica, Ingenieria,
Sistemas de Calidad

Grado de avance escolar: Licenciatura o profesional, titulado.
Debera presentar Titulo o Cédula Profesional.
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Experiencia Minimo 6 afios de experiencia en:
Laboral Grupo de Experiencia: Ciencia Politica.
Area General: Administracion Publica.
Grupo de Experiencia: Ciencias Tecnoldgicas.
Area General: Tecnologia Industrial.
Grupo de Experiencia: Ciencias Econdmicas
Area General: Economia Sectorial, Economia del Cambio
Tecnoldgico.
Grupo de Experiencia: Matematicas
Area General: Ciencia de los Ordenadores, Estadistica
Grupo de Experiencia: Pedagogia
Area General: Organizacion y Planificaciéon de la Educacion
Habilidades 1. Liderazgo.
Gerenciales 2. Negociacion.
Capacidades 1. Metodologia de la Investigacion.
Técnicas
Idiomas No requerido.
Extranjeros
Otros Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la
Secretaria de Educacion Publica: http://lwww.sep.gob.mx/es/sep1/sep1_Temarios

Nombre del DIRECTOR (A) DE COORDINACION ACADEMICA

Puesto

Nivel 11-616-1-CFMA002-0000051-E-C-F Numero de Una
Administrativo Director (a) de Area Vacantes

Percepcion $56,129.21 (Cincuenta y seis mil ciento veintinueve mil pesos 21/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Bachillerato (DGB) Sede México, D.F.

Funciones
Principales:

Coordinar la implantacién de las modificaciones de los contenidos del plan y
programas de estudio, acorde con los cambios cientificos, humanisticos
y tecnoldgicos que la sociedad actual requiere para ofrecer una educacion
de calidad.

Coordinar la elaboracion de propuestas de los métodos y apoyos didacticos
congruentes con los contenidos del plan y programas de estudio para favorecer el
desarrollo del proceso educativo en las instituciones coordinadas.

Proponer politicas, lineamientos y mecanismos de planeacién, programacion y
evaluaciéon tendientes a optimizar la calidad de los servicios educativos, para
favorecer el desarrollo y la organizacion académica de las instituciones
coordinadas.

Organizar estudios comparativos de los subsistemas de educacion media
superior ofrecidos en el pais, a efecto de mejorar el plan y los programas de
estudio del bachillerato general.

Coordinar la elaboracién de lineamientos que orienten las actividades para
escolares que se realicen en las instituciones coordinadas, con la finalidad de
ofrecer una formacién integral a los estudiantes.

Establecer comunicacion y coordinacion con los tipos educativos previo y
posterior al medio superior, con el objeto de propiciar su vinculaciéon y la
necesaria continuidad del proceso educativo.

Dictaminar y proponer para su aprobacion los programas de actualizacion y
superacion del personal docente y directivo en los planteles coordinados para
contribuir a su desarrollo académico y profesional en beneficio de la educacion
que se imparte.

Coordinar y evaluar los programas de actualizaciéon y superacion del personal
docente y directivo en los planteles coordinados por la Direccién General
del Bachillerato.
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10.

Determinar criterios y lineamientos que contribuyan a la consolidacion de un
sistema de evaluacion integral en el tipo educativo, con el fin de propiciar el
desarrollo de una cultura de evaluacion.

Coordinar la elaboracién de estudios y reportes de evaluacion de los servicios
educativos coordinados por la Direccion General del Bachillerato.

Perfil:

Escolaridad

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracion, Educacion,
Politicas y Administracion Publica, Economia,
Comunicacion.

Area General: Educacion y Humanidades.

Carreras Genéricas: Filosofia, Antropologia, Educacion.
Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Sistemas y Calidad, Ingenieria.

Ciencias
Derecho,

Grado de avance escolar: Licenciatura o profesional, titulado.
Debera presentar Titulo o Cédula Profesional.

Experiencia
Laboral

Minimo 6 afios de experiencia en:

Grupo de Experiencia: Ciencia Politica.

Area General: Administracion Publica, Ciencias Politicas.

Grupo de Experiencia: Pedagogia.

Area General: Teoria y Métodos Educativos. Organizacion y
Planificacion de la Educacion.

Grupo de Experiencia: Psicologia.

Area General: Psicopedagogia.

Grupo de Experiencia: Ciencias Econémicas.

Area General: Organizacion y Direccion de Empresas, Economia
Sectorial.

Grupo de Experiencia: Sociologia.

Area General: Sociologia del Trabajo.

Habilidades 1.
Gerenciales 2.

Liderazgo.
Negociacion.

Capacidades 1.
Técnicas

Cultura Institucional en la APF

Idiomas
Extranjeros

No requerido.

Otros

Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la
Secretaria de Educacion Publica: http://www.sep.gob.mx/es/sep1/sep1_Temarios

Nombre del DIRECTOR (A) DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DE EDUCACION MEDIA
Puesto SUPERIOR Y SUPERIOR

Nivel 11-710-1-CFMA002-0000483-E-C-I Numero de Una
Administrativo Director (a) de Area Vacantes

Percepcion $56,129.22 (Cincuenta y seis mil ciento veintinueve pesos 22/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Presupuesto y Recursos Sede México, D.F.

Financieros (DGPYRF)

Funciones
Principales:

Proponer las prioridades y metas del sector de las Unidades Responsables a su
cargo de acuerdo con la evaluacion de la politica nacional;

Asignar los recursos a las Unidades Responsables a su cargo conforme al
presupuesto acordado para que cumplan con las metas comprometidas;
Representar a la SEP, en reuniones de Organo de Gobierno y Comités de Control
y Auditorias (COCODI);

Proponer y analizar con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el Programa
Presupuesto Anual de las Unidades Responsables a su cargo;

Dirigir el proceso de capacitacién y asesoria a las Unidades Responsables para la
integracion de su programa presupuesto; y

Verificar y coordinar la aplicacion de las politicas y disposiciones emitidas en
materia de programacion y presupuestacion, en las Unidades Responsables a
Su cargo.
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Perfil:

Escolaridad Area de General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracion, Ciencias Politicas y
Administracién Publica, Contaduria, Economia.
Grado de avance escolar: Licenciatura o profesional, titulado.
Debera presentar Titulo o Cédula Profesional.

Experiencia Minimo 6 afios de experiencia en:

Laboral Grupo de Experiencia: Ciencias Econdmicas.
Area General: Contabilidad, Organizacion y Direccion de
Empresas.
Grupo de Experiencia: Matematicas.
Area General: Estadistica.

Habilidades 1. Liderazgo.

Gerenciales 2. Negociacion.

Capacidades 1. Programacion y Presupuesto.

Técnicas

Idiomas No requerido.

Extranjeros

Otros Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la
Secretaria de Educacion Publica: http://lwww.sep.gob.mx/es/sep1/sep1_Temarios

Nombre del COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO

Puesto

Nivel 11-611-1-CFNA002-0000023-E-C-O Numero de Una
Administrativo Subdirector (a) de Area vacantes

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

Mensual Bruta

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Educacion Tecnoldgica Sede México, D.F.

Industrial (DGET]I)

Funciones
Principales:

10.

1.

12.

Difundir los lineamientos para la administracion de los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios generales, asi como en materias
presupuestaria, organizacional y de innovacioén y calidad al interior de la unidad
administrativa;

Gestionar la dictaminacion y registro de las propuestas de modificacion
organizacional, manuales administrativos y contratos de honorarios de la unidad
administrativa;

Integrar los informes institucionales de la unidad administrativa que le sean
requeridos y remitirlos a la instancia correspondiente;

Integrar el anteproyecto de presupuesto y supervisar la administracién de los
recursos financieros de acuerdo al presupuesto autorizado para la operacién
regular y los proyectos especificos;

Gestionar las modificaciones presupuestales y la liberacion de los oficios de
inversion;

Manejar el sistema electronico integral de recursos financieros de la unidad
administrativa y elaborar el informe para la cuenta de la Hacienda Publica
Federal; asi como los demas que se requieran en la materia.

Coadyuvar en los diferentes subsistemas del Servicio Profesional de Carrera y
gestionar el proceso de ingreso, pago de remuneraciones, estimulos y
recompensas de los servidores publicos adscritos a la unidad administrativa;
Elaborar y dar seguimiento al programa de capacitacion de la unidad
administrativa;

Integrar y registrar la informacioén en el Sistema de Administracién y Desarrollo de
Personal de la unidad administrativa;

Coordinar las acciones del sistema de desempefio basado en resultados del
personal de la unidad administrativa;

Gestionar la elaboracién de la descripcidn, perfil y valuacion de puestos; asi como
la identificacion y descripcion de capacidades técnicas;

Formular y gestionar el programa anual de adquisiciones de bienes de consumo e
instrumentales y atender la recepcién, almacenaje, suministro e inventario de los
bienes muebles adscritos a la unidad administrativa para mantener el control y la
distribucién del mobiliario asignado;
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13. Tramitar y dar seguimiento a los servicios de conservaciéon, reparacion,
mantenimiento y adaptacion de los edificios, mobiliario, maquinaria, equipo e
instrumental de la unidad administrativa; asi como a los servicios generales
de correspondencia, archivo, almacén, aseo, intendencia, taller de automotores,
transportes y vigilancia;

14. Operar el programa de proteccion civil en la unidad administrativa; y

15. Gestionar la asesoria, capacitacion, apoyo técnico y requerimientos de bienes
informaticos para su adquisicion.

Perfil:

Escolaridad

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Carreras Genéricas: Finanzas, Psicologia, Contaduria,
Administracién, Economia, Ciencias Politicas y Administracion
Publica, Derecho, Relaciones Industriales.

Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Finanzas, Administracion, Ingenieria.

Area General: Ciencias Naturales y Exactas.

Carreras Genéricas: Matematicas-Actuaria, Contaduria.

Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado.
Debera Presentar Titulo o Cédula Profesional.

Experiencia
Laboral

Minimo 5 afios de experiencia en:

Campo de Experiencia: Psicologia.

Area de Experiencia: Psicologia Industrial.

Campo de Experiencia: Ciencias Econémicas.

Area de Experiencia: Auditoria, Contabilidad, Teoria Econdmica,
Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales, Organizacién y
Direccion de Empresas, Economia General, Direccion vy
Desarrollo de Recursos Humanos, Administracién de Proyectos
de Inversion y Riesgo, Administracion, Actividad Econdmica.
Campo de Experiencia: Ciencia Politica.

Area de Experiencia: Administracion Publica, Administracion de
Bienes, Valuacion de Bienes, Control de Bienes, Administracion y
Avaluos de Bienes Nacionales.

Campo de Experiencia: Matematicas.

Area de Experiencia: Ciencia de los Ordenadores.

Campo de Experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho.

Area de Experiencia: Derecho y Legislacién Nacionales, Defensa
Juridica y Procedimientos.

Habilidades
Gerenciales

1. Trabajo en Equipo.
2. Orientacion a Resultados.

Capacidades
Técnicas

1. Programacion y Presupuesto.

Idiomas
Extranjeros

No requerido.

Otros

Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la
Secretaria de Educacion Publica: http://www.sep.gob.mx/es/sep1/sep1_Temarios

Nombre del SUBDIRECTOR (A) DE CONVENIOS

puesto

Nivel 11-112-1-CFNA001-0000118-E-C-T Numero de una
Administrativo Subdirector (a) de Area Vacantes

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

Mensual Bruta

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Relaciones Internacionales Sede

México, D.F.

Funciones
Principales

1. Revisar el desarrollo y grado de avance de los proyectos de cooperacion de cada
Unidad Administrativa de la Secretaria de Educacion Publica (SEP) incluidos en
los programas de cooperaciones suscritos con los diferentes paises;

2. Establecer los canales de comunicacion entre las Unidades Administrativas de la
SEP y sus homologos en los ministerios de educacion de los diferentes paises
para fomentar el desarrollo de los proyectos de colaboracion;
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3. Supervisar la elaboracion de documentos que apoyen la implementacion de los
proyectos de Colaboracion;

4. Analizar los proyectos de cooperacion que presenten las diferentes Unidades
Administrativas de la SEP;

5. Revisar las propuestas de los acuerdos y convenios de cooperacion que
pretendan suscribir las diferentes Unidades Administrativas de la SEP y los
ministerios o instancias educativas de otros paises;

6. Supervisar la elaboracion de documentos que soporten el tramite de la revision
juridica de los proyectos de acuerdos y convenios de cooperacion con el fin de
lograr el texto final a ser suscrito;

7. Elaborar los proyectos y borradores de acuerdos y convenios de cooperacion
cuando las Unidades Administrativas de las SEP lo requieran;

8. Participar en reuniones preparatorias o informativas que sean convocadas por la
Secretaria de Relaciones Exteriores o alguna otra dependencia del ejecutivo o
instancia educativa.

9. Participar en reuniones de la comision mixta de cooperacion educativa-cultural y
técnica-cientifica con los diferentes paises con el fin de exponer y sustentar los
proyectos de cooperacién presentados previamente por las unidades
administrativas de la SEP.

10. Supervisar la integracion de informes referentes al estado que guarda la
cooperaciéon en materia educativa entre México y los diferentes paises.

Perfil Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas

Carreras  Genéricas: Derecho, Ciencias Politicas vy
Administracion Publica, Relaciones Internacionales.
Grado De Avance Escolar: Licenciatura o Profesional; Titulado.
Debera presentar Titulo o Cédula Profesional.

Experiencia Minimo 5 afios de experiencia en:

Laboral Grupo de Experiencia: Ciencia Politica.
Area General: Relaciones Internacionales.

Habilidades 1. Orientacion a Resultados.

Gerenciales 2. Trabajo en Equipo.

Capacidades 1. Cultura Institucional en la APF.

Técnicas

Idiomas Inglés Avanzado

Extranjeros

Otros Disponibilidad para viajar

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la
Secretaria de Educacion Publica: http://www.sep.gob.mx/es/sep1/sep1_Temarios

Nombre del SUBDIRECTOR (A) DE RELACIONES BILATERALES

Puesto

Nivel 11-112-1-CFNA002-0000142-E-C-T Numero de Una
Administrativo Subdirector (a) de Area Vacantes

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

Mensual Bruta

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Relaciones Internacionales

Sede México, D.F.

(DGRI)

Funciones
Principales:

Supervisar y administrar el funcionamiento y ejecucion de los programas de becas
y apoyos reciprocos relacionados con el extranjero;

Programar los recursos financieros destinados a los apartados de becas con la
finalidad de responder a la demanda de candidatos a becas;

Proponer los criterios de seleccion de beneficiarios de los diferentes programas
de becas;

Integrar los programas de becas derivados de los convenios establecidos por
México con otros paises para beneficio de estudiantes;

Identificar y clasificar los diferentes campos de estudios y ofertas de las
instituciones extranjeras con la finalidad de concertar nuevos programas de becas
en conjunto;
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6. Verificar en coordinacion con la direccion de area que la seleccion y el
otorgamiento de becas se lleve a cabo con base a los lineamientos y requisitos
establecidos;

7. Establecer las acciones de mejora, con base a los resultados obtenidos en las
evaluaciones o bien a partir del desempefio de los programas;

8. Supervisar y mantener estrecha cooperacion con las instituciones publicas del
area educativa a nivel nacional e internacional para llevar a cabo la promocién de
los diferentes programas de becas internacionales;

9. Dar seguimiento a la promocién que se lleva a cabo, en las areas del sector
educativo, respecto a los diferentes programas que coordina la Secretaria; y

10. Supervisar la atencion de las solicitudes de informacién por parte de
la ciudadania, en cumplimiento a la obligacidon de transparencia y acceso a la
informacién de la SEP con los ciudadanos.

Perfil: Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Ciencias Politicas y Administracion Publica,
Relaciones Internacionales, Comunicacioén, Derecho,
Area General: Educacion y Humanidades.
Carreras Genéricas: Educacion.
Grado de avance escolar: Licenciatura o profesional, titulado.
Debera presentar Titulo o Cédula Profesional.

Experiencia Minimo 5 afios de experiencia en:

Laboral Grupo de Experiencia: Ciencia Politica.

Area General: Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
Administracion Publica.

Grupo de Experiencia: Pedagogia.

Area General: Organizacion y Planificacion de la Educacion.

Habilidades 1. Orientacion a Resultados.

Gerenciales 2. Trabajo en Equipo.

Capacidades 1. Cultura Institucional en la APF.

Técnicas

Idiomas Inglés: Experto.

Extranjeros

Otros Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la
Secretaria de Educacion Publica: http://www.sep.gob.mx/es/sep1/sep1_Temarios

Nombre del SUBDIRECTOR (A) DE QUEJAS Y DENUNCIAS ZONA NORTE 1
Puesto

Nivel 11-116-1-CFNC002-0000777-E-C-U Numero de Una
Administrativo Subdirector (a) de Area Vacantes

Percepcion $39,909.11 (Treinta y nueve mil novecientos nueve pesos 11/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion del
Puesto

Organo Interno de Control (OIC) Sede México, D.F.

Funciones
Principales:

Verificar que las lineas de investigacion y los requerimientos de informacion a las
Unidades Administrativas, a los planteles de Educacién Media Superior y Superior
y en su caso a los Organos Desconcentrados de la Secretaria de Educacion
Publica, se realicen conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

Supervisar la atencién a las quejas y denuncias, la practica de actuaciones y
diligencias que correspondan y el seguimiento a las mismas, de conformidad a los
ordenamientos juridicos aplicables;

Supervisar la integracion de los expedientes y verificar que los proyectos de
acuerdos de conclusion sean elaborados conforme a derecho;

Verificar que los requerimientos de informacion a las Unidades Administrativas, a
los planteles de Educacion Media Superior y Superior 0 en su caso, a los Organos
Desconcentrados de la Secretaria de Educacion Publica, se realicen conforme a
la normatividad aplicable;

Determinar la procedencia o improcedencia de las inconformidades que se
presenten en contra de actos relacionados con la operacién del Sistema del
Servicio Profesional de Carrera;
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6. Controlar que la atenciébn y seguimiento a las peticiones ciudadanas
(seguimientos de irregularidad, sugerencias, solicitudes y reconocimientos), se
realice de manera oportuna y dando cumplimiento a las disposiciones juridicas
aplicables;

7. Verificar que los proyectos de acuerdos sean elaborados conforme a derecho,
previa valoracion de las constancias que integren el expediente y, en su caso,
establecer las recomendaciones para corregir, agilizar y mejorar la calidad de los
tramites y servicios que brindan, en las Unidades Administrativas, los planteles de
Educacion Media Superior y Superior y los Organos Desconcentrados de la
Secretaria de Educacion Publica;

8. Proponer los requerimientos de informacién o cualquier otro acto que sea
necesario con apego a la normatividad aplicable, para dar atencion a los asuntos
encomendados; y

9. Colaborar en las acciones e instrucciones que se encomienden para cumplir con
el programa anual de trabajo.

Perfil: Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas

Carreras Genéricas: Derecho, Ciencias Politicas vy
Administracién Publica, Ciencias Sociales, Administracion.
Grado de avance escolar: Licenciatura o profesional, Titulado.
Debera presentar Titulo o Cédula Profesional.

Experiencia Minimo 4 afios de experiencia en:

Laboral Grupo de Experiencia: Ciencia Politica.
Area General: Administracion Publica.
Grupo de Experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho.
Area General: Derecho y Legislacion Nacionales, Defensa
Juridica y Procedimientos.

Habilidades 1. Orientacion a Resultados.

Gerenciales 2. Trabajo en Equipo.

Capacidades 1. Atencion Ciudadana (Quejas y Denuncias).

Técnicas

Idiomas Ninguno.

Extranjeros

Otros Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la
Secretaria de Educacion Publica: http://lwww.sep.gob.mx/es/sep1/sep1_Temarios

Nombre del SUBDIRECTOR (A) DE DESARROLLO Y REGISTRO ORGANIZACIONAL
puesto

Nivel 11-714-1-CFNA001-0000185-E-C-J Numero de Una
Administrativo Subdirector (a) de Area Vacantes

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

Mensual Bruta

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Innovacion, Calidad y Sede México, D.F.

Organizacion (DGICO)

Funciones
Principales

Proponer y supervisar la aplicacion de criterios y guias técnicas en materia
organizacional con el propésito de promover el desarrollo administrativo en el
ambito del sector educativo;

Orientar a los enlaces organizacionales para que los planteamientos de
modificacién de estructura se elaboren con apego a la normatividad y criterios
técnicos establecidos, asi como la politica educativa vigente;

Verificar que los planteamientos organizacionales que presenten las areas estén
elaboradas con apego a la normatividad establecida en la materia y consideren
aspectos de la politica educativa en vigor;

Proporcionar opinion técnica de las propuestas de modificacién de estructuras
organicas y ocupacionales que presenten las areas, en el ambito de su
competencia; asi como asesorar para su gestion de aprobacidon y registro
correspondientes;
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5. Operar el proceso de registro organizacional del subsistema de planeacién en el
sistema RHNet verificando que la informacién de los planteamientos
organizacionales presentados por las unidades administrativas y o&rganos
desconcentrados cumplan con las reglas establecidas;

6. Orientar a las areas, en el ambito de su competencia, para que los manuales de
organizacion y de procedimientos se apeguen a la normatividad y criterios
técnicos establecidos;

7. Proporcionar opinion técnica de las propuestas de manuales de organizacién y de
procedimientos que presenten las areas, en el ambito de su competencia, para su
expedicion y registro;

8. Coordinar la integracion del Manual de Organizacion General de la Secretaria en
congruencia con los ordenamientos juridicos vigentes;

9. Elaborar los estudios e integrar la documentacion soporte para la gestién del
dictamen organizacional ante la Secretaria de la Funcién Publica de los proyectos
de ordenamientos normativos del ambito de la SEP que sean suscritos por el
Ejecutivo Federal;

10. Controlar y supervisar la actualizacion de las bases de datos de la organizacion
de las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados de la Secretaria de
Educacion Publica con el fin de sustentar los estudios de desarrollo
administrativo;

11. Supervisar la revision técnico funcional de las justificaciones para la contratacion
de servicios profesionales por honorarios de nivel mando que presenten las areas,
en el ambito de su competencia;

12. Coordinar la integraciéon de la documentacién en materia organizacional para
atender los requerimientos de informacion por los érganos fiscalizadores.

Perfil Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas

Carreras Genéricas: Ciencias Politicas y Administracion Publica,
Educacion, Economia, Contaduria, Administracion.
Grado De Avance Escolar: Licenciatura o Profesional; Titulado.
Debera presentar Titulo o Cédula Profesional.

Experiencia Minimo 5 afios de experiencia en:

Laboral Grupo de Experiencia: Ciencia Politica.
Area General: Administracion Publica.
Grupo de Experiencia: Pedagogia.
Area General: Organizacion y Planificacion de la Educacion.
Grupo de Experiencia: Ciencias Econdmicas.
Area General: Organizacion y Direccion de Empresas, Direccion
y Desarrollo de Recursos Humanos.

Habilidades 1. Orientacion a Resultados.

Gerenciales 2. Trabajo en Equipo.

Capacidades 1. Cultura Institucional en la APF.

Técnicas

Idiomas No Requerido.

Extranjeros

Otros Disponibilidad para viajar

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la
Secretaria de Educacion Publica: http://www.sep.gob.mx/es/sep1/sep1_Temarios

Nombre del JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INFORMACION Y
Puesto DOCUMENTACION

Nivel 11-200-1-CFOB001-0000165-E-C-S Numero de Una
Administrativo Jefe (a) de Departamento vacantes

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

Mensual Bruta

Adscripcion del Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion de Sede México, D.F.
Puesto Politicas Educativas (SPEPE)

Funciones
Principales:

1.

Sistematizar los procesos de control de gestion y de atencién de solicitudes de
informacién del IFAI, de tal manera que permita incrementar la eficiencia en el
manejo de la informacion;
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2. Supervisar la recepcién y registro de documentos, para contar con instrumentos
de consulta agiles y sencillos;
3. Optimizar la clasificacién y turno de los asuntos, para fomentar la atencion
oportuna de los mismos;
4. \Verificar la atencion, el seguimiento y la conclusion de los asuntos para que sean
atendidos con oportunidad y eficiencia;
5. Colaborar al mantenimiento del sistema de gestion de la calidad para el proceso
de control de gestion de correspondencia;
6. Disefiar las estrategias que permitan mantener la certificacién del proceso de
control de gestion en iso-9000;
7. Colaborar en las reuniones periddicas para evaluar la eficacia en el logro de
objetivos y satisfaccion del usuario;
8. Proponer alternativas de accién para la mejora continua del proceso.
Perfil: Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracion, Biblioteconomia,
Computacion e Informatica.
Area General: Ingenieria y Tecnologia.
Carreras Genéricas: Computacion e Informatica, Ingenieria Civil,
Ingenieria.
Grado de avance escolar: Carrera Técnica o Comercial, pasante
y carrera terminada.
Experiencia Minimo 3 afios de experiencia en:
Laboral Grupo de Experiencia: Ciencias Econémicas.
Area General: Organizacion y Direccion de Empresas.
Grupo de Experiencia: Ciencia Politica.
Area General: Administracion Publica.
Habilidades 1.- Orientacion a Resultados.
Gerenciales 2.- Trabajo en Equipo.
Capacidades 1.- Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro.
Técnicas
Idiomas No requerido.
Extranjeros
Otros Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la
Secretaria de Educacion Publica: http://www.sep.gob.mx/es/sep1/sep1_Temarios

Nombre del JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO

Puesto

Nivel 11-512-1-CFOA001-0000086-E-C-F Numero de Una
Administrativo Jefe (a) de Departamento vacantes

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

Mensual Bruta

Adscripcion del Direccion General de Profesiones Sede México, D.F.
Puesto

Funciones
Principales:

Organizar y supervisar los tramites de ventanilla de publico y gestores para la
atencion de usuarios del servicio conforme a los procedimientos establecidos en
materia de registro y expedicion de cédulas profesionales;

Supervisar el registro de los titulos y grados académicos, legalmente expedidos
por las instituciones educativas que cuenten con registro en esta direccion
general;

Informar y retener para su investigacion, los expedientes que son cuestionados
por problemas de autenticidad en los documentos presentados;

Tramitar, controlar, registrar y elaborar la expedicion de reposiciones de cédulas
profesionales;

Registrar las cédulas profesionales con efectos de patente y llevar el control de
expediciones efectuadas;

Informar a la subdireccion de area sobre
presuntamente falsos;

Mantener actualizado el catalogo de firmas, sellos, formatos y funcionarios
facultados para suscribir titulos y documentacion académica;

la deteccion de documentos
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8. Retener para investigacion, los expedientes que son cuestionados por problemas
de autenticidad en los documentos presentados;

9. Supervisar la autenticacion y dictaminacioén de la documentacion que integra los
expedientes en tramite de registro de titulo o grado académico;

10. Archivar y resguardar los titulos y cédulas profesionales que no han sido
requeridos por los interesados;

11. Dar seguimiento a la integracion y el envio de expedientes para la impresion de
las cédulas;

12. Integrar y revisar el cumplimiento de las especificaciones las cédulas
profesionales para su proceso, separacion y distribucion en las diferentes areas y
elaborar el control de documentos entregados.

Perfil y Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas

Requisitos: Carreras Genéricas: Derecho, Contaduria, Administracion,
Ciencias Politicas y Administracion Publica.
Area General: Ingenieria y Tecnologia.
Carreras Genéricas: Sistemas y Calidad.
Grado de avance escolar: Licenciatura o profesional, Titulado.
Debera presentar Titulo o Cédula Profesional.

Experiencia Minimo 3 afios de experiencia en:

Laboral Grupo de Experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho.

Area General: Defensa Juridica y Procedimientos, Derecho y
Legislacion Nacionales, Teoria y Métodos Generales.

Grupo de Experiencia: Ciencia Politica.

Area General: Administracion Publica, Ciencias Politicas.

Grupo de Experiencia: Ciencias Econémicas.

Area General: Organizacion y Direccion de Empresas.

Habilidades 1. Orientacion a Resultados.

Gerenciales 2. Trabajo en Equipo.

Capacidades 1. Lenguaje Ciudadano: Lenguaje claro.

Técnicas

Idiomas No Requerido.

Otros No Requerido.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la
Secretaria de Educacion Publica: http://lwww.sep.gob.mx/es/sep1/sep1_Temarios

BASES DE PARTICIPACION PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 02/2016, DIRIGIDA
A TODO (A) INTERESADO (A) QUE DESEE INGRESAR AL SISTEMA DEL SERVICIO PROFESIONAL
DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

REQUISITOS DE
PARTICIPACION

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para el puesto. Adicionalmente se debera acreditar el
cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser ciudadano (a) mexicano (a)
en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero (a) cuya condicién migratoria
permita la funcién a desarrollar; no haber sido sentenciado (a) con pena privativa
de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempefio de sus funciones
en el servicio publico; no pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro (a) de
algun culto y no estar inhabilitado (a) para el servicio publico, ni encontrarse con
algun otro impedimento legal; en caso de verse favorecido con el resultado del
concurso, a partir de su ingreso no desempefar otro empleo, cargo o comision
en la Administracion Publica Federal y en caso contrario, contar con el dictamen
de compatibilidad de empleo respectivo; que la documentacion presentada como
original sea auténtica, asumiendo la responsabilidad legal y administrativa en
caso de no ser asi, y presentar y acreditar las evaluaciones que se indican para
el caso.
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El requisito referido a tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el
servicio publico (fraccion Ill del articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la administracion Publica Federal), se tendra por acreditado cuando el
aspirante sea considerado finalista por el Comité Técnico de Seleccion, toda vez
que tal circunstancia implica ser apto para el desempefio del puesto en concurso
y susceptible de resultar ganador del mismo. En apego al articulo 36 del
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, el Comité Técnico de Seleccién, siguiendo el orden de
prelacion de los candidatos, elegird de los aspirantes que pasan a la etapa de
entrevista a los que considere aptos para el puesto de conformidad con los
criterios de evaluacion de las entrevistas (los que acrediten o superen el puntaje
minimo de aptitud), los cuales seran considerados como finalistas.

DOCUMENTACION
REQUERIDA

Los y las aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original legible o
copia certificada y copia simple, los siguientes documentos, en el domicilio,
fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto reciban, con cuando
menos dos dias habiles de anticipacion, por via electrénica:

1. Curriculum vitae actualizado, detallado y firmado, en cuatro tantos.

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

3. Documento que acredite el nivel de estudios requerido por perfil del puesto
para el que concursa. En caso de que el perfil del puesto requiera nivel
licenciatura o postgrado titulado, se debera presentar el Titulo y/o la Cédula
Profesional correspondiente. Si el Titulo y/o la Cédula Profesional esta en
tramite (con antigiiedad de un afo), se podra presentar el documento que
avale dicho tramite ante la Secretaria de Educacién Publica y/o el acta del
examen profesional aprobatorio y/u oficio original de la institucion educativa
donde establezca que la persona cubrié el total de créditos del nivel de estudios y
la tira de materias cursadas. Para los casos en los que el perfil del puesto
establezca como requisitos de escolaridad el nivel de Pasante, se tendra que
presentar el documento oficial que asi lo acredite, como puede ser la Carta de
Pasante o documento (oficio y tira de materias) donde establezca que la persona
cubrio el total de créditos del nivel de estudios correspondiente. En el caso de
contar con estudios en el extranjero, se debera presentar invariablemente la
constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la autoridad
competente. Los y las aspirantes podran cubrir el requisito de nivel de
estudios de la escolaridad y area de conocimiento que establece el perfil del
puesto en concurso, con uno de mayor grado como es la especialidad, la
maestria o el doctorado, segun el caso, otorgandose en la Valoracion del
Meérito el puntaje asignado para el nivel minimo requerido por dicho perfil.

La acreditacién de titulos o grados de estudio de los y las aspirantes, se realizara
a través de la presentacion del original del Titulo o Cédula Profesional o
Reconocimiento de Estudios del Extranjero o Apostilla, que emita la autoridad
competente.

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

5. Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (alta en el SAT) u otro documento
oficial donde se identifique dicho RFC. En caso de que el RFC, incluyendo
homoclave, registrado en la pagina personal de trabajaen no coincida con el que
aparece en el documento de alta del SAT o el documento oficial que se presente,
sera motivo de descarte del aspirante en el concurso correspondiente.

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

7. Comprobante que avale los afios de experiencia requeridos por el perfil del
puesto (ejemplo: carta de la empresa en hoja membretada donde se indique la
fecha de ingreso, puestos ocupados y fecha de baja; recibo de pago; alta en
instituciones de seguridad social; contrato laboral; hojas de servicio;
declaraciones fiscales; contratos; recibos de honorarios; etc.), en las areas que
requiera el perfil del puesto en concurso.

8. Documento que acredite el nivel de estudios del idioma correspondiente, sélo
en caso de que sea requerido por el perfil del puesto en concurso.
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9. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado (a) con
pena privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado (a) para el
servicio publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro (a) de algun
culto y de que la documentacion presentada es auténtica. Este formato le sera
proporcionado por la Secretaria de Educacion Publica durante la revision
documental.

10. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado (a) por
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.

11. Comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx para el
concurso (pantalla inicial de bienvenida de su pagina personal de trabajaen) y la
impresién de la invitacion que recibe via trabajaen.

12. La o el aspirante que sea servidor (a) publico (a) de carrera titular que desee
acceder (promocion) a un cargo del Sistema del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal de mayor responsabilidad o jerarquia al que
ocupa, debera presentar al menos dos evaluaciones de desempefio anuales, las
cuales pueden ser las ultimas que haya aplicado el (la) servidor (a) publico (a) de
carrera titular en el puesto en que se desempena o en otro anterior, incluso
aquellas que se hayan practicado como servidores (as) publicos (as)
considerados de libre designacion, previo a obtener su nombramiento como
servidores (as) publicos (as) de carrera titulares. Las evaluaciones mencionadas
se acreditaran en el momento de la revisién documental, sin embargo en el caso
de que el (la) servidor (a) publico (a) no cuente con alguna de las evaluaciones
por causas imputables a la dependencia, no se le exigiran éstas y en su lugar el
Comité Técnico de Seleccién solicitara a la dependencia la informacién necesaria
para tales fines.

La Secretaria de Educacion Publica se reserva el derecho de solicitar en
cualquier momento o etapa del proceso, la documentaciéon o referencias que
acrediten: los datos registrados en el sistema www.trabajaen.gob.mx por los y las
aspirantes para fines de la revision curricular, el cumplimiento a los requisitos al
perfil del puesto y a la documentacion sefialada en los numerales de esta
seccion. De no acreditar la existencia y/o autenticidad de la documentacion
mencionada, sera motivo de descarte del concurso vy si fuera el caso, se dejara
sin efectos el resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se
haya emitido, sin responsabilidad para la Secretaria de Educacion Publica, la
cual a su vez, se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales
procedentes. En ningun caso, la Secretaria de Educacion Publica solicitara
prueba de no gravidez y de VIH (SIDA).

REGISTRO DE
ASPIRANTES

El registro de los y las aspirantes al concurso se realizara del 20 de enero al 4
de febrero de 2016, a través del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual asignara
un folio al aspirante que cubra los requisitos del concurso para identificarlo
durante el desarrollo del mismo, asegurando asi el anonimato de los aspirantes.
Al momento en que la persona registre su participacion a un concurso a través de
www.trabajaen.gob.mx, se llevara a cabo en forma automatica la revision
curricular, asignando un folio de participacidon o, en su caso, de rechazo que lo
descartara del concurso. La revision curricular efectuada a través de
www.trabajaen.gob.mx, se llevara a cabo, sin perjuicio de la revision y evaluacion
de la documentacién que las y los candidatos deberan presentar para acreditar
que cumplen con todos y cada uno de los requisitos establecidos en
la convocatoria.

DESARROLLO DEL
CONCURSO

El concurso se conducira de acuerdo a la programacién que se indica, sin
embargo ésta puede estar sujeta a cambios, incluyendo el orden de aplicacion de
cada etapa, debido a variables que afectan el desarrollo del concurso como
pueden ser, entre otras: disponibilidad de las herramientas de evaluacion,
cantidad de participantes, verificacion del perfil de los participantes, disponibilidad
de salas y equipo informatico para la aplicacion de las evaluaciones; problemas
de comunicacioén electrénica del sistema de esta dependencia y de la Secretaria
de la Funcién Publica; tiempo de respuesta de la Secretaria de la Funcion
Publica para proporcionar la informacion que le concierne del concurso
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correspondiente o que se le requiera por motivos de consulta; fenédmenos
naturales; marchas manifestaciones; verificacion de reactivos, y; disponibilidad
de agenda de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion. El orden de
aplicacion del Examen de Conocimientos y de la Evaluacion de Habilidades,
contemplados en la Etapa Il del procedimiento de reclutamiento y seleccion,
podra ser variable, por las razones antes mencionadas. La realizacion de cada
etapa del concurso se comunicara a los y las aspirantes con 48 horas habiles de
anticipacion como minimo por medio del Contador de Mensajes del sistema
www.trabajaen.gob.mx, por lo que se recomienda la consulta permanente del
referido sistema.

ACTIVIDAD FECHA O PLAZO
Publicaciéon 20 de enero de 2016
Etapa I: Revision curricular de forma Del 20 de enero al 4 de febrero
automatizada, a través de la herramienta de 2016

www.trabajaen.gob.mx___ (Registro  de
aspirantes)

Etapa Il: Examen de conocimientos y Del 9 de febrero al 18 de abril
evaluaciones de habilidades. de 2016
Etapa lll: Evaluacion de la experiencia y Del 9 de febrero al 18 de abril
valoracion del mérito, asi como revision de 2016
documental.
Etapa IV: Entrevista Del 9 de febrero al 18 de abril

de 2016
Etapa V: Determinacién Del 9 de febrero al 18 de abril

de 2016
Nota: Las fechas que aparecen en la pagina www.trabajaen.gob.mx respecto a
las etapas Il, Ill, IV y V corresponden a la fecha de conclusion del concurso, ya

que el sistema que administra la Secretaria de la Funcion Publica asi
lo considera.

TEMARIOS Y GUIAS

Los temarios referentes al examen de conocimientos se encuentran a disposicién
de los y las aspirantes en la pagina electronica de la Secretaria de Educacion
Publica www.sep.gob.mx (menu: Tramites y servicios.- opcion ingreso SPC.-
temarios)( http://www.sep.gob.mx/es/sep1/Tramites_y_Servicios) y en el portal
www.trabajaen.gob.mx, a partir de la fecha de publicacion de la presente
convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion.

Las guias para la evaluacién de las habilidades seran las consideradas para las
Habilidades Gerenciales/directivas que se encontraran disponibles para su
consulta en la pagina electrénica www.trabajaen.gob.mx.

PRESENTACION DE
EVALUACIONES

La Secretaria de Educacion Publica comunicara la fecha, hora y lugar en que los
y las aspirantes deberan presentarse para la aplicacion del examen de
conocimientos y las evaluaciones de habilidades, a través del sistema trabajaen.
En dichas comunicaciones, se especificara la duracién aproximada de cada
aplicacion, asi como el tiempo de tolerancia para el inicio del examen y/o
evaluaciones. Una vez trascurrido el tiempo de tolerancia, por ningun motivo se
aplicara el examen y/o evaluaciones. Asimismo, no se aplicara el examen y/o las
evaluaciones si el o la participante no presentan la documentacion requerida por
la dependencia.

Los resultados aprobatorios de los examenes y de las evaluaciones aplicadas en
los procesos de seleccidon tendran vigencia de un afo. La vigencia de los
resultados de la evaluacién de habilidades es de un afo, contado a partir de su
acreditamiento, toda vez que se trata de la misma evaluacion en todos los
concursos del Servicio Profesional de Carrera, tiempo en el cual el o la
aspirante podra:

a) Participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacién de
habilidades, y

b) Hacer valer dichos resultados en esos concursos con las capacidades
(habilidades) requeridas en el perfil del puesto (es decir, sean idénticas a las
ya acreditadas).
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La aplicacién del resultado aprobatorio (examen de conocimientos y evaluacion
de habilidades) obtenido en el concurso anterior el sistema lo registra
automaticamente (en el caso del examen de conocimientos solo si se aplica el
mismo temario), en caso contrario debera solicitarse en forma escrita (oficio, fax,
o correo electronico) al Comité Técnico de Seleccién, a través de la Direccion del
Servicio Profesional de Carrera, Control y Evaluacion antes del inicio de la
aplicacion del examen y/o de la evaluacion de habilidades.

REVISION DE En los casos en que el Comité Técnico de Seleccion correspondiente determine

EXAMENES la revision de examenes, ésta solo podra efectuarse respecto de la correcta
aplicacion de las herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos
utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni las opciones de
respuesta. En ningun caso procedera la revision respecto del contenido o los
criterios de evaluacion.

REGLAS DE 1.- Numero de examenes de conocimientos: 1

VALORACION 2.- Numero de evaluaciones de habilidades: 2

3.- Calificacion minima aprobatoria de conocimientos: 80

4.- Descarte en las evaluaciones de habilidades: Sera motivo de descarte si la
o el aspirante no obtiene como calificacion igual o superior a 70 en cada
una de las dos evaluaciones aplicadas.

5.- Numero de especialistas que auxiliaran al Comité Técnico de Seleccion en la
etapa de entrevistas: Se tendran tres especialistas, uno por cada uno de los
(as) Titulares del Comité Técnico de Seleccion, si éste ultimo lo establece
en las sesiones de Instalacion y Planeacion de Entrevista y Determinacion.
6.- Numero minimo de candidatos (as) a entrevistar: 3, si el universo lo
permite; en caso de que el volumen sea menor, se entrevistara a todos; en
caso de que el volumen sea mayor a 10, se entrevistara hasta 10
participantes en orden de prelaciéon.

7.- Numero de candidatos (as) que se continuaran entrevistando, en caso de no
contar con al menos un (a) finalista de los primeros 3 entrevistados: 3, si el
universo lo permite; en caso de que el volumen sea menor, se entrevistara
a todos (as); en caso de que el volumen sea mayor a 10, se entrevistara
hasta 10 participantes en orden de prelacion.

8.- Puntaje minimo de aptitud (para pasar a la etapa de determinacién): 80

9.- Criterio a aplicar en la entrevista: a) Prediccion de comportamientos a
partir de evidencias en experiencias previas; b) Objetividad de la evidencia
obtenida (ejemplos concretos); c) Suficiencia de la evidencia obtenida
(cantidad de ejemplos), y d) Relevancia de la evidencia obtenida con los
requisitos del puesto.

10.- El (la) ganador (a) del concurso: el finalista (pasa a la etapa de
determinacién) que obtenga la calificacion mas alta en el proceso
de seleccidn, es decir, al de mayor Calificacion (puntaje) Definitiva.

El proceso de seleccion considera cinco etapas: 1) Revision curricular; Il) Examen
de conocimientos y evaluaciones de habilidades; Ill) Evaluacién de la experiencia
y valoracién del mérito, 1V) Entrevista, y V) Determinacion.

La etapa | del proceso de seleccidn (revision curricular) tiene como propdsito
determinar si el candidato continda en el concurso, por lo que su acreditacién no
otorgara puntaje alguno.

Por cada concurso se asignaran 100 puntos sin decimales, que seran distribuidos
unicamente entre las etapas Il (examen de conocimientos y evaluaciones de

habilidades), Ill (Evaluacion de la experiencia y valoracién del mérito) y
IV (entrevista) del proceso de seleccion, quedando de la siguiente manera:
ETAPA SUBETAPA PUNTOS

Il Exdamenes de Conocimientos Examen de conocimientos 25
y Evaluaciones de Habilidades Evaluaciones de habilidades 15
lll Evaluaciones de la experiencia | Evaluacion de la experiencia 20
y valoracién del mérito Valoracién del mérito 10
IV Entrevista Entrevista 30
Total: 100
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SISTEMA DE
PUNTUACION
GENERAL

Para efectos de continuar en el concurso, los y las aspirantes deberan aprobar
las evaluaciones precedentes. Sera motivo de descarte si el o la participante no
acude a la cita que se le invite 0 no aprueba el examen de conocimientos, las
evaluaciones de habilidades y la revisién documental,

El examen de conocimientos (capacidades técnicas) constara de al menos 30
reactivos y la calificacion minima aprobatoria sera de 80 sobre 100 y ésta se
obtendra considerando la cantidad de aciertos sobre el total de reactivos
aplicados.

Las evaluaciones de habilidades que se aplicaran seran las siguientes:

Nivel de Enlace: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

Jefe (a) de Departamento: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.
Subdirector (a) de area: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.
Director (a) de area: Liderazgo y Negociacion.

Director (a) General Adjunto (a): Liderazgo y Negociacién.

Director (a) General: Visién Estratégica y Liderazgo.

Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito.

El resultado que arroje la evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito no
sera motivo de descarte, sin embargo, es necesario que la o el aspirante
reuna el requisito de affos de experiencia que establece el perfil del puesto
en concurso, en caso contrario sera motivo de descarte. La evaluacion y
valoracién mencionadas, le dan la posibilidad al aspirante de obtener puntos, que
sumados a los obtenidos en la Etapa Il del proceso de seleccion que contempla
el examen de conocimientos y evaluaciones de habilidades, le ayudan para
ubicarlo en un mejor lugar de prelacién dentro del concurso. El maximo de puntos
que pueden obtener en la Etapa lll son: 20 puntos en la evaluacién de la
experiencia y 10 puntos en la valoracion del mérito. Para la obtencion de los
puntos mencionados, es imprescindible presentar en original y copia
simple la evidencia documental que acredite el nivel de cumplimiento en
cada uno de los elementos que se califican.

En la evaluacion de la experiencia se calificaran los siguientes elementos:

1.- Orden en los puestos desempenados.- Se calificara de acuerdo con el nivel
jerarquico en la trayectoria laboral del candidato (ultimo puesto desempefiado o
que esta desempefiando) en relacion al puesto en concurso. Las personas que
cuenten Unicamente con una sola experiencia, cargo o puesto no seran
evaluados en este rubro, al no existir un parametro objetivo para realizar la
comparacion.

2.- Duracion en los puestos desempenados.- Se calificara de acuerdo con la
permanencia en los puestos o cargos ocupados del candidato. De manera
especifica, a través del nUmero de afios promedio por cargo o puesto que posea.
3.- Experiencia en el Sector Publico.- Se calificara de acuerdo con la
permanencia en los puestos o cargos ocupados en el Sector Publico. De manera
especifica, a través del tiempo acumulado en el Sector Publico.

4.- Experiencia en el Sector Privado.- La experiencia en el sector privado se
calificara de acuerdo con la permanencia en los puestos o cargos ocupados en el
Sector Privado. De manera especifica, a través del tiempo acumulado en
el Sector Privado.

5.- Experiencia en el Sector Social.- La experiencia en el Sector Social se
calificara de acuerdo con la existencia o experiencia en el Sector Social.

6.- Nivel de Responsabilidad.- El nivel de responsabilidad se calificara de
acuerdo con la opciodn de respuesta seleccionada por el o la aspirante, entre las 5
posibles opciones establecidas en el formato de evaluacién, respecto a su
trayectoria profesional. Las opciones son las siguientes:

a) He desempefiado puestos donde he desarrollado una serie de actividades
sencillas y similares entre si.

b) He desarrollado puestos que requieran coordinar una serie de funciones y
actividades similares y relacionadas entre si.

¢) He desempefiado puestos que requieran coordinar una serie de funciones de
naturaleza diferente.

d) He desempefado puestos que requieran dirigir un area con funciones
de naturaleza diferente.

e) He desemperfiado puestos que requieran dirigir diversas areas que contribuian
al desarrollo de los planes estratégicos de una o varias unidades administrativas
0 de negocio.
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7.- Nivel de Remuneracion.- El nivel de remuneracion se calificara de acuerdo
con la remuneracién bruta mensual en la trayectoria laboral del candidato.
De manera especifica, comparando la remuneracién bruta mensual del puesto
actual (en su caso el Ultimo) y la del puesto en concurso.
8.- Relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacién con
las del puesto vacante.- La relevancia de funciones o actividades
desempefiadas en relacion con las del puesto vacante se calificara de acuerdo
con la coincidencia entre la Rama de Cargo o puesto en el curriculum vitae del
candidato registrado por el (la) propio (a) candidato (a) en www.trabajaen.gob.mx
con la rama de cargo o puesto vacante en concurso.
9.- En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la
vacante.- La experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante se
calificara de acuerdo con la permanencia en el puesto o puestos inmediatos
inferiores al de la vacante. De manera especifica, a través del numero de afios
acumulados en dichos puestos.
10.-En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.-
La aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante se calificara de
acuerdo con la evaluacion del desempefio en el puesto o puestos inmediatos
inferiores al de la vacante. De manera especifica, a través de los puntos de la
calificacion obtenida en la ultima evaluacion del desemperio de dichos puestos.
11.- Otros elementos que establezcan en la Unidad de Politica de Recursos
Humanos de la Administracion Publica Federal o CTP, previa aprobacién de la
Unidad conforme a las particulares de la dependencia, los cuales podran
representar hasta el 25% del resultado de esta sub etapa.
Para obtener el puntaje referido a la evaluaciéon de la experiencia, la o el
aspirante debera presentar la documentacién que avalé el cumplimiento
a cada elemento, la cual puede ser entre otras: carta original de la empresa
en hoja membretada; hoja de servicios; contrato laboral; recibos de pago;
alta y baja en instituciones de seguridad social, etc. La documentacién
debera especificar claramente el estatus del elemento sobre el cual desea
obtener puntos, ejemplo: elemento 2, sefialar los puestos que ocupé y el
tiempo de permanencia en cada uno de ellos; elemento 6, seialar las
funciones y actividades realizadas en los puestos ocupados.

Para otorgar una calificacion, respecto de los elementos anteriores, se

considerara lo siguiente:

e Los y las aspirantes seran calificados en el orden en los puestos
desempefiados (elemento 1), salvo cuando cuenten con una sola
experiencia, cargo o puesto previos.

A todos los y las aspirantes se les calificaran los elementos 2 al 8.
Quienes ocupen o hayan ocupado uno o mas de los cargos o puestos
inmediatos inferiores al de la vacante seran calificados en el elemento 9.

e Quienes cuenten con resultados en la evaluacién del desempefio del
sistema en uno o mas de los cargos o puestos inmediatos inferiores al de la
vacante seran calificados en el elemento 10.

En la valoracion del mérito se calificaran los siguientes elementos:

1.- Acciones de desarrollo profesional.- Las acciones de desarrollo profesional

se calificaran una vez emitidas las disposiciones previstas en los articulos 43 y

45 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la

Administracion Publica Federal.

2.- Resultados de las evaluaciones del desempefio.- Los resultados de las

evaluaciones del desempefio se calificaran de acuerdo con las calificaciones

de los servidores publicos de carrera titulares en las evaluaciones de
desempefio anual, las cuales pueden ser las ultimas que haya aplicado el (la)
servidor (a) publico (a) 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 de libre designacion, previo a obtener su
nombramiento como servidores (as) publicos (as) de carrera titulares.

Las evaluaciones mencionadas se acreditaran en el momento de la revisién

documental, sin embargo en el caso de que el (la) servidor (a) publico (a) no

cuente con alguna de las evaluaciones por causas imputables a la dependencia,

no se le exigiran éstas y en su lugar el Comité Técnico de Seleccion solicitara a

la dependencia la informacién necesaria para tales fines. De manera especifica,

a través de los puntos de la calificacion obtenida en las ultimas evaluaciones del

desempefio anual.




52

(Tercera Seccion)

DIARIO OFICIAL Miércoles 20 de enero de 2016

3.- Resultados de las acciones de capacitacion.- Los resultados de las
acciones de capacitacion se calificaran de acuerdo con las calificaciones de
las acciones de capacitacion. De manera especifica, a través del promedio de las
calificaciones obtenidas por el servidor publico de carrera titular en el ejercicio
fiscal inmediato anterior. En caso de que en el ejercicio fiscal inmediato anterior
no se hubieren autorizado acciones de capacitacion para el servidor publico de
carrera titular, no sera calificado en este elemento.
4.- Resultados de procesos de certificacion.- Los resultados de los procesos
de certificacion se calificaran de acuerdo con las capacidades profesionales
certificadas. De manera especifica, a través del numero de capacidades
profesionales certificadas vigentes logradas por los servidores publicos de
carrera titulares en puestos sujetos al Servicio Profesional de Carrera.
5.- Logros.- Los logros se refieren al alcance de un objetivo relevante de la o el
candidato en su labor o campo de trabajo, a través de aportaciones que
mejoraron, facilitaron, optimizaron o fortalecieron las funciones de su area de
trabajo, el logro de metas estratégicas o aportaron beneficio a la ciudadania, sin
generar presiones presupuestales adicionales, ni perjudicar o afectar
negativamente los objetivos de otra area, unidad responsable o de
negocios. De manera especifica, se calificaran a través del numero de logros
obtenidos por el candidato. En virtud de lo anterior, se consideraran como logros,
los siguientes:

e Certificaciones en competencias laborales o en habilidades profesionales
distintas a las consideradas para el Servicio Profesional de Carrera.

e Publicaciones especializadas (gacetas, revistas, prensa o libros)
relacionados a su campo de experiencia.

e Otras que al efecto establezca la Direccién General de Desarrollo Humano y
Servicio Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica.

En ninguin caso se consideraran logros de tipo politico o religioso.

6.- Distinciones.- Las distinciones se refieren al honor o trato especial concedido

a una persona por su labor, profesién o actividad individual. De manera

especifica, se calificaran a través del numero de distinciones obtenidas. En virtud

de lo anterior, se considerara como una distincién, las siguientes:

e  Fungir como presidente (a), vicepresidente (a) o miembro (a) fundador (a) de
Asociaciones u Organizaciones no Gubernamentales (Cientificas, de
Investigacion, Gremiales, Estudiantiles o de Profesionistas).

e Titulo Grado Académico Honoris Causa otorgado por Universidades o
Instituciones de Educacioén Superior.

Graduacion con Honores o con Distincion.
Otras que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano y
Servicio Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica.

En ninguin caso se consideraran distinciones del tipo politico o religioso.
7.- Reconocimientos y premios.- Los reconocimientos o premios se refieren a
la recompensa o galardon otorgado por agradecimiento o reconocimiento al
esfuerzo realizado por algun mérito o servicio en su labor, profesion o actividad
individual. De manera especifica, se calificaran a través del numero de
reconocimientos o premios obtenidos. En virtud de lo anterior, se considerara
como un reconocimiento o premio, los siguientes:

e Premio otorgado a nombre del o la aspirante.

e Reconocimiento por colaboracién, ponencias o trabajos de investigacion a
nombre del o la aspirante en congresos, coloquios o0 equivalentes.
Reconocimiento o premio por antigliedad en el servicio publico.

Primero, segundo o tercer lugar en competencias o certdmenes publicos
y abiertos.

e Otros que al efecto establezca la Direccién General de Desarrollo Humano y
Servicio Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica.

En 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 o equivalente.
8.- Actividad destacada en lo individual.- La actividad destacada en lo
individual se refiere a la obtencion de los mejores resultados, sobresaliendo en
una profesién 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. En virtud de lo
anterior, se consideraran como actividades destacadas, las siguientes:

e Titulo o grado académico en el extranjero con reconocimiento de validez
oficial por la Secretaria de Educacion Publica (apostillado).
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Patentes a nombre del o la aspirante.

Servicios o misiones en el extranjero.

Derechos de autor a nombre del o la aspirante.

Servicios del voluntario, altruismo o filantropia (No incluye donativos).

Otros que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano y

Servicio Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica.

En ningun caso se consideraran actividades destacadas de tipo politico o

religioso.

9.- Otros estudios.- Se calificaran de acuerdo con los estudios adicionales a

los requeridos por el perfil del puesto vacante en concurso. De manera

especifica, a través del estudio o grado maximo de estudios concluido reconocido
por la autoridad competente, que sea adicional al nivel de estudio y grado de
avance al requerido en el perfil del puesto vacante en concurso.

Los y las aspirantes podran cubrir el requisito de nivel de estudios de la

escolaridad y area de conocimiento que establece el perfil del puesto en

concurso, con uno de mayor grado como es la especialidad, la maestria o el
doctorado, segun el caso, otorgandose en la Valoracién del Mérito el puntaje
asignado para el nivel minimo requerido por dicho perfil.

La acreditacion de titulos o grados de estudio de los y las aspirantes, se

realizara a través de la presentacion del original del Titulo o Cédula Profesional o

Reconocimiento de Estudios del Extranjero o Apostilla, que emita la autoridad

competente segun el caso.

10.- Otros elementos que establezcan en la Unidad o CTP, previa aprobacion de

la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica

Federal, conforme a las particulares de la dependencia, los cuales podran

representar hasta el 25% del resultado de esta sub etapa.

Para obtener el puntaje referido a la valoracion de mérito, se debera

presentar la documentacion que avale el cumplimiento del elemento

correspondiente, la cual puede ser entre otras: evaluaciones del desempefio;

menciones honorificas; premios, resultados de capacitacion; investigacion y/o

aportacion al ramo. La documentacion debera especificar claramente el

estatus del elemento sobre el cual desea obtener puntos, ejemplo:
elemento 2, calificacion obtenida en la evaluacién del desempefio y firma
del evaluador (El Servidor Publico de Carrera Titular, debera presentar las dos

Evaluaciones del Desempeiio con el resultado obtenido y firmadas por el

evaluado y el evaluador).

Para otorgar una calificacién, respecto de los elementos anteriores, se

considerara lo siguiente:

e En tanto se emitan las disposiciones previstas en los articulos 43 y 45 del
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, ningun (a) candidato (a) sera evaluado en el
elemento 1.

e Todos los (as) candidatos (as) que sean servidores publicos de carrera
titulares, sin excepcion, seran calificados en los elementos 2 a 4.

e Todos los (as) candidatos (as), sin excepcion, seran calificados en los
elementos 5 a 9.

Los resultados obtenidos en las sub etapas de la Etapa Ill seran considerados en

el sistema de puntuacion general, sin implicar el descarte de los (as)

candidatos (as).

Se consideraran finalistas (pasan a la etapa de determinacion) a quienes

acrediten el Puntaje Minimo de Aptitud que es 80.

Si hay empate, el Comité Técnico de Seleccion resolvera el resultado del

concurso de acuerdo a lo sefalado en el numeral 236 del Acuerdo citado en el

primer parrafo de esta convocatoria.

Los y las aspirantes que pasen a la etapa de determinacién como aptos para

cubrir el puesto y no resulten ganadores (as) en el concurso, seran considerados

(as) finalistas en la reserva de aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se

trate en la Secretaria de Educacion Publica, durante un afio contado a partir de la

publicacion de los resultados finales del concurso de que se trate. Por este
hecho, quedan en posibilidad de ser convocados (as), en ese periodo y de
acuerdo a la clasificacion de puestos y ramas de cargo que haga el Comité

Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de Educacion Publica, a nuevos

concursos destinados a tal rama de cargo o puesto, segun aplique.
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Cuando el (la) ganador (a) del concurso tenga el caracter de servidor publico de
carrera titular, para poder ser nombrado en el puesto sujeto a concurso, debera
presentar la documentacion necesaria que acredite haberse separado, toda vez
que no puede permanecer activo (a) en ambos puestos, asi como de haber
cumplido la obligacion que le sefala la fraccion VI del articulo 11 de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. (Guardar
reserva de la informacién, documentacion y en general, de los asuntos que
conozca, en términos de la ley de la materia).

REVISION
DOCUMENTAL

Para poder acreditar la revision documental, es indispensable presentar la
totalidad de la siguiente documentacion en original y namero de copias
simples sefaladas, en caso contrario se le descartara del concurso:

e  Curriculum Vitae detallando periodo de tiempo en cada puesto y funciones
realizadas (no el registrado en trabajaen), firmado en todas las hojas con
tinta azul, sin engargolar. Entregar 4 copias.

e Impresion del folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx (caratula
inicial de la pagina personal) para el concurso e impresion de la invitacién
que recibe por trabajaen. Entregar 1 copia.

e Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segun corresponda. Entregar
1 copia.

o Documento que acredite el nivel de estudios requerido por perfil del puesto
para el que concursa. En caso de que el perfil del puesto requiera nivel
licenciatura o postgrado titulado, se debera presentar el Titulo y/o la Cédula
Profesional correspondiente. Si el Titulo y/o la Cédula Profesional esta en
tramite (con antigiiedad de un ano), se podra presentar el documento que
avale dicho tramite ante la Secretaria de Educacién Publica y/o el acta del
examen profesional aprobatorio y/u oficio original de la institucion educativa
donde establezca que la persona cubrid el total de créditos del nivel de
estudios vy la tira de materias cursadas. Para los casos en los que el perfil del
puesto establezca como requisitos de escolaridad el nivel de Pasante, se
tendrd que presentar el documento oficial que asi lo acredite, como puede
ser la Carta de Pasante o documento (oficio y tira de materias) donde
establezca que la persona cubrid el total de créditos del nivel de estudios
correspondiente. En el caso de contar con estudios en el extranjero, se
debera presentar invariablemente la constancia de validez o reconocimiento
oficial expedido por la autoridad competente. Los y las aspirantes podran
cubrir el requisito de nivel de estudios de la escolaridad y area de
conocimiento que establece el perfil del puesto en concurso, con uno
de mayor grado como es la especialidad, la maestria o el doctorado,
segun el caso, otorgandose en la Valoracion del Mérito el puntaje asignado
para el nivel minimo requerido por dicho perfil.

e La acreditacion de titulos o grados de estudio de los y las aspirantes, se
realizara a través de la presentacién del original del Titulo o Cédula
Profesional o Reconocimiento de Estudios del Extranjero o Apostilla, que
emita la autoridad competente. Entregar 1 copia.

e Documento que acredite el nivel de estudios del idioma correspondiente,
s6lo en caso de que sea requerido por el perfil del puesto en concurso.
Entregar 1 copia.

o Comprobante que avale los afios de experiencia requeridos por el perfil del
puesto (ejemplo: carta de la empresa en hoja membretada donde se indique
la fecha de ingreso, puestos ocupados y fecha de baja; recibo de pago; alta
en instituciones de seguridad social; contrato laboral; hojas de servicio;
declaraciones fiscales; contratos; recibos de honorarios; etc.), en las areas
que requiera el perfil del puesto en concurso.

o |dentificacion oficial vigente con fotografia y firma (credencial para votar con
fotografia o pasaporte o cartilla militar). Entregar 1 copia.
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e Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (alta en el SAT) u otro documento
oficial donde se identifique dicho RFC. En caso de que el RFC, incluyendo
homoclave, registrado en la pagina personal de trabajaen no coincida con el
que aparece en el documento de alta del SAT o el documento oficial que se
presente, sera motivo de descarte del aspirante en el concurso
correspondiente.

e  Cartilla Militar liberada (en el caso de hombres hasta los 40 afos). Entregar
1 copia.

e Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado (a) con
pena privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado (a) para el
servicio publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto y
de que la documentacién presentada es auténtica. Este formato le sera
proporcionado por la Secretaria de Educacién Publica durante la revision
documental.

e Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado (a) por
algun programa de retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se
hayan apegado a un programa de retiro voluntario en la Administracion
Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad
aplicable. Entregar original.

e Lao el aspirante que sea servidor (a) publico (a) de carrera titular que desee
acceder (promocién) a un cargo del Sistema del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracién Publica Federal de mayor responsabilidad o
jerarquia al que ocupa, debera presentar al menos dos evaluaciones de
desempefio anuales, las cuales pueden ser las ultimas que haya aplicado el
(la) servidor (a) publico (a) de carrera titular en el puesto en que se
desempefia o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado
como servidores (as) publicos (as) considerados de libre designacion, previo
a obtener su nombramiento como servidores (as) publicos (as) de carrera
titulares. Las evaluaciones mencionadas se acreditaran en el momento de la
revision documental, sin embargo en el caso de que el (la) servidor (a)
publico (a) no cuente con alguna de las evaluaciones por causas imputables
a la dependencia, no se le exigiran éstas y en su lugar el Comité Técnico de
Seleccion solicitara a la dependencia la informacién necesaria para
tales fines.

La revision documental se realizara en la direccion, dia y hora que se sefiale en

el mensaje enviado al aspirante a través de trabajen.

PUBLICACION DE
RESULTADOS

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el
portal de www.trabajaen.gob.mx, identificAndose al aspirante con su numero de
folio asignado por dicho sistema. La consulta se puede hacer por medio del sitio
web: http://www.trabajaen.gob.mx

CANCELACION DE
CONCURSOS

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

DECLARACION DE
CONCURSO
DESIERTO

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

I Porque ninguin candidato se presente al concurso;

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

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

En caso de declararse desierto el concurso, se procedera a emitir una nueva
convocatoria.
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REACTIVACION DE
FOLIOS

Los Comités Técnicos de Seleccién determinan que para estas plazas en
concurso sera utilizado el Médulo Reactivador de Folios en caso de ser solicitado
por los aspirantes rechazados.
Con respecto a la reactivacion de folios rechazados en la etapa de revision
curricular, a partir de la fecha de descarte el o la aspirante tendra 2 dias
habiles para presentar su escrito de peticion de reactivacion de folio dirigido
al Secretario (a) Técnico (a) del Comité Técnico de Seleccion, con domicilio en
Avenida Insurgentes Norte No. 423, Col Nonoalco Tlatelolco, Delegacion
Cuauhtémoc, México D.F, C.P. 06900, de 09:00 a 15:00 horas, a través del area
de Control de Gestiéon. La solicitud se hara del conocimiento al resto de los (las)
integrantes del Comité Técnico de Seleccién, a través del Encargado (a) del
Subsistema de Ingreso, via correo electrénico o via telefénica para su analisis y,
en su caso, para su autorizacion. El plazo de resolucién del Comité sera a mas
tardar en 72 horas. La determinacion del Comité Técnico de Seleccién respecto a
la solicitud de reactivacion se hara del conocimiento del interesado (a), a través
del Encargado (a) del Subsistema de Ingreso.
Dicho escrito debera incluir lo siguiente:
e Escrito de Justificacion del por qué considera que se debe reactivar el folio
dirigido al Secretario Técnico del Comité de Seleccion solicitando el analisis
y en su caso aprobacion de la reactivacion.
e Pantallas impresas del portal personal en www.trabajaen.gob.mx donde se
observen las causales del rechazo. (Curriculo cargado, mensaje de rechazo,

etc.).

e Original y copia de los documentos que acrediten su experiencia laboral y
escolaridad.

e Domicilio y direccion electronica donde puede recibir la respuesta a
su peticién.

La reactivacién de folios sera improcedente cuando ésta se deba a:

e Larenuncia por parte del o la aspirante.

e Laduplicidad de registros de inscripcion.

Una vez transcurrido el plazo establecido, no procederan las solicitudes de
reactivacion.

Nota: En caso de ser autorizada la solicitud de reactivacién, el sistema
www.trabajaen.gob.mx enviara un mensaje de notificacion a todos los y las
participantes en el concurso.

En relacidn a los descartes de aspirantes por errores imputables al Operador de
Ingreso en las etapas de evaluacion, entrevista y estatus del concurso, esta
dependencia podra, si el Comité Técnico de Seleccidn lo autoriza, reactivar dicho
folio, dando aviso a los y las aspirantes que siguen participando en la etapa
correspondiente.

PRINCIPIOS DEL
CONCURSO

El concurso se desarrollara con estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetandose en todo tiempo el Comité Técnico de Seleccién
a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, su Reglamento y demas disposiciones
aplicables.

Los casos no previstos en las disposiciones que regulan el Servicio Profesional
de Carrera, respecto al desarrollo de los concursos, seran resueltos por el
Comité Técnico de Seleccion, para lo cual, la persona involucrada en el concurso
que identifique el caso no previsto lo hara del conocimiento al Secretario Técnico
de dicho Comité via escrito y dentro de los siguientes dos dias habiles, quien lo
sometera para su analisis y resolucion al resto de los o las integrantes. El plazo
para dar una resolucion dependera de la complejidad y gravedad del caso
reportado, por lo que el Comité puede detener el desarrollo del concurso hasta
que tenga una resolucion. EI Comité Técnico de Seleccion se asegurara que la
resolucion al caso reportado se apegue a los principios mencionados y a
la normatividad aplicable.
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DISPOSICIONES
GENERALES

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

2. Los datos personales de los y las concursantes son confidenciales aun
después de concluido el concurso.

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

4. Los y las concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de

Quejas del Organo Interno de Control en la dependencia, ubicada en Av.
Universidad No. 1074, Piso 3, Colonia Xoco, Delegacion Benito Juarez,
México, DF., C.P. 03330. La inconformidad debera presentarse por escrito,
dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha en que se presento el
acto motivo de la inconformidad, en términos de lo dispuesto por el articulo
69 fraccion X de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y 93 al 96 de su Reglamento. Pagina Web
http://www.oic.sep.gob.mx/portal3/quejas2.php.
Los y las aspirantes podran interponer el recurso de revocacion ante la
Secretaria de la Funcién Publica, ubicada en Av. Insurgentes Sur No. 1735,
Col. Guadalupe Inn, Meéxico, D.F. El recurso de revocacion debera
interponerse dentro del término de diez dias contados a partir del dia
siguiente en que se haga del conocimiento el nombre del aspirante que
obtuvo la calificacion mas alta en el procedimiento de selecciéon, en los
términos que establecen los articulos del 76 al 78 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y 97 al 98 de su
Reglamento, dirigido al Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

5. Durante el desarrollo y aplicacion de la etapa Il no se permitira el uso de
teléfonos celulares, computadora de mano, dispositivo de CD, DVD,
memorias portatiles de computadoras, camaras fotograficas, calculadoras,
asi como cualquier otro dispositivo, libro o documento que posibilite
consultar, reproducir, copiar, fotografiar, registrar o almacenar las
evaluaciones, salvo que en las bases de la convocatoria se autorice o
requiera de utilizacion como medio de apoyo para la evaluacion.

RESOLUCION DE
DUDAS Y ATENCION
A USUARIOS

Con la finalidad de garantizar la debida atencién y resolucion de las dudas que
los aspirantes formulen con relacién al presente concurso, la Secretaria de
Educacion Publica pone a la orden los correos electronicos:
ingreso_sep@sep.gob.mx, sofiach@sep.gob.mx, teresa.nunez@sep.gob.mx
y jigonzz@sep.gob.mx, asi como el namero telefénico: 3601 1000 con las
extensiones: 59971, 59966, 59822, 59961, 59962, en un horario de lunes a
viernes de 09:00 a 15:00 y 16:30 a 18:00 hrs.

México, Distrito Federal, a 20 de enero de 2016.

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Educacion Publica

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion
El Secretario Técnico
Lic. Raymundo V. Yaiez del Razo
Rubrica.
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Secretaria del Trabajo y Prevision Social
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 183

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social con fundamento en los
articulos 21, 23, 24, 26, 28, 37 y 75, Fraccion Ill de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administraciéon Publica Federal y 5, 17, 18, 32 Fraccién Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 47, y Séptimo
Transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007 y
Numerales 174, 175, 185, 195, 196, 197, 200, 201, 248 y 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 Organizacién y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado 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, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA dirigida a toda persona interesada que desee ingresar al Sistema
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal del concurso para ocupar las
siguientes 2 plazas:

Denominacién DIRECCION DE COOPERACION INTERNACIONAL
Adscripcion UNIDAD DE ASUNTOS INTERNACIONALES

Grupo, Grado y MA1 Numero de vacantes 1 (UNA)
Nivel del Puesto

Remuneracion $47,973.69 (CUARENTA Y SIETE MIL NOVECIENTOS SETENTA
Mensual Bruta Y TRES PESOS 69/100 M.N.)

Cadigo de puesto y 14-114-2-CF01120-0000005-E-C-T DISTRITO FEDERAL
Ciudad

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Participar en reuniones, grupos de trabajo intersecretariales y en las Comisiones Mixtas de
Cooperacion Técnica y Cientifica que contemplen aspectos laborales de caracter internacional, para
promover los intereses de México en materia laboral de asuntos internacionales.

F2.- Coordinar con otras areas de la Secretaria y dependencias nacionales y extranjeras, asuntos
relacionados con la negociacion, desarrollo y seguimiento de proyectos de cooperacion laboral
internacional con Africa, Asia, Europa y Oceania, y organismos multilaterales internacionales como la
Organizacion para la Cooperacioén y el Desarrollo Econémicos (OCDE), y en el mecanismo de Cooperacion
Econdmica Asia-Pacifico (APEC), para promover los intereses de México en materia laboral de asuntos
internacionales.

F3.- Coordinar con otras areas de la Secretaria y dependencias nacionales y extranjeras, asuntos
relacionados con la participacién de las delegaciones mexicanas y extranjeras en grupos de trabajo,
reuniones y foros en materia laboral internacional, en México o en el extranjero, para promover los
intereses de México en materia laboral de asuntos internacionales.

F4.- Proponer y elaborar los documentos de analisis y posicion que apoyen la toma de decisiones sobre
politica laboral internacional, para promover los intereses de México en materia laboral de asuntos
internacionales.

F5.- Analizar y dar seguimiento a los documentos derivados de negociaciones, reuniones internacionales y
eventos equivalentes en materia laboral o relacionados, para promover los intereses de México en materia
laboral de asuntos internacionales.

F6.- Participar en la preparacién y elaboracion de los documentos de posicion, a fin de contribuir a normar
la participacion de México en los diversos foros y organismos multilaterales internacionales que abordan
temas de trabajo y empleo, de manera especial en el Comité de Empleo, Trabajo y Asuntos Sociales
(ELSAC) de la Organizacioén para la Cooperacion y el Desarrollo Econémicos (OCDE), y en el mecanismo
de Cooperacién Econdémica Asia-Pacifico (APEC), para promover los intereses de México en materia
laboral de asuntos internacionales.

PERFIL Y REQUISITOS

Escolaridad Carrera Genérica: No aplica
Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Titulado/a

Experiencia Cuatro afios en:

Relaciones Internacionales
Economia General
Ciencias Politicas

Orientacion a Resultados
Liderazgo

Habilidades

Relaciones Internacionales en Materia Laboral
Inglés, Nivel Basico

Conocimientos

Idiomas Cuando sea citado para sus evaluaciones debera presentar constancia que

acredite el nivel del idioma requerido.

Otros e Disponibilidad para Viajar
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Denominacién DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COOPERACION
LABORAL EN ASUNTOS JURIDICOS

Adscripcion UNIDAD DE ASUNTOS INTERNACIONALES

Grupo, Grado y LA1 Numero de 1 (UNA)

Nivel del Puesto vacantes

Remuneracion $ 85,888.92 (OCHENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS OCHENTA 'Y OCHO

Mensual Bruta PESOS 92/100 M.N.)

Codigo de puesto y 14-114-1-CFLA001-0000084-E-C-T DISTRITO FEDERAL

Ciudad

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Asistir en materia juridica y en el ambito de las facultades, que establecen el Acuerdo de Cooperacion
Laboral de América del Norte y los Reglamentos pertinentes con las funciones en materia administrativa,
para promover los intereses de México en materia laboral de asuntos internacionales.

F2.- Colaborar en la planeacion y organizacion de la participacion de México en el Acuerdo de Cooperacién
Laboral de América del Norte en materia juridica, para promover los intereses de México en materia laboral
de asuntos internacionales.

F3.- Cooperar y apoyar a la o el Titular de la Unidad de Asuntos Internacionales en los casos en los que la
o el Secretario le haya delegado cualquier facultad en sus funciones como parte del Consejo Ministerial de
la Comision, para la cooperacion laboral del Acuerdo de Cooperacién Laboral de América del Norte.

F4.- Vincular la informacion laboral que se proporcione a las Embajadas y Consulados Mexicanos que
lo requieran, para la proteccién de las y los nacionales radicados en el exterior de conformidad con los
lineamientos establecidos en materia laboral juridica.

F5.- Emitir estrategias en temas juridicos y propuesta de lineamientos a seguir por la Secretaria en el
ambito de los Asuntos Bilaterales con Estados Unidos y Canada en materia Laboral.

F6.- Cooperar en los asuntos relativos a instrumentos y documentos juridicos en materia laboral, en el
ambito bilateral; en la OIT y en los diversos foros y organismos multilaterales, para promover los intereses
de México en materia laboral de asuntos internacionales.

F7.- Colaborar en la preparacién y elaboracion de documentos de posicion, con la finalidad de normar la
participacion de México en las actividades en el marco de la OIT y en los diversos foros y organismos
multilaterales, internacionales que abordan temas de trabajo y empleo, para promover los intereses de
México en materia laboral de asuntos internacionales.

F8.- Emitir estrategias y politicas juridicas que permitan vincular a la Secretaria en el ambito bilateral
excepto con Canada y los Estados Unidos de América en la OIT y en los diversos foros y organismos
multilaterales internacionales que abordan temas de trabajo y empleo, para promover los intereses en
México en materia laboral de asuntos internacionales.

F9.- Revisar la informacion de las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria, sobre el
contenido y alcance de los instrumentos juridicos internacionales firmados en materia laboral en el ambito
bilateral excepto con Canada y los Estados Unidos de América en la OIT y en los diversos foros y
organismos multilaterales internacionales que abordan temas de trabajo y empleo, para promover los
intereses en México en materia laboral de asuntos internacionales.

F10.- Establecer la cooperacion laboral con América Latina y Europa; la OIT y los diversos foros y
organismos multilaterales internacionales que abordan temas de trabajo y empleo, para promover los
intereses de México en materia laboral de asuntos internacionales.

PERFIL Y REQUISITOS

Escolaridad Carrera Genérica: No aplica
Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Titulado/a

Experiencia Diez afios en:

e Relaciones Internacionales

e Derecho y Legislacion Nacionales
e Derecho Internacional

e Ciencias Politicas

Habilidades e Orientacién a Resultados

e Liderazgo
Conocimientos e Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro

e Relaciones Internacionales en Materia Laboral
Idiomas o No aplica.

Otros e Disponibilidad para viajar.
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BASES DE PARTICIPACION

Requisitos de
participacion

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

28 Se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser
ciudadana/o mexicana/o 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; 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.

Documentacion
requerida

32. Las y los aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original legible o copia
certificada y copia simple tamafio carta, los siguientes documentos, en el domicilio,
fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto recibiran, cuando menos, con
dos dias habiles de anticipacion en el portal de Trabajaen:

Sin perjuicio de lo anterior, las y los aspirantes deberan presentar copia simple de su
Curriculum Vitae de Trabajaen, Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) y
Registro Federal de Contribuyentes (RFC) por cada uno de los concursos en los que
se inscriban.

De conformidad con el Oficio No. SSFP/408/DGDHSPC/0815/2015, la inconsistencia
de los datos en la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) y Registro Federal
de Contribuyentes (RFC) asentados en el sistema Trabajaen y los comprobantes que
presente el candidato seran motivo de descarte del concurso.

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

2. Curriculum vitae de Trabajaen y personal detallando funciones especificas, puesto
ocupado y periodo en el cual labor6 (mes y afio); para acreditar los afios de
experiencia solicitados para el puesto por el cual se concurse y que se manifestaron
en su momento en el curriculum registrado en Trabajaen, se deberan presentar Hojas
de Servicios, constancias de empleos en hoja membretada o con sello de la empresa,
contratos, alta o baja del ISSSTE o el IMSS, talones de pago, segun sea el
caso, que determinen la fecha de inicio y término de cada periodo laborado;
de lo contrario dicho periodo no sera considerado. Las y los aspirantes
deberan descargar formato para curriculum vitae personal en
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm dentro
del apartado “Uso y Consulta de Aspirantes” para su llenado y entrega durante la fase
de Recepcion Documental.

3. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3 o formato vigente.

4. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto por el que
concursa, en el caso de que el grado de avance en el nivel de estudios del puesto
requiera carrera terminada: se aceptara certificado, historial académico o carta de
terminacion de estudios que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel
de estudios solicitado. En el caso de que el grado de avance requerido sea de
pasantes: documento oficial emitido por la Direccion General de Profesiones que lo
acredite como tal bajo la normatividad vigente; en el caso de que el grado avance en
el nivel de estudios del puesto requiera titulado/a: se acreditara con la exhibicion del
titulo que aparezca registrado en la pagina de internet del Registro Nacional
de Profesionistas de la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de
Educacion Publica y/o, en su caso, mediante la presentacion de la cédula profesional
correspondiente expedida por dicha autoridad. En ningun caso se aceptaran
documentos en los que el titulo y/o la cédula profesional se encuentren en tramite.
En el caso de contar con estudios en el extranjero, deberan presentar la
documentacion oficial que acredite la autorizacion de las autoridades Educativas
Nacionales (Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica,
Area de Revalidacion de Estudios en el Extranjero) para el ejercicio de su profesion o
grado académico adicional a su profesion.

5. Identificacion oficial con fotografia y firma: se aceptara, credencial para votar
(vigente) del Instituto Nacional Electoral anteriormente Instituto Federal Electoral,
pasaporte, cédula profesional, licencia de conducir, credenciales expedidas por
instituciones oficiales y escolares.

6. Cartilla militar liberada (en el caso de hombres hasta los 40 afios).
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7. Escrito bajo protesta de decir verdad el cual considera: no haber sido sentenciado
o sentenciada con pena privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado o
inhabilitada para el servicio publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro
o0 ministra de culto, que la documentacion presentada es auténtica, que no tiene
conflicto de intereses con la STPS u otra Institucion, si tiene familiares dentro del
4° grado de consanguinidad en la Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social (STPS);
asi mismo, en caso de desempeniar otro empleo en la Administraciéon Publica Federal
si tiene compatibilidad de empleos, y si ha sido incorporado a los Programas
Especiales de Retiro.

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.

Las y los aspirantes deberan descargar el formato para el escrito bajo protesta de decir
verdad en hitp://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm
dentro del apartado “Uso y Consulta de Aspirantes” para su llenado y entrega durante
la fase de Recepcion Documental.

8. Conforme al Art. 37 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal (LSPCAPF), Art. 47 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal (RLSPCAPF) , y
al segundo Parrafo del Numeral 174 del ACUERDO por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia
de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado 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, en lo sucesivo las Disposiciones, para que una o un servidor publico
de carrera pueda ser sujeto/a a una promocién por concurso en el Sistema, debera
presentar copia de las ultimas dos evaluaciones del desempefio que haya aplicado,
como 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 de libre
designacion, previo a obtener su nombramiento como servidores publicos de carrera
titulares. De conformidad con el Numeral 252 de las Disposiciones de referencia, para
el caso de los servidores publicos de carrera de primer nivel de ingreso, en las
promociones por concurso, 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.

De no estar en alguno de los casos anteriores, debera presentar escrito bajo protesta
de decir verdad en el que manifieste NO ser servidor/a publico/a de carrera titular
ni eventual.

Descargar “Formato Carta Protesta no ser Servidor Publico de Carrera™
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm dentro
del apartado, “Uso y Consulta de los Aspirantes”

9. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), que debe ser la misma
a la registrada en su cuenta y curriculum del sistema Trabajaen para acreditar la
autenticidad del candidato.

10. Registro Federal de Contribuyentes (RFC, Unicamente se aceptara impresion del
SAT) que debe ser el mismo al registrado en su cuenta y curriculum del sistema
Trabajaen para acreditar la autenticidad del candidato.

11. En el caso de las vacantes que por su perfil y requisitos se solicita un nivel de
dominio del idioma inglés, en la etapa de evaluacion de conocimientos deberan
presentar en original y copia simple, los documentos que acrediten dicho nivel
de dominio.

12. Para realizar la evaluacién de la experiencia y valoracion del mérito, las y los
candidatos deberan presentar evidencias de logros, distinciones, reconocimientos,
premios obtenidos en el ejercicio profesional, capacitacion y cargos o comisiones en
el servicio publico, privado 6 social. Para consultar la metodologia y escalas de
calificacion de la Evaluaciéon de la Experiencia y Valoracion del Mérito, la o el
aspirante podra consultar la liga:
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm
Independientemente del nimero de plazas vacantes en las que se encuentre inscrito,
el aspirante entregard solamente un juego de copias por Convocatoria y deberd
presentarse en cada concurso en el que esté inscrito, sin perjuicio de lo sefialado en
el segundo parrafo de la 72 Base de Participacion de la presente convocatoria,
referente a la recepcion y cotejo de los documentos, a la aplicacion de los examenes
de conocimientos y de habilidades y a la entrevista el Comité Técnico de Seleccion.
Es importante sefialar que en caso de cualquier inconsistencia en la documentacion
presentada, asi como no presentar algun documento de los requeridos, sera motivo
de descarte.
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La Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS) se reserva el derecho de solicitar
en cualquier etapa del proceso, la documentacion o referencias que acrediten los
datos registrados en la evaluacion curricular y del cumplimiento de los requisitos; de
no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificara a la o el 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 STPS, la cual se reserva el derecho
de ejercer las acciones legales procedentes.

Asi también, se hace del conocimiento de las y los candidatos, que esta STPS no
solicita como requisito de contratacion para la ocupacion de sus puestos, prueba
médica, examen o certificado de no-gravidez, de VIH/SIDA o de cualquier otra naturaleza.

Registro de
aspirantes

42 | a entrega de solicitudes para la inscripcién a un concurso y el registro de las y los
aspirantes al mismo, se realizaran a través del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual
les asignara un niumero de folio al aceptar las condiciones del concurso que servira
para formalizar su inscripcion a éste e identificarlos durante el desarrollo del proceso
hasta antes de la entrevista por el Comité Técnico de Seleccidon (CTS), con el fin
de asegurar asi el anonimato de las y los aspirantes.

La revision curricular se llevara a cabo de manera automatica en el momento de
solicitar inscripcion a la vacante y cotejara el Curriculum Vitae de la o el aspirante
contra el perfil de la vacante en el Catalogo de Puestos de la APF, sin perjuicio de la
revisiéon y evaluacion de la documentacién que las y los candidatos deberan presentar
para acreditar que cumplen con los requisitos establecidos en |la convocatoria.

Etapas del
concurso

52, El concurso comprende las etapas que se cumpliran de acuerdo a las fechas
establecidas a continuacién

Etapa Fecha o plazo

Publicacion de Convocatoria 20 de enero de 2016

Registro de Aspirantes Hasta el 4 de febrero de 2016

Revision curricular (por la herramienta Al momento del registro de
www.trabajaen.gob.mx) aspirantes

Recepcién de Peticiones de Reactivacion Hasta el 8 de febrero de 2016

*Examenes de Conocimientos Hasta el 4 de marzo de 2016

*Evaluacion de Habilidades Hasta el 4 de marzo de 2016

*Evaluacion de la Experiencia y Valoracion Hasta el 1°. de abril de 2016
del Mérito (Revision Documental)

*Entrevistas Hasta el 18 de abril de 2016

*Determinacién/Fallo del/la candidato/a Hasta el 18 de abril de 2016
Ganador/a

* En razon del nimero de aspirantes que participen en cada una de las etapas, las
fechas indicadas podran estar sujetas a cambio sin previo aviso. Se notificara a las y
los aspirantes registrados mediante su portal de Trabajaen las fechas en que se
deberan presentar para las etapas I, lll, recepcion documental y IV con dos dias
habiles de anticipacion.

Temarios

62. Los temarios para los examenes de conocimientos asi como las guias referentes a
los examenes de habilidades, se encontraran a su disposicion en la pagina
electrdnica de la Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social:
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm

a partir de la fecha de publicacion de la presente convocatoria en el Diario Oficial de
la Federacion y en el portal de www.trabajaen.gob.mx.

Presentacion de
Evaluaciones y
vigencia de
resultados

72. De acuerdo a lo establecido en el séptimo transitorio del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pulblica Federal, emitido en
Diario Oficial de la Federacion, el 6 de septiembre de 2007, “En tanto las
Dependencias desarrollen sus procesos de reclutamiento y seleccién conforme a
las disposiciones de este Reglamento, utilizaran las herramientas establecidas por la
Secretaria”. En dado caso de que las evaluaciones no sean asignadas por
la Secretaria de la Funcién Publica, se evaluara con la herramienta disponible.

Para la recepcion y cotejo de los documentos, debera presentarse de manera
personal la o el aspirante, asi como para la aplicacion de los examenes de
conocimientos, habilidades y la entrevista del Comité Técnico de Seleccion; la y el
candidato sera citado y debera acudir a la direccion que se le indique en el mensaje
de invitacion, ya sea en la Oficina Sede en donde se encuentra adscrita la vacante
para la que concursa o en las instalaciones de la Direccion del Servicio Profesional de
Carrera de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social en la Ciudad de México, el dia
y la hora que se le informe (mediante su numero de folio asignado por
www.trabajaen.gob.mx) a través de los mensajes electrénicos respectivos que le
seran enviados a su cuenta en el portal de Trabajaen. El tiempo de tolerancia de las y
los aspirantes que sean citados, sera de 15 minutos.
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Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores y que continden
vigentes seran considerados cuando correspondan a las mismas capacidades y
temarios a evaluar.

1.- Las Evaluaciones de Habilidades Gerenciales y Profesionales no seran motivo de
descarte, por lo que no habra calificacion minima aprobatoria. Estas calificaciones
serviran para determinar el orden de prelacion de las y 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.

2. Tratandose de los resultados de los Conocimientos Técnicos, éstos tendran
vigencia de un afio con calificacion minima aprobatoria de 70 a partir de la fecha de
aplicacion.

Los Comités Técnicos de Seleccidon unicamente haran la revisién de examenes en lo
que respecta a la correcta aplicacion de las herramientas de evaluacion, métodos
o procedimientos utilizados, no asi procedera la revisidon respecto del contenido o de
los criterios de evaluacion.

En el supuesto que la o el participante considere que no se aplicé correctamente las
herramientas de evaluacion, tendra un plazo maximo de tres dias habiles para
presentar por escrito su solicitud ante el Comité Técnico de Seleccion.

De conformidad con el Numeral 219 de las Disposiciones, en los casos en que el CTS
determine la revision de examenes, ésta solo podra efectuarse respecto de la correcta
aplicacion de las herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados,
sin que implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. En ningun
caso procedera la revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion.

Reglas de
valoracion

Las Reglas de Valoracion General se determinan con base en el Acuerdo

No. CTPSTPS.002.4/42.0/2011 autorizado por el Comité Técnico de

Profesionalizacion de esta STPS en su 42 Sesioén Ordinaria del 2 de diciembre

de 2011 con fundamento a lo sefialado en el Numeral 183 de las Disposiciones.

a) Autorizar como minimo uno y maximo dos examenes de conocimientos y para el
caso de habilidades, respectivamente una evaluacion como minimo y dos como
maximo. En la convocatoria del puesto de la vacante concursada se precisara la
denominacioén de los mismos.

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

c) Se promediaran las calificaciones de los examenes de conocimiento y de
habilidades para el efecto de tener una sola calificacion en cada una de las
respectivas subetapas; siempre y cuando hayan obtenido la calificacion minima
aprobatoria en cada uno de los exdmenes de conocimientos técnicos.

d) El Comité Técnico de Seleccion podra autorizar la participacion de especialistas
que asesoren o auxilien al Comité a desarrollar la etapa de entrevistas.

e) 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 numero de
candidatos que aprueben las etapas sefialadas en las fracciones I, 1l y Il
del articulo 34 del Reglamento fuera menor al minimo establecido, se debera
entrevistar a todos.

f) Se continuaran entrevistando candidatos en un minimo de tres si el universo de
candidatos lo permite, en caso de no contar con al menos un finalista de entre los
candidatos ya entrevistados, conforme a lo previsto en el articulo 36 del
Reglamento.

dg) El puntaje minimo para ser considerado finalista y apto para el desempefio de las
funciones en el servicio publico, sera de 75 en una escala de 0 a 100 puntos,
sin decimales.

h) Para la evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito se aplicaran los
criterios establecidos en los numerales 221 y 222 de las Disposiciones.

i) Los Comités Técnicos de Seleccion para la evaluacién de las entrevistas
observaran los criterios de Contexto, Estrategia, Resultado y Participacion.

j) Las Herramientas que la STPS aplicara para las evaluaciones de habilidades,
seran las proporcionadas por la Secretaria de la Funcién Publica (SFP), asi como
las desarrolladas por la Dependencia. Los resultados obtenidos aprobatorios
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 las/los candidatos podran participar en
otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacion de habilidades, siempre y
cuando éstas sean las mismas.
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k) Las evaluaciones de habilidades no seran motivo de descarte, por lo que no
habra calificacion minima aprobatoria y se reflejaran en una escala de 0 a 100
puntos sin decimales, sin embargo la calificacién obtenida en cada una de las
habilidades, serviran para obtener el orden de prelaciéon de las y los candidatos
que seran considerados para la etapa de entrevista.

Se registraran en el médulo del sistema Rhnet-Meta 4 “Reglas de Valoracién General

y Sistema de Puntuacién General del Subsistema de Ingreso”, 6 candidatos a

entrevistar, a efecto de cumplir con los criterios sefialados en los incisos e) y f) de

estas Reglas de Valoraciéon General

Sistema de 82. A continuacién, se detalla el Sistema de Puntuacion General de las plazas a
Puntuacién concurso:

Asignacion de puntos por etapa y por nivel de puesto para las convocatorias dirigidas
a toda persona interesada que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera y
para las dirigidas a las y los servidores publicos en general, conforme al acuerdo
CTPSTPS.002.3/42.0/2011:

Etapa Subetapa Enlace Jefatura de Subdireccion Direccién Direccion
Departamento de Area General y
Direccion
General Adjunta
Il Examenes de 30 30 25 25 25
Conocimientos
Evaluacién de 20 20 25 15 15
Habilidades
[ Evaluacion de 10 10 10 20 20
Experiencia
Valoracion de 10 10 10 10 10
Mérito
\Y% Entrevistas 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100

Para efectos de continuar con el procedimiento de seleccion, las y los aspirantes deberan aprobar las
evaluaciones precedentes, los resultados reprobatorios en la etapa de Evaluacion de Conocimientos sera
motivo de descarte.

El requisito establecido en la fraccion Il del articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal se tendra por acreditado cuando el aspirante sea considerado finalista por
el Comité Técnico de Seleccion (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, conforme al ultimo parrafo
del Numeral 174 de las Disposiciones.

Para los puestos de Enlace se asignara puntaje unico de 100 en la subetapa evaluacién de experiencia,
etapa lll.

Publicacién de 92, Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el
Resultados portal de www.trabajaen.gob.mx, identificandose al aspirante con su nimero de folio
asignado para el concurso.

De conformidad con el penultimo parrafo del Numeral 197 de la Disposiciones, las
convocatorias a los concursos publicos y abiertos en cualquiera de sus modalidades
estaran disponibles en la pagina electrénica en Internet de la dependencia en tanto
concluye el procedimiento de seleccion correspondiente.

Determinacidony | 102. Se consideraran finalistas a las y los candidatos que acrediten el puntaje minimo
Reserva de aptitud en el sistema de puntuacion general. Se declarard ganador o ganadora del
concurso, a la persona finalista que obtenga la mayoria de votos del Comité Técnico
de Selecciodn y, en su caso, obtenga la calificacion definitiva mas alta en el proceso de
seleccion.

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 sefalado:

a) Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la
determinacion, su decision de no ocupar el puesto, o

b) No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha
sefialada,
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Las y los finalistas que no resulten ganadores/as de la plaza, podran integrarse a la
reserva de aspirantes del puesto de que se trate, en la Secretaria del Trabajo y
Previsiéon Social, durante un afio contado a partir de la publicaciéon de los resultados
como finalistas del concurso respectivo.

Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados/as, en ese periodo y de
acuerdo a la clasificacion de ramas de cargo o puesto y rango concursado que haga el
Comité Técnico de Profesionalizacién de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social,
a nuevos concursos destinados a tales ramas de cargo o puesto y rango.

Declaracion de
Concurso
Desierto

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

declarar desierto un concurso:

. Porque ningun candidato/a se presente al concurso;

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

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

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

convocatoria.

Reactivacion
de Folios

122, Una vez que se haya concluido el periodo de registro de aspirantes, la o el
candidato tendra 2 dias habiles para presentar su escrito de peticion de reactivacion
de folio, dirigido al Comité Técnico de Seleccion de la plaza que concursa, dicha
solicitud debera enviarse a la Subdireccion de Reclutamiento y Seleccion de la STPS,
ubicada en Félix Cuevas 301, 5°. piso, Col. Del Valle Sur, Del. Benito Juarez,
C.P.03100, México, D.F., con un horario de 10:00 a 18:00 horas.

El escrito deberd incluir:

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

e Justificacion de la reactivacion del folio.

e Copia de los documentos que comprueben fehacientemente la experiencia laboral
requerida en el perfil del puesto.

e Copia de los documentos que comprueben fehacientemente el nivel de estudios
requerido en el perfil del puesto.

e Indicar la direccion fisica y electrénica donde recibira la respuesta a su peticion
por uno u otro medio, la cual sera evaluada y resuelta por el Comité Técnico de
Seleccion.

La reactivacion de folios sera procedente cuando a juicio de las y los integrantes del

Comité Técnico de Seleccion se acredite lo siguiente:

1. Errores en la captura de informacion de los datos académicos.

2. Errores en la captura de informacion de los datos laborales.

La reactivacién de folios NO sera procedente cuando:

1. Exista duplicidad de registros en Trabajaen

2. El aspirante cancele su participacion en el concurso

Una vez concluido el periodo establecido dentro de la presente convocatoria, no seran

recibidas las peticiones de reactivacion de folios rechazados en la etapa de Revisién

Curricular.

Principios del
Concurso

132. 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, a su Reglamento y a las Disposiciones.

Cancelacion del
Concurso

142, El Comité Técnico de Profesionalizacion o de Seleccion podran cancelar el

concurso de las plazas en los supuestos siguientes:

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

b) EIl puesto de que se trate se apruebe como de libre designaciéon, o bien, se
considere para dar cumplimiento a laudos o resoluciones que hayan causado
estado 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.




66 (Tercera Seccion)

DIARIO OFICIAL Miércoles 20 de enero de 2016

Disposiciones
Generales

10.

11.

En el portal www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre el
concurso y los puestos vacantes.

El Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social es responsable de determinar las reglas de valoracion y sistema de
puntuacién aplicables a los procesos de seleccion de la misma, con apego a lo
establecido en las disposiciones aplicables.

Los datos personales de las y los concursantes son confidenciales, aun después
de concluido el concurso.

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

Las y los concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de Quejas
del Organo Interno de Control de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
ubicada en calle Félix Cuevas 301, piso 7 Col. Del Valle Sur, Delegacion Benito
Juarez C.P. 03100, de Lunes a Viernes con horario de 9:00 a 15:00 horas, en
términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y su Reglamento.

Las y los concursantes podran presentar el recurso de revocacion ante la
Secretaria de la Funcién Publica, ubicada en Insurgentes Sur No. 1735,
Col. Guadalupe Inn, C.P. 01020, Distrito Federal, en términos de lo dispuesto por
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y
su Reglamento.

En el centro de evaluacion no se permitira el uso de teléfonos celulares,
computadoras de mano, dispositivos de CD, DVD, memorias portatiles de
computadora, camaras fotograficas, calculadoras, asi como cualquier otro
dispositivo, libro o documento que posibilite consultar, reproducir, copiar,
fotografiar, registrar o almacenar las evaluaciones.

En caso de que el candidato por requerimiento del perfil del puesto a concursar
tenga que realizar el examen técnico de “Estadistica aplicada en el ambito
laboral”, se le permitira el uso de calculadora, o en su caso, en el momento de
aplicacion se le dara acceso a la calculadora del equipo en que realice la prueba.
Las entrevistas podran realizarse a través de medios electronicos de
comunicacién, siempre que se compruebe fehacientemente la identidad del
candidato a evaluar.

Cuando el ganador/a del concurso tenga el caracter de servidor publico 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 la fraccion VIII del articulo 11 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

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

Resolucion de
Dudas

A efecto de garantizar la atencién y resolucion de las dudas que las y los aspirantes
formulen con relaciéon a los puestos y el proceso del presente concurso, se ha
implementado el ndmero telefénico 55-24-20-49, extensiones 64310, 64322, 64327 y
64328 asi como el 30-67-30-00, extensiones 63056, 63080, 63053, 63052, 63050,
63025 y 63018, de lunes a viernes en un horario de atencion de 09:00 a 18:00 horas.

México, Distrito Federal, a 20 de enero de 2016.
El (Los) Comité (s) Técnico (s) de Seleccion

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion, suscribe el Director del Servicio Profesional de Carrera

de la Direcciéon General de Recursos Humanos y

Secretario Técnico del Comité Técnico de Profesionalizacion

MAF. Ricardo Jesus Loépez Flores
Rubrica.
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Secretaria del Trabajo y Prevision Social
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 182

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social con fundamento en los
articulos 21, 23, 24, 26, 28, 37 y 75, Fraccion lll de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal y 5, 17, 18, 32 Fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 47, y Séptimo
Transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el 6 de septiembre de 2007 y
Numerales 174, 175, 185, 195, 196, 197, 200, 201, 248 y 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 Organizacién y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado 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, emiten la
siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA dirigida a toda persona interesada que desee ingresar al Sistema
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal del concurso para ocupar las
siguientes 3 plazas:

Denominacién DIRECCION DE FOMENTO A LA PRODUCTIVIDAD
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE PRODUCTIVIDAD LABORAL (1)
Grupo, Grado y MA1 Numero de vacantes 1 (UNA)
Nivel del Puesto

Remuneracion $47,973.69 (CUARENTA Y SIETE MIL NOVECIENTOS

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

Caddigo de puesto y 14-311-1-CF01120-0000037-E-C-C DISTRITO

Ciudad FEDERAL

FUNCIONES PRINCIPALES
F1.- Definir y coordinar acciones en materia de fomento de la productividad laboral, para dar cumplimiento
a las metas y compromisos interinstitucionales.
F2.- Establecer criterios para la ejecucién de acciones, con el fin de fomentar la productividad de las y los
trabajadores.
F3.- Supervisar la adecuada ejecucion de los recursos asignados en el marco del Programa Operativo
Anual para el Fomento de la Productividad Laboral.
F4.- Establecer lineamientos de operacion e indicadores de evaluacion y de gestién de los programas de
apoyo en materia de fomento de la productividad laboral para garantizar el cumplimiento de los objetivos
y metas.
F5.- Supervisar la adecuada ejecucion del presupuesto autorizado en la partida de subsidios y
transferencias para otorgar a las empresas y a las y los trabajadores los apoyos que prevé el programa.
F6.- Promover y apoyar la evaluaciéon de impacto, operacién, consistencia y/o resultados de las acciones
en materia de fomento a la productividad de las y los trabajadores para dar cumplimiento a la normatividad
del Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL), Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y Secretaria de la Funcién Puablica (SFP), en la materia.
F7.- Promover acciones interinstitucionales para dar cumplimiento a los acuerdos, compromisos y metas
derivados de las mesas para el dialogo social.
F8.- Promover la participacion permanente y comprometida entre las y los representantes de los sectores
productivos, para la definicion y ejecucion de estrategias que permitan construir la nueva cultura productiva.
F9.- Participar activamente en la organizacion y seguimiento de sesiones y acuerdos de las mesas de
didlogo con los sectores productivos para impulsar la productividad laboral.
(1) Corresponde a la DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y
PRODUCTIVIDAD LABORAL de acuerdo con el Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de julio de 2014.
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PERFIL Y REQUISITOS

Escolaridad Carrera Genérica: No aplica
Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Titulado/a
Experiencia Cuatro afios en:
e Organizacion y Direccion de Empresas
e  Economia General
e Actividad Econémica
e  Administracion Publica
e Ciencias Politicas
e Sociologia del Trabajo
Habilidades e Orientacién a Resultados
e Liderazgo
Conocimientos e Capacitacion para el Sector Productivo
e Vinculacion Laboral
Idiomas e No aplica
Otros e Disponibilidad para viajar
Denominacion DIRECCION DE IGUALDAD LABORAL PARA ADULTOS MAYORES,
PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y PERSONAS
QUE VIVEN CON VIH/SIDA
Adscripcion DIRECCION GENERAL PARA LA IGUALDAD LABORAL (1)
Grupo, Grado y MA1 Numero de 1 (UNA)
Nivel del Puesto vacantes
Remuneracion $47,973.69 (CUARENTA Y SIETE MIL NOVECIENTOS
Mensual Bruta SETENTAY TRES PESOS 69/100 M.N.)
Cadigo de puesto y 14-410-1-CF01120-0000041-E-C-C DISTRITO
Ciudad FEDERAL

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Coordinar y supervisar el reconocimiento a empresas incluyentes, a efecto de fomentar la participacion
de las empresas en la generacion de oportunidades de empleo para personas con discapacidad, adultos
mayores Yy lograr que la sociedad identifique sus productos y/o servicios en apoyo de estos grupos sociales.
F2.- Contribuir a la sensibilizacién de la sociedad en general y el sector empresarial en particular, a través
de materiales de difusion, capacitacion especializada y asesorias para incrementar las acciones
de inclusion laboral.

F3.- Impulsar la capacitacién a nivel nacional, para instituciones publicas y privadas en el proceso de
rehabilitacion laboral y los derechos y deberes de las personas con discapacidad, adultos mayores y
personas que viven con VIH/SIDA.

F4.- Coordinar y supervisar al personal para la ejecucion y evaluacidon de estrategias que impulsan la
equidad e inclusion laboral de los grupos en atencion.

F5.- Dirigir estrategias encaminadas al fortalecimiento interinstitucional, para agilizar la integracién laboral
de personas con discapacidad y adultas mayores.

F6.- Dirigir y fortalecer, a través de diferentes materiales e informacioén a las redes de vinculacién laboral en
los estados, para lograr la sinergia de instituciones publicas y privadas en beneficio de la integracion laboral
de estos grupos.

F7.- Analizar la normatividad nacional e internacional, aportando modificaciones que faciliten la integracion
y permanencia en el empleo de personas con discapacidad y adultas mayores.

F8.- Establecer vinculos y reuniones de trabajo, para fortalecer el analisis y construccién de modificaciones
normativas que faciliten la integracién laboral de estos grupos.

F9.- Coordinar y dirigir investigaciones que contribuyan al impulso y fortalecimiento normativo.

F10.- Dar seguimiento a los mecanismos de colaboracion y coordinacién de la Secretaria con otras
instancias de los tres érdenes de gobierno; para fortalecer las politicas publicas dirigidas a mejorar las
condiciones laborales de personas con discapacidad y adultas mayores.

F11.- Instrumentar el Programa Nacional de Trabajo y Empleo para las personas con discapacidad.

(1) Corresponde a la DIRECCION GENERAL DE INCLUSION LABORAL Y TRABAJO DE MENORES de
acuerdo con el Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de julio de 2014.
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PERFIL Y REQUISITOS

Escolaridad Carrera Genérica: No aplica

Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional

Grado de Avance: Titulado/a
Experiencia Cuatro afios en:

e Derecho y Legislacion Nacionales

e Psicologia Social

e Estudio Psicolégico de Temas Sociales

e  Grupos Sociales
Habilidades e Orientacién a Resultados

e Liderazgo
Conocimientos e Administracion de Proyectos

e Vinculacion Laboral
Idiomas e No aplica
Otros e Disponibilidad para viajar
Denominacion DIRECCION DE CONSULTAS
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
Grupo, Grado y MB1 Numero de vacantes 1 (UNA)
Nivel del Puesto
Remuneracion $56,129.22 (CINCUENTA Y SEIS MIL CIENTO
Mensual Bruta VEINTINUEVE PESOS 22/100 M.N.)
Cadigo de puesto y 14-117-1-CF01120-0000006-E-C-P DISTRITO FEDERAL
Ciudad

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Supervisar los proyectos de opinién sobre las consultas formuladas por las diversas unidades
administrativas, érganos desconcentrados y entidades sectorizadas de la Secretaria, asi como por otras
dependencias de la Administraciéon Publica Federal en la materia competencia de aquella, para que se
observe la normatividad juridica aplicable.

F2.- Supervisar la compilacion y sistematizacion de los criterios juridicos emitidos por los érganos
jurisdiccionales y administrativos, para apoyar la actuacion de las diversas areas de la Direccion General
de Asuntos Juridicos.

F3.- Supervisar la revisién de los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos en que la Secretaria
sea parte y afecten su presupuesto interno, para que se ajusten a la normatividad aplicable y vigente.

F4.- Supervisar la revisién de los instrumentos juridicos interinstitucionales que pretenda celebrar la
Secretaria con otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, con las Entidades
Federativas, asi como con el sector social y privado, para que se ajusten a la normatividad aplicable
y vigente.

F5.- Supervisar la asesoria juridica que se brinde a las areas encargadas de las adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma, antes y durante los
procedimientos de contratacion, para que se ajusten a la normatividad aplicable y vigente.

F6.- Asesorar a los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios; de Obra Publica, de Bienes
Muebles; y Consultivo de Informatica y Telecomunicaciones de la Secretaria, Entidades Sectorizadas y
Organos Desconcentrados, asi como a los Subcomités que se deriven de los mismos, para que se observe
la normatividad aplicable y vigente.

PERFIL Y REQUISITOS

Escolaridad Carrera Genérica: Derecho
Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Titulado/a

Experiencia Cuatro afios en:
e Derecho y Legislacion Nacionales
e Defensa juridica y Procedimientos

Habilidades e  Orientacion a Resultados

e Liderazgo
Conocimientos e Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro

e Actuacion Juridica de la Autoridad Administrativa
Idiomas e No aplica

Otros e No aplica




70  (Tercera Seccion) DIARIO OFICIAL Miércoles 20 de enero de 2016

BASES DE PARTICIPACION

Requisitos de
participacion

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

28 Se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser
ciudadana/o mexicana/o 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 algin culto, y no estar inhabilitado/a para el servicio publico, ni
encontrarse con algun otro impedimento legal.

Documentacion
requerida

3?2 Las y los aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original legible o copia
certificada y copia simple tamafio carta, los siguientes documentos, en el domicilio,
fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto recibiran, cuando menos, con
dos dias habiles de anticipacion en el portal de Trabajaen:

Sin perijuicio de lo anterior, las y los aspirantes deberan presentar copia simple de su
Curriculum Vitae de Trabajaen, Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) y
Registro Federal de Contribuyentes (RFC) por cada uno de los concursos en los que
se inscriban.

De conformidad con el Oficio No. SSFP/408/DGDHSPC/0815/2015, la inconsistencia
de los datos en la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) y Registro Federal
de Contribuyentes (RFC) asentados en el sistema Trabajaen y los comprobantes que
presente el candidato seran motivo de descarte del concurso.

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

2. Curriculum vitae de Trabajaen y personal detallando funciones especificas, puesto
ocupado y periodo en el cual labor6 (mes y afio); para acreditar los afios de
experiencia solicitados para el puesto por el cual se concurse y que se manifestaron
en su momento en el curriculum registrado en Trabajaen, se deberan presentar
Hojas de Servicios, constancias de empleos en hoja membretada o con sello de la
empresa, contratos, alta o baja del ISSSTE o el IMSS, talones de pago, segun sea el
caso, que determinen la fecha de inicio y término de cada periodo laborado; de lo
contrario dicho periodo no sera considerado. Las y los aspirantes deberan descargar
formato para curriculum vitae personal en
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm dentro
del apartado “Uso y Consulta de Aspirantes” para su llenado y entrega durante la
fase de Recepcion Documental.

3. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3 o formato vigente.

4. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto por el que
concursa, en el caso de que el grado de avance en el nivel de estudios del puesto
requiera carrera terminada: se aceptara certificado, historial académico o carta de
terminacion de estudios que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel
de estudios solicitado. En el caso de que el grado de avance requerido sea de
pasantes: documento oficial emitido por la Direccién General de Profesiones que lo
acredite como tal bajo la normatividad vigente; en el caso de que el grado avance en
el nivel de estudios del puesto requiera titulado/a: se acreditara con la exhibicion
del titulo que aparezca registrado en la pagina de internet del Registro Nacional de
Profesionistas de la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica y/o, en su caso, mediante la presentacion de la cédula profesional
correspondiente expedida por dicha autoridad. En ningln caso se aceptaran
documentos en los que el titulo y/o la cédula profesional se encuentren en tramite.
En el caso de contar con estudios en el extranjero, deberan presentar la
documentacion oficial que acredite la autorizacion de las autoridades Educativas
Nacionales (Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica, Area de Revalidacion de Estudios en el Extranjero) para el ejercicio de su
profesién o grado académico adicional a su profesion.

5. ldentificacion oficial con fotografia y firma: se aceptara, credencial para votar
(vigente) del Instituto Nacional Electoral anteriormente Instituto Federal Electoral,
pasaporte, cédula profesional, licencia de conducir, credenciales expedidas por
instituciones oficiales y escolares.

6. Cartilla militar liberada (en el caso de hombres hasta los 40 afios).
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7. Escrito bajo protesta de decir verdad el cual considera: no haber sido sentenciado
o sentenciada con pena privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado o
inhabilitada para el servicio publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser
ministro o ministra de culto, que la documentacion presentada es auténtica, que no
tiene conflicto de intereses con la STPS u otra Institucion, si tiene familiares dentro
del 4° grado de consanguinidad en la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
(STPS); asi mismo, en caso de desempefiar otro empleo en la Administracion
Publica Federal si tiene compatibilidad de empleos, y si ha sido incorporado a los
Programas Especiales de Retiro.

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.

Las y los aspirantes deberan descargar el formato para el escrito bajo protesta de decir
verdad en http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm
dentro del apartado “Uso y Consulta de Aspirantes” para su llenado y entrega
durante la fase de Recepcion Documental.

8. Conforme al Art. 37 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal (LSPCAPF), Art. 47 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal (RLSPCAPF), y
al segundo Parrafo del Numeral 174 del ACUERDO por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia
de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado 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, en lo sucesivo las Disposiciones, para que una o un servidor
publico de carrera pueda ser sujeto/a a una promocién por concurso en el Sistema,
debera presentar copia de las ultimas dos evaluaciones del desempefio que haya
aplicado, como servidor publico de carrera titular en el puesto en que se desempena
o0 en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores
publicos de libre designacion, previo a obtener su nombramiento como servidores
publicos de carrera titulares. De conformidad con el Numeral 252 de las
Disposiciones de referencia, para el caso de los servidores publicos de carrera
de primer nivel de ingreso, en las promociones por concurso, 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.

De no estar en alguno de los casos anteriores, debera presentar escrito bajo protesta
de decir verdad en el que manifieste NO ser servidor/a publico/a de carrera titular
ni eventual.

Descargar “Formato Carta Protesta no ser Servidor Publico de Carrera™
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm dentro
del apartado, “Uso y Consulta de los Aspirantes”

9. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), que debe ser la misma
a la registrada en su cuenta y curriculum del sistema Trabajaen para acreditar la
autenticidad del candidato.

10. Registro Federal de Contribuyentes (RFC, unicamente se aceptara impresion del
SAT) que debe ser el mismo al registrado en su cuenta y curriculum del sistema
Trabajaen para acreditar la autenticidad del candidato.

11. En el caso de las vacantes que por su perfil y requisitos se solicita un nivel de
dominio del idioma inglés, en la etapa de evaluacién de conocimientos deberan
presentar en original y copia simple, los documentos que acrediten dicho nivel
de dominio.

12. Para realizar la evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito, las y los
candidatos deberan presentar evidencias de logros, distinciones, reconocimientos,
premios obtenidos en el ejercicio profesional, capacitacion y cargos o comisiones en
el servicio publico, privado o social. Para consultar la metodologia y escalas de
calificacion de la Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito, la o el
aspirante podra consultar la liga:
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http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm
Independientemente del nimero de plazas vacantes en las que se encuentre inscrito,
el aspirante entregara solamente un juego de copias por Convocatoria y debera
presentarse en cada concurso en el que esté inscrito, sin perjuicio de lo sefialado en
el segundo parrafo de la 72 Base de Participacion de la presente convocatoria,
referente a la recepcion y cotejo de los documentos, a la aplicacion de los examenes
de conocimientos y de habilidades y a la entrevista el Comité Técnico de Seleccién.
Es importante sefialar que en caso de cualquier inconsistencia en la documentacién
presentada, asi como no presentar algun documento de los requeridos, sera motivo
de descarte.

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS) se reserva el derecho de
solicitar en cualquier etapa del proceso, la documentacion o referencias que
acrediten los datos registrados en la evaluacién curricular y del cumplimiento de los
requisitos; de no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificara a la o el
aspirante, o en su caso se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion y/o
el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la STPS, la cual se
reserva el derecho de ejercer las acciones legales procedentes.

Asi también, se hace del conocimiento de las y los candidatos, que esta STPS no
solicita como requisito de contrataciéon para la ocupacion de sus puestos, prueba
médica, examen o certificado de no-gravidez, de VIH/SIDA o de cualquier otra
naturaleza.

Registro de
aspirantes

42 La entrega de solicitudes para la inscripcion a un concurso y el registro de las y
los aspirantes al mismo, se realizaran a través del portal www.trabajaen.gob.mx, el
cual les asignara un numero de folio al aceptar las condiciones del concurso que
servira para formalizar su inscripcion a éste e identificarlos durante el desarrollo del
proceso hasta antes de la entrevista por el Comité Técnico de Seleccion (CTS), con
el fin de asegurar asi el anonimato de las y los aspirantes.

La revision curricular se llevara a cabo de manera automatica en el momento de
solicitar inscripcion a la vacante y cotejara el Curriculum Vitae de la o el aspirante
contra el perfil de la vacante en el Catalogo de Puestos de la APF, sin perjuicio de la
revisiéon y evaluacién de la documentacidon que las y los candidatos deberan
presentar para acreditar que cumplen con los requisitos establecidos en la
convocatoria.

Etapas del
concurso

52, El concurso comprende las etapas que se cumpliran de acuerdo a las fechas
establecidas a continuacion

Etapa Fecha o plazo
Publicacion de Convocatoria 20 de enero de 2016
Registro de Aspirantes Hasta el 4 de febrero de 2016
Revision curricular (por la herramienta Al momento del registro de
www.trabajaen.gob.mx) aspirantes
Recepcion de Peticiones de Reactivacion Hasta el 8 de febrero de 2016
*Examenes de Conocimientos Hasta el 4 de marzo de 2016
*Evaluacion de Habilidades Hasta el 4 de marzo de 2016
*Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Hasta el 1° de abril de 2016
Meérito (Revision Documental)
*Entrevistas Hasta el 18 de abril de 2016
*Determinacion/Fallo del/la candidato/a Hasta el 18 de abril de 2016
Ganador/a

* En razon del numero de aspirantes que participen en cada una de las etapas, las
fechas indicadas podran estar sujetas a cambio sin previo aviso. Se notificara a las y
los aspirantes registrados mediante su portal de Trabajaen las fechas en que se
deberan presentar para las etapas I, lll, recepcion documental y IV con dos dias
habiles de anticipacion.
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Temarios

6°. Los temarios para los examenes de conocimientos asi como las guias referentes
a los examenes de habilidades, se encontraran a su disposicion en la pagina
electrénica de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social:
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm

a partir de la fecha de publicacion de la presente convocatoria en el Diario Oficial de
la Federacion y en el portal de www.trabajaen.gob.mx.

Presentacion de
Evaluaciones y
vigencia de
resultados

72. De acuerdo a lo establecido en el séptimo transitorio del Reglamento de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, emitido
en Diario Oficial de la Federacion, el 6 de septiembre de 2007, “En tanto las
Dependencias desarrollen sus procesos de reclutamiento y seleccion conforme a las
disposiciones de este Reglamento, utilizaran las herramientas establecidas por
la Secretaria”. En dado caso de que las evaluaciones no sean asignadas por la
Secretaria de la Funcién Publica, se evaluara con la herramienta disponible.

Para la recepcion y cotejo de los documentos, debera presentarse de manera
personal la o el aspirante, asi como para la aplicacion de los examenes de
conocimientos, habilidades y la entrevista del Comité Técnico de Seleccion; la y el
candidato sera citado y debera acudir a la direccidon que se le indique en el mensaje
de invitacion, ya sea en la Oficina Sede en donde se encuentra adscrita la vacante
para la que concursa o en las instalaciones de la Direccion del Servicio Profesional
de Carrera de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social en la Ciudad de México, el
dia y la hora que se le informe (mediante su nimero de folio asignado por
www.trabajaen.gob.mx) a través de los mensajes electrénicos respectivos que le
seran enviados a su cuenta en el portal de Trabajaen. El tiempo de tolerancia de las
y los aspirantes que sean citados, sera de 15 minutos.

Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores y que continden
vigentes seran considerados cuando correspondan a las mismas capacidades y
temarios a evaluar.

1.- Las Evaluaciones de Habilidades Gerenciales y Profesionales no seran motivo de
descarte, por lo que no habra calificacion minima aprobatoria. Estas calificaciones
serviran para determinar el orden de prelacion de las y los candidatos que se
sujetardn 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.

2. Tratandose de los resultados de los Conocimientos Técnicos, éstos tendran
vigencia de un afio con calificacion minima aprobatoria de 70 a partir de la fecha
de aplicacion.

Los Comités Técnicos de Seleccidon Unicamente haran la revisién de examenes en lo
que respecta a la correcta aplicacion de las herramientas de evaluacién, métodos
o procedimientos utilizados, no asi procedera la revision respecto del contenido o de
los criterios de evaluacion.

En el supuesto que la o el participante considere que no se aplicé correctamente las
herramientas de evaluacion, tendra un plazo maximo de tres dias habiles para
presentar por escrito su solicitud ante el Comité Técnico de Seleccién.

De conformidad con el Numeral 219 de las Disposiciones, en los casos en que el
CTS determine la revision de examenes, ésta solo podra efectuarse respecto de la
correcta aplicacion de las herramientas de evaluacion, métodos o procedimientos
utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta.
En ningun caso procedera la revision respecto del contenido o los criterios
de evaluacion.

Reglas de
valoracién

Las Reglas de Valoraciéon General se determinan con base en el Acuerdo

No. CTPSTPS.002.4/42.0/2011 autorizado por el Comit¢é Técnico de

Profesionalizacion de esta STPS en su 42. Sesion Ordinaria del 2 de diciembre

de 2011 con fundamento a lo sefialado en el Numeral 183 de las Disposiciones.

a) Autorizar como minimo uno y maximo dos examenes de conocimientos y para el
caso de habilidades, respectivamente una evaluacién como minimo y dos como
maximo. En la convocatoria del puesto de la vacante concursada se precisara la
denominacion de los mismos.

b) La calificacion minima aprobatoria para los examenes de conocimientos sera
de 70 puntos en una escala de 0 sobre 100 sin decimales.
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c) Se promediaran las calificaciones de los examenes de conocimiento y de
habilidades para el efecto de tener una sola calificacion en cada una de las
respectivas subetapas; siempre y cuando hayan obtenido la calificacion minima
aprobatoria en cada uno de los examenes de conocimientos técnicos.

d) El Comité Técnico de Seleccion podra autorizar la participacion de especialistas
que asesoren o auxilien al Comité a desarrollar la etapa de entrevistas.

e) 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 numero de
candidatos que aprueben las etapas sefaladas en las fracciones I, Il y Il
del articulo 34 del Reglamento fuera menor al minimo establecido, se debera
entrevistar a todos.

f) Se continuaran entrevistando candidatos en un minimo de tres si el universo de
candidatos lo permite, en caso de no contar con al menos un finalista de entre
los candidatos ya entrevistados, conforme a lo previsto en el articulo 36 del
Reglamento.

g) El puntaje minimo para ser considerado finalista y apto para el desempefio de
las funciones en el servicio publico, sera de 75 en una escala de 0 a 100 puntos,
sin decimales.

h) Para la evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito se aplicaran los
criterios establecidos en los numerales 221, y 222 de las Disposiciones.

i) Los Comités Técnicos de Seleccion para la evaluacion de las entrevistas
observaran los criterios de Contexto, Estrategia, Resultado y Participacion.

j) Las Herramientas que la STPS aplicara para las evaluaciones de habilidades,
seran las proporcionadas por la Secretaria de la Funcion Publica (SFP), asi
como las desarrolladas por la Dependencia. Los resultados obtenidos
aprobatorios tendran una vigencia de un afo, contado a partir del dia en que se
den a conocer a través de Trabajaen, tiempo en el cual las/los candidatos
podran participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacién de
habilidades, siempre y cuando éstas sean las mismas.

k) Las evaluaciones de habilidades no seran motivo de descarte, por lo que no
habra calificacion minima aprobatoria y se reflejaran en una escala de 0 a 100
puntos sin decimales, sin embargo la calificacion obtenida en cada una de las
habilidades, serviran para obtener el orden de prelacion de las y los candidatos
que seran considerados para la etapa de entrevista.

Se registraran en el modulo del sistema Rhnet-Meta 4 “Reglas de Valoracion

General y Sistema de Puntuacion General del Subsistema de Ingreso”, 6 candidatos

a entrevistar, a efecto de cumplir con los criterios sefialados en los incisos e) y f) de

estas Reglas de Valoracion General

Sistema de 82. A continuacion, se detalla el Sistema de Puntuacion General de las plazas
Puntuacion a concurso:

Asignacion de puntos por etapa y por nivel de puesto para las convocatorias dirigidas

a toda persona interesada que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera y

para las dirigidas a las y los servidores publicos en general, conforme al acuerdo

CTPSTPS.002.3/42.0/2011:

Etapa Subetapa Enlace Jefatura de Subdireccion Direccion Direccion
Departamento de Area General y
Direccién
General Adjunta
I Examenes de 30 30 25 25 25
Conocimientos
Evaluacion de 20 20 25 15 15
Habilidades
11 Evaluacién de 10 10 10 20 20
Experiencia
Valoracién de 10 10 10 10 10
Mérito
W Entrevistas 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100
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Para efectos de continuar con el procedimiento de seleccion, las y los aspirantes deberan aprobar las
evaluaciones precedentes, los resultados reprobatorios en la etapa de Evaluacién de Conocimientos sera
motivo de descarte.

El requisito establecido en la fraccion Il del articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal se tendra por acreditado cuando el aspirante sea considerado finalista por
el Comité Técnico de Seleccion (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, conforme al ultimo parrafo
del Numeral 174 de las Disposiciones.

Para los puestos de Enlace se asignara puntaje unico de 100 en la subetapa evaluacién de experiencia,
etapa lll.

Publicacién de 9?2, Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el
Resultados portal de www.trabajaen.gob.mx, identificandose al aspirante con su nimero de folio
asignado para el concurso.

De conformidad con el penultimo parrafo del Numeral 197 de la Disposiciones, las
convocatorias a los concursos publicos y abiertos en cualquiera de sus modalidades
estaran disponibles en la pagina electrénica en Internet de la dependencia en tanto
concluye el procedimiento de seleccion correspondiente.

Determinacion y 10%. Se consideraran finalistas a las y los candidatos que acrediten el puntaje minimo

Reserva de aptitud en el sistema de puntuacién general. Se declarara ganador o ganadora del

concurso, a la persona finalista que obtenga la mayoria de votos del Comité Técnico

de Seleccidén y, en su caso, obtenga la calificacion definitiva mas alta en el proceso

de seleccion.

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 sefalado:

a) Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la
determinacion, su decisién de no ocupar el puesto, o

b) No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha
sefialada,

Las y los finalistas que no resulten ganadores/as de la plaza, podran integrarse a la

reserva de aspirantes del puesto de que se trate, en la Secretaria del Trabajo y

Previsiéon Social, durante un afio contado a partir de la publicacién de los resultados

como finalistas del concurso respectivo.

Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados/as, en ese periodo y de

acuerdo a la clasificacion de ramas de cargo o puesto y rango concursado que haga

el Comité Técnico de Profesionalizacién de la Secretaria del Trabajo y Prevision

Social, a nuevos concursos destinados a tales ramas de cargo o puesto y rango.

Declaracion de 112. ElI Comité Técnico de Seleccién podra, considerando las circunstancias del
Concurso caso, declarar desierto un concurso:
Desierto I. Porque ninguin candidato/a se presente al concurso;

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

Ill. Porque so6lo una persona finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea
vetada o bien, no obtenga la mayoria de los votos de las y 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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Reactivacion
de Folios

122 Una vez que se haya concluido el periodo de registro de aspirantes, la o el
candidato tendra 2 dias habiles para presentar su escrito de peticion de reactivacion
de folio, dirigido al Comité Técnico de Seleccidon de la plaza que concursa, dicha
solicitud debera enviarse a la Subdireccion de Reclutamiento y Selecciéon de la
STPS, ubicada en Félix Cuevas 301, 5° piso, Col. Del Valle Sur, Del. Benito Juarez,
C.P. 03100, México, D.F., con un horario de 10:00 a 18:00 horas.

El escrito debera incluir:

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

e Justificacién de la reactivacion del folio.

e Copia de los documentos que comprueben fehacientemente la experiencia
laboral requerida en el perfil del puesto.

e Copia de los documentos que comprueben fehacientemente el nivel de estudios
requerido en el perfil del puesto.

e Indicar la direccion fisica y electronica donde recibira la respuesta a su peticiéon
por uno u otro medio, la cual sera evaluada y resuelta por el Comité Técnico
de Seleccion.

La reactivacion de folios sera procedente cuando a juicio de las y los integrantes del

Comité Técnico de Seleccion se acredite lo siguiente:

1. Errores en la captura de informacién de los datos académicos.

2. Errores en la captura de informacion de los datos laborales.

La reactivacion de folios NO sera procedente cuando:

1. Exista duplicidad de registros en Trabajaen

2. El aspirante cancele su participacion en el concurso

Una vez concluido el periodo establecido dentro de la presente convocatoria, no

seran recibidas las peticiones de reactivacion de folios rechazados en la etapa de

Revision Curricular.

Principios del
Concurso

132 El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso y la determinaciéon del
Comité Técnico de Seleccion a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Publica Federal, a su Reglamento y a las
Disposiciones.

Cancelacion del
Concurso

142. El Comité Técnico de Profesionalizacion o de Selecciéon podran 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 de libre designacion, o bien, se
considere para dar cumplimiento a laudos o resoluciones que hayan causado
estado 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.

Disposiciones
Generales

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

2. El Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social es responsable de determinar las reglas de valoracion y sistema de
puntuacioén aplicables a los procesos de seleccion de la misma, con apego a lo
establecido en las disposiciones aplicables.

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

4. Cada aspirante se responsabilizara de los traslados y gastos erogados como
consecuencia de su participacion en actividades relacionadas con motivo de la
presente convocatoria.
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5. Las y los concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de Quejas
del Organo Interno de Control de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
ubicada en calle Félix Cuevas 301, piso 7 Col. Del Valle Sur, Delegacion Benito
Juarez C.P. 03100, de Lunes a Viernes con horario de 9:00 a 15:00 horas, en
términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y su Reglamento.

6. Las y los concursantes podran presentar el recurso de revocacion ante la
Secretaria de la Funciéon Publica, ubicada en Insurgentes Sur No. 1735,
Col. Guadalupe Inn, C.P. 01020, Distrito Federal, en términos de lo dispuesto
por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal y su Reglamento.

7. En el centro de evaluacidon no se permitira el uso de teléfonos celulares,
computadoras de mano, dispositivos de CD, DVD, memorias portatiles de
computadora, camaras fotograficas, calculadoras, asi como cualquier otro
dispositivo, libro o documento que posibilite consultar, reproducir, copiar,
fotografiar, registrar o almacenar las evaluaciones.

8. En caso de que el candidato por requerimiento del perfil del puesto a concursar
tenga que realizar el examen técnico de “Estadistica aplicada en el ambito
laboral”, se le permitira el uso de calculadora, o en su caso, en el momento de
aplicacion se le dara acceso a la calculadora del equipo en que realice
la prueba.

9. Las entrevistas podran realizarse a través de medios electronicos
de comunicacion, siempre que se compruebe fehacientemente la identidad del
candidato a evaluar.

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

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

Resolucion de
Dudas

A efecto de garantizar la atencién y resolucién de las dudas que las y los aspirantes
formulen con relacién a los puestos y el proceso del presente concurso, se ha
implementado el niumero telefonico 55-24-20-49, extensiones 64310, 64322, 64327 y
64328 asi como el 30-67-30-00, extensiones 63056, 63080, 63053, 63052, 63050,
63025 y 63018, de lunes a viernes en un horario de atencién de 09:00 a 18:00 horas.

México, Distrito Federal, a 20 de enero de 2016.
El (Los) Comité (s) Técnico (s) de Seleccion

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion, suscribe el Director del Servicio

Profesional de Carrera de la Direccion General de Recursos Humanos y
Secretario Técnico del Comité Técnico de Profesionalizacién
MAF. Ricardo Jesus Lépez Flores
Rubrica.
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Secretaria de Cultura
Instituto Nacional de Antropologia e Historia
CONVOCATORIA INAH 002/16

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 Il 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 Federacion 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 DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
puesto
Caodigo del 11 D00 1 CF52464 620 E C N
Puesto
Nivel NC3 Numero de vacantes 1
Administrativo
Sueldo Bruto $25,254.76 (Diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 M. N.) mensual
Adscripcion del COORDINACION NACIONAL DE Sede Central
Puesto RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS
Tipo de Confianza
Nombramiento
Funciones 1. Organizar los mecanismos de distribucion de bienes a través del almacén.

principales 2. Organizar y dirigir la prestacion de servicios generales a las areas del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia ubicadas en la Ciudad de México y en su
zona metropolitana, asi como normar y controlar la prestacion de servicios
delegacionales estatales del instituto en los centros de trabajo.

3. Evaluar la razonabilidad del programa anual de adquisiciones elaborado por las
subdirecciones de adquisiciones y de control de bienes y servicios y en su caso
presentarlo para su aprobacion a la Coordinacion Nacional de Recursos
Materiales y Servicios.

4. Establecer mecanismos de vigilancia y control que tiendan a mejorar la
administracion de recursos materiales y la prestacion de servicios generales para
las diferentes areas del instituto.

5. Supervisar y coordinar los procedimientos de adquisiciones de bienes,
contratacion de servicios y contratos de arrendamiento, de conformidad a la
normatividad vigente.

6. Coordinar la recepcion de facturas para pago por concepto de adquisiciones,
arrendamientos y prestacién de servicios y turnarlas para su tramite respectivo,
asi como informar a los proveedores la sanciéon a que se hagan acreedores en
caso de incumplimiento.

7. Evaluar y verificar que los asuntos que seran presentados ante el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y ante el Subcomité de Bienes
Muebles cumplan con todos los requisitos que establece la normatividad
aplicable.

8. Menos tres personas y adjudicacion directa.

9. Definir los programas y proyectos para integrar y actualizar el levantamiento
fisico de los inventarios de bienes muebles y bienes asegurables del instituto y
del almacén general cuando menos una vez al afio y presentarlos para su
autorizacion a la Coordinacion Nacional de Recursos Financieros.
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Perfil Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Titulado.
Area de Estudio: Carrera Genérica:
Ciencias Sociales y | Economia.
Administrativas
Ciencias Sociales y | Ciencias Politicas y
Administrativas Administracion Publica.
Experiencia Minimo de aios: 4 afios
Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia
Ciencias Econdémicas Auditoria.
Ciencias Econdmicas Economia General.
Ciencia Politica Administracion Publica.
Ciencias Econémicas Politica Fiscal y Hacienda
Publica Nacionales.
Capacidades Negociacion y Liderazgo.
Capacidades Conocimientos Basicos del INAH.
Profesionales: Nociones Generales de la Administracion Publica Federal.
Herramientas de Cémputo (Conocimiento).
Idiomas No requerido.
Extranjeros:
Otros: Disponibilidad para viajar en ocasiones.

Conformacioén de
la prelacion para
acceder a la

entrevista con el

El nimero 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.

Comité de
Seleccion.

Nombre del
puesto

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

Cédigo del
Puesto

11 D00 1 CF52466 446 E C D

Nivel
Administrativo

0C2 Numero de vacantes 1

Sueldo Bruto

$25,254.76 (Diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 M. N.) mensual

Adscripcion del MUSEO NACIONAL DEL VIRREINATO Sede Central

Puesto

Tipo de Confianza

Nombramiento

Funciones Elaborar el anteproyecto de presupuesto, asi como controlar el presupuesto
principales autorizado, acorde con las instrucciones, procedimientos y demas lineamientos

establecidos por las autoridades administrativas competentes.

Controlar las cuentas bancarias y chequeras asignadas a la unidad
administrativa responsable para tener registro contable de los movimientos y
manejo 6ptimo de los recursos.

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles que se tienen a cargo de
la unidad administrativa responsable, controlando las altas, bajas, reasignaciones
y destino final.

Controlar y custodiar los contratos y expedientes del personal, asi como de las
néminas y demas documentos soporte, sobre incidencias, licencias, sanciones
administrativas y prestaciones socioeconémicas.

Coordinar la elaboracion y/o actualizacion de los manuales técnicos-
administrativos, con asistencia de areas y personal involucrado en las funciones
Y procesos.

Efectuar en tiempo y forma las instrucciones y acciones de registro contable y
administrativo, control, emision de informes y reportes, manejo y custodia de
archivos, etc., relacionadas con la administracion de los recursos financieros,
humanos, materiales y tecnoldgicos asignados.
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7. Acordar con el titular del area la resolucién de los asuntos cuya terminacién se
encuentre dentro de la competencia administrativa a su cargo.

8. Programar, cumplir y verificar la atenciéon de asuntos y tramites administrativos y
dar prioridad a los que lo ameriten con la finalidad de atender en tiempo y forma,
apegado a la normatividad aplicable en la materia.

Perfil Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Titulado.

Area de Estudio: Carrera Genérica:

Ciencias Sociales y | Contaduria.

Administrativas

Ciencias Sociales y | Economia.

Administrativas

Ciencias Sociales y | Administracion.

Administrativas

Ciencias Sociales y | Finanzas

Administrativas

Ciencias Sociales y | Ciencias Politicas y

Administrativas Administracién Publica.

Experiencia Minimo de afos: 3 afos
Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia

Ciencias Econdmicas Contabilidad.

Ciencias Econdmicas Organizacion y Direccion de
Empresas.

Ciencia Politica Administracion Publica.

Ciencias Econdémicas Politica Fiscal y Hacienda
Pudblica Nacionales.

Ciencias Econémicas Direccion y Desarrollo de
Recursos Humanos

Capacidades Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

Capacidades Conocimientos Basicos del INAH.

Profesionales: Nociones Generales de la Administracion Publica Federal.

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

El nimero 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.

Comité de
Seleccion.
Nombre del SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
puesto
Caodigo del 11 D00 1 CF52466 504 E C D
Puesto
Nivel 0C2 Numero de vacantes 1
Administrativo
Sueldo Bruto $25,254.76 (Diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 M. N.) mensual
Adscripcion del COORDINACION NACIONAL DE Sede Central
Puesto RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS
Tipo de Confianza
Nombramiento
Funciones 1. Elaborar el anteproyecto de presupuesto, asi como controlar el presupuesto
principales autorizado, acorde con las instrucciones, procedimientos y demas lineamientos
establecidos por las autoridades administrativas competentes.
2. Controlar las cuentas bancarias y chequeras asignadas a la secretaria técnica.
3. Mantener actualizado el inventario de bienes muebles que se tienen a cargo de

la unidad administrativa responsable, controlando las altas, bajas, reasignaciones
y destino final.
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Controlar y custodiar los contratos y expedientes del personal, asi como de las
néminas y demas documentos soporte, sobre incidencias, licencias, sanciones
administrativas y prestaciones socioecondmicas.

Coordinar la elaboracion y/o actualizacion de los manuales técnicos-
administrativos, con asistencia de areas y personal involucrado en las funciones
y procesos.

Efectuar en tiempo y forma las instrucciones y acciones de registro contable y
administrativo, control, emision de informes y reportes, manejo y custodia de
archivos, etc., relacionadas con la administracion de los recursos financieros,
humanos, materiales y tecnoldgicos asignados a la secretaria técnica.

Acordar con el secretario técnico la resolucion de los asuntos cuya terminacion
se encuentre dentro de la competencia administrativa a su cargo.

Programar la atenciéon de asuntos y tramites administrativos y dar prioridad a los
que lo ameriten.

Perfil

Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Titulado.
Area de Estudio: Carrera Genérica:
Ciencias Sociales y | Contaduria.
Administrativas
Ciencias Sociales y | Economia.
Administrativas
Ciencias Sociales y | Administracion.
Administrativas
Ciencias Sociales y | Finanzas
Administrativas
Ciencias Sociales y | Ciencias Politicas y
Administrativas Administracion Publica.
Experiencia Minimo de aios: 4 afios
Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia
Ciencias Econdmicas Contabilidad.
Ciencias Econémicas Organizacion y Direccién de
Empresas.
Ciencia Politica Administracién Publica.
Ciencias Econdmicas Politica Fiscal y Hacienda
Pudblica Nacionales.
Ciencias Econémicas Direccion y Desarrollo de
Recursos Humanos
Capacidades Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipo.
Capacidades Conocimientos Basicos del INAH.
Profesionales: Nociones Generales de la Administracion Publica Federal.
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 prelaciéon 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 DENUNCIAS FORANEAS

Cédigo del
Puesto

11

D00 1

CF52465

719

E C P

Nivel
Administrativo

OA1

NuUmero de vacantes

1

Sueldo Bruto

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

Adscripcion del COORDINACION NACIONAL DE Sede Central
Puesto ASUNTOS JURIDICOS
Tipo de Confianza

Nombramiento
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Funciones
principales

Asesorar juridicamente a todos los 6rganos y unidades administrativas que
constituyen el Instituto Nacional de Antropologia e Historia y representarlos en
los hechos de caracter legal

Atender y desahogar las consultas de caracter juridico que formulen las
autoridades del Instituto.

Tramitar los asuntos en materia de servicios legales y darles seguimiento hasta
su conclusion

Colaborar con la comunicacién permanente con todos los érganos del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia tanto centrales como foraneos, con el fin de
proporcionarles la asesoria legal que requieran.

Contribuir con la representacion al Instituto en asuntos de orden legal que le
soliciten y que lo requieran.

Auxiliar a la autoridad administrativa del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia en las gestiones ante las compafias aseguradoras, para el pago del
seguro por robo o dafios que se causen a los bienes del Instituto que estan
asegurados.

Coadyuvar en el levantamiento de actas por robo o dafios sufridos en bienes y
patrimonio del Instituto y darles seguimiento.

Elaborar los proyectos de denuncias contra particulares, empleados y personas
morales ante las autoridades federales, cuando incurran en violaciones a la ley y

darles seguimiento.

Perfil

Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Titulado
Area de Estudio: Carrera Genérica:
Ciencias sociales y administrativas | Derecho
Educacion y humanidades Arquitectura
Ingenieria y tecnologia Administracion
Experiencia Minimo de afos: 3 afos
Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia
Ciencia politica Administracion publica
Ciencias econémicas Direccion y desarrollo de
recursos humanos
Ciencias econémicas Organizacion y direccién
de empresas
Capacidades Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.
Capacidades Conocimientos Basicos del INAH.
Profesionales: Nociones Generales de la Administracion Publica Federal.
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 nimero 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.

Nombre del
puesto

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CURADURIA

Cédigo del
Puesto

11 D00 1

CF52465

949

E Cc D

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 MUSEO DEL TEMPLO MAYOR Sede Central
Puesto
Tipo de Confianza

Nombramiento
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Funciones 1. Asistir en los tramites legales y administrativos relacionados con el movimiento
principales de colecciones.

2. Disefiar y elaborar guiones cientificos y cédulas para exposiciones.

3. Mantener el control de las colecciones del museo, que se encuentran en depdsito
de colecciones, en salas de exposicion, en talleres de restauracion, en préstamo
0 en transito.

4. Organizar y actualizar el inventario y el catédlogo de las colecciones del museo,
asi como promover su registro.

5. Solicitar y asistir en el diagndstico del estado de conservacién de las piezas
culturales.

6. Mantener las colecciones del museo en condiciones adecuadas de conservacion,
turnandolas en su caso al area de restauracion para su intervencion.

7. Coordinar y/o supervisar el movimiento de colecciones al interior y exterior del
museo, en lo que se refiere a su autorizacion, identificacion, proteccion, registro,
aseguramiento, embalaje, transportacion, entrega y recepcion.

8. Seleccionar y/o proponer piezas de coleccion para su exhibicion en exposiciones
temporales o permanentes.

9. Atender, orientar y asesorar a personas o instituciones interesadas en conocer
los acervos del museo, o en la realizacién de tomas fotograficas o filmaciones.

Perfil Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Terminado o

Pasante.

Area de Estudio: Carrera Genérica:

Ingenieria y Tecnologia Disefio.

Ciencias Sociales y | Artes.

Administrativas

Ciencias Sociales y | Antropologia.

Administrativas

Ciencias Sociales y | Arqueologia.

Administrativas

Experiencia Minimo de ainos: 2 afios
Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia

Ciencias Tecnologicas Tecnologia de los
Materiales.

Ciencias Econémicas Evaluacion.

Logica Metodologia.

Ciencia Politica Administraciéon y Avallos de
Bienes Nacionales.

Matematicas Auditoria Operativa.

Ciencia Politica Administracién Publica.

Arqueologia Arqueologia.

Historia Ciencias Auxiliares de Ila
Historia.

Capacidades Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

Capacidades Conocimientos Basicos del INAH.

Profesionales: Nociones Generales de la Administracion Publica Federal.

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 nimero de candidatos(as) a entrevista sera 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.
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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 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 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, y demas normatividad aplicable.

Reglas en Materia
de Transparencia

Quedan reservados en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental, su Reglamento y demaés 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 evaluacion 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 Participaciéon. El 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.
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 obtencién 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 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 desempefo 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 sefalado 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 promocion.
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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 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 |. Revisién
Curricular, 1. Examenes de conocimientos y evaluaciones de habilidades y Il
Evaluacion de la experiencia y valoracién del mérito de las y los candidatos del
Procedimiento de Seleccion sefialado 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.

Disposiciones
Generales

1. 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.

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

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

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

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, 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
fraccion Il de las DRHSPC. EI cumplimiento del perfil es forzoso para las y los
aspirantes, el no contar con evidencias documentales que respalden su
cumplimiento, implica el descarte de él o la aspirante del Proceso de
Seleccion.

6. En el portal www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre el
concurso y los puestos vacantes. El portal TrabajaEn debera considerarse
como el Sistema Informatico, administrado por la Secretaria de la 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.

7. 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.

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 proteccién, tratamiento, difusion, transmision y distribucion de datos
personales aplicables.
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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 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 seleccion 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.

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, fraccién V de las DRHSPC.

3. Cuando se advierta la duplicidad de registros en TrabajaEn, el Comité Técnico
de Seleccion advertira al aspirante de dicha circunstancia, exhortdndole a
cancelar o corregir la informacion y preservar un Unico registro. Estos casos se
informaran a la Secretaria de la Funcidon Publica para que, en su caso,
determine las medidas que resulten pertinentes, en cumplimiento a lo
dispuesto en el numeral 215 pendultimo y ultimo pérrafo 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. Revision 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.

I. 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 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 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.
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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 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”.

Las Evaluaciones de Habilidades consistiran en la aplicacién de herramientas para
la medicidn de capacidades.

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 sefalados 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 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, 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 Evaluacion 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 direccion electrénica:
http://www.spc.gob.mx/materialDeApoyo/redingreso/experiencia/Metodolog%C3%A
Da%20y%20Escalas%20de%20Calificaci%C3%B3n%20Experiencia%20y%20M%
C3%A9rito.pdf.

IV. Entrevista.

De conformidad a lo sefialado en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera “(...) EI Comité Técnico de Seleccion, 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 Selecciéon continuara entrevistando en
el orden de prelacién que les corresponda a los demas candidatos que hubieren
aprobado...”; de igual forma, y en atenciéon a lo dispuesto por el numeral 184
frac. V de las DRHSPC, las Reglas de Valoracion General consideran,
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“El nimero 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 numero de candidatos
que aprueben las etapas sefialadas en las fracciones |, Il y lll del articulo 34 del
Reglamento fuera menor al minimo establecido se debera entrevistar a todos”.
El Comité Técnico de Seleccion para la evaluacion de las entrevistas, considerara
los siguientes criterios:
e Contexto
e Estrategia o accion
e Resultado, y
e Participacion
Las entrevistas podran realizarse a través de medios electrénicos de comunicacion.
V. Etapa de Determinacion
En esta etapa el Comité Técnico de Seleccion (de acuerdo al numeral 235 de las
DRHSPC), resuelve el proceso de seleccion, mediante la emisién de
determinacioén, 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 sefalada en el inciso anterior:
i. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto
en la Determinacion, su decision de no ocupar el puesto, o
ii. No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la
fecha sefialada,
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, Iy 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 Ill 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 Valoracion aprobadas por el Comité Técnico de Profesionalizacion

en la sesion CTP.162.0.2014 de fecha 02 de octubre de 2014 son las siguientes:

1. La etapa de revision 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 direcciéon que al efecto
se indique en la notificacidon. La obtencion de resultados aprobatorios permitira
a la o el aspirante continuar en el concurso, en caso contrario, seran
descartados(as) por sistema.

3. Se aplicardn 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
Puntuacién 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 Seleccion se
podra auxiliar de un(a) especialista, el cual no suplira la figura del Presidente.
El nimero 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 sefaladas en las fracciones I, Il y Il del articulo 34
del Reglamento fuera menor a 3, se deberda 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 fraccion 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 Organizaciéon 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 Seleccién sera de 70 puntos, por
lo que aquellos(as) aspirantes que obtengan una calificacion definitiva
del Proceso de Seleccion inferior, seran descartados(as) de inmediato por
Sistema.

Los Comités Técnicos de Seleccién podran establecer reglas especificas de
valoracion, 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 Sub etapa Puntos
Il. Examenes de Conocimientos y | Examenes de conocimientos 30
Evaluaciones de Habilidades Evaluaciones de Habilidades 10
Ill. Evaluacion de la Experiencia y | Evaluacién de la Experiencia 20
Valoracién del Mérito Valoracion del Mérito 10
IV. Entrevista 30
Total 100

El Sistema de Puntuacion 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

Calendario del
Proceso de
Seleccién

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, 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
reprogramacién por causas imputables al Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, de manera personal de acuerdo a la situacion que se presente.
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Etapa Fecha o plazo
Publicacion de Convocatoria 13 de enero del 2016
Registro de aspirantes (en la Del 13 al 26 de enero de 2016

herramienta
www.trabajaen.gob.mx)

Revisién curricular (Por la Del 13 al 26 de enero de 2016
herramienta
www.trabajaen.gob.mx)

Examenes de Conocimientos | 02 de febrero de 2016
(evaluaciones técnicas)*

Evaluacion de habilidades * 09 de febrero de 2016

Cotejo documental * 16 de febrero de 2016

Evaluacion de la experiencia y | 22 de febrero de 2016
valoracién del mérito *

Entrevistas * 03 de marzo de 2016

Determinacién * 08 de marzo de 2016

* 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 sefhalado en la Guia Metodoldgica para la integraciéon 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 informacion 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)

6. 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 afio.
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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 institucion 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 obtencién 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 documentacién oficial que acredite la revalidacion de sus
estudios ante la Secretaria de Educacion Publica;

7. 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 documentacién, segun corresponda:

Hojas unicas de servicios;

Contratos;

0. 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 acompafnado de la constancia de semanas cotizadas
emitida por la subdelegacion del IMSS que le corresponda de acuerdo a su
domicilio;

11. Constancias laborales expedidas en hojas membretadas y emitidas por el
responsable del area de Recursos Humanos correspondiente, con nimeros
telefénicos de empleos anteriores y/o del actual que contengan cuando menos
el nombre y cargo de quien la expide, lugar y fecha de expedicion, periodo
laborado y sueldo pagado (especificando monto);

12. Documentos oficiales con los que se compruebe la existencia de una relacién
laboral entre el o la aspirante y la institucion que emite el documento y que
sefialen claramente el periodo laborado asi como el sueldo pagado
(especificando monto).

13. 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.

14. Carta, oficio o constancia de término del servicio social y/o practicas
profesionales emitidos por la Instituciéon en la cual se hayan realizado.

15. No se aceptan cartas de recomendaciéon como constancia para acreditar la
experiencia laboral requerida. Asimismo, toda documentacion emitida en el
extranjero en idioma diferente al espafol, 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 Administracion 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).

SD©®
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18. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado(a) por algin
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 Metodolégica para la
Integracion del Curriculum Vitae dirigida a las y los Aspirantes que participan
en los Procesos de Selecciéon 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 informacioén 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 evaluacién de la experiencia y valoracién del mérito, las y los
aspirantes deberan presentar evidencias de acciones de desarrollo
profesional, evaluaciones del desempefio, capacitacién, resultados de
procesos de certificacién, 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
Valoracién del Mérito (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 documentacion 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 o 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.
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 sefalados 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 documentacién 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 tramite 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 seleccion, exhibiran al concluir el proceso de
reexpedicion los documentos oficiales originales en la Coordinacién 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 presentacioén 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 identificacion oficial (Credencial del IFE, Pasaporte o Cédula
Profesional).

6. 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.
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8. No presentar la Cédula Profesional, o el documento que avale que se
encuentra en trdmite con una antigiedad maxima de 1 afo.

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 computo 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.

Temarios y Guias

Los temarios referentes a los examenes de conocimientos se encontraran a
disposiciéon 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.

Las guias para la evaluacion de habilidades seran las consideradas para las
capacidades gerenciales/directivas, que se encuentran disponibles para su
consulta en la pagina electronica www.trabajaen.gob.mx, cuya administracion esta
a cargo de la Secretaria de la Funcién Publica.

De las
calificaciones, de
las herramientas
de evaluacién

El Comité Técnico de Profesionalizacion determind que la calificacion minima
aprobatoria en los Exdamenes de conocimientos, sera de 70 puntos.

Los resultados obtenidos en las herramientas de evaluacion realizadas con las
herramientas de la Secretaria de la Funcion Publica (Médulo Generador de
Examenes), tendran una vigencia de un afio, contado a partir de su acreditamiento,
calificacion que no sera renunciable.

Los resultados aprobatorios obtenidos en las herramientas de evaluacion, tendran
una vigencia de un afo, contando a partir de su acreditamiento, calificacion que no
sera renunciable, siempre y cuando los temarios sean iguales.

Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones de habilidades anteriores
aplicadas en otras Dependencias, a través del Médulo Generador de Examenes
administrado por la Secretaria de la Funciéon Publica, y que continden vigentes,
seran considerados cuando correspondan a las mismas habilidades a evaluar.

En los casos de las y los aspirantes a ocupar plazas convocadas por el Instituto
Nacional de Antropologia e Historia y que tuviesen vigentes los resultados
de habilidades evaluadas con herramientas distintas al Modulo Generador de
Examenes que administra la Secretaria de la Funcién Pudblica, en ofra
Dependencia del Sistema, dichos resultados 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 electroénico
ingreso_spc@inah.gob.mx, o bien, para los casos de reprogramacién por causas
imputables al Instituto Nacional de Antropologia e Historia, de acuerdo a la
situacion que se presente.

En dichas comunicaciones, se especificara la duracién 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 antelacién a la hora programada.
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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 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 incluso de nivel adjunto, homdlogo o
afin en perfil y equivalente en grupo y grado, o un puesto del rango inmediato
inferior, cuando éste sea homélogo o afin en perfil, a aquél por el que hubieren
concursado. Para los fines de la constitucion y operacion de la reserva no existira
orden de prelacion alguno entre los y las integrantes de la misma.

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

Declaracion de
Concurso Desierto

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

declarar desierto un concurso:

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

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

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

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

Convocatoria de la plaza.

Publicacién de
Resultados

Los resultados del concurso seran publicados en el portal de
www.trabajaen.gob.mx y por lo que toca a la etapa de determinacion, los
resultados se publicaran en el portal del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia https://www.spc.inah.gob.mx/, identificAndose con el numero de folio
asignado a las y los candidatos.

Reactivacion de
Folios

Por decision del Comité Técnico de Seleccion la presente convocatoria no permite
la reactivacion de folios por causas imputables al aspirante, por lo que le
recomendamos que antes de su inscripcién a los concursos verifique que la
informacidén capturada en Trabajaen respecto de su Curriculum Vitae esté
completa y correcta.

Procedimiento de
revision de las
herramientas de
evaluacion

De conformidad a lo dispuesto en el numeral 118 de las DRHSPC se entendera por
herramienta de evaluacion: el examen, prueba o grupo de reactivos, preguntas,
tareas, ejercicios, casos y dilemas, entre otros, incluyendo las reglas de aplicacion
y de procesamiento e interpretacion de sus resultados, disefiados para valorar los
conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes de una persona, de manera
presencial o a distancia, comprendiéndose entre éstas, y para efectos del proceso
de seleccion la evaluacion de conocimientos, las evaluaciones de habilidades, y las
comprendidas en la Guia de Entrevista.

En apego a lo sefialado por el numeral 219 de las DRHSPC, la revisién de las
herramientas de evaluacion, sélo podra efectuarse respecto de la correcta
aplicacién 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 las herramientas de
evaluacion, ésta debera ser solicitada por escrito dirigido al Comité Técnico de
Seleccion dentro de un plazo maximo de cuatro dias habiles contados a partir de la
aplicacion de la herramienta de evaluacion, y enviar el escrito al correo electronico
ingreso_spc@inah.gob.mx@inah.gob.mx.

Cancelacion de
concursos

De conformidad a lo sefialado en el numeral 248 de las DRHSPC, 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 DRHSPC), o
bien se considere para dar cumplimiento a laudos o resoluciones que hayan
causado estado, en su caso, para restituir en sus derechos a alguna persona, o
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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.

Suspension de
Concursos

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

Cuando la 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.

Casos no previstos

Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el
Comité Técnico de Seleccion conforme a las disposiciones aplicables, mediante
el siguiente mecanismo: enviar escrito de solicitud al correo electronico
ingreso_spc@inah.gob.mx, dirigido a la Secretaria Técnica del Comité. La
respuesta se efectuara por la misma via.

Resolucion de
Dudas

A efecto de garantizar la atenciéon y resolucion de las dudas que las y los
aspirantes formulen con relaciéon a los puestos en concurso tanto locales como
estatales, asi como del desarrollo del presente concurso, se ha implementado el
modulo de atencidon en Av. Insurgentes Sur Numero 421 Primer Piso, Col.
Hipédromo, Del. Cuauhtémoc, en la Coordinaciéon Nacional de Recursos Humanos
de lunes a viernes, con horario de atencion de 10:00 a 18:00 horas, o en el correo
electronico ingreso_spc@inah.gob.mx, y en los teléfonos (55) 4040-4300 ext.
417431, 417432, todas las dudas que se presenten respecto del desarrollo del
proceso de seleccion, por lo que toca a los concursos que integran la convocatoria,
se resolveran a mas tardar dentro de los 10 dias habiles contados a partir del dia
siguiente habil a su recepcion.

De las
Inconformidades

Las y los aspirantes podran presentar inconformidad dentro de los 10 dias habiles
posteriores a la fecha en que se presentd el presunto acto que motivo la
inconformidad o del dia en que concluyé el plazo en que se estime debid realizarse
un acto dentro del proceso de seleccidn 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 del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, con
direccién en: Av. Insurgentes Sur Numero 421 Piso 3, Col. Hipédromo, Del.
Cuauhtémoc, C.P. 06100, México D.F.

De la revocacion

Dentro del término de diez dias habiles contados a partir del dia siguiente en que
se haga del conocimiento los resultados del concurso, los/las interesados/as
estardn en aptitud juridica de interponer mediante escrito el Recurso de
Revocacion ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Funcion
Publica, en sus instalaciones sitas en Avenida de los Insurgentes Sur 1735, Primer
Piso, Ala Sur, Colonia Guadalupe Inn, Delegacion Alvaro Obregén, C. P. 01020,
México, D.F., en un horario de las 09:00 a 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.

México, Distrito Federal, a 13 de enero de 2016.
El Comité Técnico de Seleccion

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en el Instituto Nacional de Antropologia e Historia

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, el Secretario Técnico

Lic. Francisco Aarén Garcia Frias
Rdubrica.
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Secretaria de Cultura
Instituto Nacional de Antropologia e Historia
CONVOCATORIA INAH 003/16

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 Il y VII 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 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 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 DIRECTOR DE FINANZAS

puesto

Caodigo del 11-D00-1-CF52464-0000696-E-C-O

Puesto

Nivel NC3 Numero de vacantes 1
Administrativo

Sueldo Bruto $47,890.93 (Cuarenta y siete mil ochocientos noventa pesos 93/100 M. N.) mensual
Adscripcion del COORDINACION NACIONAL DE Sede Central

Puesto RECURSOS FINANCIEROS

Tipo de Indefinido

Nombramiento

Funciones 1. Establecer los mecanismos que se requieran para el control, seguimiento y
principales evaluacion del ejercicio presupuestal del Instituto.

2. Proponer nuevas férmulas de financiamiento, que permitan al Instituto obtener
los recursos financieros necesarios para el desarrollo de sus funciones.

3. Proponer y difundir los lineamientos y criterios en la elaboracién del programa
de presupuesto del Instituto en cada ejercicio fiscal.

4. Supervisar se elaboren, analicen e interpreten los estados financieros y
afectaciones a los registros contables de las erogaciones del Instituto Nacional
de Antropologia e Historia.

5. Dirigir la actualizacidn de registros del ejercicio de presupuesto y de los ingresos
del Instituto.

6. Verificar se atiendan los requerimientos de las dependencias fiscalizadoras, en
materia de auditoria interna y externa.

7. Dictaminar la procedencia o improcedencia de la documentacién comprobatoria
del gasto ejercido por las areas del Instituto.

8. Participar en la elaboracion de la programacién financiera sobre la base del
calendario de ministraciones.

9. Supervisar que los registros contables del instituto, mantengan una actualizacion

permanente.
Perfil Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Terminado o

Pasante.
Area de Estudio: Carrera Genérica:
Ciencias Naturales y Exactas Contaduria.
Ciencias Sociales y Administrativas | Economia
Ciencias Sociales y Administrativas | Finanzas.

Experiencia Minimo de aios: 4 afios

Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia
Ciencias Econdémicas Auditoria.
Ciencias Econoémicas Contabilidad.
Ciencias Econdmicas Economia General.
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Capacidades

Capacidades Conocimientos Basicos del INAH.

Profesionales: Nociones Generales de la Administracion Publica Federal.
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 nimero de candidatos(as) a entrevista sera por lo menos de 1 y hasta 3,
respetando el orden de prelacidén 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

TITULAR DEL MUSEO DEL TEMPLO MAYOR

Caodigo del
Puesto

1-D00-1-CF52464-0001057-E-C-F

Nivel
Administrativo

NC3 Numero de vacantes 1

Sueldo Bruto

$47,890.93 (Cuarenta y siete mil ochocientos noventa pesos 93/100 M. N.) mensual

Adscripcion del
Puesto

COORDINACION NACIONAL DE Sede Central
MUSEOS Y EXPOSICIONES

Tipo de Confianza

Nombramiento

Funciones COORDINAR EL DISENO Y LAS ACCIONES DE DIFUSION Y PROMOCION
principales DEL MUSEO EN LOS MEDIOS DE COMUNICACION: PRENSA, RADIO, T.V. E

INTERNET, A FIN DE FORTALECER LA IMAGEN DEL MUSEO Y LA
IDENTIDAD CULTURAL.

COORDINAR EL DISENO Y LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS
EDUCATIVOS, CULTURALES Y ACADEMICOS QUE REALICE EL MUSEO
PARA ENRIQUECER Y DIFUNDIR SUS ACTIVIDADES.

GARANTIZAR LA CONSERVACION, INVESTIGACION Y DIFUSION DE LOS
BIENES CULTURALES MUEBLES E INMUEBLES QUE CONFORMAN EL
PATRIMONIO CULTURAL E HISTORICO DEL MUSEO.

COORDINAR, DISENAR, DESARROLLAR Y PROPONER LOS PLANES,
PROGRAMAS Y PROYECTOS ESPECIFICOS DE CONSERVACION,
RESTAURACION, PROTECCION, DIFUSION, COMUNICACION, EDUCACION
Y EXHIBICION DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE CARACTER
CULTURAL E HISTORICO PROPIEDAD DE LA NACION.

FORMULAR Y PRESENTAR CONJUNTAMENTE CON EL DELEGADO DEL
CENTRO INAH, AL COORDINADOR NACIONAL DE MUSEOS Y
EXPOSICIONES PARA SU AUTORIZACION EL PROYECTO ANUAL DE
PROGRAMACION-PRESUPUESTACION DE LOS PROGRAMAS,
PROYECTOS ESPECIFICOS Y ACTIVIDADES OPERATIVAS DEL MUSEO.
COORDINAR LAS ACCIONES JURIDICO-ADMINISTRATIVAS NECESARIAS
PARA GESTION DE RECURSOS, MATERIALES, HUMANOS Y
FINANCIEROS, LA RECEPCION, PRESTAMO, TRASLADO, EXHIBICION Y
MOVILIZACION DE COLECCIONES Y BIENES CULTURALES ANTE
AUTORIDADES GUBERNAMENTALES, ORGANIZACIONES CIVILES Y
PARTICULARES, EN ESTRICTO APEGO A LAS POLITICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL INAH.

DESARROLLAR EL PROGRAMA DE EXPOSICIONES BAJO
RESPONSABILIDAD DEL MUSEO DE FORMA PERMANENTE Y/O
TEMPORAL, ESTABLECIENDO LOS CRITERIOS DE MEJORA EN
EXCELENCIA ACADEMICA DE SUS DISCURSOS Y EN EL DISENO Y
MONTAJE DE SUS INSTALACIONES MUSEOGRAFICAS.
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8. COORDINAR LA ELABORACION DE LOS GUIONES ACADEMICO Y
MUSEOGRAFICO Y SU ENVIO A LA COORDINACION NACIONAL DE
MUSEOS Y EXPOSICIONES PARA SU REVISION Y AUTORIZACION, Y
APARTIR DE ELLOS PROPONER LAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION
EDUCATIVA, DE DIFUSION, DE IMAGEN GRAFICA, DE MONTAJE
MUSEOGRAFICO, DE ILUMINACION, DE MANEJO DE COLECCIONES Y DE
SEGURIDAD.

9. COORDINAR LAS ACCIONES RELATIVAS AL DISENO Y MONTAJE
MUSEOGRAFICO, CONJUNTAMENTE CON LOS ESPECIALISTAS Y
PERSONAL DEL MUSEO.

Perfil Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Titulado.

Area de Estudio: Carrera Genérica:
Ciencias Sociales y Administrativas | Antropologia
Ciencias Sociales y Administrativas | Comunicacion
Educaciéon y Humanidades Antropologia
Educaciéon y Humanidades Artes
Educacion y Humanidades Historia
Educaciéon y Humanidades Humanidades

Experiencia Minimo de ainos: 4 afios

Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia
Ciencias Econdmicas Administracion
Ciencias Econdmicas Economia Sectorial
Historia Ciencias Auxiliares de la

Historia

Ciencia Politica Administracién Publica
Politica Sectorial Cultura

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.

Conformacioén de
la prelacion para
acceder a la
entrevista con el

El numero 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.

Comité de
Seleccion.
Nombre del SUBDIRECTOR DE MUSEOGRAFIA
puesto
Codigo del 11-D00-1-CF52466-0000842-E-C-F
Puesto
Nivel 0C2 Numero de vacantes 1
Administrativo
Sueldo Bruto $25,254.76 (Veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro 76/100 M. N.) mensual
Adscripcion del MUSEO DEL TEMPLO MAYOR Sede Central
Puesto
Tipo de Indefinido
Nombramiento
Funciones 1. DESARROLLAR LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS ESPECIFICOS
principales DE MUSEOGRAFIA DEL MUSEO, ASI COMO COORDINAR, EJECUTAR,
EVALUAR E INFORMAR SOBRE LOS MISMOS.
2. DEFINIRY EJECUTAR LOS MECANISMOS DE ORGANIZACION LABORAL Y
CAPACITACION, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS AL INTERIOR DE LA
SUBDIRECCION, ASI COMO APLICAR AQUELLOS DE CARACTER
INSTITUCIONAL.
3. PROMOVER Y PARTICIPAR EN REUNIONES Y ENCUENTROS DE

ESPECIALISTAS EN MUSEOGRAFIA.
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4. REALIZAR LAS GESTIONES INSTITUCIONALES NECESARIAS PARA
GARANTIZAR LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS DE LA SUBDIRECCION.

5. REPRESENTAR AL MUSEO EN LAS ACTIVIDADES DE MUSEOGRAFIA'Y EN
ENCUENTROS Y REUNIONES CON LA SOCIEDAD CIVIL E INSTITUCIONES.

6. ELABORAR Y O COORDINAR LOS GUIONES MUSEOGRAFICOS PARA
EXPOSICIONES PERMANENTES Y O TEMPORALES, NACIONALES Y O
INTERNACIONALES.

7. ELABORAR EL PLAN DE PRODUCCION MUSEOGRAFICA PARA EL
MONTAJE DE EXPOSICIONES TEMPORALES O PERMANENTES.

8. COORDINAR Y/O EJECUTAR LAS LABORES CORRESPONDIENTES AL
DISENO Y PRODUCCION DE MOBILIARIO Y ELEMENTOS
MUSEOGRAFICOS (MAMPARAS, VITRINAS, CEDULAS, ILUMINACION,
ETC.), EN TALLERES INTERNOS O EXTERNOS.

9. COORDINAR Y/O EJECUTAR LAS LABORES CORRESPONDIENTES AL
MONTAJE Y DESMONTAJE MUSEOGRAFICOS.

Perfil Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Titulado.
Area de Estudio: Carrera Genérica:
Ciencias Sociales y Administrativas | Antropologia
Ciencias Sociales y Administrativas | Arquitectura
Ciencias Sociales y Administrativas | Artes
Ciencias Sociales y Administrativas | Humanidades
Ingenieria y Tecnologia Disefio
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria
Experiencia Minimo de afios: 3 afios
Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia
Restauracion Museologia
Restauracion Museografia
Antropologia Antropologia
Ciencia Politica Administracion Publica
Psicologia Asesoramiento y
Orientacion
Politica Sectorial Cultura

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 nimero de candidatos(as) a entrevista sera 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

SUBDIRECTOR DE LABORATORIOS Y APOYO ACADEMICO

Cédigo del
Puesto

11-D00-1-CF52466-0000981-E-C-F

Nivel
Administrativo

0C2 Numero de vacantes 1

Sueldo Bruto

$25,254.76 (Veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro 76/100 M. N.) mensual

Adscripcion del COORDINACION NACIONAL DE Sede Central
Puesto ARQUEOLOGIA
Tipo de Confianza

Nombramiento
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Funciones
principales

DESARROLLAR PROYECTOS DE INVESTIGACION EN LOS CAMPOS
CIENTIFICOS ESPECIALIZADOS DE APOYO A LA ARQUEOLOGIA, QUE
PERMITAN DESARROLLAR NUEVAS TECNICAS Y/O OBTENER
INFORMACION APLICABLE A FUTUROS PROYECTOS ARQUEOLOGICOS.
APOYAR A LAS AREAS EJECUTORAS DE PROYECTOS ARQUEOLOGICOS
MEDIANTE EL ESTUDIO Y ANALISIS DE MATERIALES Y MUESTRAS
DERIVADAS DE ELLOS.

PROPORCIONAR DOCUMENTACION E INFORMACION QUE SEAN
REQUERIDAS, RESPECTO A LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION EN
LABORATORIOS.

ORGANIZAR Y ACTUALIZAR LAS COLECCIONES DE COMPARACION Y
ACERVOS DE INTERES PARA EL AREA DE ARQUEOLOGIA FACILITANDO
ASI SU CONSULTA.

DETERMINAR LOS CAMPOS CIENTIFICOS ESPECIALIZADOS DE APOYO A
LA INVESTIGACION A LO RELATIVO A ORGANIZACION, CONSERVACION Y
USO DE COLECCIONES DE COMPARACION Y ACERVOS
DOCUMENTALES, GRAFICOS Y AUDIOVISUALES DE INTERES.
PROPONER CONVENIOS CON OTRAS INSTITUCIONES CON REFERENCIA
A LAS TECNICAS DE INVESTIGACION EN LABORATORIOS.

ORGANIZAR Y ACTUALIZAR TECNICAS DE INVESTIGACION APLICABLES A
LA PALEOZOOLOGIA, PALEOBOTANICA, GEOLOGIA'Y GEOQUIMICA.
APOYAR A LAS AREAS E INVESTIGADORES DEL INAH EJECUTORAS DE
PROYECTOS ARQUEOLOGICOS, EN ANALISIS DE INVESTIGACION DE
LABORATORIO.

Perfil

Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Titulado
Area de Estudio: Carrera Genérica:
Ciencias sociales y Administrativas | Antropologia
Ciencias sociales y Administrativas | Arqueologia

Experiencia Minimo de aios: 2 afios

Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia

Antropologia Antropologia

Arqueologia Arqueologia

Capacidades

Capacidades

Profesionales:

Conocimientos Basicos del INAH.

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.

Nombre del
puesto

SUBDIRECTOR DE PALEONTOLOGIA

Cédigo del
Puesto

11-D00-1-CF52466-0000978-E-C-D

Nivel
Administrativo

0ocC2

Numero de vacantes

Sueldo Bruto

$25,254.76 (Veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro 76/100 M. N.) mensual

Adscripcion del COORDINACION NACIONAL DE Sede Central
Puesto ARQUEOLOGIA
Tipo de Confianza

Nombramiento
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Funciones
principales

REALIZAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES
LEGALES LE CONFIERAN AL INSTITUTO, QUE SEAN AFINES A LAS AQUI
SENALADAS.

COLABORAR CON LA SUBDIRECCION DE LABORATORIO Y APOYO
ACADEMICO EN LO RELATIVO A LA ELABORACION DE NORMAS,
PROGRAMAS Y PRIORIDADES EN EL AMBITO NACIONAL ASOCIADOS A
LA ORGANIZACION, CATALOGACION Y USO DE LAS COLECCIONES DE
COMPARACION QUE SE ENCUENTREN BAJO SU CUSTODIA.
DESARROLLAR PROYECTOS DE INVESTIGACION EN LOS CAMPOS
CIENTIFICOS ESPECIALIZADOS DE PALEONTOLOGIA PARA APOYO A LA
ARQUEOLOGIA, QUE PERMITAN DESARROLLAR NUEVAS TECNICAS Y/O
OBTENER INFORMACION APLICABLE A FUTUROS PROYECTOS
ARQUEOLOGICOS.

APOYAR A LAS AREAS E INVESTIGADORES DEL INSTITUTO QUE
DESARROLLEN PROYECTOS ARQUEOLOGICOS, MEDIANTE LA
PARTICIPACION EN ESTOS O A TRAVES DEL ESTUDIO Y ANALISIS DE
MATERIALES Y MUESTRAS DERIVADAS DE LOS MISMOS.

SUPERVISAR EL DESARROLLO DE INVESTIGACIONES ARQUEOLOGICAS
REALIZADAS POR LOS LABORATORIOS A SU CARGO.

SUPERVISAR LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE COLECCIONES DE
COMPARACION QUE SE ENCUENTRAN EN SU CUSTODIA.

AUTORIZAR LA CONSULTA DE COLECCIONES DE COMPARACION POR
DEPENDENCIAS AUTORIZADAS Y BRINDAR EL APOYO
CORRESPONDIENTE.

COORDINAR LA ELABORACION DE DICTAMENES DE INVESTIGACIONES
ARQUEOLOGICAS REALIZADAS DENTRO DE SU COMPETENCIA QUE
DEMUESTREN LOS RESULTADOS ALCANZADOS.

SUPERVISAR LA ELABORACION DE INFORMES TRIMESTRALES DE LOS
AVANCES DE LOS PROYECTOS DE LAS INVESTIGACIONES
ARQUEOLOGICAS Y TURNAR A LAS AREAS RESPECTIVAS, A FIN DE
OBTENER LA VALORACION CORRESPONDIENTE.

Perfil

Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Titulado
Area de Estudio: Carrera Genérica:
Ciencias sociales y Administrativas | Antropologia
Ciencias sociales y Administrativas | Arqueologia

Experiencia Minimo de aios: 4 afios

Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia

Ciencias de la Vida Paleontologia

Antropologia Antropologia

Ciencia Politica Administracion Publica

Capacidades

Capacidades

Profesionales:

Conocimientos Basicos del INAH.

Nociones Generales de la Administracion Publica Federal.
Herramientas de Cémputo (Conocimiento).

Idiomas
Extranjeros:

No requerido.

Otros:

Disponibilidad para viajar en ocasiones.

Conformacion de
la prelacion para
acceder a la

entrevista con el

El nimero 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.

Comité de

Seleccion.

Nombre del JEFE ACADEMICO DE LICENCIATURA
puesto

Cédigo del 11-D00-1-CF52465-0000926-E-C-F

Puesto
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Nivel
Administrativo

OA1 Numero de vacantes 1

Sueldo Bruto

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

Adscripcion del
Puesto

CONSERVACION, RESTAURACION Y

ESCUELA NACIONAL DE Sede Central

MUSEOGRAFIA

Tipo de
Nombramiento

Confianza

Funciones 1.
principales

INFORMAR A LA SECRETARIA ACADEMICA Y DE INVESTIGACION EL
CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS, FUNCIONES Y PROGRAMAS DE
TRABAJO.

IDENTIFICAR E INFORMAR A LA SECRETARIA ACADEMICA Y DE
INVESTIGACION, LAS NECESIDADES DE CAPACITACION Y DE
ACTUALIZACION DEL PERSONAL DOCENTE, APOYAR LA
INSTRUMENTACION DE LOS CURSOS Y EVENTOS QUE SE
IMPLEMENTEN, Y COLABORAR EN LA EVALUACION DE PLANES Y
PROGRAMAS DE ESTUDIO, DE DOCENTES Y DEL PROCESO DE
ENSENANZA APRENDIZAJE.

ELABORAR Y PRESENTAR EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES Y LOS
REQUERIMIENTOS DIDACTICOS A LA SECRETARIA ACADEMICA Y DE
INVESTIGACION.

EMITIR MATERIAL IMPRESO Y AUDIOVISUAL RELATIVO A LOS
PROGRAMAS DE ESTUDIO, PARA LA COMUNIDAD ESCOLAR.

FOMENTAR Y REGULAR LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL
OBLIGATORIO.

ORGANIZAR Y PROGRAMAR CON EL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
ESCOLARES, EN COORDINACION CON LA SECRETARIA ACADEMICA, LOS
SISTEMAS DE EVALUACION PARA INGRESO, PERMANENCIA Y EGRESO
DE LOS ALUMNOS.

REVISAR LOS ANTEPROYECTOS DE TESIS PARA SU REGISTRO DE
ACUERDO CON EL REGLAMENTO CORRESPONDIENTE.

ORGANIZAR Y PROYECTAR LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO DE
LA LICENCIATURA, DETERMINAR SUS DEFICIENCIAS, PROPONER
MODIFICACIONES, SU ACTUALIZACION Y ADECUACION. ASI COMO
PROPUESTAS DE NUEVOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
ACTIVIDADES.

GESTIONAR DE ACUERDO CON LA SECRETARIA ACADEMICA Y DE
INVESTIGACION, LA CONTRATACION DEL PERSONAL ACADEMICO
IDONEO PARA IMPARTIR LAS ASIGNATURAS QUE CONFORMAN EL
PROGRAMA DE LICENCIATURA APROBADO POR LA SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA.

Perfil Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Terminado o

Pasante.

Area de Estudio: Carrera Genérica:

Ciencias sociales y Administrativas | Administracion

Educacion y Humanidades Educacion

Experiencia Minimo de afios: 4 afios

Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia

Ciencias Econdmicas Administraciéon

Pedagogia Teoria y Métodos
Educativos

Pedagogia Organizacion y
Planificacion de la
Educacion

Pedagogia Preparacién y Empleo de
Profesores

Capacidades

Capacidades Conocimientos Basicos del INAH.
Profesionales: Herramientas de Cémputo (Conocimiento).
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Idiomas No requerido.
Extranjeros:
Otros: Disponibilidad para viajar en ocasiones.

Conformacion de | El numero de candidatos(as) a entrevista sera por lo menos de 1 y hasta 3,
la prelacion para respetando el orden de prelacion que registra la herramienta www.trabajaen.gob.mx,

acceder ala de conformidad a lo establecido en el articulo 36 del Reglamento de la Ley de
entrevista con el Servicio Profesional de Carrera.
Comité de
Seleccion.
Nombre del JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUAY
puesto DESCENTRALIZACION
Caodigo del 11-D00-1-CF52465-0000919-E-C-F
Puesto
Nivel OA1 Numero de vacantes 1
Administrativo
Sueldo Bruto $17,046.25 (Diecisiete mil cuarenta y seis 25/100 M. N.) mensual
Adscripcion del ESCUELA NACIONAL DE Sede Central
Puesto CONSERVACION, RESTAURACION Y
MUSEOGRAFIA
Tipo de Confianza
Nombramiento
Funciones 1. ORGANIZAR Y PROMOVER, EN COLABORACION CON LAS AREAS
principales CORRESPONDIENTES, CURSOS DIRIGIDOS AL ALUMNADO Y PUBLICO EN

GENERAL DE ACUERDO A SUS NECESIDADES DE ACTUALIZACION,
CAPACITACION Y/O ACTUALIZACION.

2. ORGANIZAR CURSOS DE ESPECIALIZACION O DE CAPACITACION, CUYA
TEMATICA CORRESPONDA A LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA
ESCUELA, DIRIGIDOS AL PUBLICO EN GENERAL.

3. ORGANIZAR EN COLABORACION CON LA DIVISION DE POSGRADO,
DIPLOMADOS U OTROS CURSOS TEMPORALES A ESTE NIVEL.

4. ESTABLECER, DE ACUERDO CON LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA,
LAS FORMAS DE COBRO DE TODOS LOS CURSOS PROGRAMADOS POR
EL DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA.

5. ORGANIZAR Y ENRIQUECER LA BIBLIOTECA ESPECIALIZADA DE LA
ESCUELA CON MATERIALES IMPRESOS ADQUIRIDOS, DONADOS O
INTERCAMBIADOS.

6. DESARROLLAR LA EDUCACION ESPECIALIZADA QUE SE IMPARTA EN LA
ESCUELA, PARA LA ENSENANZA Y DIFUSION DEL PATRIMONIO QUE
RESGUARDA EL INSTITUTO.

7. COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE PROFESORES
INVITADOS PARA LA IMPARTICION DE CURSOS DE EDUCACION
CONTINUA.

8. COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS CURSOS DE APOYO DE
TITULACION.

9. REALIZAR AQUELLAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES LE
CONFIERAN AL INSTITUTO, QUE SEAN AFINES A LAS AQUI SENALADAS

Perfil Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Terminado o
Pasante.
Area de Estudio: Carrera Genérica:
Ciencias sociales y Administrativas | Administracion
Educacion y Humanidades Educacion
Educacion y Humanidades Humanidades
Experiencia Minimo de afios: 4 afos
Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia
Ciencias Economicas Administracion
Ciencias Econdmicas Direccion y Desarrollo de
Recursos Humanos
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Pedagogia Teoria y Métodos
Educativos
Pedagogia Organizacion y
Planificacion de la
Educacion
Pedagogia Preparacién y Empleo de
Profesores
Capacidades
Capacidades Herramientas de Cémputo (Conocimiento).
Profesionales:
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 nimero 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.

Nombre del
puesto

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE BIENES CULTURALES

Cédigo del
Puesto

11-D00-1-CF52465-0001099-E-C-F

Nivel
Administrativo

OA1 Numero de vacantes 1

Sueldo Bruto

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

Adscripcion del ESCUELA NACIONAL DE Sede Central
Puesto CONSERVACION, RESTAURACION Y
MUSEOGRAFIA
Tipo de Confianza
Nombramiento
Funciones 1. DESARROLLAR LOS PLANES, PROGRAMAS, PROYECTOS ESPECIFICOS,
principales ESTRATEGIAS Y TACTICAS DE PROTECCION Y RESGUARDO DE BIENES

CULTURALES, PERSONAL Y VISITANTE DEL MUSEO, ASI COMO
COORDINAR, EJECUTAR, EVALUAR E INFORMAR SOBRE LOS MISMOS.

2. DEFINIRY EJECUTAR LOS MECANISMOS DE ORGANIZACION LABORAL Y
CAPACITACION, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS AL INTERIOR DE LA
SUBDIRECCION, ASI COMO APLICAR AQUELLOS DE CARACTER
INSTITUCIONAL.

3. PROMOVER Y PARTICIPAR EN REUNIONES Y ENCUENTROS DE
ESPECIALISTAS EN PROTECCION Y RESGUARDO DE MUSEOS.

4. REALIZAR LAS GESTIONES INSTITUCIONALES NECESARIAS PARA
GARANTIZAR LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS DE LA SUBDIRECCION.

5. REPRESENTAR AL MUSEO EN LAS ACTIVIDADES DE PROTECCION Y
RESGUARDO, ASI COMO EN ENCUENTROS Y REUNIONES CON LA
SOCIEDAD CIVIL E INSTITUCIONES.

6. PARTICIPAR EN LOS COMITES INTERNOS DE SEGURIDAD Y EN
INSTANCIAS EXTERNAS DE PROTECCION CIVIL Y SEGURIDAD QUE
AFECTEN AL MUSEO.

7. ELABORAR DIAGNOSTICOS PERIODICOS DE LOS SISTEMAS Y EQUIPOS
DE SEGURIDAD, ASI COMO DE LOS FACTORES DE RIESGO EXISTENTES
EN EL MUSEDO.

8. GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES LOS
RECURSOS Y EQUIPOS NECESARIOS PARA GARANTIZAR LA SEGURIDAD
DEL MUSEO.
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Perfil Escolaridad: Grado de avance: Preparatoria o Bachillerato, Titulado.

Area de Estudio: Carrera Genérica:
No aplica No aplica

Experiencia Minimo de anos: 3 afios

Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia
Ciencias Econdémicas Apoyo Ejecutivo  y/o

Administrativo

Ciencia Politica Administracion Publica
Sociologia Comunicaciones Sociales

Capacidades Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo

Capacidades Conocimientos Basicos del INAH.

Profesionales: Nociones Generales de la Administracion Publica Federal.
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 nimero de candidatos(as) a entrevista sera 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

SECRETARIO ACADEMICO

Caodigo del
Puesto

11 D00 1 CF52466 964 E C F

Nivel
Administrativo

0C2 NuUmero de vacantes 1

Sueldo Bruto

$25,254.76 (Veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro pesos 76/100 M. N.)

mensual
Adscripcion del ESCUELA NACIONAL DE Sede Central
Puesto ANTROPOLOGIA E HISTORIA
Tipo de Confianza
Nombramiento
Funciones 10. Disefiar, promover y coordinar las actividades de planeacién académica, el
principales seguimiento y evaluacién de los planes y programas de estudio, la evaluacion

del desempefio de los docentes y de los grupos académicos, asi como las
actividades prematricula para los aspirantes a ingresar a la escuela.

11. Realizar tareas de enlace y coordinacion de las actividades docentes
correspondientes a las divisiones de licenciatura y posgrado.

12. Elaborar conjuntamente con la Direccién de la Escuela y la Subdireccion
Administrativa, el proyecto anual de presupuesto del area de docencia.

13. Mantener los canales de comunicacién con la Direcciéon General de Profesiones
de la Secretaria de Educacion Publica para el registro de los planes y
programas de estudio de licenciaturas y posgrados, asi como para la tramitacion
de titulos profesionales y de grado.

14. Participar como consejero en los consejos técnico y académico y fungir como
secretario de los mismos.

15. Representar al Director de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia en la
comision del centro de trabajo cuan asi se le requiera.

16. Supervisar el funcionamiento académico de la escuela en las areas de docencia,
investigacion y extension.

17. Mantener los canales de comunicacion con la direccién general de profesiones
en la validacion y registro de titulos de grado y postrado, y en la expedicién de
cédulas profesionales, asi como de los tramites de revalidacion de estudios.

18. Mantener actualizado ante la Direccidon General de Profesiones el registro de los
planes y programas de estudio de licenciatura y posgrado.
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Perfil Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Terminado o
Pasante.
Area de Estudio: Carrera Genérica:
Educaciéon y Humanidades Educacion.
Ciencias Sociales y Administrativas | Administracion.
Ciencias Sociales y Administrativas | Ciencias Politicas y
Administracion Publica.
Educacién y humanidades Educacion.
Experiencia Minimo de aios: 4 afios
Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia
Pedagogia Organizacion y
Planificacion de la
Educacion.
Ciencias Econdmicas Administracion.
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 ala
entrevista con el
Comité de
Seleccion.

El nimero de candidatos(as) a entrevista sera 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

TITULAR DE LA DIVISION DE LICENCIATURA

Cédigo del
Puesto

11 D00 1 CF52466 965 E Cc D

Nivel
Administrativo

0C2 Numero de vacantes 1

Sueldo Bruto

$25,254.76 (Veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro pesos 76/100 M. N.)

mensual
Adscripcion del ESCUELA NACIONAL DE Sede Central
Puesto ANTROPOLOGIA E HISTORIA
Tipo de Confianza
Nombramiento
Funciones 1. Organizar las actividades académicas de los diferentes programas de
principales licenciatura.

2. Organizar Programas de Evaluacién Académica de la Division de Licenciaturas
en sus distintas areas, conjuntamente con la Secretaria Académica de la ENAH,
asi como mecanismos de actualizacion docente de las distintas licenciaturas.

3. Desarrollar y fomentar vinculos entre los programas de licenciatura con los
programas de postgrado, y centros de trabajo INAH y con programas afines de
otras instituciones de educacidon superior nacionales e internacionales
(acuerdos, intercambios estudiantiles y docentes en materia de docencia e
investigacion).

4. Supervisar el cumplimiento de las metas y objetivos académicos de los
profesores y alumnos de las licenciaturas, asi como de los proyectos y lineas de
investigacion.

5. Establecer un sistema de créditos que facilite el transito del educando de una
modalidad o tipo educativo a otro.

6. Organizar reuniones de coordinacién y acuerdos con los jefes de carrera, al
menos al inicio y fin de semestre.

7. Coadyuvar para que el proceso de seleccion, admisién e ingreso de alumnos a
las licenciaturas se lleve a los términos de la convocatoria y a la normatividad
vigente.
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8. Promover y dar seguimiento a la gestion administrativa de apoyos
extrainstitucionales con organismos cientificos y culturales como el CONACyT
para el mejor desarrollo de los programas de la division licenciatura de la
Escuela Nacional de Antropologia e Historia.

9. Conocer, cumplir y vigilar que sean cumplidas en la division de licenciaturas y en
todas las jefaturas, los reglamentos vigentes en el INAH y en la ENAH

10. Informar de manera oportuna y dar seguimiento de las discusiones, los acuerdos
y las resoluciones de los consejos técnicos y académicos, de las comisiones
que de estos surjan, de las actividades administrativas realizadas en el ejercicio
de sus funciones y de las resoluciones que involucren la buena marcha de los
programas

11. Supervisar cada semestre la integracion de los jefes de carrera, de la planta de
maestros y el seguimiento dado a la propuesta y cancelacion de materias
optativas y proyectos de investigacion formativa

12. Presentar para su aprobacion al Consejo Académico el Programa Cultural de
Actividades.

Perfil Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Terminado o
Pasante.
Area de Estudio: Carrera Genérica:
Educacion y Humanidades Educacion.
Experiencia Minimo de aios: 4 afios
Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia
Pedagogia Teoria y Métodos
Educativos.
Pedagogia Preparaciéon y Empleo de
Profesores.
Pedagogia Organizacion y
Planificacion de la
Educacion.

Capacidades Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

Capacidades Conocimientos Basicos del INAH.

Profesionales: Nociones Generales de la Administracion Publica Federal.

Herramientas de Cémputo (Conocimiento).

Idiomas No requerido.

Extranjeros:

Otros: Disponibilidad para viajar en ocasiones.

Conformacién de | El numero de candidatos(as) a entrevista serd por lo menos de 1 y hasta 3,

la prelacion para
acceder a la
entrevista con el
Comité de
Seleccion.

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.

Nombre del
puesto

SUBDIRECTOR DE INVESTIGACION

Caodigo del
Puesto

11 D00 1 CF52466 857 E C F

Nivel
Administrativo

0C2 NuUmero de vacantes 1

Sueldo Bruto

$25,254.76 (Veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro pesos 76/100 M. N.)

mensual
Adscripcion del ESCUELA NACIONAL DE Sede Central
Puesto ANTROPOLOGIA E HISTORIA
Tipo de Confianza
Nombramiento
Funciones 10. Planear, promover y organizar las actividades y proyectos de investigacion
principales generales y especificos de licenciaturas y de posgrados.

1.

Coordinar labores de investigacion con las areas de docencia y Subdireccion de
Extension Académica, para lograr un funcionamiento integrado de la Escuela.
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12. Coordinar labores de investigacion y fomentar el establecimiento de acuerdos
entre la Escuela, areas del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, asi
como de instituciones nacionales y extranjeras.

13. Articular las labores de investigacion de la escuela con la Secretaria Técnica del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

14. Promover y supervisar el financiamiento de la investigacion que se realiza en la
escuela por parte de instituciones y organismos externos al Instituto Nacional de
Antropologia e Historia.

15. Instrumentar y supervisar el intercambio de informaciéon y tecnologia con
instituciones educativas, culturales y de fomento a la investigacion, tanto
nacionales como extranjeras.

16. Promover y supervisar el financiamiento de la investigacion, que se realiza en la
Escuela por parte del Instituto Nacional de Antropologia e Historia y establecer
una relacion sistematica con organismos de financiamiento externo que puedan
apoyar los proyectos de investigacion de los profesores de la Escuela.

17. Supervisar e integrar las labores de investigacion de los profesores con los
proyectos de investigacion formativa, las practicas de campo y los servicios de
apoyo tales como las becas y el servicio social

18. Promover y organizar seminarios disciplinarios e interdisciplinarios de
investigacion, con la participacion de investigadores de diversas instituciones
académicas, y buscar financiamiento externo para su funcionamiento.

19. Programar la realizacion de todas aquellas acciones de investigacion tendientes
a mejorar el proceso de ensefianza - aprendizaje y de técnicas susceptibles de
incorporarse al ambito de la Antropologia e Historia.

Perfil Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Terminado o
Pasante.
Area de Estudio: Carrera Genérica:
Ciencias Sociales y Administrativas. | Educacion.
Educaciéon y Humanidades Antropologia.
Ciencias Sociales y administrativas. | Administracion.

Experiencia Minimo de ainos: 4 afios

Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia

Pedagogia Teoria y Métodos
Educativos.

Pedagogia. Preparacién y Empleo de
Profesores.

Pedagogia. Organizacion y
Planificacion de la
Educacion.

Ciencias Econdmicas. Administracion

Ciencias Economicas. Direccion y Desarrollo de
Recursos Humanos.

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.

Conformacioén de
la prelacion para
acceder a la
entrevista con el
Comité de
Seleccion.

El numero de candidatos(as) a entrevista sera por lo menos de 1 y hasta 3,
respetando el orden de prelacidén 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

SUBDIRECTOR DE EXTENSION ACADEMICA

Caodigo del
Puesto

11 D00 1 CF52466 967 E C F

Nivel
Administrativo

0C2 Numero de vacantes 1
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Sueldo Bruto

$25,254.76 (Veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro pesos 76/100 M. N.)
mensual

Adscripcion del
Puesto

ESCUELA NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Sede Central

Tipo de
Nombramiento

Confianza

Funciones
principales

Organizar, dirigir y evaluar los programas de difusiéon y extension académica, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la direccion de la Escuela.
Planear, promover y coordinar las actividades de extension académica
vinculadas con las areas de difusion cultural, educacién continua, publicaciones
y medios audiovisuales.

Establecer y mantener relaciones, convenios y acuerdos con instituciones
nacionales e internacionales asi como con organismos publicos y privados.
Evaluar periédicamente el grado de aprovechamiento de las actividades de
extensién académica, por parte del alumnado para impulsar, modificar y, en su
caso, reestructurar los programas evaluados.

Organizar e instrumentar acuerdo bilaterales de edicién con organismos
publicos y privados.

Realizar periddicamente diagnésticos para detectar necesidades culturales y
artisticas en la escuela que satisfagan la formacién integral de los alumnos;
promoviendo y organizando al respecto actividades y eventos que se autoricen.
Elaborar, conjuntamente con la Direccion y la Subdireccion Administrativa de la
Escuela, el Proyecto Anual de Presupuesto relativo al area de su competencia.
Organizar y dirigir programas encaminados al disefio y desarrollo de material
didactico, conjuntamente con los departamentos de publicaciones y difusién

cultural
9. Planear vy

promover

convenios

interinstitucionales e

internacionales de

intercambio académico y cultural en colaboracién con las demas subdirecciones

de la Escuela.

Perfil

Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Terminado o
Pasante.
Area de Estudio: Carrera Genérica:
Educacion y Humanidades Educacion.
Educacion y Humanidades Antropologia.
Educacion y Humanidades Historia.
Experiencia Minimo de anos: 4 afios
Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia
Pedagogia Teoria y Métodos
Educativos.
Pedagogia Preparacién y Empleo de
Profesores
Pedagogia Organizacion y
Planificacion de la
Educacion.
Ciencias Econdémicas Direccion y Desarrollo de
Recursos Humanos.
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 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.
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Nombre del JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION CULTURAL
puesto

Cédigo del 11 D00 1 CF52465 918 E C F
Puesto

Nivel OA1 NiUmero de vacantes 1

Administrativo

Sueldo Bruto

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

Adscripcion del
Puesto

ESCUELA NACIONAL DE Sede Central
ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Tipo de Confianza

Nombramiento

Funciones 1. Detectar las necesidades de difusion de la Subdireccion de Extension
principales Académica y programar las actividades correspondientes.

2. Elaborar Programas de Difusion Académica y Cultural, someterlos a la
consideracion de la Subdireccion de Extension Académica y controlar su
aplicacion.

3. Proponer, organizar y apoyar la celebracién de congresos, encuentros,
exposiciones, jornadas, conferencias y otros eventos culturales.

4. Instrumentar mecanismos de evaluacién a los Programas Culturales que se
efectien en la Subdireccién de Extension Académica determinando asi su
efectividad ante los medios de comunicacion.

5. Llevar el seguimiento y registro de avances de Programas Culturales que se
lleven a cabo en la Escuela Nacional de Antropologia e Historia.

6. Promover la presencia de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia en
diversos medios (electronicos, en otras instituciones, interna, periédicos,
revistas culturales, etc.)

7. Distribuir por diversos medios la informaciéon académica y cultural que llega a la
Escuela de otras instituciones.

Perfil Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Terminado o
Pasante.
Area de Estudio: Carrera Genérica:
Ciencias Sociales y Administrativas | Administracion.
Ciencias Sociales y Administrativas | Comunicacion.
Ciencias Sociales y Administrativas Periodismo.
Educacion y Humanidades Comunicacion Grafica.

Experiencia Minimo de aios: 4 afios

Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia

Educacién y Humanidades Comunicacién Grafica.
Ciencias Econémicas Administracion.

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 nimero de candidatos(as) a entrevista sera por lo menos de 1 y hasta 3,
respetando el orden de prelacidon 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 DE DEPARTAMENTO DE MEDIOS AUDIOVISUALES

Caodigo del
Puesto

11 D00 1 CF52465 921 E C F

Nivel
Administrativo

OA1 NuUmero de vacantes 1

Sueldo Bruto

$17,046.25 (Diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 M. N.) mensual
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Adscripcion del
Puesto

ESCUELA NACIONAL DE Sede Central

ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Tipo de Confianza
Nombramiento
Funciones 1. Establecer, resguardar, clasificar y catalogar los archivos de fotografia, video,
principales audio, diapositivas, acetatos con que cuenta el departamento.
2. Efectuar y/o coordinar la adquisicion, préstamo, mantenimiento y control de
equipos y materiales audiovisuales.
3. Proponer y elaborar eventos de colaboracién académica con otras instituciones.
4. Proponer y organizar congresos, encuentros, exposiciones, jornadas,
conferencias y otros.
5. Promover la participaciéon de la comunidad escolar en las actividades
relacionadas con la produccién en medios audiovisuales.
6. Custodiar y controlar que el equipo e instalaciones a su cargo se mantengan en
buen estado fisico y funcional.
7. Difundir dentro del ambito que le corresponda los bienes y valores que
constituyen el acervo audiovisual de la Escuela
8. Elaborar y desarrollar cursos capacitaciéon en medios audiovisuales que sirvan
de apoyo a la docencia, investigacién y extension académica.
Perfil Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Terminado o
Pasante.
Area de Estudio: Carrera Genérica:
Ciencias Sociales y Administrativas | Biblioteconomia.
Ciencias Sociales y Administrativas | Administracion.
Educaciéon y Humanidades Educacion.
Experiencia Minimo de afos: 4 afos
Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia
Pedagogia Teoria y métodos
educativos
Ciencias Econdmicas Administracion
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.

Conformacioén de
la prelacion para
acceder a la
entrevista con el
Comité de
Seleccion.

El numero 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.

Nombre del
puesto

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

Cédigo del
Puesto

11 D00 1 CF52465 916 E C F

Nivel
Administrativo

OA1

NuUmero de vacantes 1

Sueldo Bruto

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

Adscripcion del
Puesto

ESCUELA NACIONAL DE Sede Central

ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Tipo de Confianza

Nombramiento

Funciones 1. Elaborar informes técnicos relativos a los proyectos de investigacién con
principales financiamiento externo.

Realizar el control del desarrollo académico de los proyectos de investigacion
presentados por los profesores de la escuela, efectuados con recursos del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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3. Formular los proyectos especificos requeridos por la Escuela Nacional de
Antropologia e Historia, contemplando la infraestructura requerida, su
factibilidad académica y los recursos requeridos para su realizacion.

4. Llevar a cabo los proyectos de los profesores de la Escuela Nacional de
Antropologia e Historia, gestionando la obtencion de recursos ante terceros.

5. Registrar, dar seguimiento y apoyar los proyectos financiados por el Instituto
Nacional de Antropologia e Historia.

6. Operar el registro, apoyo y seguimiento de los proyectos financiados por
CONACYyT u otras instituciones externas al INAH.

7. Obtener otras fuentes de financiamiento para proyectos prioritarios.

8. Elaborar planes y programas de desarrollo de proyectos.

9. Implementar mecanismos de vinculacién interna entre profesores con intereses
académicos comunes.

Perfil Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Terminado o
Pasante.
Area de Estudio: Carrera Genérica:
Ciencias Sociales y Administrativas Psicologia.
Ciencias Sociales y Administrativas | Administracion.
Ciencias Sociales y Administrativas | Antropologia.
Ciencias Sociales y Administrativas Educacion.
Experiencia Minimo de aios: 2 afios
Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia
Psicologia Psicologia Industrial.
Ciencias Econémicas Administracion de
Proyectos de Inversion y
Riesgo.
Pedagogia Organizacion y
Planificacion de la
Educacion.
Pedagogia Preparacién y Empleo de
Profesores.

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 nimero 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.

Nombre del
puesto

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

Caodigo del
Puesto

11 D00 1 CF52465 917 E C F

Nivel
Administrativo

OA1 NuUmero 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. Promover la edicién de periddicos, folletos, cuadernos de trabajo y catalogos,
principales para dar apoyo a las tareas sustantivas de la Escuela.

Coordinar, elaborar y editar las gacetas y boletines culturales de la Escuela asi
como de revistas especiales.
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3. Publicar trabajos cientificos y culturales elaborados por los estudiantes y que
sean de interés para la Escuela.

4. Reproducir el material requerido en la Escuela para el cumplimiento de la
funcion educativa.

5. Participar en la composicion, formacién y correccion de estilo de las
publicaciones de la Escuela.

6. Disefar, formar y editar diversos formatos y folleteria para las diferentes areas
de la Escuela y seguin proceda, colaborar con el Departamento de Difusion
cultural, en el disefio y elaboracién de carteles, invitaciones, tripticos y otros.

7. Promover y proponer acuerdos bilaterales de edicion con otras instituciones
publicas y privadas.

8. Distribuir las publicaciones editadas por la escuela, conforme a los lineamientos
establecidos por la subdireccion de extension académica.

9. Vigilar el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria y equipo de
impresién, asi como controlar suministros.

10. Proponer lineas de publicaciones para dar a conocer los productos de docencia
e investigacion.

11. Reeditar con cambios de disefio editorial, la guia de introduccién a las
licenciaturas.

Perfil Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Terminado o
Pasante.
Area de Estudio: Carrera Genérica:
Ciencias Sociales y Administrativas | Comunicacion.
ciencias sociales y administrativas Periodismo.

Experiencia Minimo de afios: 3 afios

Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia

Educaciéon y Humanidades Comunicacién grafica.

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.

Conformacioén de
la prelacion para
acceder a la
entrevista con el
Comité de
Seleccion.

El nimero 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.

Nombre del
puesto

TITULAR DE LA CASA DE HIDALGO

Cédigo del
Puesto

11 D00 1 CF52465 776 E C F

Nivel
Administrativo

OA1 NuUmero de vacantes 1

Sueldo Bruto

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

Adscripcion del DELEGACION DEL CENTRO INAH Sede Central

Puesto GUANAJUATO

Tipo de Confianza

Nombramiento

Funciones 1. Coadyuvar con la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones y el centro
principales INAH correspondiente, en el desarrollo de proyectos especificos de difusion

mantenimiento integral, promocién cultural, proteccion y resguardo de
colecciones y de administracién requeridos en el museo, asi como ejecutar e
informar sobre los mismos.

Colaborar en el plan museolégico propuesto por la Coordinacién Nacional de
Museos y Exposiciones para la elaboracion de proyectos, de imagen
institucional y operacioén del museo.
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3. Desarrollar el proyecto de mantenimiento integral del museo, en conjunto con el
personal de las areas de seguridad, custodia y administrativas.

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

5. Informar al centro INAH correspondiente, de acuerdo a la normatividad
establecida por la Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones sobre la
ejecucion de proyectos y operacion cotidiana del museo, proponiendo medidas
de correccion y mejora.

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

7. Realizar gestiones necesarias para el museo ante la Coordinacion Nacional de
Museos y Exposiciones y el centro INAH correspondiente.

8. Ejecutar los mecanismos definidos por la coordinacion nacional de museos y
exposiciones relacionados con la organizacion laboral, capacitacién, normas
y procedimientos del museo, asi como aplicar aquellos de caracter institucional.

Perfil Escolaridad: Grado de avance: Licenciatura o Profesional, Terminado o

Pasante.

Area de Estudio: Carrera Genérica:

Ciencias Sociales y administrativas | Administracion.

Ciencias Sociales y administrativas | Comunicacion.

Ciencias Sociales y administrativas Derecho.

Ciencias Sociales y Administrativas | Contaduria.

Experiencia Minimo de aios: 2 afios
Laboral: Campo de experiencia Area de experiencia

Matematicas Andlisis y Andlisis
Funcional.

Ciencias Tecnoldgicas Tecnologia de la Radio.

Ciencias Tecnoldgicas Tecnologia de las
Telecomunicaciones.

Ciencia Politica Administracién y Avaltos
de Bienes Nacionales.

Sociologia Comunicaciones
Sociales.

Ciencias Econémicas Auditoria.

Ciencias Juridicas y derecho Derecho y Legislacion
Nacionales.

Ciencias Econémicas Organizacion y Direccion
de Empresas.

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.

Nombre del
puesto

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Cédigo del
Puesto

11 D00 1 CF52465 259 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
Puesto

DELEGACION DEL CENTRO INAH Sede Central
GU