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

Secretaria de Hacienda y Crédito Piiblico
CONVOCATORIA PUBLICA'Y ABIERTA No. 683
DIRIGIDA A TODO/A INTERESADO/A, QUE DESEE INGRESAR AL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA CONSIDERANDO EL CRITERIO DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

El Comité Técnico de Seleccién en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con fundamento en los
articulos 21, 23, 25, 26, 28, 37 y 75, fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal, 17, 18, 32 fraccion Il, 34 al 40 y 47 de su Reglamento; numerales 195, 196,
197, 200, 201, 207, 208, 209 y 210 del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicados el 12 de Julio de 2010, ultima reforma el 06 de abril de 2017, (considerando el criterio de Igualdad
y No Discriminacién y el DECRETO por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad y no
Discriminacion 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 Especialista en Analisis e Integracion Documental.

Puesto:

Vacante(s): 1 (Una).

Cadigo: 06-711-1-E1C014P-0001182-E-C-C.

Rama de Cargo: Promocién y Desarrollo.

Nivel P31.

(Grupo/Grado): Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del Presidente de la

Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de Enlace de las Dependencias y
sus equivalentes en las Entidades de la Administracion Publica Federal Anexo 3A.
Percepcion $16,439.83 (Dieciséis mil cuatrocientos treinta y nueve pesos 83/100 M.N.).Conforme
Mensual Bruta: a las “Disposiciones Especificas para la Operacién del Sistema Control
Presupuestario de los Servicios Personales Durante el Ejercicio Fiscal de 2018”,
Numeral 37, Primer Parrafo, donde se sefiala que para “la ocupacion de las plazas
vacantes de los niveles del Tabulador de Sueldos y Salarios a que se refiere el Anexo
3A del Manual de Percepciones 2018, debera llevarse a cabo en el nivel 1 del grupo y
grado que corresponda en el Catalogo de Puestos y Tabulador de Sueldos y Salarios
autorizado, sin dictamen presupuestario”.

Unidad de Direccion General de Recursos Humanos.
Adscripcion:
Sede(s) o Ciudad de México.
Radicacioén:
Aspectos Trabajo Técnico Calificado: El puesto requiere de conocimientos especificos para el
Relevantes: desempefio de sus funciones.
Cultura Etica y Acciones de Etica e Integridad:
Reglas de 1. Conocer el Cddigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal.
Integridad: 2. Tramites y Servicios.

3. Recursos Humanos.

4. Procedimiento Administrativo.

5. Desempefio Permanente con Integridad.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

Nivel Académico: Preparatoria o Bachillerato.
Grado de Avance: Terminado o Pasante.
Carreras:

Areas Generales Carreras Genéricas
No Aplica No Aplica
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Experiencia Laboral:
Anos de Experiencia: 1 afio minimo.
Areas de Experiencia:

Area General Area de Experiencia

Ciencias Econoémicas Administracion

Ciencias Econoémicas Contabilidad

Ciencias Econoémicas Direccion y Desarrollo de Recursos Humanos
Ciencia Politica Administracion Publica

Conocimientos: Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracion de Personal vy
Remuneraciones, Herramientas de Computo, Conocimientos de la SHCP y de la APF,
Cultura Etica y Reglas de Integridad, e Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de
Puntuacion General 30%, minimo aprobatorio 70).

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

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

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

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

Otros Horario: Mixto.

Requerimientos:

Funciones 1. Revisar la documentacion comprobatoria de las néminas ordinarias, extraordinarias

Principales: y de honorarios, cotejando las ndminas de las cuentas por liquidar certificadas y las

noéminas integradas en los tomos de comprobacion, con la finalidad de verificar que la
documentacion bancaria de los depodsitos realizados al personal coincida con las
néminas pagadas.

2. Revisar la informacion bancaria de la documentacién comprobatoria de las ndminas
ordinarias, extraordinarias y de honorarios, verificando la integracion de los listados
de firma, asi como los pagos comprobados y por comprobar, con la finalidad de
elaborar un informe de los rezagos que muestre la situaciébn que guarda la
documentacion comprobatoria del ejercicio del gasto.

3. Recabar la documentacion comprobatoria de los listados de firma de ndémina
correspondiente a solicitudes de diversas instancias, analizando la informacién
solicitada en los requerimientos y cotejandola con la documentacién original en los
tomos de documentacion comprobatoria de los listados de firma de némina que se
mantiene en custodia, para gestionar su certificacién con el superior respectivo.

4. Verificar la aplicacion del pago de ndémina por cada concepto de ndmina y conciliar
las aplicaciones con el listado de presupuesto ejercido del mes por tipo de némina,
identificando si existen diferencias o ndéminas faltantes con el fin de solicitar a la
Direccion de Pagos las aclaraciones y la documentacién faltante para su integracion
en los tomos correspondientes de documentacién comprobatoria.

5. Revisar el concentrado de las retenciones de pension alimenticia de las néminas
pagadas por mes, analizando y verificando si existen pagos de némina no registrados,
con la finalidad de comprobar el reporte desglosado del pago de pension alimenticia
realizado por cada tipo de némina.

6. Identificar los tomos de documentacion comprobatoria por tipo de ndmina,
clasificandolos mediante el llenado de los formatos de clasificacion archivistica
correspondientes, conforme al catalogo de disposicion documental, con la finalidad de
enviarlos al archivo de tramite para su guarda y custodia.

NOTA INFORMATIVA DEL PUESTO DE LA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 683
Con relacion al puesto de la presente Convocatoria, se hace la siguiente aclaracion:
El puesto que a continuacién se menciona se publicé el miércoles 14 de marzo de 2018, en el Portal de
TrabajaEn, con la “Remuneracion Bruta Mensual” siguiente:

No. Plaza Codigo Puesto Remuneracién Bruta Mensual
1 P33-3082 | 06-711-1-E1C014P- Especialista en $18,405.05 (Dieciocho mil
0001182-E-C-C Analisis e Integracion cuatrocientos cinco pesos
Documental 05/100 M.N.).
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Esta Remuneraciéon Bruta Mensual, refiere al nivel tabular en el que se encontraba la plaza antes de la
aplicacién de las Disposiciones Especificas para la Operacion del Sistema Control Presupuestario de los
Servicios Personales Durante el Ejercicio Fiscal de 2018, emitidas por la Unidad de Politica y Control
Presupuestario de la Subsecretaria Egresos de fecha 29 de enero de 2018, el cual no corresponde al nivel
tabular vigente de la misma.

Por lo que, en la Convocatoria publicada en este medio se indica la “Remuneracion Bruta Mensual” vigente,
conforme al Numeral 37, Primer Parrafo de las citadas Disposiciones, donde se sefiala que para “la ocupacion
de las plazas vacantes de los niveles del Tabulador de Sueldos y Salarios a que se refiere el Anexo 3A del
Manual de Percepciones 2018, debera llevarse a cabo en el nivel 1 del grupo y grado que corresponda en el
Catalogo de Puestos y Tabulador de Sueldos y Salarios autorizado, sin dictamen presupuestario”.

BASES DE PARTICIPACION

1a. Requisitos de participacion.

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

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

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

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

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

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

2a. Documentacion requerida.

La Revision y Evaluacion de Documentos especificamente en lo relativo al perfil del puesto, (escolaridad,
areas y afos de experiencia) se llevara a cabo conforme a los Catalogos de Carreras y de Campos y Areas de
Experiencia, establecidos por la Secretaria de la Funcién Publica en el portal electrénico
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 laboro.

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 Seleccion determin6 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 Aplicacion General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicados el 12 de Julio de 2010,
ultima reforma el 06 de abril de 2017, 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 Institucion Educativa.
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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,
publicados el 12 de Julio de 2010, ultima reforma el 06 de abril de 2017, 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 catélogo
de carreras de la SFP.

4.- Ildentificacion 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 documentacion presentada es auténtica.

No ser servidor/a publico/a de carrera titular ni eventual. A efecto de que los/las Servidores/as Publicos/as de
Carrera Titulares acrediten las evaluaciones del desempefio anuales a que se refiere el articulo 47 del
Reglamento, deberan presentar las ultimas que haya aplicado en el puesto en que se desempefia o en otro
anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores/as publicos/as, considerados de libre
designacion previo a obtener su nombramiento como servidores/as publicas/as de carrera titulares. Las
evaluaciones a que se hace referencia, son requisito para quienes tengan el caracter de servidores publicos
de carrera titulares en la fecha en que el concurso de que se trate sea publicado en el Diario Oficial de la
Federacion y se acreditaran en el momento de la revisién documental. En el caso de que el servidor publico
no cuente con alguna de las evaluaciones por causas imputables a la dependencia, no podran ser exigibles
éstas, por lo que para verificar el desempefio de éste, el CTS solicitara a la dependencia la informacién
necesaria para tales efectos. Dichas evaluaciones no se requeriran cuando los/as servidores/as publicos/as
de carrera titulares concursen puestos del mismo rango al del puesto que ocupen (s6lo en el caso que haya
sido evaluado/a en el afo 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 evaluacién 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 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 Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Ver el
Formato en:

http://lwww.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 electrdnica, o el emitido por la subdelegacién 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 el documento de Liberacién del Servicio Social emitido por la Institucion Educativa, o 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 afo 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.
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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 recomendacién como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida.
Asimismo, toda documentacion emitida en el extranjero en idioma diferente al espafiol, invariablemente
debera acompafiarse de la traduccién 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 nimero de capacidades profesionales certificadas vigentes,
de acuerdo a la Metodologia y Escalas de Calificacion (Ver www.trabajaen.gob.mx, dando clic en la liga
Documentos e Informacién Relevante).

10.- Escrito de Aviso de Privacidad en el que se autoriza a la SHCP, utilizar su nombre, R.F.C., C.U.R.P.,
domicilio, teléfono, direccion de correo electronico (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 profesién, 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 |l
y VII, 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 Aplicacion General en materia de Recursos
Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicados el 12 de julio de 2010,
ultima reforma el 06 de abril de 2017. Ver en:
http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/29301/Aviso_privacidad_shcp.pdf

11.- Impresién del documento de Bienvenida al Sistema TrabajaEn, como comprobante del ndmero 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 Administracion Publica
Federal, su Reglamento y demads 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 ningin supuesto
se aceptara en sustitucién de los originales, copia fotostatica de los documentos descritos, ni el acta levantada
con motivo de robo, destrucciéon o extravio.

De no acreditarse a juicio del personal de la Direccidon de Ingreso cualquiera de los datos registrados por
los/las aspirantes en el portal electréonico www.trabajaen.gob.mx, de los que exhiban en la revisién curricular y
documental, o en cualquier etapa del proceso; o de no exhibirse para su cotejo en la fecha, hora y lugar que
sean requeridos, se descalificara automaticamente a 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 Discriminacion, publicado en el DOF el 30 de abril de
2014, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, estd comprometida a respetar y garantizar los derechos
humanos y dar un trato igualmente digno en la participacién 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.
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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 inscripcidén 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 14 de marzo de 2018
Registro de candidatos y Revisién curricular Del 14 al 28 de marzo de 2018
Recepcion de solicitudes para reactivacion | El Comité Técnico de Seleccion no autorizé la reactivacion

de folios de folios por causas imputables a los aspirantes.
Evaluacién de Conocimientos Del 02 de abril al 11 de junio de 2018
Evaluacién de Habilidades Del 02 de abril al 11 de junio de 2018
Revisién y Evaluacion Documental Del 02 de abril al 11 de junio de 2018

Evaluacién de la Experiencia y Valoracion | Del 02 de abril al 11 de junio de 2018
del Mérito
Entrevista por el Comité Técnico de | Del 02 de abril al 11 de junio de 2018
Seleccion
Determinacion Del 02 de abril al 11 de junio de 2018

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

4a. Temarios.

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

5a. Presentacion de Evaluaciones.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico comunicard a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que
debera presentarse para la aplicacion de las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, a
través de la pagina electronica www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis Mensajes"; en el entendido de que,
sera motivo de descarte del concurso, no presentarse en la fecha, hora y lugar sefialados, lo cual sera
notificado por el Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través del
portal 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 Direccion
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,
publicados el 12 de Julio de 2010, ultima reforma el 06 de abril de 2017, la invitacion se enviara con al menos
2 dias habiles de anticipacion a la fecha y hora prevista al efecto. En dichos comunicados, se especificara la
duracion maxima de cada evaluacion.
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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
aplicacion del examen, la pantalla de Bienvenida del sistema Trabajaen y original del RFC y la CURP.

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

* Los resultados obtenidos tendran una vigencia de un afio, 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 Administracion Publica Federal.

El examen de conocimientos constara de 1 evaluacion, la cual versara sobre los siguientes 5 puntos:

Los cuatro primeros, se pueden consultar en la Guia de Referencia para el Estudio del Examen de Ingreso

version 2018, y el ultimo en los temas y subtemas contenidos en el temario del puesto.

a) Conocimientos sobre la Administracion Publica Federal.

b) Conocimientos sobre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

c) Igualdad de Género.

d) Conocimientos sobre Cultura Etica y Reglas de Integridad en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
http://www.gob.mx/shcp/documentos/guias-y-manuales-del-spc-en-la-shcp
http://intranet.hacienda.gob.mx/servicios_tramites/SPC/Paginas/concursos.aspx

e) Conocimientos Técnicos del Puesto.
http://lwww.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5404568&fecha=20/08/2015
http://lwww.gob.mx/shcp/documentos/guias-y-manuales-del-spc-en-la-shcp
http://intranet.hacienda.gob.mx/servicios_tramites/SPC/Paginas/concursos.aspx

e La subetapa de evaluacion de habilidades no sera motivo de descarte. Las calificaciones obtenidas se
sumaran a las otras evaluaciones para determinar el orden de prelacion de los candidatos prefinalistas
que se sujetaran a entrevista, por lo que los resultados de las evaluaciones seran considerados en el
Sistema de 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 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 valoracién del mérito seran
consideradas en el sistema de puntuacién general y si bien no implican el descarte de los/las candidatos,
si sera motivo de descarte la no presentacion del original de cualquiera de los documentos que se
describen en esta convocatoria asi como que la carrera especifica con la que se pretenda acreditar la
carrera genérica del puesto que se concurse no se encuentre contenida textual y literalmente en la
impresion del Catédlogo 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 valoraciéon de mérito y la revision y verificacion de documentos, se realizaran en las

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

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

entrevista. La duracién aproximada de cada evaluacioén, 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 Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicados el 12 de Julio

de 2010, ultima reforma el 06 de abril de 2017.
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De conformidad con la Metodologia y Escalas de Calificacién para la Evaluacion de la Experiencia y la
Valoracion del Mérito, emitidas por la Secretaria de la Funcion Publica y vigente a partir del 23 de abril del
2009, los elementos que se calificaran para la Evaluacién de la Experiencia seran los siguientes:

- Orden en los puestos desempefiados.

- Duracion en los puestos desempefados.

- Experiencia en el Sector publico.

- Experiencia en el Sector privado.

- Experiencia en el Sector social.

- Nivel de responsabilidad.

- Nivel de remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades.

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

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

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

- Resultados de las evaluaciones del desempefio.

- Resultados de las acciones de capacitacion.

- Resultados de procesos de certificacion.

- Logros.

- Distinciones.

- Reconocimientos o premios.

- Actividad destacada en lo individual.

- Ofros 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 autorizacidon 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 la Ciudad de
México y 11, 12 y 14 de su Reglamento.

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

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

de Seleccion.

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

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

Secretaria de la Funcidn Publica a los correos electrénicos acervantes@funcionpublica.gob.mx o

jmmartinez@funcionpublica.gob.mx anexando los siguientes documentos: Identificacion oficial vigente con

fotografia y firma, 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 autdégrafamente) 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 Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion y

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

unicamente se hara la revisién de examenes en lo que respecta a la correcta aplicacion de las herramientas
de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, no asi procedera la revisidon respecto del contenido o de
los criterios de evaluacion.

ETAPA DE ENTREVISTA:

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

listado de candidatos/as con los resultados mas altos a fin de determinar el orden de prelacién para la etapa

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

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

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

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

Servicio Profesional de Carrera, publicados el 12 de Julio de 2010, ultima reforma el 06 de abril de 2017.
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Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacién, pasaran a la etapa de Entrevista, los/las cinco

candidatos/as con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de 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

serd de tres y solo se entrevistarian en caso de no contar al menos con un finalista de entre los/las

candidatos/as ya entrevistados/as. El o la candidato/a que al final de la etapa lll cuente con menos de 35

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

obtendria los 65 puntos que se requieren para acreditar el puntaje minimo de calificacion, que establece el

numeral 184, fraccion VIl del Acuerdo.

El Comité Técnico de Seleccidén podra sesionar por medios remotos de comunicacion electrénica, cuando asi

resulte conveniente.

Para la evaluacion de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccidn considerara el criterio siguiente:

- Contexto, (favorable o adverso)

-  Estrategia (simple o compleja)

- Resultado (sin impacto o con impacto)

- Participacion (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 puntuacion general, esto es, que hayan obtenido un resultado aceptable (65 puntos) para ser considerados

aptos para ocupar el puesto sujeto a concurso en términos de los articulos 32 de la Ley y 40, fraccion |l de su

Reglamento.

En esta etapa el Comité Técnico de Seleccion resuelve el proceso de seleccion, mediante la emisién de

su determinacion, declarando:

a) Ganador/a del concurso, al/la finalista que obtenga la calificaciéon més alta en el proceso de seleccion, es
decir, al o la 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 Determinacion, su decision

de no ocupar el puesto, o

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

c) Desierto el concurso.

6a. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion

El listado de candidatos/as en orden de 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

Puntuacion General aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacion en la Primera Sesién Ordinaria

de 2012:

Sistema de Puntuaciéon General

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

7a. Publicaciéon 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.
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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 Aspirantes 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. Declaracién de Concurso Desierto

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

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

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

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

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

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

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

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

11a. Principios del Concurso

En el portal www.dof.gob.mx podran consultarse la convocatoria, los detalles sobre el concurso y los puestos
vacantes. Los datos personales de los/las aspirantes son confidenciales aun 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, sujetandose el desarrollo del proceso y
la determinacién del Comité Técnico de Seleccidn, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y al ACUERDO por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, publicados el 12 de Julio de 2010, ultima reforma el 06 de abril de 2017.
12a. Resoluciéon de dudas:

A efecto de garantizar la atencion y resolucién 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 atencién de lunes
a viernes de 9:00 a 15:00 horas.

13a. Inconformidades:

Los/as concursantes podran presentar cualquier inconformidad, ante el Area de Quejas del Organo Interno de
Control en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, ubicado en Calzada de la Virgen 2799, Edificio A,
Segundo Piso, Ala Norte, Colonia C.T.M. Culhuacan, Delegaciéon Coyoacan, C. P. 04480, Ciudad de México,
con horario de atencion de 9:00 a 15:00 y de 16:30 a 18:00 horas en términos de lo dispuesto por la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su Reglamento.

14a. Revocaciones

Una vez que se comuniquen los resultados del concurso, los/las interesados/as estaran en aptitud juridica de
interponer mediante escrito el Recurso de Revocacion ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria
de la Funcion Publica, en sus instalaciones situadas en Avenida de los Insurgentes Sur 1735, Primer Piso, Ala
Sur, Colonia Guadalupe Inn, Delegacion Alvaro Obregén, C. P. 01020, Ciudad de México, 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.
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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 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 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. Los aspectos relevantes y otros requerimientos de los puestos vacantes de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico se pueden consultar en:

a) El portal electronico www.trabajaen.gob.mx.

b) La pagina electronica www.gob.mx/busqueda, (En Busqueda de trdmites, informacion y participacion
ciudadana, anote Convocatoria seguido del No. de la convocatoria de su interés y de click en
dicha convocatoria para ingresar al apartado de DOCUMENTOS, posteriormente haga click en la
flecha que se encuentra a la derecha del nombre del puesto).

c) En la Intranet (Personal interno de Ila SHCP) ingrese a Ila pagina electrénica:
http://intranet.hacienda.gob.mx/servicios_tramites/spc/Paginas/Concursos.aspx y dar click en el
nombre del puesto.

2. Asimismo, podra consultar las Bases de Participacion de los puestos vacantes de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico en:

a) La pagina electronica www.gob.mx/shcp/documentos/bases-de-participacion-de-convocatorias-del-
spc-en-la-shcp?idiom=es-MX, localice en el apartado de DOCUMENTOS el niumero de convocatoria
de su interés y de click en la flecha se encuentra a la derecha.

b) En la |Intranet, (Personal interno de la SHCP) ingrese a la pagina electrénica:
http://intranet.hacienda.gob.mx/servicios_tramites/spc/Paginas/Concursos.aspx y dar click en el
puesto de su interés.

3. Cuando el/lla ganador/a del concurso tenga el caracter de servidor publico de carrera titular, para poder
ser nombrado en el puesto sujeto a concurso, debera presentar la documentaciéon necesaria que
acredite haberse separado del puesto que venia ocupando, toda vez que no puede permanecer activo en
ambos puestos; asi como, previo a su registro, haber cumplido con la obligacién que le sefiala la fraccién
VIII del articulo 11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

4. Una vez que el Comité Técnico de Seleccién haya resuelto sobre el/la candidato/a ganador/a, este
debera presentarse a laborar en la fecha y hora indicada por la dependencia; de no ser asi se considerara
como renuncia a su ingreso, por lo que el Comité podra optar por elegir de entre los/as finalistas al o la
siguiente con la calificacion més 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 estos, en todo caso, deberan observarse las disposiciones en materia de proteccion,
tratamiento, difusion, transmision y distribucion de datos personales que resulten aplicables.

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

Ciudad de México, a 14 de marzo de 2018.
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 del Comité Técnico de Seleccion, firma el Secretario Técnico
Director de Control Técnico
Lic. Ricardo Fernando Salgado Cervén
Rubrica.
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Secretaria de Hacienda y Crédito Piiblico
Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro
CONVOCATORIA No. CONSAR 0281

Los Comités Técnicos de Seleccidon de la Comisidon Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro, con
fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, fraccion Ill de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracién Publica Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril de 2003 y
su ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de enero de 2006 y 17, 18, 32 fraccion |l,
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 174, 175, 185, 195, 196, 197, 200, 201, 207, 208, 209,
210 y 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 Aplicacién General en materia
de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el DOF el
12/07/2010, reformas del 29/08/2011, 06/09/2012, 23/08/2013, 04/02/2016 y 06/04/2017 se emite la siguiente:

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

. PUESTO SUJETO A CONCURSO

Caédigo del puesto 06-D00-1-M2C009P-0001294-E-C-U

Denominacién Auditor

Adscripcion Organo Interno de Control en la CONSAR

Ciudad (Sede) Camino a Santa Teresa 1040, Colonia Jardines en la Montafia, Delegacién
Tlalpan, Ciudad de México, C.P. 14210

Grupo, grado y nivel 033

Remuneracion $29,926.03 (Veintinueve Mil Novecientos Veintiséis Pesos 03/100 M.N.)

Funciones 1. Participar en la elaboraciéon del programa anual de auditoria y control,

aportando elementos y experiencias obtenidas en las revisiones practicadas
en periodos anteriores, para que el programa contemple los aspectos de
mayor relevancia y riesgo operativo.

2. Practicar revisiones de control de manera sistematica, estructurada, objetiva
y de caracter preventivo, orientadas a fortalecer el control interno, con el
proposito de asegurar de manera razonable el cumplimiento de las metas y
objetivos institucionales.

3. Practicar auditorias de tipo financiero, operacional, de resultado de
programas y de legalidad, previstas en el programa anual de auditoria y
control, y presentar los informes correspondientes, conforme a los
lineamientos establecidos por la SFP.

4. Vigilar en el proceso de las revisiones que practique que el ejercicio del
gasto publico se lleve a cabo conforme a lo aprobado por la SFP y la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

5. Elaborar la planeacion y desarrollo de las auditorias y revisiones de control,
vigilando que se apeguen a las Normas y Procedimientos de Auditoria
Gubernamental, asi como a las acciones de fortalecimiento de control
interno.

6. Organizar y consolidar los resultados obtenidos en las auditorias y
revisiones de control practicadas a las distintas areas que integran la
Comisién para realizar el seguimiento a la implementacion de las
recomendaciones propuestas.

7. Proporcionar al Titular del Area de Auditoria Interna los datos necesarios
para la elaboracion de los informes trimestrales relativos al avance del
cumplimiento del Programa Anual de Auditoria y Control.

8. Apoyar en todas las actividades que le instruya el Titular del Area de
Auditoria Interna.
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|. PERFIL QUE DEBERAN CUBRIR LOS PARTICIPANTES

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

Area de estudio: Carrera:

Ciencias Sociales y | Contaduria
Administrativas:

Ciencias Naturales y | Contaduria

Exactas:

Ciencias Sociales y | Administracion
Administrativas:

Ingenieria y Tecnologia: Administracion

Ciencias Sociales y | Economia

Administrativas:

Ingenieria y Tecnologia: Finanzas

Ciencias Sociales y | Finanzas

Administrativas

Ciencias Naturales y | Matematicas-Actuaria
Exactas:

Educacién y Humanidades: Matematicas

Ciencias Sociales y | Computacion e Informatica
Administrativas:

Ciencias Naturales y | Computacion e Informatica
Exactas:

Educaciéon y Humanidades: Computacion e Informatica
Ingenieria y Tecnologia: Computacion e Informatica
Ciencias Sociales y | Derecho

Administrativas:

Carreras Especificas:

Contaduria o Administracién o Economia o Finanzas o
Matematicas o Actuaria o Computaciéon o Informatica o
Derecho.

Experiencia
laboral:

(Segun catalogo
de Trabaja en)

3 afnos como minimo en areas de:

Area de Experiencia | Area General

Requerida

Ciencias Econdmicas: Politica Fiscal y Hacienda
Publica Nacionales

Ciencias Economicas: Contabilidad

Ciencias Econdmicas: Economia General

Ciencias Econdmicas: Organizacion Industrial y
Politicas Gubernamentales

Ciencia Politica: Administracion Publica

Ciencias Econdmicas: Evaluacion

Ciencias Juridicas y Derecho | Derecho y Legislacién
Nacionales

Capacidades
Técnicas/
Conocimientos

- Marco Normativo del SAR y la CONSAR

Capacidades
Gerenciales/
Habilidades

Dentro de éstas, se requieren las siguientes: Trabajo en
Equipo y Orientacion a Resultados, las que se aplicaran en
los términos de las herramientas que disponga la Comision
Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.

Idioma
Extranjero

Inglés: Leer, escribir y hablar nivel basico (para su
comprobacion parte del examen y/o la entrevista se podra
(n) realizar en el idioma inglés).

Otros

OFFICE (WORD, EXCEL Y POWER POINT).
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Il. PUESTO SUJETO A CONCURSO

Caodigo del puesto

06-D00-1-M2C019P-0001291-E-C-A

Denominacion

Director de Planeacién

Adscripcion

Direccion General de Planeacion Financiera y Estudios Econdmicos

Ciudad (Sede)

Camino a Santa Teresa 1040, Colonia Jardines en la Montafia, Delegacién
Tlalpan, Ciudad de México, C.P. 14210

Grupo, grado y nivel

M33

Remuneracion

$81,361.25 (Ochenta y un Mil Trescientos Sesenta y un Pesos 25/100 M.N.)

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Contribuir a elaborar las propuestas de los diversos aspectos técnicos de la
normatividad en materia financiera de los participantes en los Sistemas de
Ahorro para el Retiro.

Participar en la elaboraciéon de los criterios y lineamientos técnicos de los
proyectos de reglamentos, circulares, reglas y demas disposiciones que
deben observar los participantes en los Sistemas de Ahorro para el Retiro en
materia financiera.

Contribuir a desarrollar mejoras en los sistemas de evaluacién y control de
su exposicion a los riesgos de caracter financiero, de los valores
administrados por los participantes en los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
Proponer los ajustes, que en su caso sean necesarios aplicar, a la
metodologia e informaciéon que deban utilizar las sociedades de inversién
para valuar sus carteras de valores, de conformidad con los criterios
técnicos que establezca el Comité de Valuacion.

Coadyuvar en la realizacion de propuestas de modificacion en materia del
régimen de inversién de las sociedades de inversion, respecto de los limites
de inversion permitidos en el régimen o a los instrumentos y operaciones
previstos en el mismo, asi como los criterios de diversificacion y limites de riesgo.
Analizar y en su caso proponer mejoras en los lineamientos en materia de
revelacion de informacion al publico en general, por parte de los
participantes del Sistema de Ahorro para el Retiro en materia financiera y
con referencia a la rentabilidad obtenida, el desempefo de las sociedades
de inversion, la composicién de los portafolios y los riesgos asociados por la
inversion de recursos en las sociedades de inversion.

Coadyuvar, en el ambito de sus facultades, las actividades que resulten
necesarias para la puesta en operacion de los nuevos procesos en materia
financiera de los Sistemas de Ahorro para el Retiro, asi como de las
modificaciones que sean aplicadas a los sistemas informaticos que los
soporten, en colaboracién con la Direccién General de Supervision
Financiera.

Turnar a la DGPFYEE aquellos asuntos en los que se detecte o sea de su
conocimiento, algun posible incumplimiento a las disposiciones en materia
de los Sistemas de Ahorro para el Retiro por parte de los participantes en
dichos sistemas, asi como del Contralor Normativo.

Participar en los Comités de Valuacién y Analisis de Riesgos, asi como en
los demas comités a los que sea designado.

Contribuir en el disefio de la informacion financiera que sera requerida por la
DGPFYEE con fines de cumplir de forma oportuna las funciones de
planeacién en materia financiera en los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
Planear y elaborar, conjuntamente con la DGPFYEE, estudios econémicos y
financieros en materia de los Sistemas de Ahorro para el Retiro que
contribuyan a proponer criterios para el disefio de la normatividad a la
que deben sujetarse las administradoras de fondos para el retiro, asi como
las sociedades de inversion.

Desarrollar y coordinar estudios econdémicos y financieros en materia de los
Sistemas de Ahorro para el Retiro y de sistemas de pensiones, tanto a nivel
nacional como internacional, o de cualquier tema relacionado con el mismo,
que contribuyan a proponer criterios para el disefio de la normatividad a la
que deben sujetarse las administradoras de fondos para el retiro, asi como
las sociedades de inversion.

Coadyuvar en el disefio y andlisis de propuestas referentes al desarrollo de
politicas integrales que deban aplicarse a las sociedades controladoras
de grupos financieros sujetas a supervision de la Comisidn

Dar apoyo y asesoria dentro de la materia de su competencia a las
diferentes areas de la Comision para el ejercicio de sus funciones.

Llevar a cabo las demas funciones que dentro de la DGPFYEE, deriven de
las disposiciones aplicables o le sean delegadas.
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lll. PERFIL QUE DEBERAN CUBRIR LOS PARTICIPANTES

Escolaridad:

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

Area de estudio: Carrera:
Ciencias Sociales y | Administracion
Administrativas:

Ingenieria y Tecnologia: Administracion
Ciencias Sociales y | Economia
Administrativas:

Ingenieria y Tecnologia: Finanzas
Ciencias Sociales y | Finanzas
Administrativas

Ciencias Naturales y | Matematicas-
Exactas: Actuaria
Educacion y | Matematicas
Humanidades:

Ciencias Naturales vy | Fisica
Exactas:

Carreras Especificas:
Administracion o Economia o
Matematicas o Actuaria o Fisica.

Finanzas o

Experiencia laboral:
(Segun catalogo de
Trabaja en)

6 afios como minimo en areas de:

Area de Experiencia | Area General
Requerida

Ciencias Econdmicas: Econometria

Ciencias Econdmicas: Actividad Econémica

Ciencias Econdmicas: Economia General

Ciencias Econdmicas: Politica  Fiscal y
Hacienda Publica
Nacionales

Matematicas: Estadistica

Capacidades - Marco Normativo del SAR y la CONSAR
Técnicas/Conocimientos | - Estudios Econdmicos, Financieros y Contables
Capacidades Dentro de éstas, se requieren las siguientes:

Gerenciales/Habilidades

Trabajo en Equipo y Orientacién a Resultados, las
que se aplicaran en los términos de las
herramientas que disponga la Comisiéon Nacional
del Sistema de Ahorro para el Retiro.

Idioma Extranjero

Inglés: Leer, escribir y hablar nivel avanzado (para
su comprobaciéon parte del examen y/o la
entrevista se podra (n) realizar en el idioma inglés).

Otros

OFFICE, E-VIEWS

BASES DE PARTICIPACION

Periodo de Registro

La inscripcion o el registro de las y los candidatos a un concurso, se podra
realizar a partir de la fecha de publicacién en la pagina www.trabajaen.gob.mx, la
cual asignara un numero de folio de participacion para el concurso, al aceptar las
presentes bases, el cual 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 asi el anonimato de las y los

candidatos.

El concurso comprende las siguientes etapas que se cumpliran en la Ciudad de
México, de acuerdo a las fechas establecidas a continuacion:

Actividad

Fecha o plazo

Publicacion de convocatoria

14 de marzo de 2018

Registro de aspirantes en la
herramienta www.trabajaen.gob.mx

Del 14 al 28 de marzo de 2018

Revisién curricular por la
herramienta www.trabajaen.gob.mx

Del 14 al 28 de marzo de 2018

Fecha méaxima de peticion de
reactivaciones

Hasta el 2 de abril de 2018
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Examenes de conocimientos Hasta el 5 de abril de 2018 y de acuerdo
al calendario de fechas y horarios de
aplicaciéon que se den a conocer a través
del portal www.trabajaen.gob.mx y/o en el
portal de la Comisidon Nacional del
Sistema de Ahorro para el Retiro,
www.gob.mx/consar

Evaluacién de habilidades Hasta el 10 de abril de 2018 y de acuerdo
al calendario de fechas y horarios de
aplicaciéon que se den a conocer a través
del portal www.trabajaen.gob.mx y/o en el
portal de la Comision Nacional del
Sistema de Ahorro para el Retiro,
www.gob.mx/consar

Evaluacién de la experiencia Hasta el 10 de abril de 2018
Valoracién del mérito Hasta el 10 de abril de 2018
Cotejo documental Hasta el 13 de abril de 2018
Entrevista Hasta el 13 de abril de 2018

Fallo del concurso y notificacion a | Hasta el 13 de abril de 2018
los finalistas

NOTA: La CONSAR se reserva el derecho de modificar las fechas indicadas,
previa notificacion a las y los candidatos a través del Portal
www.trabajaen.gob.mx, en virtud del nimero de participantes o situaciones de
contingencia.

Se aplicaran las herramientas de evaluacion que la CONSAR tenga disponibles a
la fecha programada, conforme a los lineamientos que al efecto emitid la
Secretaria de la Funcién Publica.

Requisitos de
participacion

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

Se acepta el grado académico de Maestria o Doctorado en las areas académicas
para acreditar el cumplimiento del requisito de escolaridad a nivel licenciatura
establecido en el perfil del puesto de que se trate, para lo cual el candidato
debera presentar el documento oficial que asi lo acredite.

De acuerdo al 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 Organizaciéon y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
establecidos por Acuerdos publicados el 12 de julio de 2010 y su ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de abril de 2017, que dice
“Cuando la convocatoria sefiale como requisito de escolaridad contar con titulo
profesional o grado académico, el mismo se acreditara con la exhibicién del titulo
registrado en la Secretaria de Educacion Publica y/o, en su caso, mediante la
presentacion de la cédula profesional correspondiente, expedida por dicha
autoridad, en términos de las disposiciones aplicables. EI Comité Técnico de
Seleccion determinara si acepta los documentos que acrediten que el titulo o
cédula profesional esta en tramite, asimismo el plazo por el cual se aceptaran”.
En observancia al articulo 21 de la LSPCAPF se debera acreditar el
cumplimiento de los siguientes requisitos legales: |. Ser ciudadano mexicano en
pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya condicion migratoria permita la
funcién a desarrollar; 1. No haber sido sentenciado con pena privativa de libertad
por delito doloso; Ill. Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el
servicio publico; IV. No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun
culto, y V. No estar inhabilitado para el servicio publico, ni encontrarse con
algun otro impedimento legal.

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

Las y los aspirantes interesados en la reactivacion de folios deberan presentar su
escrito de peticion de reactivacion de folio conforme a la fecha maxima sefalada
en la presente convocatoria y debera dirigirla al Comité Técnico de Seleccién en
Camino Santa Teresa 1040, piso 2, Colonia Jardines en la Montafia, Delegacion
Tlalpan C.P. 14210, Ciudad de México en la Direccion General Adjunta de
Recursos Humanos y Organizacion de 10:00 a 14:00 hrs. conforme lo sefiala el
numeral 214 que especifica que corresponde al CTS conocer y acordar
lo conducente sobre las solicitudes de reactivaciéon de folios. Asimismo, la
reactivacion de los folios de las y los aspirantes que hayan sido descartados no
procedera cuando la o el aspirante cancele su participacion al concurso y exista
duplicidad de registros en Trabajaen. La peticién debera ir acompafiada de la
siguiente documentacion:

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

Justificacion de por qué se considera que se debe reactivar su folio.
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
peticién, la cual sera evaluada y resuelta por el Comité Técnico de Seleccion
respectivo.

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

reactivacion.

. REQUISITOS Y LINEAMIENTOS GENERALES PARA LOS EXAMENES

Principios del
concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacion del
Comité Técnico de Seleccion a las disposiciones de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal (LSPCAPF), a su
Reglamento, 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, establecidos por
Acuerdos publicados el 12 de julio de 2010 y su ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 06 de abril de 2017 y todas las disposiciones en
las materias de recursos humanos y del servicio profesional.

Sistema de
Puntuacion

Subetapa Nivel de Puesto Factor de
ponderacion en
Puntos

a) Examen de conocimientos Todos los niveles 30 Puntos

b) Evaluacién de Habilidades Todos los niveles 10 Puntos

c) Evaluacion de la Experiencia Todos los niveles 15 Puntos

d) Evaluacion del Mérito Todos los niveles 15 puntos

e) Entrevista Todos los niveles 30 Puntos

Reglas de Valoracién

a) Examen de Conocimientos.- La calificacion minima aprobatoria para los
examenes de conocimientos (examenes técnicos), debe ser igual o superior
a 60 en todos los niveles jerarquicos o rangos que comprende el Servicio
Profesional de Carrera. Este examen sera motivo de descarte, en caso de
tener una calificacion inferior a 60, en una escala de 0 a 100. Valor de la
subetapa en el Sistema de Puntuacion General: 30 pts.

b) Evaluacion de Habilidades.- Consistiran en la aplicacion de herramientas
psicométricas para la medicién de habilidades. Las evaluaciones de
habilidades en los procedimientos realizados en la CONSAR seran motivo
de descarte, por lo que la calificacion minima aprobatoria debe ser igual o
superior a 70 en todos los niveles jerarquicos o rangos que comprende el
Servicio Profesional de Carrera. Estas calificaciones serviran para
determinar el orden de prelacién de las y los candidatos que se sujetaran a
entrevista. Valor de la subetapa en el Sistema de Puntuacién General:
10 pts.
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c)

d)

Evaluacion de la Experiencia.- Consiste en calificar con base en la escala
establecida por la Secretaria de la Funcion Publica (SFP) cada uno de los
elementos que se detallan a continuacion:
e Orden en los puestos desempefiados;
e Duracion en los puestos desempefiados;
e Experiencia en el sector publico;
Experiencia en el sector privado;
Experiencia en el sector social;
Nivel de responsabilidad;
Nivel de remuneracion;
Relevancia de funciones o actividades desempefiadas con la vacante;
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.
Valor de la subetapa en el Sistema de Puntuacion General: 15 pts.
Evaluacion del Mérito. Consiste en calificar con base en la escala
establecida por la SFP cada uno de los elementos que se detallan a
continuacion:
e Acciones de desarrollo profesional;
Resultados de las evaluaciones del desempeiio;
Resultados de las acciones de capacitacion;
Resultados de procesos de certificacion;
Logros;
Distinciones;
Reconocimientos o premios;
Actividad destacada en lo individual;
e  Ofros estudios.
Valor de la subetapa en el Sistema de Puntuacion: 15 pts.
Favor de consultar la metodologia y escalas de calificacion de la Evaluacion
de la Experiencia y Valoracion del Mérito en el portal de
www.trabajaen.gob.mx, dando clic en las ligas Documentos e Informacion
Relevante, Metodologia y Escala para la Evaluacion de la Experiencia y la
Valoracién del Mérito.
La Direccion General Adjunta de Recursos Humanos y Materiales con base
en la revision y anadlisis de los documentos que presenten las y los
candidatos realizara la evaluacion de la experiencia y la valoracion del
mérito. Los resultados de ambas subetapas seran considerados en el
Sistema de Puntuacion General, sin implicar el descarte de los candidatos.
Entrevista.- EI Comité Técnico de Seleccidon para la evaluacion de las
entrevistas, considerara los siguientes criterios:
e Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso);
e Estrategia o accion (simple o compleja);
e Resultado (sin impacto o con impacto), y
e Participacion (protagdénica o como miembro de equipo).
Valor de la subetapa en el Sistema de Puntuacion General: 30 pts.

Il. ENTREGA DE DOCUMENTACION

Documentacién
requerida

Las y los aspirantes deberan presentar en original o copia certificada y copia
simple tamafio carta para su cotejo documental:

1.

2,
3.

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

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

Curriculum vitae de TrabajaEn, detallado y actualizado.

Documento que acredite el nivel académico requerido para el puesto por el
que concursa. Soélo se aceptara titulo, cédula profesional. Para los casos en
los que el perfil del puesto establezca en los requisitos académicos el nivel
de pasantes, certificado oficial que asi lo acredite con el 100% de créditos
cubiertos. En el caso de contar con estudios en el extranjero, deberan
presentar la documentacion oficial que acredite la revalidacion de sus
estudios ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de
Educacién Publica.
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10.

1.

12

13.

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

Cartilla militar liberada (Hombres menores de 40 afios).

Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado por delito
doloso, no estar inhabilitado para el servicio publico, no pertenecer al estado
eclesiastico o ser ministro de culto y de que la documentacién presentada es
auténtica.

Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado por algun
Programa de Retiro Voluntario. En el caso de aquellas personas que se
hayan apegado a un programa de Retiro Voluntario en la Administracion
Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad
aplicable.

En los puestos que realicen funciones de inspeccion escrito bajo protesta de
decir verdad de no tener relacion de parentesco consanguineo hasta el
cuarto grado, civil o por afinidad con los Consejeros, Contralores Normativos
y funcionarios de los tres primeros niveles directivos de los Participantes en
los Sistemas de Ahorro para el Retiro, y no prestar servicios profesionales de
asesoria o consultoria a ninguno de los Participantes en los Sistemas
de Ahorro para el Retiro.

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, contratos, alta o baja al
ISSSTE o al IMSS, talones de pago, segun sea el caso y que avalen
periodos completos (fecha de inicio y fecha de conclusion).

Para realizar la 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 o privado y/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.

Conforme al articulo 47 del RLSPCAPF y 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 Organizacién y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera, establecidos por Acuerdos
publicados el 12 de julio de 2010 y su ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 06 de abril de 2017, para que un servidor publico
de carrera pueda ser sujeto a una promocién por concurso en el Sistema,
conforme a lo previsto en el articulo 37 de la LSPCAPF, debera contar con al
menos dos evaluaciones del desempefio anuales, se toman 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 le hayan
practicado como servidores publicos considerados de libre designacion,
previo a obtener su nombramiento como servidores publicos de carrera
titulares.

Las personas que participen en los concursos de ingreso deberan poseer y
exhibir las constancias originales con las que acrediten el cumplimiento de
los requisitos sefialados en el perfil del puesto registrado en el Catalogo y en
la presente convocatoria.

Para realizar la evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito, las y los
candidatos deberan revisar la metodologia y escalas de calificacion de
la Evaluacion de la experiencia y Valoracion del Mérito podran consultar la
metodologia que se encuentra en la siguiente liga: www.trabajaen.gob.mx,
dando clic en las ligas Documentos e Informacion Relevante, Metodologia y
Escala para la Evaluacion de la Experiencia y la Valoraciéon del Mérito.
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La CONSAR 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 y, de no acreditarse su existencia o
autenticidad, se descalificara al aspirante 0 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 CONSAR, la cual se reserva el derecho de ejercitar
las acciones legales procedentes, Asi también, se hace del conocimiento de las
y los candidatos, que ésta CONSAR no solicita como requisito de contratacion
para la ocupacion de sus puestos, prueba médica, examen o certificado de no-
gravidez y de VIH/SIDA.

lll. EXAMENES

Temario

Los temarios referentes a la evaluacion de capacidades técnicas y la guia para la
evaluacion de habilidades se encontraran a disposicidn de las y los candidatos en
la pagina electrénica www.trabajen.gob.mx y/o www.gob.mx/consar a partir de
la fecha de publicacion de la presente convocatoria en el Diario Oficial de la
Federacion.

Citatorios

La CONSAR comunicara a las y los aspirantes la fecha, hora y lugar en que
deberan presentarse para la aplicacion de las evaluaciones respectivas con dos
dias de anticipacién. En dichas comunicaciones, se especificara la duracion
aproximada de cada evaluacién, asi como el tiempo de tolerancia con el que
contaran las y los candidatos.

Publicacién y
vigencia de
resultados

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en los
medios de comunicacién: www.trabajaen.gob.mx y/o www.gob.mx/consar,
identificandose con el numero de folio asignado para cada candidato.

En cumplimiento al articulo 35 del RLSPCAPF que dice en su segundo parrafo:
"Los resultados aprobatorios de los examenes y las evaluaciones aplicadas en
los procesos de seleccién tendran vigencia de un afio”; en la CONSAR
tratdndose de los resultados de las capacidades técnicas, éstos igualmente
tendran vigencia de un afio, en relacion con el puesto sujeto a concurso y
siempre que no cambie el temario con el cual se evallo la capacidad técnica de
que se trate.

Para hacer valida dicha revalidacion, ésta debera ser solicitada por la o el
aspirante mediante un escrito en el periodo establecido para el registro al
concurso. El escrito debera ser dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico
de Seleccion y se entregara en la siguiente direccion: Camino Santa Teresa
1040, piso 2, Colonia Jardines en la Montafia, Delegacién Tlalpan C.P. 14210,
Ciudad de México en la Direccion General Adjunta de Recursos Humanos y
Organizacion, de 10:00 a 14:00 hrs.

Para el caso de la evaluacién de habilidades, los resultados obtenidos en las
evaluaciones realizadas con las herramientas de la CONSAR, tendran una
vigencia de un afo a partir de la fecha de su aplicacion, y seran considerados
exclusivamente para otros concursos convocados por la misma CONSAR.

En los casos de las y los candidatos a ocupar plazas convocadas por la CONSAR
y que tuviesen vigentes los resultados de habilidades evaluadas en otra
Dependencia del Sistema, dichos resultados si podran ser reconocidos para
efectos de los concursos de esta CONSAR, siempre y cuando se trate de los
resultados propios de las y los candidatos, mismos que aparecen en la pagina
www.trabajaen.gob.mx, en el apartado “Mis examenes”.

Supuestos y plazos
en que se podra
solicitar la revision
de examenes o
evaluaciones

En caso de que un candidato requiera revision del examen técnico, se aplica el
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
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, establecidos por
Acuerdos publicados el 12 de julio de 2010 y su ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 06 de abril de 2017, que refiere: “En los casos
en los que el CTS determine la revision de examenes, ésta soélo 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”, por lo que ésta peticion debera ser
solicitada por escrito dentro de un plazo maximo de tres dias habiles a partir de la
publicacion de los resultados en la pagina de www.trabajaen.gob.mx. El escrito
debera ser dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccién y se
entregara en la siguiente direccién: Camino Santa Teresa 1040, piso 2 Colonia
Jardines en la Montafia, Delegacion Tlalpan C.P. 14210, Ciudad de México, en la
Direccion General Adjunta de Recursos Humanos y Organizacion, de 10:00 a
14:00 hrs.
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IV. ENTREVISTAS

Numero de
candidatos a
entrevistar

Para el caso de las entrevistas con el Comité Técnico de Selecciéon de acuerdo al
articulo 36 del RLSPCAPF, "ElI Comité Técnico de Seleccion, siguiendo el orden de
prelacion de las y los candidatos, establecera el nimero de las y los aspirantes que
pasan a la etapa de entrevistas y elegira de entre ellos, a los que considere aptos
para el puesto de conformidad con los criterios de evaluacion de las entrevistas. Las y
los candidatos asi seleccionados seran considerados finalistas. En caso de que
ninguno de las y los candidatos entrevistados sea considerado finalista, el Comité
Técnico de Seleccion, continuara entrevistando en el orden de prelacion que les
corresponda a los demas candidatos (as) que hubieren aprobado."

El numero de candidatos (as) a entrevistar, sera al menos de tres (3) si el universo de
candidatos lo permite. En el supuesto de que el nimero de candidatos (as) que
aprueben las etapas sefialadas en las fracciones |, Il y Il del articulo 34 del
RLSPCAPF fuera menor al minimo establecido se debera entrevistar a todos;
pudiendo llegar a presentarse hasta un sélo candidato (a).

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

V. FALLO

Determinacion

En esta etapa el Comité Técnico de Seleccion de acuerdo al numeral 235 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, establecidos por Acuerdos publicados el 12 de julio de 2010 y
su Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de abril de
2017, el CTS resuelve el proceso de seleccion, mediante la emision de su
determinacion, declarando:
.  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
Il. Al finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar
a ocupar el puesto sujeto a concurso en el supuesto de que por causas ajenas a
la dependencia, el ganador sefialado en el inciso anterior: a) Comunique a la
dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacion,
su decisidon de no ocupar el puesto, o b) No se presente a tomar posesién y
ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
Ill.  Desierto el concurso.
Se considerara finalista a las y los candidatos que acrediten el Puntaje Minimo de
Aptitud (que es el resultado obtenido para ser considerado finalista y apto para ocupar
el puesto sujeto a concurso; obtenido de la suma de las etapas del Sistema de
Puntuacion General, el cual debera ser igual o superior a 60, en una escala de 0 a
100 puntos.
Para consultar el Sistema de Puntuacion General autorizado por el Comité Técnico de
Profesionalizacion, asi como las Reglas de Valoracion General, debera ingresar
a las siguientes ligas: http://www.gob.mx/consar/documentos/consar-administracion-
recursos-humanos-bolsa-de-trabajo.
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 en ambos puestos, asi como de haber cumplido la obligacion que
le sefiala la fraccién VIII del articulo 11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal.

Declaracion de
concurso
desierto

Con base en el articulo 40 del RLSPCAPF, el Comité Técnico de Seleccion podra,

considerando las circunstancias del caso, declarar desierto un concurso:

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

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

Ill. Porque, sélo 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 integrantes del Comité
Técnico de Seleccion.

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

el procedimiento establecido en el articulo 34 de la LSPCAPF, procediéndose a

emitirlo en una nueva convocatoria.
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Reserva de
aspirantes

Las y los aspirantes que obtengan una calificacion minima de sesenta (60) y no
resulten ganador (a) en el concurso, seran considerados finalistas y quedaran
integrados a la reserva de aspirantes del puesto de que se trate en la CONSAR,
durante un afio contado a partir de la publicacion de los resultados finales del
concurso respectivo.

Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados, en ese periodo y de
acuerdo a la clasificacion de puestos que haga el Comité Técnico
de Profesionalizacion de esta CONSAR, a nuevos concursos destinados a la rama de
cargo o puesto que aplique.

El Comité Técnico de Profesionalizacion en la CONSAR establecidé que, para emitir
una convocatoria de un puesto dirigida a la reserva de aspirantes, el minimo de
integrantes de ésta, debera ser de tres.

El articulo 36 antepenultimo parrafo del RLSPCAPF, menciona que "Para fines de la
operacion de la reserva no existira orden de prelacion alguno de entre los integrantes
de la misma". Por lo que el orden de cita a entrevista lo determinara el numero de folio
que le asigne el propio sistema en el momento de su inscripciéon al concurso.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

Inconformidades
y Recurso de
Revocacioén

Las y los concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de Quejas del
Organo Interno de Control en la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el
Retiro, en Camino a Santa Teresa 1040, piso 4, Colonia Jardines en la Montana
Delegacion Tlalpan, Ciudad de México, C.P. 14210 en términos de lo dispuesto por la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su
Reglamento.

Los concursantes podran presentar el recurso de revocacion, ante la Unidad de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Funcion Publica, con direccion en: Edificio
Sede Av. Insurgentes Sur 1735, Col. Guadalupe Inn, C.P. 01020, Alvaro Obregdn,
Ciudad de México, en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal y su Reglamento.

Proteccion de
datos

En el portal www.trabajaen.gob.mx, podran consultarse los detalles sobre el concurso
y los puestos vacantes. Los datos personales de los concursantes son confidenciales
aun después de concluido el concurso y seran protegidos por las disposiciones en
materia de proteccion, tratamiento, difusion, transmision y distribucion de datos
personales aplicables.

Generales

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

Los casos no previstos en las presentes bases, seran resueltos por el Comité Técnico
de Seleccion correspondiente, privilegiando la observancia de los principios rectores
del Sistema, mediante el siguiente mecanismo: Enviar escrito al correo electréonico
misandoval@consar.gob.mx, de la Direccién General Adjunta de Recursos Humanos
y Materiales de la CONSAR, dirigido al Secretario Técnico de dicho Comité, en donde
una vez recibido se dara contestacion misma via, en un plazo no mayor a quince
dias habiles.

Medios de
comunicacion
para la atencién
de dudas

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de las dudas que las y los candidatos
formulen con relacién a las plazas en concurso, se ha implementado un mecanismo
de atencién de dudas, en el teléfono 3000-2677. Asimismo, se pone a disposicion de
los ciudadanos la siguiente cuenta de correo electronico: mlsandoval@consar.gob.mx,
de la Direccion General Adjunta de Recursos Humanos y Organizacion de la
CONSAR.

Ciudad de México, a 14 de marzo de 2018.
Los Comités Técnicos de Seleccion

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Comisidn Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion

La Directora General Adjunta de Recursos Humanos y Organizacién

Mtra. Ménica Lopez Sandoval
Rubrica.




Miércoles 14 de marzo de 2018

DIARIO OFICIAL (Cuarta Seccion) 23

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA
No. SEMARNAT/2018/09

El Comité Técnico de Seleccién 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 Administracién Publica Federal y 17, 18, 32 fraccion IlI, 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/2018/09 del concurso para ocupar
la siguiente plaza vacante del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica

Federal:

Nombre de la
Plaza

AUDITOR JUNIOR

Caédigo 16-113-1-E1C008P-0000325-E-C-U

Numero de 01 Percepcion ordinaria $9,308.13 (Nueve mil trescientos
vacantes (Mensual Bruto) ocho pesos 13/100 M.N.)
Adscripcion ORGANO INTERNO DE CONTROL

Nivel P11 Tipo de Nombramiento: SERVIDOR PUBLICO DE

CARRERA TITULAR

Sede (radicacion)

CIUDAD DE MEXICO

Lugar de trabajo

AV. EJERCITO NACIONAL 223, COL. ANAHUAC C.P. 11320 DELEGACION MIGUEL
HIDALGO CIUDAD DE MEXICO

Objetivos y
Funciones
Principales

OBJETIVO GENERAL

CONTRIBUIR AL ABATIMIENTO DE LA CORRUPCION Y DAR ABSOLUTA
TRANSPARENCIA A LA GESTION, ASI COMO PROMOVER EL DESEMPENO
HONESTO, EFIZCAZ Y EFICIENTE DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
ADSCRITOS A LA SEMARNAT Y SUS ORGANOS DESCONCENTRADOS
(CONANP, PROFEPA E INE).

FUNCIONES

1 APLICAR TECNICAS DE INVESTIGACION QUE CONTRIBUYAN A IDENTIFICAR
Y DETECTAR ACTOS DE CORRUPCION.

2 APOYAR Y ANALIZAR LOS PROCESOS QUE REALIZAN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA, CON EL PROPOSITO DE VERIFICAR LA
EFICIENCIA DE LAS OPERACIONES EN CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES,
REGLAMENTOS Y POLITICAS APLICABLES, A TRAVES DE AUDITORIAS Y
REVISONES DE CONTROL.

3 VERIFICIAR LA IMPLEMENTACION DE LAS RECOMENDACIONES
CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS, DERIVADAS DE LAS AUDITORIAS O
REVISIONES PRACTICADAS POR ESTE ORGANO INTERNO DE CONTROL O
POR LAS DIFERENTES INSTANCIAS FISCALIZADORAS A FIN DE ASEGURAR LA
MEJORA DE LOS PROCESOS.

4 APOYAR A LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS EXPEDIENTES DE
PRESUNTAS RESPONSABILIDADES.

5 REALIZAR LA CAPTURA'Y ELABORACION DE REPORTES QUE SE REMITAN A
LA SFP

6 APOYAR EN EL GRUPO DE ABATIMIENTO DE OBSERVACIONES PARA DAR
UN EFICAZ RESULTADO

LICENCIATURA O PROFESIONAL TERMINADO O
PASANTE

AREA GENERAL

CIENCIAS AGROPECUARIAS

CARRERA GENERICA

BIOLOGIA, CIENCIAS FORESTALES, ECOLOGIA,
QUIMICA

AREA GENERAL

CIENCIAS DE LA SALUD

CARRERA GENERICA

QUIMICA

Académicos
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AREA GENERAL

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

CARRERA GENERICA

BIOLOGIA, CONTADURIA, ECOLOGIA, QUIMICA
AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
CARRERA GENERICA

ADMINISTRACION, CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION PUBLICA, CONTADURIA,
DERECHO, ECONOMIA

AREA GENERAL

INGENIERIA'YY TECNOLOGIA

CARRERA GENERICA

ADMINISTRACION, ECOLOGIA, INGENIERIA,
QUIMICA

Laborales

AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL 1 ANO
EN:

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS DE LA VIDA

AREA GENERAL

BIOLOGIA VEGETAL (BOTANICA), BIOLOGIA ANIMAL
(ZOOLOGIA)

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS AGRARIAS

AREA GENERAL

PECES Y FAUNA SILVESTRE, CIENCIA FORESTAL
AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS ECONOMICAS

AREA GENERAL

AUDITORIA GUBERNAMENTAL, CONTABILIDAD,
AUDITORIA

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

AREA GENERAL

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIA POLITICA

AREA GENERAL

ADMINISTRACION PUBLICA

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS DE LA TIERRA Y DEL ESPACIO

AREA GENERAL

INGENIERIA AMBIENTAL

AREA DE EXPERIENCIA

ECOLOGIA

AREA GENERAL

MEDIO AMBIENTE

Evaluacion de

Habilidad 1 ENFOQUE A RESULTADOS

Habilidades Habilidad 2 PLANEACION ESTRATEGICA

Habilidad 3 INTEGRACION DEL CAPITAL HUMANO
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
prelaciéon para acceder a
la entrevista con el
Comité de Seleccion

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

Principios del
Concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacion del
Comité Técnico de Seleccion a las disposiciones de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de
julio de 2010 y con ultima reforma publicada el 4 de febrero de 2016 en el Diario
Oficial de la Federacion y demas aplicables.

Requisitos de
participacion

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

Adicionalmente se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos
legales de conformidad con el Articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera: ser ciudadano/a mexicano/a en pleno ejercicio de sus derechos o
extranjero cuya condicién migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber
sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud
para el desempefio de sus funciones en el servicio publico; no pertenecer al
estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto, y no estar inhabilitado para el
servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal, 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 inscripcion al
concurso, verifiquen las carreras genéricas y especificas, asi como el area
general y el area de experiencia requeridas en el perfil del puesto publicados en
el portal www.trabajaen.gob.mx

Documentacion
requerida

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

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

3. 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 Direccién
General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica o Cédula
Profesional. Para el nivel de pasante, s6lo 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 afos).
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9. Constancia que acredite su experiencia laboral en las areas requeridas por el
perfil del puesto (hojas de servicio, constancias laborales, contratos, talones de
pago, hojas de 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 excepciéon 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.

No se aceptaran documentos en otro dia 0 momento indicado en el mensaje que
se les envia a su cuenta de www.trabajaen.gob.mx, si no se cuenta con esta
informacién sera descartado/a inmediatamente del concurso, no obstante que
haya acreditado las evaluaciones correspondientes.

10. Se solicitaran dos evaluaciones del desempefio, aquellos participantes que
sean Servidores/as Publicos/fas 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 4 de febrero de 2016 en el Diario
Oficial de la Federacion, se tomaran en cuenta, las ultimas Evaluaciones del
Desempefio que haya aplicado el servidor publico de carrera titular en el puesto
en que se desempefia o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan
practicado como servidores publicos considerados de libre designacion, previo a
obtener su nombramiento como servidores publicos de carrera titulares, las
cuales deberan presentar en la etapa de revision curricular, de lo contrario seran
descartados del concurso. Los/las candidatos/as que estén concursando por un
puesto del mismo nivel no sera necesario presentar las evaluaciones del
desempefio.

Para las promociones por concurso de los servidores publicos de carrera de
primer nivel de ingreso, la evaluacién 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 4 de febrero de 2016 en el Diario
Oficial de la Federacién. 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: hitp://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/37569/ESCRITO_DE_
PROTESTA_2015.pdf
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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 Aplicacion General en materia
de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera.

12. Para realizar la evaluacion de la valoracion al mérito, las y los candidatas/os
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 certdmenes publicos), Actividades destacadas en
lo individual (titulo o grado académico en el extranjero reconocido por la SEP;
derechos de autorales o patentes a nombre del aspirante; servicio o misiones en
el extranjero; servicios de voluntariado, filantropia o altruismo) y Otros estudios
(diplomados; especialidades o segundas licenciaturas; maestria o doctorado), de
conformidad con la metodologia y escalas de calificacion publicada en el portal
de trabajaen.

13. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado por algun
programa de retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan
apegado a un programa de retiro voluntario en la Administracién Publica Federal
deberan presentar la documentacion oficial con la que se demuestren las
condiciones bajo las cuales estaria sujeta su reincorporacion a la Administracién
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 solo se les otorgara un minimo puntaje o nulo.

La Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales se reserva el derecho
de solicitar, en cualquier momento del proceso, la documentacion o referencias
que acrediten los datos registrados en la herramienta www.trabajaen.gob.mx por
el/la aspirante para fines de la revisidon 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 4 de
febrero de 2016 en el Diario Oficial de la Federacién, cualquier persona podra
incorporar en TrabajaEn, sin que medie costo alguno, su informacién personal,
curricular y profesional, con el fin de participar en los concursos de ingreso al
Sistema que resulten de su interés.

Una vez que la persona interesada haya incorporado la informacion necesaria
para configurar su perfil profesional y acepte las condiciones de uso y
restricciones de registro, TrabajaEn le asignara un namero de folio de registro
general.
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La inscripcion a un concurso y el registro de los aspirantes al mismo se
realizaran, del 14 de marzo al 28 marzo de 2018, al momento en que el/la
candidata/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 revision curricular efectuada a través de Trabajaen se llevara a cabo, sin
perjuicio de la revisiébn y evaluacion de la documentacién 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 Seleccion (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 4 de febrero de 2016 en el Diario

Oficial de la Federacion. “El procedimiento de seleccion de los aspirantes

comprendera las siguientes etapas:

. Revisién curricular; Il. Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de
Habilidades; lll. Evaluacidon de la Experiencia y Valoracion del Mérito, IV.
Entrevistas, y V. Determinacion”

Il. Etapas que se desahogaran de acuerdo a las siguientes fechas:

Etapa Fecha o plazo
Publicacion de convocatoria 14 de marzo de 2018
Registro de aspirantes (en la herramienta | Del 14 de marzo al 28 de marzo de
www.trabajaen.gob.mx) 2018
Revisién curricular (por la herramienta | Del 14 de marzo al 28 de marzo de
www.trabajaen.gob.mx) 2018
Examen de conocimientos A partir del 04 de abril de 2018

Exédmenes de habilidades (capacidades | A partir del 04 de abril de 2018
gerenciales)

Revisidn y evaluacion documental (Cotejo) | A partir del 05 de abril de 2018

Evaluacioén de la Experiencia y del Mérito A partir del 05 de abril de 2018

Entrevista con el Comité Técnico de | A partir del 06 de abril de 2018
Seleccion

Determinacion del candidato/a ganador/a A partir del 06 de abril de 2018

Las fechas indicadas podran estar sujetas a cambio en razén del nimero
de aspirantes que participen en cada una de las etapas o bien por causas
de fuerza mayor.

La Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, comunicara a través de
trabajen, por lo menos con 2 dias habiles de anticipaciéon, a cada aspirante, la
fecha, hora y lugar en que debera presentarse para la aplicacion de las
evaluaciones respectivas.

Los resultados de la evaluacién de conocimientos tendran vigencia de un afo,
en relacién con el puesto sujeto a concurso y siempre que no cambie el temario
con el cual se evalud el conocimiento, por lo que, en caso de existir diferencia
entre los temarios, no se podran considerar dichos resultados en las
evaluaciones de los concursos de esta convocatoria.

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

La evaluacion de experiencia y valoracién 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—Evaluaciéon de la Experiencia y el
Mérito, publicada por la Direccion General del Servicio Profesional de Carrera.
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El requisito establecido en la fraccion Il del articulo 21 de la Ley, se tendra por
acreditado cuando el aspirante sea considerado finalista por el CTS, toda vez
que tal circunstancia implica ser apto para el desempeno 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 04 de
febrero de 2016 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 identificaciéon
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 sélo a peticion expresa del Presidente/a del Comité y Superior/a
Jerarquico/a de la plaza, teniendo otros candidatos/as se podran convocar a
entrevista.

Se 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 valoracion, previo a la etapa de determinacion.

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

Tratandose de plazas adscritas en la Ciudad de México, la aplicacién 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, Ciudad de México (Inclusive registros desde el extranjero).
Asimismo, en el caso de las plazas adscritas a las Delegaciones Federales de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, el desahogo de las etapas
del concurso se realizara tanto en las oficinas de adscripcion de las plazas,
como en las instalaciones de esta Secretaria, ubicadas en Av. Ejército Nacional
223, Col. Andhuac C.P. 11320 Delegacion Miguel Hidalgo, Ciudad de México, de
manera presencial y/o a través de medios remotos de comunicacion 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 Profesionalizacion de la SEMARNAT en su
Cuarta Sesion Ordinaria/ 2009.

Reglas de Valoracién
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 continuacion se describen seran indispensables para
continuar en el proceso de seleccion de que se trate. La calificacion de minima
requerida para aprobar la evaluacion técnica (Evaluacion de Conocimientos) es
de 70

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

determinar los criterios para la
evaluacion de entrevistas

en el numeral 188,
fraccion \i del
ACUERDO por el que se
emiten las Disposiciones
en las materias de
Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de
Carrera, asi como el
Manual Administrativo de
Aplicacion  General en
materia de Recursos
Humanos y Organizacion
y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera.

La ponderacioén de las etapas del proceso de seleccién serd la siguiente:

Etapas Ponderacion
Evaluacién de Conocimientos 30%
Evaluacién de Habilidades 15%
Evaluacién de Experiencia 15%
Valoracién del Mérito 10%
Entrevista 30%

Publicacién de

Tanto los resultados de cada una de las etapas del concurso, como la invitacién

Resultados a las 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 Seleccion y no resulten ganadores/as en el
concurso, seran considerados/as finalistas y quedaran integrados a la Reserva
de Aspirantes del Puesto de que se trate en la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales, durante un afio contado a partir de la publicacién de los
resultados finales del concurso de que se trate.
Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados a nuevos concursos,
en ese periodo de acuerdo a la clasificacion y perfil del puesto segun aplique.




Miércoles 14 de marzo de 2018 DIARIO OFICIAL (Cuarta Seccion) 31

Declaracion de
Concurso Desierto

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

declarar desierto un concurso:

. Porque ningun candidato/a se presente al concurso;

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

Ill. Porque 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.

Disposiciones
generales

1. En el portal http://www.gob.mx/semarnat/documentos/ingreso-en-semarnat y
www.trabajaen.gob.mx se podran consultar temario y bibliografias de los
puestos vacantes.

2. Los datos personales de las y los concursantes son confidenciales aun
después de concluido el concurso.

3. Cada aspirante se responsabilizara de los traslados y gastos erogados como
consecuencia de su participaciéon 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. Anahuac C.P. 11320
Delegacion Miguel Hidalgo, Ciudad de México, en términos de lo dispuesto por
la Ley del Servicio Profesional de Carrera y su Reglamento, en un horario de 9 a
18 horas de lunes a viernes.

Conforme a lo previsto en los articulos 69 fraccién X'y 76 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera y 95 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la 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 Seleccion conforme a las disposiciones aplicables
informando a los candidatos participantes a través de “Trabajaen”.

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

7. En los casos en que el Comité Técnico de Seleccion 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 ningln 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 Dudas

A efecto de garantizar la atencion y resoluciéon de dudas que las y los aspirantes
formulen con relacién a los puestos y el desarrollo del presente concurso, se
encuentran disponibles la cuenta de correo electronico:
ingreso.spc@semarnat.gob.mx y el numero telefonico: 54-90-21-00 ext. 14515 o
22120 de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.

Ciudad de México, a 14 de marzo de 2018.
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, el Secretario Técnico
Subdirector de Desarrollo Organizacional de Oficinas Centrales

Lic. Juan Jaimes Hernandez
Rdubrica.
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Secretaria de Energia
CONVOCATORIA DIRIGIDA A TODA PERSONA INTERESADA
No. 265

El Comité Técnico de Seleccién de la Secretaria de Energia con fundamento en los articulos 21, 25, 26,
28, 37 y 75, fraccién 1l de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y
17, 18, 32 fraccién Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 47, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA DIRIGIDA A TODA PERSONA INTERESADA en el concurso para ocupar los puestos
sefalados del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

Nombre del DIRECTOR DE AUDITORIA PARA DESARROLLO

Puesto Y MEJORA DE LA GESTION PUBLICA

Caédigo de 18-113-1-M1C018P-0000074-E-C-U

Puesto

Nivel M21 Numero de 1

Administrativo vacantes

Sueldo Bruto $59,015.15 (Cincuenta y nueve mil quince pesos 15/100 M.N.)
Adscripcion Organo Interno de Control Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del Valle, Del.
del Puesto Benito Juarez, C.P. 03100, Ciudad de México
Tipo de Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Nombramiento

Funciones 1. Dirigir, supervisar, verificar y evaluar las intervenciones y diagndsticos en la SENER
Principales y sus érganos desconcentrados que no cuenten con Organo Interno de Control; asi

como informar y opinar sobre el grado de avance y estado que guarda la institucion,
en materia de desarrollo administrativo integral para la modernizacién y mejora de la
gestion publica.

2. Dirigir y controlar las evaluaciones y revisiones de Control Interno a las Unidades
que integran la Secretaria de Energia y sus 6rganos desconcentrados que no
cuenten con Organo Interno de Control, con el propésito de incrementar la eficiencia
y eficacia en la gestion y operaciones; evitar la recurrencia de observaciones e
impulsar la administracién y control de riesgos.

3. Dirigir y supervisar la evaluacion de la suficiencia y efectividad de la estructura de
Control Interno en la SENER y sus 6rganos desconcentrados que no cuenten con
Organo Interno de Control, informando periddicamente el estado que guarda, para
impulsar el ambiente de control.

4. Impulsar la realizacion de la evaluacion de los riesgos que pudiera obstaculizar el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Secretaria de Energia y sus 6rganos
desconcentrados que no cuenten con Organo Interno de Control, a fin de contribuir a
una adecuada administracion de riesgos institucional.

5. Vigilar y coordinar el seguimiento al mapa, matriz y programa de trabajo anual en
materia de administracion de riesgos de la Secretaria de Energia y sus 6rganos
desconcentrados que no cuenten con Organo Interno de Control, a fin contribuir a
fortalecer las herramientas de gestion de riesgos institucionales.

6. Dirigir y supervisar el seguimiento a las acciones de mejora y proyectos que se
deriven de las intervenciones y diagndsticos, y asesorar a las Unidades
Administrativas de la SENER y sus 6érganos desconcentrados que no cuenten con
Organo Interno de Control, en su implementacién, para contribuir al desarrollo
administrativo, la modernizacion y la mejora de la gestion de las instituciones.

7. Apoyar los procesos de planeacion que desarrolle la SENER y sus o6rganos
desconcentrados que no cuenten con Organo Interno de Control, para el
establecimiento y ejecucion de compromisos y acciones en materia de mejora de la
gestion o desarrollo administrativo integral, conforme a las estrategias aplicables; asi
como dirigir y validar las acciones que se deriven de su seguimiento.

8. Dirigir, controlar el seguimiento y asesoria a las Unidades Administrativas de la
SENER vy sus drganos desconcentrados que no cuenten con Organo Interno de
Control, en materia de simplificacion, mejora regulatoria interna, tramites y servicios,
gobierno electronico, Servicio Profesional de Carrera, austeridad y disciplina del
gasto, y el incremento de la productividad, a fin de coadyuvar al mejoramiento,
modernizacién y desarrollo de la gestion publica.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Asesorar y verificar que la Secretaria de Energia cumpla con la normatividad
establecida para el Sistema Profesional de Carrera o en su caso la norma
determinada para los servicios profesionales existentes en sus 6érganos
desconcentrados que no cuenten con Organo Interno de Control.

Dirigir y controlar la evaluacién y seguimiento del cumplimiento, por parte de las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Energia y sus o6rganos
desconcentrados que no cuenten con Organo Interno de Control, de los programas
gubernamentales, sectoriales y especiales a su cargo, asi como de la normativa
aplicable respecto a la transparencia de la informacion y combate a la corrupcién.
Colaborar y en su caso asesorar a la Secretaria de Energia y sus organos
desconcentrados que no cuenten con Organo Interno de Control en las acciones y
proyectos de mejora de la gestidon, para promover el desarrollo administrativo, la
modernizacién y la mejora de la gestidn publica, a fin de contribuir a la conformacién
de un gobierno cercano y moderno.

Asesorar a la Secretaria de Energia y sus 6rganos desconcentrados que no cuenten
con Organo Interno de Control, en relacion a las acciones preventivas y de
transformacion institucional; a partir de los resultados de las distintas evaluaciones a
los modelos, programas y demas estrategias en materia de mejora de la gestion,
establecidas por las instancias reguladores correspondientes.

Dirigir y controlar la evaluacion y seguimiento del cumplimiento, por parte de las
unidades administrativas de la Secretaria de Energia y sus o6rganos
desconcentrados que no cuenten con Organo Interno de Control, de los programas
gubernamentales, sectoriales y especiales a su cargo, con el propésito de contribuir
a la rendicion de cuentas y la transparencia.

Dirigir y supervisar la revision del proceso de ingreso del Servicio Profesional de
Carrera en la APF, en el ambito de su competencia y términos de su Ley, su
Reglamento y la normatividad vigente en la materia, para coadyuvar en la
transparencia y la rendicion de cuentas institucional.

Coordinar y supervisar la evaluacion y seguimiento de indicadores institucionales, a
fin de impulsar un gobierno abierto que fomente la rendicion de cuentas y la
aplicacion de recursos.

Coordinar y apoyar la celebracion de los Comités de Control y Desempefio
Institucional; asi como dirigir, supervisar y asegurar las acciones que deriven de
éstos, para mejorar la efectividad del control interno y coadyuvar al cumplimiento de
metas de la Secretaria de Energia y sus 6rganos desconcentrados que no cuenten
con Organo Interno de Control.

Promover el establecimiento de pronunciamientos de caracter ético, asi como de
programas orientados a la transparencia y el combate a la corrupcién e impunidad,
para coadyuvar en un buen gobierno, en orden y abierto.

Perfil

Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:

Licenciatura o 1. Ciencias Naturales y
Profesional Exactas

2. Ciencias Sociales y
Administrativas

3. Ingenieria y Tecnologia

Grado de avance: Carrera:

Titulado 1. Computacion e Informatica
2. Contaduria

3. Matematicas - Actuaria
4. Administracion

5. Ciencias Politicas y
Administraciéon Publica

6. Derecho

7. Economia

8. Ingenieria

9. Sistemas y Calidad
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Experiencia laboral

No. de aiios: 4

Campo de Experiencia:
1. Ciencias Econdmicas
2. Ciencias Juridicas y
Derecho

3. Ciencia Politica

Area de Experiencia:

1. Organizacion y Direccién de
Empresas

2. Economia General

3. Derecho y Legislacion
Nacionales

4. Administracién Publica

Capacidades gerenciales
del puesto

1. Sener / Liderazgo / Direccion de Area
2. Sener / Negociacioén / Direccion de Area
3. Sener / Orientacion a Resultados / Direccion de Area

Capacidades técnicas del
puesto

Revisar temario en:
http://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-secretaria-
de-energia?idiom=es

Idiomas extranjeros:

No aplica.

Otros

Disponibilidad para viajar a veces. Horario de trabajo

diurno. El puesto requiere de conocimientos de computo
en paqueteria de oficina e internet, en nivel intermedio.

Nombre del CONSULTOR

Puesto

Cédigo de 18-113-1-M1C014P-0000092-E-C-U
Puesto

Nivel [OXN Numero de 1
Administrativo vacantes

Sueldo Bruto

$19,299.6 (Diecinueve mil doscientos noventa y nueve pesos 60/100 M.N.)

Adscripcion

Organo Interno de Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del Valle, Del.

del Puesto Control Benito Juarez, C.P. 03100, Ciudad de México
Tipo de Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Nombramiento

Funciones Proponer e implementar estrategias enfocadas al cumplimiento de los indicadores,
Principales comprometidos en el Programa Operativo Anual del Servicio Profesional de Carrera.

Asesorar a la SENER en la construccidon de los indicadores que conforman el
Programa Operativo Anual del Servicio Profesional de Carrera.

Efectuar los diagnosticos, estudios, analisis que le sean encomendados, conforme al
Programa Anual de Trabajo del Organo Interno de Control, asi como efectuar el
seguimiento a las acciones de mejora que de él se deriven y asesorar a las unidades
administrativas y/u érganos desconcentrados de la Secretaria de Energia, en su
implementacion a fin de contribuir a la eficiencia y eficacia institucional.

Realizar la evaluacion y los informes relativos al resultado de la estructura de Control
Interno institucional, asi como en su caso, proponer para analisis y revision, las
acciones conducentes, a fin de fortalecer los mecanismos de control y de
administracion de riesgos de la Secretaria de Energia y sus 6rganos
desconcentrados que no cuenten con Organo Interno de Control.

Efectuar la evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional de la Secretaria
de Energia y érganos desconcentrados, en apego a la normatividad aplicable, a fin
de impulsar un ambiente de control.

Realizar el seguimiento al Programa de Trabajo de Control Interno y al relativo a la
Administracion de Riesgos, y efectuar el informe de verificacién al reporte de avance
trimestral elaborado por la Secretaria de Energia y sus 6rganos desconcentrados, a
fin de efectuar su debida presentacion a las instancias correspondientes.

Analizar y proponer la mejora de los procesos conforme a los criterios y lineamientos
establecidos por la Secretaria de la Funcion Publica, a fin de maximizar la calidad de
bienes y servicios; incrementar la efectividad institucional; y minimizar los costos de
operacion y administracion de la Secretaria de Energia y sus organos
desconcentrados que no cuenten con Organo Interno de Control.

Ejecutar el seguimiento a los avances en la implementacion de la politica de
Gobierno Digital en la Secretaria de Energia y sus 6rganos desconcentrados que no
cuenten con Organo Interno de Control, contribuyendo a la conectividad, inclusién
digital e interoperabilidad de la Administracion Publica Federal.
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10.

11.

12.

Efectuar el seguimiento a los sistemas inherentes al Servicio Profesional de Carrera
(SPC) de la Secretaria de Energia y aquellos servicios profesionales establecidos en
sus organos desconcentrados que no cuenten con Organo Interno de Control, con el
proposito de garantizar la igualdad de oportunidades y la transparencia.

Coordinar los procesos de certificacion establecidos en la normativa aplicable al
Servicio Profesional de Carrera (SPC) en la Secretaria de Energia (SENER), a fin de
garantizar que los procesos de seleccion se llevaron a cabo conforme a la normativa
en la materia.

Realizar el seguimiento del establecimiento de pronunciamientos de caracter ético y
de programas orientados a la transparencia, el combate a la corrupcién y la
impunidad en la Secretaria de Energia y sus o6rganos desconcentrados que no
cuenten con Organo Interno de Control.

Efectuar el seguimiento a la implementacion de acciones de desarrollo administrativo
en las Unidades Administrativas de la Secretaria de Energia y o6rganos
desconcentrados, con base en los lineamientos y disposiciones emitidas al respecto,
a fin de contribuir en la Mejora de la Gestion Publica.

Atender las demas actividades que las disposiciones legales y administrativas le
confieran y las que le encomiende el jefe inmediato superior.

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomienden el Secretario y el Titular del Organo Interno de Control
correspondiente.

Perfil

Escolaridad

Nivel de estudio:
Licenciatura o
Profesional

Area de estudio:

1. Ciencias Naturales y Exactas
2. Ciencias Sociales y
Administrativas

3. Ingenieria y Tecnologia

Grado de avance:
Titulado

Carrera:

1. Contaduria

2. Matematicas - Actuaria
3. Administracién

4. Ciencias Politicas y
Administracion Publica

5. Derecho

6. Economia

7. Computacion e Informatica
8. Ingenieria

9. Sistemas y Calidad

Experiencia laboral

No. de anos: 2

Campo de Experiencia:

1. Ciencias Econdmicas
2. Ciencias Juridicas y
Derecho

3. Ciencia Politica

Area de Experiencia:

1. Organizaciéon Industrial vy
Politicas Gubernamentales

2. Organizacion y Direccién de
Empresas

3. Consultoria en Mejora de
Procesos

4. Auditoria

5. Economia General
6. Derecho vy
Nacionales

7. Administracion Publica

Legislacion

Capacidades
gerenciales del puesto

1. Sener / Trabajo en Equipo / Jefatura de Departamento
2. Sener / Negociacion / Jefatura de Departamento
3. Sener / Orientacion a Resultados / Jefatura de

Departamento

Capacidades técnicas
del puesto

Revisar temario en:

http://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-secretaria-de-

energia?idiom=es

Idiomas extranjeros:

No aplica.

Otros

Disponibilidad para viajar a veces. Horario de trabajo diurno.
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Nombre del AUDITOR
Puesto
Codigo de 18-113-1-M1C014P-0000094-E-C-U
Puesto
Nivel O11 Numero de 1
Administrativo vacantes

Sueldo Bruto

$19,299.6 (Diecinueve mil doscientos noventa y nueve pesos 60/100 M.N.)

Adscripcion
del Puesto

Organo Interno de Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del Valle, Del. Benito
Control Juarez, C.P. 03100, Ciudad de México

Tipo de
Nombramiento

Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Funciones
Principales

10.

Colaborar en la elaboraciéon de los documentos que integran las auditorias
(Planeacion General y Detallada, édulas umarias y analiticas, cedulas de
observaciones e informe de auditoria), a fin de comprobar que las operaciones
realizadas por las areas auditadas, se hayan efectuado conforme al marco legal
aplicable y se cuente con el sustento documental que avale estas operaciones.
Proporcionar elementos documentales a los auditores responsables de practicar las
auditorias correspondientes, para la conformacion de las observaciones
y recomendaciones.

Realizar el andlisis de la informacion proporcionada por las areas responsables de
atender las medidas correctivas y preventivas determinadas en las auditorias, para
que los auditores responsables cuenten con los elementos documentales suficientes
para determinar en su caso, la solventacion de las observaciones.

Capturar los datos contenidos en los informes de auditoria y de seguimiento, asi
como en las cédulas de observaciones, recomendaciones y de seguimiento en los
sistemas informaticos establecidos por la SFP, con la finalidad de dar cumplimiento a
los requerimientos establecidos.

Generar los reportes especificos en materia de auditoria del Sistema de Informacion
que para el caso habilite la Secretaria de la Funcion Publica durante los periodos que
establezca para este fin.

Coadyuvar en la integracion de los expedientes de auditorias y seguimientos
atendiendo los estandares establecidos por la SFP, los lineamientos generales para
la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
APF y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental.

Apoyar en el analisis la informacion que sera sometida al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (CAAS); al Comité de Bienes Muebles (CBM) y al
Subcomité de Bienes Muebles (SBM), en apego a la normatividad aplicable, en
SENER y sus 6rganos desconcentrados que no disponen de OIC.

Apoyar en el analisis de la informacién que sera sometida al Subcomité Revisor de
Convocatorias de Licitaciones Publicas o Invitaciones a cuando menos tres personas
(SURCO) y las Preconvocatorias de Licitaciones Publicas o Invitaciones a cuando
menos tres personas en SENER y sus érganos desconcentrados que no disponen
de OIC.

Atender las demas actividades que las disposiciones legales y administrativas le
confieran y las que le encomiende el jefe inmediato superior.

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomienden el Secretario y el Titular del Organo Interno de Control correspondiente.

Perfil

Escolaridad

Nivel de estudio: Area de estudio:

Licenciatura o 1. Ciencias Naturales y Exactas
Profesional 2. Ciencias Sociales y
Administrativas

3. Ingenieria y Tecnologia

4. Educacion y Humanidades
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Carrera:

1. Matematicas - Actuaria
2. Administracion

3. Ciencias Politicas y
Administracién Publica

4. Contaduria
5. Derecho
6. Economia
7

8

9

Grado de avance:
Titulado

. Finanzas
. Computacion e Informatica
. Comunicacién Grafica

Experiencia laboral

No. de anos: 2

Campo de Experiencia:
1. Ciencias Econdmicas
2. Ciencia Politica

Area de Experiencia:

1. Administracion

2. Auditoria Gubernamental
3. Auditoria

4. Administracion Publica

Capacidades
gerenciales del puesto

1. Sener / Negociacién / Jefatura de Departamento

2. Sener / Orientaciéon a Resultados / Jefatura de
Departamento

3. Sener / Trabajo en Equipo / Jefatura de Departamento

Capacidades técnicas
del puesto

Revisar temario en: http://www.gob.mx/sener/articulos/labora-
en-la-secretaria-de-energia?idiom=es

Idiomas extranjeros:

No aplica.

Otros

Disponibilidad para viajar a veces. Horario de trabajo diurno.
El puesto requiere de conocimientos en computacion
(Paqueteria de Oficce e internet), en nivel basico.

Nombre del CONSULTOR

Puesto

Codigo de 18-113-1-E1C011P-0000088-E-C-U
Puesto

Nivel P21 NiUmero de 1
Administrativo vacantes

Sueldo Bruto

$12,619.35 (Doce mil seiscientos diecinueve pesos 35/100 M.N.)

Adscripcion

Organo Interno de Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del Valle, Del. Benito

del Puesto Control Juarez, C.P. 03100, Ciudad de México

Tipo de Servidora o Servidor Publico de Carrera Eventual

Nombramiento

Funciones Participar en la ejecucion de los diagnodsticos que le sean encomendados, conforme
Principales al Programa Anual de Trabajo del Organo Interno de Control, asi como dar

seguimiento a las acciones de mejora que de él se deriven y asesorar a las unidades
administrativas de la Secretaria de Energia y de la Comisién Nacional para el Uso
Eficiente de la Energia, en su implementacién a fin de contribuir a la eficacia y
eficiencia institucional.

Colaborar y en su caso asesorar a la Secretaria de Energia y sus organos
desconcentrados que no cuenten con Organo Interno de Control, en las acciones y
proyectos de Mejora de la Gestion Administrativa, para promover el desarrollo
administrativo, la modernizacion y la Mejora de la Gestion Publica, a fin de contribuir
a la conformacion de un Gobierno Cercano y Moderno.

Efectuar el seguimiento al Programa de Trabajo de Control Interno y al relativo a la
Administraciéon de Riesgos, elaborando el informe de verificacion al reporte de
avance correspondiente realizado por la Secretaria de Energia y sus o6rganos
desconcentrados, a fin de efectuar su debida presentacién a las instancias
correspondientes.

Dar seguimiento a la implementacién de acciones de desarrollo administrativo en las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Energia y sus o6rganos
desconcentrados que no cuenten con Organo Interno de Control, con base en los
lineamientos y disposiciones emitidas al respecto.
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5. Participar en el seguimiento y la evaluacion del avance de los programas sectoriales
y gubernamentales a su cargo, asi como de las actividades, metas e indicadores de
la normativa aplicable a la materia, comprometidas por la Secretaria de Energia y sus
organos desconcentrados que no cuenten con Organo Interno de Control.

6. Asesorar y brindar el apoyo técnico a las unidades administrativas la Secretaria de
Energia y sus érganos desconcentrados que no cuenten con Organo Interno de
Control, para la implementacién de las acciones que se deriven de la normativa
aplicable a la materia, y con ello contribuir al logro de los objetivos y lineas de accién
de la planeacion nacional.

7. Realizar el analisis y proponer la mejora de los procesos, conforme a los criterios y
lineamientos establecidos por los organismos reguladores, a fin de maximizar la
calidad de bienes y servicios; incrementar la efectividad institucional; y minimizar los
costos de operacion y administracion de la Secretaria de Energia y sus 6rganos
desconcentrados que no cuenten con Organo Interno de Control.

8. Efectuar el seguimiento a los avances en la implementacion de la Estrategia Digital
Nacional en la Secretaria de Energia y sus 6rganos desconcentrados que no cuenten
con Organo Interno de Control, contribuyendo a la conectividad, inclusion digital e
interoperabilidad de la Administracion Publica Federal.

9. Asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria de Energia y sus érganos
desconcentrados que no cuenten con Organo Interno de Control, en el analisis de la
normatividad a fin de simplificar y agilizar los procesos que se desarrollan y aquellos
que se encuentran en planeacion.

10. Realizar los procesos de certificacion establecidos en la normativa aplicable al
Servicio Profesional de Carrera (SPC) en la Secretaria de Energia, a fin de garantizar
que los procesos de seleccion se llevaron a cabo conforme a la normativa
en la materia.

11. Las demas que le sefialen otras disposiciones juridicas aplicables, las que le confiera
el superior jerarquico y las que correspondan a sus areas administrativas.

Perfil Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o 1. Ciencias Naturales y Exactas
Profesional 2. Ciencias Sociales y

Administrativas
3. Educacion y Humanidades
4. Ingenieria y Tecnologia
Grado de avance: Carrera:
Terminado o Pasante 1. Computacion e Informatica
2. Contaduria
3. Matematicas - Actuaria
4. Administracion
5. Ciencias Politicas y
Administracion Publica
6. Derecho
7. Economia
8. Finanzas
9. Ingenieria
10. Sistemas y Calidad
Experiencia laboral No. de afios: 1
Campo de Experiencia: | Area de Experiencia:
1. Ciencias Econdmicas 1. Administracion
2. Ciencia Politica 2. Auditoria
3. Administracion Publica
4. Ciencias Politicas

Capacidades 1. Sener / Trabajo en Equipo / Enlace

gerenciales del 2. Sener / Orientacién a Resultados / Enlace

puesto

Capacidades Revisar temario en: http://www.gob.mx/sener/articulos/labora-

técnicas del puesto en-la-secretaria-de-energia?idiom=es

Idiomas extranjeros: No aplica.

Otros Horario de trabajo diurno. El puesto requiere de conocimientos

de computacion en paqueteria de oficina e internet, en nivel
intermedio.
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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 en todo tiempo el Comité Técnico de Seleccién a: la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal (LSPCAPF), su
Reglamento, a las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, publicado en el DOF el 12 de julio de 2010, ultima
reforma del 6 de abril de 2017.

Calendario del Actividad Fecha o periodo
concurso Publicacion de convocatoria en el Diario 14 de marzo de 2018
Oficial de la Federacién
Registro de candidatas y candidatos (en Del 14 al 28 de marzo de 2018
www.trabajaen.gob.mx)
Fecha limite para solicitar reactivacion de 2 de abril de 2018
folio
Examen de conocimientos Del 6 al 19 de abril de 2018
Evaluacion de habilidades Del 6 al 19 de abril de 2018
Revision Documental, Evaluacion de la Del 20 al 26 de abril de 2018
Experiencia y Valoraciéon del Mérito
Entrevista Del 27 de abril al 8 de mayo de 2018
Determinacion y fallo Del 27 de abril al 8 de mayo de 2018

Desarrollo del
Concurso

El concurso se conducira de acuerdo a la programacién que se indica en esta
convocatoria. Sin embargo, la Direccion de Planeacién e Ingreso de Recursos
Humanos podra reprogramar las fechas establecidas de acuerdo al numero de
candidatas y candidatos a presentarse en cada etapa del proceso y a los recursos
disponibles para su operacion. En todos los casos se notificara con por lo menos 2
dias habiles de antelacién a las candidatas y candidatos, a través de sus cuentas
individuales en el portal www.trabajaen.gob.mx. Las y los aspirantes estaran
obligados a revisar el sistema de mensajes de su cuenta personal de TrabajaEn,
independientemente de que el propio portal les envie mensajes a su correo personal.

Requisitos de
participacion

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para el puesto, quienes deberan: a).- Acreditar la ciudadania
mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o en su defecto que su condicién
migratoria les permita la funcién a desarrollar; b).- No haber sido sentenciada o
sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; c).- Tener aptitud para el
desempefio de sus funciones en el servicio publico; d).- No pertenecer al estado
eclesiastico, ni ejercer el ministerio de algun culto; e).- No estar inhabilitada o
inhabilitado para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal;
y f).- Presentar y acreditar las evaluaciones que se indican para cada caso. No se
ejercera discriminacion por razén alguna, incluyendo sexo, edad, capacidades
diferentes, condiciones de salud, religion, estado civil, origen étnico
o condicion social.

Documentacién
requerida en las
etapas de
revision
documental,
evaluacion de la
experiencia y
valoracion del
mérito.

La Secretaria de Energia se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento del

proceso, a las candidatas y candidatos la documentacion o referencias que acrediten

los datos registrados en www.trabajaen.gob.mx, para fines de la revision curricular y

del cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 21 de la LSPCAPF, asi

como de la presente convocatoria. De no acreditar su existencia o autenticidad se

descartara su participacion o en su caso se dejara sin efecto el resultado del proceso

de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la

Secretaria de Energia, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones

legales procedentes.

Las candidatas y candidatos deberan presentar para su revisidon los siguientes

documentos:

Revision documental:

1. Acta de nacimiento o forma migratoria vigente que lo autoriza a trabajar
en México.

2. Cartilla liberada del servicio militar nacional (sélo para hombres hasta los 40
afos de edad).
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3. Formato de Inscripcién en el RFC expedido por el Sistema de Administracion

Tributaria (SAT), MISMO QUE DEBERA COINCIDIR CON LOS TRECE

CARACTERES ALFANUMERICOS REGISTRADOS EN SU CURRICULUM DE

TRABAJAEN.

Curriculo registrado por las candidatas y candidatos en www.trabajaen.gob.mx.

5. Carta Protesta de Decir Verdad, la cual debera obtenerse en
www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-secretaria-de-energia?idiom=es

6. Titulo registrado en la Secretaria de Educacion Publica y/o en su caso, cédula
profesional correspondiente, en los términos del numeral 175 de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera. En caso, de que se solicite nivel de estudio “Titulado” se acepta Acta
de Examen Profesional aprobado o documento oficial expedido por la institucién
educativa que acredite el tramite y plazo de entrega del titulo o cédula
profesional; y/o en su defecto la “Autorizacion Provisional para ejercer la
Profesién por el Titulo en Tramite” expedida por la Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica. Para los casos en los que el
requisito académico sefiale "Terminado o Pasante" se acepta documento oficial
expedido por la institucion educativa que acredite 100% de los créditos cubiertos
o carta de pasante o documento expedido por la institucion educativa que lo
acredite con tal caracter.

En el caso de estudios realizados en el extranjero debera presentar
invariablemente el reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de
Educacién Publica, como pueden ser la revalidacion de estudios o el dictamen
que determine la equiparabilidad de los estudios realizados con los impartidos
por las instituciones del pais.

Para comprobar la escolaridad de nivel bachillerato requerida en el perfil del
puesto se aceptan los estudios de licenciatura; en el caso de que el peffil
establezca alguna especialidad técnica, comercial o similar, el titulo de
licenciatura debera corresponder a ésta. Para nivel licenciatura se aceptan los
estudios de maestria y doctorado siempre y cuando correspondan al area de
estudio solicitada.

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

8. Copia de las dos Uultimas evaluaciones del desempefio anuales que haya
recibido como servidora o servidor publico de carrera titular en el puesto actual o
en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores
publicos considerados de libre designacion, previo a obtener su nombramiento.
Este requisito sélo aplica para servidoras y servidores publicos de carrera
titulares que deseen acceder por concurso a una promocion, excepto cuando se
trata de puestos del mismo rango, o inferior.

9. Para acreditar los afios de experiencia en las areas requeridas en el perfil del
puesto, la candidata o candidato podra presentar documentos que acrediten la
antigliedad (fecha de ingreso y término) y area de experiencia laboral, tales
como: nombramientos, bajas, contratos, constancias de periodos laborados en
hoja membretada, recibos de pagos, hojas Unicas de servicio, recibos de
honorarios, etcétera. Se tomara en cuenta como experiencia laboral, el tiempo
realizado en servicio social y/o practicas profesionales comprobado con
documento oficial.

P

Evaluacion de la experiencia:

Documentos oficiales probatorios, por ejemplo: nombramientos, bajas, contratos,
constancias de periodos laborados en hoja membretada, recibos de pagos, hojas
Unicas de servicio, recibos de honorarios y constancias de servicio social y practicas
profesionales. Ver mas informacion en www.trabajaen.gob.mx seccion
Documentacién e Informacién Relevante/Metodologia y escalas de calificacion.
Evaluacién de la experiencia y valoracion del mérito.

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

e Tiempo de permanencia en los puestos desempefiados: documentos que

indiquen inicio y fin de cada puesto.

Experiencia en el sector publico: comprobantes del sector publico.

Experiencia en el sector privado: comprobantes del sector privado.

Experiencia en el sector social: comprobantes del sector social.

Nivel de remuneracién: comprobante de ingreso bruto de su puesto actual

0 ultimo.

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

Sdlo para servidoras y servidores publicos de la Secretaria de Energia en puestos de

dependencia directa de la vacante:

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

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

Valoracion del mérito:

Documentos oficiales probatorios, por ejemplo: nombramientos, bajas, contratos,

constancias de periodos laborados en hoja membretada, recibos de pagos, hojas

unicas de servicio y recibos de honorarios. Ver mas informacion en
www.trabajaen.gob.mx seccion Documentacion e Informacion

Relevante/Metodologia y escalas de calificacion. Evaluacion de la experiencia y

valoracion del mérito.

Aspectos a evaluar:

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

e Logros: documento oficial comprobatorio que haga constar las certificaciones
vigentes en competencias laborales o habilidades profesionales diferentes a las
del Servicio Profesional de Carrera, en caso de que el documento carezca de
vigencia expresa, debera tener una antigiedad méxima de 3 afos;
publicaciones especializadas relacionadas con su campo de experiencia
(gacetas, revistas, prensa o libros).

o Distinciones: documento oficial comprobatorio que acredite haber fungido como
Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente o miembro fundadora
o fundador en asociaciones u organizaciones no gubernamentales (cientificas,
de investigacion, gremiales, estudiantiles o de profesionistas), titulo grado
académico Honoris Causa, graduacion con honores o distincion.

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

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

e Otros estudios: diplomados, licenciaturas, especialidades, maestrias,
doctorados, postdoctorados adicionales a los requeridos en el perfil del puesto
vacante en concurso. Titulo registrado en la Secretaria de Educacion Publica y/o
en su caso, cédula profesional correspondiente, en los términos del numeral 175
de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera. En caso de que se solicite nivel de estudio “Titulado”, se
acepta Acta de Examen Profesional aprobado o documento oficial expedido por
la institucion educativa que acredite el tramite y plazo de entrega del titulo o
cédula profesional.
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En el caso de estudios realizados en el extranjero debera presentar invariablemente

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

pueden ser la revalidacion de estudios o el dictamen que determine la
equiparabilidad de los estudios realizados con los impartidos por las instituciones
del pais.

Sdlo aplica para servidoras y servidores publicos de carrera titulares:

e Resultado de las ultimas evaluaciones de desempefio. Calificaciones en las
evaluaciones del desempefio anual.

e Resultado de las acciones de capacitacion. Promedio de calificaciones de las
Acciones de Capacitacion en el ejercicio fiscal inmediato anterior. No aplica si no
se autorizaron acciones de capacitacion.

Resultados de proceso de certificacion. Capacidades profesionales certificadas

vigentes de servidores publicos logradas en puestos sujetos al SPC.

Entrega de la
documentacion

Toda la documentacién requerida debera entregarse personalmente en el domicilio,
fecha y hora establecidos en el mensaje que por via electronica reciban en su cuenta
del portal www.trabajaen.gob.mx, de la siguiente manera:

e Original o copia certificada para su cotejo.

o Digitalizada:

— Un archivo por documento, por ambos lados, en formato PDF y escala
a 100%.

— Grabados en disco compacto No Regrabable e identificado con el nombre
del puesto, y folio del concurso.

e Organizada en una carpeta para cada etapa: Revision documental, Evaluacion
de la experiencia y Valoracion del mérito.

e NOTA: TODOS LOS DOCUMENTOS ORIGINALES INVARIABLEMENTE
DEBEN COINCIDIR CON LOS DIGITALIZADOS, LA FALTA DEL DISCO
COMPACTO O DE CUALQUIERA DE LOS DOCUMENTOS EN ORIGINAL O
COPIA DIGITALIZADA SERA MOTIVO DE DESCARTE.

Registro de
aspirantes al
concurso

La inscripcién de aspirantes a un concurso se realizara Unicamente a través del
portal www.trabajaen.gob.mx, con dicha herramienta se realizara la revision
curricular y a cada aspirante le asignara un numero de folio para el concurso, mismo
que servira para formalizar su inscripcién al mismo y como identificacion durante el
desarrollo del proceso de seleccién; este numero de folio asegura el anonimato de
las candidatas y candidatos.

En caso de que el sistema determine que la o el aspirante no cumple con el perfil le
emitira un folio de rechazo (RXX-XXXXX). En este caso podra solicitar la reactivacion
de folio correspondiente, cumpliendo con lo sefialado en el siguiente apartado.

Reactivacion de
folios

A partir de la publicacién de la convocatoria y hasta un dia habil posterior al cierre de
la etapa del registro, las y los aspirantes podran solicitar al correo electronico
opadilla@energia.gob.mx, su peticion de reactivacion de folio, o por escrito a la
Direccion de Planeacion e Ingreso de Recursos Humanos, ubicada Viaducto Rio
Becerra s/n, esquina Pennsylvania, Col. Napoles, Del. Benito Juarez, C.P. 03810,
Ciudad de México, de 9:00 a 18:00 horas, tiempo del centro.

La solicitud de reactivacion de folio, independientemente del medio que se utilice

para presentarla, debera dirigirse al Comité Técnico de Seleccion e incluir:

e Justificacion de por qué considera que se debe reactivar su folio (escrito libre
con firma autégrafa).

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

e Curriculo Vitae del Portal de Trabajaen, sin haber sido modificado
posteriormente al rechazo.

e Copia de documentos probatorios de su escolaridad y experiencia laboral, con
fechas de ingreso y baja de cada puesto para verificar el tiempo laborado, asi
como la coincidencia con las areas de experiencia requeridas en el perfil del
puesto.

e Indicar la cuenta de correo electronico personal donde sera enviada la respuesta
a su peticion; esta Ultima sera evaluada y resuelta por el Comité Técnico de
Seleccion.
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La reactivacion de folios Sl sera procedente cuando a juicio del Comité Técnico de
Seleccion se acredite lo siguiente:

1. Omisiones o errores en la captura de informacién académica y/o laboral, por parte
de la o el aspirante que se acrediten fehacientemente.

La reactivacion de folios NO sera procedente cuando a juicio del Comité Técnico de
Seleccion se identifique que:

1. La o el aspirante haya renunciado al concurso;

2. La o el aspirante haya renunciado a calificaciones de evaluaciones de habilidades;
3. Exista duplicidad de registros en www.trabajaen.gob.mx.

4. La modificacion del curriculo vitae en www.trabajaen.gob.mx haya tenido como fin
ocultar el motivo por el cual se rechazo la postulacion.

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

El CTS resolvera las solicitudes de reactivaciéon de folio en un plazo maximo de 7
dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente de la fecha de recepcién de la
misma.

Cuando la Direccién de Planeacion e Ingreso de Recursos Humanos advierta la
duplicidad de registros en Trabajaen con motivo de un concurso, procedera a
identificar el registro correcto con base en la CURP expedida por la autoridad
competente. Asimismo, procedera al descarte de los registros incorrectos e informara
esta situacion a la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion
Publica Federal para que, en su caso, determine las medidas que resulten
pertinentes.

Temarios y guias

El temario referente a los examenes de conocimientos se encontrara a disposicion
de las candidatas y candidatos en https://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-
secretaria-de-energia?idiom=es a partir de la fecha de la publicacion de la
convocatoria en el Diario Oficial de la Federacién y en www.trabajaen.gob.mx.

Aplicacion de
evaluaciones

La Secretaria de Energia comunicara la fecha, hora y lugar en que las candidatas y
candidatos deberan presentarse para la aplicacion de las evaluaciones respectivas.
En dichas comunicaciones se especificara la duracién aproximada de cada
aplicacion, asi como el tiempo de tolerancia para el registro antes del inicio de la
evaluacion. En caso de no presentarse en la fecha y horario sefialados para la
presentacién de sus evaluaciones las candidatas y candidatos seran descartados del
concurso. Todas las evaluaciones se realizaran en las instalaciones de la Secretaria
de Energia.

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, salvo que en
las bases de la convocatoria se autorice o requiera de su utilizacion como medio de
apoyo para la evaluacion.

En caso de que por causas de fuerza mayor, la aplicacion de la evaluacion de

conocimientos se realice en version impresa, ésta se calificara en presencia de cada

candidata o candidato y en ningun caso procedera la entrega de los reactivos ni las
opciones de respuesta ni el contenido o los criterios de evaluacion.

ElI CTS determina que:

1.  En ningln caso se realizara revision de examenes, no procedera la entrega de
los reactivos, ni las opciones de respuesta, ni el contenido o los criterios de
evaluacion. Asimismo, no procedera en el caso de la revision documental,
evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito.

2. De conformidad con el Art. 35 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administraciéon Publica Federal:

a) Los resultados aprobatorios de los examenes de conocimientos tendran
vigencia de un afio a partir de la fecha de aplicacién, siempre y cuando se
trate del mismo puesto en concurso y no cambie el temario con el cual se
evaluo la capacidad de conocimientos de que se trate.
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b) Los resultados de las evaluaciones de habilidades tendran vigencia de un
afio a partir de la fecha de aplicacion, siempre y cuando se trate de la
misma habilidad a evaluar, el mismo nivel de puesto en concurso y se
hayan aplicado con el sistema de evaluacion de la Secretaria de Energia.

c) Para hacer validos los resultados vigentes, las candidatas y candidatos
deberan enviar durante el periodo de registro y revision curricular a la
direccién electronica: opadilla@energia.gob.mx, su solicitud fundamentada,
firmada autdgrafamente, con nombre completo del solicitante; folio de
participacion y nombre del puesto en concurso anterior y actual; dirigida a la
Direccion de Planeacion e Ingreso de Recursos Humanos, y anexar la
pantalla de bienvenida del portal Trabajaen, e impresién de las
evaluaciones vigentes obtenido de Trabajaen.

Reglas de
Valoracion

Sera motivo de descarte de las candidatas y candidatos: a).- No presentarse a
cualquiera de las evaluaciones a las que sea citado; b).- No acreditar
fehacientemente cualquiera de los requisitos establecidos en el Art. 21 de la
LSPCAPF y en esta convocatoria; o c).- No obtener un resultado aprobatorio en la
etapa de examen de conocimientos, el cual es de 70/100.

Los resultados obtenidos en la evaluacién de habilidades, evaluacion de la
experiencia y valoracion del mérito no seran motivo de descarte; sin embargo se
sumaran a la calificacion obtenida en la evaluacion de conocimientos para
determinar el orden de prelacién de las candidatas y candidatos que pasaran a
entrevista. La calificacion de cada etapa originalmente se expresa en numeros
absolutos y en el Sistema de Puntuacién se les otorgan un porcentaje de acuerdo a
lo siguiente:

Sistema de Puntuacion

Nivel

Examenes de
conocimientos

Evaluacion de
Habilidades

Evaluacion de
Experiencia

Valoracion
del Mérito

Entrevista

Para

100=30

100=20

100=10

100=10

100=30

cualquier
nivel

Se consideraran como finalistas a las candidatas y candidatos que hayan obtenido al
terminar la entrevista, el Puntaje Minimo de Aptitud, el cual equivale a 80 puntos en
una escala de 0 a 100.

Entrevista

Las entrevistas tienen la finalidad de que el CTS profundice en la evaluacion de la
capacidad y conocimientos de las candidatas y candidatos. Pasaran a la etapa de
entrevista hasta tres candidatas o candidatos con la mayor calificacion en las etapas
previas, siempre que su puntaje promedio antes de la etapa de entrevistas sea igual
o mayor a 50 puntos en el Sistema de Puntuacion. En caso de que ninguna de las
candidatas o candidatos entrevistados obtenga una calificacién definitiva mayor a
ochenta puntos para ser considerado finalista, el CTS seguira entrevistando ternas
en orden de prelaciéon, hasta determinar a una ganadora o ganador, o declarar
desierto el concurso.

Determinaciéon y
fallo

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

La Direccion General de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
difundird en www.trabajaen.gob.mx y en https://www.gob.mx/sener/articulos/quieres-
laborar-en-la-secretaria-de-energia?idiom=es el nombre de la ganadora o ganador
del concurso y su folio. Asi mismo, registrara en su caso la reserva de aspirantes.
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Declaracion de

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

Concurso declarar desierto un concurso cuando:
Desierto e Ninguna candidata o candidato se presente al concurso.
¢ Ninguna candidata o candidato obtenga el puntaje minimo de calificaciéon para
ser considerada/o finalista.
e Sodlo una o un finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetadal/o,
o bien, no obtenga la mayoria de los votos de las o los miembros del Comité
Técnico de Seleccion.
Reserva de Las candidatas o candidatos finalistas que no resulten ganadoras/es en el concurso,
aspirantes integraran la reserva de aspirantes de la Secretaria de Energia. Para los fines de

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

Publicacién de
resultados y
disposiciones
generales

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

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

3. Los datos personales de las candidatas y candidatos son confidenciales aun
después de concluido el concurso.

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

5. De acuerdo al principio de equidad no procedera la reprogramacion de las
fechas para la aplicacién de cualquiera de las etapas del concurso a peticion de
las candidatas y candidatos.

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

7. Las candidatas y candidatos podran presentar Inconformidad o Recurso de
Revocacion, previstos en los términos de la LSPCAPF y de su Reglamento, ante
el Area de Quejas del Organo Interno de Control en la Secretaria de Energia, en
Insurgentes Sur 890, 5° Piso, Col. Del Valle, Delegacion Benito Juarez, C.P.
03100, Ciudad de México, de 9:00 a 15:00 hrs, tiempo del centro.

Observacion

Se hace del conocimiento de toda persona interesada que la contratacion de
personal de mando y enlace se realizara en el primer nivel del grupo y grado
correspondiente, de conformidad al articulo 18, fraccion X del Manual de
Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, emitido por Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
el 14 de febrero de 2018, cuyos montos estan establecidos en el citado Manual de
Percepciones. Por lo anterior, en esta convocatoria y en la pagina de Trabajaen, los
sueldos de los puestos de los niveles 2 o 3 se publicaran con el nivel 1 del grupo y
grado que le corresponda, en apego a la disposicion antes mencionada.

Resolucion de
Dudas

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de dudas que las candidatas y
candidatos formulen con relaciéon a los puestos y el desarrollo del proceso de
seleccion, se encuentra disponible el correo electronico opadilla@energia.gob.mx y
el teléfono (01-55) 5000-6000 ext. 3111, de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas,
tiempo del centro.

Ciudad de México, a 14 de marzo de 2018.
El Comité Técnico de Seleccion

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Energia

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, el Secretario Técnico

Lic. Ignacio Cabrera Gonzalez
Rubrica.
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Secretaria de Energia
CONVOCATORIA DIRIGIDA A TODA PERSONA INTERESADA
No. 266

El Comité Técnico de Seleccién de la Secretaria de Energia con fundamento en los articulos 21, 25, 26,
28, 37 y 75, fraccién 1l de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y
17, 18, 32 fraccién Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 47, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA DIRIGIDA A TODA PERSONA INTERESADA en el concurso para ocupar los puestos
sefalados del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

Nombre del Puesto DIRECCION GENERAL DE SEGUIMIENTO Y
COORDINACION DE LA INDUSTRIA ELECTRICA

Caodigo de Puesto 18-318-1-M1C029P-0000010-E-C-A

Nivel Administrativo K31 | Numero de vacantes | 1

Sueldo Bruto $152,848.14 (Ciento cincuenta y dos mil ochocientos cuarenta y ocho pesos

14/100 M.N.)

Adscripcion del Puesto Direccion General de Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del

Seguimiento y Coordinacion Valle, Del. Benito Juarez, C.P.
de la Industria Eléctrica 03100, Ciudad de México
Tipo de Nombramiento Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Funciones Principales 1. Establecer mecanismos de coordinacion con los érganos reguladores en
materia de la industria eléctrica, las demas autoridades relevantes para la
industria eléctrica, el Centro Nacional de Control de Energia y el Centro
Nacional de Control del Gas Natural que propicie que las acciones de
estos organismos sean compatibles con los programas sectoriales.

2. Asegurar la creacion de los sistemas para automatizar la recepcion y
procesamiento de datos para habilitar a los funcionarios de la Secretaria
de Energia a llevar a cabo sus atribuciones en relacion con la
transparencia y monitoreo de mercado.

3. Supervisar la elaboracidon de insumos técnicos para permitir el desarrollo
de regulaciones y politicas publicas fundamentadas en los requerimientos
técnicos del sistema.

4. Determinar criterios y procedimientos de control de usuarios para el
acceso a la informacion relativa al Mercado Eléctrico Mayorista y verificar
el cumplimiento por parte del Centro Nacional de Control de Energia.

5. Establecer un sitio de internet, de acceso libre al publico en general, en el
cual se publicaran y se mantendran actualizados los contratos, convenios,
anexos y convenios modificatorios que las empresas productivas del
estado, sus empresas subsidiarias o filiales en México o en el extranjero
celebren en relacién con el Mercado Eléctrico Mayorista, combustibles,
obras de generacion, transmisién, distribucion o comercializacion, y la
demas informacion que determine la Secretaria.

6. Coordinar y dar seguimiento a los actos, estudios e investigaciones sobre
la eficiencia, calidad, confiabilidad, continuidad, seguridad y sustentabilidad del
Sistema Eléctrico Nacional.

7. Participar en el seguimiento de las reglas del mercado eléctrico y asegurar
su congruencia con las politicas y las demas disposiciones que regulan la
industria eléctrica.

8. Participar en el seguimiento de la operacion del Mercado Eléctrico
Mayorista y asegurar su congruencia con las politicas y las demas
disposiciones que regulan la industria eléctrica.

9. Participar en la elaboracién y seguimiento de la planeacion del Sistema
Eléctrico Nacional y asegurar su congruencia con las politicas y las demas
disposiciones que regulan la industria eléctrica.

10. Coordinar los mecanismos para conocer la opinién de los participantes del
mercado y de los interesados en desarrollar proyectos de infraestructura
eléctrica con la elaboracion de la planeacion del Sistema Eléctrico Nacional.
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Perfil

Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o Profesional | 1. Ciencias Sociales y
Administrativas
2. Ingenieria y Tecnologia
Grado de avance: Carrera:
Titulado 1. Administracion
2. Ciencias Politicas y
Administracion Publica
3. Contaduria
4. Derecho
5. Economia
6. Relaciones Internacionales
7. Eléctrica y Electronica
8. Ingenieria
9. Mecanica
Experiencia No. de afos: 9
laboral Campo de Experiencia: Area de Experiencia:
1. Ciencias Tecnoldgicas 1. Ingenieria y Tecnologia
2. Ciencias Economicas Eléctricas
3. Ciencias Juridicas y 2. Tecnologia e Ingenieria
Derecho Mecanicas
4. Ciencia Politica 3. Tecnologia Electronica
4. Organizacioén Industrial y
Politicas Gubernamentales
5. Economia General
6. Derecho y Legislacion
Nacionales
7. Administracion Publica
8. Relaciones Internacionales
9. Ciencias Politicas
Capacidades 1. Sener / Liderazgo / Direccién General
gerenciales 2. Sener / Negociacion / Direccion General
del puesto 3. Sener / Visién Estratégica / Direccion General
Capacidades Revisar temario en:
técnicas del http://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-Secretaria-
puesto de-energia?idiom=es
Idiomas No aplica.
extranjeros:
Otros Disponibilidad para viajar siempre. Horario de trabajo diurno.

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

Nombre del Puesto

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ESTUDIOS
DEL SECTOR ELECTRICO

Cdédigo de Puesto

18-315-1-M1C021P-0000017-E-C-A

Nivel Administrativo

L11

| NUmero de vacantes | 1

Sueldo Bruto

$89,419.65 (Ochenta y nueve mil cuatrocientos diecinueve pesos 65/100 M.N)

Adscripcion del Puesto

Direccion General de Analisis y

Vigilancia del

Sede
Mercado Eléctrico

Insurgentes Sur 890, Col. Del
Valle, Del. Benito Juarez, C.P.
03100, Ciudad de México

Tipo de Nombramiento

Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Funciones Principales

1. Coordinar la realizacion de estudios del sector eléctrico y recomendar la
implementacion de politicas para que dicho sector se desarrolle en

condicion

es de mercado.

2. Proponer proyectos de politicas y programas, en materia de analisis e
informacion eléctrica para consideracion del superior jerarquico.

3. Contribuir en la realizacion de estudios e investigaciones sobre ahorro de
energia, estructuras, costos, proyectos, mercados, precios y tarifas,
activos, procedimientos, reglas, normas y demas aspectos relacionados
con las actividades anteriores, para contar con elementos cuantitativos y
cualitativos para la modernizacion del sector eléctrico.
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4. Coordinar la formulacion e integracion de un informe anual pormenorizado
que permita conocer el desempefio y las tendencias de la industria
eléctrica nacional, a fin de detectar areas de oportunidad y dar a conocer a
los participantes las condiciones del sector eléctrico.

5. Las demas que le sefialen otras disposiciones juridicas aplicables, las que

le confiera el superior jerarquico y las

administrativas.

que correspondan a sus areas

Perfil

Escolaridad

Nivel de estudio:
Licenciatura o Profesional

Area de estudio:

1. Ciencias Naturales y Exactas
2. Ciencias Sociales y
Administrativas

3. Educacion y Humanidades
4. Ingenieria y Tecnologia

Grado de avance:
Titulado

Carrera:

1. Computacion e Informéatica
2. Matematicas - Actuaria

3. Quimica

4. Administracion

5. Arquitectura

6. Ciencias Politicas y
Administracién Publica

7. Contaduria

8. Derecho

9. Economia

10. Finanzas

11. Mercadotecnia y Comercio
12. Relaciones Internacionales
13. Ingenieria

14. Comercio Internacional

Experiencia
laboral

No. de afos: 7

Campo de Experiencia:
1. Ciencias Econdmicas
2. Ciencias Tecnoldgicas
3. Ciencias Juridicas y
Derecho

4. Ciencia Politica

5. Matematicas

6. Ciencias de las Artes y
las Letras

Area de Experiencia:

1. Administracion

2. Ingenieria y Tecnologia
Eléctricas

3. Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones

4. Tecnologia Energet

5. Tecnologia del Carbdn y del
Petréleo

6. Contabilidad

7. Organizacion Industrial y
Politicas Gubernamentales

8. Organizacion y Direccién de
Empresas

9. Economia Sectorial

10. Economia General

11. Derecho y Legislaciéon
Nacionales

12. Administracion Publica

13. Relaciones Internacionales
14. Ciencias Politicas

15. Probabilidad

16. Arquitectura

17. Ingenieria Quimica

Capacidades
gerenciales
del puesto

1. Sener / Liderazgo / Direccion General Adjunta
2. Sener / Negociacion / Direccion General Adjunta
3. Sener / Vision Estratégica / Direccion General Adjunta

Capacidades
técnicas del
puesto

Revisar temario en:

http://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-Secretaria-

de-energia?idiom=es
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Idiomas El puesto requiere conocimientos del idioma inglés para hablar,
extranjeros: leer y escribir, en nivel avanzado.

Otros Disponibilidad para viajar siempre. Horario de trabajo diurno.

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

Nombre del Puesto

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DEL SISTEMA ELECTRICO NACIONAL

Caodigo de Puesto

18-316-1-M1C025P-0000011-E-C-A

Nivel Administrativo

L31 | Numero de vacantes | 1

Sueldo Bruto

$118,152.39 (Ciento dieciocho mil ciento cincuenta y dos pesos 39/100 M.N.)

Adscripcion del Puesto

Unidad del Sistema Eléctrico Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del
Nacional y Politica Nuclear Valle, Del. Benito Juarez, C.P.

03100, Ciudad de México

Tipo de Nombramiento

Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Funciones Principales

10.

11.

12.

13.

Vigilar la operacion eficiente, de calidad, confiable, continua y segura del
Sistema Eléctrico Nacional y realizar los actos necesarios para garantizar
su integridad y funcionamiento.

Establecer, en coordinaciéon con los tres niveles de gobierno y con los
integrantes de la industria eléctrica, los programas y estrategias para
suministrar electricidad a las comunidades rurales y zonas urbanas
marginadas.

Dirigir la politica, regulaciéon y vigilancia de la industria eléctrica en el
ambito de competencia de la Secretaria, para cumplir con la normatividad
vigente.

Determinar los programas de verificacidon, supervision, inspecciéon o
revision del Sistema Eléctrico Nacional, en coordinaciéon con las areas
administrativas de la Subsecretaria de Electricidad, para vigilar la
operacion eficiente del Sistema Eléctrico Nacional.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones consideradas de servicio
publico y universal de los integrantes de la industria eléctrica, para cumplir
la normatividad aplicable.

Coordinar la realizacion de visitas de verificacion, supervision, inspeccion
o revisién del Sistema Eléctrico Nacional, para su funcionamiento eficiente.
Coordinarse con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para el
reintegro de los fondos que no se ejerzan en proyectos de electrificacion
conforme a las reglas del mercado.

Autorizar los convenios bajo los cuales los integrantes de la industria
eléctrica colaboraran dentro de los pequefios Sistemas Eléctricos, a fin de
prestar el suministro eléctrico en condiciones de eficiencia, calidad,
confiabilidad, continuidad, seguridad y sustentabilidad.

Coordinar la realizacion de visitas de verificacidon, supervision, inspeccion
o revision del Sistema Eléctrico Nacional, para su funcionamiento eficiente.
Ordenar y ejecutar la intervencidon del suministrador de servicios basicos
de la industria eléctrica que incumpla con sus obligaciones de pago o de
garantia frente al Centro Nacional de Control de Energia, asi como
determinar los activos, derechos y obligaciones de dicho suministrador que
seran transferidos a otro suministrador de servicios basicos estableciendo
las medidas de transicion necesarias y salvaguardando la continuidad del
servicio de suministro basico.

Proponer al Subsecretario de Electricidad, la intervenciéon o requisa de
empresas e instalaciones eléctricas, asi como intervenir y participar en el
procedimiento correspondiente.

Desarrollar y ejecutar los programas de verificaciéon, supervision,
inspeccion o revision del Sistema Eléctrico Nacional, en coordinacion con
las areas administrativas de la Subsecretaria de Electricidad.

Las demas que le sefalen otras disposiciones juridicas aplicables, las que
le confiera el superior jerarquico y las que correspondan a sus areas
administrativas.
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Perfil Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o Profesional 1. Ingenieria y Tecnologia

2. Ciencias Sociales y
Administrativas

Grado de avance: Carrera:

Titulado 1. Eléctrica y Electronica
2. Ingenieria Industrial
3. Ingenieria

4. Contaduria

5. Relaciones
Internacionales

6. Economia

7. Derecho

8. Ciencias Politicas y
Administraciéon Publica
9. Administracién

Experiencia No. de afos: 8

laboral Campo de Experiencia: Area de Experiencia:
1. Ciencias Econdmicas 1. Contabilidad
2. Ciencia Politica 2. Administracién Publica
3. Ciencias Tecnoldgicas 3. Tecnologia Industrial

4. Ciencias Juridicas y Derecho | 4. Tecnologia Energet

5. Relaciones
Internacionales

6. Tecnologia Electrénica
7. Economia General

8. Ciencias Politicas

9. Administracion Publica
10. Derecho y Legislacion

Nacionales
Capacidades 1. Sener / Liderazgo / Direccion General Adjunta
gerenciales 2. Sener / Negociacion / Direccion General Adjunta
del puesto 3. Sener / Visién Estratégica / Direccion General Adjunta
Capacidades Revisar temario en:
técnicas del http://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-Secretaria-
puesto de-energia?idiom=es
Idiomas No aplica.
extranjeros:
Otros Disponibilidad para viajar a veces. Horario de trabajo diurno.

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

Nombre del Puesto

DIRECCION DE ESTUDIOS Y CONSULTAS B

Cdédigo de Puesto

18-120-1-M1C019P-0000037-E-C-P

Nivel Administrativo M21 | NUmero de vacantes | 1
Sueldo Bruto $59,015.15 (Cincuenta y nueve mil quince pesos 15/100 M.N.)
Adscripcion del Puesto | Unidad de Asuntos Juridicos Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del

Valle, Del. Benito Juarez, C.P.
03100, Ciudad de México

Tipo de Nombramiento

Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Funciones Principales

1. Asesorar juridicamente al Secretario y actuar como Organo de Consulta
de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Energia en temas
relacionados con las atribuciones y competencias de los organismos del
sector energético, para apoyar el buen funcionamiento del mismo.

2. Participar en la revisidn y, en su caso, elaboracién de los documentos que
suscriba el Secretario en las materias competencia de la Secretaria de
Energia, a fin de que cuenten con un soporte técnico juridico sélido.

3. Generar informacién para las entidades paraestatales del sector, érganos
reguladores coordinados en materia energética, empresas productivas del
estado y organos administrativos desconcentrados, respecto de los
asuntos relativos a las funciones de la Secretaria de Energia.
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4. Emitir opinién y, en su caso, formular los anteproyectos de iniciativas de leyes;
reglamentos, decretos, acuerdos y en general, de instrumentos juridicos que
deban someterse a la consideracion del Presidente de la Republica, y de
las disposiciones administrativas de caracter general e instrumentos
juridicos en las materias competencia de la Secretaria de Energia.

5. Participar en la supervision de las disposiciones normativas de caracter
general o de caracter interno que expida la Secretaria de Energia y que
deban publicarse en el Diario Oficial de la Federacion, para asegurar su
debida fundamentacién y motivacion juridica.

6. Resolver en el ambito juridico, las consultas sobre los asuntos
relacionados con el marco normativo que confiera alguna funcién de la
Secretaria de Energia, en las materias que no estén expresamente
asignadas por este reglamento a otras unidades.

7. Resolver para efectos administrativos las dudas que se susciten con
motivo de la interpretacion y aplicacién del reglamento interior de la
Secretaria de Energia asi como lo casos no previstos en el mismo, a fin de
dar certeza juridica a los actos y funciones de la dependencia.

Perfil Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o Profesional 1. Ciencias Sociales y
Administrativas
Grado de avance: Carrera:
Titulado 1. Derecho
Experiencia No. de afos: 4
laboral Campo de Experiencia: Area de Experiencia:
1. Ciencia Politica 1. Administracion Publica
2. Ciencias Juridicas y 2. Derecho y Legislacion
Derecho Nacionales
3. Organizacion Juridica
4. Instituciones Politicas

Capacidades 1. Sener/ Liderazgo / Direccién de Area

gerenciales 2. Sener / Negociacioén / Direccion de Area

del puesto 3. Sener / Orientacién a Resultados / Direccién de Area
Capacidades Revisar temario en:

técnicas del http://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-Secretaria-
puesto de-energia?idiom=es

Idiomas No aplica.

extranjeros:

Otros Disponibilidad para viajar a veces. Horario de trabajo diurno.

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

Nombre del Puesto DIRECCION DE EXPENDIO AL PUBLICO

Cédigo de Puesto 18-532-1-M1C018P-0000033-E-C-A

Nivel Administrativo M21 | NUmero de vacantes | 1
Sueldo Bruto $59,015.15 (Cincuenta y nueve mil quince pesos 15/100 M.N.)
Adscripcion del Puesto | Direccion General de Petroliferos Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del

Valle, Del. Benito Juarez, C.P.
03100, Ciudad de México

Tipo de Nombramiento Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Funciones Principales 1. Proponer para consideracion superior, elementos de analisis para el
disefio de politicas publicadas que coadyuven al suministro adecuado y
oportuno, a precios asequibles, de petroliferos.

2. Colaborar en la elaboracion de anteproyectos de politica publica que
coadyuven a garantizar el suministro adecuado, seguro, oportuno,
confiable y a precios asequibles de petroliferos.

3. Proponer estrategias y lineas de accién a consideracion superior, para la
elaboracion de programas de apoyos focalizados que permitan garantizar
el suministro adecuado y oportuno de petroliferos.

4. Disefar indicadores estratégicos que permitan dar seguimiento a los
programas de apoyo focalizados para el consumo de petroliferos que haya
sido instrumentado.
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5. Analizar la informacion requerida en materia de expendio al publico de
petroliferos e informar a su superior inmediato sobre posibles desviaciones
de los objetivos de la politica publica.

6. Disefiar indicadores estratégicos que permitan un adecuado seguimiento
del estado de las actividades de expendio al publico de petroliferos, asi
como supervisar la actualizacion de dichos indicadores.

7. Determinar los requerimientos de informacion a los permisionarios de
expendio al publico, para el adecuado analisis y seguimiento de las

Perfil

politicas de precios instrumentadas.
Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o 1. Ingenieria y Tecnologia
Profesional 2. Educacién y Humanidades
3. Ciencias Sociales y
Administrativas
4. Ciencias Naturales y Exactas
Grado de avance: Carrera:
Titulado 1. Ingenieria
2. Computacion e Informatica
3. Quimica
4. Arquitectura
5. Matematicas
6. Mercadotecnia y Comercio
7. Finanzas
8. Administracion
9. Ciencias Politicas y
Administracién Publica
10. Economia
11. Comercio Internacional
12. Relaciones Internacionales
13. Derecho
14. Contaduria
15. Matematicas - Actuaria
Experiencia No. de afos: 4
laboral Campo de Experiencia: | Area de Experiencia:

1. Ciencia Politica

2. Ciencias Tecnoldgicas
3. Matematicas

4. Ciencias de las Artes
y las Letras

5. Ciencias Econdmicas
6. Ciencias Juridicas y
Derecho

1. Relaciones Internacionales
2. Ciencias Politicas

3. Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones

4. Ingenieria Quimica

5. Probabilidad

6. Arquitectura

7. Ingenieria y Tecnologia
Eléctricas

8. Contabilidad

9. Economia General

10. Organizacion y Direccion de
Empresas

11. Derecho y Legislacion
Nacionales

12. Ingenieria y Tecnologia
Quimicas

13. Organizacion Industrial y
Politicas Gubernamentales

14. Administracion Publica

15. Administracion

16. Teoria Econdémica

17. Tecnologia del Carbon y del
Petrdleo
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Capacidades 1. Sener / Liderazgo / Direccién de Area

gerenciales 2. Sener / Negociacion / Direcciéon de Area

del puesto 3. Sener / Orientacién a Resultados / Direccién de Area

Capacidades Revisar temario en:

técnicas del http://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-Secretaria-

puesto de-energia?idiom=es

Idiomas El puesto requiere conocimientos del idioma inglés para hablar,

extranjeros: leer y escribir, en nivel intermedio.

Otros Disponibilidad para viajar a veces. Horario de trabajo diurno.
El puesto requiere conocimientos de cémputo en paqueteria
de oficina e internet, en nivel intermedio.

Nombre del Puesto

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION JURIDICA

Cdédigo de Puesto

18-120-1-M1C015P-0000044-E-C-P

Nivel Administrativo N21 | Numero de vacantes | 1
Sueldo Bruto $34,846.27 (Treinta y cuatro mil ochocientos cuarenta y seis pesos 27/100 M.N.)
Adscripcion del Puesto Unidad de Asuntos Juridicos Sede Insurgentes Sur 890,

Col. Del Valle, Del. Benito
Juarez, C.P. 03100,
Ciudad de México

Tipo de Nombramiento

Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Funciones Principales

N

Investigar y analizar los anteproyectos de ordenamientos juridicos de
observancia general en materia energética, que deban ser sometidos a
acuerdo del Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, para que contengan
los requisitos que sefale la normatividad aplicable.

2. Participar en la conformacion de grupos de trabajo con las areas juridicas
de otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
para la formulacion de anteproyectos de ordenamientos juridicos en
materia del sector energético, a fin de que cuenten con la debida
fundamentacién y motivacion.

3. Generar informacion para las Entidades Paraestatales del Sector, Organos
Reguladores Coordinados en materia energética, Empresas Productivas
del Estado y Organos Administrativos Desconcentrados, respecto de los
asuntos relativos a las funciones de la Secretaria de Energia.

4. Supervisar que los anteproyectos de ordenamientos juridicos de observancia
general que deban ser remitidos a la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal
vayan debidamente integrados y acompafiados de los documentos y anexos
necesarios, en cumplimiento de la normatividad aplicable.

5.  Formular opinion juridica respecto de las iniciativas de leyes y decretos
legislativos, y los relativos a reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones juridicas de observancia general, para que contengan la
motivacién y fundamentacion juridica aplicable.

6. Formular opinién juridica respecto de los anteproyectos de disposiciones

juridicas de caracter general, que sometan a consideracion de la Unidad de

Asuntos Juridicos, las dependencias y entidades de la Administracion Publica

Federal, a efecto de que los mismos se encuentre apegados a derecho.

Perfil

Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o Profesional | 1. Ciencias Sociales y
Administrativas
Grado de avance: Carrera:
Titulado 1. Derecho
Experiencia No. de aifios: 3
laboral Campo de Experiencia: Area de Experiencia:
1. Ciencia Politica 1. Administracion Publica
2. Ciencias Juridicas y 2. Derecho y Legislacion
Derecho Nacionales
Capacidades 1. Sener / Liderazgo / Subdireccion de Area
gerenciales 2. Sener / Negociacion / Subdireccion de Area
del puesto 3. Sener / Orientacidn a Resultados / Subdireccién de Area
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Capacidades Revisar temario en:

técnicas del http://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-Secretaria-
puesto de-energia?idiom=es

Idiomas No aplica.

extranjeros:

Otros Disponibilidad para viajar a veces. Horario de trabajo diurno.

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

Nombre del Puesto

SUBDIRECCION DE DOCUMENTACION LEGAL

Codigo de Puesto

18-120-1-M1C015P-0000030-E-C-P

Nivel Administrativo N21 | Numero de vacantes | 1
Sueldo Bruto $34,846.27 (Treinta y cuatro mil ochocientos cuarenta y seis pesos 27/100 M.N.)
Adscripcion del Puesto Unidad de Asuntos Juridicos Sede Insurgentes Sur 890,

Col. Del Valle, Del. Benito
Juarez, C.P. 03100,
Ciudad de México

Tipo de Nombramiento

Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Funciones Principales

1. Revisar y, en su caso, participar en proyectos de opinién juridica en
materia de contratos, acuerdos, tratados y convenios internacionales y
demas disposiciones juridicas de caracter general, vinculadas con el
ambito competencial de la Secretaria de Energia, a fin de generar notas
informativas y de seguimiento que contribuyan a la toma de decisiones de
las instancias superiores.

2. Participar en el seguimiento y observancia de los tratados e instrumentos
internacionales en el ambito de competencia de la Secretaria de Energia,
para generar elementos de juicio que apoyen la toma de decisiones de las
instancias superiores.

3. Revisary, en su caso, elaborar los proyectos de opinién juridica solicitados
por las Unidades Administrativas de la dependencia, para autorizacion de
la Direccion de Estudios y Consultas C.

4. Supervisar la difusién de las publicaciones, reformas y adiciones de las
disposiciones juridicas publicadas en el Diario Oficial de la Federacion
(DOF) y aplicables a la dependencia, en los diferentes portales electronicos
para consulta del publico en general.

5. Supervisar que la normatividad interna y la documentacion soporte sean
publicadas como proyecto, en la normateca interna, a fin de obtener
comentarios para su posible incorporacion.

6. Emitir opinién y tramitar la publicacién en el Diario Oficial de la Federacion
(DOF) de las disposiciones normativas de caracter general o de caracter
interno que expida la Secretaria.

Perfil

Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o Profesional | 1. Ciencias Sociales y
Administrativas

Grado de avance: Carrera:
Titulado 1. Derecho
2. Relaciones Internacionales

Experiencia No. de afos: 3
laboral Campo de Experiencia: Area de Experiencia:

1. Ciencias Juridicas y 1. Derecho y Legislacion

Derecho Nacionales

2. Ciencia Politico 2. Administracion Publica

3. Relaciones Internacionales

Capacidades 1. Sener / Liderazgo / Subdireccién de Area

gerenciales 2. Sener / Negociacion / Subdireccion de Area

del puesto 3. Sener / Orientacién a Resultados / Subdireccién de Area
Capacidades Revisar temario en:

técnicas del http://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-Secretaria-
puesto de-energia?idiom=es

Idiomas No aplica.

extranjeros:

Otros Disponibilidad para viajar a veces. Horario de trabajo diurno.
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Nombre del Puesto

ENLACE DE CONTABILIDAD B

Cédigo de Puesto

18-411-1-E1C008P-0000104-E-C-O

Nivel Administrativo P11 | Nimero de vacantes | 1
Sueldo Bruto $9,308.13 (Nueve mil trescientos ocho pesos 13/100 M.N.)
Adscripcion del Puesto Direccion General de Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del
Programacién y Presupuesto Valle, Del. Benito Juéarez, C.P.
03100, Ciudad de México

Tipo de Nombramiento

Servidora o Servidor Publico de Carrera Eventual

Funciones Principales

Comprobar la aplicacion de los ordenamientos juridicos y administrativos
del Manual de Contabilidad Gubernamental y demas criterios establecidos
por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), para
asegurar su observancia en el registro de las operaciones de la Secretaria.
Asegurar que las directrices, politicas y lineamientos de programacion,
presupuestacion y administracion de los recursos financieros, se reflejen
adecuadamente en el registro de las operaciones contables de la
Secretaria, para generar informacion financiera veraz y oportuna.

Realizar la conciliacién periddica de los reintegros al presupuesto que derivan
de los procesos de pago de la dependencia y 6rganos administrativos
desconcentrados, asi como las conciliaciones del activo fijo, para asegurar el
registro oportuno de las operaciones y la confiabilidad de la informacién.

Operar el Sistema de Contabilidad General de la Secretaria, para generar la
informacion que establecen las disposiciones de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).
Archivar debidamente ordenado y clasificado el soporte documental de las
operaciones registradas, conforme a las disposiciones para la guarda,
custodia y conservacién de la documentacion contable, que se establecen
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para apoyar la fiscalizacion y
rendicion de cuentas.

Analizar la informacién contable de la Secretaria a incorporar en los informes
financieros trimestrales y a la cuenta anual de la Hacienda Publica Federal,
para su presentacion ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Registrar las operaciones que derivan de cuentas por liquidar certificadas
a entidades, oficios de adecuacion presupuestaria, reintegros y rectificaciones
al presupuesto, movimientos del activo fijo, adefas y actualizaciones
patrimoniales, para generar informacion financiera veraz y oportuna en
apoyo de la toma de decisiones y la rendicién de cuentas.

Comprobar la funcionalidad de los sistemas informaticos de presupuesto,
operacion financiera y contabilidad de la Secretaria, para coadyuvar en la
vigilancia de su adecuada operacién y mantenimiento.

Perfil

Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Preparatoria o Bachillerato | 1. Ciencias Sociales y
Administrativas
Grado de avance: Carrera:
Terminado o Pasante 1. Administracion
2. Contaduria
3. Finanzas
Experiencia No. de aios: 1
laboral Campo de Experiencia: Area de Experiencia:
1. Ciencias Econdmicas 1. Contabilidad
2. Ciencia Politica 2. Auditoria
3. Administracion Publica

Capacidades 1. Sener / Trabajo en Equipo / Enlace

gerenciales 2. Sener / Orientacién a Resultados / Enlace

del puesto

Capacidades Revisar temario en:

técnicas del http://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-Secretaria-
puesto de-energia?idiom=es

Idiomas No aplica.

extranjeros:

Otros Horario de trabajo diurno. El puesto requiere de conocimientos

de computacion en paqueteria de oficina e internet, en nivel
intermedio.
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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 en todo tiempo el Comité Técnico de Seleccion a:
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
(LSPCAPF), su Reglamento, a las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el DOF el 12 de julio
de 2010, ultima reforma del 6 de abril de 2017.

Calendario del

concurso

Actividad Fecha o periodo
Publicacion de convocatoria en el Diario 14 de marzo de 2018
Oficial de la Federacion
Registro de candidatas y candidatos Del 14 al 28 de marzo de 2018
(en www.trabajaen.gob.mx)
Fecha limite para solicitar 2 de abril de 2018
reactivacion de folio
Examen de conocimientos Del 6 al 19 de abril de 2018
Evaluacién de habilidades Del 6 al 19 de abril de 2018
Revision Documental, Evaluacion de la Del 20 al 26 de abril de 2018
Experiencia y Valoracion del Mérito
Entrevista Del 27 de abril al 8 de mayo de 2018
Determinacion y fallo Del 27 de abril al 8 de mayo de 2018

Desarrollo del
Concurso

El concurso se conducira de acuerdo a la programacion que se indica en esta
convocatoria. Sin embargo, la Direccién de Planeacion e Ingreso de Recursos
Humanos podra reprogramar las fechas establecidas de acuerdo al niumero de
candidatas y candidatos a presentarse en cada etapa del proceso y a los recursos
disponibles para su operacion. En todos los casos se notificara con por lo menos 2
dias habiles de antelacién a las candidatas y candidatos, a través de sus cuentas
individuales en el portal www.trabajaen.gob.mx. Las y los aspirantes estaran
obligados a revisar el sistema de mensajes de su cuenta personal de TrabajaEn,
independientemente de que el propio portal les envie mensajes a su correo personal.

Requisitos de
participacion

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para el puesto, quienes deberan: a).- Acreditar la ciudadania
mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o en su defecto que su condicion
migratoria les permita la funciéon a desarrollar; b).- No haber sido sentenciada o
sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; c¢).- Tener aptitud para
el desempeio de sus funciones en el servicio publico; d).- No pertenecer al estado
eclesiastico, ni ejercer el ministerio de algun culto; e).- No estar inhabilitada o
inhabilitado para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento
legal; y f).- Presentar y acreditar las evaluaciones que se indican para cada caso.
No se ejercera discriminacion por razéon alguna, incluyendo sexo, edad,
capacidades diferentes, condiciones de salud, religion, estado civil, origen étnico o
condicion social.

Documentacion
requerida en las
etapas de revision
documental,
evaluacion de la
experiencia y
valoracion del
mérito.

La Secretaria de Energia se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento
del proceso, a las candidatas y candidatos la documentacion o referencias que
acrediten los datos registrados en www.trabajaen.gob.mx, para fines de la revision
curricular y del cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 21 de la
LSPCAPF, asi como de la presente convocatoria. De no acreditar su existencia o
autenticidad se descartara su participacion o en su caso se dejara sin efecto el
resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, sin
responsabilidad para la Secretaria de Energia, la cual se reserva el derecho de
ejercitar las acciones legales procedentes.
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P

Las candidatas y candidatos deberan presentar para su revision los siguientes
documentos:

Revisién documental:

1.

Acta de nacimiento o forma migratoria vigente que lo autoriza a trabajar
en México.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (s6lo para hombres hasta los 40
afios de edad).

Formato de Inscripcion en el RFC expedido por el Sistema de Administracion
Tributaria (SAT), MISMO QUE DEBERA COINCIDIR CON LOS TRECE
CARACTERES ALFANUMERICOS REGISTRADOS EN SU CURRICULUM
DE TRABAJAEN.

Curriculo registrado por las candidatas y candidatos en www.trabajaen.gob.mx.
Carta Protesta de Decir Verdad, la cual deberd obtenerse en
www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-Secretaria-de-energia?idiom=es
Titulo registrado en la Secretaria de Educacion Publica y/o en su caso, cédula
profesional correspondiente, en los términos del numeral 175 de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera. En caso, de que se solicite nivel de estudio “Titulado” se acepta
Acta de Examen Profesional aprobado o documento oficial expedido por la
institucion educativa que acredite el tramite y plazo de entrega del titulo o
cédula profesional; y/o en su defecto la “Autorizacién Provisional para ejercer
la Profesion por el Titulo en Tramite” expedida por la Direccién General de
Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica. Para los casos en los que
el requisito académico sefiale "Terminado o Pasante" se acepta documento
oficial expedido por la institucién educativa que acredite 100% de los créditos
cubiertos o carta de pasante o documento expedido por la institucién educativa
que lo acredite con tal caracter.

En el caso de estudios realizados en el extranjero debera presentar
invariablemente el reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de
Educacién Publica, como pueden ser la revalidacion de estudios o el dictamen
que determine la equiparabilidad de los estudios realizados con los impartidos
por las instituciones del pais.

Para comprobar la escolaridad de nivel bachillerato requerida en el perfil del
puesto se aceptan los estudios de licenciatura; en el caso de que el perfil
establezca alguna especialidad técnica, comercial o similar, el titulo de
licenciatura debera corresponder a ésta. Para nivel licenciatura se aceptan los
estudios de maestria y doctorado siempre y cuando correspondan al area de
estudio solicitada.

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

Copia de las dos ultimas evaluaciones del desempefio anuales que haya
recibido como servidora o servidor publico de carrera titular en el puesto actual
0 en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores
publicos considerados de libre designacion, previo a obtener su nombramiento.
Este requisito solo aplica para servidoras y servidores publicos de carrera
titulares que deseen acceder por concurso a una promocion, excepto cuando
se trata de puestos del mismo rango, o inferior.

Para acreditar los afios de experiencia en las areas requeridas en el perfil del
puesto, la candidata o candidato podra presentar documentos que acrediten la
antigliedad (fecha de ingreso y término) y area de experiencia laboral, tales
como: nombramientos, bajas, contratos, constancias de periodos laborados en
hoja membretada, recibos de pagos, hojas Unicas de servicio, recibos de
honorarios, etcétera. Se tomara en cuenta como experiencia laboral, el tiempo
realizado en servicio social y/o practicas profesionales comprobado con
documento oficial.
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Evaluacion de la experiencia:

Documentos oficiales probatorios, por ejemplo: nombramientos, bajas, contratos,

constancias de periodos laborados en hoja membretada, recibos de pagos, hojas

unicas de servicio, recibos de honorarios y constancias de servicio social y

practicas profesionales. Ver mas informaciéon en www.trabajaen.gob.mx seccion

Documentacion e Informacién Relevante/Metodologia y escalas de calificacion.

Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito.

Aspectos a evaluar:

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

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

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

Experiencia en el sector privado: comprobantes del sector privado.

Experiencia en el sector social: comprobantes del sector social.

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

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

Sélo para servidoras y servidores publicos de la Secretaria de Energia en puestos

de dependencia directa de la vacante:

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

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

Valoracion del mérito:

Documentos oficiales probatorios, por ejemplo: nombramientos, bajas, contratos,

constancias de periodos laborados en hoja membretada, recibos de pagos, hojas

Unicas de servicio y recibos de honorarios. Ver mas informacién en

www.trabajaen.gob.mx seccion Documentacion e Informacion

Relevante/Metodologia y escalas de calificacion. Evaluacion de la experiencia y

valoracion del mérito.

Aspectos a evaluar:

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

e Logros: documento oficial comprobatorio que haga constar las certificaciones
vigentes en competencias laborales o habilidades profesionales diferentes a
las del Servicio Profesional de Carrera, en caso de que el documento carezca
de vigencia expresa, debera tener una antigiedad méaxima de 3 afios;
publicaciones especializadas relacionadas con su campo de experiencia
(gacetas, revistas, prensa o libros).

e Distinciones: documento oficial comprobatorio que acredite haber fungido
como Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente o miembro
fundadora o fundador en asociaciones u organizaciones no gubernamentales
(cientificas, de investigacion, gremiales, estudiantiles o de profesionistas), titulo
grado académico Honoris Causa, graduacién con honores o distincion.

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

e Actividad destacada en lo individual: titulo o grado académico en el extranjero
con reconocimiento oficial por la Secretaria de Educacién Publica, patentes a
su nombre, servicios o misiones en el extranjero, derechos de autor, servicios
de voluntariado, altruismo o filantropia (no incluye donativos).
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e Oftros estudios: diplomados, licenciaturas, especialidades, maestrias, doctorados,
postdoctorados adicionales a los requeridos en el perfil del puesto vacante en
concurso. Titulo registrado en la Secretaria de Educacion Publica y/o en su
caso, cédula profesional correspondiente, en los términos del numeral 175 de
las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera. En caso de que se solicite nivel de estudio “Titulado”,
se acepta Acta de Examen Profesional aprobado o documento oficial expedido
por la institucion educativa que acredite el tramite y plazo de entrega del titulo
0 cédula profesional.

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

reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacion Publica, como

pueden ser la revalidacion de estudios o el dictamen que determine la equiparabilidad de
los estudios realizados con los impartidos por las instituciones del pais.

Sdlo aplica para servidoras y servidores publicos de carrera titulares:

e Resultado de las ultimas evaluaciones de desempefio. Calificaciones en las
evaluaciones del desempefio anual.

e Resultado de las acciones de capacitacion. Promedio de calificaciones de las
Acciones de Capacitacion en el ejercicio fiscal inmediato anterior. No aplica si
no se autorizaron acciones de capacitacion.

e Resultados de proceso de certificacion. Capacidades profesionales certificadas
vigentes de servidores publicos logradas en puestos sujetos al SPC.

Entrega de la
documentacion

Toda la documentacion requerida debera entregarse personalmente en el domicilio,
fecha y hora establecidos en el mensaje que por via electronica reciban en su
cuenta del portal www.trabajaen.gob.mx, de la siguiente manera:

e  Original o copia certificada para su cotejo.

o Digitalizada:

—  Un archivo por documento, por ambos lados, en formato PDF y escala a 100%.
— Grabados en disco compacto No Regrabable e identificado con el nombre
del puesto, y folio del concurso.

e Organizada en una carpeta para cada etapa: Revisién documental, Evaluacién
de la experiencia y Valoracion del mérito.

e NOTA: TODOS LOS DOCUMENTOS ORIGINALES INVARIABLEMENTE
DEBEN COINCIDIR CON LOS DIGITALIZADOS, LA FALTA DEL DISCO
COMPACTO O DE CUALQUIERA DE LOS DOCUMENTOS EN ORIGINAL O
COPIA DIGITALIZADA SERA MOTIVO DE DESCARTE.

Registro de
aspirantes al
concurso

La inscripcion de aspirantes a un concurso se realizara unicamente a través del
portal www.trabajaen.gob.mx, con dicha herramienta se realizara la revision
curricular y a cada aspirante le asignara un numero de folio para el concurso,
mismo que servira para formalizar su inscripcidon al mismo y como identificacion
durante el desarrollo del proceso de seleccion; este numero de folio asegura el
anonimato de las candidatas y candidatos.

En caso de que el sistema determine que la o el aspirante no cumple con el perfil le
emitira un folio de rechazo (RXX-XXXXX). En este caso podra solicitar la reactivacion de
folio correspondiente, cumpliendo con lo sefialado en el siguiente apartado.

Reactivacion de
folios

A partir de la publicaciéon de la convocatoria y hasta un dia habil posterior al cierre

de la etapa del registro, las y los aspirantes podran solicitar al correo electrénico

opadilla@energia.gob.mx, su peticion de reactivacion de folio, o por escrito a la

Direccion de Planeacién e Ingreso de Recursos Humanos, ubicada Viaducto Rio

Becerra s/n, esquina Pennsylvania, Col. Napoles, Del. Benito Juarez, C.P. 03810,

Ciudad de México, de 9:00 a 18:00 horas, tiempo del centro.

La solicitud de reactivacion de folio, independientemente del medio que se utilice

para presentarla, debera dirigirse al Comité Técnico de Seleccion e incluir:

e Justificacion de por qué considera que se debe reactivar su folio (escrito libre
con firma autografa).

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

e Curriculo Vitae del Portal de Trabajaen, sin haber sido modificado
posteriormente al rechazo.
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e Copia de documentos probatorios de su escolaridad y experiencia laboral, con
fechas de ingreso y baja de cada puesto para verificar el tiempo laborado, asi
como la coincidencia con las areas de experiencia requeridas en el perfil del puesto.

e Indicar la cuenta de correo electronico personal donde sera enviada la
respuesta a su peticion; esta Ultima sera evaluada y resuelta por el Comité
Técnico de Seleccion.

La reactivacion de folios Sl serd procedente cuando a juicio del Comité Técnico de
Seleccion se acredite lo siguiente:

1. Omisiones o errores en la captura de informacién académica y/o laboral, por
parte de la o el aspirante que se acrediten fehacientemente.

La reactivacion de folios NO sera procedente cuando a juicio del Comité Técnico
de Seleccion se identifique que:

1. La o el aspirante haya renunciado al concurso;

2. La o el aspirante haya renunciado a calificaciones de evaluaciones de habilidades;

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

4. La modificacién del curriculo vitae en www.trabajaen.gob.mx haya tenido como
fin ocultar el motivo por el cual se rechazé la postulacion.

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

El CTS resolvera las solicitudes de reactivacion de folio en un plazo maximo de 7
dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente de la fecha de recepcion de la
misma.

Cuando la Direccién de Planeacion e Ingreso de Recursos Humanos advierta la
duplicidad de registros en Trabajaen con motivo de un concurso, procedera a
identificar el registro correcto con base en la CURP expedida por la autoridad
competente. Asimismo, procedera al descarte de los registros incorrectos e
informaréd esta situacion a la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la
Administracion Publica Federal para que, en su caso, determine las medidas que
resulten pertinentes.

Temarios y guias

El temario referente a los examenes de conocimientos se encontrara a disposicion
de las candidatas y candidatos en https://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-
Secretaria-de-energia?idiom=es a partir de la fecha de la publicacion de la
convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion y en www.trabajaen.gob.mx.

Aplicacion de
evaluaciones

La Secretaria de Energia comunicara la fecha, hora y lugar en que las candidatas y
candidatos deberan presentarse para la aplicacion de las evaluaciones respectivas.
En dichas comunicaciones se especificara la duracién aproximada de cada
aplicacion, asi como el tiempo de tolerancia para el registro antes del inicio de la
evaluacion. En caso de no presentarse en la fecha y horario sefialados para la
presentacion de sus evaluaciones las candidatas y candidatos seran descartados
del concurso. Todas las evaluaciones se realizaran en las instalaciones de la
Secretaria de Energia.
No se permitird el uso de teléfonos celulares, computadoras de mano, dispositivos
de CD, DVD, memorias portatiles de computadora, camaras fotogréficas,
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 su utilizacién
como medio de apoyo para la evaluacion.

En caso de que por causas de fuerza mayor, la aplicacion de la evaluacién de

conocimientos se realice en version impresa, ésta se calificara en presencia de

cada candidata o candidato y en ningun caso procedera la entrega de los reactivos
ni las opciones de respuesta ni el contenido o los criterios de evaluacion.

ElI CTS determina que:

1. En ninguln caso se realizara revision de examenes, no procedera la entrega de
los reactivos, ni las opciones de respuesta, ni el contenido o los criterios de
evaluacion. Asimismo, no procedera en el caso de la revision documental,
evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito.
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2. De conformidad con el Art. 35 del Reglamento de la Ley del Servicio

Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

a) Los resultados aprobatorios de los examenes de conocimientos tendran
vigencia de un afo a partir de la fecha de aplicacion, siempre y cuando se
trate del mismo puesto en concurso y no cambie el temario con el cual se
evaluo la capacidad de conocimientos de que se trate.

b) Los resultados de las evaluaciones de habilidades tendran vigencia de un
afio a partir de la fecha de aplicacion, siempre y cuando se trate de la
misma habilidad a evaluar, el mismo nivel de puesto en concurso y se
hayan aplicado con el sistema de evaluacion de la Secretaria de Energia.

c) Para hacer validos los resultados vigentes, las candidatas y candidatos
deberan enviar durante el periodo de registro y revision curricular a la
direccién electronica: opadilla@energia.gob.mx, su solicitud
fundamentada, firmada autégrafamente, con nombre completo del
solicitante; folio de participacién y nombre del puesto en concurso anterior
y actual; dirigida a la Direccion de Planeacion e Ingreso de Recursos
Humanos, y anexar la pantalla de bienvenida del portal Trabajaen, e
impresion de las evaluaciones vigentes obtenido de Trabajaen.

Reglas de
Valoracion

Sera motivo de descarte de las candidatas y candidatos: a).- No presentarse a
cualquiera de las evaluaciones a las que sea citado; b).- No acreditar
fehacientemente cualquiera de los requisitos establecidos en el Art. 21 de la
LSPCAPF y en esta convocatoria; o c).- No obtener un resultado aprobatorio en la
etapa de examen de conocimientos, el cual es de 70/100.

Los resultados obtenidos en la evaluacion de habilidades, evaluacion de la
experiencia y valoracion del mérito no seran motivo de descarte; sin embargo se
sumaran a la calificacion obtenida en la evaluacién de conocimientos para
determinar el orden de prelacion de las candidatas y candidatos que pasaran a
entrevista. La calificacion de cada etapa originalmente se expresa en numeros
absolutos y en el Sistema de Puntuacion se les otorgan un porcentaje de acuerdo a
lo siguiente:

Sistema de Puntuacion

Nivel Examenes de Evaluacion de | Evaluacion de Valoracion Entrevista
conocimientos Habilidades Experiencia del Mérito

Para 100=30 100=20 100=10 100=10 100=30
cualquier
nivel

Se consideraran como finalistas a las candidatas y candidatos que hayan obtenido
al terminar la entrevista, el Puntaje Minimo de Aptitud, el cual equivale a 80 puntos
en una escala de 0 a 100.

Entrevista

Las entrevistas tienen la finalidad de que el CTS profundice en la evaluacion de la
capacidad y conocimientos de las candidatas y candidatos. Pasaran a la etapa de
entrevista hasta tres candidatas o candidatos con la mayor calificaciéon en las
etapas previas, siempre que su puntaje promedio antes de la etapa de entrevistas
sea igual o mayor a 50 puntos en el Sistema de Puntuacion. En caso de que
ninguna de las candidatas o candidatos entrevistados obtenga una calificacion
definitiva mayor a ochenta puntos para ser considerado finalista, el CTS seguira
entrevistando ternas en orden de prelaciéon, hasta determinar a una ganadora o
ganador, o declarar desierto el concurso.

Determinaciéon y
fallo

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

La Direccion General de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales difundira
en www.trabajaen.gob.mx y en https://www.gob.mx/sener/articulos/quieres-laborar-en-la-
Secretaria-de-energia?idiom=es el nombre de la ganadora o ganador del concurso y
su folio. Asi mismo, registrara en su caso la reserva de aspirantes.
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Declaracion de
Concurso Desierto

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

declarar desierto un concurso cuando:

e Ninguna candidata o candidato se presente al concurso.

¢ Ninguna candidata o candidato obtenga el puntaje minimo de calificacion para
ser considerada/o finalista.

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

Reserva de
aspirantes

Las candidatas o candidatos finalistas que no resulten ganadoras/es en el
concurso, integraran la reserva de aspirantes de la Secretaria de Energia. Para los
fines de constitucion y operacién de la reserva no existira orden de prelacion alguno
entre las y los integrantes de la misma. Esta reserva tendra una vigencia de un afio a
partir de la publicacion de los resultados finales del concurso de que se trate y sélo podra
ser considerada para procesos de seleccién en la Secretaria de Energia.

Publicacién de
resultados y
disposiciones
generales

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

2. Durante el concurso los resultados de cada etapa seran publicados en
www.trabajaen.gob.mx identificandose a cada candidata/o con su ndmero de
folio y en www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-Secretaria-de-energia a la
ganadora o ganador de cada concurso.

3. Los datos personales de las candidatas y candidatos son confidenciales aun
después de concluido el concurso.

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

5. De acuerdo al principio de equidad no procedera la reprogramacion de las
fechas para la aplicaciéon de cualquiera de las etapas del concurso a peticidon
de las candidatas y candidatos.

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

7. Las candidatas y candidatos podran presentar Inconformidad o Recurso de
Revocacion, previstos en los términos de la LSPCAPF y de su Reglamento,
ante el Area de Quejas del Organo Interno de Control en la Secretaria de
Energia, en Insurgentes Sur 890, 5° Piso, Col. Del Valle, Delegacion Benito
Juarez, C.P. 03100, Ciudad de México, de 9:00 a 15:00 hrs, tiempo del centro.

Observacion

Se hace del conocimiento de toda persona interesada que la contratacién de
personal de mando y enlace se realizara en el primer nivel del grupo y grado
correspondiente, de conformidad al articulo 18, fraccion X del Manual de
Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica Federal, emitido por Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico el 14 de febrero de 2018, cuyos montos estan establecidos en el citado
Manual de Percepciones. Por lo anterior, en esta convocatoria y en la pagina de
Trabajaen, los sueldos de los puestos de los niveles 2 o 3 se publicaran con el nivel
1 del grupo y grado que le corresponda, en apego a la disposicidn antes mencionada.

Resolucion de
Dudas

A efecto de garantizar la atencion y resolucidon de dudas que las candidatas y
candidatos formulen con relaciéon a los puestos y el desarrollo del proceso de
seleccion, se encuentra disponible el correo electrénico opadilla@energia.gob.mx y
el teléfono (01-55) 5000-6000 ext. 3111, de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas,
tiempo del centro.

Ciudad de México, a 14 de marzo de 2018.
El Comité Técnico de Seleccion

Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Energia

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

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

Lic. Ignacio Cabrera Gonzalez
Rubrica.
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Secretaria de Economia

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria de Economia, 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 articulos 32 fraccion Il, 34, 36, 39 y 40 de su Reglamento, y numerales 195, 196, 197, y 209 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 Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, 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:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 06-2018

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

Nombre de la
Plaza

Subdireccion de Contabilidad (01-06-18).

Caodigo 10-712-1-M1C016P-0000268-E-C-O
Numero de 01 Percepcion ordinaria $ 41,895.26 M.N.
vacantes (Mensual Bruto)

Adscripcion

Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto.

Sede
(radicacion)

Paseo de la Reforma No. 296, Piso 22, Col. Juarez, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06600,
Ciudad de México.

Objetivos y
Funciones
Principales

Objetivo General: Supervisar el Registro Contable de los Tramites Presupuestarios del

Sector Central de la Secretaria, asi como el control estadistico de los ingresos que por

concepto de derechos, productos y aprovechamientos se reciban y la guarda,

conservacion y custodia del archivo contable de la Dependencia, con el fin de generar
informacién financiera que facilite la toma de decisiones y un apoyo confiable en la

Administracién de los Recursos Publicos.

e Funcién 1: Supervisar que el registro de las Operaciones Contables
Presupuestarias y patrimoniales se realice con base en los documentos originales
justificativos y comprobatorios, y de conformidad con las disposiciones contables
Gubernamentales vigentes.

e Funcién 2: Coordinar la elaboracion de los Estados Financieros y los informes
contables que sean requeridos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Funcién 3: Supervisar que se lleven a cabo las conciliaciones requeridas por el
Servicio de Administracién Tributaria y la Tesoreria de la Federacion en los plazos
establecidos.

e Funcidén 4: Supervisar la elaboraciéon del informe mensual de los ingresos por
concepto de derechos productos y aprovechamientos de las unidades
administrativas del area central y revisar la integracion de los informes de ingresos
que reportan las Delegaciones y Subdelegaciones Federales.

e Funcién 5: Supervisar la difusion anual de las actualizaciones y modificaciones de
las cuotas de la Ley Federal de Derechos a las Delegaciones y Subdelegaciones
Federales y diversas Direcciones Generales de la Secretaria, que prestan
servicios.

e Funcién 6: Supervisar la guarda, custodia y conservacion de la documentacion
comprobatoria y justificativa del gasto de la Secretaria, con excepcion de la
documentacion correspondiente a las Delegaciones y Subdelegaciones Federales,
Organos Desconcentrados y Entidades Paraestatales.

Perfil y
Requisitos

Académicos: Licenciatura o Profesional Titulado en:

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Carreras Genéricas: Contaduria, Economia, Administracion,
Computaciéon e Informatica, Ciencias Politicas y Administracion
Publica y/o Relaciones Internacionales.

Area General: Ciencias Naturales y Exactas.

Carreras Genéricas: Contaduria.

Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Ingenieria y/o Computacion e Informatica.
Area General: Educacion y Humanidades.

Carreras Genéricas: Relaciones Internacionales
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Laborales:

3 afios de experiencia en:

Area General: Ciencias Econdmicas.

Area de Experiencia Requerida: Politica Fiscal y Hacienda
Publica Nacionales y/o Contabilidad.

Area General: Ciencias Juridicas y Derecho.

Area de Experiencia Requerida: Derecho y Legislacion
Nacionales.

Area General: Ciencia Politica.

Area de Experiencia Requerida: Administracion Publica.

Area General: Ciencias Tecnolégicas.

Area de Experiencia Requerida: Tecnologia de los Ordenadores.
Area General: Matematicas.

Area de Experiencia Requerida: Ciencia de los Ordenadores.

Evaluacion de

Habilidad 1. Orientacion a Resultados. Ponderacion: 50

Habilidades Habilidad 2. Trabajo en Equipo. Ponderacion: 50
Idioma: No aplica.
Otros: No aplica.

La Calificaciéon Minima del Examen de Conocimiento de Conformidad al Temario que se

Publica es de: 80

Conformacion de
la prelaciéon para

acceder a
entrevista ante el
Comité de
Seleccion

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccion
determind entrevistar hasta 10 candidatos (as) conforme al orden
de prelacidon que emita el sistema de TrabajaEn, para tales efectos
se dividira en dos fases en la primera se citara y entrevistara a los
primeros 7 aspirantes con la mas alta prelaciéon y en caso de no

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

Bases

Principios del
Concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de
género, sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacion del Comité Técnico
de Seleccion a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal (LSPC), su Reglamento y 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 (las Disposiciones),
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril de 2003, ultima reforma
09 de enero de 2006, el 6 de septiembre de 2007 y el 12 de julio de 2010 y ultima
reforma 06 de abril de 2017 respectivamente; y demdas aplicables; dichos
ordenamientos legales pueden ser consultados en la siguiente liga electrénica:
http://www.trabajaen.gob.mx/menuini/js_paginad.jsp

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

Requisitos de
participacion

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

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

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

De acuerdo con el Numeral 192 de las Disposiciones, la entrega de solicitudes para
la inscripcion a un concurso y el registro de las y los aspirantes al mismo, se
realizaran a través de la herramienta de www.trabajaen.gob.mx, a partir del 14 de
marzo de 2018, misma que al aceptar las condiciones del concurso les asignara un
folio de participacion, formalizando su inscripcion a éste, e identificandolos durante el
desarrollo del proceso hasta la etapa de entrevista con el Comité de Seleccion,
asegurando asi el anonimato de la o el aspirante.

Para las Etapas
de Evaluacion de
Conocimientos y

Los temarios referentes al examen de conocimientos estaran publicados en el portal
de la Dependencia
http://www.gob.mx/se/acciones-y-programas/informacion-general-trabaja-en-la-

Habilidades secretaria-de-economia?state=published y en www.trabajaen.gob.mx
La guia referente a la evaluacion de habilidades se encontrara a su disposicion en la
pagina electronica de http://www.gob.mx/se/acciones-y-programas/informacion-
general-trabaja-en-la-secretaria-de-economia?state=published, en la secciéon de
trabaja en la SE.
Etapa de Los documentos que a continuacion se detallan, deberan presentarlos en original y
Revision copia para su cotejo; para acreditar la etapa de Revisién Documental, en caso de
Documental no contar con el original se aceptaran copias certificadas.

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

b) Cuatro impresiones del curriculum registrado en la herramienta de TrabajaEn,
con el que se inscribieron al concurso en el que participan.

c) Acta de nacimiento y/o formato FM3 para naturalizados.

d) Identificacion Oficial Vigente con fotografia y firma (se aceptard Credencial para

Votar, Pasaporte o Cédula Profesional).

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

e En las plazas donde se requiere un nivel de Licenciatura Titulado en el perfil
del puesto, sdlo se aceptaran: Titulo debidamente registrado ante la
Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica o
Cédula Profesional, o en su caso Autorizacion Provisional para Ejercer la
Profesién por Titulo en Tramite, emitida por la Direccion General de
Profesiones (SEP).

e De conformidad con lo establecido en el Numeral 175 de las Disposiciones
del Servicio Profesional de Carrera de fecha 6 de abril de 2017, para cubrir
la escolaridad de nivel de Licenciatura con grado de avance “Titulado” seran
validos los Titulos o grados de Maestrias o Doctorados en las areas de
estudio y carreras estipuladas en el perfil del puesto, de acuerdo con la
Normatividad aplicable. La acreditacion del grado se realizara a través de la
Cédula o Titulo registrado y validado por la Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.

e En el caso de que en el perfil del puesto se requiera nivel de Pasante de
Licenciatura y/o Terminado, debera presentar un documento oficial que
acredite tener el 100% de los créditos, o en su defecto, la Autorizacién
Provisional para ejercer la Profesion, emitida por la Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica; y no sera valido el
historial académico que se imprime de las paginas electrénicas
de las Escuelas.

e Para el caso de los puestos de Enlace o Jefaturas de Departamento cuyo
perfil de puesto indique nivel de Bachillerato, se propone contar como
cubierto el perfil, si el aspirante demuestra mediante documento oficial que
cuenta con un nivel superior al requerido en el perfil. Sin necesidad de
requerir copia del Certificado de Bachillerato.

e Para el caso de los puestos de Enlace o Jefaturas de Departamento cuyo
perfil de puesto requiera Carrera Técnica o Técnico Superior Universitario,
se propone contar como cubierto el perfil, si la o el aspirante cuenta con el
Titulo debidamente registrado ante la Direccion General de Profesiones o
Cédula Profesional, del nivel de Licenciatura de las mismas carreras
especificas que solicita el perfil.
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f)

9)

h)

)

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

Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado o

sentenciada por delito doloso, no estar inhabilitado o inhabilitada para el Servicio

Publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto y de que la

documentacion presentada es auténtica; y de contar con sus dos evaluaciones

de desempenfio en caso de ser Servidora o Servidor Publico Titular de Carrera.

Escrito bajo protesta de decir verdad de si/no haber sido beneficiada o

beneficiado por algun Programa de Retiro Voluntario en la Administracion

Publica Federal. En su caso, deberan presentar en original y copia del contrato

de finiquito o documento que acredite su estatus. El ingreso estara sujeto a lo

dispuesto en la Normatividad aplicable.

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

puesto:

e Cuando se requiera un nivel Basico, se aceptaran como constancias los
certificados de materias y/o constancias o documentos expedidos por
alguna institucion.

e Para los niveles de dominio intermedio y/o avanzado, se aceptaran
constancias o documentos expedidos por alguna Instituciéon de Idiomas o
Lenguas Extranjeras, registrada en el Sistema Nacional de Informacion de
Escuelas (SEP), que indique el nivel de dominio, constancias como el
TOEFL, TEFL, IELTS, asi mismo podran acreditarlos con documentos
correspondientes a estudios realizados en el extranjero en el idioma
requerido, siempre que correspondan a un nivel de estudio medio superior o
superior.

e Para los niveles de dominio intermedio y/o avanzado, se aceptaran las
constancias electronicas para comprobar nivel de idioma, las cuales deben
presentar firma o sello electréonico como reconocimiento de validez oficial.

Constancias que acrediten las areas y afios de experiencia laboral requeridas en

el perfil del puesto y que manifestaron en el curriculum registrado en TrabajaEn,

para lo cual podra presentar alguna o varias de las siguientes: Hojas de

Servicio, Constancias Laborales, Contratos, Talones de Pago (uno de cada mes

hasta completar el tiempo a comprobar), contratos laborales, finiquitos (siempre

y cuando presenten fecha de inicio y término de la relacién laboral), también

pueden presentar Constancias de Retencidon de Impuestos proporcionadas por

las Dependencias.

Las Constancias de Cotizaciones al ISSSTE y/o IMSS se aceptaran como

documentos para acreditar afios de experiencia, siempre y cuando presenten

fecha de inicio y término de la relacion laboral; mismas que deberan ser
presentadas con sello digital.

Las hojas de servicios, finiquitos y constancias de empleo deberan ser

presentadas en hoja membretada, sellada y firmada. No se aceptan como

constancias las cartas de recomendacidon, nombramientos, ni depodsitos en
cuentas bancarias.

Solo para los rangos de Enlace y Jefe de Departamento, se aceptara como

constancia de areas y afios de experiencia laboral, la correspondiente a Servicio

Social, Practicas Profesionales y/o Programa de Becarios. Para lo cual, deberan

presentar documento oficial expedido por la Institucion Educativa con la

respectiva liberacion del Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Los nombramientos se aceptaran como constancias de area de experiencia,

mas no del periodo laborado.

Constancia de No Antecedentes Penales, expedida por la Comisiéon Nacional
de Seguridad, ubicada en Av. de Tlalpan No. 2962 (Junto a Televisa Radio)
Col. Espartaco, debera presentar en original y copia Acta de Nacimiento,
Credencial para Votar y Comprobante de Domicilio, el horario de atencién es
de Lunes a Viernes de 9:00 a 18:00 hrs., el tramite se realiza
aproximadamente en 20 minutos, después de la recepcion de sus
documentos (en caso de tener un homoénimo este tramite puede durar hasta
10 dias), o en su defecto, en la Secretaria de Seguridad Publica Local de
acuerdo al domicilio de residencia de las y/o los aspirantes; domicilio que
deberan acreditar con el comprobante correspondiente (teléfono, gas, agua o
predial). Dicha constancia no debera tener una antigiedad mayor a 6 meses
a la fecha en que se lleve a cabo la revisién documental.
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Para el tramite de la Constancia de No Antecedentes Penales que no sea
proporcionada por su entidad federativa sera valida la tramitada por la Comisién
Nacional de Seguridad, ubicada en Av. de Tlalpan No. 2962 (Junto a Televisa
Radio) Col. Espartaco, Ciudad de México, la falta de esta Constancia sera
motivo de descarte.

k) En cumplimiento al articulo 47 del Reglamento de la LSPC, tratandose de
Servidores Publicos de Carrera que pretendan obtener una promocion por
concurso en sistema, y de acuerdo con el Numeral 174 de las Disposiciones,
publicado el 06 de abril de 2017, se tomaran en cuenta las dos ultimas
evaluaciones del desempefio que haya aplicado el Servidor(a) Publico(a) de
Carrera Titular en el puesto en el que se desempefia o en otro anterior, incluso
aquellas que se hayan practicado como Servidores Publicos considerados de
Libre Designacion, previo a obtener su Nombramiento como Servidores Publicos
de Carrera.

Para efectos del punto anterior, y de conformidad con el numeral 174 de las
Disposiciones, se tomaran en cuenta, las ultimas que haya aplicado el servidor
publico de carrera titular en el puesto en que se desempefia o en otro anterior,
incluso aquellas que se hayan practicado como servidores publicos considerados de
libre designacion, previo a obtener su nombramiento como servidores publicos de
carrera titulares.
Las y los Servidores Publicos de Carrera o de Libre Designacion que estén
interesados en participar, de ser posible presentaran las evaluaciones de
desempefio aplicables a su cargo en la Administracion Publica. Tratandose
de Servidores(as) Publicos(as) de Carrera, que estén concursando por un puesto del
mismo nivel, no sera necesario que presenten dichas evaluaciones del desempefio.
Para las promociones por concurso de las y 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, Numeral 252 de las Disposiciones publicado el 06 de abril de 2017.
En caso de no presentar cualquiera de los documentos senalados las y/o los
aspirantes seran descartados inmediatamente del concurso, no obstante que
hayan acreditado las evaluaciones correspondientes.
Bajo ningun motivo, se solicitara a las y los participantes certificados médicos de
embarazo y VIH, o algun otro documento homaélogo en el proceso de seleccion.
No se aceptaran bajo ningun motivo los documentos requeridos en la etapa de
revisiéon documental con la leyenda “Documento sin validez oficial”.
Los documentos que presenten las y los aspirantes para esta etapa se quedaran
conformando el expediente del concurso aun y cuando hayan sido descartados al no
cumplir con algun documento sefialado en estas bases.
Asimismo, y de conformidad con el numeral 220 de las Disposiciones, la DGRH para
constatar la autenticidad de la informaciéon y documentaciéon 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. Por lo que
el resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido,
quedara sin efecto, sin responsabilidad para la Secretaria, la cual se reserva el
derecho de ejercer las acciones legales procedentes.

Por otro lado, para concluir con el proceso de contratacion, a las y los aspirantes que

resulten ganadores o ganadoras del concurso deben presentar en original y

copia de:
a) Clave Unica de Registro de Poblacién, emitida por la Secretaria de Gobernacion
(CURP).

b) Constancia de Registro Federal de Contribuyentes, emitida por el Servicio de
Administracion Tributaria (RFC).

c) Comprobante de domicilio con antigiiedad menor a 3 meses (luz, agua, teléfono
local y/o predial).

d) Estado de Cuenta con Clabe Interbancaria con antigiiedad menor a 3 meses.
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Etapa de
Evaluacion de la
Experiencia y
Valoracion del
Mérito

Para la Etapa de Evaluacién de la Experiencia, los elementos que se tomaran en
cuenta para acumular puntos, 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 desempefiadas en relacién 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 Etapa de Valoraciéon del Mérito, los elementos que se tomaran en cuenta
para acumular puntos, seran los siguientes:

. Acciones de desarrollo profesional;

. 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;

Para conocer a detalle los documentos que podran ser tomados en cuenta para
dichas evaluaciones, podran consultar la Metodologia y Escalas de Calificacion para
la Evaluacion de la Experiencia y la Valoracién al Mérito, que se encuentra
disponible en: www.trabajaen.gob.mx

Asimismo, se les comunica que el dia de su evaluacion, deberan presentar en
original y copia, los documentos que comprueben la acreditacion de dichas etapas, y
estar cargados en su curriculum vitae de TrabajaEn que presenten para la etapa de
revision documental, de lo contrario no seran tomados en cuenta.
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©O©COoO~NOOOT WN =

Etapas y Fechas
del concurso

De conformidad con lo establecido en la Fraccion 1l del Art. 21 de la LSPC, en el Art.
34 del Reglamento de la LSPC, y el Capitulo Ill, Seccion VIII de las Disposiciones,
publicado el 06 de abril de 2017 y Fraccion Il del Art. 21 de la LSPC. El
procedimiento de seleccidn de los aspirantes comprendera las siguientes etapas:

. Revisiéon Curricular; Il. Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de
Habilidades; Ill. Evaluacion de la Experiencia y Valoraciéon del Mérito, V.
Entrevistas, y V. Determinacion, etapas que se desahogaran de acuerdo a las
siguientes fechas:

Etapa Fecha o plazo para puestos
Publicacion de convocatoria. 14 de marzo de 2018.
Registro de aspirantes. Del 14 de marzo al 28 de marzo de 2018.
Evaluacién de Conocimientos. A partir del 03 de abril de 2018.
Evaluacién de Habilidades. A partir del 03 de abril de 2018.
Revisién Documental, Evaluacion de la Experiencia y A partir del 03 abril de 2018.
Valoracién del Mérito.
Entrevista con el Comité Técnico de Seleccion. A partir del 03 de abril de 2018.
Determinacion del Candidato Ganador. A partir del 03 de abril de 2018.

Las evaluaciones de los puestos radicados en las Entidades Federativas se
realizaran en la Ciudad de México, mientras que la etapa de entrevistas, a partir del
28 de Julio de 2010, se llevan a cabo mediante Comités Técnicos de Seleccion que
sesionen a través de medios remotos de comunicacion electrénica, conforme a lo
establecido en el apartado: Procedimiento para que los Comités Técnicos de
Seleccion puedan sesionar a través de medios remotos de comunicacién electrénica.
Las entrevistas de los puestos radicados en la Ciudad de México, podran llevarse a
cabo en cualquiera de los edificios de la Secretaria, en la Ciudad de México.

Las y los aspirantes deberan asistir puntualmente a sus evaluaciones o de lo
contrario, no se les permitira la aplicacion de la evaluacién correspondiente.

No se aplicaran evaluaciones fuera del dia y hora indicadas en el mensaje
que se les envia.
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Presentacion de
evaluaciones y
publicacion de
resultados

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

**La Secretaria no se hace responsable si dicho correo electrénico, no le llega
a su cuenta de correo personal, ya que no depende de nosotros el envio del
mensaje a este medio, Unicamente a la cuenta de TrabajaEn.

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

Asimismo, en el caso de las plazas adscritas a las Delegaciones y Subdelegaciones
de la Secretaria, el desahogo de las etapas: I. Revision curricular; 1l. Exdmenes de
Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades; Ill. Evaluacion de la Experiencia y
Valoracion del Mérito, se realizaran en la Ciudad de México en la calle de Frontera
No. 16, 2do. Piso, Col. Roma, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06700, Ciudad de México; y
las etapas de IV. Entrevistas, y V. Determinacion se realizaran en las oficinas de
adscripcion de las plazas. (Inclusive registros desde el extranjero) o a través de
medios remotos de comunicacion electronica.

La acreditacion de la Etapa de Revision Curricular es indispensable para continuar
en el proceso de seleccion.

La calificacion minima aprobatoria del Examen de Conocimientos Técnicos sera la
que determine el Comité Técnico de Seleccion, misma que aparece sefialada en el
perfil de cada puesto publicado en esta Convocatoria, y el resultado de la evaluacién
se obtendra del total de aciertos sobre el numero de reactivos que conforman el
examen.

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

En cumplimiento a lo establecido en el numeral 185 de las Disposiciones, para la
operacion del Subsistema de Ingreso, en la subetapa de evaluacion de la
experiencia se otorgara a las y los aspirantes registrados en los concursos con un
rango de enlace un puntaje Unico que equivaldra a 100 puntos.

Para efectos de continuar con el procedimiento de seleccion, las y los aspirantes
deberan aprobar la etapa de Examen de Conocimientos, la cual es una etapa de
descarte al no obtener la calificacién minima aprobatoria. Si aprueban esta etapa se
procede a realizar la etapa de habilidades y Revision Documental la cual es una
etapa de descarte al no presentar algun documento solicitado en las bases de la
convocatoria. Si aprueban dicha etapa se procede a aplicar las etapas de evaluacion
de la experiencia y valoracion del mérito que no son etapas de descarte.

El puntaje obtenido en las etapas de Evaluaciéon de Conocimientos, de Habilidades,
de Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito de las y los candidatos,
seran considerados para elaborar en orden de prelacion la lista de candidatos que
participaran en la etapa de Entrevista.

Sdlo en el caso de las evaluaciones de Habilidades y de acuerdo a lo dispuesto en el
numeral 184 inciso lll, de las Disposiciones, se otorgara un total de 100 puntos que
se reflejaran en el orden de prelacion, para todos los niveles de acuerdo al sistema
de puntacion general aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacion, y la
calificacion obtenida en cada habilidad servira como referencia para la seleccion de
los candidatos por parte de los Comités Técnicos de Seleccion.
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Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en los
medios de comunicacién: www.trabajaen.gob.mx y www.economia.gob.mx,
identificandose con el numero de folio asignado para cada candidato.

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

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

Solo seran consideradas y/o considerados como finalistas, las y los candidatos que
hayan obtenido el Puntaje Minimo de Aptitud, que equivale a un total de 70 puntos,
en una escala de 0 a 100 puntos. Mismos que pasaran a la Etapa de Determinacion.

Sistema de En la Etapa de Determinacion el Comité Técnico de Seleccion, de conformidad con
Puntuacién lo establecido en el numeral 235 de las Disposiciones, resolvera el proceso de

seleccioén, de acuerdo al siguiente Sistema de Puntuacion:

Sistema de Puntuacion a aplicar en los concursos de esta Convocatoria.

Director General a Enlace:

Examen de Conocimientos 30

Evaluacién de Habilidades 15

Evaluacién de la Experiencia 15

Valoracion del Mérito 10

Entrevista 30

Total 100
Reserva de Conforme a lo dispuesto en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio
Candidatos Profesional de Carrera, las y los aspirantes que obtengan, el Puntaje Minimo de

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

Resolucion de

A efecto de garantizar la atencién y resolucién de dudas que las y los aspirantes

dudas formulen con relacion a las plazas y el proceso del presente concurso, se pone a su
disposicién el correo electrénico reclutamiento@economia.gob.mx y el teléfono 57-
29-94-00, extension 57199 6 59083, con atencion de 9:00 a 15:00 horas de lunes a
viernes (dias habiles).

Sobre En atencion al oficio circular No. SSFP/ICC/285/2007 de fecha 6 de agosto de 2007,

Reactivacion de
Folios

emitido por la Direccién General de Ingreso, Capacitacion y Certificacion, a través
del cual se dan a conocer los Criterios Normativos para la Reactivacion de folios en
concursos publicos, asi como los numerales 213, 214 y 215 del Acuerdo por el que
se emiten las Disposiciones, se informa:

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

De determinarse la procedencia por el Comité Técnico de Seleccion, debera
documentarse el error o errores con las impresiones de pantalla que emita el sistema
TrabajaEn.
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Todas las plazas incluidas en esta Convocatoria son sujetas a este proceso; por lo

que el o la aspirante tendrd hasta un dia después del periodo de registro e

inscripcion a las plazas, para presentar su escrito de solicitud de reactivacion de

folio, en las oficinas de la Direccion General de Recursos Humanos ubicadas en la

Calle de Frontera No. 16, 3er. Piso, Col. Roma Norte, en la Direccion de Estructuras

y Anadlisis Organizacional, en un horario de 10:00 a 14:30 horas.

El escrito debera contener las caracteristicas y anexar la documentacion siguiente:

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

e Manifestar los hechos por los cuales la herramienta de TrabajaEn, emitié un folio
de rechazo y anexar la impresién que para tales efectos emite el sistema.

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

e Sefalar un correo electrénico, a través del cual se dara contestacién a su
solicitud.

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

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

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

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

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

tramitara solicitud alguna.

En caso de duda comunicarse al nimero telefénico: 57-29-94-00 ext. 59053 6 59055.

Cabe sefialar que la reactivacion de folio aplica Unicamente para la etapa de registro

de inscripcion (en el sistema aparece como revision curricular); para las otras etapas

los Comités Técnicos de Selecciéon no contemplan esta opcion.

Para la validaciéon
calificacion de
examenes de
conocimientos

Los resultados de las evaluaciones de conocimientos técnicos tendran una vigencia
de un afo, en relacién con el puesto sujeto a concurso y siempre que no cambie el
temario con el cual se evaluo la capacidad técnica de que se trate.
En caso de encontrarse en este supuesto, el o la aspirante debera solicitar al Comité
Técnico de Seleccion, mediante escrito, sea respetada su calificacion obtenida en el
concurso anterior de la plaza; toda vez que el temario del nuevo concurso
no tuvo modificaciones.
Todas las plazas incluidas en esta Convocatoria son sujetas a este proceso; por lo
que el o la aspirante Unicamente tendra el periodo de registro e inscripcion a las
plazas, asi como el dia de la evaluacién de conocimientos técnicos, para presentar
su escrito de solicitud en las oficinas de la Direccién General de Recursos Humanos
ubicadas en la Calle de Frontera No. 16, 3er. Piso, Col. Roma Norte, en la Direccién
de Estructuras y Andlisis Organizacional, en un horario de 10:00 a 14:30 horas; el
escrito debera:

e Estar dirigido al Comité Técnico de Seleccién del puesto en concurso.

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

e Sendalar e incluir el folio y clave de RhNet del concurso anterior y del nuevo.

Disposiciones
Generales

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

2. Cada aspirante se responsabilizara de los traslados y gastos erogados como
consecuencia de su participacion en actividades relacionadas con motivo de la
presente convocatoria.
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Las y los concursantes podran presentar el recurso de inconformidad ante el
Area de Quejas, del Organo Interno de Control de esta Secretaria de Economia,
y el recurso de revocacion ante la Secretaria de la Funcién Publica; cabe
sefialar que los recursos antes mencionados deberan presentarse en términos
de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal y su Reglamento.

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

Los datos personales de las y los concursantes son confidenciales, aun después
de concluido el concurso y seran protegidos por las disposiciones en materia de
proteccion, tratamiento, difusién, transmision y distribucidon de datos personales
aplicables.

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

Cuando la ganadora o el ganador de un concurso tenga el caracter de Servidor
Publico de Carrera Titular, para poder ser nombrado en algun puesto sujeto a
concurso en esta Convocatoria, debera presentar ante la Direccién General de
Recursos Humanos, en un lapso no mayor a cinco dias naturales, posteriores a
la notificacion de los resultados del concurso a través de su cuenta de
TrabajaEn, el documento que acredite haberse separado de su cargo de
Servidor Publico de Carrera Titular que ostente toda vez que no puede
permanecer activo en ambos puestos, asimismo, debera acreditar haber
cumplido la obligacién que sefiala el articulo 11, fraccién VIII de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal”. Lo
anterior tiene sustento en lo dispuesto en el oficio No.SSFP/408.3/077/08, del 28
de febrero de 2008 (Visible en
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_D_1553_04-03-2008.pdf)

El Comité Técnico de Seleccién de esta Dependencia informa que en caso de
que algun aspirante solicite una revision del examen de conocimientos técnicos,
debera presentar su solicitud dirigida al Comité de la plaza en concurso, firmada
y escaneada al correo de reclutamiento@economia.gob.mx, teniendo como
plazo los dos dias habiles siguientes a la fecha de aplicacién de la evaluacion.
Asi mismo, se hace del conocimiento que la revision de examenes, soélo 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 ningln caso procedera la revision respecto del
contenido o los criterios de evaluacion (Numeral 219 de las Disposiciones).

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

Ciudad de México, a 14 de marzo de 2018.
El Comité Técnico de Seleccion
Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion
El Secretario Técnico

Directora de Estructuras y Analisis Organizacional de la Secretaria de Economia y Secretaria Técnica en el

Comité Técnico de Seleccion del Servicio Profesional de Carrera designada mediante Acta de Comité
Técnico de Profesionalizacion de fecha 25 de febrero de 2013.

Lic. Celia Rosa Aguilar Mora
Rubrica.
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Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion
CONVOCATORIA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
PUBLICA ABIERTA No. 02/2018

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion, con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, Fraccién Ill de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y 17, 18, 32, Fraccion 1l, 34, 35, 36, 37, 38, 39,
40, del Reglamento de la misma Ley Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de
2007, emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA ABIERTA dirigida a todas las personas interesadas que deseen ingresar al
Servicio Profesional de Carrera en las siguientes plazas vacantes del Sistema del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal.

01.- Nombre del
Puesto

DIRECTOR DE EVALUACION DE PROGRAMAS

Caédigo del
Puesto

08-114-1-M1C018P-0000701-E-C-L

Grupo, Grado y
Nivel

M21

NuUmero de vacantes 1

Remuneraciéon
Mensual Bruta

$59,015.15 (CINCUENTA Y NUEVE MIL QUINCE PESOS 15/100 M.N.)

Adscripcion

Organo Interno de Control | Sede (Radicacién) |

Ciudad de México

deberan cubrir
los aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

escolaridad:

Funciones 1. Establecer la coordinacion y dirigir la planeacion, programacion y ejecucion de las
principales revisiones de control a los Programas Gubernamentales.
2. Dirigir la ejecucion de los compromisos establecidos en los Programas
Gubernamentales que le den transparencia a los procesos de la SAGARPA.
3. Asegurar que se identifiquen conjuntamente con las U.R.'S los riesgos de mayor
impacto y los mecanismos adecuados para su administracion.
4. Asegurar que las Unidades Responsables establezcan las acciones de mejora de
SUS procesos.
5. Establecer en coordinacion con las U.R.'S de la SAGARPA los Programas y
Planes de Desarrollo Administrativo que coadyuven al mejoramiento y desarrollo
de su gestion.
6. Asegurar la participacién de la contraloria en los comités que realiza la
SAGARPA.
7. Evaluar el cumplimiento de la operacién del Servicio Profesional de Carrera.
Perfil que Requisitos de Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional

Grado de Avance: Titulado

Carreras genéricas: | Agronomia, Veterinaria y Zootecnia,
Computacioén e Informatica, Contaduria,

Administracion, Economia.

Requisitos de
experiencia:

Minimo 04 afos de experiencia en: Agronomia,
Administracion, Contabilidad, Organizacion y Direccién de
Empresas, Economia General, Administracion Publica.

Evaluacion de
habilidades:

Psicométricos

Conocimientos:

Agronomia, Administracion,
Direccion de Empresas,
Publica.

Contabilidad, Organizaciéon y
Economia General, Administracion

Idiomas

No

02.- Nombre del
Puesto

DIRECTOR DE APOYO AL BUEN GOBIERNO

Caodigo del
Puesto

08-114-1-M1C017P-0000703-E-C-U

Grupo, Grado y
Nivel

M11

NuUmero de vacantes 1

Remuneracion
Mensual Bruta

$51,923.83 (CINCUENTA Y UN MIL NOVECIENTOS VEINTITRES

PESOS 83/100 M.N.)

Adscripcion

Organo Interno de Control

| Sede (Radicacién) | Ciudad de México
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Funciones
principales

1.

Verificar el cumplimiento de las normas de control que emita la Secretaria, asi
como elaborar los proyectos de normas complementarias que se requieran en
materia de control y evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de control
interno establecido, informando periédicamente el estado que guarda.

Establecer la coordinacion, dirigir la planeacion, programacion y ejecucion de las
revisiones de control a los Programas Gubernamentales y evaluar riesgos que
puedan obstaculizar el cumplimiento de las metas y objetivos de los mismos.
Brindar asesoria en materia de mejora y modernizacién de la gestion en las
instituciones en que se encuentren designados, en temas como: planeacion
estratégica, tramites, servicios y procesos de calidad, atencién y participacion
ciudadana, mejora regulatoria interna y hacia particulares, gobierno digital,
recursos humanos, Servicio Profesional de Carrera y racionalizacion de
estructuras, austeridad y disciplina del gasto y transparencia y rendicion
de cuentas.

Proponer al titular del area de auditoria para desarrollo y mejora de la gestion
publica las intervenciones que en materia de evaluaciéon y de control se deban
integrar al programa anual de trabajo, impulsar y dar seguimiento a los
programas o estrategias de desarrollo administrativo integral, modernizacion y
mejora de la gestion publica, asi como elaborar y presentar los reportes
periédicos de resultados de las acciones derivadas de dichos programas o
estrategias.

Mediante auditorias de desempefio, dar seguimiento a las acciones que
implementen las Unidades Responsables de la SAGARPA para la mejora de sus
procesos, a fin de apoyarlas en el cumplimiento de sus objetivos estratégicos con
un enfoque preventivo y brindarles asesoria en materia de desarrollo
administrativo, realizar diagndsticos y opinar sobre el grado de avance y estado
que guarda las unidades responsables de la dependencia en materia de
desarrollo administrativo integral, modernizacion y mejora de la gestion publica.
Promover el fortalecimiento de una cultura orientada a la mejora permanente de
la gestion institucional y de buen gobierno, al interior de la dependencia, a fin de
asegurar el cumplimiento de la normativa, metas y objetivos.

Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias
certificadas de los documentos que obren en sus archivos, requerir a las
Unidades Administrativas de la institucion en la que sean designados, la
informacidén que se requiera para la atencion de los asuntos en las materias
de su competencia.

Establecer acciones preventivas y de transformacion institucional a partir de los
resultados de las distintas evaluaciones a los modelos, programas y demas
estrategias establecidas en esta materia por la secretaria, las demas que las
disposiciones legales y administrativas le confieran, asi como las que le
encomiende el Titular del Organo Interno de Control correspondiente.

Perfil que
deberan cubrir
los aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Requisitos de
escolaridad:

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional

Grado de Avance: Titulado

Carreras genéricas: | Agronomia, Veterinaria y Zootecnia,
Computacion e Informatica, Contaduria,
Economia, Ingenieria.

Requisitos de

Minimo 04 afnos de experiencia en: Ingenieria Agricola,

experiencia: Agronomia, Contabilidad, Administracién Publica.

Evaluacion de Psicométricos

habilidades:

Conocimientos: Ingenieria Agricola, Agronomia, Contabilidad, Administracion
Publica.

Idiomas No

03.- Nombre del
Puesto

SUBDIRECTOR DE ATENCION CIUDADANA

Caédigo del
Puesto

08-114-1-M1C015P-0000630-E-C-U

Grupo, Grado y
Nivel

*NA1/*031 Numero de vacantes 1

*Nota Aclaratoria

*Nivel Salarial en Transicion

Remuneraciéon
Mensual Bruta |

$27,334.24 (VEINTISIETE MIL TRESCIENTOS TREINTA'Y CUATRO
PESOS 24/100 M.N.)

Remuneracion
Mensual Bruta Il

$25,823.97 (VEINTICINCO MIL OCHOCIENTOS VEINTITRES PESOS 97/100 M.N.)

Adscripcion

Organo Interno de Control

| Sede (Radicacién) | Ciudad de México




Miércoles 14 de marzo de 2018

DIARIO OFICIAL (Cuarta Seccion) 75

Funciones
principales

10.

11.

Elaborar y/o revisar los proyectos de oficio, requerimiento, acuerdo y/o
resoluciones que resulten necesarias con motivo de las investigaciones que
determine practicar el titular del area de quejas con motivo de las quejas y
denuncias que se reciban, para la debida y oportuna integracion de los
expedientes respectivos.

Supervisar que la integracion y sustanciacién de los expedientes de quejas y
denuncias se realice con las formalidades y en los plazos que dicta la Secretaria
de la Funcion Publica y la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
los servidores publicos, asi como en sus normas supletorias para garantizar
su legalidad.

Asistir al Titular del Area de Quejas durante la celebracién de las comparecencias
de los servidores publicos involucrados, denunciantes o testigos de conformidad
con la legislacion aplicable para la debida integracion de expedientes.

Practicar y supervisar las notificaciones que ordene el Titular del Area de Quejas
para salvaguardar la garantia contenida en el Articulo 8o. Constitucional y vigilar
el correcto registro de las peticiones ciudadanas en el sistema electronico de
atencion ciudadana (SEAC) o aquel que determine la Secretaria de la Funcion
Publica, para que reciban un adecuado seguimiento.

Establecer contacto con las unidades administrativas de SAGARPA responsables
de la atencion de las peticiones que formule la ciudadania, estableciendo
mecanismos de comunicacién para la oportuna atencién de sus planteamientos.
Supervisar la integracion de los expedientes que se integren con motivo de las
peticiones ciudadanas para documentar la atencién y seguimiento de los
planteamientos que formule la ciudadania, asi como, coordinarse con
instituciones académicas u organismos no gubernamentales para que SAGARPA
practique el monitoreo de sus programas a efecto de incorporar la voz del
ciudadano en los tramites y servicios que brinda y con ello identificar areas de
oportunidad, proponer mejoras y participar en su implementacion.

Supervisar las peticiones ciudadanas con el objeto de identificar frecuencias y
reincidencias para proponer al titular del area de quejas, las acciones de mejora
que beneficien a los ciudadanos en los tramites y servicios que brinda
SAGARPA.

Elaborar los proyectos de oficio, requerimiento, acuerdo, notificaciones y/o
resoluciones que resulten necesarias con motivo de las investigaciones que
determine practicar el Titular del Area de Quejas en atencion a las
inconformidades que se reciban por presuntas deficiencias en la operaciéon del
sistema de Servicio Profesional de Carrera, vigilando que las mismas se realicen
dentro de los plazos y con las formalidades que determine la Ley de la materia, a
efecto de garantizar la legalidad de dichos procedimientos.

Auxiliar al titular del area de quejas durante la sustanciacion de la inconformidad,
en allegarse de los elementos relacionados con el acto sujeto a revision que se
estimen necesarios para preservar la observancia de los principios rectores que
rigen la operacion del sistema del Servicio Profesional de Carrera.

Formular los proyectos de acuerdo que le instruya el Titular del Area de Quejas
en los que se recomienden las acciones necesarias para salvaguardar el correcto
funcionamiento del sistema de Servicio Profesional de Carrera y verificar su
oportuno acatamiento.

Analizar e integrar los expedientes de separacion de servidores publicos de
carrera por incumplimiento de las obligaciones que les impone la Ley del Servicio
Profesional de Carrera, para formular los proyectos de valoracion respectivos.

Perfil que
deberan cubrir
los aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Requisitos de
escolaridad:

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional

Grado de Avance: Titulado

Carreras genéricas: | Periodismo, Comunicacion, Derecho,
Mercadotecnia y Comercio, Disefo.

Requisitos de
experiencia:

Minimo 03 afios de experiencia en: Derecho y Legislacion
Nacionales, Administracién Publica, Archivonomia y Control
Documental.

Evaluacion de
habilidades:

Psicométricos

Conocimientos:

Derecho y Legislacion Nacionales, Administracion Publica,
Archivonomia y Control Documental.

Idiomas No
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04.- Nombre del
Puesto

SUBDIRECTOR DE AUDITORIA

Caédigo del
Puesto

08-114-1-M1C015P-0000636-E-C-U

Grupo, Grado y
Nivel

*NA1/*031 Numero de vacantes 1

*Nota Aclaratoria

*Nivel Salarial en Transicion

Remuneracion
Mensual Bruta |

$27,334.24 (VEINTISIETE MIL TRESCIENTOS TREINTA' Y CUATRO
PESOS 24/100 M.N.)

Remuneracion
Mensual Bruta Il

$25,823.97 (VEINTICINCO MIL OCHOCIENTOS VEINTITRES PESOS 97/100 M.N.)

Adscripcion

Organo Interno de Control | Sede (Radicacion) |

Ciudad de México

Funciones
principales

1.

10.

Planear las acciones a realizar en la auditoria, evaluar los sistemas de control
interno y determinar el alcance de la revisién, a efecto de precisar las
operaciones sustantivas y los procedimientos a fiscalizar y en qué tiempo.
Revisar y/o formular las cédulas de observaciones, plantear recomendaciones
preventivas y correctivas y proyectar el informe de los resultados obtenidos, para
comunicarlos al Titular de la Unidad Responsable para su atencién e
implementacion de acciones que eviten su recurrencia.

Examinar y verificar la informaciéon proporcionada por las areas auditadas, a
efecto de constatar, que las operaciones que ampararan se sujetan a las
disposiciones que rigen el Gasto Publico Federal y determinar, en su caso,
posibles irregularidades.

Verificar la aplicacion oportuna de las recomendaciones preventivas y correctivas
sugeridas por parte de las areas auditadas responsables, derivadas de las
auditorias practicadas para coadyuvar a darle mayor transparencia al ejercicio de
los recursos y al cumplimiento de metas y objetivos, que contribuyan a fortalecer
los sistemas de control interno y el manejo transparente de los recursos.

Elaborar proyectos de informes de responsabilidades en los casos en que no se
proporcione documentacién e informacion que solvente la observacion
correspondiente, para que en su caso, se apliquen las sanciones procedentes a
los servidores publicos infractores de las disposiciones vigentes.

Verificar que en la operacion sustantiva y en el ejercicio de los recursos publicos
se observen las disposiciones legales, administrativas y demas normatividad a
que estan sujetas, a efecto de evitar opacidad en su manejo, y aseguren el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Revisar las cédulas y/o reportes de observaciones determinadas en cada periodo
para su incorporacion al sistema integral de informacién conforme a lo dispuesto
por la Secretaria de la Funcién Publica.

Revisar las cédulas y/o reportes de seguimiento de recomendaciones preventivas
y correctivas, determinar el avance de implantacién de las recomendaciones
sugeridas, para su incorporacion al sistema integral de informacién, a través del
cual se informa a la Funcion Publica.

Elaborar informes ejecutivos para los Titulares de las Unidades Administrativas
de Oficinas Centrales que correspondan para su integraciéon al sistema integral
de informacién conforme a lo dispuesto por la Secretaria de la Funcién Publica.
Verificar la actualizacién del registro de las observaciones y montos pendientes
de solventacion derivados de las auditorias practicadas, de las determinadas por
la Unidad de Auditoria Gubernamental y la Auditoria Superior de la Federacion, a
fin de promover su atencidn oportuna por parte de las areas auditadas.

Perfil que
deberan cubrir
los aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Requisitos de
escolaridad:

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional

Grado de Avance: Titulado

Carreras genéricas: | Agronomia, Administracién, Contaduria.

Requisitos de

Minimo 05 afos de experiencia en: Auditoria, Administracion

experiencia: Publica.
Evaluacion de Psicométricos
habilidades:

Conocimientos:

Auditoria, Administracién Publica.

Idiomas

No
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05.- Nombre del
Puesto

SUBDIRECTOR DE RESPONSABILIDADES Y QUEJAS

Caédigo del
Puesto

08-114-1-M1C015P-0000666-E-C-U

Grupo, Grado y
Nivel

*NA1/*031 Numero de vacantes 1

*Nota Aclaratoria

*Nivel Salarial en Transicion

Remuneracion
Mensual Bruta |

$27,334.24 (VEINTISIETE MIL TRESCIENTOS TREINTA Y CUATRO
PESOS 24/100 M.N.)

Remuneraciéon
Mensual Bruta Il

$25,823.97 (VEINTICINCO MIL OCHOCIENTOS VEINTITRES PESOS 97/100 M.N.)

Adscripcion

Organo Interno de Control

| Sede (Radicacién) | Ciudad de México

Funciones
principales

1.

10.

Analizar los expedientes recibidos de las areas de quejas, de auditoria y las
inconformidades a fin de auxiliar en la instrumentaciéon de los procedimientos
administrativos correspondientes.

Supervisar y elaborar los proyectos de acuerdos de inicio de procedimiento de
responsabilidades, para estar en posibilidad de citar a los involucrados.
Supervisar y elaborar los proyectos de citatorio de procedimiento de
responsabilidades, para otorgar certeza juridica a los servidores publicos
respecto de la imputacion que se les formula.

Asistir en el desahogo de la audiencia prevista en la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los servidores publicos, para que se
cumplan todos los supuestos previstos en la Ley.

Supervisar y elaborar los proyectos de acuerdos de admision de medios de
prueba presentados por los servidores publicos involucrados, para que el
procedimiento cumpla todos los requisitos legales.

Dar seguimiento al procedimiento de cobro de los créditos fiscales derivados de
la imposicidon de sanciones econdémicas en los procedimientos administrativos,
dictaminando juridicamente sobre la viabilidad de su cancelacion para depurar la
base de datos de las sanciones econémicas impuestas.

Supervisar y elaborar los proyectos de resolucion de expedientes de
responsabilidades y realizar las diligencias posteriores a su emisién, para que se
cumpla la ejecucion de la resolucion.

Proyectar los acuerdos de admision o desechamiento de las inconformidades,
para determinar la procedencia de la instancia.

Elaborar los acuerdos y oficios para solicitar los informes correspondientes y
auxiliar en el desahogo de las pruebas admitidas a las partes, para allegarse de
los elementos necesarios para emitir una determinacion.

Supervisar y elaborar los proyectos de resolucién en materia de inconformidades
y realizar su seguimiento hasta su conclusion, para que se observe el estricto
cumplimiento de las determinaciones.

Perfil que
deberan cubrir
los aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional

Requisitos de

escolaridad:

Grado de Avance:

Titulado

Carreras genéricas:

Derecho.

Requisitos de

Minimo 05 afios de experiencia en: Derecho y Legislacion

experiencia: Nacionales, Administracion Publica.
Evaluacion de Psicométricos
habilidades:

Conocimientos:

Derecho y Legislacién Nacionales, Administracion Publica.

Idiomas

No

06.- Nombre del
Puesto

AUDITOR

Caodigo del
Puesto

08-114-1-M1C014P-0000644-E-C-U

Grupo, Grado y
Nivel

021

NiUmero de vacantes 1

Remuneracion
Mensual Bruta

$20,632.18 (VEINTE MIL SEISCIENTOS TREINTA Y DOS PESOS 18/100 M.N.)

Adscripcion

Organo Interno de Control

| Sede (Radicacién) |

Ciudad de México
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Funciones
principales

Elaborar los papeles de trabajo y las cédulas de seguimiento, en las que se
plasme el grado de atencidon de la implantacion de las recomendaciones
preventivas y correctivas sugeridas para corregir y evitar la recurrencia de las
irregularidades, en su caso hacer el replanteamiento necesario para el logro de
los objetivos.

Realizar auditoria de seguimiento y constatar el grado de avance en la atencion
de las recomendaciones sugeridas, con la documentacion soporte enviada y/o
recabada de las areas para la solventacion de las observaciones.

Analizar la documentacion presentada ante el OIC por las areas auditadas e
integrar los elementos que evidencien el grado de avance en la atencion de las
observaciones determinadas.

Examinar la documentacion enviada por las areas auditadas para la solventacion
de las observaciones determinadas en las auditorias.

Realizar proyecto de informe de auditoria, informe ejecutivo dirigido al
responsable del area auditada e integrar el expediente respectivo conforme a la
guia general de auditoria publica emitida por la Secretaria de la Funciéon Publica
y, promover su clasificacion conforme a la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Formular e integrar los papeles de trabajo de auditoria con la evidencia suficiente
y competente que respalde los resultados de la revision.

Elaborar las cédulas de observaciones con los resultados de los trabajos
desarrollados para someterlas a la consideracion del coordinador de la auditoria
y, posteriormente discutirlas con los Titulares de las Areas Auditadas.

Analizar la documentacién comprobatoria del gasto autorizado de las areas, para
verificar el cumplimiento de las Normas Legales y Administrativas a que estan
sujetos.

Perfil que
deberan cubrir
los aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Requisitos de
escolaridad:

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional

Grado de Avance: Titulado

Agronomia, Contaduria, Administracion,
Derecho, Economia.

Carreras genéricas:

Requisitos de

Minimo 03 afios de experiencia en: Contabilidad, Organizacion

experiencia: y Direccion de Empresas, Auditoria, Administracién Publica.
Evaluacion de Psicométricos
habilidades:

Conocimientos:

Contabilidad, Organizacion y Direccion de Empresas, Auditoria,
Administracion Publica.

Idiomas No

07.- Nombre del
Puesto

AUDITOR

Caédigo del
Puesto

08-114-1-M1C014P-0000647-E-C-U

Grupo, Grado y
Nivel

021 Numero de vacantes 1

Remuneracion
Mensual Bruta

$20,632.18 (VEINTE MIL SEISCIENTOS TREINTA Y DOS PESOS 18/100 M.N.)

Adscripcion

Organo Interno de Control | Sede (Radicacién) |

Ciudad de México

Funciones
principales

1.

2.

Formular e integrar los papeles de trabajo de auditoria con la evidencia suficiente
y competente que respalde los resultados de la revision.

Analizar la documentacién comprobatoria del gasto autorizado de las areas, para
verificar el cumplimiento de las normas legales y administrativas a que estan
sujetos.

Elaborar las cédulas de observaciones con los resultados de los trabajos
desarrollados para someterlas a la consideracion del coordinador de la auditoria
y, posteriormente discutirlas con los titulares de las areas auditadas.

Analizar la documentaciéon presentada ante el OIC por las areas auditadas e
integrar los elementos que evidencien el grado de avance en la atencion de las
observaciones determinadas.
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Elaborar los papeles de trabajo y las cédulas de seguimiento, en las que se
plasme el grado de atencidon de la implantacion de las recomendaciones
preventivas y correctivas sugeridas para corregir y evitar la recurrencia de las
irregularidades, en su caso hacer el replanteamiento necesario para el logro de
los objetivos.

Realizar auditoria de seguimiento y constatar el grado de avance en la atencion
de las recomendaciones sugeridas, con la documentacion soporte enviada y/o
recabada de las areas para la solventacion de las observaciones.

Examinar la documentacién enviada por las areas auditadas para la solventacion
de las observaciones determinadas en las auditorias.

Realizar proyecto de informe de auditoria, informe ejecutivo dirigido al
responsable del area auditada e integrar el expediente respectivo conforme a la
guia general de auditoria publica emitida por la Secretaria de la Funcién Publica y
promover su clasificacion conforme a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica Gubernamental.

Perfil que
deberan cubrir
los aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Requisitos de

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional

escolaridad: Grado de Avance: Titulado

Carreras genéricas: | Agronomia, Administracion, Contaduria.

Requisitos de

Minimo 03 afios de experiencia en: Contabilidad, Organizacion

experiencia: y Direccion de Empresas, Auditoria, Administraciéon Publica.
Evaluacion de Psicométricos
habilidades:

Conocimientos:

Contabilidad, Organizacion y Direccion de Empresas, Auditoria,
Administracion Publica.

Idiomas No

08.- Nombre del
Puesto

AUDITOR

Caédigo del
Puesto

08-114-1-E1C011P-0000688-E-C-U

Grupo, Grado y
Nivel

P21 Numero de vacantes 1

Remuneracion
Mensual Bruta

$12,619.35 (DOCE MIL SEISCIENTOS DIECINUEVE PESOS 35/100 M.N.)

Adscripcion

Organo Interno de Control | Sede (Radicacion) |

Ciudad de México

Funciones
principales

1.

Analizar la documentacién comprobatoria del gasto autorizado de las areas, para
verificar el cumplimiento de las Normas Legales y Administrativas a las que estan
sujetos.

Formular e integrar los papeles de trabajo de auditoria, con la evidencia suficiente
y competente que respalde los resultados de la revision, para que muestren
informacién pertinente para soportar los casos que deriven en presuntas
responsabilidades a cargo de servidores publicos.

Elaborar las cédulas de observaciones con los resultados de los trabajos
desarrollados para someterlas a la consideracion del coordinador de la auditoria y
posteriormente discutirlas con los Titulares de las Areas Auditadas.

Auditar los programas relativos al campo que opera la SAGARPA, para evaluar
su eficiencia, eficacia y efectividad.

Realizar auditoria de seguimiento para constatar el grado de avance en la
atencion de las recomendaciones sugeridas, con la documentacién soporte
enviada y/o recabada de las areas para la solvatacion de las observaciones, y
para identificar las causas de su no atencion, a efecto de adoptar las medidas
conducentes.

Analizar la documentaciéon presentada ante el OIC por las areas auditadas e
integrar los elementos que evidencien el grado de avance en la atencion de las
observaciones determinadas, para dictaminar su procedencia e implantar las
acciones hasta lograr su total solvatacion.

Elaborar los papeles de trabajo y las cédulas de seguimiento, en las que se
plasme el grado de atencidon de la implantacion de las recomendaciones
preventivas y correctivas sugeridas para corregir y evitar la recurrencia de las
irregularidades, en su caso hacer el replanteamiento necesario para el logro de
los objetivos.
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8. Elaborar proyecto de informe de auditoria, informe ejecutivo dirigido al
responsable del area auditada e integrar el expediente respectivo conforme a la
guia general de auditoria publica emitida por la Secretaria de la Funcién Publica y
promover su clasificacion conforme a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica Gubernamental, para ponerlo a consideracion de su
superior, y para que el expediente se encuentre debidamente integrado con la
documentacion soporte de las observaciones determinadas para su clasificacion
respectiva.
Perfil que Requisitos de Nivel de Estudios: Preparatoria o Bachillerato
deberan cubrir escolaridad: Grado de Avance: Titulado
los aspirantes Carreras genéricas: | No Aplica.
(con base en el Requisitos de Minimo 02 afos de experiencia en: Contabilidad, Auditoria,
catalogo de experiencia: Derecho y Legislacion Nacionales, Administracion Publica,
TrabajaEn) Ciencias Politicas, Ciencias Veterinarias, Archivonomia y
Control Documental.
Evaluacion de Psicométricos
habilidades:
Conocimientos: Contabilidad, Auditoria, Derecho y Legislacién Nacionales,
Administraciéon Publica, Ciencias Politicas, Ciencias
Veterinarias, Archivonomia y Control Documental.
Idiomas No

NOTA ACLARATORIA

*Atendiendo a lo publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el 31 de mayo de 2016, en el cual se
expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal y el oficio 307-A.-1949 con el oficio circular SFP/408/007/2016, asi como el
oficio 307-A.-0694, se informa que, en términos de las disposiciones juridicas aplicables los puestos que se
encuentran tipificados como “Nivel Salarial en Transicion” de esta convocatoria estan en proceso de
regularizacion ante la Secretaria de la Funcion Publica, por lo que los candidatos que resulten ganadores
de estos concursos, iniciaran su relacion laboral con esta Secretaria con lo establecido en la
“Remuneracion Mensual Bruta II”.

*Con el objetivo de guardar congruencia con lo establecido en las Disposiciones Especificas para la
operacion del modulo de servicios personales durante el ejercio fiscal 2017, emitidas por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, donde entre otras especificaciones establece que la ocupacion de las plazas
que quedan vacantes de los niveles del Tabulador de Sueldos y Salarios, debe llevarse a cabo en el nivel 1
del grupo y grado que corresponda con el catalogo de puestos y tabulador de sueldos y salarios autorizado,
sin dictamen presupuestario, por lo que el puesto que se encuentra en este supuesto esta etiquetado como
nivel en conversion tabular.

BASES DE PARTICIPACION

Principios del El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad,
Concurso eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacion del
Comité Técnico de Seleccion (CTS), a las disposiciones de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera (LSPC) en la Administracion Publica Federal, a su
Reglamento (RLSPC), Manual del Servicio Profesional de Carrera y las presentes
bases. Dichos ordenamientos legales pueden ser consultados en la siguiente liga

electroénica: http://www.gob.mx/sagarpa/acciones-y-programas/servicio-
profesional-de-carrera-19340
Requisitos de Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y
Participacion experiencia previstos para el puesto. En cumplimiento al Articulo 21 de la Ley del

Servicio Profesional de Carrera se deberd acreditar el cumplimiento de los
siguientes requisitos legales: ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de
sus derechos o extranjero(a) cuya 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 de algun culto, y no estar
inhabilitado(a) para el Servicio Publico, ni encontrarse con algun otro impedimento
legal.

En el caso de Servidores Publicos que se hayan apegado a un Programa de
Retiro Voluntario en la Administracion Publica Federal, su ingreso estara sujeto a
lo dispuesto en la Normatividad aplicable, emitida cada afio por la Unidad de
Politica y Control Presupuestal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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Documentacién
requerida (Revision
Documental)

La Revision y Evaluacién 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 la Secretaria de la Funcién Publica en el
portal electréonico www.trabajaen.gob.mx (para efectos de esta convocatoria
TrabajaEn).

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 Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion, en el domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje que al
efecto reciban a través de la herramienta electrénica www.trabajaen.gob.mx, los
siguientes documentos:

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

2.- Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segun corresponda (Imprimela
en https://www.gob.mx/ActaNacimiento/)

3.- Escrito bajo protesta de decir verdad, de 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.

3.1 En el que se manifieste no ser Servidor(a) Publico(a) de Carrera Titular en
activo, o, en caso de serlo, debera presentar la evidencia de haber acreditado las
dos Ultimas evaluaciones del desempefio anuales 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 Servidoras/es Publicas/os de Carrera Titulares; lo
anterior, en términos de lo dispuesto por el articulo 47 del Reglamento. Dichas
evaluaciones no se requerirdn cuando las/os Servidoras/es Publicas/os de
Carrera Titulares concursen puestos del mismo rango al del puesto que ocupen.
Para las promociones por concurso de las/os Servidoras/es Publicas/os de
Carrera de primer nivel de ingreso, la evaluacion del desempefio mediante la cual
obtuvieron su nombramiento como Titular sera adicional a las dos requeridas por
el articulo 47 referido.

3.2 Asimismo no haber sido beneficiado/a por algin Programa de Retiro
Voluntario en la Administracion Publica Federal, y en caso afirmativo manifestar
en qué afio, y en qué dependencia, quedando sujeto a lo dispuesto en la
normatividad aplicable emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito. (Ver
formato en: https://www.gob.mx/sagarpa/documentos/material-de-apoyo-para-los-
concursos-del-spc).

4.- Escrito de Aviso de Privacidad en el que se le autoriza a la SAGARPA, utilizar
su, R.F.C., C.U.R.P., domicilio, teléfono, direccién de correo electrénico (email),
fecha de nacimiento, intereses personales, informacion de escolaridad (titulo, acta
de acreditacién de examen profesional, carta de pasante, autorizacién provisional
para ejercer la profesion, certificado, constancia de créditos o historial académico
o cualquier otro documento con el cual compruebe la escolaridad), 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 General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, asi como en lo sefialado en el articulo 36 del Reglamento de
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal;
los numerales 119, 120, 121, 122, 123, 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 Organizaciéon y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010, ultima reforma el
06 de abril de 2017 (Ver formato en:
https://www.gob.mx/sagarpa/documentos/material-de-apoyo-para-los-concursos-
del-spc).
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5.- 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, las calificaciones de los cursos de capacitacién que hubiere
tomado durante el ejercicio fiscal inmediato anterior y el nimero de capacidades
profesionales certificadas vigentes, de acuerdo a la Metodologia y Escalas de
Calificacion (Ver www.trabajaen.gob.mx, dando clic en la liga Documentos e
Informacion Relevante).

6.- Comprobante de Domicilio (no mayor a 3 meses), tales como: Comprobante
de Predial, luz, agua, gas, telefonia fija o mévil, estados de cuenta emitidos por
instituciones reguladas por la Comision Nacional Bancaria y de Valores (CNBV) Y
de la Comision Nacional de Ahorro para el Retiro (CONSAR).

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

8.- Curriculum Vitae maximo 3 cuartillas, actualizado, con fotografia y nameros
telefénicos de los empleos registrados incluyendo el actual, en los que se detallen
claramente, funciones especificas, puesto ocupado y periodo en el cual laboroé:
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 (sustentando cada periodo laborado desde su inicio hasta su fin): 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 desde su inicio hasta
su fin), altas o bajas al IMSS acompafiadas de los documentos que acrediten las
aportaciones efectuadas a fin de determinar los periodos laborados, recibos de
pago, declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, actas constitutivas de
empresas, poderes notariales, constancias de empleo expedidas en hojas
membretadas con direccion, numeros telefénicos firma y sello, conteniendo:
nombre completo de la candidata/o, periodo laborado, percepcion, puesto(s) y
funciones desempefiadas, asimismo, se aceptara la carta, oficio o constancia de
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. So6lo se aceptaran cartas que acrediten
experiencia como Becario hasta por un maximo de 6 meses. No se aceptaran
cartas de recomendacién como constancia para acreditar la experiencia laboral
requerida. Asimismo, toda documentacion emitida en el extranjero en idioma
diferente al espafiol, invariablemente debera acompafiarse de la traduccion
oficial respectiva.

9.- Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los
casos en que el requisito académico sea de nivel Licenciatura con grado de
avance Titulado(a), 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 Seleccion determind que para
efectos de acreditar el nivel Licenciatura con grado de avance Titulado(a), No se
aceptara la constancia o acta de presentacidon 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 sefiale "Terminado o Pasante" se aceptara Carta de Pasante
expedida por la institucion académica de procedencia o por la Secretaria de
Educacion Publica, en su defecto, podra presentar el documento oficial con el que
acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de estudios solicitado con
una antigiedad no mayor a 6 meses. 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 Institucion Educativa reconocida por la
Secretaria de Educacion Publica.




Miércoles 14 de marzo de 2018 DIARIO OFICIAL (Cuarta Seccion) 83

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 concursante cuente con algun titulo o cédula profesional de
nivel licenciatura en alguna de las areas de conocimientos relacionadas en el
catalogo de la Secretaria de la Funcion Publica.

10.- Impresién del documento de Bienvenida al Sistema TrabajaEn, como
comprobante del folio asignado por el portal electronico www.trabajaen.gob.mx al
aspirante para el concurso de que se trate.

11.- Los datos de localizacion fisica y telefénica de cuando menos una referencia
laboral comprobable respecto de cada uno de los empleos con los que se
acrediten los afios de experiencia requeridos para el puesto que se concurse (Ver
formato en: https://www.gob.mx/sagarpa/documentos/material-de-apoyo-para-los-
concursos-del-spc).

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

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

Bajo ningun supuesto se aceptara en sustituciéon de los originales, copia
fotostatica, la constancia o solicitud de expedicion por primera vez; de duplicados
o de reposicion con motivo del robo, destruccion o extravio de cualquiera de los
documentos descritos, ni el acta levantada por tal motivo. De no acreditarse a
juicio del personal de la Direccién General de Administracion y Desarrollo de
Recursos Humanos cualquiera de los datos registrados por las/los 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 la/el aspirante o en su caso, se dejara sin efecto el resultado
del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido sin
responsabilidad para la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural,
Pesca y Alimentacion, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones
legales procedentes. Asi mismo deberan firmar el Formato de Cotejo Documental.

Reconocimientos o
Premios

1. Constancias, titulos, diplomas, premios u otros documentos comprobables de
cursos, diplomados, maestrias y doctorados.

Constancias de capacitacion.

Constancias de proceso de certificacion.

Logros.

Reconocimientos.

Distinciones.

Actividad individual destacada.

Documentacioén para
Calificar Experiencia

Constancias comprobables en cargos de responsabilidades ejercidos.
Constancias de duracion en puestos desempefiados.

Constancias de experiencia en el Sector publico, privado o social. La
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca vy
Alimentacion, se reserva el derecho de solicitar, en cualquier momento del
proceso, la documentacién o referencias que acrediten los datos registrados
en el portal www.trabajaen.gob.mx y/o en el curriculum vitae detallado y
actualizado presentado por la persona aspirante para fines de revision y
evaluacion de mérito y del cumplimiento de los requisitos, en cualquier etapa
del proceso y de no acreditarse su existencia o autenticidad sera
descartado(a) o en su caso se dejara sin efecto el resultado del proceso de
seleccién y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para
la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion, quien se reserva el derecho de ejecutar las acciones legales
procedentes.

NN RWN
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Etapas del Proceso
de Seleccion

De conformidad con el articulo 34 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la APF: “El procedimiento de las personas aspirantes
comprendera las siguientes etapas:

I.  Revision Curricular;

Il.  Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades;

Ill.  Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito;

IV. Entrevistas, y

V. Determinacién.”

Registro de
Aspirantes

Toda 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. Siendo importante
para tales efectos ingresar su Registro Federal de Contribuyentes (RFC) con
Homoclave, en el registro de aspirantes.

La inscripcidon 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 péagina
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).

Es preciso aclarar, que se prohibe de manera expresa la solicitud a las personas
aspirantes, de pruebas o examenes de no gravidez y de VIH/SIDA, durante el
desahogo del proceso de seleccién, poniendo a su disposicién el siguiente
contacto, para la denuncia correspondiente: oic@sagarpa.gob.mx.

Calendario del
Concurso

Etapa Fecha o plazo
Publicacion de convocatoria en el Diario 14 de marzo del 2018.
Oficial de la Federacion.
Registro de las personas aspirantes y Del 14 de marzo al 02 de abril
revision curricular (por conducto del del 2018.
portal www.trabajaen.gob.mx).
Examen de Conocimientos. A partir del 09 de abril del 2018.
Evaluaciones de Habilidades A partir del 11 de abril del 2018.

(Psicométricos por medio de la
herramienta PSYCOWIN: Inteligencia,
Personalidad, Comportamiento, Estilo
Gerencial y Valores).

Revisién y Evaluacién Documental. A partir del 11 de abril del 2018.
Evaluacién de Experiencia y Valoraciéon A partir del 13 de abril del 2018.
del Mérito.

Entrevistas. A partir del 17 de abril del 2018.
Determinacion. A partir del 17 de abril del 2018.

En cada una de las etapas, las fechas indicadas podran estar sujetas a cambio,
sin previo aviso.

Presentacion de
Evaluaciones

La Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion
comunicara a los candidatos con dos dias de anticipacion, la fecha, hora y lugar
en que debera presentarse para la aplicacion de las evaluaciones respectivas. En
dichas comunicaciones, se especificara la duracién aproximada de cada
aplicacién, asi como el tiempo de tolerancia con el que contaran las
y los candidatos.

No se podra reprogramar la fecha para la aplicacion de las evaluaciones a
peticion de las y los candidatos, de acuerdo al principio de igualdad de
oportunidades, estableciéndose que la inasistencia a cualquier evaluacion y (0)
etapa del proceso de seleccion, generara el descarte de la persona aspirante del
concurso correspondiente.

De acuerdo con lo que se establece en el Manual del SPC, especificamente en el
numeral 252, 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.
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Publicacién y
Vigencia de
Resultados de
Evaluaciones

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en los
medios de comunicacion: www.trabajaen.gob.mx identificandose con el nimero
de folio asignado para cada candidato(a).

De acuerdo al articulo 35 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera los resultados aprobatorios de los examenes y de las evaluaciones
aplicadas en los procesos de seleccion tendran vigencia de un afio.

* Vigencia de resultados

“Tratdndose de los resultados de las capacidades técnicas, éstos igualmente
tendran vigencia de un afo, en relacion con el puesto sujeto a concurso y siempre
que no cambie el Temario y Bibliografia con el cual se evalu6 la capacidad técnica
de que se trate”. Es importante mencionar que la calificacion obtenida, se validara
y reflejara a través del portal de TrabajaEn que se encuentren en proceso dentro
de las etapas de | Filtro curricular y Il Conocimientos (Técnicos) en puestos tipo.
Para hacer vélida dicha revalidacion, ésta debera ser solicitada por los candidatos
mediante escrito en el periodo de registro de aspirantes al concurso. El escrito
deberd ser dirigido a la persona que funja como Secretario Técnico del Comité de
Seleccion a la siguiente direccion www.trabajaen.gob.mx, adjuntando impresién
de la pantalla correspondiente a “EVALUACIONES VIGENTES” misma que se
encuentra en el portal de TrabajaEn, en la cuenta del aspirante, pestafa de “MIS
SOLICITUDES?”, especificamente “MIS EXAMENES Y EVALUACIONES”.

En caso de que un candidato(a) requiera revision del examen técnico, ésta debera
ser solicitada por escrito 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 la persona que funja como Secretario Técnico del
Comité de Seleccion, a la siguiente direccién: ivan.guerrero@sagarpa.gob.mx
para informes con el C. Ivan Guerrero Carrasco, al teléfono 3871 1000 ext. 40044.
Se precisa hacer referencia al numeral 219 del Manual del Servicio Profesional
de Carrera.

Sistema de
Puntuacidén y Reglas
de Valoracion
General

Sistema de Puntuacion:

1. La calificacion minima aprobatoria para los examenes de conocimientos
(examenes técnicos), debe ser igual o superior a 70 en todos los niveles
jerarquicos o rangos que comprende el Servicio Profesional de Carrera. Este
examen sera motivo de descarte, en caso de tener un puntaje inferior a 70, en
una escala de 0 a 100 puntos. El resultado global de la evaluacién de
conocimientos, equivale a 30 de los 100 puntos.

2. La Evaluacién de Habilidades se realizara por medio de herramientas para la
medicidon de capacidades (por medio de la herramienta PSYCOWIN: Inteligencia,
Personalidad, Comportamiento, Estilo Gerencial y Valores). Las Evaluaciones de
habilidades 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.

3. El resultado global de la evaluacion de habilidad sera de 10 a 100.

4. La evaluacion de la Experiencia equivale a 20 puntos de 100.

5. La evaluacion del Mérito equivale a 10 puntos de 100.

6. La evaluacién de la etapa de Entrevista equivale a 30 puntos de un total
de 100.

7. El Puntaje minimo para ser considerado(a) como finalista e incluso ganador(a)
del concurso, debera de ser minimo de 70 puntos de los 100 puntos posibles en el
proceso de seleccion.

Reglas de Valoracion:

Por cada concurso se asignaran 100 puntos sin decimales, que seran distribuidos
Unicamente entre las etapas identificadas como I, lll y IV. El puntaje minimo para
que los candidatos puedan ser considerados como finalistas e incluso como
ganadores en la etapa de Entrevista, sera de 70 de los 100 puntos posibles en el
proceso de seleccion, esta situacion se denominara de conformidad a los perfiles
de puesto como “Puntaje Minimo de Calificacion”. Para los puestos de Enlace no
se asignara puntaje alguno en la subetapa Evaluacion de Experiencia de la etapa
Ill, a menos que el Comité Técnico de Seleccidon determine asignar un puntaje
Unico para todos los participantes. La etapa prevista en la fraccion | del articulo 34
del Reglamento tiene como propésito determinar si la candidata o el candidato
contindan en el concurso, por lo que su acreditacién no otorgara puntaje alguno.
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La etapa prevista en la fraccion V del articulo 34 del Reglamento tiene por objeto
determinar el resultado del concurso, por lo que no debe considerarse para el
otorgamiento de ningun puntaje. EI Comité, establece que para acreditar los
Examenes de Conocimientos o también Illamada Evaluacion Técnica, la
calificacion minima aprobatoria sera de 70 (setenta) puntos como minimo de los
100 (cien) posibles. Estipulandose que para el caso de que los candidatos no
acrediten dicha evaluacion, quedara descartada del proceso de seleccion
correspondiente; y para el caso aprobatorio, se continuara con la Evaluacion de
Habilidades Gerenciales (PSYCOWIN) contemplada en la Etapa Il. De la etapa
Evaluacién de la Experiencia y Valoracién del Mérito con base en la revision y
analisis de los documentos que presenten las y los candidatos evaluara en la
primera subetapa, la Experiencia y en la segunda, el Mérito. Los resultados
obtenidos en ambas subetapas seran considerados en el Sistema de Puntuacion
General, sin implicar el descarte de las y los candidatos. EI Mecanismo de
Evaluacién de Experiencia consiste en calificar, con base en una escala
establecida por la DGDHySPC, cada uno de los elementos como lo son el 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 desempefadas en relacion con las del puesto vacante; en
su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante; En su
caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante. Es preciso hacer
mencioén que la escala de calificacion de Experiencia para cada candidato (a) por
elemento dependera, en igualdad de oportunidades, de acuerdo a la tabla
identificada como Anexo 1. Por su parte el mecanismo de valoracion del Mérito
consiste en calificar, con base en una escala establecida por la DGDHySPC, cada
uno de los elementos que se detallan a continuacién:

1. Acciones de desarrollo profesional;

2. 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, las calificaciones asi obtenidas se promediaran para obtener la
calificacion final de esta subetapa.

En concordancia con lo anterior, se precisa que la calificacion otorgada a cada
candidato(a) por cada elemento descrito, se observara lo siguiente: En tanto se
emiten las disposiciones previstas en los articulos 43 y 45 del Reglamento de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal,
ningun candidato(a) sera evaluado por el primer elemento enunciado; la totalidad
de las y los candidatos que sean Servidores Publicos de Carrera Titulares, sin
excepcion, seran calificados(as) en los elementos 2 a 4; Todas las candidatas y
los candidatos, sin excepcién, seran calificados(as) en los elementos 5 a 9. La
escala de calificacion del mérito para cada candidato(a), por elemento,
dependera, en igualdad de oportunidades, de conformidad al Anexo.

O~NO O W

Entrevistas

La etapa de Entrevistas se llevara a cabo con base en el Sistema de Puntuacion
General.

Etapa IV:

Con base en el Sistema de Puntuacion General, y las Reglas de Valoracion
General, la Direccion General de Administracion y Desarrollo de Recursos
Humanos publicara a través de la herramienta TrabajaEn, en estricto orden de
prelacion, el listado de candidatos que hubieran aprobado las etapas |, Il y IlI del
proceso de Seleccidn con sus respectivos folios.

La etapa de entrevistas tiene la finalidad de que el CTS profundice en la
valoracién de la capacidad de los candidatos.

El CTS en la etapa de entrevista, con el objeto de verificar si reune el perfil y los
requisitos para desempefiar el puesto, a través de preguntas y mediante las
respuestas que proporcione el candidato, identificara las evidencias que le
permitan en un primer momento considerarlo finalista y en un segundo momento,
incluso determinarle ganador del concurso.

Considerando el Comité Técnico de Seleccidn los criterios siguientes:
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e Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso);

e Estrategia o accién (simple o compleja), y

Resultado (sin impacto o con impacto), y

e Participacion (protagénica o como miembro de equipo).

En esta Etapa se entrevistara un total de hasta 6 candidatos(as), como maximo
en dos fases de 3 candidatos(as).

Nota: Unicamente para el caso de las plazas vacantes adscritas al Organo Interno
de Control, con fundamento en el numeral 226 del Manual del Servicio Profesional
de Carrera, la etapa de entrevista se podra realizar a través de medios
electronicos de comunicacion, siempre que se compruebe la identidad del
candidato a evaluar.

Publicacién de

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran Publicados en el

Resultados portal de www.trabajaen.gob.mx identificandose a los candidatos con su namero
de folio para el concurso, asi como con su folio de registro en TrabajaEn.
Reserva Las y los aspirantes que el Comité Técnico de Seleccidon determine quedaran

integrados a la reserva de aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se
trate en la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion.

Declaracion de
Concurso Desierto

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

declarar desierto un concurso:

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

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

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

Disposiciones
Generales

1. Las Bibliografias y Temarios podran ser consultados por las y los
participantes en la pagina electronica de www.trabajaen.gob.mx, en cada una
de las vacantes que se publiquen, asi como en la pagina de la Secretaria de
Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentaciéon en la liga
denominada “Servicio Profesional de Carrera”.
http://www.gob.mx/sagarpa/acciones-y-programas/servicio-profesional-de-
carrera-19340

2. Los Comités Técnicos de Seleccion podran sesionar por medios remotos de
comunicacion electrénica (de forma virtual).

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

4. Los datos personales de las y los concursantes son confidenciales aun
después de concluido el concurso.

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

6. Las y los concursantes podran presentar su Inconformidad ante el Area de
Quejas del Organo Interno de Control de la SAGARPA ubicada en Av.
Insurgentes Sur No. 489, Piso 17, Col. Hipédromo Condesa, Delegacion
Cuauhtémoc, C.P. 06170, Ciudad de México, tel. 38718300. Una vez que se
comuniquen los resultados del concurso, los interesados 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, entre las 09:00 y las 18:00 horas en dias habiles, sitas en
Avenida de los Insurgentes Sur 1735, Primer piso, Ala Sur, Col. Guadalupe
Inn, Delegacién Alvaro Obregon, C. P. 01020, Ciudad de México, 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.

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

De acuerdo con lo que se establece en el Manual del SPC, especificamente en
los numerales 214 y 215 a continuacion se sefialan el procedimiento a seguir y
plazos para aclaraciones de dudas en las reactivaciones de folios:

El plazo para solicitar la reactivacion de folios sera dentro de los 2 dias habiles

posteriores en que se haya originado o se detecte el descarte, las y los

interesados deberan presentar su escrito de peticién de reactivacién de folio junto

a todos los documentos que a continuaciéon se enlistan, dicha solicitud debera

enviarse al correo electrénico: moises.rivera@sagarpa.gob.mx, en la Unidad de

Control de Plazas y Movimientos de Personal, con un horario de 10:00 a.m. a

18:00 horas; en caso de no recibir en las fechas y horarios establecidos la

documentacion completa, no sera tomada en cuenta la peticion de Reactivacion

de Folio.

La solicitud debera incluir:

1. Pantalla impresa de registro del portal www.trabajaen.gob.mx donde se
observe el Nombre y RFC del aspirante.

2. Mensaje impreso del numero de folio de rechazo.

3. Escrito dirigido al Comité Técnico de Seleccidon del puesto concursado en
donde contenga la justificaciéon de la reactivacion del folio y firmado por
el/la aspirante.

4. Copia de los documentos que comprueben fehacientemente la experiencia
laboral requerida en el perfil del puesto.

5. Copia de los documentos que comprueben fehacientemente el nivel de
estudios requerido en el perfil del puesto.

6. Registro Federal de Contribuyentes (RFC) con homoclave emitida
por el (SAT).

7. Indicar la direccion fisica y electronica donde recibira la respuesta a su
peticién por uno u otro medio, el 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 informacién de los datos laborales.

La reactivacion de folios NO sera procedente cuando:

1. Exista duplicidad de registros en TrabajaEn.

2. El aspirante cancele su participacién en el concurso.

Resolucion de
Dudas

A efecto de garantizar la atencion y resolucién de las dudas que las y los
aspirantes formulen con relacién a las plazas en concurso, se han implementado
el correo electrénico: moises.rivera@sagarpa.gob.mx y el numero telefénico:
38711000 ext. 33721 de lunes a viernes de 10:00 a 18:00 horas.

Las y los aspirantes que deseen requisitar los formatos correspondientes al
desahogo de las Etapas del proceso de Seleccion, podran descargarlos
ingresando a la siguiente liga: https://www.gob.mx/sagarpa/documentos/material-
de-apoyo-para-los-concursos-del-spc, asimismo a efecto de atender y resolver
dudas respecto al llenado de los mismos, remitirlas a la siguiente direccion:
ivan.guerrero@sagarpa.gob.mx o comunicarse con el C. lvan Guerrero Carrasco,
al teléfono 3871 1000 ext. 40044.

Ciudad de México, a 14 de marzo de 2018.
El Comité Técnico de Seleccion
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccién
La Secretaria Técnica del Comité Técnico de Seleccién
Lic. Irais Morales Jiménez
Rdubrica.

TEMARIOS CONVOCATORIA 02/2018

Se podran consultar en la pagina de SAGARPA, en la Seccién de Plazas Publicadas 2018:
e  http://www.SAGARPA.gob.mx/spc/Paginas/default.aspx

e ylo

e hitp://www.gob.mx/sagarpa/acciones-y-programas/servicio-profesional-de-carrera-193407?idiom=es
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Secretaria de Comunicaciones y Transportes
CONVOCATORIA PUBLICA'Y ABIERTA No. 447

Los Comités de Seleccidon de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, con fundamento en los
articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75 fraccion Ill de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal; 17, 18, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo Transitorios de su
Reglamento; y las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera
asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y
el Manual del Servicio Profesional de Carrera, acuerdo publicado en su primera emision en el Diario Oficial de
la Federacién el 12 de julio de 2010 y reformado en su ultima version publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 06 de abril de 2017, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA DIRIGIDA A TODO INTERESADO QUE DESEE INGRESAR
AL SISTEMA, para ocupar las plazas vacantes sujetas al Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal, mismas que a continuacion se sefialan:

Puesto vacante

DIRECCION DE CONTROL DE GESTION

Caodigo de 09-102-1-M1C018P-0000127-E-C-D

puesto

Grupo, grado y M21 Numero de vacantes UNA

nivel

Percepcion $59,015.15 MENSUAL BRUTO

ordinaria

Rango DIRECCION DE AREA Tipo de nombramiento CONFIANZA

Adscripcion DIRECCION GENERAL DE SEDE (RADICACION) CIUDAD DE MEXICO
VINCULACION

Clasificacion
de Puesto

ESPECIFICO

Objetivo
General del
puesto

DIRIGIR ESTRATEGIAS ORIENTADAS A LA ADMINISTRACION, CONTROL Y
SEGUIMIENTO PUNTUAL DE LOS ASUNTOS QUE INGRESAN A LA UNIDAD DE
APOYO AL CAMBIO ESTRUCTURAL, SUPERVISANDO LA OPERACION DEL
SISTEMA DE CONTROL DE GESTION, LA ASIGNACION, TURNO Y SEGUIMIENTO
DE CADA TEMA EN CONJUNTO CON LAS AREAS RESPONSABLES DE LA
ATENCION, CON LA FINALIDAD DE DAR ATENCION OPORTUNA Y EFICIENTE A
LAS DIFERENTES SOLICITUDES Y TRAMITES QUE SE TURNEN A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

Funciones

1. IMPLEMENTAR MECANISMOS DE SUPERVISION DE LOS ASUNTOS DE LA
UNIDAD DE APOYO AL CAMBIO ESTRUCTURAL, SUPERVISANDO LA
OPERACION DEL SISTEMA DE GESTION Y EL SEGUIMIENTO QUE BRINDAN
LOS RESPONSABLES EN LAS DIVERSAS AREAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, CON LA FINALIDAD DE LLEVAR UN SEGUIMIENTO
PUNTUAL DE LOS ASUNTOS Y DE ESA MANERA PROPORCIONAR UNA
OPORTUNA ATENCION DE LAS AREAS Y SECTORES CON LOS QUE SE
TIENE RELACION.

2. SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ASUNTOS TURNADOS POR EL
TITULAR DE LA UNIDAD DE APOYO AL CAMBIO ESTRUCTURAL PARA SU
ATENCION POR LAS DIVERSAS AREAS QUE CONFORMAN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, MEDIANTE LA CORRECTA DISTRIBUCION DE LOS
ASUNTOS Y EL REGISTRO DE LAS FECHAS PREVISTAS PARA SU
ATENCION, ASI COMO COORDINANDO LA FORMULACION DE LOS
INFORMES SOBRE EL GRADO DE AVANCE Y CUMPLIMIENTO DE LOS
MISMOS, CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR EN TIEMPO Y FORMA CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

3. COORDINAR REUNIONES DE TRABAJO PERIODICAS CON EL PERSONAL DE
LA UNIDAD DE APOYO AL CAMBIO ESTRUCTURAL QUE PERMITAN
CONOCER EL ESTADO QUE GUARDAN LOS ASUNTOS, MEDIANTE LA
DEFINICION DE LA AGENDA DE TRABAJO Y EL ORDEN DEL DIA
CONTENIENDO LOS PUNTOS A TRATAR, CON LA FINALIDAD DE
IDENTIFICAR LOS ASUNTOS PENDIENTES DE ATENCION E IMPLEMENTAR
LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA SU ATENCION O EN SU CASO, SU
REPORTE CORRESPONDIENTE A LAS AUTORIDADES SUPERIORES.
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4.

10.

11.

COORDINAR LA FORMULACION DE LOS INFORMES DE TRABAJO DE LA
UNIDAD DE APOYO AL CAMBIO ESTRUCTURAL, MEDIANTE LA
ACTUALIZACION PERMANENTE DE LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE
GESTION E IDENTIFICANDO CON BASE EN LA INFORMACION QUE ESTE
CONTIENE, LOS ASUNTOS PENDIENTES DE ATENCION SON TURNADOS A
LAS DIVERSAS AREAS, CON LA FINALIDAD DE EVITAR LOS
INCUMPLIMIENTOS O LOS RETRASOS DE RESPUESTA.

INSTRUMENTAR PROCESOS ADMINISTRATIVOS QUE PERMITAN OPTIMIZAR
EL CONTROL DE GESTION EN LA UNIDAD DE APOYO AL CAMBIO
ESTRUCTURAL, MEDIANTE EL ANALISIS DE SUS REQUERIMIENTOS Y LA
INCORPORACION DE NUEVOS METODOS DE TRABAJO, CON LA FINALIDAD
DE DAR MAYOR FUNCIONALIDAD AL CONTROL DE GESTION PARA LA
ATENCION EN TIEMPO Y FORMA DE LOS ASUNTOS COMPETENCIA DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.

COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA CONTAR CON UN
DIAGNOSTICO QUE PERMITA EFICIENTAR LA CLASIFICACION DE LA
INFORMACION RECIBIDA, SU DISTRIBUCION Y ATENCION POR LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, A TRAVES DEL ANALISIS DE LOS PROCESOS DE
TRABAJO Y LA INCORPORACION DE MECANISMOS ORIENTADOS A
EFICIENTAR EL FLUJO DE INFORMACION, CON LA FINALIDAD DE
ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS DE TRABAJO DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.

DISENAR ESTRATEGIAS ORIENTADAS A PROMOVER LA MEJORA CONTINUA
DEL SISTEMA DE CONTROL DE GESTION DE LA UNIDAD DE APOYO AL
CAMBIO ESTRUCTURAL, MEDIANTE LA INCORPORACION DE UN SISTEMA
DE GESTION DE LA CALIDAD A LOS PROCESOS CON QUE SE OPERAN, CON
LA FINALIDAD DE OFRECER A LOS USUARIOS UN MEJOR SERVICIO DE
INFORMACION Y DE CONSULTA.

IMPLEMENTAR MECANISMOS QUE PERMITAN EVALUAR LAS ACCIONES DE
MEJORA INCOPORADAS AL SISTEMA DE CONTROL DE GESTION, MEDIANTE
LA IDENTIFICACION DE LAS AREAS DE OPORTUNIDAD DE LOS PROCESOS
INTERNOS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS
PROGRAMAS DE TRABAJO DE LA DIRECCION DE CONTROL DE GESTION,
EN BENEFICIO DE LA UNIDAD DE APOYO AL CAMBIO ESTRUCTURAL.
COORDINAR LOS PROCESOS DE INFORMACION Y SEGUIMIENTO QUE
REALIZA EL PERSONAL DEL AREA, MEDIANTE LA INTEGRACION DE LOS
REPORTES QUE MUESTREN EL ESTADO Y SEGUIMIENTO FINAL DE LAS
ACCIONES QUE SE IMPLEMENTARON, A FIN DE DISMINUIR TIEMPOS DE
RESPUESTA A LOS SOLICITANTES Y BRINDAR UNA MEJOR
ADMINISTRACION DE LOS ASUNTOS DE LA UNIDAD DE APOYO AL CAMBIO
ESTRUCTURAL.

CONDUCIR LAS ACCIONES DE CONTROL Y REVISION DE LA INFORMACION
QUE SE RECIBE EN LA UNIDAD, MEDIANTE LA VERIFICACION DEL
CONTENIDO DE LOS EXPEDIENTES, CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS PARA
CADA TRAMITE Y OBSERVACION DE LAS FECHAS DE TRAMITE E INGRESO,
A FIN DE ESTABLECER UN MARGEN DE TIEMPO PARA LA RESPUESTA Y
EVALUAR DE ESTE MODO EL DESEMPENO DEL SISTEMA DE CONTROL DE
GESTION.

DESIGNAR A LOS RESPONSABLES DE CADA ETAPA DEL PROCESO, ASI
COMO LA PARTICIPACION ESPECIFICA QUE TIENE CADA ETAPA, MEDIANTE
LA IDENTIFICACION DE CARGAS DE TRABAJO, SEGUIMIENTO Y PERSONAS
QUE INTERVIENENE Y MANEJAN LA INFORMACION, CON LA FINALIDAD DE
DETECTAR LOS PUNTOS EN QUE SE PUEDEN IMPLEMENTAR MEJORAS O
CAMBIOS QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LOS TIEMPOS DE RESPUESTA
QUE SE BRINDAN A LOS ASUNTOS

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




Miércoles 14 de marzo de 2018

DIARIO OFICIAL (Cuarta Seccion) 91

Escolaridad

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

CARRERA SOLICITADA

BIBLIOTECONOMIA

DERECHO

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES

—_

Experiencia

EIS ANO(S) EN:

. ADMINISTRACION PUBLICA

. ARCHIVONOMIA Y CONTROL DOCUMENTAL
3. APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO
4. ADMINISTRACION

2
3
4.
5. ADMINISTRACION
S
1
2

Evaluaciones
de habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE
http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

CONOCIMIENTOS  EN:

Rama de cargo

APOYO TECNICO

Otros
conocimientos

SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN CONTROL DE GESTION Y MANEJO
DOCUMENTAL, SEGUIMIENTO DE ASUNTOS, ASI COMO MANEJO DE EQUIPO DE
COMPUTO.

Requisitos
adicionales

HORARIO DE TRABAJO DIURNO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
SERVICIO.

Puesto vacante

DIRECCION DE ENLACE Y COORDINACION CON CENTROS SCT

Céddigo de 09-611-1-M1C017P-0000093-E-C-L

puesto

Grupo, grado y M11 Numero de vacantes UNA

nivel

Percepcion $51,923.83 MENSUAL BRUTO

ordinaria

Rango DIRECCION DE AREA Tipo de nombramiento CONFIANZA

Adscripcion DIRECCION GENERAL DE SEDE (RADICACION) CIUDAD DE MEXICO
EVALUACION

Clasificacion
de Puesto

ESPECIFICO

Objetivo
General del
puesto

CONDUCIR LAS MEDIDAS DE ADMINISTRACION QUE SE SIGUEN E
IMPLEMENTAN EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y
FINANCIEROS Y SU CUMPLIMIENTO POR LOS CENTROS SCT, CONSOLIDANDO
LA INFORMACION DE LOS RECURSOS QUE SE MANEJAN EN EL EJERCICIO DEL
GASTO Y GENERACION DE INGRESOS PUBLICOS POR SERVICIOS EN CADA
ENTIDAD FEDERATIVA, CON BASE EN LAS DISPOSICIONES LEGALES
CORRESPONDIENTES, CON LA FINALIDAD DE REMITIR LA INFORMACION
CONCENTRADA A LA COORDINADORA SECTORIAL, PARA LA DETERMINACION
DE PRESUPUESTOS Y TOMA DE DESICIONES RESPECTO A LA ASIGNACION DE
RECURSOS, MANTENIENDO O REPLANTEANDO LAS NECESIDADES DE LOS
CENTROS.

Funciones

1. CONSOLIDAR LA PRESUPUESTACION Y SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO DEL
GASTO DE LOS CENTROS SCT, INTEGRANDO LOS CAPITULOS DE GASTO
POR CONCEPTO DE MATERIALES Y SUMINISTROS, SERVICIOS
GENERALES, SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS Y GASTO DE CAPITAL, CON
BASE EN LAS DISPOSICIONES LEGALES CORRESPONDIENTES, CON LA
FINALIDAD DE REMITIR LA INFORMACION CONCENTRADA A LAS
INSTANCIAS NORMATIVAS RESPECTIVAS.

2. COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA FORMULACION DEL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE LOS CENTROS SCT POR AREA
DONANTE Y CONCEPTO DE GASTO, MEDIANTE SU INTEGRACION DE
MANERA CONJUNTA CON LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y/O NORMATIVAS
INVOLUCRADAS, CON LA FINALIDAD DE PREVER LOS RECURSOS
NECESARIOS QUE PERMITAN ATENDER LAS NECESIDADES DE OPERACION
DE LOS CENTROS SCT.
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3.

10.

11.

IMPLEMENTAR MECANISMOS ORIENTADOS A SUPERVISAR LOS INGRESOS
POR CONCEPTO DE DERECHOS, PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS DE
LOS SERVICIOS QUE PRESTAN LOS CENTROS SCT, A TRAVES DE
VERIFICACIONES DE LA INFORMACION FINANCIERA CORRESPONDIENTE Y
VIGILANDO EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA ESTABLECIDA PARA TAL
EFECTO, CON LA FINALIDAD DE ENTERAR EN TIEMPO Y FORMA, LOS
RECURSOS FINANCIEROS A LA TESORERIA DE LA FEDERACION.
AUTORIZAR LA INTEGRACION Y LOS MOVIMIENTOS QUE SE REALIZAN EN
MATERIA DE CAPITAL HUMANO CALIFICADO QUE ES ASIGNADO A LOS
CENTROS SCT, A TRAVES DEL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE LAS
ACCIONES ADMINISTRATIVAS Y DE CAPACITACION CORRESPONDIENTE,
EN APEGO A LA NORMATIVA VIGENTE, CON LA FINALIDAD DE OPTIMIZAR
LA OPERACION Y EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS A CARGO DE
LOS CENTROS SCT.

PROPONER MEDIDAS QUE PERMITAN LA DISTRIBUCION EQUITATIVA DE
LOS RECURSOS HUMANOS EN LOS CENTROS SCT, CONSIDERANDO LA
PLANTILLA, LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS Y LAS FUNCIONES
PRIORITARIAS, CON EL PROPOSITO DE ASEGURAR QUE CUENTEN CON EL
CAPITAL HUMANO REQUERIDO PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS
PROGRAMAS SUSTANTIVOS.

COPARTICIPAR CON LAS AREAS ADMINISTRATIVAS, EN LA ASIGNACION DE
LOS RECURSOS DESTINADOS A LA CAPACITACION DEL PERSONAL DE LOS
CENTROS SCT, OBSERVANDO EL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION
AUTORIZADO, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR EL APROVECHAMIENTO
DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA DICHO RUBRO, EN BENEFICIO DE
LA PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

DIRIGIR ESTRATEGIAS ORIENTADAS A FAVORECER EL DESARROLLO
PROFESIONAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LOS CENTROS SCT,
MANTENIENDO UN CONTROL DE LA CURRICULA DEL PERSONAL DE MANDO
QUE PERMITA IDENTIFICAR EL POTENCIAL DE DESARROLLO DEL MISMO
PARA LOS CASOS EN QUE SE REQUIERA LA COBERTURA DE PLAZAS
VACANTES, CON EL PROPOSITO DE PROMOVER EL CRECIMIENTO
PROFESIONAL DEL PERSONAL, EN BENEFICIO DE LA INSTITUCION.

FIJAR CRITERIOS EN LA FORMULACION DE INFORMES EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES Y DE SERVICIOS
GENERALES DE LOS CENTROS SCT, ASI COMO LOS QUE SE
PROPORCIONAN A DIVERSAS INSTANCIAS SOBRE LOS PROGRAMAS
ANUALES DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS, ESTABLECIENDO
CEDULAS, FORMATOS Y MECANISMOS ADMINISTRATIVOS DE CONTROL
INTERNO, CON LA FINALIDAD DE CONSOLIDAR INFORMACION HOMOGENEA
QUE REFLEJE CON TRANSPARENCIA LOS RESULTADOS Y EJERCICIO DE
LOS CENTROS SCT.

DEFINIR MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA HOMOGENEIZACION
DE LA INFORMACION ADMINISTRATIVA QUE REPORTAN LOS CENTROS
SCT, CONCENTRANDO LA INFORMACION EN MATERIA DE RECURSOS
HUMANOS, MATERIALES, FINANCIEROS Y DE SERVICIOS, CON EL
PROPOSITO DE DISPONER DE HERRAMIENTAS DE INFORMACION
PERMANENTEMENTE ACTUALIZADAS PARA SU REPORTE A LA
COORDINADORA SECTORIAL Y OTRAS INSTANCIAS GUBERNAMENTALES
QUE LO REQUIERAN.

PROPONER CRITERIOS PARA LA SIMPLIFICACION DE LOS REPORTES
PERIODICOS QUE LOS CENTROS SCT GENERAN EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, CON BASE
EN LO ESTABLECIDO POR LAS AREAS NORMATIVAS CENTRALES, CON LA
FINALIDAD DE QUE CONTENGAN LA INFORMACION SOLICITADA Y SE
REMITAN OPORTUNAMENTE.

DIRIGIR LA FORMULACION DEL REPORTE DE LICITACIONES DE OBRA
PUBLICA Y ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS, ASI COMO EL
CUMPLIMIENTO DE LOS CONVENIOS Y CONTRATOS QUE SE CELEBREN AL
RESPECTO, CORROBORANDO SU PUBLICACION EN LA PAGINA
ELECTRONICA DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
Y OBSERVANDO LAS CLAUSULAS DE LAS PARTES QUE INTERVIENEN, CON
LA FINALIDAD REPORTAR INFORMACION SOBRE EL CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS.
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12. IMPLEMENTAR MECANISMOS ORIENTADOS A EVALUAR LA ASIGNACION Y
DISTRIBUCION DE RECURSOS MATERIALES, ESTABLECIENDO MEDIDAS
TENDIENTES A SU USO RACIONAL Y APROVECHAMIENTO, CON BASE A LOS
CRITERIOS DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA DEL GASTO
PUBLICO, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LA
MEDIDA DE RACIONALIZACION DE LOS BIENES.

13. FIJAR MECANISMOS DE ASIGNACION DE LOS RECURSOS MATERIALES QUE
PERMITAN DAR CONTINUIDAD A LA OPERACION DE LOS CENTROS SCT,
MEDIANTE LA EVALUACION DE SUS REQUERIMIENTOS EN LO RELATIVO A
BIENES MUEBLES, EQUIPO DE ADMINISTRACION, VEHICULOS, ETC., CON
LA FINALIDAD DE ASEGURAR SU MAXIMO APROVECHAMIENTO, APOYANDO
CON ELLO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS SUSTANTIVOS DE LOS
CENTROS SCT.

14. ESTABLECER MECANISMOS PARA LA INTEGRACION DE LOS PROGRAMAS
EN MATERIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL EN LOS CENTROS SCT,
CON BASE A LAS NORMAS Y POLITICAS DETERMINADAS POR LAS
COMISIONES RESPECTIVAS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE CON
SU APLICACION SE CONTRIBUYA A PROTEGER LA INTEGRIDAD FISICA DEL
PERSONAL, VISITANTES Y DE LAS INSTALACIONES.

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

POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO
CARRERA SOLICITADA
1. ADMINISTRACION
2. CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3. CONTADURIA
4. DERECHO
5. INGENIERIA
Experiencia SEIS ANO(S) EN:
1
2
3

. CONTABILIDAD
. ADMINISTRACION PUBLICA

Evaluaciones
de habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:
conocimientos | http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso
Rama de cargo | EVALUACION

Otros
conocimientos

SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Y MATERIALES; FORMULACION Y MANJEO DE PRESUPUESTO; ASI COMO DE LA
NORMATIVA QUE LOS REGULA. MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

Requisitos DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO, SEGUN

adicionales LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO DIURNO, DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Puesto ANALISTA DE PROCESOS PRESUPUESTARIOS

vacante

Caédigo de 09-710-1-E1C007P-0000510-E-C-D

puesto

Grupo, grado y P11 Numero de vacantes UNA

nivel

Percepcion $9,308.13 MENSUAL BRUTO

ordinaria

Rango ENLACE Tipo de CONFIANZA

nombramiento

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

SEDE (RADICACION) | CIUDAD DE MEXICO

Clasificacion
de Puesto

ESPECIFICO
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Objetivo
General del
puesto

INTEGRAR LA INFORMACION DE INGRESO Y GASTO PUBLICO DE LA
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES PARA SU PRESENTACION
EN EL SISTEMA O PORTAL QUE REQUIERA LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO (SHCP) O DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS, MEDIANTE LA
SOLICITUD A LAS UNIDADES RESPONSABLES DE DICHA INFORMACION PARA
SU CONSOLIDACION EN LOS FORMATOS EN LA QUE ES REQUERIDA,
APLICANDO LOS LINEAMIENTOS QUE AL EFECTO SE ESTABLEZCAN, CON LA
FINALIDAD DE ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION EN EL
AMBITO DEL SECTOR CENTRAL Y CONTRIBUIR A LA TRANSPARENCIA DEL
EJERCICIO DE LOS RECURSOS Y LA RENDICION DE CUENTAS.

Funciones

1. OPERAR EL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DE LOS INGRESOS Y
GASTO PUBLICO (SI@WEB) EN CUANTO A LA RETROALIMENTACION DE
DATOS, CONCENTRANDO INFORMACION DEL INGRESO Y GASTO PUBLICO
QUE GENERAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA,
APLICANDO LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA POR LA COMISION
INTERSECRETARIAL GASTO-FINANCIAMIENTO, A FIN DE ATENDER LA
MATRIZ DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION Y COADYUVAR EN LA
TRANSPARENCIA DE RECURSOS Y RENDICION DE CUENTAS.

2. SOLICITAR LAS BASES DE DATOS DE LOS SISTEMAS INTEGRALES DE
ADMINISTRACION (SIA) Y ADMNISTRACION FINANCIERA FEDERAL (SIAFF) O
REPORTES QUE GENERAN LAS UNIDADES EN MATERIA PRESUPUESTAL,
MEDIANTE EL DESARROLLO DE LOS OFICIOS Y/O CORREO ELECTRONICOS
EN EL QUE SE INFORMEN LOS LINEAMIENTOS Y CARACTERISTICAS QUE
DEBE CONTENER DICHA INFORMACION, CONFORME A EL REQUERIMIENTO
DE LA COMISION INTERSECRETARIAL DEL GASTO-FINANCIAMIENTO A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CON LA FINALIDAD DE CONCENTRAR LOS
DATOS E INCORPORARLOS AL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

3. INTEGRAR LA INFORMACION RELACIONADA CON EL GASTO PUBLICO E
INGRESOS DEL SECTOR CENTRAL DE LA DEPENDENCIA, MEDIANTE LA
RECEPCION DE LA MISMA, REVISANDO QUE ESTA SE CUMPLA DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS SOLICITADOS Y SEA ACORDE CON
LOS LINEAMIENTOS EMITIDOS, CON LA FINALIDAD DE REPORTARLA ANTE
LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, DENTRO DE LOS
PLAZOS ESTABLECIDOS.

4. REGISTRAR EN EL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION, LOS INGRESOS Y
GASTO PUBLICO DE LA DEPENDENCIA, MEDIANTE LA CAPTURA DE LAS
BASES DE DATOS DE LOS SISTEMAS INTEGRALES DE ADMINISTRACION
(SIA) DEL SISTEMA INTEGRAL DE ADMNISTRACION FINANCIERA FEDERAL
(SIAFF) Y/O LOS REPORTES GENERADOS POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL SECTOR CENTRAL, CON EL PROPOSITO DE
CUMPLIR EN TIEMPO Y FORMA CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
COMISION INTERSECRETARIAL GASTO-FINANCIAMIENTO.

5. RECIBIR LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION RELACIONADAD CON EL
EJERCICIO DE LOS RECURSOS PRESUPUESTALES Y RENDICION DE
CUENTAS, EMITIDOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO, MEDIANTE LA RECEPCION DE OFICIOS, LINEAMIENTOS Y
ESPECIFICACIONES DE LA INFORMACION, CON LA FINALIDAD DE
INTEGRAR LA INFORMACION PARA SU INCORPORACION EN EL PORTAL
RESPECTIVO DANDO CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA
MISMA.

6. CAPTURAR EN EL PORTAL APLICATIVO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA'Y
CREDITO PUBLICO, LA INFORMACION REMITIDA POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, MEDIANTE EL REGISTRO DE LA MISMA CONFORME A
LOS LINEAMIENTOS EMITIDOS, CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR CON LAS
CARACTERISTICAS SOLICITADAS Y DENTRO DE LOS TIEMPOS
ESTABLECIDOS.

7. VERIFICAR EL SEGUIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO QUE YA FUERON
ATENDIDOS, EFECTUANDO LA INTEGRACION DE UNA CARPETA EN LA QUE
SE ARCHIVEN LOS OFICIOS E INFORMACION GENERADA POR DICHO
REQUERIMIENTO, CON LA FINALIDAD DE MANTENER UN CONTROL DEL
CUMPLIMIENTO DE LOS MISMOS Y QUE SIRVAN DE CONSULTA PARA
ATENDER CUALQUIER ACLARACION.
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8. EFECTUAR REPORTE PRESUPUESTALES SOBRE EL EJERCICIO DEL GASTO
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA,
CONCENTRANDO LA INFORMACION GENERADA POR EL SISTEMA
INTEGRAL DE ADMNISTRACION FINANCIERA FEDERAL (SIAF); ASI COMO,
DEL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION (SIA), CON LA FINALIDAD DE
INTEGRAR CARPETAS E INFORMES QUE SIRVAN DE BASE PARA LA TOMA
DE DECISIONES.

CONCENTRAR INFORMACION EN MATERIA DE GASTO PRESUPUESTAL DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, MEDIANTE LA SOLICITUD DE LOS
REPORTES QUE GENERAN EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION
FINANCIERA FEDERAL Y EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION; ASI
COMO, LA CONSOLIDACION Y VALIDACION DE LA INFORMACION
PROPORCIONADA, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON LOS ELEMENTOS
QUE PERMITAN GENERAR LOS CUADROS Y REPORTES PRESUPUESTALES
PARA SU INCORPORACION A LA CARPETA RESPECTIVA.

ATENDER LAS OBSERVACIONES Y COMENTARIOS REFERENTES A LOS
CUADROS Y REPORTES PRESUPUESTALES EMITIDOS, QUE PRESENTE EL
SUPERIOR JERARQUICO, MEDIANTE LA ACLARACION DE DIFERENCIAS
CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS RESPONSABLES Y EL
SEGUIMIENTO A LAS INSTRUCCIONES DEL MISMO, CON LA FINALIDAD DE
PRESENTAR INFORMACION VERAZ Y OPORTUNA

10.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO

INTERIOR, LOS
PUESTOS, ASI C

MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
OMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad

NIVEL DE ESTUDIOS: CARRERA TECNICA O COMERCIAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO

CARRERA SOLICITADA

ADMINISTRACION

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
COMPUTACION E INFORMATICA

CONTADURIA

2
3
4
5. FINANZAS

Experiencia

DOS ANO(S) EN:

PROCESOS TECNOLOGICOS
CONTABILIDAD

ECONOMIA GENERAL
ADMINISTRACION PUBLICA
ANALISIS NUMERICO

Evaluaciones
de habilidades

1
2
3.
4.
5
B

ATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE
http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

CONOCIMIENTOS  EN:

Rama de cargo

APOYO TECNICO

Otros
conocimientos

SE REQUIERE CONOCIMIENTOS BASICOS EN MANEJO DE HERRAMIENTAS DE
COMPUTO. SE REQUIERE NOCIONES GENERALES DE LA NORMATIVIDAD DEL
SECTOR COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, ASI COMO DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO.

Requisitos DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO, SEGUN

adicionales LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO DIURNO, DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Puesto DIRECTOR DE CONSTRUCCION

vacante

Caodigo de 09-210-1-M1C017P-0000570-E-C-C

puesto

Grupo, grado y M11 Numero de vacantes UNA

nivel

Percepcion $51,923.83 MENSUAL BRUTO

ordinaria

Rango DIRECCION DE AREA Tipo de nombramiento CONFIANZA

Adscripcion DIRECCION GENERAL DE SEDE (RADICACION) CIUDAD DE MEXICO

CARRETERAS

Clasificacion
de Puesto

ESPECIFICO
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Objetivo
General del
puesto

SUPERVISAR Y DIRIGIR EL PROCESO DE EJECUCION DEL PROGRAMA DE
CONSTRUCCION Y MODERNIZACION; ASI COMO EVALUAR LOS AVANCES
HASTA LA CONCLUSION DE LOS MISMAS, SUPERVISANDO LOS AVANCES
FISICO FINANCIEROS EN EL DESARROLLO Y CONSTRUCCION DE
INFRAESTRUCTURA CARRETERA, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR EL
DESARROLLO DE LOS PROYECTOS EN TIEMPO Y CONTRIBUIR AL DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL DEL PAIS.

Funciones

1.

COPARTICIPAR EN LA PLANEACION Y ELABORACION DEL PROGRAMA
NACIONAL DE CONSTRUCCION Y MODERNIZACION DE CARRETERAS
FEDERALES, MEDIANTE LA APORTACION DE PROPUESTAS DE EJECUCION
DE OBRAS EVALUANDO LAS POSIBLES OBRAS A EJECUTAR, CON LA
FINALIDAD DE ORIENTAR A QUE SE CUENTE CON LOS ELEMENTOS QUE
PERMITAN DAR CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA NACIONAL DE
CONSTRUCCION Y MODERNIZACION DE CARRETERAS FEDERALES EN
BENEFICIO DE LOS USUARIOS DE LAS CARRETERAS.

COORDINAR EL ESTABLECIMIENTO Y MANTENIMIENTO DE UN REGISTRO
DE OBRAS, MEDIANTE LA INTEGRACION Y RESGUARDO DE LA
INFORMACION DE LAS OBRAS EN PROCESO Y POR CONSTRUIR, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE CUENTE CON UN CONTROL DISPONIBLE Y
ACTUALIZADO QUE SEA UTILIZADO EN LA PLANEACION DEL
ANTEPROYECTO Y PROYECTO DEL PROGRAMA ANUAL DE CONSTRUCCION
Y MODERNIZACION DE CARRETERAS FEDERALES.

DESARROLLAR LAS PROPUESTAS DE OBRAS CARRETERAS PARA LA
INTEGRACION DEL PROGRAMA NACIONAL DE CONSTRUCCION Y
MODERNIZACION DE CARRETERAS FEDERALES DE LAS OBRAS, A TRAVES
DEL ANALISIS DETALLADO DE LA INFORMACION DE LAS OBRAS EN
PROCESO Y POR CONSTRUIR, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON LAS
BASES QUE PERMITAN DETECTAR DE NECESIDADES QUE JUSTIFIQUEN Y
SOPORTEN LA EMISION Y PRESENTACION DE LAS MISMAS.

DIRIGIR LAS ESTRATEGIAS PARA LA ASIGNACION DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS PARA EL DESARROLLO DE LAS OBRAS DEL PROGRAMA DE
CONSTRUCCION Y MODERNIZACION DE CARRETERAS, FEDERALES A
TRAVES DEL ANALISIS DE LOS REQUERIMIENTOS DE CADA UNO DE LOS
PROYECTOS, CON LA FINALIDAD DE FORTALECER LA INFRAESTRUCTURA
CARRETERA DEL PAIS DE ACUERDO A LOS COMPROMISOS QUE
ESTABLECE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.
COPARTICIPAR EN LA GENERACION DEL ANTEPROYECTO DE LOS
PROGRAMAS DE PRESUPUESTOS DEL PROGRAMA NACIONAL DE
CONSTRUCCION 'Y MODERNIZACION DE CARRETERAS FEDERALES,
MEDIANTE LA EVALUACION DE LAS NECESIDADES FINANCIERAS DE CADA
UNO DE LOS PROYECTOS; ASI COMO, DEL TECHO FINANCIERO
AUTORIZADO, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE CUENTE CON LOS
RECURSOS ECONOMICOS PARA EL DESARROLLO DE LAS OBRAS.
PROGRAMAR VISITAS TECNICAS DE INSPECCION SELECTIVAS A LAS
OBRAS QUE, POR SU COMPLEJIDAD Y PROBLEMATICA, TENGAN LOS
MAYORES MONTOS DE INVERSION EN EL PROGRAMA NACIONAL DE
CONSTRUCCION Y MODERNIZACION DE CARRETERAS, MEDIANTE LA
REVISION Y ESTUDIO DE LOS PROYECTOS DE OBRAS EN EJECUCION, CON
LA FINALIDAD DE VERIFICAR LA APLICACION DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS ASIGNADOS E IDENTIFICAR DESVIACIONES PARA SU
ATENCION.

EMITIR PROPUESTAS DE DISTRIBUCION O RECALENDARIZACION DE LOS
RECURSOS AUTORIZADOS A LA EJECUCION DE LAS OBRAS, MEDIANTE EL
ANALISIS DE LOS AVANCES DE OBRAS PRESENTADOS POR LOS
RESPONSABLES DE LA EJECUCION DE LAS MISMAS Y LA IDENTIFICACION
DE IMPREVISTOS QUE REQUIERAN ATENDERSE, CON LA FINALIDAD DE
ASEGURAR EL OPTIMO APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS Y LA
CONCLUSION DE LAS OBRAS.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

ASESORAR Y ATENDER CONSULTAS EN LO REFERENTE AL DESARROLLO
DE LOS PROCESOS DE LICITACION DE LAS OBRAS RELATIVAS AL
PROGRAMA DE CONSTRUCCION Y MODERNIZACION DE CARRETERAS
FEDERALES, MEDIANTE LA REVISION Y ANALISIS DE LA SOLICITUD DE LAS
BASES DE LA CONVOCATORIA, DETECTANDO LOS ELEMENTOS FALTANTES
Y PROMOVER LAS ACCIONES PARA SU OBTENCION, CON LA FINALIDAD DE
ASEGURAR QUE LOS PROCESOS SE EFECTUEN BAJO EL MARCO
NORMATIVO APLICABLE.

EVALUAR LA SOLICITUD DE LOS PROYECTOS DE CONVOCATORIAS DE
LICITACION A LOS CENTROS SCT, MEDIANTE EL ANALISIS DEL CONTENIDO,
VERIFICANDO QUE CUMPLA CON LO ESTABLECIDO EN LA LEY DE OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS Y SU REGLAMENTO, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE CUMPLE CON EL MARCO NORMATIVO Y
SE AUTORICE PARA SU PUBLICACION.

VIGILAR EL SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS DE LICITACION DE OBRAS
DE CONSTRUCCION Y MODERNIZACION DE CARRETERAS FEDERALES,
VERIFICANDO QUE SE DESARROLLEN BAJO EL MARCO NORMATIVO, CON
LA FINALIDAD DE ASEGURAR PROCESOS TRANSPARENTES Y QUE SE
DETERMINE LA MEJOR ALTERNATIVA PARA EL DESARROLLO DE LAS
OBRAS.

ESTABLECER LAS ESTRATEGIAS QUE PERMITAN EJERCER UNA ADECUADA
VIGILANCIA DE LOS PROCESOS DE LICITACION, A TRAVES DE LA
IMPLEMENTACION DE MECANISMOS DE SEGUIMIENTO, VERIFICANDO QUE
SE REALICEN EN ESTRICTO APEGO A LO DISPUESTO POR LA LEY DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y SU
REGLAMENTO, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR Y BRINDAR
CERTIDUMBRE JURIDICA PARA LA INSTITUCION.

DIRIGIR LAS ACCIONES QUE PERMITAN IDENTIFICAR SISTEMATICAMENTE
EL AVANCE FISICO-FINANCIERO DE LAS OBRAS, MEDIANTE EL
ESTABLECIMIENTO DE LINEAMIENTOS Y MECANISMOS DE SEGUIMIENTO A
LAS MISMAS, ASI COMO, LA PROGRAMACION DE VISITAS DE INSPECCION,
A FIN DE CONTAR CON LAS BASES PARA LA EVALUACION DE LOS
AVANCES Y EN SU CASO DEFINIR LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y
CORRECTIVAS EN LA EJECUCION DE LAS OBRAS.

AUTORIZAR LAS VISTAS TECNICAS DE INSPECCION A OBRAS DE
CONSTRUCCION 'Y MODERNIZACION DE CARRETERAS, FEDERALES,
MEDIANTE EL ANALISIS DE LA PROGRAMACION PRESENTADA, ASI COMO,
AGENDANDO LAS MISMAS, VERIFICANDO SE PUEDAN CUBRIR TODAS
OBRAS EN EJECUCION, CON LA FINALIDAD DE AVALAR LOS AVANCES
FISICOS FINANCIEROS, Y APOYAR CON ASESORIA TECNICA A LOS
CENTROS SCT.

EVALUAR LA INFORMACION REFERENTE AL SEGUIMIENTO DE AVANCE
FISICO FINANCIERO DE LAS OBRAS OBTENIDO EN LAS VISITAS DE
INSPECCION, MEDIANTE EL ANALISIS DE LA MISMA, VERIFICANDO EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS
PROYECTOS; ASI COMO, DEL MARCO NORMATIVO APLICABLE, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE CONTARA CON OBRAS SEGURAS Y DE
CALIDAD PARA LOS USUARIOS.

VIGILAR LA GESTION PARA LA TRANSFERENCIA DE OBRAS DE
CONSTRUCCION Y MODERNIZACION DE CARRETERAS TERMINADAS A LA
DIRECCION GENERAL DE CONSERVACION DE CARRETERAS, A TRAVES
DEL ESTABLECIMIENTO DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DE LAS
MISMAS, CON LA FINALIDAD DE DAR CONTINUIDAD A LOS PROCESOS Y
MANTENER CARRETERAS SEGURAS Y EN BUENAS CONDICIONES PARA
LOS USUARIOS.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO

INTERIOR, LOS
PUESTOS, ASIC

MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
OMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad

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

1.
2.

CARRERA SOLICITADA

INGENIERIA
INGENIERIA CIVIL
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Experiencia

SEIS ANO(S) EN:

1. ADMINISTRACION PUBLICA

2. TECNOLOGIA DE MATERIALES

3. TECNOLOGIA DE LA CONSTRUCCION

4. TECNOLOGIA DE LOS SISTEMAS DE TRANSPORTE

Evaluaciones
de habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE
http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

CONOCIMIENTOS  EN:

Rama de cargo

PROMOCION Y DESARROLLO

Otros
conocimientos

SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION DE PROYECTOS,
NOCIONES DE LA NORMATIVIDAD QUE REGULA LA OBRA PUBLICA Y EN VIAS
TERRESTRES. MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

Requisitos
adicionales

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

Puesto vacante

ENCARGADO DE INFORMATICA

Caodigo de 09-600-1-E1C008P-0000155-E-C-D

puesto

Grupo, grado y P11 Numero de vacantes UNA

nivel

Percepcion $9,308.13 MENSUAL BRUTO

ordinaria

Rango ENLACE Tipo de nombramiento CONFIANZA

Adscripcion COORDINACION GENERAL SEDE (RADICACION) CIUDAD DE MEXICO
DE CENTROS SCT

Clasificacion TIPO

de Puesto

Objetivo PROPORCIONAR APOYO A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA UNIDAD

General del ADMINISTRATIVA QUE HACEN USO DE EQUIPO DE COMPUTO, EN TODO LO

puesto RELACIONADO CON EL MISMO, DANDO SOPORTE TECNICO COMO ASESORIAY
DEMAS SERVICIOS REQUERIDOS, CON APEGO A LAS POLITICAS Y
LINEAMIENTOS EMITIDOS POR LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Y COMUNICACIONES, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR UN SERVICIO
EFICIENTE Y OPORTUNO PARA EL ADECUADO DESEMPENO DE LAS
FUNCIONES ENCOMENDADAS AL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Funciones 1. EFECTUAR EL REGISTRO DE TODOS LOS BIENES INFORMATICOS

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

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

3. ELABORAR LOS REPORTES NECESARIOS EN CASO DE IDENTIFICAR
FALTANTES DE BIENES INFORMATICOS, REQUISITANDO LOS FORMATOS
ESTABLECIDOS AL EFECTO Y EFECTUANDO SU CORRESPONDIENTE
REPORTE A LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR LA APLICACION DE
LAS MEDIDAS PERTINENTES, DE CONFORMIDAD CON LOS
PROCEDIMIENTOS APLICABLES.
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4. MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA DE INFORMACION PARA GESTION
DE SERVICIOS TIC'S, MEDIANTE LA ACTUALIZACION DE LAS ALTAS Y
BAJAS DE LOS SERVICIOS QUE LES CORRESPONDA A CADA "IP", ASI COMO
A TRAVES DEL MONITOREO CONSTANTE EN LA ATENCION DE LAS
SOLICITUDES RECIBIDAS DE LAS DIFERENTES AREAS, CON LA FINALIDAD
DE PROVEER DE ESTE SERVICIO A LOS MANDOS MEDIOS PARA APOYAR
EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.

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

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

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

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

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

Escolaridad

NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TERMINADO O PASANTE

CARRERA SOLICITADA

1. COMPUTACION E INFORMATICA
2. INGENIERIA

3. SISTEMAS Y CALIDAD

Experiencia

DOS ANO(S) EN:
1. TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES
2. PROCESOS TECNOLOGICOS

Evaluaciones
de habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:
http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

Rama de cargo

APOYO TECNICO

Otros
conocimientos

REQUIERE CONOCIMIENTO EN PAQUETERIA INFORMATICA, REDES
TELEINFORMATICAS Y SOPORTE TECNICO. MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO, SEGUN
LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO DIURNO, DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.
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BASES DE PARTICIPACION
12.- Principios del concurso
El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad,
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso y
la determinacion del Comité Técnico de Seleccion, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, acuerdo
publicado en su primera emision en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010 y reformado en su
ultima version publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de abril de 2017.
22 - Requisitos de participacion
Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y experiencia determinados para
el puesto y que se sefialan en la presente convocatoria. Adicionalmente, se debera acreditar el cumplimiento
de los siguientes requisitos legales:
1. Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya condicién migratoria
permita la funcién a desarrollar;
No haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso;
Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico;
No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto;
No estar inhabilitado(a) para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal.
32.- Etapas del concurso
El concurso se conducira de acuerdo con la programacion que se indica; las fechas podran modificarse
cuando asi resulte necesario, por lo que se recomienda dar seguimiento al concurso a través del portal
www.trabajaen.gob.mx

akrwn

Etapa del Concurso Fecha Programada
Publicacion de Convocatoria 14 al 28 de marzo de 2018
Registro de aspirantes 14 al 28 de marzo de 2018
(en la herramienta www.trabajaen.gob.mx)
Revision curricular 14 al 28 de marzo de 2018
(por la herramienta www.trabajaen.gob.mx)
Recepcion de solicitudes para reactivacion de folios 14 al 28 de marzo de 2018
Examenes de Conocimientos A partir del 02 de abril de 2018
Evaluacién de Habilidades A partir del 02 de abril de 2018
Evaluacién de Experiencia y Valoracion del Mérito A partir del 02 de abril de 2018
Revisién Documental A partir del 02 de abril de 2018
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién A partir del 05 de abril de 2018
Determinacion 11 de junio del 2018

42.- Registro de aspirantes

La inscripcion a un concurso y el registro de aspirantes al mismo, se realizaran a partir de la fecha de
publicacion de la convocatoria y a través del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual asignara un numero de folio
de participacién, mismo que servira para formalizar la inscripcién e identificaciéon del aspirante durante todo el
desarrollo del concurso.

Cuando la DGRH advierta la duplicidad de registros en Trabajaen con motivo de un concurso, el CTS
procederé al descarte del segundo o subsecuentes folios de registro en éste, e informara esta situacion a la
Unidad para que, en su caso, determine las medidas que resulten pertinentes.

5°.- Presentacion de evaluaciones y desahogo de las etapas del proceso

La Secretaria de Comunicaciones y Transportes (Secretaria):

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

La Secretaria aplicara las herramientas de evaluacion en sus instalaciones, en los Centros SCT de la
Republica Mexicana, o en su caso, en los Centros de Evaluacién autorizados (se podra considerar el lugar de
adscripcion de la plaza).
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62.- Examen de Conocimientos
En aquellos casos donde la plaza en concurso comparta perfil, tratandose de resultados aprobatorios de los
examenes de Conocimientos, éstos tendran vigencia de un afio, en relaciéon con el puesto sujeto a concurso,
siempre y cuando, no cambie el temario con el cual se evaluaron los conocimientos de que se trate; asimismo,
se especifica que en el caso de plazas que cuenten con el mismo perfil de puesto y temario, el sistema
TrabajaEn replicara en forma automatica la calificacion obtenida por el candidato. La revision de examen de
conocimientos, debera solicitarse a través de escrito fundamentado con firma autégrafa del(la) candidato(a);
dirigido al Comité Técnico de Seleccion anexando identificacion oficial vigente con fotografia y firma, pudiendo
ser: credencial para votar, pasaporte vigente o cédula profesional; y enviarse a la direccién de correo
electrénico ingreso@sct.gob.mx, dentro de un plazo maximo de tres dias habiles, contados a partir de la
publicacion de los resultados en el portal www.trabajaen.gob.mx, sefialando al efecto que, ésta soélo 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 de las opciones de respuesta.
En ningun caso, procedera la revision respecto del contenido de los criterios de evaluacion.
Los temarios sobre los que versaran los examenes de Conocimientos seran publicados en la convocatoria
publicada en www.trabajaen.gob.mx y en el portal www.sct.gob.mx.
72.- Evaluacion de Habilidades
Se aplicara una bateria de pruebas psicométricas y en todos los casos se otorgara una calificacion de 100
puntos y tendréa vigencia de un afio.
82.- Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito
La Escala de Calificacién para evaluar la Experiencia y Valorar el Mérito, se puede consultar el siguiente link:
http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso. Los elementos considerados en la Evaluacién de
la Experiencia son los siguientes: orden de los puestos desempefiados; duracion de los puestos
desempefiados; experiencia en el sector publico; experiencia en el sector privado; experiencia en el sector
social; nivel de responsabilidad; nivel de remuneracién; relevancia de funciones o actividades desempefiadas
en relacion con las del puesto vacante; en su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la
vacante; en su caso, aptitud en puestos inmediato inferiores al de la vacante.

Los elementos considerados en la Valoracion del Mérito son los siguientes: resultados de las evaluaciones del

desempefio; resultados de las acciones de capacitacion; resultados de procesos de certificacion; logros;

distinciones; reconocimientos o premios; actividad destacada en lo individual; otros estudios.

92.- Revision Documental

El (la) aspirante debera presentar original del formato denominado "Revisién documental”, disponible en la liga

http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso (consultar guia de llenado); asi como original o

copia certificada y copia simple de los documentos referidos en dicho formato, mismos que se citan a

continuacion:

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

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

cédula profesional.

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

4. Escrito bajo protesta de decir verdad, (este formato le sera proporcionado al candidato o candidata por la

Secretaria al momento de su revision documental para su llenado), en el que se manifieste:

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

e No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso;

e No pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto;

e No estar inhabilitado(a) para el servicio publico;

¢ Que la documentacioén presentada es auténtica.

e Que en caso de haber sido beneficiado(a) por su incorporacién al Programa de Conclusion de
Prestacion de Servicios en la Administracion Publica Federal y resultara ganador(a) del concurso, su
ingreso estara sujeta a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Hoja de Liberacion del Servicio Militar Nacional (Unicamente varones hasta los 40 afios).

6. Para efectos de acreditar las evaluaciones del desempefio anuales a que se refiere el articulo 47 del
Reglamento, se tomaran en cuenta, las ultimas que haya aplicado el servidor publico de carrera titular en
el puesto en que se desempefia o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como
servidores publicos considerados de libre designacion, previo a obtener su nombramiento
como servidores publicos de carrera titulares.

w

o
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Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior, son requisito para quienes tengan el caracter de

servidores publicos de carrera titulares en la fecha en que el concurso de que se trate sea publicado en el

Diario Oficial de la Federacion y se acreditaran en el momento de la revisién documental. En el caso de

que el servidor publico no cuente con alguna de las evaluaciones por causas imputables a la

dependencia, no podran ser exigibles éstas, por lo que para verificar el desempefio de éste, el CTS
solicitara a la dependencia la informacion necesaria para tales efectos.

Para las promociones por concurso de los servidores publicos de carrera de primer nivel de ingreso, la

evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento como titular no formara parte de

las dos requeridas por el articulo 47 del Reglamento.

Curriculum vitae detallado y actualizado (se recomienda maximo dos cuartillas).

Documentos con los que acredite los afios de experiencia profesional solicitados en el perfil del puesto.

9. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los casos en que el requisito
académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado, sélo seran validos el Titulo registrado
en 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. Para acreditar el
requisito de escolaridad de nivel licenciatura, seran validos, los grados de maestria o doctorado en las
areas de estudio y carreras establecidas en el perfil de puesto, siempre y cuando, el grado de avance de
la maestria o doctorado (pasante o titulado) sea el mismo que establezca el perfil de puesto aprobado por
el Comité Técnico de Profesionalizacién de la Secretaria. En el caso de haber realizado estudios en el
extranjero, se debera presentar la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la
Secretaria de Educacién Publica. Para los casos en los que el requisito académico sefale "Terminado o
Pasante" se aceptara Carta de Pasante expedida por la instituciéon 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.

10. Cédula de identificacion Fiscal o constancia de registro en el Registro Federal de Causantes (RFC).

*No obstante haber cubierto los puntos antes referidos, la Direccidon General de Recursos Humanos (DGRH)

podra constatar la autenticidad de la informacion presentada por los (las) candidatos(as) en todas las etapas y

fases del proceso de seleccion. En los casos que no se acredite su autenticidad se descartara al candidato(a)

y la Secretaria se reserva el derecho de ejercer las acciones legales procedentes.

10%.- Entrevista

Para los puestos con perfil especifico seran entrevistados los (las) tres primeros(as) candidatos(as) en orden

de prelacion de acuerdo a las calificaciones obtenidas. En caso de empate en tercer lugar, accederan a la

Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatos(as) que compartan el tercer lugar.

Para los puestos con perfil tipo seran entrevistados los (las) primeros(as) 5 candidatos(as) en orden de

prelacion de acuerdo a las calificaciones obtenidas, cuando los candidatos(as) repliquen su participacion en

mas de una plaza de puestos tipo publicados en una misma convocatoria, no sera necesario entrevistarlos(as)
en cada una, por lo que bastara una ocasién para evaluarlos(as) en la totalidad de las plazas que participen,
siempre y cuando el Superior Jerarquico sea el mismo. En caso de empate en quinto lugar, accederan a la

Entrevista la totalidad de candidatos(as) que compartan dicha posicion.

METODOLOGIA PARA APLICACION DE ENTREVISTA:

El objetivo de la etapa IV de Entrevista es verificar si el candidato reune el perfil y los requisitos para

desempenar el puesto.

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

e El de preguntas y respuestas y

e El de elaboracion del reporte de evaluacion del candidato

La evaluacion de los(las) candidatos(as), se realizara de conformidad con los siguientes criterios:

e Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso)

e Estrategia o accién (simple o compleja)

e Resultado (sin impacto o con impacto)

e Participacién (protagénica o como miembro de equipo)

El reporte de la evaluacion del (la) candidato(a) en la entrevista se realizara utilizando el formato establecido

para tales efectos, con el que cada miembro del Comité Técnico de Seleccion, calificard a cada candidato(a)

en una escala de 0 a 100, sin decimales.

112.- Determinacion

Seran considerados(as) finalistas, los (las) candidatos(as) que acrediten el Puntaje Minimo de Calificacién

establecido en el Sistema de Puntuacion General, el cual sera de 70 puntos en todos los casos.

En esta etapa el Comité Técnico de Seleccidn resuelve el proceso de seleccidon, mediante la emisidon de su

determinacion, declarando:

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

© N
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b) Al(la) finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la Secretaria, el (Ila) ganador(a) sefialado(a) en el
inciso anterior:

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

c) Desierto el concurso.

En caso de empate, el Comité Técnico de Seleccién determinara con base en el articulo 36 del RLSPCAPF y

el numeral 236 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

Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, acuerdo publicado en su primera emision en el

Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010 y reformado en su ultima version publicada en el Diario

Oficial de la Federacion el 06 de abril de 2017.

122.- Declaracion del concurso desierto

El Comité Técnico de Seleccidon podra declarar desierto un concurso por las siguientes causas (Art. 40

RLSPCAPF):

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

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

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

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

132.- Publicacién de resultados

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

142.- Reserva de aspirantes

Los (las) candidatos(as) entrevistados(as) por el Comité Técnico de Seleccion que no resulten ganadores(as)

del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Calificacion, se integraran a la Reserva de Aspirantes de la

rama de cargo o puesto de que se trate, teniendo una vigencia de permanencia en la misma de un afo,
contado a partir de la publicacion de los resultados finales del concurso.

Los (las) candidatos(as) finalistas estaran en posibilidad de participar en concursos bajo la modalidad de

"convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes", durante el periodo que dure la vigencia de su permanencia

en la reserva de aspirantes, tomando en cuenta la clasificacién de puestos y ramas de cargo establecidas en

la Secretaria.

152 y 16°.- Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion

Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion, las Reglas de Valoracion General y el Sistema de

Puntuacion General aplicables a los procesos de seleccion de la Secretaria, se realizara de conformidad con

lo siguiente:

REGLAS DE VALORACION GENERAL

Etapa Subetapa Descripcién
I. Revision Curricular e Revision realizada via el portal www.trabajaen.gob.mx
e Motivo de descarte: si.
Il. Exdmenes de Examen de e Numero de examenes: 1.
Conocimientos y Conocimientos | ¢  Calificacién minima aprobatoria: 70 (en una escala de 0
Evaluaciones de a 100) para todos los rangos.
Habilidades e  Motivo de descarte: si.
Evaluacionde | ¢ Numero de evaluaciones: 1.
Habilidades e  Calificacion minima aprobatoria: 0
e El reporte obtenido derivado de la aplicacién de las
evaluaciones sera Unicamente de caracter referencial y
se otorgara una calificacion de 100 en todos los casos.
e Motivo de descarte: no.
e Vigencia: 1 afo.
Ill. Evaluacién de Evaluacion e Numero de evaluaciones: 1.
Experiencia y Valoracion Experiencia e Calificacion minima aprobatoria: No aplica
del Mérito e  Cuestionarios de evaluacion de experiencia.
e Motivo de descarte: no.
Valoracién del | ¢ Numero de evaluaciones: 1.
Meérito e (Calificacion minima aprobatoria: No aplica
e  Cuestionarios de valoracion de mérito.
e Motivo de descarte: no.
Revisién e Documentacion probatoria por parte de los candidatos.
Documental e (Calificacion minima aprobatoria: No aplica
e Motivo de descarte: si.
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IV. Entrevistas Criterios a evaluar:

e Contexto: 25%

e Estrategia: 25%

e Resultado: 25%

e Participacion: 25%

e Cantidad de candidatos(as) a entrevistar Puestos
Especifico: 3.

e Cantidad de candidatos(as) a entrevistar Puestos Tipo:
5.

e Candidatos(as) a seguir entrevistando: 3.

e Los CTS podran ser auxiliados por especialistas, previa
autorizacion del CTP.

V. Determinacion e Puntaje Minimo de Calificacion para ser considerado
finalista: 70.

Sera motivo de DESCARTE, no presentarse el candidato en alguna de las etapas del concurso.

Sistema de Puntuacién General

Etapa Subetapa Puntos Resultados Nivel Jerarquico
por Etapa Director General Director Subdirector Jefe de Enlace
y Director de Area Departamento
General Adjunto
I Examen de C C+H 20 20 30 30 30
Conocimientos
Evaluacion de H 10 10 10 10 10
Habilidades
1] Evaluacion de X X+M 30 30 15 15 10*
Experiencia
Valoracion del M 10 10 15 15 20
Mérito
\'% Entrevistas E E 30 30 30 30 30
Formula: Il + 111 + IV = 100 100 100 100 100 100
Puntaje minimo requerido para ser considerado 70 70 70 70 70
finalista

*Corresponden 10 puntos para todos los (las) aspirantes a puestos de Enlace, de conformidad con lo

sefialado en el numeral 185 de 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, acuerdo publicado en su primera

emision en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010 y reformado en su ultima version publicada

en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de abril de 2017.

172.- Reactivacion de folios

El proceso de Reactivacion de Folios rechazados en los concursos publicos y abiertos de la Secretaria, se

realiza de conformidad con lo siguiente:

I. El Comité Técnico de Seleccién de la Secretaria podra determinar bajo su responsabilidad, por mayoria
de votos, la reactivacion de los folios de los(las) aspirantes que hayan sido rechazados en la etapa de
filtro curricular, sélo en aquellos casos en que se circunscriban a los supuestos que se citan a
continuacion:

a. Cuando el rechazo del folio sea originado por causas no imputables al (la) aspirante.
b. Por errores de captura de informaciéon u omisiones que se acrediten fehacientemente, a juicio de los
(las) integrantes del Comité Técnico de Seleccion.
Il.  La reactivacion de folios no sera procedente cuando:
a. El(la) aspirante cancela su participacién en el concurso, y
b. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

Procedimiento para la solicitud de reactivacion de folio:

1. Los(las) aspirantes deberan solicitar la reactivacion de folio rechazado dentro del periodo sefialado en la
etapa de Revision Curricular (Registro de Aspirantes) de la Convocatoria, mediante:
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a) Escrito (fundamentado y firmado autdégrafamente) dirigido al(la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité
Técnico de Seleccion de la Secretaria, explicando los motivos de rechazo; sefialando al efecto, la
denominacion de la plaza; el niumero de folio rechazado; el domicilio o medio para oir y recibir notificaciones.
b) Anexar identificacion oficial vigente con fotografia y firma, pudiendo ser: credencial para votar, pasaporte
vigente o cédula profesional.

c) Impresion del contenido del mensaje que envia en Sistema de TrabajaEn notificando que no acredité la

fase curricular para continuar en el concurso con el motivo de rechazo.

d) Y el soporte documental: copia de comprobante de escolaridad (cédula, titulo, certificado o carta de

pasante, seguin sea el caso), copia de comprobantes de experiencia con los cuales compruebe los afios

solicitados en el perfil de puesto (constancias laborales, constancias de servicio activo o talones de pago).

Esta informacion debera entregarse en Avenida Insurgentes Sur 1089, Colonia Nochebuena, Delegacion

Benito Juarez C.P. 3720, Ciudad de México. Horario de atencién: de 9:00 a 15:00 horas. (Hora del Centro de

pais).

Una vez cerrada la etapa de Revisién Curricular, el Comité Técnico de Seleccion determinara la procedencia

de las solicitudes de reactivacion del folio rechazado.

La DGRH, por conducto de la Subdireccion de Reclutamiento y Seleccioén, notificara a los aspirantes a través

del portal www.trabajaen.gob.mx, la resolucién emitida por el Comité Técnico de Seleccién de la Secretaria.

182.- Cancelacion de participacion en el concurso

Los candidatos(as) que cuenten con las fases y etapas precedentes a la Entrevista debidamente acreditadas

en el Sistema TrabajaEn y deseen cancelar su participacion en el concurso, deberan solicitar la cancelacion,

mediante escrito (firmado autégrafamente) enviado por correo electrénico y dirigido al(la) Secretario(a)

Técnico(a) del Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria, sefialando al efecto, la denominacion de la

plaza; el numero de folio de concurso y el domicilio o medio para oir y recibir notificaciones; y anexar

identificacion oficial vigente con fotografia y firma, pudiendo ser: credencial para votar, pasaporte vigente o

cédula profesional. La direccion electrénica a la que debera ser enviada dicha solicitud es la siguiente:

ingreso@sct.gob.mx

El (la) Secretario(a) Técnico(a) del CTS respectivo solicitara a la Unidad de Politica de Recursos Humanos de

la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la Funcién Publica la habilitacion necesaria en el

Sistema RHNET-TrabajaEn para que el(la) candidato(a) respectivo(a) pueda llevar a cabo su cancelacion de

participacion en el concurso desde su cuenta TrabajaEn.

La Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la

Funcién Publica notificara al (la) candidato(a) por conducto del(la) Secretario(a) Técnico(a) del CTS, el

momento en el que éste(a) podra llevar a cabo la cancelacion del concurso desde su cuenta TrabajaEn.

192.- Disposiciones generales

Es importante considerar las siguientes disposiciones generales:

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

2. Las carreras solicitadas en el rubro Escolaridad, refiere a las carreras genéricas y especificas segun el
portal de TrabajaEn.

3. La Secretaria no se responsabiliza por traslados ni otros gastos erogados por los (las) aspirantes en
actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria.

4. Los(las) concursantes podran presentar cualquier inconformidad ante el Area de Quejas del Organo
Interno de Control en la Secretaria, en las oficinas ubicadas en Boulevard Adolfo Lopez Mateos 1990,
Colonia Tlacopac, Delegacion Alvaro Obregén, Cédigo Postal 01049, Ciudad de México, en un horario de
9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas; lo anterior, en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal (LSPCAPF) y su Reglamento.

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

202.- Resoluciéon de dudas

La atencion y resolucién de dudas con respecto al concurso, seran atendidas en el correo electronico:

ingreso@sct.gob.mx (en tal caso seran resueltas en un plazo maximo de hasta diez dias habiles) o al teléfono

5557239300 Ext. 32534, 32594, 32558, 32519, 32814, 32593, 32030 de lunes a viernes en horas habiles.

Ciudad de México, a 9 de marzo de 2018.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
El Secretario Técnico
C.P. Juan Ignacio Hernandez Corzo
Rubrica.
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El Comité Técnico de Seleccién de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano con
fundamento en los articulos 2, 13 fraccion Il, 21, 23 primer parrafo, 25, 26, 28, 37 y 75, fraccion lll de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal, 17, 18, 31, 32 fraccion Il, 34, 35, 36,
37, 38, 39 y 40 de su Reglamento; numerales 38, 122 fraccion IV, 195, 196, 197, 198, 199, 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 el 12 de julio de 2010,

Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
CONVOCATORIA PUBLICA No. 10/2018

DIRIGIDA A TODA'Y TODO INTERESADO QUE DESEE INGRESAR

AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

Ultima reforma 6 de abril de 2017, en lo sucesivo “El Acuerdo”, emite la siguiente:

Convocatoria Publica dirigida a todo interesado(a) que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera

para ocupar el siguiente puesto en la Administracion Publica Federal:

DENOMINACION
DEL PUESTO

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

CODIGO DE PUESTO 15-110-2-M1C014P-0000125-E-C-P NUMERO DE UNA
VACANTES

ADSCRIPCION UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

CIUDAD CIUDAD DE MEXICO

GRUPO, GRADO Y
NIVEL
ADMINISTRATIVO

011 (JEFATURA DE DEPARTAMENTO)

REMUNERACION
MENSUAL BRUTA

$19,299.60 (DIECINUEVE MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS

60/100 M.N.)

MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE

PERCEPCIONES 2018

FUNCIONES

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
ELABORAR LOS PROYECTOS DE OPINION DE LOS CONTRATOS,
CONVENIOS, CONCESIONES, AUTORIZACIONES Y PERMISOS QUE LE
COMPETE CELEBRAR, OTORGAR O APROBAR A LA SECRETARIA, CON
BASE A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, PARA CONTRIBUIR A QUE ESTOS

INSTRUMENTOS SE APEGUEN A LA LEGALIDAD PARA EL LOGRO DE LAS

METAS DE LA DEPENDENCIA.

FUNCIONES:

1. FORMULAR LOS PROYECTOS DE OPINIONES DE LOS CONTRATOS

QUE CELEBRE LA SECRETARIA PARA QUE ESTOS SE REALICEN EN
TIEMPO Y FORMA, DE ACUERDO A LOS COMPROMISOS Y
PRIORIDADES ESTABLECIDAS.

2. CONTROLAR Y SUPERVISAR EL REGISTRO DE LOS INSTRUMENTOS
JURIDICOS DONDE SE DERIVEN DERECHOS Y OBLIGACIONES A
CARGO DE LA PROPIA SECRETARIA PARA CONSOLIDAR EL MANEJO

DE LOS BIENES DE LA SECRETARIA.

PERFIL

ESCOLARIDAD

LICENCIATURA O PROFESIONAL, TITULADO EN :
» DERECHO

EXPERIENCIA 2 ANOS EN LA SIGUIENTE AREA:

LABORAL » DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
HABILIDADES * ORIENTACION A RESULTADOS
GERENCIALES » TRABAJO EN EQUIPO

IDIOMAS

NO APLICA
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DENOMINACION
DEL PUESTO

DEPARTAMENTO DE FOTOGRAFIA

CODIGO DE PUESTO 15-111-1-M1C014P-0000034-E-C-Q NUMERO DE UNA
VACANTES

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

CIUDAD CIUDAD DE MEXICO

GRUPO, GRADO Y
NIVEL
ADMINISTRATIVO

011 (JEFATURA DE DEPARTAMENTO)

REMUNERACION
MENSUAL BRUTA

$19,299.60 (DIECINUEVE MIL DOSCIENTOS
NOVENTA Y NUEVE PESOS 60/100 M.N.)
MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME
AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2018

FUNCIONES OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

VINCULAR LA RELACION Y ATENCION CON LOS DIVERSOS MEDIOS DE

COMUNICACION, PARA CONCERTAR LA DIFUSION Y PROMOCION DE LOS

PROGRAMAS Y ACTIVIDADES A CARGO DE LA SECRETARIA, CON

LA FINALIDAD DE HACER LLEGAR INFORMACION INSTITUCIONAL A LA

SOCIEDAD DE MANERA VERAZ Y ACERTIVA.

FUNCIONES:

1. INTEGRAR EL DIRECTORIO DE REPRESENTANTES Y ENLACES DE
LOS DIVEROS MEDIOS DE INFORMACION DE ACUERDO A SUS
CARACTERISTICAS, LO CUAL FACILITE LA RELACION Y LA
COMUNICACION PARA PROMOVER LA DIFUSION DE LOS
PROGRAMAS Y ACTIVIDAES INSTITUCIONALES.

2. DISENAR LAS ESTRATEGIAS PERTINENTES PARA MANTENER
ACERCAMIENTO CON LOS REPRESENTANTES Y ENLACES DE LOS
DIVERSOS MEDIOS DE INFORMACION QUE FORTALEZCAN LA VISION
DEL TRABAJO DE LA DEPENDENCIA.

3. ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS Y CRITERIOS EN MATERIA DE
COMUNICACION SOCIAL CON EL ORGANO ADMINISTRATIVO
DESCONCENTRADO ASI COMO LAS ENTIDADES SECTORIZADAS,
DE MANERA QUE SE CONSOLIDE UNA HOMOGENIDAD EN EL MANEJO
DE LA INFORMACION.

4. IDENTIFICAR LAS AREAS DE OPORTUNIDAD EN LOS MEDIOS DE
COMUNICACION QUE FAVOREZCAN LA IMAGEN Y DESEMPENO DE LA
SECRETARIA. CON RESPECTO A LA IMPORTANCIA Y
RESPONSABILIDAD DE LOS PROGRAMAS SOCIALES Y DE TRABAJO
ORIENTADOS AL SERVICIO DE LA CIUDADANIA.

5. GENERAR REPORTES Y COMUNICADOS PERIODICOS DE
INFORMACION INHERENTE A LAS ACCIONES REALIZADAS POR LA
SECRETARIA PROCURANDO QUE SEAN DE INTERES PUBLICO.

PERFIL ESCOLARIDAD PREPARATORIA O BACHILLERATO, TERMINADO O
PASANTE
EXPERIENCIA 3 ANOS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES
LABORAL AREAS:

*» TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

 ADMINISTRACION PUBLICA

» PROBLEMAS SOCIALES

HABILIDADES * ORIENTACION A RESULTADOS
GERENCIALES » TRABAJO EN EQUIPO

IDIOMAS NO APLICA
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DENOMINACION
DEL PUESTO

SUBDIRECCION DIGITAL

CODIGO DE PUESTO 15-111-1-M1C015P-0000038-E-C-Q NUMERO DE UNA
VACANTES

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

CIUDAD CIUDAD DE MEXICO

GRUPO, GRADO Y N11 (SUBDIRECION DE AREA)

NIVEL

ADMINISTRATIVO

REMUNERACION
MENSUAL BRUTA

$30,137.95 (TREINTA MIL CIENTO TREINTA Y SIETE PESOS 95/100 M.N.)
MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME
AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2018

FUNCIONES

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

REPRESENTA LA FINALIDAD O RAZON SUSTANTIVA DEL PUESTO. DA

CUENTA DEL POR QUE ESE PUESTO EXISTE Y CUAL ES EL RESULTADO O

IMPACTO QUE APORTA PARA LA CONSECUCION DE LA MISION Y

OBJETIVOS INSTITUCIONALES. DEBE SER ESPECIFICO PARA EL PUESTO,

MEDIBLE, ALCANZABLE, REALISTA'Y CONGRUENTE CON LAS FUNCIONES

Y EL PERFIL DEL PUESTO.

FUNCIONES:

1. COORDINAR LAS PROPUESTAS DE CAMPANAS, PUBLICACIONES E
INSERCIONES NECESARIAS PARA LAS AREAS A FIN DE QUE SE
APEGUEN A LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN LOS MANUALES DE
IDENTIDAD E IMAGEN INSTITUCIONAL.

2. REALIZAR BOCETOS Y DISENOS PARA LOS MATERIALES QUE SERAN
IMPRESOS POR PARTE DE PROVEEDORES, PARA ASEGURARSE DE
QUE SE ENCUENTREN AJUSTADOS A LAS DIFERENTES MEDIDAS
DE LOS MEDIOS QUE SE HAYAN CONTRATADO.

3. INSPECCIONAR QUE TODOS LOS IMPRESOS REALIZADOS POR ESTE
DEPARTAMENTO CUMPLAN CON LAS NORMAS DE IMAGEN, CON
LA FINALIDAD DE EVITAR UNA OBSERVACION POR PARTE DE LA
DIRECCION DE IMAGEN DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

4. ORGANIZAR EL CUMPLIMIENTO DE FECHAS DE ENTREGA DE LOS
TRABAJOS POR PARTE DE LOS PROVEEDORES DE SERVICIO
EXTERNOS, ESTABLECIENDO HORARIOS Y PROGRAMA DE TRABAJO
PARA MEJORAR EL SERVICIO A LAS AREAS Y EN SU CASO EVITAR
FUTURAS AMONESTACIONES.

5. ANALIZAR QUE EL CONTENIDO DE LA INFORMACION ENVIADA POR
LAS AREAS, CUMPLA LOS REQUERIMIENTOS PARA SER INCLUIDA EN
EL SITIO WEB DE LA DEPENDENCIA, VERIFICANDO QUE LA IMAGEN Y
EL MENSAJE SEAN CLARO.

6. REALIZAR PROPUESTA DE DISENO DE PAGINA WEB VIGILANDO QUE
CUMPLA CON LOS CRITERIOS DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN
CUESTION DE IMAGEN Y LOS REQUERIMIENTOS DEL AREA, CON EL
PROPOSITO DE ASEGURAR LA UNIFORMIDAD EN APEGO A LA
NORMATIVIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL.

PERFIL

ESCOLARIDAD LICENCIATURA O PROFESIONAL, TERMINADO O
PASANTE EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES

AREAS:

*  AGRONOMIA
« MEDICINA
 BIOLOGIA

*  MATEMATICAS-ACTUARIA

 ADMINISTRACION

* ANTROPOLOGIA

* ARQUITECTURA

» CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
PUBLICA
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» EDUCACION
* RELACIONES INDUSTRIALES
e SECRETARIA

CIENCIAS SOCIALES
COMPUTACION E INFORMATICA
COMUNICACION

CONTADURIA

DERECHO

ECONOMIA

FINANZAS

MERCADOTECNIA'Y COMERCIO
PSICOLOGIA

RELACIONES INTERNACIONALES
FISICA

INGENIERIA

MECANICA

SISTEMAS Y CALIDAD
ADMINISTRACION DE LA SALUD
POLITICAS PUBLICAS
SOCIOLOGIA

RELACIONES COMERCIALES
FISICO MATEMATICO

EXPERIENCIA
LABORAL

3 ANOS EN LAS SIGUIENTES AREAS:

ADMINISTRACION

ANTROPOLOGIA

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

TECNOLOGIA DE LAS TELECOMUNICACIONES
PROCESOS TECNOLOGICOS

CONTABILIDAD

SISTEMAS ECONOMICOS

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
ECONOMIA GENERAL

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
ADMINISTRACION PUBLICA

RELACIONES INTERNACIONALES

CIENCIAS POLITICAS

ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL
MEDICINA'Y SALUD PUBLICA

MEDICINA

ESTUDIO PSICOLOGICO DE TEMAS SOCIALES
ARQUITECTURA

CAMBIO Y DESARROLLO SOCIAL
PROBLEMAS SOCIALES

MECANICA

BIOLOGIA HUMANA

HABILIDADES
GERENCIALES

ORIENTACION A RESULTADOS
LIDERAZGO

IDIOMAS

NO APLICA
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DENOMINACION
DEL PUESTO

SUBDELEGACION DE DESARROLLO URBANO, ORDENACION
DEL TERRITORIO Y VIVIENDA EN COLIMA

CODIGO DE PUESTO 15-120-1-M1C017P-0000126-E-C-C NUMERO DE UNA

VACANTES
ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE COORDINACION DE DELEGACIONES.
CIUDAD COLIMA, COLIMA

GRUPO, GRADO Y
NIVEL
ADMINISTRATIVO

M11 (DIRECCION DE AREA)

REMUNERACION
MENSUAL BRUTA

$51,923.83 (CINCUENTA Y UN MIL NOVECIENTOS
VEINTITRES PESOS 83/100 M.N.)
MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME
AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2018

FUNCIONES

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

COORDINAR LAS ESTRATEGIAS Y ACCIONES DE DESARROLLO URBANO,
ORDENACION DEL TERRITORIO Y VIVIENDA, PARA CONTRIBUIR A LA
SOLUCION DE LA PROBLEMATICA QUE EN ESTAS MATERIAS ENFRENTAN
LOS GOBIERNOS LOCALES.

FUNCIONES:

1.

INFORMAR CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE SOBRE LOS
AVANCES EN LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO
URBANO, ORDENACION DEL TERRITORIO Y VIVIENDA A SU CARGO,
POR CONDUCTO DEL DELEGADO, A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CORRESPONDIENTES Y A LA UNIDAD DE COORDINACION DE
DELEGACIONES

DAR SEGUIMIENTO A LA INTEGRACION Y ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO DE OBRAS Y ACCIONES DERIVADAS DE LA APLICACION
DE LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO URBANO, ORDENACION DEL
TERRITORIO Y VIVIENDA A SU CARGO.

COORDINAR LA INTEGRACION DE LA INFORMACION RELATIVA A LA
AUTORIZACION Y APROBACION DEL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO
FEDERAL RELATIVO A LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO URBANO,
ORDENACION DEL TERRITORIO Y VIVIENDA A SU CARGO PARA LA
CUENTA ANUAL DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL Y DEMAS
INFORMES PRESENTADOS POR LA SECRETARIA.

DETECTAR Y PROPONER A LA SUBDELEGACION DE
ADMINISTRACION LAS NECESIDADES DE CAPACITACION DEL
PERSONAL A SU CARGO Y COORDINAR SU PARTICIPACION EN EL
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION.

PROMOVER LA PARTICIPACION DEL PERSONAL A SU CARGO EN LA
IMPLANTACION 'Y EL MANTENIMIENTO DE LOS MODELOS
ORGANIZACIONALES Y DE CALIDAD EN LA DELEGACION DE
CONFORMIDAD CON LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS INTERNOS
EMITIDOS PARA TAL FIN.

ESTABLECER LOS MECANISMOS PARA LA LIBERACION DE
LOS RECURSOS FINANCIEROS FEDERALES APROBADOS PARA LOS
PROYECTOS, OBRAS Y ACCIONES DE LOS PROGRAMAS DE
DESARROLLO URBANO, ORDENACION DEL TERRITORIO Y VIVIENDA
A SU CARGO Y ELABORAR LOS INFORMES DE AVANCE QUE
REQUIERA EL DELEGADO Y LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES.

SUPERVISAR EL REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE LAS APORTACIONES
FEDERALES, ESTATALES, MUNICIPALES Y EN SU CASO DE LOS
BENEFICIARIOS PARA LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE
DESARROLLO URBANO, ORDENACION DEL TERRITORIO Y VIVIENDA
A SU CARGO CONFORME A LA ESTRUCTURA FINANCIERA DE CADA
PROGRAMA EN LOS SISTEMAS AUTORIZADOS POR LA SECRETARIA.
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10.

ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES DE LA
SUBDELEGACION DE DESARROLLO URBANO, ORDENACION
DEL TERRITORIO Y VIVIENDA, SOMETERLO A LA REVISION DEL
DELEGADO Y LLEVAR A CABO SU CORRECTA Y OPORTUNA
EJECUCION.

COORDINAR EL PROCESO DE EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE
DESARROLLO URBANO, ORDENACION DEL TERRITORIO Y VIVIENDA
A SU CARGO CON APEGO A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS
APLICABLES EMITIDOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
COMPETENTES.

DAR SEGUIMIENTO A LA DIFUSION, FORMULACION Y
ESTABLECIMIENTO DE LOS CONVENIOS DE COORDINACION PARA EL
DESARROLLO SOCIAL Y DEMAS INSTRUMENTOS DE COORDINACION
QUE SE CELEBREN EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS DE
DESARROLLO URBANO, ORDENACION DEL TERRITORIO Y VIVIENDA
CON LOS GOBIERNOS LOCALES Y LOS SECTORES SOCIAL Y
PRIVADO.

PERFIL

ESCOLARIDAD LICENCIATURA O PROFESIONAL, TERMINADO O
PASANTE

EXPERIENCIA 5 ANOS EN LAS SIGUIENTES AREAS:

LABORAL *  PLANIFICACION URBANA
*  ADMINISTRACION PUBLICA

HABILIDADES * ORIENTACION A RESULTADOS

GERENCIALES * NEGOCIACION

IDIOMAS NO APLICA

DENOMINACION
DEL PUESTO

SUBDELEGACION DE DESARROLLO URBANO, ORDENACION
DEL TERRITORIO Y VIVIENDA EN TAMAULIPAS

CODIGO DE PUESTO 15-120-1-M1C017P-0000202-E-C-C NUMERO DE UNA

VACANTES
ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE COORDINACION DE DELEGACIONES.
CIUDAD CIUDAD VICTORIA, TAMAULIPAS

GRUPO, GRADO Y
NIVEL
ADMINISTRATIVO

M11 (DIRECCION DE AREA)

REMUNERACION
MENSUAL BRUTA

$51,923.83 (CINCUENTA Y UN MIL NOVECIENTOS
VEINTITRES PESOS 83/100 M.N.)
MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME
AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2018

FUNCIONES

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

COORDINAR LAS ESTRATEGIAS Y ACCIONES DE DESARROLLO URBANO,
ORDENACION DEL TERRITORIO Y VIVIENDA, PARA CONTRIBUIR A LA
SOLUCION DE LA PROBLEMATICA QUE EN ESTAS MATERIAS ENFRENTAN
LOS GOBIERNOS LOCALES.

FUNCIONES:

1.

INFORMAR CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE SOBRE LOS
AVANCES EN LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO
URBANO, ORDENACION DEL TERRITORIO Y VIVIENDA A SU CARGO,
POR CONDUCTO DEL DELEGADO, A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CORRESPONDIENTES 'Y A LA UNIDAD DE COORDINACION DE
DELEGACIONES

DAR SEGUIMIENTO A LA INTEGRACION Y ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO DE OBRAS Y ACCIONES DERIVADAS DE LA APLICACION
DE LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO URBANO, ORDENACION DEL
TERRITORIO Y VIVIENDA A SU CARGO.
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COORDINAR LA INTEGRACION DE LA INFORMACION RELATIVA A LA
AUTORIZACION Y APROBACION DEL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO
FEDERAL RELATIVO A LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO URBANO,
ORDENACION DEL TERRITORIO Y VIVIENDA A SU CARGO PARA LA
CUENTA ANUAL DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL Y DEMAS
INFORMES PRESENTADOS POR LA SECRETARIA.

DETECTAR 'Y PROPONER A LA  SUBDELEGACION DE
ADMINISTRACION LAS NECESIDADES DE CAPACITACION DEL
PERSONAL A SU CARGO Y COORDINAR SU PARTICIPACION EN EL
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION.

PROMOVER LA PARTICIPACION DEL PERSONAL A SU CARGO EN LA
IMPLANTACION 'Y EL MANTENIMIENTO DE LOS MODELOS
ORGANIZACIONALES Y DE CALIDAD EN LA DELEGACION DE
CONFORMIDAD CON LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS INTERNOS
EMITIDOS PARA TAL FIN.

ESTABLECER LOS MECANISMOS PARA LA LIBERACION DE LOS
RECURSOS FINANCIEROS FEDERALES APROBADOS PARA
LOS PROYECTOS, OBRAS Y ACCIONES DE LOS PROGRAMAS DE
DESARROLLO URBANO, ORDENACION DEL TERRITORIO Y VIVIENDA
A SU CARGO Y ELABORAR LOS INFORMES DE AVANCE QUE
REQUIERA EL DELEGADO Y LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES.

SUPERVISAR EL REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE LAS APORTACIONES
FEDERALES, ESTATALES, MUNICIPALES Y EN SU CASO DE LOS
BENEFICIARIOS PARA LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE
DESARROLLO URBANO, ORDENACION DEL TERRITORIO Y VIVIENDA
A SU CARGO CONFORME A LA ESTRUCTURA FINANCIERA DE CADA
PROGRAMA EN LOS SISTEMAS AUTORIZADOS POR LA SECRETARIA.
ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES DE LA
SUBDELEGACION DE DESARROLLO URBANO, ORDENACION DEL
TERRITORIO Y VIVIENDA, SOMETERLO A LA REVISION
DEL DELEGADO Y LLEVAR A CABO SU CORRECTA Y OPORTUNA
EJECUCION.

COORDINAR EL PROCESO DE EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE
DESARROLLO URBANO, ORDENACION DEL TERRITORIO Y VIVIENDA
A SU CARGO CON APEGO A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS
APLICABLES EMITIDOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
COMPETENTES.

DAR SEGUIMIENTO A LA DIFUSION, FORMULACION Y
ESTABLECIMIENTO DE LOS CONVENIOS DE COORDINACION PARA EL
DESARROLLO SOCIAL Y DEMAS INSTRUMENTOS DE COORDINACION
QUE SE CELEBREN EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS DE
DESARROLLO URBANO, ORDENACION DEL TERRITORIO Y VIVIENDA
CON LOS GOBIERNOS LOCALES Y LOS SECTORES SOCIAL Y
PRIVADO.

PERFIL

ESCOLARIDAD

LICENCIATURA O PROFESIONAL, TERMINADO O
PASANTE

EXPERIENCIA 5 ANOS EN LAS SIGUIENTES AREAS:
LABORAL *  PLANIFICACION URBANA

* ADMINISTRACION PUBLICA
HABILIDADES * ORIENTACION A RESULTADOS
GERENCIALES * NEGOCIACION

IDIOMAS

NO APLICA
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DENOMINACION
DEL PUESTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION

CODIGO DE PUESTO 15-152-2-M1C014P-0000012-E-C-C NUMERO DE UNA
VACANTES

ADSCRIPCION DELEGACION ESTATAL EN ZACATECAS

CIUDAD GUADALUPE, ZACATECAS

GRUPO, GRADO Y
NIVEL
ADMINISTRATIVO

011 (JEFATURA DE DEPARTAMENTO)

REMUNERACION
MENSUAL BRUTA

$19,299.60 (DIECINUEVE MIL DOSCIENTOS
NOVENTA Y NUEVE PESOS 60/100 M.N.)
MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME
AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2018

FUNCIONES OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

PROPORCIONAR  ATENCION A LAS DIVERSAS SOLICITUDES

RELACIONADAS CON EL ORDENAMIENTO DE LA PROPIEDAD RURAL A

CARGO DE LA DELEGACION, VERIFICANDO QUE LOS EXPEDIENTES SE

ENCUENTREN DEBIDAMENTE INTEGRADOS CON BASE EN LO SENALADO

EN LA LEY AGRARIA Y SU REGLAMENTO, PARA SU TRAMITE LEGAL

SUBSECUENTE.

FUNCIONES:

1. REVISAR QUE LOS EXPEDIENTES AGRARIOS CUMPLAN CON LOS
REQUISITOS PARA OTORGAR CERTEZA JURIDICA A LOS
PROMOVENTES DE CONFORMIDAD AL REGLAMENTO DE LA LEY
AGRARIA EN MATERIA DE ORDENAMIENTO DE LA PROPIEDAD
RURAL.

2. DEFINIR' Y PROGRAMAR LAS ACCIONES DE ORDENAMIENTO DE LA
PROPIEDAD RURAL Y LAS DE MATERIA AGRARIA QUE PERMITAN EL
CUMPLIMIENTO DE LAS METAS ESTABLECIDAS

3. REVISAR LOS EXPEDIENTES DE EXPROPIACION DE TERRENOS
EJIDALES Y COMUNALES, ASI COMO LAS ACCIONES QUE
CORRESPONDAN DE CONFORMIDAD AL REGLAMENTO DE LA LEY
AGRARIA EN MATERIA DE ORDENAMIENTO DE LA PROPIEDAD
RURAL.

4. REVISAR LOS EXPEDIENTES DE LO PROCESOS DE INVESTIGACION
DE EXCEDENCIAS A LOS LIMITES DE LA PROPIEDAD RURAL, ASI
COMO LAS ACCIONES QUE CORRESPONDAN PARA SU
REGULARIZACION, DE CONFORMIDAD AL REGLAMENTO DE LA LEY
AGRARIA EN MATERIA DE ORDENAMIENTO DE LA PROPIEDAD
RURAL.

PERFIL ESCOLARIDAD PREPARATORIA O BACHILLERATO, TITULADO:

EXPERIENCIA 2 ANOS EN LAS SIGUIENTES AREAS:

LABORAL * AGRONOMIA

* ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
» ECONOMIA GENERAL

* DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

*  ADMINISTRACION PUBLICA

* CIENCIAS POLITICAS

« ESTADISTICA

» PROBLEMAS SOCIALES

HABILIDADES * ORIENTACION A RESULTADOS
GERENCIALES » TRABAJO EN EQUIPO

IDIOMAS NO APLICA
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DENOMINACION
DEL PUESTO

DIRECCION DE SUELO URBANO

CODIGO DE PUESTO 15-902-1-M1C017P-0000048-E-C-C NUMERO DE UNA

VACANTES
ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO, SUELO Y VIVIENDA
CIUDAD CIUDAD DE MEXICO

GRUPO, GRADO Y
NIVEL
ADMINISTRATIVO

M11 (DIRECCION DE AREA)

REMUNERACION
MENSUAL BRUTA

$51,923.83 (CINCUENTA Y UN MIL NOVECIENTOS
VEINTITRES PESOS 83/100 M.N.)
MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME
AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2018

FUNCIONES

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

DISENAR E INSTRUMENTAR LOS PROGRAMAS Y ACCIONES DE SUELO
URBANO, CON EL FIN DE IDENTIFICAR, VALORAR Y APOYAR LA OFERTA
SUFICIENTE Y OPORTUNA DE SUELO PARA EL DESARROLLO URBANO Y
LA VIVIENDA, DE MANERA COORDINADA CON LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL GOBIERNO FEDERAL EN APOYO A LAS AUTORIDADES
ESTATALES Y MUNICIPALES.

FUNCIONES:

1.

PROPONER AL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS
ORIENTACIONES GENERALES Y ESTRATEGIAS DE LAS POLITICAS DE
SUELO Y RESERVAS TERRITORIALES, PARA SU INSTRUMENTACION
POR PARTE DEL GOBIERNO FEDERAL.

PARTICIPAR DE MANERA COORDINADA CON LAS DEPENDENCIAS Y
ORGANISMOS DEL GOBIERNO FEDERAL, EN LA DEFINICION DE
ESTRATEGIAS DE TRABAJO QUE PERMITAN PROPICIAR UNA OFERTA
OPORTUNA DE SUELO.

APOYAR Y ASESORAR A LOS GOBIERNOS DE LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS, CUANDO LO SOLICITEN, EN LA
PLANEACION E INSTRUMENTACION DE ACCIONES EN MATERIA DE
SUELO Y RESERVAS TERRITORIALES ASI COMO EN EL DISENO
DE INSTRUMENTOS PARA AMPLIAR LA OFERTA DE SUELO CON
VOCACION PARA EL DESARROLLO URBANO Y LA VIVIENDA.

DISENAR, PROPONER Y DIFUNDIR NORMAS, SISTEMAS,
PROCEDIMIENTOS Y DISPOSICIONES TECNICAS QUE CONTRIBUYAN
A SATISFACER LAS NECESIDADES DE SUELO PARA EL DESARROLLO
URBANO Y LA VIVIENDA.

PARTICIPAR TECNICAMENTE MEDIANTE EL ACOMPANAMIENTO
TECNICO, EN LA OPERACION DEL PROGRAMA HABITAT, CONFORME
SE DEFINE EN LOS LINEAMIENTOS ESPECIFICOS DE LAS REGLAS DE
OPERACION DEL PROGRAMA.

COORDINAR CON ESTADOS Y MUNICIPIOS, LA PROMOCION Y EL
CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS DE SUELO Y RESERVAS
TERRITORIALES, FORMULANDO Y SUSCRIBIENDO PARA TAL EFECTO
CONVENIOS DE COORDINACION CON LOS GOBIERNOS DE LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS Y LOS MUNICIPIOS.

COORDINAR LA INVESTIGACION, ACTUALIZACION Y
DOCUMENTACION DE EL ESTADO QUE GUARDA EL DESARROLLO DE
LAS CIUDADES Y ZONAS METROPOLITANAS DEL PAIS EN MATERIA
DE SUELO, ASI COMO FORMULAR LAS SUGERENCIAS Y
RECOMENDACIONES QUE SE DERIVAN DEL DESEMPENO DE ESTAS
TAREAS A LAS INSTANCIAS COMPETENTES DE OTRAS
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y DE
LOS GOBIERNOS DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y DE LOS
MUNICIPIOS.
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PERFIL ESCOLARIDAD LICENCIATURA O PROFESIONAL, TITULADO:
EXPERIENCIA 5 ANOS EN LAS SIGUIENTES AREAS:
LABORAL * GEOGRAFIA

 ADMINISTRACION

* AUDITORIA GUBERNAMENTAL

*  PLANIFICACION URBANA

* ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
*  ADMINISTRACION PUBLICA

* INSTITUCIONES POLITICAS

HABILIDADES * ORIENTACION A RESULTADOS
GERENCIALES * NEGOCIACION
IDIOMAS NO APLICA

BASES DE PARTICIPACION
1a. Requisitos de participacion.
Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para el
puesto. El grado académico de Licenciatura Unicamente podra ser sustituible por Especialidad, Maestria,
Doctorado u otro grado académico afin al perfil de puesto, el candidato o candidata debera presentar el
documento oficial que asi lo acredite. Asi mismo debera manifestar, bajo protesta de decir verdad, si se
encuentra o no desempefiando otro empleo, cargo, o comision, o si esta prestando servicios profesionales por
honorarios dentro de cualquier dependencia o entidad. En caso afirmativo, esta dependencia se abstendra de
designarla o designarlo, contratarla o contratarlo, hasta en tanto se determine la compatibilidad
correspondiente, en términos de las disposiciones generales que al efecto emita la Secretaria de la Funcion
Publica, asi como presentar y acreditar las evaluaciones que se indica para cada caso.
En cumplimiento al articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal (LSPC) se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser ciudadana o
ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya condicidon migratoria permita la
funcion a desarrollar; no haber sido sentenciada(o) 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 inhabilitada(o) para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro
impedimento legal.
En el caso de trabajadores(as) que se hayan apegado a un Programa de Retiro Voluntario o Separacion
Voluntaria en la Administracién Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad
aplicable, emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
2a. Etapas del proceso de seleccion, sistema de puntuacion general, reglas de valoraciéon general y
criterios de evaluacion.
De acuerdo con el articulo 34 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal (RLSPC), El procedimiento de seleccion de los aspirantes comprendera las
siguientes etapas:
I.  Revision Curricular;
Il.  Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades;
Ill.  Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito;
IV. Entrevistas; y
V. Determinacion.
* Etapa l. Revision Curricular.
Con fundamento en los numerales 213 y 215 de “El Acuerdo”, al momento en que el candidato 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 o, 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 revisién y
evaluacion de la documentacion que los(as) candidatos(as) deberan presentar para acreditar que cumplen
con los requisitos establecidos en la convocatoria.
Con fundamento en el numeral 192 de “El Acuerdo” cualquier persona podra incorporar en “TRABAJAEN”, sin
que medie costo alguno, su informacién personal, curricular y profesional. Sera responsabilidad de cada
interesado y, en su caso, de la Direccion General de Capital Humano y Desarrollo Organizacional (DGCHDO),
verificar que la informacion que se incorpore sea veraz y exacta.
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Una vez que el interesado haya incorporado su informacion para configurar su perfil curricular y profesional, y
acepte las condiciones de uso y restricciones de registro, “TRABAJAEN” le asignara un numero de folio de
registro general. Sera responsabilidad de cada persona, y en su caso, de la DGCHDO o de la Unidad de
Politica de Recursos Humanos en la Administracion Publica Federal, constatar que Unicamente cuente con un
s6lo numero de folio de registro general.

Cuando se advierta la duplicidad de registros en “TRABAJAEN”, el Comité Técnico de Seleccion advertira al
aspirante de dicha circunstancia, exhortandole a cancelar o corregir la informacion y preservar un unico
registro. Estos casos se informaran a la Secretaria de la Funcion Publica para que, en su caso, determine las
medidas que resulten pertinentes, en cumplimiento a lo dispuesto en el numeral 215 de “El Acuerdo”.
Asimismo, se les hace una cordial invitacidon para consultar el Manual de Usuario de “TRABAJAEN”, a través
del siguiente sitio: http://www.trabajaen.gob.mx/Descargas/ManualUsuario.pdf, a efecto de que en la revision
curricular no sea descartado por errores u omisiones.

* Etapa Il. Exdmenes de conocimientos y evaluacién de habilidades.

Con fundamento en los numerales 197 fraccion V, 216, 217, 218 y 219 de “El Acuerdo” y conforme a las
reglas de valoracion general determinadas por el Comité Técnico de Profesionalizacion, la calificacion minima
aprobatoria para los examenes de conocimientos (examenes técnicos), en las plazas de niveles jerarquicos de
Direccion General, Direccion General Adjunta, Direccién de Area, Subdireccion de Area, sera igual o superior
a 80, mientras que para las plazas de niveles Jefatura de Departamento y Enlace, sera igual o superior a 70.
Este examen sera motivo de descarte, en caso de tener un puntaje inferior a 80, para las plazas de niveles
Direccion General, Direccién General Adjunta, Direccién de Area, Subdireccion de Area en una escala de 0 a
100 puntos y un puntaje inferior a 70 para las plazas de niveles Jefatura de Departamento y Enlace.

Durante esta etapa y en el registro de candidatos que se presenten a dicha evaluacién de conocimientos
técnicos se revisara exhaustivamente que la informacién registrada en el sistema de “TRABAJAEN” (nombre,
RFC, CURP) no presente algun tipo de inconsistencia respecto a lo registrado por el candidato contra la
documentacién presentada (Identificacion oficial, cédula de RFC expedido por el Servicio de Administracion
Tributaria, Cédula de CURP expedida por la Secretaria de Gobernacién), por lo que al detectarse dicha
inconsistencia sera causa de descarte inmediato y no se permitira presentar la evaluacién técnica.

Si durante la aplicacion de la Etapa Il, se detectan inconsistencias en el RFC y/o la CURP, de la/del
candidata(o), se procedera a descartar inmediato, por lo que antes de presentar la Etapa Il debera realizar la
solicitud de correccion de datos ante la Secretaria de la Funcién Publica con Adrian Cervantes al Teléfono
20003000 ext. 4374, correo electronico: acervantes@funcionpublica.gob.mx, o Jessica Martinez al
Teléfono 20003000 ext. 4268, correo electronico: jmmartinez@funcionpublica.gob.mx, anexando digitalizacion
siguientes documentos: Credencial del IFE, Cédula Fiscal y CURP.

El resultado de las Evaluaciones de Habilidades Gerenciales no seran motivo de descarte. Estas
calificaciones serviran para determinar el orden de prelacion de los(as) candidatos(as) 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.

En este sentido y derivado de la segunda sesion ordinaria de fecha 03 de junio del 2013, el CTP determind
privilegiar la Capacidad Profesional de Orientacidn a Resultados como una capacidad de desarrollo
administrativo y calidad, dirigida a trabajar con los mejores estandares de excelencia, que se relaciona con la
motivaciéon que lleva a establecer esfuerzo e interés en alcanzar objetivos y metas previstos. Asimismo, tiene
que ver con la capacidad para adaptarse a los cambios de condiciones y manteniendo o incrementando los
resultados obtenidos y encontrando nuevas oportunidades.

Derivado de lo anterior el CTP se definieron las capacidades profesionales conforme a lo siguiente:

Puesto Nivel Capacidad Técnica 1 Capacidad Técnica 2
Enlace P Orientacion a Resultados Trabajo en Equipo
Jefe de Departamento O Orientacion a Resultados Trabajo en Equipo
Subdirector de Area N Orientacién a Resultados Liderazgo

Director de Area M Orientacion a Resultados Negociacion

Director General Adjunto L Orientacion a Resultados Negociacion

Director General K Orientacion a Resultados Visién Estratégica

Respecto a los examenes de conocimientos se realizaran impresos en papel conforme a la naturaleza del
puesto en cuestion, por lo que en los casos en que el Comité Técnico de Seleccidon determine la revision de
examenes impresos, 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. Con base al numeral 219 de “El Acuerdo”, debera ser solicitada por escrito al Comité
Técnico de Seleccion en la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano en Av. Heroica Escuela
Naval Militar No. 701, Col. Presidentes Ejidales Primera Seccion, C. P. 04470, Delegaciéon Coyoacan, Ciudad
de México, dentro de los 10 dias habiles posteriores a que se tenga conocimiento del resultado de la
evaluacion, marcando copia a los tres miembros del Comité Técnico de Seleccion.
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Como medida de transparencia para los(as) candidatos(as), deberan escribir en pufio y letra su numero de
folio y firma autdgrafa por cada foja util que contenga la evaluacion.

* Etapa lll. Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito.

Con fundamento en los numerales 220, 221, 222, 223 y 224 de “El Acuerdo”, en esta etapa con base en la
revision y andlisis de los documentos que presenten los(as) candidatos(as) se evaluaran en la primera
subetapa, la experiencia y el mérito, en la segunda. Los resultados obtenidos en ambas subetapas seran
considerados en el sistema de puntuacion general, sin implicar el descarte de los candidatos.

La DGCHDO para constatar la autenticidad de la informacion y documentacién 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(a) y se ejerceran las acciones legales procedentes.

El mecanismo de evaluacion de experiencia consiste en calificar, cada uno de los elementos que se detallan a
continuacion:

* Etapa IV. Entrevista.

El Comité Técnico de Seleccion, siguiendo el orden de prelacion de los(as) candidatos(as), establece el
numero de los(as) aspirantes que pasan a la etapa de entrevistas y elegira de entre ellos, a los que considere
aptos para el puesto de conformidad con los criterios de evaluacién de las entrevistas. Lo anterior, de
conformidad al articulo 36 del RLSPC, asi como en los numerales 174, 225, 226, 227 y 229 de “El Acuerdo”,
Los(as) candidatos(as) asi seleccionados seran considerados finalistas. En caso de que ninguno de los(as)
candidatos(as) entrevistados(as) sea considerado finalista, el Comité de Seleccion, continuara entrevistando
en el orden de prelacion que les corresponda a los demas candidatos que hubieren aprobado.

El nimero de candidatas o candidatos a entrevistar, sera de tres si el universo de candidata o candidatos lo
permite. En el supuesto de que el numero de candidatas o candidatos que aprueben las etapas sefialadas en
las fracciones |, Il y Il del articulo 34 del (RLSPC) fuera menor al minimo establecido se debera entrevistar a
todos.

En caso de no contar con al menos un finalista de entre los(as) candidatos(as) ya entrevistados “en la primera
terna”, conforme a lo previsto en el articulo 36 del (RLSPC), se continuaran entrevistando a un minimo de tres
participantes, si el universo existente de candidatas o candidatos lo permite, y asi sucesivamente.

El objetivo de la etapa IV de Entrevista es verificar si el candidato o candidata reune el perfil y los requisitos
para desempefiar el puesto, asi como en la valoracién de la capacidad de las candidatas o candidatos, de
conformidad a los criterios de evaluacién establecidos en esta convocatoria y en “TRABAJAEN”.

Las entrevistas consistirdn en dos momentos:

1.  El de preguntas y respuestas, y

2. El de elaboracién del reporte de evaluacion del candidato

Los criterios para la evaluacién de entrevistas son los siguientes:

* Prediccién de comportamientos a partir de la evidencia en experiencias previas;

¢ Objetividad de la evidencia obtenida (ejemplos concretos);

* Suficiencia de la evidencia obtenida (cantidad de ejemplos), y

* Relevancia de la evidencia obtenida con los requisitos del puesto.

El resultado obtenido en esta etapa sera considerado en el sistema de puntuacién general y no implica el
descarte de los(as) candidatos(as).

La entrevista debera permitir la interaccion de cada uno de los miembros del CTS a efecto de evitar que ésta
se realice sélo por su Presidente o algun otro miembro. Cada criterio de evaluacién tendra la misma
ponderacion.

Cada miembro del CTS o, en su caso, especialista, calificara, en una escala de 0 a 100 a cada candidato en
cada uno de los criterios de evaluacion correspondientes.

Los entrevistadores, formularan las mismas preguntas a cada uno de los(as) candidatos(as) y deberan quedar
agregadas al reporte individual de evaluacién del candidato(a) o plasmarse en los mismos.

Por lo que las calificaciones otorgadas para cada candidato deberan sustentarse en el reporte, y la DGCHDO
registrara en “TRABAJAEN” las calificaciones incluidas en el reporte, por candidato y por quienes hayan
realizado la entrevista.

Se consideran finalistas a los(as) candidatos(as) que acrediten el puntaje minimo de 70 en una escalade 0 a
100 en términos de los articulos 32 de la (LSPC) y 40, fraccion Il de su Reglamento.

La DGCHDO difundira en “TRABAJAEN”, en orden de prelacion de mayor a menor e identificando a los(as)
finalistas del concurso, la calificacion definitiva de cada candidato.

El requisito establecido en la fraccién Ill del articulo 21 de la (LSPC), se tendra por acreditado cuando el(la)
aspirante sea considerado finalista por el CTS, toda vez que tal circunstancia implica ser apto para el
desempenfio del puesto en concurso y susceptible de resultar ganador del mismo.
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* Etapa V. Determinacion.

En esta etapa el Comité Técnico de Seleccion con fundamento en los articulos 74 de la LSPC y 17, segundo

parrafo del (RLSPC), asi como en los numerales 234, 235, 236, 237, 238 y 239 de “El Acuerdo”, acordaran la

forma en que emitiran su voto, a efecto de que el Presidente lo haga en ultima instancia o, en su caso, ejerza
su derecho de veto.

La determinacioén se sujetara a lo previsto en los articulos 74 de la (LSPC) y 17, segundo parrafo del (RLSPC).

EI CTS resolvera el proceso de seleccidon, mediante la emisidon de su determinacioén, declarando:

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

2. Al finalista con la siguiente mayor calificacion definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el ganador sefialado en el numeral
anterior comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la determinacion, su
decision de no ocupar el puesto, 0 no se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en
la fecha sefialada, o

3. Desierto el concurso.

En los casos de puestos del rango de enlace, se expedira nombramiento en los términos de lo sefialado en el

numeral 206 de “El Acuerdo”.

De conformidad a lo sefialado en el numeral 248 de “El Acuerdo”, 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) Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicién legal expresa que restrinja
la ocupacién del puesto de que se trate, o

c) 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 (RLSPC) de conformidad a lo dispuesto en el numeral 160
de “El Acuerdo”), 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

d) El Comité Técnico de Profesionalizacién determine que se modifica o suprime del Catalogo el puesto en
cuestion.

El acuerdo respectivo, ademas de publicarse en el Diario Oficial de la Federacién, se comunicara a las y los

aspirantes a través de los medios establecidos en la presente convocatoria.

3a. Reserva de Aspirantes.

Se consideraran finalistas a las candidatas o candidatos que acrediten el Puntaje Minimo de Aptitud (que es el

resultado obtenido para ser considerado finalista y apto para ocupar el puesto sujeto a concurso; obtenido de

la suma de las etapas Il, lll y IV del Sistema de Puntuacién de Estudio), el cual debera ser igual o superior a

70, en una escala de 0 a 100 puntos y aquellos que no resulten ganadores en el concurso, seran

considerados finalistas y quedaran integrados a la reserva de aspirantes de la rama de cargo o puesto de que

se trate en la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano, sefialando para cada aspirante su vigencia
en la misma.

Los(as) finalistas se integraran a la reserva de aspirantes acuerdo con la rama de cargo o puesto de la

vacante en que se haya determinado algun ganador y seran considerados, de acuerdo con el articulo 36 del

(RLSPC), en cualquier concurso de la misma rama de cargo o puesto y rango igual o inmediato inferior, a

aquel por el que hubieren concursado.

Los integrantes de la reserva de aspirantes no dejaran de pertenecer a ésta ni podra variar el término de

vigencia en la misma, cuando resulten finalistas en un concurso bajo esta modalidad.

Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados, en ese periodo y de acuerdo a la clasificacion de

puestos y ramas de cargo que haga el Comité Técnico de Profesionalizacion de la dependencia, a nuevos

concursos destinados a tal rama de cargo o puesto, segun aplique.
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4a. Etapas del Concurso.

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

Etapa

Fecha o Plazo

Publicacion de convocatoria

14 de marzo de 2018

Registro de aspirantes y revision
curricular(www.trabajaen.gob.mx)

Del 14 de marzo al 28 de marzo del 2018

Evaluacién de Conocimientos*

Del 2 de abril al 11 de junio del 2018

Evaluaciéon de Habilidades Gerenciales*

Del 2 de abril al 11 de junio del 2018

Revision de Documentos*

Del 2 de abril al 11 de junio del 2018

Evaluacién de la Experiencia*

Del 2 de abril al 11 de junio del 2018

Valoracién de Mérito* Del 2 de abril al 11 de junio del 2018
Entrevista® Del 2 de abril al 11 de junio del 2018
Determinacion® Del 2 de abril al 11 de junio del 2018
La Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano, dentro del periodo indicado en esta convocatoria,
podra programar la aplicacion de las evaluaciones, en razén del numero de aspirantes que participen en cada
una de las etapas y la disponibilidad de las instalaciones.
Las fechas indicadas podran estar sujetas a cambio, sin previo aviso. En el entendido que los candidatos(as)
deberan estar atentos(as) a su cuenta de “TRABAJAEN” y a los mensajes que se envien, ya que en ellos se
indicara especificamente la hora, el dia y el lugar oficial para presentar las evaluaciones. Dichas fechas o el
lugar para presentar las evaluaciones podran adelantar o modificarse sin previo aviso, en caso de presentarse
una situacion de fuerza mayor.
Una vez iniciada la sesion, en caso de requerir suspender la aplicacién de la evaluacion, las razones deberan
ser por causas como: siniestros, sismos, toma de instalaciones o algun otro motivo de caso fortuito, fuerza
mayor o por determinacién del Comité Técnico de Seleccion quien acordara inmediatamente y al momento en
que se requiera sobre la suspensién de la evaluacion, haciéndolo saber a través del personal de la DGCHDO
a todos los y las candidatos presentes.
Asimismo, en el supuesto de presentarse recurso de inconformidades o se presente alguna situacion no
prevista en este concurso, se podran modificar las fechas indicadas en el calendario del concurso, cuando asi
resulte necesario se notificara a los aspirantes a través del portal www.trabajaen.gob.mx.
El tiempo de tolerancia para todas las evaluaciones sera de diez minutos a partir de la hora sefialada en el
mensaje a su cuenta de correo registrado en el portal Trabajaen asi como en el mismo portal, donde se
indicara lugar, dia y hora para presentarse a las evaluaciones correspondientes, ya que una vez iniciada la
sesion y transcurrido el tiempo de tolerancia de la etapa en proceso por ningun motivo se aplicaran examenes
y/o evaluaciones a candidatos.
Los candidatos que por decision registren su participacion para dos o mas concursos en esta Secretaria y
éstos sean programados para el mismo dia, hora y lugar, y con la finalidad de hacer prevalecer el principio de
imparcialidad del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, deberan
elegir el concurso por el cual continuara su participacion, ya que una vez iniciada la sesién por ningun motivo
se aplicaran examenes y/o evaluaciones después de transcurrido el tiempo de tolerancia de la etapa en
proceso, razon por lo cual los candidatos que se hayan inscrito en varios concursos no podran aplicar mas de
una evaluacion.
5a. Documentacion requerida
Los(as) aspirantes deberan presentar en original o copia certificada y copia simple legible en hoja tamafio
carta para su cotejo documental (sin engargolar):
1. Comprobante de folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx para el concurso.
2. Acta de nacimiento y/o visa con permiso para realizar actividades remuneradas, segun corresponda.
3. Identificacidon Oficial vigente (Credencial para votar, Pasaporte o Cédula Profesional).
4. Cédula de Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.) vigente emitido por el Servicio de Administracion
Tributaria.
Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) vigente emitido por la Secretaria de Gobernacion.
6. Curriculum Vitae personal detallado y actualizado, firmado en cada hoja con la leyenda declaro bajo
protesta de decir verdad que todos los datos que contiene este documento son veridicos, sin encuadernar
o engargolar. Curriculum Vitae registrado en “TRABAJAEN” (incluir el teléfono de casa y/o celular, correo
electronico personal, asi como de los tres ultimos empleos, con experiencia laboral claramente
desarrollada que debera contener razén social, teléfono, puesto, funciones, nombre y cargo del jefe
inmediato superior para verificar las referencias laborales).

o
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7. Las y los aspirantes estaran obligadas u obligados 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. Documento que acredite el nivel académico requerido para el puesto por el que concursa. Sélo se
aceptara titulo, cédula profesional o en su defecto, la Autorizacion Provisional para ejercer la Profesion
por titulo en tramite, emitida por la Direcciéon General de Profesiones. Para los casos en los que el perfil
del puesto establezca en los requisitos académicos el nivel de pasantes, se debera presentar documento
oficial (constancia del 100% de créditos o carta pasante) que asi lo acredite; de igual manera en caso de
que el perfil solicite bachillerato o secundaria, se debera presentar el certificado correspondiente. En el
caso de contar con estudios en el extranjero, deberan presentar la documentacion oficial que acredite la
revalidacion de sus estudios ante la Secretaria de Educacion Publica. Los(as) aspirantes deberan
presentar en original o copia certificada y copia simple legible en tamafio carta para su cotejo documental
(sin engargolar):

El cumplimiento del perfil es forzoso para las y los aspirantes. El no contar con evidencias documentales que

respalden su cumplimiento, implica el descarte de la o el aspirante del Proceso de Seleccion.

9. Identificacién oficial vigente con fotografia y firma (se acepta credencial para votar, pasaporte o cédula
profesional).

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

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

12. Comprobante de domicilio con vigencia no mayor a tres meses (agua, luz, predial, teléfono,
comprobantes de estado de cuentas bancarios).

13. 2 cartas de recomendacion personales o laborales recientes originales (maximo tres meses de vigencia).

14. 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
constancia que acredite su experiencia laboral en las areas requeridas por el perfil del puesto (hojas de
servicio, constancias laborales, contratos, talones de pago, hojas de inscripcién o baja al ISSSTE o al
IMSS), constancias de empleo anteriores en hoja membretada y sellada, segun sea el caso; talones de
pago que acrediten los afios requeridos de experiencia. En ningun caso se aceptan como constancia para
acreditar la experiencia laboral requerida: cartas de recomendacion.

La Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano se reserva el derecho de solicitar, en cualquier
momento del proceso, la documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en la herramienta
www.trabajaen.gob.mx por el(la) aspirante para fines de la revisién curricular y del cumplimiento de los
requisitos y de no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificara al aspirante o en su caso se dejara
sin efecto el resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad
para la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano, la cual se reserva el derecho de ejercitar las
acciones legales procedentes.

Para efecto de cubrir los afios de experiencia requeridos por el perfil del puesto no contara, como experiencia

laboral el servicio social y las practicas profesionales, salvo para plazas a nivel de Enlace. Dichas actividades

se contabilizaran en el area de experiencia solicitada en el perfil siempre y cuando exhiban los documentos
institucionales que lo amparen (sefalando el periodo, institucién y actividades realizadas).

Para los puestos de Enlace no se asignara puntaje alguno en la etapa de Evaluaciéon de Experiencia, siendo

este de 100%.

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

Valoracién del Mérito, emitidas por la Secretaria de la Funcién Publica, vigente a partir del 23 de abril de 2009,

los elementos que se calificaran para la Evaluacién de la Experiencia seran los siguientes:

e Orden en los puestos desempefiados.

e Duracién en los puestos desempefiados.

e  Experiencia en el Sector publico.

e Experiencia en el Sector privado

e Experiencia en el Sector social.

¢ Nivel de responsabilidad.

¢ Nivel de responsabilidad.

¢ 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.
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15. Para realizar la evaluacion de la valoracion al mérito, las y los candidatas/os deberdn presentar
evidencias de Logros (certificaciones en competencias laborales; Publicaciones especializadas),
Distinciones (haber ostentado u ostentar la presidencia, vicepresidencia, de alguna asociaciéon o ser
miembro fundador; contar con titulo o grado académico honoris causa; graduacion con honores o
distincién), Reconocimientos o premios (reconocimiento por colaboraciones, ponencias o trabajos de
investigacion; premio de antigiedad en el servicio publico; primero, segundo o tercer lugar en
competencias o certdmenes publicos), Actividades destacadas en lo individual (Derechos de autorales o
patentes a nombre del aspirante; servicio o misiones en el extranjero; servicios de voluntariado, filantropia
o altruismo, premios de primero, segundo o tercer lugar en competencias deportivas, culturales
debidamente selladas y firmadas) 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’.

Para realizar la evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito, los(as) candidatos(as) deberan presentar

evidencias de constancias de evaluacion al desempefio logros, distinciones, reconocimientos, premios

obtenidos en el ejercicio profesional, capacitacion y cargos o comisiones emitidos por instituciones, publicas,
privadas, académicas o sociales.

e Orden en los puestos desempefiados.

e  Duracion en los puestos desempefiados.

e Experiencia en el Sector publico.

e Experiencia en el Sector privado.

e Experiencia en el Sector social.

¢ Nivel de responsabilidad.

e 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 desempeiio.

e Resultados de las acciones de capacitacion.

e Resultados de procesos de certificacion.

e Logros.

e Distinciones.

e Reconocimientos o premios.

e Actividad destacada en lo individual.

e  Otros estudios.

16. Conforme al articulo 47 del (RLSPC), numerales 174 y 252 de “El Acuerdo”, para que un servidor publico
de carrera pueda ser sujeto a una promocién por concurso en el Sistema, conforme a lo previsto en el
articulo 37 de la LSPC, debera contar con al menos dos evaluaciones del desempefio anuales, para
efectos de acreditar las evaluaciones del desempefio anuales a que se refiere el articulo 47 del (RLSPC),
se tomaran en cuenta, las Ultimas que haya aplicado el servidor publico de carrera titular en el puesto en
que se desempefia o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores publicos
considerados de libre designacién, previo a obtener su nombramiento como servidores publicos de
carrera titulares.

Dichas evaluaciones no seran requeridas cuando los servidores publicos de carrera titulares concursen

puestos del mismo rango al puesto que ocupan.

Para las promociones por concurso de los y las 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 (RLSPC).

En este sentido, todo candidato(a) que concurse una plaza debera firmar una carta bajo protesta de decir

verdad que no forma parte del Servicio Profesional de Carrera, la cual se puede localizar en la siguiente liga:

http://www.gob.mx/sedatu/acciones-y-programas/servicio-profesional-de-carrera-16941 (Las evaluaciones de
desempefio no se requeriran cuando los servidores publicos de carrera titulares concursen puestos del mismo

o inferior rango al del puesto que ocupen.).

Las personas que participen en los concursos de ingreso deberan poseer y exhibir las constancias originales

con las que acrediten el cumplimiento de los requisitos sefalados en el perfil del puesto registrado en el

Catalogo y en la presente Convocatoria.
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En los casos en que se corrobore que cualquier aspirante, incluyendo a la o el candidato ganador de un
concurso presentd documentos falsos, alterados o 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 de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano, incluyendo la carta a decir
verdad, 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 “El Acuerdo”.

No se aceptaran documentos en otro dia o momento distinto al indicado en el mensaje que se les envia a su

cuenta de www.trabajaen.gob.mx, si no se cuenta con la documentacion requerida, incluyendo fotocopia, en la

hora y dia sefialados para las etapas de examen técnico y revision documental, SERA DESCARTADO

INMEDIATAMENTE DEL CONCURSO, no obstante que haya acreditado las etapas previas.

Se revisara exhaustivamente que la informacion registrada en el sistema de “TRABAJAEN” (nombre, RFC,

CURP) no presente algun tipo de inconsistencia respecto a lo registrado por el candidato contra la

documentacion presentada, por lo que al detectarse dicha inconsistencia sera causa de descarte.

Seran motivos de descarte de aspirantes en el Cotejo Documental, no obstante que haya acreditado las

evaluaciones correspondientes:

No presentar identificacion oficial.

No presentar curriculum vitae personal y el registrado en “TRABAJAEN”.

No presentar la documentacién comprobatoria en original legible o copia certificada.

No presentar la documentacion necesaria para acreditar el requisito de escolaridad.

No presentar la documentacion necesaria para acreditar el requisito de experiencia laboral.

No presentar acta de nacimiento en original o copia certificada.

No presentar la Cartilla del Servicio Militar liberada para los hombres menores de cuarenta afios.

No presentar constancias laborales requeridas para acreditar la experiencia laboral.

En su caso, no presentar las Evaluaciones al Desempefio sefialadas en el articulo 47 del (RLSPC).

0. Presentarse fuera del horario programado, mismo que se les notifica a las y los aspirantes via mensaje

electrénico en el Sistema de Mensajes del portal “TRABAJAEN".

6a. Temarios y guias

Los temarios referentes a los examenes de conocimientos de las plazas que integran esta convocatoria se

presentan en la siguiente liga: http://www.gob.mx/sedatu/acciones-y-programas/servicio-profesional-de-

carrera-16941, a partir de la fecha de Publicacidon de la presente convocatoria en el Diario Oficial de la

Federacion o en su caso, se haran llegar a los(as) aspirantes a través de correo electrénico cuando asi lo

requieran.

7a. Declaracion de concurso desierto

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

del caso, declarar desierto un concurso:

1. Porque ningun candidato se presente al concurso;

2. Porque ninguno de los(as) candidatos(as) obtenga el puntaje minimo de calificacién para ser considerado
finalista, o

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

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

establecido en el articulo 34 de la (LSPC), procediéndose a emitirlo en una nueva convocatoria.

8a. Presentacion de Evaluaciones

De conformidad con el numeral 180 del “Acuerdo” la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano

comunicara a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que debera presentarse para la aplicacion de las

evaluaciones respectivas, 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 Seleccion de la Secretaria de Desarrollo

Agrario, Territorial y Urbano a través del portal electrénico www.trabajaen.gob.mx. En dicha comunicacion, se

especificara el tiempo de tolerancia para el inicio del examen.

Durante la aplicacion de las evaluaciones se deberan atender las siguientes indicaciones, que de no

cumplirlas podrian ser motivo de descarte:

1.  No deberan hacer uso de teléfonos celulares, tabletas electrénicas, computadoras portatiles, dispositivos
portatiles de almacenamiento (CD, DVD, discos de 3.5, USB, entre otros), camaras fotograficas,
calculadoras, etc.

2. Se prohibe el ingreso de libros o documentos que pueda ser utilizado como material de apoyo para la
evaluacion.

3. Deberan abstenerse de hacer anotaciones durante la aplicacion de las evaluaciones.

SO0 NOR N =
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4. No se permitira salir del aula hasta que concluya o entregue la evaluacion.

5. Iniciada la evaluacién no se podra recibir visitas, llamadas o alguna interrupcion.

Una vez iniciada la sesion, en caso de requerir suspender la aplicacion de la evaluacion (momentanea o para
fecha posterior), las razones deberan ser por causas como: Simulacros, siniestros, sismos, toma de
instalaciones o algun otro motivo de caso fortuito o fuerza mayor o por determinacién del Comité Técnico
de Seleccion.

Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores y que continlen vigentes seran
considerados cuando correspondan a las mismas capacidades a evaluar. De conformidad con lo sefialado en
el Art. 35 del Reglamento” Los resultados de cada etapa del proceso de seleccién se daran a conocer a los
participantes en el concurso, mediante su publicacion en los medios electronicos que establezca la
dependencia. Los resultados aprobatorios de los exdmenes y de las evaluaciones aplicadas en los procesos
de seleccion tendran vigencia de un afo.

Para aceptar 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.

Las etapas anteriores se desahogaran en las instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y
Urbano, ubicadas en avenida H. Escuela Naval Militar 701, Edificio Revolucién, Col. Presidentes Ejidales,
Delegacion Coyoacan, C.P. 04470 Ciudad de México, en calle Azafran, No. 219 Col. Granjas México
C.P. 08400 en la Ciudad de México o en Rafael Angel de la Pefia 43, colonia Obrera, delegacién
Cuauhtémoc, 06800, Ciudad de México (Inclusive para los aspirantes registrados en el extranjero). En caso de
que alguna de las etapas del concurso debiera ser desahogada en otro domicilio, sera notificada a través
del portal www.trabajaen.gob.mx via correo electrénico a los/las candidatos/as con minimo dos dias de anticipacion.
La aplicacién de las evaluaciones se dara de manera consecutiva siempre y cuando se acrediten previamente.
Las etapas Il. Exdmenes de conocimientos y evaluacion de habilidades; Il Evaluacién de la experiencia y
valoracién de mérito de los candidatos IV. Entrevistas y V. Determinacién, podran a juicio de la institucién
celebrarse el mismo dia, de manera consecutiva, para los casos de los concursos de plazas que su
ubicacion sean Estados del interior de la Republica.

Para las plazas cuya ubicacion sea Ciudad de México Unicamente las etapas Il. Examenes de conocimientos
y evaluacién de habilidades; Il Evaluacion de la experiencia y valoracion de mérito de los candidatos, podran
celebrarse el mismo dia.

En el caso de concursos por plazas que del Interior de la Republica (Estados), todas las fases del concurso se
llevaran a cabo en las oficinas de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano ubicadas en avenida
H. Escuela Naval Militar 701, Col. Presidentes Ejidales Primera Seccion, Delegacion Coyoacan, C.P. 04470,
en calle Azafran, No. 219 Col. Granjas México C.P. 08400 en la Ciudad de México y en calle Rafael Angel de
la Pefia 43, colonia Obrera, delegacion Cuauhtémoc, 06800, Ciudad de México. En caso de que alguna de las
etapas del concurso debiera ser desahogada en otro domicilio, sera notificada a través del portal
www.trabajaen.gob.mx via correo electrénico a los/las candidatos/as con minimo dos dias de anticipacion.

En los casos de las o los aspirantes a ocupar plazas convocadas por la Secretaria de Desarrollo Agrario,
Territorial y Urbano, y que tuviesen vigentes los resultados de habilidades evaluadas en otra dependencia del
sistema, se hace mencién que dichos resultados no podran ser reconocidos para efectos de los concursos de
esta Secretaria aun tratdndose de habilidades con el mismo nombre y/o nivel de dominio, cuando estas
evaluaciones no se encuentren reflejadas en el sistema de “TRABAJAEN” una vez efectuada la revision
curricular por dicho sistema.

9a. Sistema de puntuacion

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

Para la evaluacion de habilidades gerenciales el resultado minimo aprobatorio para cada capacidad gerencial
sera de 70 puntos, sin embargo el no aprobar dicha evaluacién, no sera motivo de descarte del concurso de
que se trate.

La evaluacién de conocimientos considera la cantidad de aciertos sobre el total de aciertos posibles en la
prueba respectiva. La calificacion minima aprobatoria para las plazas de nivel Direccion General, Direccion
General Adjunta, Direccion de Area y Subdirecciéon de Area sera de 80 puntos mientras que para nivel de Jefe
de Departamento y Enlace sera de 70 puntos.
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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 siguientes ponderaciones:

Director General

Etapa Puntos
Revision curricular 0
Examenes de conocimientos 20
Evaluaciones de habilidades gerenciales 20
Evaluacioén de la experiencia 20
Valoracion del mérito 10
Entrevistas 30
Determinacion 0
TOTALES 100
Direccion General Adjunta
Etapa Puntos
Revisién curricular 0
Examenes de conocimientos 20
Evaluaciones de habilidades gerenciales 20
Evaluacién de la experiencia 20
Valoracién del mérito 10
Entrevistas 30
Determinacion 0
TOTALES 100
Direccion de Area
Etapa Puntos
Revisién curricular 0
Examenes de conocimientos 25
Evaluaciones de habilidades gerenciales 15
Evaluacién de la experiencia 20
Valoracién del mérito 10
Entrevistas 30
Determinacion 0
TOTALES 100
Subdirector de Area
Etapa Puntos
Revision curricular 0
Examenes de conocimientos 25
Evaluaciones de habilidades gerenciales 15
Evaluacioén de la experiencia 20
Valoracion del mérito 10
Entrevistas 30
Determinacion 0
TOTALES 100
Jefe de Departamento
Etapa Puntos
Revisién curricular 0
Examenes de conocimientos 30
Evaluaciones de habilidades gerenciales 10
Evaluacién de la experiencia 20
Valoracién del mérito 10
Entrevistas 30
Determinacion 0
TOTALES 100
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Enlace
Etapa Puntos

Revisién curricular 0

Examenes de conocimientos 30
Evaluaciones de habilidades gerenciales 10
Evaluacién de la experiencia 20
Valoracién del mérito 10
Entrevistas 30
Determinacion 0

TOTALES 100

10a. 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 para el concurso.

11a. Reactivacion de Folios.

Se solicita a los y las participantes que antes de realizar su inscripcion al concurso, verifiquen las carreras

genéricas y especificas, asi como el area general y el area de experiencia requeridas en el perfil del puesto

publicados en el portal www.trabajaen.gob.mx, ya que por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, NO HAY

REACTIVACION DE FOLIOS.

12a. 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 LSPC, el RLSPC y “El Acuerdo” y

demas disposiciones aplicables en la operacion del Subsistema de Ingreso.

En términos del Articulo 1 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como promover la

igualdad de oportunidades y de trato, incluidos ademas de los principios rectores de este Sistema para

garantizar la igualdad real y efectiva de oportunidades en el acceso a la funcién publica, con base en el mérito

y con el fin de impulsar el desarrollo de la funcién esta Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano

continuara realizando sus anuncios de vacantes u ofertas de trabajo expresados con lenguaje no sexista y

libres de cualquier tipo de expresion discriminatoria prohibiendo los examenes de no gravidez y de VIH/SIDA

como requisito de contratacion, asi como contar con politicas, programas y mecanismos de prevencion,
atencién y sancién de las practicas de violencia laboral.

13a. Disposiciones Generales.

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

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

3. En caso de que usted no se presente a cualquiera de las evaluaciones programadas quedara
automaticamente fuera del concurso.

4. Quedan reservados en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, su Reglamento y deméas disposiciones aplicables, 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 habilidades gerenciales, aun concluidos estos procesos, de conformidad a lo
dispuesto en el numeral 123 de “El Acuerdo”.

5. Los datos personales que se registren durante el reclutamiento, la seleccion, la aplicacion de las
evaluaciones de capacitacion, del desempefio y de las capacidades profesionales, asi como de los
procedimientos de separacion, las inconformidades y los recursos de revocacién seran considerados
confidenciales aun después de concluidos éstos, de conformidad con las disposiciones aplicables, de
conformidad a lo dispuesto en los numerales 121 de “El Acuerdo”.

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

7. Lasy los aspirantes al aceptar el numero de folio que les asigna el Sistema “TRABAJAEN”, aceptan las
Bases de Participacion de la presente Convocatoria, motivo por el que estan obligadas(os) a su lectura y
acatamiento; este numero de folio servira para formalizar su inscripcion e identificarlos durante el
desarrollo del proceso hasta antes de la entrevista por el Comité Técnico de Seleccion, con el fin de
asegurar asi el anonimato de los aspirantes.
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8. De conformidad con el numeral 181, fraccion Ill, del “Acuerdo”, no se permitira a los aspirantes 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.

9. Los(as) concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de Quejas del Organo Interno de
Control en la dependencia, en Av. Heroica Escuela Naval Militar No. 701, Col. Presidentes Ejidales
Primera Seccion, Delegacion Coyoacan, C.P. 04470, en la Ciudad de México, dentro de los 10 dias
posteriores a la fecha en que se presento el presunto acto que motivé la inconformidad o del dia en que
concluyo el plazo en que se estime debio realizarse un acto dentro del proceso de seleccién previsto en la
LSPC o su Reglamento o bien en los demas ordenamientos juridicos aplicables y recurso de revocacion
conforme a los articulos 76, 77 y 78 de la LSPC, 97 y 98 de su Reglamento ante la Unidad de Asuntos
Juridicos de la Secretaria de la Funcién Publica, en Insurgentes Sur 1735, Col. Guadalupe Inn.
Delegacion Alvaro Obregoén, C.P. 01020, México, Ciudad de México en términos de lo dispuesto por el
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.

10. Cuando el ganador del concurso tenga el caracter de servidor publico de carrera titular, para poder ser
nombrado en el puesto sujeto a concurso, debera presentar la documentacion necesaria que acredite
haberse separado 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”, ante la Subdireccion de Ingreso, el
documento que acredite haberse separado de su cargo, toda vez que no puede permanecer activo en
ambos puestos, asi como de haber cumplido la obligacion que le sefala la fraccion VIl del articulo 11 de
la LSPC.

11. El ganador se obliga a realizar las gestiones o tramites necesarios para ser separado del sistema RUSP
en el supuesto de encontrarse alineado a otra Dependencia Gubernamental Federal, por lo que su
ingreso estara condicionado hasta encontrarse separado en dicho sistema.

12. Una vez que el Comité Técnico de Seleccidon haya resuelto sobre el (la) candidato(a) ganador(a), éste
debera presentarse a laborar en la fecha indicada por la dependencia, de no ser asi se considerara
renuncia a su ingreso, por lo que el Comité podra optar por elegir de entre los finalistas al siguiente con la
calificacion mas alta. Lo anterior, en apego a los articulos 28, 60 fraccion | y 75 fraccién | de la LSPC.

13. Asimismo en el sistema informatico de “TrabajaEn” o perfil de puesto donde se haga referencia a la
Secretaria de la Reforma Agraria o “esta Secretaria” se debera entender que se hace referencia a
la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.

14. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el Comité Técnico de
Seleccion, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, privilegiando la observancia de los principios
rectores del sistema, dentro de los 10 dias habiles siguientes en que se presento, con la salvedad de que
para aquellos casos en los que el Comité Técnico de Seleccion requiera de consultas, autorizacion u
otros, ante autoridades distintas a la propia dependencia, la resolucién de dichos aspectos quedara sujeta
al tiempo de respuesta y las determinaciones de las instancias competentes.

14a. Resolucion de dudas.

A efecto de garantizar la atencién y resolucidon de las dudas con relaciéon a los puestos y el proceso del

presente concurso, la Direccién General de Capital Humano y Desarrollo Organizacional en la Secretaria de

Desarrollo Agrario Territorial y Urbano, pone a disposicion de los(as) aspirantes, a los correos

spc@sedatu.gob.mx; josue.mendoza@sedatu.gob.mx; jose.mendoza@sedatu.gob.mx. o al teléfono

56240000 ext. 44045, 44020 y 44021.

15a. Nota Importante (Remuneracién).

El Secretario Técnico informa que los sueldos publicados en esta convocatoria son los vigentes y

corresponden a lo autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de los que se estan llevando a

cabo las gestiones para la actualizacion de los mismos en el Sistema Informatico de Trabajaen/RHnet.

Ciudad de México, a 14 de marzo de 2018.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la

Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano

Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio

Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccién

Director de Personal y Remuneraciones
y Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion
Julio Pérez Hernandez
Rubrica.
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Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
NOTA ACLARATORIA CONVOCATORIA PUBLICA No. 08/2018

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano con
fundamento en los articulos 2, 21, 25, 26, 28, 37, 72, 74 y 75, fracciones |, lll, VIl y X de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, 17, 18, 29, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38,39y
40 Tercero y séptimo Transitorio de su Reglamento; publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de
septiembre de 2007, asi como el articulo Tercero numerales 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 el 12 de julio de 2010, ultima reforma 6 de abril 2017, se
emite la siguiente:

Nota Aclaratoria

Con fecha 07 de marzo de 2018, se publicé por este medio la CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA
08/2018, por lo que se emite la siguiente nota aclaratoria, a efecto de no causar perjuicio a los interesados en
participar en el proceso de seleccion relacionados en dicha convocatoria de esta dependencia del Ejecutivo
Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, se les comunica que se hacen los siguientes cambios
y aclaraciones.

Se les comunica que la siguiente plaza no sera publicada en el portal de la pagina “Trabajaen” debido a
que las plazas no estaban programadas para publicarse en este periodo, por lo que se publicaran
con posterioridad.

DENOMINACION UNIDAD DE VIVIENDA EN NUEVO LEON

DEL PUESTO

CODIGO DE 15-139-1-M1C014P-0000014-E-C-C NUMERO DE UNA
PUESTO VACANTES

ADSCRIPCION DELEGACION ESTATAL EN NUEVO LEON

CIUDAD NUEVO LEON, MONTERREY

GRUPO, GRADO 031 (JEFATURA DE DEPARTAMENTO)

Y NIVEL

ADMINISTRATIVO
REMUNERACION | $25,823.97 (VEINTICINCO MIL OCHOCIENTOS VEINTITRES PESOS 97/100 M.N.)

MENSUAL BRUTA MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL
MANUAL DE PERCEPCIONES 2017
FUNCIONES OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

INSTRUMENTAR LAS ACCIONES PARA EJECUTAR LOS PROGRAMAS DE
VIVIENDA Y DEL PROGRAMA OPERATIVO DE LA SUBDELEGACION DE
DESARROLLO URBANO Y ORDENACION DEL TERRITORIO Y VIVIENDA, EN
COORDINACION CON LOS GOBIERNOS Y AUTORIDADES LOCALES, PARA
DOTAR DE VIVIENDA A LA POBLACION DE LAS ZONAS URBANAS
MARGINADAS A FIN DE COADYUVAR EN LA SUPERACION DE LA POBREZA
PATRIMONIAL EN LA ENTIDAD FEDERATIVA.

FUNCIONES:

1. ELABORAR CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE LOS INFORMES
DEL AVANCE EN LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE VIVIENDA A SU
CARGO Y SOMETERLOS A LA CONSIDERACION Y REVISION DEL
SUBDELEGADO DE DESARROLLO URBANO, ORDENACION DEL
TERRITORIO Y VIVIENDA.

2. BRINDAR LA INFORMACION PARA LA REALIZACION DE LA EVALUACION
DEL IMPACTO SOCIOECONOMICO DE LOS PROGRAMAS DE VIVIENDA A
SU CARGO EN LA ENTIDAD FEDERATIVA.

3. INFORMAR AL SUBDELEGADO DE DESARROLLO URBANO, ORDENACION
DEL TERRITORIO Y VIVIENDA SOBRE EL REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE
LAS APORTACIONES FEDERALES, ESTATALES, MUNICIPALES Y EN SU
CASO DE LOS BENEFICIARIOS PARA LA EJECUCION DE LOS
PROGRAMAS DE VIVIENDA A SU CARGO CONFORME A LA ESTRUCTURA
FINANCIERA DE CADA PROGRAMA EN LOS SISTEMAS AUTORIZADOS
POR LA SECRETARIA.
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4.

10.

REGISTRAR 'Y ACTUALIZAR, CON BASE EN LOS DATOS
PROPORCIONADOS POR LAS EJECUTORAS, EL AVANCE DE LAS OBRAS
Y ACCIONES DERIVADAS DE LOS PROGRAMAS DE VIVIENDA EN LOS
SISTEMAS DE INFORMACION CORRESPONDIENTES, CON APEGO A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

INTEGRAR Y PROPORCIONAR LA INFORMACION Y DOCUMENTACION
RELATIVA AL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO FEDERAL DE LA
OPERACION DE LOS PROGRAMAS DE VIVIENDA A SU CARGO PARA LA
INTEGRACION DE LA CUENTA ANUAL DE LA HACIENDA PUBLICA
FEDERAL Y DEMAS INFORMES PRESENTADOS POR LA SECRETARIA.
INTEGRAR Y ACTUALIZAR EL INVENTARIO DE OBRAS Y ACCIONES
DERIVADAS DE LA APLICACION DE LOS PROGRAMAS DE VIVIENDA
A SU CARGO.

PROPORCIONAR LA INFORMACION NECESARIA Y, EN SU CASO,
ELABORAR LOS ANEXOS TECNICOS DE EJECUCION PARA LA
LIBERACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS FEDERALES
APROBADOS PARA LOS PROYECTOS, OBRAS Y ACCIONES DE LOS
PROGRAMAS DE VIVIENDA A SU CARGO, ELABORAR LOS INFORMES DE
AVANCE QUE REQUIERAN EL SUBDELEGADO DE DESARROLLO
URBANO, ORDENACION DEL TERRITORIO Y VIVIENDA, EL DELEGADO Y
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y ASEGURAR EL
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE.

SUPERVISAR LA EJECUCION DE LAS OBRAS PUBLICAS A CARGO DE LA
SECRETARIA DERIVADAS DE LOS PROGRAMAS DE VIVIENDA A SU
CARGO, CON ESTRICTA OBSERVANCIA DE LAS NORMAS, POLITICAS,
PROCEDIMIENTOS Y ACUERDOS APLICABLES

SUPERVISAR Y VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS
PACTADOS EN LOS CONVENIOS DE COORDINACION DE DESARROLLO
SOCIAL RELATIVOS A LOS PROGRAMAS DE VIVIENDA A SU CARGO.

DAR SEGUIMIENTO A LA SUPERVISION DEL AVANCE FISICO DE LAS
OBRAS Y ACCIONES DE LOS PROGRAMAS DE VIVIENDA A SU CARGO Y
PROPORCIONAR LA INFORMACION REQUERIDA PARA LA ELABORACION
DE LOS INFORMES DE AVANCE FISICO FINANCIERO QUE REQUIERA EL
DELEGADO, EL SUBDELEGADO DE DESARROLLO URBANO,
ORDENACION DEL TERRITORIO Y VIVIENDA Y LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CORRESPONDIENTES.

PERFIL

ESCOLARIDAD LICENCIATURA O PROFESIONAL, TERMINADO O

PASANTE:

EXPERIENCIA 4 ANOS EN LAS SIGUIENTES AREAS:
LABORAL e PLANIFICACION URBANA

e ADMINISTRACION PUBLICA

HABILIDADES e ORIENTACION A RESULTADOS
GERENCIALES e TRABAJO EN EQUIPO

IDIOMAS NO APLICA

Lo anterior derivado a movimientos organizacionales en el sistema RHnet.

Ciudad de México, a 14 de marzo de 2018.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la

Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano

Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio

Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccién

Director de Personal y Remuneraciones
Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion
Julio Pérez Hernandez
Rubrica.
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QUINTA SECCION

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

Secretaria de la Funcion Publica
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 309

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 VIl de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal y 17, 18, 32, fraccion 11, 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 Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010 y sus
Ultimas reformas, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA dirigida a toda persona interesada que desee ingresar al
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal Centralizada de los
siguientes puestos vacantes:

Denominacién

DIRECTOR(A) GENERAL ADJUNTO(A) DE ADQUISICIONES

del Puesto Y ATENCION AL PUBLICO
27-514-1-M1C025P-0000717-E-C-N

Numero de Una (1) Nivel Administrativo L31

vacantes Direccion General Adjunta

Remuneraciéon
bruta mensual

$118,152.39 (Ciento dieciocho mil ciento cincuenta y dos pesos 39/100 M.N.)

Unidad Direccion General de Recursos Ciudad Ciudad de México
Administrativa Materiales y Servicios Generales
Funciones Funcién 1.- Otorgar servicios de apoyo administrativo a las Unidades Administrativas

sobre el procedimiento de adquisicion de bienes y contratacidon de servicios, a fin de
que se realicen apegados a la norma, con transparencia y de conformidad con las
politicas establecidas por la Secretaria.

Funcién 2.- Formular los proyectos de politicas internas en materia de adquisiciones
con el propdsito de mantener el control interno de los/las solicitantes.

Funcién 3.- Proponer el programa estratégico de la Direccidon General y realizar el
seguimiento del mismo, con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos de la
Unidad Administrativa.

Funcién 4.- Dirigir los procedimientos de adquisicion de bienes, correspondencia,
contrataciéon de servicios, arrendamientos, donaciones, de titulos de concesién, u otros,
con el fin de validar que dichos procedimientos se apeguen a la normatividad.

Funcién 5.- Emitir opinion sobre la determinacién del procedimiento para la adquisicién
de bienes y contratacidon de servicios, para que éstos se encuentren apegados a la
normatividad.

Funcién 6.- Emitir opinion sobre los escritos de justificaciéon que propongan los/las
Titulares de las Areas Requirentes para la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios, conforme las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas de la
materia.

Funcién 7.- Dirigir y supervisar los procedimientos licitatorios e invitaciones a cuando
menos tres personas, y en su caso presidir los eventos, a fin de cumplir en tiempo y
forma con las requisiciones de bienes y servicios de los/las clientes/as.

Funcién 8.- Emitir opinion sobre la debida integracion y la elaboracion de los requisitos
técnicos, para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios de las Unidades
Administrativas requirentes.

Funcion 9.- Coordinar la atencién a los/las ciudadanos/as que requieren de algun
trdmite o servicio que se proporciona en la Secretaria en el espacio de Contacto
Ciudadano para satisfacer sus necesidades en un entorno de transparencia,
informacion y comodidad.

Funcion 10.- Integrar los informes para actualizar el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (PAAAS) y del Programa Anual de Obra Publica y Servicios
(PAOP), a fin de dar cumplimiento a dichos instrumentos y que las Unidades
Administrativas de la Secretaria logren sus objetivos.

Funcién 11.- Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores/as jerarquicos/as.
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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
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y
Administracion Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Mercadotecnia y Comercio
Ingenieria y Tecnologia Administracion
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria
Ciencias Sociales y Administrativas Relaciones Comerciales
Experiencia De 12 afios en adelante en:
Laboral: Area de Experiencia Area General
Ciencias Econdmicas Contabilidad
Ciencias Econdmicas Organizacion y Direccion
de Empresas
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion
Nacionales
Ciencia Politica Administracion Publica
Capacidades Enfoque a Resultados. Nivel de Dominio (3)

Profesionales:

Comunicacion Efectiva. Nivel de Dominio (3)
Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro. Nivel de Dominio (1)

Evaluacién de
Habilidades:

Vision Estratégica 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 encuentran en la siguiente liga:
https://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 la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-puestos-
vacantes-en-la-sfp

(Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%, minimo

aprobatorio 70).

Requerimientos
o condiciones
especificas:

Disponibilidad para viajar. Requerido.

Denominacion

DIRECTOR(A) DE PLANEACION Y ATENCION A CLIENTES

del Puesto 27-514-1-M1C021P-0000753-E-C-N
Numero de Una (1) Nivel Administrativo M31
vacantes Direccion de area

Remuneracion
bruta mensual

$73,190.59 (Setenta y tres mil ciento noventa pesos 59/100 M.N.)

Unidad
Administrativa

Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Ciudad Ciudad de México

Funciones

Funcion 1.- Coordinar las actividades de los servicios relacionados con archivo
documental y biblioteca para mantener orden en la documentacion que se genera y que
debe ser guardada y resguardada de conformidad con las disposiciones normativas que

les son aplicables.

Funcién 2.- Coordinar las actividades que se desarrollan en el archivo de concentracion,
para cuidar el debido resguardo de la documentacion.
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Funcién 3.- Coordinar las actividades de los servicios que se prestan en la biblioteca,
para cuidar del acervo literario que contiene.

Funcidn 4.- Integrar el programa anual de necesidades de los bienes que proporciona el
almacén para que se consolide en el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria.

Funcion 5.- Elaborar los requisitos y dar seguimiento como é&rea técnica a las
adquisiciones de los bienes que proporciona el almacén a las diversas Unidades
Administrativas para el procedimiento de adquisicion y posterior control.

Funcién 6.- Coordinar las investigaciones de mercado de bienes y servicios solicitados
por diversas Unidades Administrativas, con la finalidad de verificar la existencia de los
bienes o servicios, la existencia de proveedores a nivel nacional o internacional y
obtener el precio de referencia, coordinar la revision de las investigaciones de mercado
para la adquisicion de bienes y servicios que realizan las areas requirentes cuando se
trate de bienes o servicios especializados.

Funcién 7.- Coordinar las tareas de identificacion de diversos proveedores en el
mercado para su inclusién en el Registro Interno de Proveedores (RIP) de la Secretaria.
Funcién 8.- Coordinar el analisis de los requerimientos de las diferentes Unidades
Administrativas para identificar a los proveedores que cumplan con el giro
correspondiente del Registro Interno de Proveedores (RIP).

Funcién 9.- Coordinar y dar seguimiento a la actualizacion de los indicadores de la
Direccion General en el tablero de control para el analisis de resultados y tomar las
acciones necesarias para alcanzar los resultados establecidos.

Funcién 10.- Proponer y dar seguimiento a los proyectos de la Direccion General para el
analisis de resultados y tomar las acciones necesarias para alcanzar los resultados
establecidos.

Funcién 11.- Integrar e implementar las acciones correctivas, preventivas y de mejora
correspondientes, derivadas de la informacidon obtenida de los proyectos para darle
seguimiento a su cumplimiento y estar en condiciones de tomar decisiones de la
Direccion General.

Funcion 12.- Supervisar la atencion de la ventanilla Unica a los requerimientos de los
clientes para iniciar el proceso de adquisicién correspondiente y asegurando que la
adquisicion de los bienes y servicios que otorga la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, se apeguen a la normatividad, a los estandares de
servicio y que satisfagan las necesidades de los solicitantes.

Funcién 13.- Dar seguimiento a la recepcién y atencion de requerimientos de
contratacion de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, solicitados por las
Unidades Administrativas de la Secretaria con el propdsito de proporcionar un servicio
oportuno y apegado a la normatividad aplicable.

Funcién 14.- Revisar el reporte de seguimiento de las solicitudes de compra y servicios
autorizadas para su control y evaluacion.

Funcién 15.- Supervisar que la atencién a las solicitudes de servicios hechas a través
del Centro de Atenciéon a Usuarios (CAU) cumpla con los estandares de calidad
establecidos, para satisfacer plenamente los requerimientos de la Unidades
Administrativas de la Secretaria.

Funcién 16.- Coordinar la aplicacion y el analisis de los resultados obtenidos en las
encuestas sobre los servicios proporcionados por la Direccion General, con el propésito
de medir la satisfaccion del cliente e identificar areas de mejora.

Funcion 17.- Garantizar el proceso de desincorporacion de los bienes muebles no utiles
para la Secretaria mediante la venta, transferencia, donacién o destruccion.

Funcién 18.- Coordinar la atencion oportuna de los requerimientos de bienes de
consumo (articulos de papeleria y consumibles de cdémputo) que presenten las
Unidades Administrativas de la Secretaria, para el desempefio de sus funciones
encomendadas.

Funcion 19.- Garantizar la confiabilidad del inventario de los bienes por medio de la
supervision en el programa anual de verificacion fisica tanto de bienes muebles como
de consumo.

Funcién 20.- Garantizar el control de los bienes instrumentales con los que cuenta la
Secretaria y los que se adquieran considerando las diferentes etapas de su vida Uutil,
coordinando su control y que se identifiquen con las etiquetas de cédigo de barras
respectivas efectuando el registro en el sistema.
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Funcién 21.- Garantizar que el control de los bienes instrumentales y el reflejo de éstos
en la Contabilidad de la Secretaria sean conciliados en coordinacion con la Direccion
General de Programacion y Presupuesto.

Funcion 22.- Gestionar ante la Contraloria Interna las actas administrativas levantadas
por la destruccion, extravio o robo de bienes muebles instrumentales y dar seguimiento
a la reposicion de los bienes que corresponda.

Funcién 23.- Supervisar el proceso de conciliacion del valor del inventario contra el
costo del activo fijo registrado en la Direcciéon General de Recursos Materiales y
Servicios Generales y verificar que lo autorizado en inversion fisica se encuentre
considerado en el sistema de control de inventarios en su totalidad.

Funcién 24.- Coordinar y supervisar la actualizacion de la informacion registrada en el
Sistema Integral de Administracion de Riesgos de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, a través del registro de los movimientos de adquisicion y desincorporacion de
bienes instrumentales que se presenten.

Funcién 25.- Coordinar la integracion de los reportes de los gastos realizados, los
expedientes correspondientes a los capitulos 2000 y 3000 para gestionar ante la
Direccion General de Programacion y Presupuesto las revolvencias del fondo
revolvente asignado a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Funcion 26.- Fungir como enlace de la Direccion General para coordinar las acciones
en materia de auditorias practicadas a la Direccion General; Recursos Humanos,
modelo de equidad de género, programa de cultura institucional, norma para la igualdad
laborar entre hombres y mujeres, guia de accién contra la discriminacion.

Funcién 27.- Llevar a cabo las actividades de Secretariado Técnico del Comité de
Bienes Muebles de la Secretaria, asi como del Comité Interno para el Uso Eficiente de
la Energia de la Secretaria, para elaborar convocatorias, integrar carpeta informativa,
elaborar actas de las reuniones de los comités.

Funcion 28.- Llevar a cabo las actividades de Vocal del Subcomité revisor de
convocatorias para las adquisiciones arrendamientos y servicios.

Funcién 29.- Coordinar las actividades generales que involucran la utilizacion del
sistema GRP (Government Resources Planning) asi como la autorizacion de los perfiles
de los/as distintos usuarios de dicho sistema.

Funcion 30.- Coordinar e Integrar las actividades relacionadas con la Entrega-
Recepcion de la Direccion General.

Funcion 31.- Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores/as jerarquicos/as.

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 Exactas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y
Administracion Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Mercadotecnia y Comercio
Educaciéon y Humanidades Mercadotecnia y Comercio
Ingenieria y Tecnologia Administracién
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria
Ciencias Sociales y Administrativas Relaciones Comerciales
Experiencia Minimo 9 afios de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General
Ciencias Econdmicas Organizacion y Direccion
de Empresas
Ciencia Politica Administracion y Avallos
de Bienes Nacionales
Ciencia Politica Administracion Publica
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Capacidades
Profesionales:

Enfoque a Resultados. Nivel de Dominio (2)
Comunicacion Efectiva. Nivel de Dominio (2)
Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro. Nivel de Dominio (1)

Evaluacion de
Habilidades:

Liderazgo y Negociacion.

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:
https://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 la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-puestos-
vacantes-en-la-sfp
(Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%, minimo
aprobatorio 70).

Requerimientos
o condiciones

Disponibilidad para viajar. Requerido.

especificas:
Denominacion DIRECTOR(A) DE CONTRATOS
del Puesto 27-514-1-M1C021P-0000726-E-C-N
Numero de Una (1) Nivel Administrativo M31
vacantes Direccion de area

Remuneracion
bruta mensual

$73,190.59 (Setenta y tres mil ciento noventa pesos 59/100 M.N.)

Unidad
Administrativa

Direccion General de Recursos Ciudad Ciudad de México
Materiales y Servicios

Generales

Funciones

Funcién 1.- Supervisar la asesoria normativa que se proporcione a las areas que
conforman la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales en
materia de Contrataciones asi como, la orientacién a las Unidades Administrativas de la
Dependencia que requieran contratar bienes o servicios para integrar debidamente
la documentacion de la solicitud de contratacion.

Funcién 2.- Supervisar la aplicacién de las condiciones generales especificas sefialadas
en las podlizas de seguros de bienes patrimoniales al presentarse algun siniestro y, de
ser el caso, coordinar y dar seguimiento a las actividades encomendadas al/a la
asesor(a) externo(a), para proteger los intereses de la Secretaria.

Funcién 3.- Coordinar el aseguramiento de los bienes patrimoniales de la Secretaria,
para mantener protegido el valor de los mismos.

Funcién 4.- Coordinar y supervisar la formalizacion de las contrataciones de prestacion
de servicios, adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes o servicios, servicios
relacionados con la obra publica, de donacién, comodato, bases de colaboracion,
convenios modificatorios, arrendamiento de bienes inmuebles, titulos de concesion, que
corresponda formalizar a la Secretaria, atendiendo las disposiciones legales y
normativas aplicables, asi como con estricto apego en los formatos validados para tal
fin, para realizar una adecuada y eficaz contratacion.

Funcién 5.- Orientar a las Unidades Administrativas de la Secretaria, en la presentacion
de asuntos a la consideracion tanto del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, como del Comité de Obras Publicas de la Dependencia, para que se
sustenten conforme lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico; la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas y sus respectivos reglamentos, segun corresponda.

Funcién 6.- Administrar las fianzas y garantias remitiéndolas para su debido resguardo
y vigilar la liberacién de las mismas o, en su caso, enviarlas a la Tesoreria de la
Federacion para hacerlas efectivas.
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Funcién 7.- Participar en la actualizacion de la normatividad interna aplicable a la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, para contar con
la normatividad vigente.

Funcién 8.- Coordinar la supervision de la informacion que se captura en el sistema de
garantias (Reporte de Garantias de la Secretaria de Hacienda) REPGA, administrado
por la Tesoreria de la Federacion (TESOFE), para enviar el reporte requerido
mensualmente.

Funcién 9.- Coordinar la captura en el sistema electrénico Compranet, de la informacién
que se genere de los contratos y 6rdenes de servicio de las contrataciones de 5 al
millar, que se formalicen bajo el amparo de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico (LAASSP) para que se cumpla con la normatividad en la
materia.

Funcién 10.- Coordinar la modificacién de los modelos de contratos, cada vez que haya
modificaciones a la normatividad aplicable y someterlos a la revisiéon de la Unidad de
Asuntos Juridicos, para mantener los instrumentos juridicos actualizados conforme a la
legislacién vigente.

Funcién 11.- Fungir como vocal Titular en el Subcomité Revisor de Bases, para atender
las posibles dudas y cuestionamientos en materia de contratos, que se presenten
durante la elaboracion de bases.

Funcion 12.- Supervisar la elaboracion de los informes que por Ley deba de presentar
la Direccién de Contratos, para cumplir con los requerimientos establecidos en la
legislacion.

Funcién 13.- Fungir como Secretario/a Técnico/a del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y del Comité de Obras Publicas para llevar a cabo las
funciones establecidas en los Manuales de Integraciéon y Funcionamiento de dichos
Comités.

Funcién 14.- Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores/as jerarquicos/as.

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 Sociales y Derecho
Administrativas
Experiencia Minimo 9 afios de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General
Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica 'y
Procedimientos
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion
Nacionales
Capacidades Enfoque a Resultados. Nivel de Dominio (2)

Profesionales: Comunicacion Efectiva. Nivel de Dominio (2)

Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro. Nivel de Dominio (1)

Evaluaciéon de
Habilidades:

Liderazgo y Negociacion.

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:
https://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 la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-puestos-
vacantes-en-la-sfp
(Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 20%, minimo
aprobatorio 70).

Requerimientos
o condiciones
especificas:

Disponibilidad para viajar. Requerido.
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Denominacién

RESPONSABLE DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

del Puesto 27-514-2-E1C008P-0000725-E-C-N
Numero de Una (1) Nivel Administrativo P11
vacantes Enlace

Remuneracion
bruta mensual

$9,308.13 (Nueve mil trescientos ocho pesos 13/100 M.N.)

Unidad
Administrativa

Direccion General de Recursos Ciudad Ciudad de México
Materiales y Servicios

Generales

Funciones Funcién 1.- Coordinar la recepcion de la documentacidon y demas mensajeria que
ingresa a través de la oficina de Administracion de Correspondencia en el espacio de
Contacto Ciudadano, a fin de que se dé un servicio de calidad a los interesados.
Funcién 2.- Verificar que la clasificacion de la documentaciéon y demas mensajeria que
ingresa a través de la oficina de Administracion de Correspondencia en el espacio de
Contacto Ciudadano, se lleve a cabo segun el asunto y el/la destinatario/a, a fin de que
la misma sea entregada de manera oportuna a cada una de las Unidades
Administrativas que conforman a la Secretaria.
Funcién 3.- Verificar que los listados de entrega de documentos contengan el sello y/o
firma de recibido del/de la destinatario/a, para evidenciar la entrega y llevar un orden y
control de la misma.
Funcién 4.- Coordinar al personal asignado para la recepcion de documentos a fin de
agilizar la realizacion del tramite o servicio que requieran los/las ciudadanos/as.
Funcion 5.- Orientar al/ a la ciudadano/a o al/a la servidor/a publico/a que acuda al
espacio de Contacto Ciudadano para la realizacién de su tramite o la prestaciéon de un
servicio.
Funcion 6.- Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores/as jerarquicos/as.

Perfil que Escolaridad: Nivel de Estudios: Preparatoria o Bachillerato

deberan Grado de avance: Titulado

cubrir los (las) Area General Carrera Genérica

aspirantes No aplica No aplica

(con base enel | Experiencia Minimo 2 afios de experiencia en:

catalogo de Laboral: Area de Experiencia Area General

TrabajaEn) Ciencias Sociales Relaciones Publicas

Ciencias Econémicas Administracion
Ciencia Politica Administracion Publica
Ciencias Sociales Biblioteconomia
Ciencias Sociales Archivonomia y Control Documental

Capacidades Enfoque a Resultados. Nivel de Dominio (1)

Comunicacion Efectiva. Nivel de Dominio (1)
Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro. Nivel de Dominio (1)

Profesionales:

Evaluaciéon 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:
https://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 la
siguiente liga:
https://lwww.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-puestos-
vacantes-en-la-sfp
(Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 30%, minimo
aprobatorio 70).

Disponibilidad para viajar. Requerido. El nivel de escolaridad esta
autorizado como Educacién Media Superior, pero por limitacion del
sistema se captura como Preparatoria o Bachillerato.

Requerimientos
o condiciones
especificas:
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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 Administracion Publica Federal).

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

2. No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso;

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

4. No pertenecer al estado eclesiastico ni ser ministro(a) de algun culto, y

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.

No existira discriminaciéon por razén de género, edad, discapacidad, condiciones de salud, religion, estado
civil, origen étnico o condicion 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 Catélogos 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).

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 electronica
www.trabajaen.gob.mx, en el orden que se enlistan, los siguientes documentos:

1.- Impresién 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.- Identificacion 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)
las credenciales para votar que no cuenten con el niumero 18 en los recuadros del reverso, dejaron de tener
vigencia, por lo que no seran 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 Seleccion determind que para efectos de acreditar el nivel Licenciatura con
grado de avance Titulado(a), NO se aceptara la constancia o acta de presentacion y/o acreditacion del
examen profesional, ni cualquier otro documento con el que se pretenda acreditar que la 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 sefiale "Terminado o Pasante" se aceptara Carta de Pasante
expedida por la institucién académica de procedencia o por la Secretaria de Educacion Publica, en su defecto,
podré presentar el documento oficial con el que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de
estudios solicitado con una antigliedad 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 terminacion de
estudios, titulo, carta de pasante con el 100% de créditos o constancia de terminacion de estudios con sello
de la Institucién 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 Ma